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ค าน า 
 

 คู่มือปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี จัดทําขึ้นเพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้าน 
การเงิน บัญชี และพัสดุมีความรู้ ความเข้าใจสามารถดําเนินการได้อย่างถูกต้องเหมาะสม เพื่อให้การปฏิบัติให้
เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล หวังเป็นอย่างยิ่งว่า รายละเอียดต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้สามารถ
นําไปปรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลตะขบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

สารบัญ 
 

ด้านการเงินและบัญชี  หน้า  

โครงสร้างด้านการเงินและบัญชี  4  
การรับส่งเงิน 5 
การเบิกจ่าย  6-8  
การยืมเงิน  8-9  
การจ่ายเงินสะสม  10-11 
การอุตหนุนเงินให้หน่วยงานอ่ืน 12  
การจ่ายค่าเช่าบ้าน  13-15 
การฝึกอบรม 16  
การเดินทางไปราชการ 17 
การจ่ายค่าตอบแทนศึกษาบุตร  18 
การขอรับบําเหน็จบํานาญ 19-20 
การขอโอนเงินบําเหน็จบํานาญเพื่อจ่ายให้แก่ข้าราชการ 20-21 

การเปลี่ยนสถานที่รับบํานาญ 21-22  
การรับเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ ของ อปท. (e-LAAS) 21-22 
การตั้งงบประมาณรายจ่าย และการเบิกจ่ายเงินเพื่อสมทบกองทุนบําเหน็จบํานาญ 22-23 
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

การเบิกจ่ายเงิน 24-25 
การจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ ของ อปท. (e-LAAS) 26 
การจัดทํารายงานทางการเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ ของ อปท. (e-LAAS) 27-28 
 
 
 
 
 
 



4 
 

โครงสร้างของงานด้านการเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ด้านการเงิน ด้านบัญช ี

- การเบิกจ่ายเงิน  
- การรับเงิน  
- การจัดทํางบการจ่ายเช็ค  
- การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกา  
- งานจัดทําเช็คตรวจสอบผู้มีสิทธิ์รับเงิน  
- งานจัดเช็ค  
- งานเขียนเช็ค  
- งานลงทะเบียนที่เกี่ยวข้อง  
- งานอื่นๆ 
 

- ตรวจสอบการรับเงิน  
- จัดทําใบสรุปใบนําส่ง 
 - ตรวจสอบรายการเงินรายได้  
- รายรับเงินและตรวจสอบภาษีจัดสรร  
- งานตรวจสอบรายรับ - รายจ่าย  
- งานตรวจสอบระบบบัญชี e-laas 
 - งานนําเช็คฝากธนาคารรวมกับกรรมการ
รับส่งเงิน 
 - งานรายงานข้อมูลทางการเงิน  
- งานอื่นๆ 
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การรับส่งเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 

 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้มีการตรวจสอบจํานวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บ และนําส่งหลักฐาน
รายการที่บันทึกในสมุดเงินสดว่าครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ หรือผู้ที่ได้รับการแต่งต้ังปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 2. กรณีมีใบเสร็จรับเงินหลายฉบับที่ใช้จัดเก็บเงินในวันเดียวกัน การรวมเงินที่จัดเก็บได้ในวันน้ันไว้ที
หลัง ให้ตรวจสอบสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายว่าครบถ้วนหรือไม่ 
 3. เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับไว้ ให้นําส่งเป็นเงินรายได้ทั้งสิ้น ยกเว้นมีผู้อุทิศให้แก่องค์กร
เป็นการเฉพาะเจาะจงให้ทําการอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือกรณีที่องค์กรจัดหารายได้เป็นคร้ังคราวให้ตรวจสอบ
สําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายว่าครบถ้วนหรือไม่ หากถูกต้องให้ผู้ตรวจสอบ ผู้รับเงิน และผู้ส่งเงินลงลายมือ
ชื่อในใบนําส่งเงินและสรุปใบนําส่งเงินให้ครบถ้วนด้วย 
 4. เงินประจําวันกองคลังต้องจัดให้มีการตรวจสอบจํานวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บได้ในวันนั้น และนําส่ง 
 5. การนําส่งเงินต้องทําบันทึกการรับส่งเงินไว้เพื่อเป็นหลักฐาน 
 6. เมื่อมีการรับเงินได้ให้มีการนําฝากธนาคารภายในวันนั้นๆ หากนําฝากไม่ทันให้นําเงินส่งมอบให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพื่อรักษาไว้ในตู้นิรภัย และนําฝากธนาคารในวันถัดไป 
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ระเบียบข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 
 ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

