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องค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่ 
อำเภอเรณูนคร  จังหวัดนครพนม 

 



สารบัญ 

  
1. การชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

2. การชำระภาษีป้าย 

3. การเบิกจ่ายเงิน 

4. การจัดทำงบประมาณ 

5. การรับและส่งเงิน 

6. การยืมเงินงบประมาณ 

7. การใช้จ่ายเงินสะสม 

8.การช่วยเหลือประชาชน 

9.การอุดหนุนเงินให้หน่วยงานอ่ืน 

10. การเบิกค่าเช่าบ้าน 

11. การเดินทางไปราชการ 

12. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

13. วิธี e-bidding 

14. วิธี e-Market 

15. วิธีสอบราคา 

16. วิธีคัดเลือก 

17. วิธีเฉพาะเจาะจง 

18. การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของอปท.  

(e-LAAS) 
19. การรับเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS) 
20. การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS) 
21. การจัดทำรายงานการเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS) 
22. การตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชีและการพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

23. การประชุมสภาท้องถิ่น 

24. การเลือกประธานสภาท้องถิ่น 

25. การอภิปราย 

26. ขั้นตอนและวิธีการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณของ อบต. 
27. แนวทางการสอบข้อเท็จจริงความผิดทางละเมิด 

28. ละเมิดต่อรัฐ 
 



สารบัญ (ต่อ) 

  
29. การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
30. การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
31. การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

32. การก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซมและการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 

33. ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

34. กระบวนการป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า 

35. การจัดทำแผนอัตรากำลัง  3 ปี 
36. การหารือเทียบระยะเวลาดำรงตำแหน่ง 

37. การหารือเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 

38. การหารือเทียบระยะเวลาดำรงตำแหน่ง 

39. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
40. การรับบริการ สวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาลของ อปท. 
41. การดำเนินการรับเรื่องร้องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

42. การบริการของศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 
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1. การชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 กองคลัง/นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
 
อัตราภาษี/ ค่าปรับ/ เงินเพิ่ม 
 1. อัตราภาษ ี
  1.1 กรณีมีการให้เช่าประเมินจากค่าเช่าในอัตราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี 
  1.2 กรณีค่าเช่าไม่สมควรหรือหาค่าเช่าไม่ได้เจ้าของประกอบกิจการเองเนื่องจาก ให้ประเมินค่า
รายปีโดยเทียบเคียงกับค่ารายปีของทรัพย์สินในปี ที่ผ่ านมา หรือเทียบเคียงกับค่ารายปีของทรัพย์สินในบริเวณ
ใกล้เคียงกันที่มีลักษณะของทรัพย์สิน ทำเลที่ตั้ง ขนาดและบริการสาธารณะที่พ้ืนที่ ทรัพย์สินนั้นได้รับประโยชน์
คล้ายคลึงกันในเขตท้องถิ่นเดียวกัน 
  1.3 กรณีไม่สามารถเทียบเคียงได้ อาจประเมินค่ารายปีของทรัพย์สินโดยใช้มูลค่าทรัพย์สินมา
ประกอบการประเมินได ้
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 2. ค่าปรับ:กรณียื่นแบบ (ภ.ร.ด.2) เกินกำหนดเดือน ก.พ. ต้องเสียค่าปรับไม่เกิน 200บาท (เป็นอำนาจ
พนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง) 
 3. เงินเพ่ิม:กรณีไม่ชำระภาษีภายใน 30  กำหนดวัน นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งแบบประเมิน (ภ.ร.ด
8) ต้องเสียเงินเพิ่ม ดังนี้  
  3.1 ไม่เกิน 1 เดือน เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 2.5 ของภาษีค้างชำระ 
  3.2 ไม่เกิน 2 เดือน เสียเงินเพ่ิมรอ้ยละ 5 ภาษีค้างชำระ 
  3.3 ไม่เกิน 3 เดือน เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 7.5 ของภาษีค้างชำระ  
  3.4 ไม่เกิน 4 เดือน เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10 ของภาษีค้างชำระ 
  3.5 เกิน 4 เดือนขึ้นไป อปท. มีอำนาจสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินโดยไม่ต้อง
ขอให้ศาลออกคำสั่งบังคับคด ี
 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. ผู้เสียภาษีต้องยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในเดือน ก.พ. หากเกินกำหนดต้องเสียค่าปรับ 
 2. ผู้เสียภาษีต้องชำระภาษีภายใน 30 วันกำหนดนับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน หากเกิน
กำหนดต้องเสียเงินเพิ่ม 
 3. กรณีไมช่ำระภาษีภายในกำหนดเกิน 4 เดือน อปท.มีอำนาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
 4. ตัวอย่างแนวคำพิพากษา 
  4.1 หนังสือแจ้งการประเมินและแจ้งคำชี้ขาดเป็นคำสั่งทางปกครองที่ต้องให้ข้อเท็จจริง ข้อ
กฎหมายที ่อ ้างอิง ข้อพิจาร ในการใช้ดุลพินิจ รวมถึงสิทธิของผู ้เสียภาษีไว ้ด ้วย  :ฎ.3542/2551 , ฎ.
2090/2553 
  4.2 การประเมินโรงเรือนที่ติดตั้งส่วนควบ โดยลดค่ารายปีลงเหลือ 1 ใน  3ตามมาตรา 13 
จะต้องลดจากค่ารายปีของทรัพย์สิน ของส่วนควบรวมกันมิใช ่เฉพาะค่ารายปีของทรัพย์ส ินนั ้นเท่านั้น  
:ฎ.5621/2536 
  4.3 การแจ้งการประเมินย้อนหลังในกรณีที่ผู้รับประเมินยังไม่ยื่นแบบพิมพ์ สามารถประเมิน
ย้อนหลังได้ 10 ปี แต่กรณีที่ผู้รับประเมินยื่นแบบพิมพ์แล้วสามารถประเมินย้อนหลังได้5ปีนับแต่วันสุดท้ายของ
เดือน.พ.ของปีภาษีท่ีผู้รับประเมินยื่นแบบพิมพ์ :ฎ.1901/2548 
  4.4 การพิจารณาอุทธรณ์ควรพิจารณาโดยไม่ชักช้า :ฎ.1550/2482 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2475  
  2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื ่อง กำหนดหลักเกณฑ์การประเมินค่ารายปีของทรัพย์สิน 
ประกาศ ณ วันที่ 30 มีนาคม 2535 
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  3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่มท 0307/ ว2393 ลงวันที่ 10 กันยายน 2536 
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดเก็บ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน และการดำเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี 
 

  4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ที่มท0808.3/ว2417 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน
2550 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดเก็บ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
  5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่มท 0808.3/ว 3431 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนว
ทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 

