
คู่มือการปฏิบัติงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลสระใคร 
อ าเภอสระใคร จังหวัดหนองคาย 





อัตราภาษี/ค่าปรับ/เงินเพิ่ม 

1.อัตราภาษี 

   1.1 กรณีมีการให้เช่า ประเมินจากค่าเช่าในอัตราร้อยละ 12.5 ของค่ารายป ี

   1.2 กรณีค่าเช่าไม่สมควรหรือหาค่าเช่าไม่ได้เนื่องจากเจ้าของประกอบกิจการเอง ให้ประเมินค่ารายปีโดยเทียบเคียงกับค่ารายปีของทรัพย์สิน                 
ในปีที่ผ่านมา หรือเทียบเคียงกับค่ารายปีของทรัพย์สินในบริเวณใกล้เคียงที่มีลักษณะของทรัพย์สิน ขนาด พื้นที่ ทําเล ที่ตั้ง และบริกาสาธารณะ
ที่ทรัพย์สินนั้นได้รับประโยนช์คล้ายคลึงกันในท้องถิ่นเดียวกัน 

   1.3 กรณีไม่สามารถเทียบเคียงได้ อาจประเมินค่ารายปีของทรัพย์สินโดยใช้มูลค่าทรัพย์สินมาประกอบการประเมินได้   

2. ค่าปรับ : กรณียื่นแบบ (ภ.ร.ด.2) เกินกําหนดเดือน ก.พ. ต้องเสียค่าปรับไม่เกิน 200 บาท (อาจเป็นอํานาจเจ้าพนักงานสอบสวนฝุายปกครอง) 

3. เงินเพิ่ม : กรณีไม่ชําระภาษีภายในกําหนด 30 วัน นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งแบบประเมิน (ภ.ร.ด.8) ต้องเสียเงินเพิ่ม ดังนี้ 

  3.1 ไม่เกิน 1 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 25 ของภาษีค้างชําระ 

  3.2 ไม่เกิน 2 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 5 ของภาษีค้างชําระ 

  3.3 ไม่เกิน 3 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 7.5 ของภาษีค้างชําระ 

  3.4 ไม่เกิน 4 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของภาษีค้างชําระ 

  3.5 เกิน 4 เดือนขึ้นไป อปท. มีอํานาจสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดหลักทรัพย์สินโดยไม่ต้องขอให้ศาลออกคําสั่งบังคับคดี 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 



ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

1. ผู้เสียภาษีต้องย่ืนแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในเดือน ก.พ. หากเกินกําหนดต้องค่าปรับ 

2. ผู้เสียภาษีต้องชําระภาษีภายในกําหนด 30 วัน นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน หากเกินกําหนดต้องเสียเงินเพิ่ม 

3. กรณีไม่ชําระภาษีในกําหนดเกิน 4 เดือน อปท. มีอํานาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

4. ตัวอย่างแนวคําพิพากษา 

  4.1 หนังสือแจ้งการประเมินและแจ้งคําช้ีขาดเป็นคําสั่งทางปกครองที่ต้องให้ขอเท็จจริง ข้อกฎหมายที่อ้างอิง ข้อพิจารณา และข้อสนับสนุน  

ในการใช้ดุลพินิจ รวมถึงสิทธิของผู้เสียภาษีไว้ด้วย : ฎ.3542/2551, ฎ.2090/2553 

  4.2 การประเมินโรงเรือนที่ติดต้ังส่วนควบ โดยลดค่ารายปีลงเหลือ 1 ใน 3 ตามมาตรา 13 จะต้องลดจากค่ารายปีของทรัพย์สินของ         

ส่วนควบรวมกัน มิใช่เฉพาะค่ารายปีของทรัพย์สินนั้นเท่านั้น : ฎ.5621/2536 

  4.3 การแจ้งประเมินย้อนในกรณีที่ผู้รับประเมินยังไม่ยื่นแบบพิมพ์ สามารถประเมินย้อนหลังได้ 10 ปี แต่กรณีผู้รับประเมินยื่นแบบพิมพ์แล้ว

สามารถประเมินย้อนหลังได้ 5 ปี นับแต่วันสุดท้ายของเดือน ก.พ. ของปีภาษีที่ผู้รับประเมินยื่นแบบพิมพ์ : ฎ.1901/2548 

  4.4 การพิจารณาอุทธรณ์ควรพิจารณาโดยไม่ชักช้า : ฎ.1550/2482 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 



1. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2575 

2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ์การประเมินค่ารายปีของทรัพย์สิน ประกาศ ณ วันที่ 30 มีนาคม 2535 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0307/ว 2393 ลงวันที่ 10 กันยายน 2536 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดเก็บภาษี
โรงเรือนและที่ดิน และการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี 

4. หนังสือกรมส่งเสริมการแกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.3/ว 2417 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2550 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดเก็บ
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 3431 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บ
รายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 

ช่องทางการให้บริการ 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

ทางเว็บไซต์ http://www.sakhrai.go.th/ หัวข้อ “คู่มือการปฏิบัติงาน” 

หรือทาง QR CODE 
 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรยีน 

ที่ตั้ง : สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลสระใคร ม.14  
      ตําบลสระใคร อําเภอสระใคร จังหวัดหนองคาย 
Facebook : อบต.สระใคร อ.สระใคร จ.หนองคาย 
เบอร์โทรศัพท/์โทรสาร สํานักงาน : 042-419-853 

ที่ตั้ง : สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลสระใคร ม.14  
      ตําบลสระใคร อําเภอสระใคร จังหวัดหนองคาย 
Facebook : อบต.สระใคร อ.สระใคร จ.หนองคาย 
เบอร์โทรศัพท์/โทรสาร สํานักงาน : 042-419-853 



การช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

ขั้นเตรียมการ 
เตรียมแบบพิมพ์เอกสาร

ต่างๆ 

ไม่พอในการประเมิน ยื่นคําร้อง อุทธรณ์ 
(ภ.บ.ท. 12) ภายใน 30 วัน 

เสนอ ผจจ. 
เพื่อพิจารณา 

แจ้งหนังสือวินิจฉัย 
อุทธรณ์ (ภ.บ.ท. 13)  

แจ้งหนังสือ 
ประชามสัมพันธ์ 
ให้ทราบล่วงหน้า 

รับแบบ (ภ.บ.ท.5)  
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ภายใน ม.ค 

แจ้งใบประเมิน 
(ภ.บ.ท.9, ภ.บ.ท.10) 

ชําระใน เม.ย 

ชําระเงินรับใบเสร็จ 
(ภ.บ.ท.11) 

กรณีไม่ชําระ 

บันทึกประเมิน 
รายการค่าภาษี เสนอ 
พนง.ประเมิน ลงนาม 

แจ้งเตือน 
หนังสือครั้งท่ี 1 

แจ้งเตือน 
หนังสือครั้งท่ี 2 

แจ้งเตือน 
หนังสือครั้งท่ี 3 

รวบรวม 
เอกสาร
นําเสนอ 

งานเร่งรัดฯ 
เพ่ือ

ดําเนินการ 
ตามขั้นตอน 

ต่อไป 
(ส่งงานนิติการ) 

ชําระเงินพร้อมเงินเพ่ิม รับใบเสร็จ (ภ.บ..ท.11) 

ขั้นตอนการปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ี ขั้นตอนเกี่ยวกับประชาชน 

ชําระเงินพร้อมเงินเพ่ิม 
รับใบแสร็จ (ภ.บ..ท.11) 



