
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

 “งานการเงินและบัญช”ี 

 

 

 

 

 
องค์การบริหารส่วนตำบลตะนาวศรี 

อำเภอสวนผึ้ง  จงัหวัดราชบุร ี



                         โครงสร้างของงานการเงินและบัญชี 
 

 
  
 
 
 
 - การเบิกจ่ายเงิน  - ตรวจสอบการรับเงิน 
 - การรับเงิน - จดัท าใบสรุปใบน าส่ง 
 - การจดัท างบการจา่ยเชค็ - ตรวจสอบรายการเงินรายได ้
 - การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกา - รายรับเงินและตรวจสอบภาษี 
    จัดสรร 
 - งานจดัท าเช็คตรวจสอบผู้มีสิทธิ์รับเงิน - งานตรวจสอบรายรับ – รายจ่าย 
 - งานจดัเช็ค - งานตรวจสอบระบบบัญชี e-laas 
 - งานเขียนเช็ค - งานน าเช็คฝากธนาคารรวมกับ 
    กรรมการรับส่งเงิน 
 - งานลงทะเบียนที่เกี่ยวข้อง - งานรายงานข้อมูลทางการเงิน 
 - งานอื่นๆ - งานอื่นๆ 
 

การเบิกจ่าย 
การเบิกจ่ายเงิน              1. ผู้ก ากับดูแล                  2. สถจ./ส านัก/กอง               3. ผู้บริหาร 
 
 

 

 

 

 

 

  

รายจา่ยตามงบประมาณ 

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/อดุหนุน

อุดหนุนระบุวัตถุประสงค์ 

จ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีและผู้มีสิทธิ ์

หน่วยงานผู้เบิกจัดท า

ฎีกาและขอเบิกเงิน

กับหน่วยงานคลัง 

จัดท าเช็ค 

งานการเงินฯตรวจสอบ 
- ซ้ือ/จ้าง วางฎกีาไม่เกิน 3 วัน 

- เงินเดือน วางฎกีา ภายในวันที่ 25 

 

ตรวจรับฎีกา 
-ผอ.กองคลังคลัง 

-ปลัด อบต. 

-ผู้บริหารท้องถิ่น 

ด้านการเงิน ด้านบัญช ี

ตรวจสอบ 



ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

 1. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะกระท าได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการ
ที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้เท่านั้น 
 2. กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทอง ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี โดยให้วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส ) ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดส่ง
ให้งานการเงินและบัญชีก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย 20 วันซึ่งกองคลังจะต้องบูรณาการการแผนของ
หน่วยงานให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงินรวมประจ าไตรมาสเพื่อให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์กับเงินสดที่
หมุนเวียน และที่จะได้รับเงินในแต่ละช่วงเวลา 
 3. การจ่ายเงินจากหน่วยงานคลังขององค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทองตามงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 
 - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมีได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับอนุมัติให้กันเงิน 
ไว้ต่อผู้มีอ านาจตามระเบียบ 
 - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร
ท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 
 - กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจ่ายไม่ทัน
ภายในสิ้นปีงบประมาณที่ผ่านมาและได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 
 4. องค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทองต้องจัดท าทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงานการจัดท าเช็ค 
 5. การเบิกเงินขององค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทอง ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลังโดยให้ 
หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
 6. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขที่
ฎีกา ผู้ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงินและผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่แต่ละเอกสารประกอบฎีกา
ว่าครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดที่จ่ายตามหน้าฎีกากับแยกตามหมวดรายจ่ายและหลักฐานการเบิกหากเป็น
ภาพถ่ายหรือส าเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องด้วย 
 7. กรณีการซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของให้หน่วยงานผู้เบิกวางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน 3 วัน นับจากวัน
ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน 
 8. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีที่ไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จัดท าใบถอนเงินฝากธนาคารเพื่อให้
ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน หรือโอนเงิน ผ่านธนาคาร 
 9. ยอดเงินจ่ายที่บัญชีเงินสดจ่ายช่องเครดิตธนาคาร กับ BANK STETMENT และต้นขั้วเช็คที่จ่ายต้อง
ตรงกัน 
 10. หลักฐานการจ่ายได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินที่ใช้ประกอบฎีกาเบิกเงินผู้จ่ายเงินต้องลง
ลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมีชื่อ-สกุลตัวบรรจงก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้รับเงิน และ
หัวหน้าหน่วยงานคลังต้องลงความถูกต้องก ากับไว้ด้วย 