2. การชำระภาษีป้าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 กองคลัง/นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
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อัตราภาษี/ เงินเพิ่ม 
 1. อัตราภาษ ี
  1.1 ป้ายที่มีอักษรไทยล้วนคิดอัตรา 3 บาทต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
  1.2. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่ำงประเทศหรือปนกับภาพและเครื่องหมายอ่ืน 20 บาทต่อ
คิดอัตตารางเซนติเมตร500 
  1.3 ป้ายดังต่อไปนี้ คิดอัตรา40บาทต่อ500 ตารางเซนติเมตร 
   1.3.1 ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่ององหมายไม ่
   1.3.2 ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมด อยู่ใต้หรือต่ำกว่าอักษรต่ำงประเทศ 
 2. เงินเพิ่ม 
  2.1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเดือน.ค.มีหรือภายในเวลาที่ กำหนด เสียเงินเพ่ิม
ร้อยละ10 ของค่าภาษ ี
  2.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไม่ถูกต้อง ท่าให้ค่าภาษีน้อยลง ต้องเสียเ10ของค่าภาษีที่
ปรินเพิ่มร้อยละเมินเพ่ิมเติม 
  2.3 ไม่ช่าระภาษีภายใน15วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเสียเงินเพิ่มร้อยละ2ต่อเดือนของค่า
ภาษีเศษของเดือนให้นับเป็น1เดือน 
 
ข้อสังเกตข้อควรระวัง//แนวทางการแก้ไข 
 1. ผู้เสียภาษีต้องยื่นแบบ.ป.1ภายในเดือน มี.ค. หากเกินกำหนดต้องเสียเงินเพิ่ม 
 2. ผู้เสียภาษีต้องช่าระภาษีภายในกำหนด15วันหากเกินกำหนดต้องเสียเงินเพิ่ม 
 3. กรณีไม่ช่าระภาษีภายในกำหนด15วัน อปทมีอ่านาจยึด. อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
 4. ตัวอย่างปัญหาที่เกิด 
  4.1 หนังสือแจ้งการประเมินและแจ้งค่าวินิจฉัยอุทธรณ์เป็นค่าสั่งทางปกครองที่ต้องให้ข้อเท็จจริง 
ข้อกฎหมายที ่อ ข้อสนับสนุนในการใช้ดุลพิน ิจ รวมถึงสิทธิของผู ้ เสียภาษีไว ้ด้วย  ตามแนวคำพิพากษา.
3542/2551,ฎ2090/2553 
  4.2 การแจ้งการประเมินย้อนหลังในกรณีที่ผู้รับประเมินยื่นแบบพิมพ์แล้วจะต้องกระท่าภายใน 
5ปี 
  4.3 การพิจารณาอุทธรณ์ควรพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน60วัน 
  4.4 การยกเว้นภาษีป้ายส่าหรับป้ายภายในอาคารจะต้องพิจารณาพื้นที่ในการติดตั้งป้าย(โดยมี
พ้ืนที่ไม่เกิน3 ตรม.) 
  4.5 การยกเว้นภาษีป้ายต้องพิจารณาควบคู่กับกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องด้วย เช่น การยกเว้นภาษี
ป้ายส่าหรับโรงเรียนเอ กฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน และกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 
 
  ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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 1. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 2. กฎกระทรวง ฉบับที่5 (พ.ศ. 2535) เรื่อง อัตราภาษีป้าย 
 3. กฎกระทรวง ฉบับที่8 (พ.ศ. 2542) เรื่อง การยกเว้นภาษีป้ายภายในอาคาร 
 4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่0808มท.3/ว 3431 ลงวันที่19 ตุลาคม2552 เรื่อง แนวทางการ
พัฒนาประสิทธิภาพ การจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

4. การเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 ทุกหน่วยงาน และกองคลัง/เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  
 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผู้กพันจะกระทำได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่
กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
ไว้เท่านั้น 
 2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยให้
วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนดส่งให้กองคลังก่อน
วันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย 20 วัน ซึ่งกองคลังจะต้องบูรณาการแผนของหน่วยงานให้เป็นแผนการใช้
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จ่ายเงินรวมประจำไตรมาส เพื่อให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์กับเงินสดที่หมุนเวียน และที่จะได้รับเงิน
ในแต่ละช่วงเวลา 
 3. การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะ ในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 
   - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผู้กพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับอนุมัตใิห้กันเงิน
ไว้ต่อผู้มีอำนาจตามระเบียบแล้ว 
  - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผู้กพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจาก
ผู้บริหารท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายใน 
ปีงบประมาณถัดไป 
   - กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจ่ายไม่ทัน
ภายในสิ้นปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
และได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 
 4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดทำทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงานการจัดทำเช็ค 
 5. การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลังโดยให้หัวหน้า
หน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อ เบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
 6. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขที่
ฎีกา ผู้ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่ และเอกสารประกอบ
ฎีกาว่าครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดที่จ่าย ตามหน้าฎีกากับยอดเดบิตในสมุดเงินสดจ่าย แยกตามหมวด
รายจ่าย และหลักฐานการเบิก หากเป็นภาพถ่ายหรือสำเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องด้วย 
 
ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 
 ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม และหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 
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4. การจัดทำงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 ทุกหน่วยงาน 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. ต้องเป็นเรื่องท่ีอยู่ในอำนาจหนา้ที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 2. ต้องเป็นไปตำมรูปแบบจำแนกงบประมาณ 
 3. ต้องเป็นไปตำมกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
 4. ต้องเป็นไปตำมบัญชีรำคำมาตรฐานครุภัณฑ์ 
 5. การโอนงบประมาณจะต้องพิจารณำอำนาจสภาท้องถิ่นหรืออำนาจผู้บริหารท้องถิ่น 
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ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง/ระเบียบ 
 1. พระราชบัญญัติองคก์ารบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4 ) พ.ศ. 2552 
 2. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2596 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2552 
 3. พระราชบัญญัติสภาผตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6) 
พ.ศ. 2552 
 4. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
 5. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2549 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่2) พ.ศ. 2559 
 6.ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.. 2541 แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 
 7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
 8. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่ำใช้จ่ายในการจัดงำน การจัดการแข่งขันกีฬาและการ
ส่งนักกีฬาเขา้ร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
 9. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
 10. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่าด้วยค่ำใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตำมอำนาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 
 11. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่ำวัสดุเครื่องแต่งกำยของเจ้ำหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 
2560 
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6. การรับและส่งเงิน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 กองคลัง/นักวิชาการจัดเก็บรายได้ - เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 
 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้มีการตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่งหลักฐานและ
รายการ ที่บันทึกในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หรือผู้ที ่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 2. กรณีมีใบเสร็จรับเงินหลายฉบับที่ใช้จัดเก็บเงินในวันเดียวกันมีการรวมจำนวนเงินที่จัดเก็บได้ในวันนั้น
ไว้ที่ห สำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 
 3. เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้ ให้นำส่งเป็นเงินรายได้ทั้งสิ้น ยกเว้น มีผู้อุทิศให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นการเฉพาะเจาะจงให้ทำการใดอย่างหนึ่ง หรือกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดหา
รายได้เป็นครั้งคราว ให้ตรวจสอบก หลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หาก