อัตราภาษี/เงินเพิ่ม 

1.อัตราภาษี 

   1.1 อัตราภาษีบํารุงท้องที่กําหนดไว้ในบัญชีพระราชบัญญัติ แบ่งเป็น 34 อัตรา 

   1.2 ราคาปานกลางที่ดินเกินไร่ละ 30,000 บาท ให้เสียภาษี ดังนี้ ราคาปานกลางของที่ดิน 30,000 บาทแรก เสียภาษี 70 บาท  

       ส่วนที่เกิน 30,000 บาท เสียภาษี 10,000 บาท ต่อ 25 บาท 

   1.3 กรณีประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก 

      1.3.1 ไม่ได้ทําด้วยตนเอง เช่น ให้เช่า เสียกึ่งอัตรา 

      1.3.2 ทําด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ 5 บาท 

   1.4 กรณีที่ดินว่างเปล่า เสียเพิ่ม 1 เท่า 

2. เงินเพิ่ม 

  2.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีบํารุงท้องที่ภายในเดือน ม.ค. หรือภายในเวลาที่กําหนด เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษ ี

  2.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีบํารุงท้องที่ไม่ถูกต้อง ทําให้ค่าภาษีน้อยลง ต้องเสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีที่ประเมินเพิ่มเติม 

  2.3 ไม่ชําระภาษีภายในเดือน เม.ย หรือภายในเวลาที่กําหนดเสียเงินเพิ่มร้อยละ 24 ต่อปีของค่าภาษี 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 



ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

1. ผู้เสียภาษีต้องยื่นแบบ ภ.ร.ด.5 ภายในเดือน ม.ค. หากเกินกําหนดต้องเสียเงินเพิ่ม 

2. ผู้เสียภาษีต้องชําระภาษีภายในเดือน เม.ย. หากเกินกําหนดต้องเสียเงินเพิ่ม 

3. กรณีไม่ชําระภาษีในกําหนดเกิน อปท. มีอํานาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

4. ตัวอย่างปัญหาที่เกิด 

  4.1 หนังสือแจ้งการประเมินและแจ้งคําวินิจฉัยอุทธรณ์เป็นคําสั่งทางปกครองที่ต้องให้ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่อ้างอิง ข้อพิจารณา  

      และข้อสนับสนุนในการใช้ดุลพินิจ รวมถึงสิทธิของผู้เสียภาษีไว้ด้วย ตามแนวคําพิพากษา : ฎ. 3542/2551, ฎ.2090/2553 

  4.2 การแจ้งการประเมินย้อนหลังในกรณีที่เจ้าของที่ดินไม่ได้ยื่นแบบพิมพ์จะต้องกระทําภายใน 10 ปี 

  4.3 ที่ดินที่จะต้องย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) เพื่อเสียภาษีบํารุงท้องที่ ต้องเป็นที่ดินที่มีเอกสารสิทธิ์ และไม่เป็นที่ดินในเขต 

      ปุาสงวนแห่งชาติ หรือที่ดินที่ทางราชการสงวนไว้เป็นที่เล้ียงสัตว์ หรือที่ดินสาธารณะประโยชน์ที่ราษฎรใช้ประโยชน์ร่วมกัน 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 



1. พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องท่ี พ.ศ. 2508 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีบํารุงท้องท่ีนอกเขตเทศบาล (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2516 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0310.3/ว 1132 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2555 เรื่อง การบริหารจัดเก็บภาษีบํารุงท้องท่ีตามพระราชบัญญัติ   
ภาษีบํารุงท้องท่ี พ.ศ. 2508 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2543 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0310.3/ว 4670 ลงวันท่ี 13 พฤศจิกายน 2556 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบบัติการบริหารจัดเก็บภาษีบํารุงท้องท่ี      
ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบล 
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.3/ว 3431 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ของ                        
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
6. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ท่ี มท 0409/ว 315 ลงวันท่ี 25 กุมภาพันธ์ 2534 เรื่อง การสํารวจเนื้อท่ีดินเพ่ือเสียภาษีบํารุงท้องท่ี 
7. หนังสือกรมการปกครอง ท่ี มท 0311.3/ว 403 ลงวันท่ี 14 กุมภาพันธ์ 2545 เรื่อง แนวทางการดําเนินการจัดเก็บภาษีบํารุงท้องท่ีในเขตปุาสงวนแห่งชาติ 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 

ช่องทางการให้บริการ 

ที่ตั้ง : สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลสระใคร ม.14  
      ตําบลสระใคร อําเภอสระใคร จังหวัดหนองคาย 
Facebook : อบต.สระใคร อ.สระใคร จ.หนองคาย 
เบอร์โทรศัพท/์โทรสาร สํานักงาน : 042-419-853 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

ทางเว็บไซต์ http://www.sakhrai.go.th/ หัวข้อ “คู่มือการปฏิบัติงาน” 

หรือทาง QR CODE 
 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรยีน 

ที่ตั้ง : สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลสระใคร ม.14  
      ตําบลสระใคร อําเภอสระใคร จังหวัดหนองคาย 
Facebook : อบต.สระใคร อ.สระใคร จ.หนองคาย 
เบอร์โทรศัพท/์โทรสาร สํานักงาน : 042-419-853 



การช าระภาษีป้าย 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

ขั้นเตรียมการ 
เตรียมแบบพิมพ์เอกสาร

ต่างๆ 

ไม่พอในการประเมิน ยื่นคําร้อง อุทธรณ์ 
(ภ.ป.4) ภายใน 30 วัน 

เสนอ ผู้บริหารท้องถิ่น 
เพื่อพิจารณา ภายใน 60 วัน 

แจ้งคําวินิจฉัย 
อุทธรณ์ (ภ.ป.5)  

แจ้งหนังสือ 
ประชามสัมพันธ์ 
ให้ทราบล่วงหน้า 

รับแบบ (ภ.ป.11)  
จนท. ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ภายใน มี.ค 

แจ้งใบประเมิน 
(ภ.ป.3)ชําระภายใน 

15 วัน 

ชําระเงินรับใบเสร็จ 
(ภ.ป.7) 

กรณีไม่ชําระ 

บันทึกรายการปูาย
ประเมินค่าภาษี เสนอ 
พนงเจ้าหน้าที่ ลงนาม 

แจ้งเตือน 
หนังสือครั้งท่ี 1 

แจ้งเตือน 
หนังสือครั้งท่ี 2 

แจ้งเตือน 
หนังสือครั้งท่ี 3 

รวบรวม 
เอกสาร
นําเสนอ 

งานเร่งรัดฯ 
เพ่ือ

ดําเนินการ 
ตามขั้นตอน 

ต่อไป 
(ส่งงานนิติการ) 

ชําระเงินพร้อมเงินเพ่ิม รับใบเสร็จ (ภ.ป.7) 

ขั้นตอนการปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ี ขั้นตอนเกี่ยวกับประชาชน 

ชําระเงินพร้อมเงินเพ่ิม 
รับใบแสร็จ (ภ.ป.7) 



อัตราภาษี/เงินเพิ่ม 

1.อัตราภาษี 

   1.1 ปูายที่มีอักษรไทยล้วนคิดอัตรา 3 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 

   1.2 ปูายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศหรือปนกับภาพและเคร่ืองหมายอื่น คิดอัตรา 20 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 

   1.3 ปูายดังต่อไปนี้ คิดอัตรา 40 บาท ต่อ 50  ตารางเซนติเมตร 

      1.3.1 ปูายที่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเคร่ืองหมายใดๆ หรือไม่ 