การเบิกจ่ายเงิน 
 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 
 

 
  

 

 
 
 
 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะกระทําได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือ สั่ง
การที่กระทรวงมหาดไทยกําหนดไว้เท่านั้น  
 2. กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลตะขบ ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่าย 
ประจําปี โดยให้วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
กําหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเร่ิมต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย 20 วัน ซึ่งกองคลังจะต้องบูรณาการแผน ของ
หน่วยงานให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงินรวมประจําไตรมาส เพื่อให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์กับเงินสด
ที่หมุนเวียน และที่จะได้รับเงินในแต่ละช่วงเวลา  

จัดทําเช็ค ตรวจ รับฎีกา  ผู้บริหาร 

ท้องถิ่น 

รายจ่ายตามงบประมาณ 

เงินอุดหนนุเฉพาะกิจ/ 
อุดหนนุระบุ
วัตถุประสงค ์

หน่วยงานผูเ้บิก จัดทําฎีกา

และขอเบิกเงินกบั 

หน่วยงานคลงั 

ผอ.กองคลังตรวจสอบ            
 - ซ้ือ/จ้าง วางฎีกาไม่เกิน 3 วัน  
- เงินเดือน วางฎีกาภายในวันที่ 
25 

จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี ้ 
และผู้มีสิทธิ ์
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 3. การเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามงบประมาณรายจ่ายประจําปี
งบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมีได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น 
และได้รับอนุมัติให้กันเงิน ไว้ต่อผูม้ีอํานาจตามระเบียบ - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อน
สิ้นปีงบประมาณ  และได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป - กรณีมีเงิน
อุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจ่ายไม่ทัน ภายในสิ้น
ปีงบประมาณที่ผ่านมา และได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว  
 4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดทําทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงานการจัดทําเช็ค 
 5. การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลังโดยให้ 
หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงิน และให้วางฎีกาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครอง ท้องถิ่น
กําหนด   
 6. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขที่
ฎีกา ผู้ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกาผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงินและผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่ละเอกสาร ประกอบ
ฎีกาว่าครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดที่จ่ายตามหน้าฎีกากับแยกตามหมวดรายจ่ายและ หลักฐานการเบิก
หากเป็นภาพถ่ายหรือสําเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องด้วย  
 7. กรณีการซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างทําของให้หน่วยงานผู้เบิกวางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน 3 วัน นบั จากวัน
ตรวจวับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน 
 8. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีที่ไม่อาจ่ายเช็คได้ให้จัดทําใบถอนเงินฝากธนาคาร เพื่อให้
ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน หรือโอนเงิน ผ่านธนาคาร  
 9. ยอดเงินจ่ายที่บัญชีเงินสดจ่ายช่องเครดิตธนาคาร กับ BANK STETMENT และต้นขั้วเช็คที่จ่ายต้อง 
ตรงกัน  
 10. หลักฐานการจ่ายได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินที่ใช้ประกอบฎีกาเบิกเงินผู้จ่ายเงิน ต้อง
ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมีชื่อ-สกุลตัวบรรจงกํากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้รับ
เงิน และหัวหน้าหนว่ยงานคลังต้องลง ความถูกต้องกํากับไว้ด้วย  
 11. เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผู้เบิกนําส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน 15 วัน นับ
จากวันที่ได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง  
 12. การจัดเก็บฎีกา ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค 
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ระเบียบ/ข้อกฎหมายทีเก่ียวข้อง 
 ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