 
 

 คู่มือการปฏบิัตงิานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่ อำเภอเรณูนคร จังหวัดนครพนม     10 
 

ถูกต้องให้ผู้ตรวจรวมเงินที่จัดเก็บได้ใน หลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อกำกับไว้ และผู้รับ
เงิน ผู้ส่งเงิน ต้องลงลายมือชื่อในใบนำสรุปใบนำส่งเงินให้ครบถ้วนด้วย 
 

 4. เงินประจำวัน หน่วยงานคลังต้องจัดให้มีการตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บได้ในวันนั้นและ
นำส่ง 
 5. ในการนำส่งเงินมีการจัดทำหลักฐานการจัดทำบันทึกรับส่งเงินหรือไม่ 
 6. เมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันนั้น หากนำฝากไม่ทันให้ส่งมอบเงินให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเพื่อเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันทำการถัดไป กรณี
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ม การคมนาคมไม่สะดวกไม่สามารถนำฝากธนาคารได้เป็นประจำทุกวัน ให้นำฝาก
ธนาคารในวันทำการสุดท้ายของสัปดาห์ 
  
ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 
 ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรัก 
และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
 
 

7. การยืมเงินงบประมาณ 
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หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 ทุกหน่วยงาน และ กองคลัง/เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. ตองมีงบประมาณเพ่ือการนั้น 
 2. ผู้ยืมตองทำสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกำหนด และรับรองวาจะปฏิบัติ
ตามระเบียบ ขอบังคับ หรือคำสั่งที่ได้กำหนดไว และจะนําใบสำคัญคูจ่ายที่ถกตองรวมทั้งเงินเหลือจ่ายสงคืน ถาไม่
สงตามกำหนดก็จะชดใชเงินหรือยินยอมใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นหักเงินเพ่ือชดใชเงินยืมนั้น 
 3. กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใด ๆ อันจะพึงได้รับจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จะหักสงใชเงินยืมได้ ใหองค
กรปกครองสวนทองถิ่นกำหนดใหผู้ยืมหาหลักทรัพยมาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมาทำสัญญาค้ำ
ประกันไวตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นด้วย 
 4. ผู้ยืมตองไมม่ีเงินยืมคงคางชําระ และใหยืมไดเ้ฉพาะผู้มหนาที่ตองปฏิบัติงานนน ๆ หามยืมแทนกัน 
 5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ตองได้รับการอนุมติใหจ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผู้
บริหารทองถิ่นเป็นผู้อนุมัต ิ
 6. การบันทึกรายการยืม และรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครง โดยใหผู้ยืม – ผู้สงใช ลงชื่อใน
ทะเบียนเงินยืมสำหรับรายการนั้น ๆ ด้วย 
 7. กรณีครบกำหนดการสงใชเงินยืมแลว ผู้ยืมยังไมช่ดใชเงินยืม ใหผู้บริหารทองถิ่นมีอำนาจสั่งการใหผู้คาง
ชําระเงินยืมสงใชเงินยืมภายในกำหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อยางชาไมเ่กิน 30 วัน 
 8. การสงใชใบสำคัญและเงินเหลือจ่าย (ถาม)ี ใหสงใชภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 9. กรณีการสงใชเงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ตองออกใบเสร็จรับเงินใหแกผู้ยืมไวเป็นหลักฐานด้วย 
 
ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ  
 ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงิน  และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม และหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวของ 
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7. การใช้จ่ายเงินสะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 สภาท้องถิ่น 
 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข  
 1. ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ปิดบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงิน
สะสมประจำปีไว้ร้อยละ ยี่สิบห้าของทุกปี เพ่ือเป็นทุนสำรองเงินสะสมโดยที่ทุนสำรองเงินสะสมนี้ให้เพ่ิมขึ้นร้อยละ
ยี่สิบห้าของทุกปี  
 2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบางแห่งไม่ทราบว่ามียอดเงินสะสมคงเหลือเท่าใด เนื่องจากไม่มีการปิด
บัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ หรือ จัดทำบัญชีไม่เป็นปัจจุบัน ดังนั้น ก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงิน
สะสมคงเหลือให้ถูกต้องก่อนการอนุมัต ิ 
 3. การใช้จ่ายจากเงินสะสม ต้องเป็นไปตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้  
   - กรณีสภาท้องถิ่นอนุมัติ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจำเป็น และไม่สามารถโอนเงิน
งบประมาณรายจ่าย เนื่องจาก งบประมาณมีไม่เพียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงินสะสมได้ ซึ่ง
ต้องเป็นกิจการ ดังต่อไปนี้  
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   (1) เป็นกิจการตามอำนาจหน้าที่ ซึ่งเก่ียวกับด้านบริการชุมชนและสังคม  
    (2) กิจการที่เป็นการเพ่ิมพูนรายได้   
   (3) หรือกิจการที่จัดทำเพ่ือบำบัดความเดือดร้อนของประชาชน  
    (4) ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตามที่กฎหมาย
กำหนด  
    (5) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น แต่ละ
ประเภทตามระเบียบแล้ว   (6) เมื่อได้รับการอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้อง
ดำเนินการก่อหนี้ผู้กพันและเบิกจ่าย ให้เสร็จภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไป หากไม่ดำเนินการให้การจ่ายขาด
เงินสะสมนั้นเป็นอันพับไป    
  - กรณผีู้บริหารทองถิ่นอนุมัต ิใหใชจ่ายจากเงินสะสมไดด้ังตอไปนี้  
   (1) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนทองถิ่น  
   (2) สิทธิประโยชนของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหาร ฯลฯ  
   (3) กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น ใหผู้บริหารทองถิ่นอนุมัติใหจ่ายขาดเงินสะสมได้
ตามความจำเป็นนขณะนั้น  โดยใหคำนึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น  
 
ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ  
 ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงิน  และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม และหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวของ 
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8.การช่วยเหลือประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 คู่มือการปฏบิัตงิานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่ อำเภอเรณูนคร จังหวัดนครพนม     15 
 

หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 สำนักปลัด/เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย - นักพัฒนาชุมชน 
 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. อยู่ในขอบเขตอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 2. การช่วยเหลือฉุกเฉินฉับพลันทันทีใช้เงินสำรองจ่าย 
 3. ประสำน ส่วนราชการ หน่วยงำนอื่น เพื่อให้การช่วยเหลือ 
 4. การช่วยเหลือหลังเกิดภัย การส่งเสริมพัฒนาคุณภาพชีวิตให้จัดตั้งงบประมาณตามหมวดรายจ่ายและ
ทำโครงการเสนอผู้บริหารท้องถิ่นนำเขา้แผนพัฒนาท้องถิ่น 
 5. การช่วยเหลือไม่เกินอัตราที่หลักเกณฑ์กำหนด 
ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง/ระเบียบ 
 1. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่าด้วยคำใชจำยเพ่ือชวยเหลอประชำชนตำมอำนำจหนำทขององคกร
ปกครองสวนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลงว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 
2556 
 3. ประกำศกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงำนศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการ
ชวยเหลอประชำชน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ 11 ตุลำคม 2560 
 4. หลักเกณฑก์ารใช้จ่ายเงินทดรองจ่ายเพ่ือการช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 
 5. หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติปลีกย่อยเกี่ยวกับการให้คว่ามช่วยเหลือด้ำนการเกษตรผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน 
พ.ศ. 2556 
 6. หลักเกณฑ์ของกระทรวงสำธารณสุข 
 7. หลักเกณฑ์ของกระทรวงการพัฒนาสังคมและคว่ามมั่นคงของมนุษย์ 
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9. การอุดหนุนเงินให้หน่วยงานอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 สำนักปลัด กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
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ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. การตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอานาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 2. โครงการที่เสนอขอรับเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอานาจหน้าที่ของผู้รับเงินอุดหนุน 
 3. ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องแสดงรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายของโครงการ 
 4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นห้ามจ่ายขาดเงินสะสม ทุนสารองเงินสะสม  
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 3616 ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2559 
 
 

10. การเบิกค่าเช่าบ้าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 ทุกหน่วยงาน 
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ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นท่ีบรรจุครั้งแรกและกลับเข้ารับราชการใหม่ไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบาน 
 2. ต้องเป็นการเช่าบาน/ซื้อบาน/ปลูกสร้างบ้าน เพ่ืออยู่อาศัย และได้อาศัยอยู่จริง 
 3. การเช่าบ้านบดา มารดา ต้องเช่าจริงอยู่จริง หากข้อเท็จจริงเป็นการอยู่อาศัยแต่ทานติกรรมอาพรางว่า
เป็นการเช่าย่อมไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบาน 
 4. ไม่สามารถแต่งตั้งฝ่ายการเมืองเป็นคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 5. กรณีมีคู่สมรสรับราชการในท้องที่เดียวกันและมีสิทธิได้รับค่าเช่าบานทั้งสองคน เบิกได้คนเดียว 
 6. การนาบ้านซึ่งอยู่ต่ำงท้องที่กับที่ปฏิบัติราชการซึ่งไม่เคยใช้สิทธิเบิกค่าเช่าซื้อมาใช้สิทธิโดยอ้างคา
พิพากษาศาลปกครองไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
 7. การจ่ายเงินค่าเช่าบานต้องจ่ายในวันสิ้นเดือนหรือต้นเดือนของเดือนถัดไป และหากมีการโอนย้าย
ระหว่างเดือนใหจ้่ายเงินค่าเช่าบานตามจำนวนวัน จะจ่ายเต็มเดือนไม่ได้ 
 
สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
 1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบาน 
  1.1 ได้รับคาสั่งให้เดินทางไปประจำสานกงานในตางท้องที่ 
  1.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จัดที่พักอาศัยให้อยู่ 
  1.3 ไม่มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจำสำนักงานใหม ่
 2. การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี 3 ประเภท ได้แก่ 
  2.1 เช่าบ้าน 
  2.2 เช่าซื้อบ้าน 
  2.3 ผ่อนชาระเงินกู้เพ่ือชาระราคาบาน (ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบาน) 
 3. การใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบาน ต้องเป็นการเช่าบานเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบานนน 
และให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบาน แต่อย่างสูงไม่เกินจำนวนเงินที่กาหนดไว้ตาม
บัญชีอัตราค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบ 
 4. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชาระเงินกู้เพ่ือชาระราคาบาน 
  4.1 เป็นการผ่อนชาระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชาระเงินกู้เพื่อชาระราคาบ้าน ในท้องที่ที่ไปประจำ
สำนักงานใหม่ หรือนำหลักฐานการชาระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชาระเงินกู้เพ่ือชาระราคาบานในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่า
บานในท้องที่ใหม่ 
  4.2 ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชาระเงินกู้ เพื่อชาระราคาบ้านในท้องที่นน จะ
เบิกจ่ายได้เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น เว้นแต่บ้านหลังทเคยใช้สิทธิถูกทาลายหรือเสียหายเนื่องจำกภัยพิบัติจนไม่
สามารถอาศัยอยู่ได ้
  4.3 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชาระเงิน กู้เพ่ือชาระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คู่สมรสจะเบิกได้
ตามสัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ตนมี 
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  4.4 ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนชาระเงินกู้กับสถาบนการเงินที่กระทรวงมหาดไทยกาหนด 
  4.5 ต้องไม่เคยใช้สิทธินาหลักฐานการชาระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชาระเงินกู้สาหรับบานหลังหนึ่ง
หลังใดในท้องที่นั้นมาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นนบานที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว 
  4.6 หากเงินกู้เพื่อชาระราคาบ้านสูงกว่าราคาบาน จะเบิกได้เท่ากับราคาบานเท่านนและหากมี
การขยายวงเงินกู้หรือเวลาการผ่อนชาระหรือเปลี่ยนสถาบนการเงินเพ่ือชาระหนี้เงินกู้ให้กับสถาบนการเงินเดิม จะ
เบิกได้ภายในวงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่ ตามสัญญากู้เงินฉบับแรก 
 5. ผู้รับรองการมีสิทธิ 
  5.1 หัวหน้าหน่วยงานซึ่งดารงตาแหนงไม่ต่ำกว่าประเภททั่วไประดับชานาญงานขึ้นไป ประเภท
วิชาการระดับชานาญการข้ึนไป เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของข้าราชการส่วนท้องถิ่นในหน่วยงานนน 
  5.2 ผู้บังคับบัญชาเหนอขึ้นไปหนึ่งระดับเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของบคคลตามข้อ 5.1 
  5.3 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชานาญการพิเศษ
ขึ้นไป ประเภทอำนวยการระดับกลางขึ้นไป ประเภทบริหารท้องถิ่น เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเอง 
 6. ให้ผู ้มีอานาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบานแต่งตั ้งข้าราชการส่วนท้องถิ ่นไม่นอยกว่า 3 คน เป็น
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  6.1 กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบานและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของการเช่า
บานและการเข้าพักอาศัย 
จำนวนคนที่พักอาศัย ความจำเป็นต้องเช่าบ้าน ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านกับสภาพบาน ฯลฯ 
  6.2 กรณีเช่าซื้อหรือกู้เงินเพื่อชาระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสัญญาเงินกู้
เพ่ือชาระราคาบ้านวงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและวันเริ่มต้นการเข้าพักอาศัยอยู่จริง
ในบาน ฯลฯ 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการสวนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม
ถึง (ฉบับท 3) พ.ศ. 2559 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันท 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
 

 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวันท 6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท0808.2/ว 1583 ลงวันท 30 พฤษภาคม 2561 
เรื่อง การใชใบเสร็จรับเงินจำกช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่า
บ้าน 
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12. การเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 ทุกหน่วยงาน 
 
ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข 
 1. การเดินทางไปราชการเป็นหมูคณะตองเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
 2. การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีจ่ายจรงตองมีใบเสร็จรบเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) 
 3. กรณีพักบนยานพาหนะไม่สามารถเบิกค่าเช่าที่พักได้ 
 
สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
 1. เจาหนาที่ทองถิ่นที่จะเดินทางไปราชการทำบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอตอผู้มีอำนาจ
อนุมัต ิโดยระบุรายละเอียด เกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ เรื่องท่ีจะไปราชการ พรอมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ 
เชน หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา 
 2. ผู้มีอำนาจอนุมัตใิหเจาหนาที่ทองถิ่นเดินทางไปราชการ 
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  2.1 ผู้ว าราชการจ ังหวัดเป ็นผู้ อน ุม ัติการเด ินทางไปราชการของผู้บริหารทองถิ ่นและ
ประธานสภาทองถิ่น 
  2.2 ผู้บริหารทองถิ่นเป็นผู้อนุมัตกิารเดินทางไปราชการของรองนายก ที่ปรึกษา เลขานุการนายก 
ขาราชการ พนักงาน ลูกจ้างและพนักงานจ้าง 
  2.3 ประธานสภาเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา โดยใหผู้บริหารทองถิ่น
รับรองวามีงบประมาณ 
เพียงพอที่จะเบิกจ่ายได ้
 3. เมื่อไดร้ับอนุมัตใิหเดินทางไปราชการแลว ผู้เดินทางสามารถดำเนินการได ้ดังนี้ 
  3.1 ทดรองเงินจำย 
  3.2 ทำสัญญายืมเงิน ใหผู้เดินทางไปราชการจัดทำสัญญายืมเงินพรอมแนบประมาณการคาใช
จ่ายและเอกสารทเกี่ยวของเสนอกองคลัง 
 4. ใหผู้เดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดินทาง  (แบบ 8708) พรอมแนบเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวของ เพ่ือขอเบิกคาใชจ่ายในการเดนทางไปราชการ/สงใชเงินยืม ภายใน 15 วน นับแต่วันเดนทางกลบ 
 5. คาใชจ่ายในการเดินทางไปราชการ ประกอบด้วย 
  5.1 คาเบี้ยเลี้ยง 
   5.1.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามอัตราบัญชีหมายเลข 1 ท้ายระเบียบ 
   5.1.2 ใหเริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจำกที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึง
เวลาเดินทางกลับถึงท่ีพัก 
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 
   5.1.3 กรณีพักแรมใหนับ 24 ชม. เป็น 1 วัน สวนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 
ชม. ใหถือเป็น 1 วัน กรณไีมพั่กแรมใหนับ 24 ชม. เป็น 1 วัน สวนที่ไมถ่ึง 24 ชม. แต่เกนิ 12 ชม. ใหถือเป็น 1 
วัน ถาไมเ่กิน 12 ชม. แต่เกนิ 6 ชม.ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงไดค้รึ่งวัน 
   5.1.4 กรณีการเดินทางไปฝกอบรม หากผู้จัดอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางฝก 
อบรมใหหักเบี้ยเลียงทีค่ำนวณไดใ้นอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางตอวัน 
  5.2 ค่าเช่าที่พัก 
   5.2.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจ่ายหรือจ่ายจรงก็ได้ ตามอัตราบัญชีหมายเลข 2 ทาย
ระเบียบ 
   5.2.2 การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจรง ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการ
ของโรงแรม  (FOLIO) 
  5.3 คาพาหนะ แบงเป็น 3 ลักษณะ 
   5.3.1 พาหนะประจำทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เครื่องบิน เรือ และ
ยานพาหนะอ่ืนที่ใหบริการขนสงแกบุคคลทั่วไปเป็นประจำมีเสนทางอัตราคาโดยสารและคาระวางแนนอน 
   5.3.2 พาหนะรับจ้าง หมายถึง รถแท็กซ รถจักรยานยนต์รับจำง 
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   5.3.3 พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนต์สวนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์สวนบุคคลท
มิใชของราชการ  โดยการใชพาหนะสวนตัวไปราชการตองไดอ้นุมัติจำกผู้บรหารทองถิ่น 
  5.4 คาใชจ่ายอื่นที่จำเป็นตองจ่าย หมายถึง คาใชจ่ายที่จำเป็นตองจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึง
จุดหมายแต่ละชวงที่เดินทางไปปฏิบัติราชการได้ เชน คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง คาปะยางรถยนต์ (รถสวน
กลาง) 
 
ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาด้วยคาใชจ่ายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 
2555  แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที มท 0808.2/ว 2709 ลงวันท 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง หลั ก
เกณฑและหลักฐานประกอบ การเบิกจ่ายคาใชจ่ายในการเดินทางไปราชการ  รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางทำ
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท มท 0808.2/ว 1797 ลงวันท 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ
และแนวทางการเบิกคาใชจ่ายในการเดินทางไปราชการและการเขารับการฝกอบรมขององคกรปกครองสวนทอง
ถิ่น 
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12. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
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หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 กองคลัง/เจ้าพนักงานพัสดุ 
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13. วิธี e-bidding 
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หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 กองคลัง/เจ้าพนักงานพัสดุ 
 
ขอสังเกต/ขอ้ควรระวัง/แนวทางการแกไข 
 กรณีท่ีตองดำเนินการด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมี
วงเงินเกิน 500,000 บาท และเป็นสินคาหรืองานบริการทีไ่ม่ได้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว
ในระบบข้อมูลสินคา (e - catalog) 
 
สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
 1. แผนจัดซื้อจัดจ้าง ใหลงประกาศเผยแพรแผนในระบบ e – GP และใหปดประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจำปโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหน่วยงาน 
 2. การนําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างประกาศเพื่อรับฟงค
วามคิดเห็นพรอมกับ ร่างประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเลกทรอนิกส์จำกผู้ประกอบ
การกอนกไ็ด ้โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 
  (1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไมเ่กิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหอยู
ในดุลพินิจของผู้บริหาร ทองถิ่นท่ีจะใหมีการเผยแพรเพ่ือรบฟงความคิดเห็นจำกผู้ประกอบการหรือไมก่ได ้
  (2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหหน่วยงานนําร่างประกาศและ
รางเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพรเพ่ือรบฟงความคิดเห็นจำกผู้ประกอบการ 
 3. การเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจำงด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ มีหลักเกณฑ ดังน 
  (1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ไม่
นอยกวา 5 วนทาการ 
  (2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท 
ไมน่อยกวา  10 วันทำการ  
  (3) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไมเ่กิน 50,000,000 บาท 
ไมน่อยกวา  12 วันทำการ  
  (4) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป ไม่นอยกวา 20 วันทำ
การ  
 4. การประกาศผลผู้ที่ได้รบการคัดเลือก ใหประกาศในระบบ e – GP และของเว็บไซตของหน่วยงาน 
และใหปดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหน่วยงานพรอมทั้งแจงใหผู้เสนอราคาทุกรายทราบผาน 
ทาง e - mail ตามแบบ ที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
 5. การลงนามในสัญญาจะกระทำได ้เมื่อพนระยะเวลาอุทธรณ์ 
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ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจำงและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 3. กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 