      1.3.2 ปูายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมด อยู่ใต้หรือต่ํากว่าอักษรต่างประเทศ 

2. เงินเพิ่ม 

  2.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูายภายในเดือน มี.ค. หรือภายในเวลาที่กําหนด เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษ ี

  2.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูายไม่ถูกต้อง ทําให้ค่าภาษีน้อยลง ต้องเสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีที่ประเมินเพิ่มเติม 

  2.3 ไม่ชําระภาษีภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 2 ต่อเดือนของค่าภาษี เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 



 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

1. ผู้เสียภาษีต้องยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในเดือน มี.ค. หากเกินกําหนดต้องเสียเงินเพิ่ม 

2. ผู้เสียภาษีต้องชําระภาษีภายในกําหนด 15 วัน หากเกินกําหนดต้องเสียเงินเพิ่ม 

3. กรณีไม่ชําระภาษีในกําหนด 15 วัน อปท. มีอํานาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

4. ตัวอย่างปัญหาที่เกิด 

  4.1 หนังสือแจ้งการประเมินและแจ้งคําวินิจฉัยอุทธรณ์เป็นคําส่ังทางปกครองที่ต้องให้ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่อ้างอิง ข้อพิจารณา  

      และข้อสนับสนุนในการใช้ดุลพินิจ รวมถึงสิทธิของผู้เสียภาษีไว้ด้วย ตามแนวคําพิพากษา : ฎ. 3542/2551, ฎ.2090/2553 

  4.2 การแจ้งการประเมินย้อนหลังในกรณีที่ผู้รับประเมินยื่นแบบพิมพ์แล้วจะต้องกระทําภายใน 5 ปี 

  4.3 การพิจารณาอุทธรณ์ควรพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 

  4.4 การยกเว้นภาษีปูายสําหรับปูายภายในอาคารจะต้องพิจารณาพื้นที่ในการติดต้ังปูาย (โดยมีพื้นที่ไม่เกิน 3 ตร.ม.) 

  4.5 การยกเว้นภาษีปูายต้องพิจารณาควบคู่กับกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องด้วย เช่น การยกเว้นภาษีปูายสําหรับโรงเรียนเอกชน ต้องเป็นไป            

ตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน และกฎหมายว่าด้วยสถานบันอุดมศึกษาเอกชน 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 



 

1. พระราชบัญญัติภาษีปูาย พ.ศ. 2510 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

2. กฎกระทรวง ฉบับที่ 5 (พ.ศ. 2535) เรื่อง อัตราภาษีปูาย 

3. กฎกระทรวง ฉบับที่ 8 (พ.ศ. 2542) เรื่อง การยกเว้นภาษีปูายภายในอาคาร 

4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.3/ว 3431 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ของ                        

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 

ช่องทางการให้บริการ 

ที่ตั้ง : สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลสระใคร ม.14  
      ตําบลสระใคร อําเภอสระใคร จังหวัดหนองคาย 
Facebook : อบต.สระใคร อ.สระใคร จ.หนองคาย 
เบอร์โทรศัพท/์โทรสาร สํานักงาน : 042-419-853 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

ทางเว็บไซต์ http://www.sakhrai.go.th/ หัวข้อ “คู่มือการปฏิบัติงาน” 

หรือทาง QR CODE 
 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรยีน 

ที่ตั้ง : สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลสระใคร ม.14  
      ตําบลสระใคร อําเภอสระใคร จังหวัดหนองคาย 
Facebook : อบต.สระใคร อ.สระใคร จ.หนองคาย 
เบอร์โทรศัพท/์โทรสาร สํานักงาน : 042-419-853 



การจัดท างบประมาณ กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

อปท. จัดทําร่าง 
งบประมาณรายจ่าย 

ประจําปี 

เจ้าหน้าที่ 
งบประมาณ 

ตรวจสอบ วิเคราะห์ 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
พิจารณาอนุมัต ิ

นําเสนอต่อสภาท้องถิ่น 

แจ้งหนังสือ 
ประชามสัมพันธ์ 
ให้ทราบล่วงหน้า 

หน่วยงานต่างๆ จัดทํา 
งบประมาณ 

รายรับ – รายจ่ายให้ 
หัวหน้าหน่วยงานคลัง 
ใช้ประกอบการคํานวณ 
ขอตั้งงงบประมาณเสนอ 
ต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ 

ผู้ว่าราชการจังหวัด/ 
นายอําเภอพิจารณา

เห็นชอบให้ 
ความเห็นชอบ 

ประธานสภาท้องถิ่น 

เห็นชอบ 

สภาท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่น
ประกาศใช้ข้อบัญญัติ/ 
เทศบัญญัติงบประมาณ 

รายจ่ายประจําปี 

ภายใน 15 
ส.ค. 

ส่งคืน/แก้ไข 
เพ่ิมเติม 

ส่งคืน/แก้ไข 
เพ่ิมเติม 

การจัดท างบประมาณ 



 ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

1. ต้องเป็นเรื่องที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. ต้องเปูนไปตามรูบแบบจําแนกงบประมาณ 

3. ต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ 

4. ต้องเป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ 

5. การโอนงบประมาณจะต้องพิจารณาอํานาจสภาท้องถิ่นหรืออํานาจผู้บริหารท้องถิ่น 

   

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 



 1. พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2552 
2. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2596 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 13) พ.ศ. 2552 
3. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2552 
4. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์การปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2549 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 
6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2541 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 
7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 
2547 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่ากด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดแข่งขันกีฬาสีและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2559 
9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2559 
10. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอํานาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2560 
11. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าวัสดุเครื่องแต่งกายของเจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน พ.ศ. 2560  

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 

ช่องทางการให้บริการ 

ที่ตั้ง : สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลสระใคร ม.14  
      ตําบลสระใคร อําเภอสระใคร จังหวัดหนองคาย 
Facebook : อบต.สระใคร อ.สระใคร จ.หนองคาย 
เบอร์โทรศัพท/์โทรสาร สํานักงาน : 042-419-853 

รายละเอียดเพิ่มเติม 
ทางเว็บไซต์ http://www.sakhrai.go.th/ หัวข้อ “คู่มือการปฏิบัติงาน” 

หรือทาง QR CODE 
 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรยีน 

ที่ตั้ง : สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลสระใคร ม.14  
      ตําบลสระใคร อําเภอสระใคร จังหวัดหนองคาย 
Facebook : อบต.สระใคร อ.สระใคร จ.หนองคาย 
เบอร์โทรศัพท/์โทรสาร สํานักงาน : 042-419-853 



*

การจัดท างบประมาณ 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

รายจ่ายตามงบประมาณ หน่วยงานคลังตรวจสอบ 
- ซื้อ/จ้าง 

วางฎีกา ไม่เกิน 5 วัน 
- เงินเดือน วางฎีกา 
ภายในวันทื่ 25 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
อนุมัติ 