การจ่ายเงินยืม 
 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 
 1. ต้องมีงบประมาณเพื่อการนั้น  
 2. ผู้ยืมทําสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด และรับรองว่าจะปฏิบัติ ตาม
ระเบียบ ข้อบังคับที่ได้กําหนดไว้และจะนําใบสําคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตาม
กําหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์การบริหารส่วนตําบลตะขบ หักเงินเพื่อชดใช้ เงินยืมนั้น  

รายจ่ายตามงบประมาณ  
- โครงการต่างๆ  
- เดินทางไปราชการ  

สัญญายืมเงิน  
- ผู้ยืมทําสัญญายืมต่อ
หน่วยงานคลังก่อนเริ่มดําเนิน 

โครงการ  

 

ทะเบียนคุมลูกหนี ้
 - ยืมต้องไม่มีเงินยืมค้างชําระ  
- หน่วยงานคลังตรวจสอบ ทะเบียนคุมลูกหนี ้

 

ฎีกาเงินยืม  

หน่วยงานคลังวางฎีกา เสนอผู้บริหาร 

 

           
          ผู้บริหารอนุมัติ 

 

ส่งใชเ้งินยืมภายในกําหนดเวลา  
- 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน กรณีไปประจําต่างสํานักงาน, กลับภูมิลําเนา, และปฏิบัติราชการอ่ืน, โครงการ  
- 15 วันนับจากวันกลับมาถึง กรณีเดินทางไปราชการ 

 

จัดทําเช็ค  
-หน่วยงานคลังเช็ค ภายใน 3 วัน 
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 3. กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใดๆอันจะพึงได้รับจากองค์การบริหารส่วนตําบลตะขบ ที่หักส่งใช้เงินยืมได้ ให้ 
องค์การบริหารตําบลตะขบ กําหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางประกัน หรือหาบุคคลที่มี หลักฐานมาคําสัญญา
ค้ําประกันไว้ต่อองค์การบริหารตําบลตะขบด้วย  
 4. ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมคงค้างชําระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ ห้ามยืมแทนกัน  
 5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดย 
ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ  
 6. การบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยให้ผู้ยืม -ผู้ส่งใช้ลง ชื่อ
ในทะเบียนเงินยืมสําหรับรายการนั้นๆด้วย  
 7. กรณีครบกําหนดการส่งใช้เงินยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอํานาจสั่งการให้ ผู้
ค้างชําระเงินยืมส่งใช้เงินยืม ภายในก าหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน  
 8. การส่งใช้ใบสําคัญ และเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งใช้ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 9. กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่ายต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐานด้วย  
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ตาม หนังสือสั่งการ
ที่เกี่ยวข้อง 
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การใช้จ่ายเงินสะสม 
 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

 
 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทาง แก้ไข 
 
 1. ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ปิดบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กัน 
ยอดเงินสะสมประจํา ปีไว้ร้อยละยี่สิบห้าของทุกปีเพื่อเป็นทุนส ารองเงินสะสมโดยที่ทุนส ารองเงินสะสมนี้ให้ 
เพิ่มขึ้นร้อยละยี่สิบห้าของทุกปี  
 2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่บางแห่งไม่ทราบว่ามียอดเงินสะสมคงเหลือเท่ใดเนื่องจากไม่มีการปิด 
บัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ หรือจัดท าบัญชีไม่เป็นปัจจุบันดังน้ันก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบ 
ยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถูกต้องก่อนการอนุมัติ   
 3. การใช้จ่ายจากเงินสะสมต้องเป็นไปตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้  
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  - กรณีสภาท้องถิ่นอนุมิติเมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีวามจ าเป็น และไม่สามารถโอนเงิน
งบประมาณ รายจ่าย เนื่องจากมีงบประมาณมีไม่เพียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงินสะสม
ได้ ซึ่งต้องเป็นกิจการ  
   (1) เป็นกจิการตามอํานาจหน้าที่ซึ่งเกี่ยวกับต้านบริการชุมชนและสังคม  
   (2) กิจการที่เป็นการเพิ่มพูนรายได้  
   (3) หรือกิจการที่จัดทําเพื่อ บําบัดความเดือดร้อนของประชาชน  
   (4) ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตามที่กฎหมายก 
าหนด  
   (5) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละ
ประเภทตามระเบียบแล้ว  
   (6) เมื่อได้รับการอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้อง
ดําเนินการก่อหนี้ผูกพันและเบิกจ่ายให้เสร็จภายในระยะเวลาไม่เกินหน่ึงปีถัดไป หากไม่ดําเนินการให้การจ่าย
ขาดเงินสะสม นั้นเป็นอันพับไป 
 