 11. เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้น าส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน 15 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน
จากหน่วยงานคลัง 
 12. การจัดเก็บฎีกา ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดท าเช็ค 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายทีเกี่ยวข้อง 
 ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
การจ่ายเงินยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 
 1. ต้องมีงบประมาณเพื่อการนั้น 
 2. ผู้ยืมท าสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด และรับรองว่าจะปฏิบัติ 
ตามระเบียบ ข้อบังคับที่ได้ก าหนดไว้และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามก าหนด
ก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทอง หักเงินเพื่อชดใช้เงินยืมนั้น 
 3. กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใด ๆ อันจะพึงได้รับจากองค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทองที่หักส่งใช้เงินยืมได้ ให้ 
องค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทองก าหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางประกัน หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมาท าสัญญา
ค้ าประกันไว้ต่อองค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทองด้วย 
 4. ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมคงค้างช าระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ ห้ามยืมแทนกัน 
 5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดย
ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ 
 6. การบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยให้ผู้ยืม – ผู้ส่งใช้ลงชื่อ
ในทะเบียนเงินยืมส าหรับรายการนั้น ๆ ด้วย 
 7. กรณีครบก าหนดการส่งใช้เงินยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจสั่งการให้
ผู้ค้างช าระเงินยืมส่งใช้เงินยืม ภายในก าหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน 
 8. การส่งใช้ใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งใช้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 9. กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่ายต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ตามหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การใช้จ่ายเงินสะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 
 1. ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ปิดบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงิน
สะสมประจ าปีไว้ร้อยละสิบห้าของทุกปีเพื่อเป็นทุนส ารองเงินสะสมโดยที่ทุนส ารองเงินสะสมนี้ให้เพิ่มขึ้น   ร้อยละสิบ
ห้าของทุกป ี
 2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบางแห่งไม่ทราบว่ามียอดเงินสะสมคงเหลือเท่าใดเนื่องจากไม่มีการปิด
บัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ หรือจัดท าบัญชีไม่เป็นปัจจุบันดังนั้นก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสม
คงเหลือให้ถูกต้องก่อนการอนุมัติ 
 



 3. การใชจ้่ายจากเงินสะสมต้องเป็นไปตามเง่ือนไขดังต่อไปนี ้
  -กรณีสภาท้องถิ่นอนุมิติเมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจ าเป็น และไม่สามารถโอนเงิน
งบประมาณรายจ่าย เนื่องจากมีงบประมาณมีไม่เพียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงินสะสมได้ ซึ่ง
ต้องเป็นกิจการ 
  (1) เป็นกิจการตามอ านาจหน้าที่ซึ่งเกี่ยวกับต้านบริการชุมชนและสังคม 
  (2) กิจการที่เป็นการเพิ่มพูนรายได้ 
  (3) หรือกิจการที่จัดท าเพื่อบ าบัดความเดือดร้อนของประชาชน 
  (4) ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือตามที่กฎหมายก าหนด 
  (5) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภทตาม
ระเบียบแล้ว 
  (6) เมื่อได้รับการอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมแล้วองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องด าเนินการก่อ
หนี้ผูกพันและเบิกจ่ายให้เสร็จภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไปหากไม่ด าเนินการให้การจ่ายขาดเงินสะสมนั้นเป็น
อันพับไป 
 -กรณีผู้ริหารท้องถิ่นอนุมัติให้ใช้จ่ายจากเงินสะสมได้ดังต่อไปนี้ 
 (1) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 (2) สิทธิประโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหารฯลฯ 
  (3) กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมได้ตามความจ าเป็น
ขณะนั้น โดยให้ค านึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทอง 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินการเก็บ 
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติมและหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

 1. ข้าราชการส่วนท้องถ่ินที่บรรจุครั้งแรกและกลับเข้ารับราชการใหม่ไม่มีสิทธิ์ได้รับค่าเช่าบ้าน 
 2. ต้องเป็นการเช่าบ้าน/ซ้ือบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน เพื่ออยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริง 
 3. การเช่าบ้านบิดา มารดา ต้องเช่าจริงอยู่จริง หากข้อเท็จจริงเป็นการอยู่อาศัยแต่ท านิติกรรม     

อ าพรางว่าเป็นการเช่าย่อมไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
 4. ไม่สามารถแต่งตั้งฝ่ายการเมืองเป็นคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 5. กรณีมคีู่สมรสรับราชการในทอ้งที่เดียวกันและมีสิทธิได้รับค่าเชา่บ้านทั้งสองคน เบิกได้คนเดียว 
 6. การน าบ้านซ่ึงอยู่ต่างท้องที่กับที่ปฏิบัติราชการซึ่งไม่เคยใช้สิทธิเบิกค่าเช่าซื้อมาใช้สิทธิโดยอา้งค า

พิพากษาศาลปกครองไมส่ามารถเบิกจ่ายได้ 
 7. การจ่ายเงินค่าเชา่บ้านต้องจ่ายในวันสิ้นเดือนหรือต้นเดือนของเดือนถัดไปและหากมีการโอนยา้ย

ระหว่างเดือนให้จ่ายเงินค่าเช่าบ้านตามจ านวนวนั จะจ่ายเต็มเดือนไม่ได ้
 

สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนการงาน 
 1. ข้าราชการส่วนท้องถิน่ผู้มีสิทธิได้รับค่าเชา่บ้าน 
 1.1 ไดร้ับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในตา่งท้องที ่



