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คํานํา 
 

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงินและบัญชี กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง เล่มนี้ได้
จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือที่จะให้องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่งใช้เป็นแนวทางในการ ดําเนินงานด้าน
การเงินและบัญชี   อย่างถูกต้อง และสร้างความเข้มแข็งในการปฏิบัติงาน ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง 

สร้างคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ และนําไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย และ
หนังสือสั่ง การที่เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เกิดผลสัมฤทธิ์ คุ้มค่า โปร่งใสและตรวจสอบได้ 

 

ผู้จัดทำ 

กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านโป่ง 
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๑. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะกระทําได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือ สั่งการ
ที่กระทรวงมหาดไทยกําหนดไว้เท่านั้น 

๒.กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่าย 
ประจําปี โดยให้วางแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส )ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กําหนด
ส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย ๒๐ วันซึ่งกองคลังจะต้องบูรณาการแผน ของหน่วยงาน
ให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงินรวมประจําไตรมาสเพื่อให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์กับ เงินสดที่หมุนเวียน 
และท่ีจะได้รับเงินในแต่ละช่วงเวลา 

๓.การเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
งบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 
โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 

- เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมีได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับอนุมัติให้กันเงิน ไว้ต่อผู้มีอํานาจ
ตามระเบียบ 

-เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจาก ผู้บริหารท้องถิ่นให้กัน
เงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 

- กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจ่ายไม่ทัน ภายในสิ้น
ปีงบประมาณท่ีผ่านมาและได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 

 



๔. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดทําทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงานการจัดทํา เช็ค 

๕. การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลังโดยให้ หัวหน้า
หน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครอง ท้องถิ่นกําหนด 

6. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขที่
ฎีกา ผู้ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกาผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงินและผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่ละเอกสาร ประกอบฎีกา
ว่าครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดที่จ่ายตามหน้าฎีกากับแยกตามหมวดรายจ่ายและ หลักฐานการเบิกหากเป็น
ภาพถ่ายหรือสําเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องด้วย 

๗. กรณีการซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างทําของให้หน่วยงานผู้เบิกวางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน ๓ วัน นับ จากวัน
ตรวจวับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน 

8. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีท่ีไม่อาจ่ายเช็คได้ให้จัดทําใบถอนเงินฝากธนาคาร เพ่ือให้
ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน หรือโอนเงินผ่านธนาคาร 

9. ยอดเงินจ่ายที่บัญชีเงินสดจ่ายช่องเครดิตธนาคาร กับ BANK STETMENT และต้นขั้วเช็คท่ีจ่ายต้อง 
ตรงกัน 

๑๐. หลักฐานการจ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินที่ใช้ประกอบฎีกาเบิกเงินผู้จ่ายเงิน ต้องลง
ลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมี ชื่อ-สกุลตัวบรรจงกํากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้รับเงิน 
และหัวหน้าหน่วยงานคลังต้องลง ความถูกต้องกํากับไว้ด้วย 

๑๑.เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผู้เบิกนําส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน ๑๕ วัน นับ
จากวันที่ได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง 

๑๒.การจัดเก็บฎีกา ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่ก ีย่วขอ้ง 

- ใหถ้อืปฏบิตัติาม / ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการรบัเงนิ 

การเบกิจา่ยเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรกัษาเงนิ และการตรวจเงนิ

ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. ๒๕๖๖  

 

 
 



 

 

 

 
 
 



ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 

๑. ต้องมีงบประมาณเพ่ือการนั้น  

๒. ผู้ยืมทําสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด และรับรองว่าจะปฏิบัติ 

ตามระเบียบ ข้อบังคับที่ได้กําหนดไว้และจะนําใบสําคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตาม
กําหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง หักเงินเพ่ือชดใช้ 

เงินยืมนั้น 

 ๓. กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใดๆอันจะพึงได้รับจากองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่งที่หักส่งใช้เงินยืมได้ ให้ 

องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง กําหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางประกัน หรือหาบุคคลที่มี 

หลักฐานมาคําสัญญาค้ําประกันไว้ต่อองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่งด้วย 

 ๔. ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมคงค้างชําระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ ห้ามยืมแทนกัน  

๕. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดย 

ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ  

6. การบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยให้ผู้ยืม - ผู้ส่งใช้ลง 