เงินอุดหนุนะเฉพาะกิจ/ 
อุดหนุนระบุวัตถุประสงค์ 

หน่วยงานผู้เบิกจัดทําฎีกาและ 
ขอเบิกเงินกับหน่วยงานคลัง 

จัดทําเช็ค 
จ่ายเงินให้แก่ 
เจ้าหนี/้ผู้มีสิทธิ 

การเบิกจ่ายเงิน 



 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

1. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะกระทําได้แต่เฉพาะทีก่ฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด
ไว้เท่านั้น 
2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องวางแผนเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจําปี โดยให้วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส) 
ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินกําหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย  20 วัน 
ซึ่งกองคลังจะต้องบูรณาการเผนของหน่วยงานให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงินรวมประจําไตรมาส  เพื่อให้แผนการใช้จ่ายงินรวมมี
ความสัมพันธ์กับเงินสดที่หมุนเวียน และที่จะได้รับเงินในแต่ละช่วงเวลา 
3. การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณใด ให้เบิกได้แต่
เฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 
   - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผผูกพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้ต่อผู้มีอํานาจตามระเบียบแล้ว 
   - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจากผู้บริหารทอ้งถ่ินให้กันเงินไปจ่ายใน
ปีงบประมาณถัดไป 
   - กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจ่ายยบไม่ทันภายในสิ้นปีงบประมาณที่ผา่น
มาและได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดทําทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงานการจัดทําเช็ค 
5. การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลังโดยให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกและผู้ลง
ลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินกําหนด 
6. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผู้ขิอเบิก ผู้ตรวจฎีกา 
ผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่ และเอกสารประกอบฎีกาว่าครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดที่
จ่ายตามหน้าฎีกากับยอดเดบิตในสมุดเงินสดจ่าย แยกตามหมวดรายการ และหลักฐานการเบิก หากเป็นภาพถ่ายหรือสําเนาสให้ผู้เบิก
รับรองความถูกต้องด้วย 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 



 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

7. กรณีการซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างทําของให้หน่วยงานผู้เบิกวางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน 5 วัน นับจากวันตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน 

8. การจ่ายเงินให้จ่ายเปูนเช็ค ยกเว้นกรณีที่ไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จัดทําใบถถอนเงินฝากธนาคาร เพ่ือให้ธนาคารออกต๋ัวแลกเงิน                    

หรือโอนเงินผ่านธนาคาร 

9. ยอดเงินจ่ายที่บัญที่เงินสดจ่ายช่องเครดิตธนาคาร กับ Bank Statement และต้นขั้วเช็คที่จ่ายต้องตรงกัน 

10. หลักฐานการจ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบสัคัญรับเงินทีใ่ช้ประกอบฎีกาเบิกเงินผูจ่้ายเงินต้องลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงิน 

พร้อมทั้งมี ชื่อ-สกุล ตัวบรรจงกํากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรอืผู้รบัเงิน และหัวหน้าหน่วยงานคลังต้องลงลายมือชื่อ

รับรองความถูกต้องกํากับไว้ด้วย 

11. เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผู้เบิกนําส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน 15 วัน นับจากวัยนที่ได้รับเงินจาก

หน่วยงานคลัง 

12. การจัดเก็บฎีกา ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 



 

ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 

ช่องทางการให้บริการ 

ที่ตั้ง : สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลสระใคร ม.14  
      ตําบลสระใคร อําเภอสระใคร จังหวัดหนองคาย 
Facebook : อบต.สระใคร อ.สระใคร จ.หนองคาย 
เบอร์โทรศัพท/์โทรสาร สํานักงาน : 042-419-853 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

ทางเว็บไซต์ http://www.sakhrai.go.th/ หัวข้อ “คู่มือการปฏิบัติงาน” 

หรือทาง QR CODE 
 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรยีน 

ที่ตั้ง : สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลสระใคร ม.14  
      ตําบลสระใคร อําเภอสระใคร จังหวัดหนองคาย 
Facebook : อบต.สระใคร อ.สระใคร จ.หนองคาย 
เบอร์โทรศัพท/์โทรสาร สํานักงาน : 042-419-853 



 

*

การจัดท างบประมาณ 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

รับเงินสด/เช็ค 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
รวบรวมเงินที่ได้รับ 

ส่งกรรมการรับส่งเงิน 

ฝากธนาคารไม่ทัน 
ภายในวันนั้น 

เสนอผู้บริหาร 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
จัดทําใบนําส่ง/สรุปใบนําส่ง 

ให้หน้าที่การเงิน 
กรรมการเตรียมเก็บ

รักษาเงิน 
ตรวจสอบจํานวนเงิน

เก็บเข้าตู้นิรภัย 
พร้อมบันทึกและลงนาม 

ในรายงานสถานะ
การเงินประจําวัน 

นําฝากธนาคาร 

การรับและส่งเงิน 

เจ้าหน้าที่จัดทํารายงาน 
สถานะการเงินประจําวัน 
บันทึกบัญชีและทะเบียน 



 ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้มีการตรวจสอบจํานวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนําส่งหลักฐานเละรายการที่บันทึกในสมุดเงินสดว่าถูกต้อง

ครบถ้วนหรือไม่ หรือผูที่ได้รับการแต่งต้ังปฏิบัติหน้าตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. กรณีใบเสร็จรับเงินหลายฉบับที่ใช้จัดเก็บเงินในวันเดียวกันมีการรวมจํานวนเงินที่จัดเก็บได้ในวันนั้นไว้ที่หลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย

ครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 

3. เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้ ให้นําส่งเป็นเงินรายได้ทั้งสิ้น ยกเว้น มีผู้อุทิศให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นการ

เฉพาะเจาะจงให้ทําการใดการหนึ่ง หรือกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดหารายได้เป็นครั้งคราว ให้ตรวจสอบกับหลักฐานและรายการที่

บันทึกไว้ในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม้ หากถูกต้องให้ผู้ตรวจรวมเงินที่จัดเก็บได้ในวันเดียวกันไว้ที่หลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย

และลงลายมือชื่อกํากับไว้ และผู้รับเงิน ผู้ส่งเงิน ต้องลงลายมือชื่ในใบนําส่งเงินและใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงินให้ครบถ้วนด้วย 

4. เงินประจําวัน หน่วยงานคลังต้องจัดให้มีการตรวจสอบจํานวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บได้ในแต่ละวันนั้นและนําส่ง 

5. ในการนําส่งเงินมีการจัดทําหลักฐานการจัดทําบันทึกรับส่งเงินหรือไม่ 

6. เมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้นําฝากธนาคารทั้งจํานวนในวันนั้น หากนําฝากไม่ทันให้ส่งมอบเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพื่อเก็บรักษาไว้

ในตู้นิรภัย และให้นําฝากธนาคารทั้งจํานวนในวันทําการถัดไป กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีพื้นที่ห่างไกลการคมนาคมไม่สะดวกม่

สามารถนําฝากธนาคารได้เป็นประจําทุกวัน ให้นําฝากธนาคารในวันสุดท้ายของสัปดาห์ 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 



 

ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 

ช่องทางการให้บริการ 

ที่ตั้ง : สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลสระใคร ม.14  
      ตําบลสระใคร อําเภอสระใคร จังหวัดหนองคาย 
Facebook : อบต.สระใคร อ.สระใคร จ.หนองคาย 
เบอร์โทรศัพท/์โทรสาร สํานักงาน : 042-419-853 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

ทางเว็บไซต์ http://www.sakhrai.go.th/ หัวข้อ “คู่มือการปฏิบัติงาน” 

หรือทาง QR CODE 
 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรยีน 

ที่ตั้ง : สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลสระใคร ม.14  
      ตําบลสระใคร อําเภอสระใคร จังหวัดหนองคาย 
Facebook : อบต.สระใคร อ.สระใคร จ.หนองคาย 
เบอร์โทรศัพท/์โทรสาร สํานักงาน : 042-419-853 



 