15. วิธี e-Market 
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หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 กองคลัง/เจ้าพนักงานพัสดุ 
 
ขอสังเกต/ขอควรระวังแนวทางการแกไข 
 กรณีที ่ตองดำเนินการด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e–Market)คือ การซื ้อหรือจ้างที ่มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ ของพัสดุที่ไม่ซับซอน หรือเป็นสินคาหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้กำหนด ไวในระบบ
ข้อมูลสินคา(e-catalog) มี 2 ลักษณะ 
 (1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน500,000บาทแต่ไม่เกิน
5,000,00 บาท 
 (2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง5,000,000ซึ่งมีวงเงินเกิน
บาท 
 
สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
 1. แผนจัดซื้อจัดจ้าง ใหลงประกาศเผยแพรแผนในระบบe–GPและใหปดประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจำปโดยเปิดเผย 
ณ สถานที่ปดประกาศของหน่วยงาน 
 2. การเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลา และของหน่วยงาน เป็นเวลาติดตอกันไม่นอยกวา3วันทํการและใหปดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานที่ปดประกาศของ หน่วยงานรัฐนั้น 
 3. การประกาศผลผู้ที่ได้รับการคัดเลือก ใหประกาศในระบบe–GPและของเว็บไซตของหน่วยงาน และให
ปดประกาศ 
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหน่วยงานพรอมทั้งแจงใหผู้เสนอราคาทุกรายทราบผานทางe-mailตาม
แบบที่ กรมบัญชีกลางกำหนด 
 4. การลงนามในสัญญาจะกระทำได ้เมื่อพนระยะเวลาอุทธรณ์ 
 
ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ2560 พ.ศ. 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 3. กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.
2560 
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15. วิธีสอบราคา 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 คู่มือการปฏบิัตงิานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่ อำเภอเรณูนคร จังหวัดนครพนม     30 
 

หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 กองคลัง/เจ้าพนักงานพัสดุ 
 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้กระทาได้ใน
กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจำกัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ตทำให้ไม่สามารถดำเนินการผ่าน
ระบบตลาดอิเล็กทรอนกิส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสไ์ด ้
 
สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
 1. แผนจัดซื้อจัดจ้าง ให้ลงประกาศเผยแพร่แผนในระบบ e – GP และให้ปิดประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจำปีโดยเปิดเผยณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน 
 2. การเสนอราคา ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องยื่นข้อเสนอโดยผนึกซองจำหน้าถึงประธานคณะกรรมการพิจำรณา
ผลการสอบราคาครั้งนนและส่งถึงหน่วยงาน โดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงาน 
 3. การประกาศผลผู้ที่ได้รับการคัดเลือก ให้ประกาศในระบบ e – GP และของเว็บไซต์ของหน่วยงาน และ
ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผยณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e 
- mail ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกาหนด 
 4. การลงนามในสัญญาจะกระทาได้ เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 3. กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
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16. วิธีคัดเลือก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 กองคลัง/เจ้าพนักงานพัสดุ 
สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
 1. แผนจัดซื้อจัดจ้าง ใหลงประกาศเผยแพรแผนในระบบe–GPและใหปดประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจำป โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหน่วยงาน 
 2. การประกาศผลผู้ที่ได้รับการคัดเลือก ใหประกาศในระบบe–GPและของเว็บไซตของหน่วยงาน และให
ปดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหน่วยงานพรอมทั้งแจงใหผู้เสนอราคาทุกรายทราบ ผานทางe - 
mail ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
 3. การลงนามในสัญญาจะกระทำได ้เมื่อพนระยะเวลาอุทธรณ์ 
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ขอสังเกต/ขอ้ควรระวัง/แนวทางการแกไข 
 1. กรณีท่ีตองดำเนินการด้วยวิธีคัดเลือก(ตามมาตรา56 (1) ) มีดังนี้ 
  (ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแลว แตไ่มมี่ผู้ยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไ่ดร้ับการคัดเลือก 
  (ข) พัสดุที่ตองการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิตจำหนาย 
กอสราง หรือใหบริการ โดยผู้ประกอบการที่มีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเป็นพิเศษหรือมีทักษะสูง และผู้
ประกอบการนั้นมจีำนวนจำกัด 
  (ค) มีความจำเป็นเรงดวนที่ตองใชพัสดุนั้นอันเนื่องมาจำกเกิดเหตุการณทีไ่ม่อาจคาดหมายได้ ซึ่ง
หา ทั่วไปจะทำใหไมท่ันตอความตองการใชพัสดุ 
  (ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจำกัดทางเทคนิคที่จำเป็นตองระบุยี่หอเป็น
การเฉพาะ (จ) เป็นพัสดุที่จำเป็นตองซื้อโดยตรงจำกตางประเทศ หรือดำเนินการโดยผานองคการระหวางประเทศ 
  (ฉ) เป็นพัสดุที่ใชในราชการลับ หรือเป็นงานที่ตองปกปดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐหรือที่
เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ 
  (ช) เป็นงานจ้างซอมพัสดุที่จำเป็นตองถอดตรวจ ใหทราบความชํารุดเสียหายเสียกอน จึงจะ
ประมาณคาซอมได ้เชน งานจ้างซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟา หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์(ซ)
กรณีอ่ืนตามทีก่ำหนดในกฎกระทรวง 
 

 2. กรณดีำเนินการตามมาตรา56(1) (ค) หรือ(ฉ) ได้รับการยกเวนไมต่องทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
 
ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 3. กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
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17. วิธเีฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 กองคลัง/เจ้าพนักงานพัสดุ 
 
ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข 
 1.กรณีท่ีตองดำเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจำะจง.มาตรา 56 (2) ) มีดังนี้ 
  (ก) ใชทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก 
  (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหนาย กอสราง 
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  (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มผีู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว 
  (ง) มีความจำเป็นตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจำกเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ 
  (จ) พัสดุที่จะทำการ จัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทำการ จัดซื้อ จัดจ้างไวกอนแล
ว และมีความจำเป็นตองทำการ จัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ 
  (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศ 
  (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจำเป็นตองซื้อเฉพาะแหง (ซ) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดใน
กฎกระทรวง 
 2. กรณีตาม มาตรา56 (2) (ข) (ง) หรือ(ฉ) ไดร้ับการยกเวนไมต่องทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
 
สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
 1. แผนจัดซื้อจัดจ้าง ใหลงประกาศเผยแพรแผนในระบบ e – GP และใหปดประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจำป โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหน่วยงาน 
 2. การประกาศผลผู้ที่ได้รบการคัดเลือก ใหประกาศในระบบ e – GP และของเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
และใหปดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหน่วยงานพรอมทั้งแจงใหผู้เสนอราคาทุกรายทราบ ผา
นทาง e - mail ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
 3. การลงนามในสัญญาจะกระทำได ้เมื่อพนระยะเวลาอุทธรณ์ 
 
ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจำงและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 3. กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
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18. การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-
LAAS) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 ทุกหน่วยงาน และ สำนักปลัด 
 
ขอสังเกต/ขอควรระวังแนวทางการแกไข 
 การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เจาหนาที่จะตองมีรหัสผู้ใชงาน
และรหัสผาน(Usernameและ Password) ใหหัวหนาหน่วยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผู้ใชงานของเจาหนาที่
ในการนําเขาข้อมูลและการแกไขข้อมูลข ทั้งนี้รหัสผู้ใชงานใหถือเป็นความลับ เจาของรหัสผู้ใชงานตองรับผิดชอบ
ผลเสียหายอันเกิดจำกการใชงานของรหัสผู้ใชงานนั้นๆ เวนแต่จะพิสูจนได้วาผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทำของ
ผู้อ่ืน 
 
สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
 1. การร่างเทศบัญญัติขอบัญญัติ/มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1) ร่างประมาณการรายรับใหบันทึกร่างประมาณการรายรับ ซึ่งประกอบด้วย รายได้จัดเก็บเอง 
ได้แกหมวดภคาธรรมเนียมภาษีอากร คาปรับและใบอนุญาต หมวดรายได้จากทรัพยสิน หมวดรายได้จำกสา
ธารณูปโภคและการพาณิชย หมวดรายไดเ้บ็ดเตล็ด และหมวดรายไดจ้ำกทุน รายไดท้ี่รัฐบาลเก็บแลวจัดสรรใหองค
กรปกครองสวนทองถิ่น และรายไดท้ี่รัฐบาลอุดหนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น ที่เมนู ระบบงบประมาณ> 
ร่างเทศบัญญัติขอบัญญัติ/>ร่างประมาณการรายรับ 
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  2) ร่างประมาณการรายจ่ายใหบันทึกร่างประมาณการรายจ่าย ซึ่งประกอบด้วย งบกลาง งบ
บุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน 
 
และงบรายจ่ายอ่ืน ที่เมนู ระบบงบประมาณ>ร่างเทศบัญญัติขอบัญญัติ/ร่างประมาณการรายจ่าย> 
  3) ร่างประมาณการงบเฉพาะกิจการใหบันทึกร่างประมาณการของงบเฉพาะกิจการ ซึ่งสามารถ
ร่างประมาณการและร่างประมาณการายรับ 
รายจ่าย ที่เมน ูระบบงบประมาณ>ร่างประมาณการงบเฉพาะกิจการ 
  4) จัดทำคำแถลงเพื่อบันทึกข้อมูลสถานะการคลัง หลักการและแนวนโยบายการดําเนินงานในป
งบประมาณนั้นที่เมนูระบบงบประมาณ> จัดทำคำแถลง 
  5) บันทึกหลักการและเหตุผลบันทึกหลักการและเหตุผลในการเสนอร่างเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ
เพ่ือนําเสนอตอสภาทองถิ่น ที่เมนู ระบบงบประมาณ>บันทึกหลักการและเหตุผล 
 
 2. พิมพเทศบัญญัติขอบัญญัติ/เมื่อร่างเทศบัญญัติขอบัญญัติ/ เรียบร้อยแลว องคกรปกครองสวนทองถิ่น
สามารถพิมพเทศบัญญัติขอบัญญัติจำกระบบเพื่อนําเขาสภา/ทองถิ่นและเสนอผู้วาราชการจังหวัด/นายอำเภอ ที่
เมนู ระบบงบประมาณ>รายงาน>พิมพเทศบัญญัติขอบัญญัติ 
 3. นําเขาสภาทองถิ่นและเสนอผู้วาราชการจังหวัด/นายอำเภอเห็นชอบ/อนุมัต ิเทศบัญญัติขอบัญญัติ 
 4. อนุมัติเทศบัญญัติขอบัญญัติ/เมื่อเทศบัญญัติขอบัญญัติ/ ผานการพิจำรณาของสภาทองถิ่น และได้รับ
อนุมัติจำกผู้วาราชการจังหวัดมีการประกาศใชหรือนายอำเภอแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นอนุมัติเทศบัข
อบัญญัติัติในระบบ/ ที่เมนู ระบบงบประมาณ>อนุมัติเทศบัญญัติขอบัญญัติ/ โดยระบบจะนํา ข้อมูลไปบันทึกใน
ทะเบียนเงินรายรับและทะเบียนรายจ่ายเพ่ือรับเงิน-เบิกจ่ายเงินในระบบได ้
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรัเงินและการตรวจ
เงินของษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2541และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
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19. การรับเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 กองคลัง/นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
 
ขอสังเกต/ขอควรระวังแนวทางการแกไข 
 การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เจาหนาที่จะตองมีรหัสผู้ใชงาน
และรหัสผาน (Usernameและ Password) ใหหัวหนาหน่วยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผู้ใชงานของเจาหนาที่
ในการนําเขาข้อมูลและการแกไขข้อมูล  ทั้งนี้รหัสผู้ใชงานใหถือเป็นความลับ เจาของรหัสผู้ใชงานตองรับผิดชอบ
ผลเสียหายอันเกิดจำกการใชงานของรหัสผู้ใชงานนั้นๆ เวนแต่จะ พิสูจนไดว้าผลเสียหายนั้นเกิดจำกการกระทำของ
ผู้อ่ืน 
 
สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
 1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น มีประเภทการรับเงิน ดังนี้ 
  1) การรับเงินที่เป็นรายรับ ได้แก เงินรายได้ที่จัดเก็บเอง เชน หมวดภาษีอากร หมวดคาธรรม
เนียม คาปรับ และใบอนุญาต หมวดรายได้จากทรัพยสิน หมวดรายได้จำกสาธารณูปโภคและการพาณิชย หมวด
รายได้เบ็ดเตล็ด และหมวดรายได้จำกทุน ที่รัฐบาลเก็บแลวจัดสรรใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นายได้ที่รัฐบาล
อุดหนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  2) การรับเงินที่ไม่เป็นรายรับ ได้แก การรับคืนเงินรายจ่าย การรับคืนเงินตามสัญญาการยืมเงิน 
การรับเงินประเภทเงินร และการรับชําระเงินจำกลูกหนี้ 
  3) การรับเงินกู ไดแ้กการรับเงินกจูำกสถาบันการเงิน การรับเงินกจูำก.ส.อ./.ส.ท. 
  4) การรับเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงคเฉพาะกิจ/ และเงินอุดหนุนทั่วไประบุวัตถุประสงค 
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 2. ออกใบเสร็จรับเงิน เมื่อรับเงินในระบบตามประเภทต่าง ๆ ตามขอ1 แลว เจาหนาที่จะตองดำเนินการ
ออกใบเสร็จรับเงินแต่ละรายการตามที่ได้รับที่เมนู ระบบข้อมูลรายการรับเงินที่เป็นรายรับ>การรับเงินที่ไม่เป็น
รายรับ/ 
 