ชื่อในทะเบียนเงินยืมสําหรับรายการนั้นๆด้วย  

๗. กรณีครบกําหนดการส่งใช้เงินยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอํานาจสั่งการให้ 

ผู้ค้างชําระเงินยืมส่งใช้เงินยืม ภายในกําหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกิน ๓๐ วัน  

8. การส่งใช้ใบสําคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งใช้ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 9. กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐานด้วย 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 



ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 

๑. ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ปิดบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กัน ยอดเงิน
สะสมประจําปีไว้ร้อยละ สิบห้าของทุกปีเพ่ือเป็นทุนสํารองเงินสะสมโดยที่ทุนสํารองเงินสะสมนี้ให้ เพ่ิมข้ึนร้อยละ
ยี่สิบห้าของทุกปี 

๒. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่บางแห่งไม่ทราบว่ามียอดเงินสะสมคงเหลือเท่ใดเนื่องจากไม่มีการปิด บัญชี
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ หรือจัดทําบัญชีไม่เป็นปัจจุบันดังนั้นก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบ ยอดเงินสะสม
คงเหลือให้ถูกต้องก่อนการอนุมัติ 

๓. การใช้ จ่าย จากเงิน สะสม (ข้อ 97) ต้องเป็นไป ตามเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ –กรณีสภาท้องถิ่นอนุมัติ       
เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีวามจําเป็น และไม่สามารถโอนเงินงบประมาณ รายจ่าย เนื่องจากมีงบประมาณ   
มีไม่เพียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงินสะสมได้ ซึ่งต้องเป็นกิจการ 

(๑) ให้กระทำได้เฉพาะภารกิจซึ่งอยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นค่าครุภัณฑ์     
ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

(๒) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขอองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภทตามระเบียบแล้ว  

(๓) ให้กันเงินสะสมสำรองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรไม่น้อยกว่าสามเดือน และกันไว้อีกร้อยละสิบห้า
ของงบประมาณรายจ่ายประจำปี เพื่อเป็นค่าใฃ้จ่ายกรณีที่มีสาธาณภัยเกิดขึ้น เมื่ อได้กันเงินสะสมสำรองจ่ายเป็น
ค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรและค่าใช้จ่ายกรณีที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้นแล้ว  องค์การบริหารส่วนตำบล ต้องมีเงินสะสม
คงเหลือไม่ต่ำกว่าห้าล้านบาท   

 (4) เมื่อได้รับการอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องดําเนินการก่อหนี้ 
ผูกพัน ให้แล้วเสร็จสิ้นภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไป หากไม่ดําเนินการภายในระยะเวลาที่กำหนดให้การใช้
จ่ายขาดเงินสะสมนั้นเป็นอันพับไป 

กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ก่อหนี้ผูกพันไว้แล้ว หากในภายหลังมีการบอกเลิกสัญญาให้องคืกร
ปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการจัหาผู้ขายหรือผู้รับจ้างรายใหม่   เพ่ือดำเนินงานในส่วนที่เหลือได้ 

ทั้งนี้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้จ่ายเงินสะสม โดยคำนึงถึงฐานะการเงินการคลังขององค์กกร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในระยะยาว     

ข้อสังเกต/ข้อระวัง/แนวทางแก้ไข  

กรณีผู้ริหารท้องถิ่นอนุมัติ ให้ใช้จ่ายจากเงินสะสมได้ดังต่อไปนี้   (ข้อ 99) 

(๑) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น 

(๒) เบิกเงินให้ ผู้มีสิทธิได้รับเงินตามกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง พนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหาร ฯลฯ 

(๓) ค่าใช้จ่ายตาม  (๑) และ หรือ (๒) ให้ถือเป็นรายจ่ายในปีงบประมาณนั้น 

  



 

 

 

 
ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่ก ีย่วขอ้ง 

- ใหถ้อืปฏบิตัติาม / ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการรบัเงนิ 

การเบกิจา่ยเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรกัษาเงนิ และการตรวจเงนิ

ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. ๒๕๖๖  

 

 
 



 
 

 

 



สาระสําคัญเพิ่มเติมของกระบวนการงาน 

๑. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 

๑.๑ ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปประจําสํานักงานในต่างท้องที่ 