*

การจัดท างบประมาณ 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

การยืมเงินงบประมาณ 

รายจ่ายตามงบประมาณ 
- โครงการต่างๆ 
- เดินทางไปราชการ 

สัญญายืมเงิน 
- ผู้ยืมทําสัญญายืมยื่นต่อ 
หน่วยงานคลังก่อนเริ่ม
ดําเนินโครงการ 

ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
- ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมค้างชําระ 
- หน่วยงานคลังตรวจสอบ 
ทะเบียนคุมลูกหนี้ 

ฎีกายืมเงิน 
หน่วยงานคลังวาง 
ฎีกาเสนอผู้บริหาร 

ผู้บริหารอนุมัติ 
จัดท าเช็ค 
- หน่วยงานคลังจ่าย
เช็คภายใน 3 วัน 

ส่งใช่เงินยืมภายในก าหนดเวลา 
- 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน กรณีไปประจําต่างสํานักงาน, 
กลับภูมิลําเนา และปฏิบัติราชการอื่น 
-  15 วันนับจากวันกลับมาถึง กรณีเดินทางไปราชการ 3 วัน 3 วัน 



 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

1. ต้องมีงบประมาณเพ่ือการนั้น 

2. ผู้ยืมต้องําสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด และรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับหรือคําส่ังที่ได้

กําหนดไว้ และจะนําใบสําคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามกําหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกกครองส่วน

ท้องถิ่นหักเงินเพื่อชดใช้เงินยืมนั้น 

3. กรณที่ผู้ยืมไม่มีเงินใดๆ อันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะหักเงินส่งให้ยืมเงินได้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนดให้ผู้

ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมาทําสัญญาคํ้าประกันไว้ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 

4. ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมคงค้างชําระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้ที่มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้นๆ ห้ามยืมแทนกัน 

5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ 

6. การบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยให้ผู้ยืม – ผู้ส่งใช้ ลงชื่อในทะเบียนเงินยืมสําหรับรายการนั้นๆ 

ด้วย 

7. กรณีครบกําหนดการส่งใช้เงินยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอํานาจส่ังการให้ผู้ค้างชําระเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายใน

กําหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน 

8. การส่งใช้ใบสําคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งใช้ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

9. กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐานด้วย  

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 



 

ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 

ช่องทางการให้บริการ 

ที่ตั้ง : สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลสระใคร ม.14  
      ตําบลสระใคร อําเภอสระใคร จังหวัดหนองคาย 
Facebook : อบต.สระใคร อ.สระใคร จ.หนองคาย 
เบอร์โทรศัพท/์โทรสาร สํานักงาน : 042-419-853 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

ทางเว็บไซต์ http://www.sakhrai.go.th/ หัวข้อ “คู่มือการปฏิบัติงาน” 

หรือทาง QR CODE 
 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรยีน 

ที่ตั้ง : สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลสระใคร ม.14  
      ตําบลสระใคร อําเภอสระใคร จังหวัดหนองคาย 
Facebook : อบต.สระใคร อ.สระใคร จ.หนองคาย 
เบอร์โทรศัพท/์โทรสาร สํานักงาน : 042-419-853 



 

*

การจัดท างบประมาณ 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

การใช้เงินสะสม 

สภาท้องถิ่น 
อนุมัต ิ

- อยู่ในอํานาจหน้าที่ 
- บริการชุมชนและสังคม 
- เพิ่มพูนรายได้ของ 
อปท.  
- บําบัดความเดือดร้อน
ของประชาชน 
- อยู่ในแผนพัฒนา อปท. 

ก่อหนี้ผูกพัน 
ภายใน 1 ปี

ถัดไป 

หากไม่ดําเนินการ 
ภายใน 1 ปี 
ถัดไปเงิน 
สะสมพับไป 

กรณี 1 และ 2 ให้ถือ 
เป็นรายจ่ายในปีนั้น 

ผู้บริหารท้องถ่ิน 
อนุมัติ 

ให้ทันต่อ 
เหตุการณ์ 

1. รับโอน เล่ือนระดับ 
2. เบิกเงินตามสิทธิใน 
ระหว่างปีงบประมาณ 
3. กรณีฉุกเฉินมีสาธารณภัย 

กรณี 3 ตามความ 
จําเป็น ตามฐานะ 
การคลัง 

1 ปีถัดไป 



 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

1. หากทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ปิดบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจําปีไว้ร้อยละย่ีสิบห้า

ของทุกปี เพื่อเป็นทุนสํารองเงินสะสมโดยที่ทุนสํารองเงินสะสมนี้ให้เพิ่มข้ึนร้อยละยี่สิบห้าของทุกปี 

2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบางแห่งไม่ทราบว่ามียอดสะสมคงเหลือเท่าใด เนื่องจากไม่มีการปิดบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ หรือ จัดทําบัญชี

ไม่เป็นปัจจุบัน ดังนั้น ก่อนการใช้จ่ายเงิยสะสมคงเหลือเท่าใด เนื่องจากไม่มีการปิดบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ หรือ จัดทําบัญชีไม่เป็นปัจจุบัน 

ดังนั้น ก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถูกต้องก่อนการอนุมัติ 

3. การใช้จ่ายจากเงินสะสม ต้องเป็นไปตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

 - กรณีสภาท้องถิ่นอนุมัติ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจําเป็น และไม่สามารถโอนเงินงบประมาณรายจ่าย เนื่องจากงบประมาณมี

ไม่เพียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงินสะสมได้ ซึ่งต้องเป็นกิจการ ดังต่อไปนี้ 

   (1) เป็นกิจการตามอํานาจหน้าที่ ซึ่งเกี่ยวกับด้านบริการชุมชนและสังคม 

   (2) เป็นกิจการที่เป็นการเพิ่มพูนรายได้ 

   (3) หรือกิจการที่จัดทําเพื่อบําบัดความเดือดร้อนของประชาชน 

   (4) ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตามที่กฎหมายกําหนด 

   (5) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละประเภทตามระเบียบแล้ว 

   (6) เมื่อได้รับการอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องดําเนินการก่อหนี้ผูกพันและเบิกจ่ายให้เสร็จภายใน

ระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไป หากไม่ดําเนินการให้การจ่ายขาดเงินสะสมนั้นเป็นอันพับไป 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 



 

- กรณีผู้บริหารท้องถ่ินอนุมัติ ให้ใช้จ่ายจากเงินสะสมได้ดังต่อไปนี้ 

   (1) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถ่ิน 

   (2) สิทธิประโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหาร ฯลฯ 

   (3) กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น ให้ผู้บริหารท้องถ่ินอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมได้ตามความจําเป็น ณ ขณะนั้น โดยให้คํานึงถึงฐานะ

การเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 

ช่องทางการให้บริการ 

ที่ตั้ง : สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลสระใคร ม.14  
      ตําบลสระใคร อําเภอสระใคร จังหวัดหนองคาย 
Facebook : อบต.สระใคร อ.สระใคร จ.หนองคาย 
เบอร์โทรศัพท/์โทรสาร สํานักงาน : 042-419-853 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

ทางเว็บไซต์ http://www.sakhrai.go.th/ หัวข้อ “คู่มือการปฏิบัติงาน” 

หรือทาง QR CODE 
 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรยีน 

ที่ตั้ง : สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลสระใคร ม.14  
      ตําบลสระใคร อําเภอสระใคร จังหวัดหนองคาย 
Facebook : อบต.สระใคร อ.สระใคร จ.หนองคาย 
เบอร์โทรศัพท/์โทรสาร สํานักงาน : 042-419-853 