 1.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จัดที่พักอาศัยให้อยู่ 
  1.3 ไม่มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจ าส านักงานใหม ่
 2 .การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี3 ประเภท ได้แก่ 
  2.1 เช่าบ้าน 
  2.2 เช่าซื้อบ้าน 
  2.3 ผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้าน (ซ้ือบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน) 
 3. การใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ต้องเป็นการเชา่บ้านเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้นและ
ให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบ้านแต่อยา่งสูงไม่เกินจ านวนเงินที่ก าหนดไว้ตามบัญชีอัตรคา่
เช่าบ้านท้ายระเบียบ 
 4. กรณีเชา่ซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้าน 
  4.1 เป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้าน ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่
หรือน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม ่
   4.2 ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านในท้องที่นั้น จะเบิกจ่ายได้เฉพาะ
บ้านหลังแรกเท่านั้นเว้นแต่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกท าลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติจนไม่สามารถอาศัยอยู่ได้ 
  4.3 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงิน กู้เพื่อช าระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คู่สมรสจะเบิกได้ตาม
สัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ตนมี 
  4.4 ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้กับสถาบันการเงินที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
  4.5 ต้องไม่เคยใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ส าหรับบ้านหลังหนึง่หลังใดใน
ท้องที่นั้นมาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิ์ได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว 
  4.6 หากเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านสูงกวา่ราคาบ้าน จะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านั้นและหากมีการขยาย
วงเงินกู้หรือเวลาการผ่อนช าระหรือเปลี่ยนสถาบันการเงินเพื่อช าระหน้ีเงินกู้ให้กับสถาบันการเงินเดิมจะเบิกได้ภายใน
วงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่ตามสัญญากู้เงินฉบับแรก 
 5.ผู้รับรองการมีสิทธ ิ
  5.1 หัวหน้าหน่วยงานซ่ึงด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าประเภททั่วไป ระดับช านาญงานขึ้นไปประเภทวิชาการ
ระดับช านาญการขึ้นไปเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของข้าราชการสว่นท้องถ่ินในหน่วยงานนั้น 
   5.2 ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปหนึ่งระดับเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของบุคคลตามข้อ 
   5.3 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวชิาการระดับช านาญการพิเศษข้ึนไป 
ประเภทอ านวยการระดบักลางขึ้นไปประเภทบริหารท้องถิ่นเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเอง 
 6. ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านแต่งตั้งข้าราชการส่วนท้องถิ่นไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นคณะกรรมการ
ตรวจสอบ ข้อเท็จจริง 
   6.1 กรณีเช่าบ้านให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้านและพักอาศัยอยูจ่ริง ระยะเวลาเริ่มต้นของการเชา่บ้านและ
การเข้าพักอาศัยจ านวนคนที่พักอาศัย ความจ าเป็นต้องเช่าบ้าน ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเชา่บ้านกับ
สภาพบ้าน ฯลฯ 



   6.2 กรณีเช่าซื้อหรือกู้เงินเพื่อช าระราคาบ้าน ใหต้รวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสัญญาเงินกู้เพื่อช าระ
ราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้เอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้องและวันเริ่มต้นการเข้าพกัอาศัยอยู่จริงในบ้าน ฯลฯ 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์2561เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติในการจัดข้าราชการส่วนท้องถ่ินเข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท0808.2/ว 1583 ลงวันที่ 30พฤษภาคม 2561 เรื่อง การใช้
ใบเสร็จรับเงินจากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 
 
การเบิกค่าตอบแทนศึกษาบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกต /ข้อควรระวัง / แนวทางแก้ไข 
 1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินและใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรว่ามีเอกสารประกอบถูกต้อง 
และครบถ้วนในสาระส าคัญหรือไม่ตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินที่สถานศึกษาออกให้ว่าตรงกับชื่อของบุตร



พนักงานส่วนท้องถิ่นหรือไม่ โดยรายละเอียดที่ผู้มีสิทธิกรอกในใบเบิกเงินสวัสดิการ เกี่ยวกับการศึกษาบุตรจะต้อง
ถูกต้องตรงกันกับทะเบียนคุม สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา 
 2. ตรวจสอบว่าเป็นผู้มีสิทธิหรือไม่ผู้มีสิทธิหมายความว่า **ผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานส่วนท้องถิ่น และถูกจ้าง
ประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งได้รับเงิน ค่าจ้างประจ าตามอัตราที่ก าหนดไว้ในงบประมาณรายจ่าย         
**ผู้ได้รับบ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 
 3. มีสิทธิรับรองของผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน กรณีข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไปมี
สิทธิรับรองตนเอง ถูกต้องหรือไม่ 
 4. จ านวนที่ขอเบิกไม่เกินประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น       
พ.ศ. 2541 แก้ไขเพิ่มเติม 
 2. ประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร
พนักงานส่วนท้องถิ่น ประกาศ ณ 12 เมษายน 2542 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 1408.7/ว 4188 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2548 เรื่องแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
สิทธิการเบิกเงินสวัสดิการของผู้บริหารท้องถิ่น 
 4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0809.3/ว 4522 ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2558 เรื่องประเภทและอัตราเงิน
บ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 
 5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.5/ว 22 ลงวันที่ 12 มกราคม ๒๕๖๑    
เรื่อง ประเภทและอัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 
 