 ๑.๒ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จัดที่พักอาศัยให้อยู่ 

๑.๓ ไม่มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจําสํานักงาน ใหม่  

๒. การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี ๓ ประเภท ได้แก่ 

๒.๑ เช่าบ้าน  

๒.๒ เช่าซื้อบ้าน 

๒.๓ ผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน (ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน)  

๓. การใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ต้องเป็นการเช่าบ้านเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงใน บ้านนั้นและให้
เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามท่ีสมควรแก่สภาพบ้านแต่อย่างสูงไม่เกินจํานวน เงินที่กําหนดไว้ตามบัญชีอัตรา
ค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบ 

 ๔. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน 

๔.๑ เป็นการผ่อนชําระคําเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน ในท้องที่ที่ไป ประจําสํานักงาน
ใหม่ หรือนําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้านใน ท้องที่เดิมมาเบิกคําเช่าบ้านใน
ท้องที่ใหม่ 

๔.๒ ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้านในท้องที่นั้น จะ เบิกจ่ายได้
เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้นเว้นแต่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกทําลายหรือเสียหายเนื่องจาก ภัยพิบัติจนไม่สามารถ
อาศัยอยู่ได้ 

๔.๓ กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คู่สมรสจะ เบิกได้ตาม
สัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ ตนมี 

๔.๔ ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้กับสถาบันการเงินที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด 

๔.๕ ต้องไม่เคยใช้สิทธินําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชําระเงินกู้สําหรับบ้าน หลังหนึ่งหลังใด
ในท้องที่นั้นมาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิ์ได้ โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว 

๔.๖ หากเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน จะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านั้นและ หากมีการขยาย
วงเงินกู้หรือเวลาการผ่อนชําระหรือเปลี่ยนสถาบันการเงินเพ่ือชําระหนี้เงินกู้ให้กับ สถาบันการเงินเดิมจะเบิกได้
ภายในวงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่ ตามสัญญากู้เงินฉบับแรก 

 

 



 ๕. ผู้รับรองการมีสิทธิ 

๕.๑ หัวหน้าหนว่ยงานซึ่งดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าประเภททั่วไประดับชํานาญงานขึ้นไป ประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการขึ้นไปเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของข้าราชการส่วนท้องถิ่นใน หน่วยงานนั้น 

๕.๒ ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปหนึ่งระดับเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของบุคคลตามข้อ 

๕.๓ ข้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ พิเศษขึ้นไป 
ประเภทอํานวยการระดับกลางขึ้นไปประเภทบริหารท้องถิ่นเป็นผู้รับรองการมีสิทธิ ของตนเอง 

 
6. ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติการเบิกคําเช่าบ้านแต่งตั้งข้าราชการส่วนท้องถิ่นไม่น้อยกว่า ๓ คนเป็น คณะกรรมการ
ตรวจสอบ ข้อเท็จจริง 

6.๑ กรณีเช่าบ้านให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้านและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของ การเช่าบ้านและ
การเข้าพักอาศัย จํานวนคนที่พักอาศัย ความจําเป็นต้องเช่าบ้าน ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านกับ 
สภาพบ้าน ฯลฯ 

6.๒ กรณีเช่าซื้อหรือกู้เงินเพ่ือชําระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสัญญา เงินกู้เพ่ือชําระ
ราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้เอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและวันเริ่มต้น การเข้าพักอาศัย อยู่จริงในบ้าน 
ฯลฯ 

 

 

ระเบียบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไข

เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 

๒. หนังสอืกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๕๔๖๒ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๕๙ เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวธิีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงนิค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

๓. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๐๖๓๗๙ ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวธิีปฏิบัติในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กร ปกครองส่วน

ท้องถิ่น 

๔. หนังสอืกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท๐๘๐๘.๒/ว ๑๕๔๓ ลงวันที่ ๓๐ พฤษภาคม 

๒๕๖๑ เรื่อง การใช้ใบเสร็จรับเงนิจากช่องทางการใหบ้ริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการ

ประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 

 



 
 

 



 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการศกึษาบตุร

ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงินและบัญชี กองคลัง อบต.บ้านโป่ง 

ติดต่อราชการ  

วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. 

พักเที่ยง เวลา 12.00 – 13.00 น. 

โทร. 054-831585ต่อ 1๒ 

โทรสาร. 054-831586 
 