 

*

การจัดท างบประมาณ 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

การช่วยเหลือประชาชน 

ด้านสาธารณภัย 

- กรณีช่วยเหลือฉับพลันทันที องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นนํางเนสํารองจ่ายไปช่วยเหลือประชาชน 
ได้แก่ ค่าวัสดุอุปโภค บริโภค ยารักษาโรค เป็นต้น 
ไม่ต้องเสนอคณะกรรมการ ไม่นําเข้าแผนําพัฒนา
ท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบ ข้อเท็จจริงหรือ
ความเสียหายของประชาชน
เพื่อเสนอคณะกรรมการ

พิจารณา 

คณะกรรมการของ 
องค์การบริหารส่วน
จังหวัด เทศบาล และ
องค์การบริหารส่วน
ตําบลประกอบด้วย

นายกเป็นประธานผู้เทน
ส่วนราชการ ผู้แทน
ประชาคม เป็น

กรรมการ และมีปลัด
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเป็นเลขานุการ 
มีหน้าที่พิจารณาช่วย 

ด้านส่งเสริมและ 
พัฒนาคุณภาพชีวิต 

ไม่น้อยกว่า 
15 วัน 

ประชาชนได้รับความช่วยเหลือเป็นเงินหรือสิ่งของ 
หรือการจัดบริการสาธารณะ 

ประกาศให้ประชาชนทราบ 
ไม่น้อยกว่า 15 วัน 

องค์กรปกครอง่สวนท้องถิ่น 
ดําเนินการให้ความช่วยเหลือ 
ประชาชนตามประกาศ 

ด้านการปูองกัน 
และระงับโรคติดต่อ 

- กรณีเยียวยาและฟื้นฟูหลังเกิดภันเสนอ 
คณะกรรมการให้ความเห็นชอบก่อน นําเข้า 
แผนพัฒนาท้องถิ่น จัดทําโครงการและตั้ง
งบประมาณตามหมวดรายจ่าย 

ประชาชนยื่นลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือ 

เสนอคณะกรรมการให้ความเห็นชอบก่อน 
นําเข้าแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดทําโครงการและตั้ง
งบประมาณตามหมวดรายจ่าย 



 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

1. อยู่ในขอบเขตอํานาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. การช่วยเหลือฉุกเฉินฉับพลันทันทีใช้เงินสํารองจ่าย 

3. ประสาน ส่วนราชการ หน่วยงานอื่น เพื่อให้การช่วยเหลือ 

4. การช่วยเหลือหลังเกิดภัย การส่งเสริมคุณภาพชีวิตให้จัดตั้งงบประมาณตามหมวดรายจ่ายและทําโครงการเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพัฒนานําเข้า

แผนพัฒนาท้องถิ่น 

5. การช่วยเหลือไม่เกินอัตราที่หลักเกณฑ์กําหนด  

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 



 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอํานาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประวบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 

3. ประกาศกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนของงอค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ิน ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2560 

4. หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อการช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 

5. หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติปลีกย่อยเกี่ยวกับการให้ความช่วยเหลือด้านการเกษตรผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556 

6. หลักเกณฑ์ของกระทรวงสาธารณสุข 

7. หลักเกณฑ์ของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 

ช่องทางการให้บริการ ที่ตั้ง : สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลสระใคร ม.14  
      ตําบลสระใคร อําเภอสระใคร จังหวัดหนองคาย 
Facebook : อบต.สระใคร อ.สระใคร จ.หนองคาย 
เบอร์โทรศัพท/์โทรสาร สํานักงาน : 042-419-853 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

ทางเว็บไซต์ http://www.sakhrai.go.th/ หัวข้อ “คู่มือการปฏิบัติงาน” 

หรือทาง QR CODE 
 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรยีน 

ที่ตั้ง : สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลสระใคร ม.14  
      ตําบลสระใคร อําเภอสระใคร จังหวัดหนองคาย 
Facebook : อบต.สระใคร อ.สระใคร จ.หนองคาย 
เบอร์โทรศัพท/์โทรสาร สํานักงาน : 042-419-853 



 

*

การจัดท างบประมาณ 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

การอุดหนุนให้หน่วยงานอื่น 

- เสนอโครงการ
ขอรับเงินสนับสนุน 
- ประมาณการใช้
จ่ายโครงการ 

ผู้ขอรับเงินอุดหนุน 
- อปท.อื่น 
- ส่วนราชการ 
- รัฐวิสาหกิจ 
- องค์กรประชาชน 
- องค์กรการกุศล 

อปท. ตั้งงบประมาณ 
ไม่เกินรายได้จริงปีที่ผ่านมา 
ไม่รวมเงินอุดหนุน  
อบจ. ไม่เกินร้อยละ 10 
ทน. ไม่เกินร้อยละ 2  
ทม./ทต. ไม่เกินร้อยละ 3 
อบต. ไม่เกินร้อยละ 5 

เกินร้อยละขอ ผวจ. 
พิจารณาไม่เกินหนึ่ง

เท่า 

ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 

อปท. ติดตามและ
ประเมินผลการ
ดําเนินโครงการ 

กรณีส่วนราชการและ อปท.อื่น 
ต้องมีเงินสมทบและนับรวมในสัดส่วน 
เว้นแต่เงินอุดหนุนภารกิจถายโอน 

- องค์กรประชาชน/องค์กรการกุสล 
- ไม่ต้องมีเงินสมทบ/แต่นับรวมในสัดส่วน 

รัฐวิสาหกิจไม่ต้องมีเงินสมทบ 
ไม่นับรวมในสัดส่วน 

อปท. พิจารณา 
- อยู่ในอํานาจหน้าที่ อปท. 
และผู้ขอรับเงินอุดหนุน 
- ประชาชนในพื้นที่ได้รับประ
โยนช ์
- บรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่น 

- แจ้งหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ 
- ห้ามดําเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนได้รับเงิน 

สิ้นสุดโครงการ
หน่วยงานที่ขอรับเงิน
รายงานภายใน 30 

วัน 

อปท. เบิกจ่ายเงิน 
ให้หน่วยงานที่ 

ขอรับเงินอุดหนุน 

อปท.ทําบันทึก
ข้อตกลง 

กับหน่วยงานมที่
ขอรับเงินอุดหนุน 



 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

1. ตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอํานาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. โครงการที่เสนอขอรับเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอํานาจหน้าที่ของผู้รับเงินอุดหนุน 

3. ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องแสดงรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายของโครงการ 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นห้ามจ่ายขาดเงินสะสม ทุนสํารองเงินสะสม เงินกู้ 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 



 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2559 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 3616 ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2559 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 

ที่ตั้ง : สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลสระใคร ม.14  
      ตําบลสระใคร อําเภอสระใคร จังหวัดหนองคาย 
Facebook : อบต.สระใคร อ.สระใคร จ.หนองคาย 
เบอร์โทรศัพท/์โทรสาร สํานักงาน : 042-419-853 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

ทางเว็บไซต์ http://www.sakhrai.go.th/ หัวข้อ “คู่มือการปฏิบัติงาน” 

หรือทาง QR CODE 
 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรยีน 

ที่ตั้ง : สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลสระใคร ม.14  
      ตําบลสระใคร อําเภอสระใคร จังหวัดหนองคาย 
Facebook : อบต.สระใคร อ.สระใคร จ.หนองคาย 
เบอร์โทรศัพท/์โทรสาร สํานักงาน : 042-419-853 



 