ข้อสังเกต/ข้อระวัง/แนวทางแก้ไข 
 - กรณีผู้ริหารท้องถิ่นอนุมัติให้ใช้จ่ายจากเงินสะสมได้ดังต่อไปนี้  
  (1) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น  
  (2) สิทธิประโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหารฯลฯ  
  (3) กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมได้ตาม
ความจําเป็นขณะนั้น โดยให้คํานึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององค์การบริหารส่วนตําบลตะขบ  
 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ 
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2547 และที่แก้ไข เพิ่มเติม และหนังสือสั่งการ
ที่เกี่ยวข้อง 
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การอุดหนุนเงินให้หน่วยงานอื่น 
 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

 

ข้อสังเกต/ข้อระวัง/แนวทางแก้ไข 
 (1) การตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอํานาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 (2) โครงการที่เสนอขอรับเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอํานาจหน้าที่ของผู้รับเงินอุดหนุน  
 (3) ผู้ขอรับเงินอุดหนุนต้องแสดงรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายของโครงการ 
 (4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นห้ามจ่ายขาดเงินสะสม ทุนสํารองเงินสะสม เงินกู้ 
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การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 
 1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่บรรจุคร้ังแรก และกลับเข้ารับราชการใหม่ไม่มีสิทธิ์ได้รับค่าเช่าบ้าน  
 2. ต้องเป็นการเช่าบ้าน / ซื้อบ้าน / ปลูกสร้างบ้าน เพื่ออยู่อาศัย และได้อาศัยอยู่จริง  
 3. การเช่าบ้านบิดา มารดา ต้องเช่าจริงอยู่จริง หากข้อเท็จจริงเป็นการอยู่อาศัยแต่การทํานิติกรรมอําพราง
ว่าเป็นการเช่าย่อมไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  
 4. ไม่สามารถแต่งตั้งฝ่ายการเมืองเป็นคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 5. กรณีมีคู่สมรสรับราชการในท้องที่เดียวกัน และมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านทั้งสองคน เบิกได้คนเดียว  
 6. การนําบ้านซึ่งอยู่ต่างท้องที่กับที่ปฏิบัติราชการซึ่งไม่เคยใช้สิทธิเบิกค่าเช่าซื้อมาใช้สทิธิโดยอ้างคํา
พิพากษาศาลปกครองไม่สามารถเบิกจ่ายได้  
 7. การจ่ายเงินค่าเช่าบ้านต้องจ่ายในวันสิ้นเดือนหรือต้นเดือนของเดือนถัดไป และหากมีการ โอนย้าย
ระหว่างเดือนให้จ่ายเงินค่าเช่าบ้านตามจํานวนวัน จะจ่ายเต็มเดือนไม่ได 
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สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนการงาน 
 1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  
 1.1 ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปประจําสํานักงานในต่างท้องที่  
 1.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จัดที่พักอาศัยให้อยู่  
 1.3 ไม่มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจําสํานักงานใหม่  
 2. การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี3 ประเภท ได้แก่  
 2.1 เช่าบ้าน  
 2.2 เช่าซื้อบ้าน  
 2.3 ผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้าน (ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน)  
 3. การใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ต้องเป็นการเช่าบ้านเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัย และได้อาศัยอยู่จริงใน บ้าน
นั้น และให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริง ตามที่สมควรแก่สภาพบ้านแต่อย่างสูงไม่เกินจํานวน เงินที่กําหนดไว้
ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบ  
 4. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้าน  
  4.1 เป็นการผ่อนชําระคําเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้าน ในท้องที่ที่ไป ประจํา
สํานักงานใหม่หรือนําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้านใน ท้องที่เดิมมาเบิกคํา
เช่าบ้านในท้องที่ใหม่  
  4.2 ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้านในท้องที่นั้น จะเบิกจ่ายได้
เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้นเว้นแต่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถกูทําลายหรือเสียหายเนื่องจาก ภัยพิบัติจนไม่สามารถ
อาศัยอยู่ได้  
  4.3 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงิน กู้เพื่อชําระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คู่สมรสจะ เบิกได้
ตามสัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ตนมี  
  4.4 ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้กับสถาบันการเงินที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด  
  4.5 ต้องไม่เคยใช้สิทธินําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชําระเงินกู้สําหรับบ้าน หลังหนึ่ง
หลังใดในท้องที่นั้นมาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิ์ได้ โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว  
  4.6 หากเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน จะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านั้นและ หากมีการ
ขยายวงเงินกู้หรือเวลาการผ่อนชําระหรือเปลี่ยนสถาบันการเงินเพื่อชําระหนี้เงินกู้ให้กับ สถาบันการเงินเดิมจะ
เบิกได้ภายในวงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่ตามสัญญากู้เงินฉบับแรก 
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 5.ผู้รับรองการมีสิทธิ  
  5.1 หัวหน้าหน่วยงานซึ่งดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าประเภททั่วไประดับชํานาญงานขึ้นไป ประเภท
วิชาการระดับชํานาญการขึ้นไปเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของข้าราชการส่วนท้องถิ่นใน หน่วยงานนั้น  
  5.2 ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปหนึ่งระดับเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของบุคคลตามข้อ  
  5.3 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ พิเศษขึ้น
ไป ประเภทอํานวยการระดับกลางขึ้นไปประเภทบริหารท้องถิ่นเป็นผู้รับรองการมีสิทธิ ของตนเอง 
 6. ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านแต่งตั้งข้าราชการส่วนท้องถิ่นไม่น้อยกว่า 3 คน เป็น 
คณะกรรมการตรวจสอบ ข้อเท็จจริง  
  6.1 กรณีเช่าบ้านให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้าน และพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเร่ิมต้นของ การเช่าบ้าน 
และการเข้าพักอาศัย จํานวนคนที่พักอาศัย ความจําเป็นต้องเช่าบ้าน ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่า
บ้านกับ สภาพบ้าน ฯลฯ     
  6.2 กรณีเช่าซื้อ หรือกู้เงินเพื่อชําระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสัญญา เงินกู้เพื่อ
ชําระราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้เอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และวันเร่ิมต้น การเข้าพักอาศัยอยู่จริง
ในบ้าน ฯลฯ 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559  
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวนัที่ 12 ตุลาคม 2559 เร่ือง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น  
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวนัที่ 6 กุมภาพันธ์2561 เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น  
 4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท0808.2/ว 1583 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2561 เร่ือง การ
ใช้ใบเสร็จรับเงินจากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็น หลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 
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การฝึกอบรม 
 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 

 

 ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 
 1.โครงการต้องอยู่ในความหมายของ การฝึกอบรม 
 2. ต้องเป็นเร่ืองที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ 
 3. การฝึกอบรมแต่ละประเภทเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เท่ากัน 
 4. ผู้เข้าร่วมโครงการต้อมเป็นผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้อง หรือเป็นประโยชน์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 5. เบิกค่าใช้จ่ายได้เฉพาะรายการที่กําหนดไว้ในระเบียบ 
 6. เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
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การเดินทางไปราชการ 
 

กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 
 

 
 

ข้อสังเกต /ข้อควรระวัง / แนวทางแก้ไข 
 1. การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
 2. การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีจ่ายจริงต้องมีใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม 
 3. กรณีพักบนยานพาหนะไม่สามารถเบิกค่าเช่าที่พักได้ 
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การเบิกค่าตอบแทนศึกษาบุตร 
 

กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 

 

ข้อสังเกต /ข้อควรระวัง / แนวทางแก้ไข 
 1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรว่ามีเอกสาร ประกอบ
ถูกต้อง และครบถ้วนในสาระสําคัญหรือไม่ตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินที่ สถานศึกษาออกให้ว่าตรง
กับชื่อของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือไม่ โดยรายละเอียดผู้มีสิทธิกรอกในใบเบิกเงินสวัสดิการ เกี่ยวกับ
การศึกษาบุตรจะต้องถูกต้องตรงกันกับทะเบียนคุม สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา  
 2. ตรวจสอบว่าเป็นผู้มีสิทธิหรือไม่ผู้มีสิทธิหมายความว่า **ผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานส่วนท้องถิ่น 
และถูกจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่ง ได้รับเงินค่าจ้างประจําตามอัตราที่กําหนดไว้ใน
งบประมาณรายจ่าย **ผู้ได้รับบํานาญตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น  
 3. มีสิทธิรับรองของผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน กรณีข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่า ขึ้น
ไปมีสิทธิรับรองตนเอง ถูกต้องหรือไม่  
 4. จํานวนที่ขอเบิกไม่เกินประเภท และอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงาน ส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๑ แก้ไขเพิ่มเติม  
 2. ประกาศกระทรวงมหาดไทยเร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ การศึกษาของ
บุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น ประกาศ ณ ๑๒ เมษายน ๒๕๔๒  
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๑๔๐๘.๗/ว ๔๑๘๘ ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๘ เร่ือง แนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับสิทธิการเบิกเงินสวัสดิการของผู้บริหารท้องถิ่น  
 4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท -๘๐๙.๓/ว ๔๕๒๒ ลงวันที่ ๙ สิงหาคม ๒๕๕๘ เร่ือง ประเภท
และอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน  
 5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท ㆍ๘0๓.๓/ว ๑๗๒ ลงวันที่ ๑๘ มกราคม
๒๕๖๑ เร่ือง ประเภทและอัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภท อาชีวศึกษา 

 

การขอรับบ าเหน็จบ านาญ 
 

กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 
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ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 1. พระราชบัญญํติบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2500 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ.2556 
 2. กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 พ.ศ.2542 ออกตามความในพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2500 
 3. กฎกระทรวงกําหนดอัตตราและวิธีการรับบําเหน็จดํารงชีพ พ.ศ.2548 
 4. กฎกระทรวงกําหนดอัตตราและวิธีการรับบําเหน็จดํารงชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
 5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2546 
 6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบํานาญของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2522 (ฉบับแรกจนถึงปัจจุบัน (ฉบับที่ 16) พ.ศ. 2558) 
 7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบําเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2542 (แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2555) 
 

การขอโอนเงินบ าเหน็จบ านาญเพ่ือจ่ายให้แก่ข้าราชการ 
 

กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 
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ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 1. พระราชบัญญํติบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2500 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ.2556 
 2. กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 พ.ศ.2542 ออกตามความในพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2500 
 3. กฎกระทรวงกําหนดอัตตราและวิธีการรับบําเหน็จดํารงชีพ พ.ศ.2548 
 4. กฎกระทรวงกําหนดอัตตราและวิธีการรับบําเหน็จดํารงชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
 5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2546 
 6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบํานาญของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2522 (ฉบับแรกจนถึงปัจจุบัน (ฉบับที่ 16) พ.ศ. 2558) 
 

การเปลี่ยนสถานที่รับบ านาญ 

 

กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 
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ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 
 เอกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบํานาญไม่ครบถ้วน ไม่ต้องตามที่ระเบียบ / 
กฎหมายกําหนด ซึ่งทําให้เกิดความล่าช้าในการเสนอขออนุมัติ 
 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 - พระราชบัญญํติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 (มาตรา7 
และมาตรา10 ) 
 - กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 (ข้อ 38) 
 - คําสั่งกระทรวงมหาดไทย ที่ 49/2555 ลงวันที่ 23 ม.ค. 2555 เร่ืองการมอบหมายอํานาจการอนุมัติให้แก่
อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นสําหรับการอนุมัติให้ผู้รับบํานาญที่ย้ายภูมิลําเนา และประสงค์จะโอน
การรับบํานาญไปรับราชการส่วนท้องถิ่นรูปแบบเดียวกันในท้องที่ ที่ย้ายไปอยู่ใหม่ 
 

การรับเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ ของ อปท. (e-LAAS) 
 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
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ข้อสังเกต / ข้อควรระวัง / แนวทางการแก้ไข 
 การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เจ้าหน้าที่จะต้องมีรหัส
ผู้ใช้งานและรหัสผ่าน ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังควบคุมดูแลการใช้รหัสผู้ใช้งานของเจ้าหน้าที่ในการนําเข้า
ข้อมูล และการแก้ไขข้อมูลของเจ้าหน้าที่ ทั้งนี้รหัสผู้ใช้งานถือเป็นความลับ เจ้าของรหัสผ่านต้องรับผิดชอบ
ผลเสียหายอันเกิดจากการใช้งานของรหัสผู้ใช้งานนั้นๆ เว้นแต่จะพิสูตร์ได้ว่าผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทํา
ของผู้อ่ืน 
 
 

การตั้งงบประมาณรายจ่าย และการเบิกจ่ายเงินเพื่อสมทบกองทนุบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
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ข้อสังเกต / ข้อควรระวัง / แนวทางการแก้ไข 
 1.การส่งเงินสมทบกองทุนไม่ถูกต้อง 
 2.การต้ังงบประมาณไม่ถูกต้อง 
 3.ไม่ตรวจสอบความถูกต้องก่อนเบิกจ่ายเพื่อนําส่งเงินสมทบกองทุน 
 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 - พระราชบัญญํติเงินบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548 แก้ไข
เพิ่มเติมมาตรา 6  
 - กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2500 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2546 ข้อ 8 ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2541 ข้อ 10 ข้อ 17 
และข้อ 21 
 

การเบิกจ่ายเงิน 
 
กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 
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ข้อสังเกต / ข้อควรระวัง / แนวทางการแก้ไข 
 1. การจ่ายเงิน หรือก่อหนี้ผูกพันจะทําได้ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่
กระทรวงมหาดไทยได้กําหนดไว้เท่านั้น 
 2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจําปี โดยจําทํา
การวางแผนทุกๆ 3 เดือน ที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเร่ิมต้นของแต่
ละไตรมาสอย่างน้อย 20 วัน ซึ่งกองคลังจะต้องวางแผนบูรณาการแผนการใช้จ่ายเงินรวมประจําไตรมาส เพื่อให้
การใช้จ่ายมีความสัมพันธ์กับเงินทุนหมุนเวียน และที่จะได้รับในแต่ละช่วงเวลา 
 3. การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรตามงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณใด ให้เบิก
ได้แต่เฉพาะใบปีงบประมาณนั้น รวมถึงเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 
  - เป็นเงินงบประมาณที่ยังไม่ได้ก่อหนี้ผู้พันธ์ในปีงบประมาณนั้น และได้รับการอนุมัติให้กัน
เงินไว้ 
  - เป็นเงินงบประมาณที่ได้ก่อหนี้ผู้พันธ์ก่อนสิ้นปีงบประมาณนั้น และได้รับการอนุมัติจาก
ผู้บริหารท้องถิ่นให้ใช้ในปีงบประมาณถัดไป 
  - กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยระบุวัตถุประสงค์การเบิกจ่าย
ไม่ทันภายในสิ้นปีงบประมาณที่ผ่านมาและได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 
 4. องค์การปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดทําทะเบียนคุมฏีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงานจัดทําเช็ค 
 5. การเบิกเงินให้หน่วยงานผู้ขอเบิกกับหน่วยงานคลัง โดยให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อ
เบิกเงิน และให้วางฏีกาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนด 
 6. ตรวจสอบถวามถูกต้องครบถ้วน ของหน้าฏีกาเบิกเงิน เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขที่
ฎีกา ผู้ขอเบิก ผู้ตรวจและผู้อนุมัติฏีกา ผีรับและจ่ายเงิน ลงรายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดที่จ่าย
ตามหน้าฎีกากับยอดเดบิตในสมุดเงินสดจ่าย แยกตามหมวดรายจ่าย และหลังฐานการเบิก หากเป็นภาพถ่ายหรือ
สําเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องด้วย 
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การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ ของ อปท. (e-LAAS) 
 

กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 

 

ข้อสังเกต / ข้อควรระวัง / แนวทางการแก้ไข 
 การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เจ้าหน้าที่จะต้องมีรหัส
ผู้ใช้งานและรหัสผ่าน ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังควบคุมดูแลการใช้รหัสผู้ใช้งานของเจ้าหน้าที่ในการนําเข้า
ข้อมูล และการแก้ไขข้อมูลของเจ้าหน้าที่ ทั้งนี้รหัสผู้ใช้งานถือเป็นความลับ เจ้าของรหัสผ่านต้องรับผิดชอบ
ผลเสียหายอันเกิดจากการใช้งานของรหัสผู้ใช้งานนั้นๆ เว้นแต่จะพิสูตร์ได้ว่าผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทํา
ของผู้อ่ืน 
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การจัดท ารายงานทางการเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ ของ อปท. (e-LAAS) 
 
กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 

 

 
 

ข้อสังเกต / ข้อควรระวัง / แนวทางการแก้ไข 
 

 การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เจ้าหน้าที่จะต้องมีรหัส
ผู้ใช้งานและรหัสผ่าน ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังควบคุมดูแลการใช้รหัสผู้ใช้งานของเจ้าหน้าที่ในการนําเข้า
ข้อมูล และการแก้ไขข้อมูลของเจ้าหน้าที่ ทั้งนี้รหัสผู้ใช้งานถือเป็นความลับ เจ้าของรหัสผ่านต้องรับผิดชอบ
ผลเสียหายอันเกิดจากการใช้งานของรหัสผู้ใช้งานนั้นๆ เว้นแต่จะพิสูตร์ได้ว่าผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทํา
ของผู้อ่ืน 
 

สาระส าคญัเพิ่มเติมของกระบวนการท างาน 
 เมื่อได้ดําเนินการรับเงิน – เบิกจ่ายเงิน ในระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะทําการบันทึกบัญชี และจัดทํา
รายงานการเงินให้อัตโนมัติ องค์การปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถเรียกดูรายงานงบการเงินในระบบได้ดังนี้  
 1. รายงานประจําวัน ได้แก่ รายงานสถานะการเงินประจําวัน 
 2. รายงานประจําเดือน ได้แก่ 

 - รายงานรับ-จ่ายเงิน 
 - งบทดลอง 
 - รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
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 - การดาษทําการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากรายรับ) 
 - การดาษทําการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินสะสม) 
 - การดาษทําการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินทุนสํารองสะสม) 
 - การดาษทําการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินกู้) 
 - การดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 
 - การดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่าย 
3. รายงานประจําปี ได้แก่ 
 - รายงานรายจ่ายในการดําเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงาน 
 - รายงานรายจ่ายในการดําเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม 
 - งบแสดงผลการดําเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
 - รายงานรายจ่ายในการดําเนินงานที่จ่ายจากเงินสะสม 
 - รายงานรายจ่ายในการดําเนินงานที่จ่ายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม 
 - รายงานรายจ่ายในการดําเนินงานที่จ่ายจากเงินกู้ 
 - งบแสดงฐานะการเงิน หมายเหตุประกอบงบแสดงฐานะกหารเงิน 
 - งบแสดงผลการดําเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
 - งบแสดงผลการดําเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม 
 - งบแสดงผลการดําเนินงานจ่ายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนสํารองสะสม 
 - งบแสดงผลการดําเนินงานจ่ายจากเงินรายรับเงินสะสม เงินทุนสํารองเงินและสะสมและเงินกู้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 