*

การจัดท างบประมาณ 

กระบวนการ/ขั้นตอน 

การเบิกค่าเช่าบ้าน 

ข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย 

 เสนอต่อผู้มีอํานาจ 
อนุมัติ 

ให้เบิกค่าเช่าบ้าน 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
ไม่น้อยกว่า 3 คน 

ผู้ไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
- บรรจุครั้งแรก/กลับเข้ารับราชการใหม่ 
- อปท. จัดที่พักอาศัยให้ 
- มีบ้านเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเอง/คู่สมรส 

เบิ่กจ่ายให้ผู้มีสิทธิ
โดยโอนเข้าบัญช ี

ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน 
(แบบ 6005) 

พร้อมหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีอํานาจ
รับรอง 

การมีสิทธ ิ

เสนอต่อผู้มี 
อํานาจอนุมัติ 
เบิกจ่ายเงิน 

กองคลัง 
ตรวจสอบ 
เอกสาร 
หลักฐาน 

ยื่นแบบขอรับค่าเช่า
บ้าน (แบบ 6006)  
พร้อมหลักฐาน 
การชําระเงิน 

รายงานผลการ
ตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง 



 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่บรรจุครั้งแรกและกลับเข้ารับราชการใหม่ไม่ทมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 

2. ต่องเป็นค่าเช่าบ้าน/ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน เพื่ออยู่อาศัย และได้อาศัยอยู่จริง 

3. การเช่าบ้านบิดา มารดา ต้องเช่าจริงอยู่จริง หากข้อเท็จจริงเป็นการอยู่อาศัยแต่ทํานิติกรรมอําพรางว่าเป็นการเช่าย่อมไม่มีสิทธิได้รับคา่เช่าบ้าน 

4. ไม่สามารถแต่งต้ังฝุายการเมืองเป็นคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

5. กรณีคู่สมรสรับราชการในท้องที่เดียวกันและมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านทั้งสองคน เบิกได้คนเดียว 

6. การนําบ้านซึ่งอยู่ต่างท้องที่กับที่ปฏิบัติราชการซึ่งไม่เคยใช้สิทธิเบิกค่าเช่าซื้อมาใช้สิทธิโดยอ้างคําพิพากษาศาลปกครองไม่สามารถเบิกจ่ายได ้

7. การจ่ายเงินค่าเช่าบ้านต้องจ่ายในวันสิ้นเดือนหรือต้นเดือนของเดือนถัดไป และหากมีการโอนย้ายระหว่างเดือนให้จ่ายเงินค่าเช่าบ้านตาม

จํานวนวัน จะจ่ายเต็มเดือนไม่ได้ 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 



 
สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 

1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
   1.1 ได้รับคําส่ังให้เดินทางไปประจําสํานักงานในต่างท้องที่ 
   1.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จัดที่พักอาศัยให้อยู่ 
   1.3 ไม่มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจําสํานักงานใหม่ 
2. การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี 3 ปีประเภท ได้แก่ 
   2.1 เช่าบ้าน 
   2.2 เช่าซ้ือบ้าน 
   2.3 ผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระค่าเช่าบ้าน (ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน) 
3. การใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ต้องเป็นการเช่าบ้านเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้นและให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริง
ตามที่สมควรแก่สภาพบ้าน แต่อย่างสูงไม่เกินจํานวนเงินที่กําหนดไว้ตามบัญชีออัตราค่าเช่าบ้านท้ายะเบียบ 
4. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้าน 
   4.1 เป็นการผ่อนชําระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้าน ในท้องที่ที่ไปประจําสํานักงานใหม่ หรือนําหลักฐานการชําระค่าเช่า
ซื้อหรือผ่อนชําระราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ 
   4.2 ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชําระเงินกู้ เพื่อชําระราคาบ้านในท้องที่นั้น จะเบิกจ่ายได้เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น เว้นแต่บ้าน
หลังที่เคยใช้สิทธิถูกทําลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติจนําไม่สามารถอาศัยอยู่ได้ 
   4.3 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คู่สมรสจะเบิกได้ตามสัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ตนมี 
   4.4 ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้กับสถาบันการเงินที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 



 สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน (ต่อ) 

 4.5 ต้องไม่เคยใช้สิทธินําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชําระเงินกู้สําหรับบ้านหลังหนึ่งหลังใดในท้องที่นั้นมาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารบั
ราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว 
   4.6 หากเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน จะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านั้นและหากมีการขยายวงเงินกู้หหรือเวลาผ่อนชําระหรือ
เปลี่ยนสถาบันการเงินเพื่อชําระหนี้เงินกู้ให้กับสถาบันการเงินเดิม จะเบิกได้ภายในวงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่ ตามสัญญากู้เงินฉบับแรก 
5.ผู้รับรองการมีสิทธ ิ
   5.1 หัวหน้าหน่วยงานซึ่งดํารงตําแหน่งไม่ตํากว่าประเภททั่วไประดับชํานาญงานขึ้นไป ประเภทวิชาการระชํานาญการช้ึนไป เป็นผู้รับรอง
การมีสิทธิของข้าราชการส่วนท้องถิ่นในหน่วยงานนั้น 
   5.2 ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปหนึ่งระดับเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของบุคคลตามข้อ 5.1 
   5.3 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษข้ึนไป ประเภทอํานวยการระดับกลางข้ึนไป 
ประเภทบริหารท้องถิ่น เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเอง 
6. ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านแต่งต้ังข้าราชการส่วนท้องถิ่นไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
   6.1 กรณีเช่าบ้านให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้านแบะพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของการเช่าบ้านและการเข้าพักอาศัย จํานวนคนที่พัก
อาศัย ความจําเป็นต้องเช่าบ้าน ตลอดจยความเหมาะสมของอะตราค่าเช่าบ้านกับสภาพบ้าน ฯลฯ 
   6.2 กรณีเช่าซ้ือหรือกู้เงินเพื่อชําระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซ้ือบ้าน หรือสัญญาเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้านวงเงินเช่าซ้ือหรือวงเงินกู้ 
เอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้องและวันเร่ิมต้นการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้าน ฯลฯ 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 



 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกียวกับการเบิกจ่ายเงินค่า

เช่าบ้านของข้ารการส่วนท้องถ่ิน 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 0679 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการส่วน

ท้องถ่ินเข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ที่ มท 0808.2/ว 1583 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2561 เรื่อง การใช้ใบเสร็จรับเงินจากช่อง

ทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 

ที่ตั้ง : สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลสระใคร ม.14  
      ตําบลสระใคร อําเภอสระใคร จังหวัดหนองคาย 
Facebook : อบต.สระใคร อ.สระใคร จ.หนองคาย 
เบอร์โทรศัพท/์โทรสาร สํานักงาน : 042-419-853 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

ทางเว็บไซต์ http://www.sakhrai.go.th/ หัวข้อ “คู่มือการปฏิบัติงาน” 

หรือทาง QR CODE 
 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรยีน 

ที่ตั้ง : สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลสระใคร ม.14  
      ตําบลสระใคร อําเภอสระใคร จังหวัดหนองคาย 
Facebook : อบต.สระใคร อ.สระใคร จ.หนองคาย 
เบอร์โทรศัพท/์โทรสาร สํานักงาน : 042-419-853 



 

*

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

การเดินทางไปราชการ 

ผู้เดินทางไปราชการ 
ทําบันทึกขออุมัติ 

 รวบรวมเอกสาร+
เขียนรายงาน 

การเดินทางเพื่อเบิก
ค่าใช้จ่าย/ส่งใช้เงินยืม 

กองคลัง
ตรวจสอบ 

เอกสารหลักฐาน 

เสนอผู้มีออํานอนุมัติ 
เดินทางไป 
ราชการ 

จ่ายเงินให้กับ 
ผู้ขอยืม/ขอเบิก 

เสนอผู้มีอํานาจ
อนุมัต ิ

เบิกจ่ายเงิน 

- ทดรองจ่าย 
- ท าสัญญายืมเงิน 

- สมาชิกสภา 

ประธานสภา นายกฯ 

- รองนายก 
- ที่ปรึกษานายก 
- เลขานุการนายก 
- ข้าราชการ 
- ลูกจ้าง/พนักงานจ้าง 

นายกฯ 

- นายกฯ 
- ประธานสภา 

15 วัน 



 ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

1. การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเบิกค่าช่าที่พักลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 

2. การเบิกค่าที่พักกรณีจ่ายจริงต้องมีใบเสร็จรับเงินใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 

3. กรณีพักบนยานพาหนะไม่สามารถเบิกค่าเช่าที่พักได้ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 

1. เจ้าหน้าที่ท้องถิ่เดินทางไปราชการทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอต่อผุ้มีอํานาจอนุมัติ โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลา 

สถานที่ เร่ืองที่จะไปราชการ พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา 

2. ผู้มีอํานนาจอนุมัติให้เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นเดินทางไปราชการ 

   2.1 ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผุ้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่น 

   2.2 ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายก ที่ปรึกษา เลขานุการนายก ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้างและ

พนักงานจ้าง 

   2.3 ประธานสภาเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา โดยให้ผู้บริหารท้องถิ่นรับรองว่ามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจ่ายได้ 

สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 



 

สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน (ต่อ) 

3. เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว ผู้เดินทางสามารถดําเนินการได้ ดังนี้ 
   3.1 ทอรองเงินจ่าย 
   3.2 ทําสัญญายืมเงิน ให้ผู้เดินทางไปราชกจัดทําสัญญายืมเงินพรอ้มแนบประมาณการค่าใช้จ่ายและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอกองคลัง 
4. ให้ผู้เดินทางไปราชการย่ืนแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เพื่อขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ/ส่งใช้เงินยืม ภายใน 15 วัน นับแต่วันเดินทางกลับ 
5. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ประกอบด้วย 
   5.1 ค่าเบี้ยเลี้ยง 
      5.1.1 ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามอัตราบัญชีหมายเลข 1 ท้ายระเบียบ 
      5.1.2 ให้เร่ิมนับเวลาต้ังแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 
      5.1.3 กรณีพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 2 ชม. ให้ถือเป็น 1 วัน กรณีไม่พักแรมให้นับ 24 
ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่เกิน 12 ชม. ให้ภถือเปูน 1 วัน ถ้าไม่เกิน 12 ชม. แต่เกิน 6 ชม. ให้เบิกเบี้ยเล้ียงได้ครึ่งวัน 
      5.1.4 กรณีการเดินทางไปฝึกอบรม หากผู้จัดอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างฝึกอบรมให้หักเบี้ยเลี้ยงที่คํานวณได้ในอัตรามื้อละ 1   
ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 
   5.2 ค่าเช่าที่พัก 
      5.2.1 ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงก็ได้ ตามอัตราบัญชีหมายเลข 2 ท้ายระเบียบ 
      5.2.2 การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการโรงแรม (FOLIO) 
   5.3 ค่าพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ 
      5.3.1 พาหนะประจําทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจําทาง เคร่ืองบิน เรือ และยานพาหนะอื่นที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไป
เป็นประจํามีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 
      5.3.2 พาหนะรับจ้าง หมายถึง รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง 
      5.3.3 พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่ของราชการ โดยใช้พาหนะส่วนตัวไปราชการ
ต้องได้อนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น  
   5.4 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็นต้องจ่าย หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จําเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติราชการ
ได้ เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์ (รถยนต์ส่วนกลาง) 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 



 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน พ.ศ. 2555 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3)  

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 2709 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการและการเข้ารับการฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.สระใคร 

ที่ตั้ง : สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลสระใคร ม.14  
      ตําบลสระใคร อําเภอสระใคร จังหวัดหนองคาย 
Facebook : อบต.สระใคร อ.สระใคร จ.หนองคาย 
เบอร์โทรศัพท/์โทรสาร สํานักงาน : 042-419-853 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

ทางเว็บไซต์ http://www.sakhrai.go.th/ หัวข้อ “คู่มือการปฏิบัติงาน” 

หรือทาง QR CODE 
 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรยีน 

ที่ตั้ง : สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลสระใคร ม.14  
      ตําบลสระใคร อําเภอสระใคร จังหวัดหนองคาย 
Facebook : อบต.สระใคร อ.สระใคร จ.หนองคาย 
เบอร์โทรศัพท/์โทรสาร สํานักงาน : 042-419-853 



 

*

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ 

   - บัตรประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนา 
   - ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา - ใบรับรองแพทย์ที่ทํากการวินิจฉัยแล้ว 
   - สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา สําหรับกรณีผู้ที่ประสงค์รับผ่านธนาคาร 
   - ในกรณีมีความจําเป็นผู้สูงอายุไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ อาจมอบอํานาจเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้อื่นเป็นผู้ยื่นคํา
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทนได้ 
       
       
      1) รับเงินสดด้วยตนเอง         2) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
      3) รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
      4) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 

ย่ืนเอกสาร 

1 ชม. 

ตรวจสอบเอกสาร 

1 วัน 

พิจารณารับลงทะเบียนผู้สูงอายุ 

เอกสาร 

ค่าธรรมเนียม - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 

วิธีรับเงิน (วิธีการใดวิธีการหนึ่ง ) ดังนี้ 



 

*

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

    - บัตรประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนา 
    - ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
    - สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อม สําเนาสําหรับกรณีผู้ที่ประสงค์รับผ่านธนาคาร 
    - ในกรณีมีความจําเป็นผู้ปุวยเอดส์ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ อาจมอบอํานาจเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้อื่นเป็นผู้
ยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ปุวยเอดส์แทนได้ 
   

 
     1) รับเงินสดด้วยตนเอง         2) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
     3) รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
     4) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 

ยื่นเอกสาร 

1 ชม. 

ตรวจสอบเอกสาร 

1 วัน 

พิจารณารับลงทะเบียนผู้ปุวยเอดส์ 

เอกสาร 

ค่าธรรมเนียม - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

วิธีรับเงิน (วิธีการใดวิธีการหนึ่ง ) ดังนี้ 



 

*

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพกิาร 

    - บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
    - ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
    - สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา สําหรับกรณีผู้ที่ประสงค์รับผ่านธนาคาร 
    - ในกรณีมีความจําเป็นคนพิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ อาจมอบอํานาจเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้อื่นเป็นผู้ยื่น
คําขอรับเงินเบี้ยความพิการแทนได้ 
 

 
     1) รับเงินสดด้วยตนเอง         2) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
     3) รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
     4) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 

ยื่นเอกสาร 

1 ชม. 

ตรวจสอบเอกสาร 

1 วัน 

พิจารณารับลงทะเบียนคนพิการ 

เอกสาร 

ค่าธรรมเนียม - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 

วิธีรับเงิน (วิธีการใดวิธีการหนึ่ง ) ดังนี้ 