 3. การจัดทำใบนําสงเงินเมื่อสิ้นสุดการทำงานในแต่ละวันเจาหนาที่แต่ละคนจัดทำใบนําสงเงินและนําส
งเงินใหกับเจาหนาทีจ่ะตอง ผู้รับผิดชอบ ที่เมนู ระบบข้อมูลรายรับจัดทำใบนําสงเงิน 
 4. การจัดทำใบสำคัญสรุปใบนําสงเงินเมื่อเจาหนาที่สงใบนําสงแลว เจาหนาที่ผู้รับผิดชอบจะตองจัดทำ
ใบสำคัญสรุปใบนําสงเงิน เพื่อสรุปการรับเงินประจำวันและนําเงินฝากธนาคาร ที่เมนู ระบบข้อมูลรายรับ>จัดทำ
ใบสำคัญสรุปใบนําสงเงิน 
 5. สมุดเงินสดรับ/ทะเบียนต่าง ๆ เมื่อจัดทำกระบวนการรับเงินในระบบเรียบร้อยแลวจะบันทึกบัญชีใน
สมุดเงินสดรับระบบ และทะเบียนเงินรายรับ และเรียกดูได้ที่ เมนู ระบบข้อมูลรายรับ>สมุดเงินสดรับ/ทะเบียน 
ต่าง ๆ 
 
ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาการตรวจเงิน
ของและ องคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 2548 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 - ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และ
รายงานการเงินของอ ปกครองสวนทองถิ่น และท่ีแกไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่2) 
 

20. การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-
LAAS) 
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หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 ทุกหน่วยงาน 
 
ขอสังเกต/ขอควรระวังแนวทางการแกไข 
 การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เจาหนาที่จะตองมีรหัสผู้ใชงาน
และรหัสผาน(Usernameและ Password) ใหหัวหนาหน่วยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผู้ใชงานของเจาหนาที่
ในการนําเขาข้อมูลและการแกไขข้อมูล ทั้งนี้รหัสผู้ใชงานใหถือเป็นความลับ เจาของรหัสผู้ใชงานตองรับผิดชอบผล
เสียหายอันเกิดจำกการใชงานของรหัสผู้ใชงานนั้นๆ เวนแต่จะพิสูจนได้วาผลเสียหายนั้นเกิดจำกการกระทำของผู้
อ่ืน 
 
สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
 1. การเบิกจ่ายเงิน 2 มีกรณีไดแ้ก 
  1) กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง 
   1.1) จัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับการยกเวนไม่ตองดำเนินการบนระบบe-GPเชนคาน้ำมัน
เชื้อเพลิง เป็นตน ใหบันทึกการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการจัดeเอกสารแนบทายสัญญาขอตกลง/ ในระบบที่เมนู ระบบ
ข้อมูลรายจ่าย>จัดซื้อจัดจ้าง ใหเรียบร้อยกอน จึงจะสามารถวางฎีกาเพ่ือเบิกจ่ายเงินได ้ 
   1.2) บันทึกจัดซื้อจัดจ้างบนระบบ e-GP เมื่อดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างบนระบบ e-GP 
แลวใหบันทึกการจัดซื้อจัดจ้าง ที่เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย>จัดซื้อจัดจ้างจำกระบบe-GP 
  2) กรณไีมม่ีการจัดซื้อจัดจ้าง เชน การเบิกเงินเดือน และการเบิกคาสาธารณูปโภค เป็นตน 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นไม่ตองดำเนินการ จัดซื้อจัดจ้าง หรือการจัดทำเอกสารแนบทายสัญญา/ขอตกลงใน
ระบบ สามารถจัดทำฎีกาในระบบไดเ้ลย 
 2. การจัดทำฎีกา 
  1) การจัดทำฎีกากรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการจัดทำเอกสาร
แนบขอตกลงในระบบเรียบร้อยสัญญา แลว ใหจัดทำฎีกาท่ีเมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย>จัดทำฎีกา 
  2) การจัดทำฎีกากรณีไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง สามารถจัดทำฎีกาในระบบได้เลย ที่เมนู>จัดทำฎีกา
ระบบข้อมูลรายจ่าย 
 3. การตรวจรับฎีกาและเอกสาร 
เมื่อตรวจสอบฎีกาที่ดำเนินการบนระบบ และมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายครบถวนถูกตองแลวใหตรวจรับฎีกา
และเอกสารที่เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย>จัดทำฎีกา>ตรวจรับฎีกาและเอกสาร 
 4. การจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน และอนุมัติรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน เมื่อเจาหนาที่ได้ทำ
การ ตรวจรับฎีกาและเอกสารเรียบร้อยแลว ใหจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอนเพื่อเสนอผู้บริหารลงนามใน
รายงาน 
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การจัดทำเช็ค/ใบถอน ที่เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย>การจัดทำเช็ค>การจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน เมื่อผู้
บริหารลงนามในรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอนเรียบร้อยแลว ใหอนุมัติรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอนที่เมนู ระบบ
ข้อมูลรายจ่าย>การจัดทำเช็ค>อนุมัตริายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 
 5. สมุดเงินสดจ่ายและทะเบียนตาง ๆ 
เมื่อจัดทำกระบวนการเบิกจ่ายเงินในระบบเรียบร้อยแลว ระบบจะบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดจ่าย และทะเบียน
รายจ่ายง และทะเบียนที่เกีย่วข้อง 
 
ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาการตรวจเงิน
ของและ องคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 2548 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 - ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และ
รายงานการเงินขอ ปกครองสวนทองถิ่น และท่ีแกไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่2) 
 
 

21. การจัดทำรายงานการเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 กองคลัง 
 



 
 

 คู่มือการปฏบิัตงิานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่ อำเภอเรณูนคร จังหวัดนครพนม     41 
 

ขอสังเกต/ขอควรระวังแนวทางการแกไข 
 การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เจาหนาที่จะตองมีรหัสผู้ใชงาน
และรหัสผาน(Usernameและ Password) ใหหัวหนาหน่วยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผู้ใชงานของเจาหนาที่
ในการนําเขาข้อมูลและการแกไขข้อมูลของเจาทั้งนี้รหัสผู้ใชงานใหถือเป็นความลับ เจาของรหัสผู้ใชงานตอง
รับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจำกการใชงานของรหัสผู้ใชงานนั้นๆเวนแตจ่ะพิสูจนไดว้าผลเสียหายนั้นเกิดจำกการก
ระทำของผู้อ่ืน 
สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
 เมื่อได้ดำเนินการรับเงิน-เบิกกจ่ายเงิน ในระบบเรียบร้อยแลว ระบบจะบันทึกบัญชีและจัดทำรายงาน
การเงินใหอัตโนมัติ องคกรปกค สามารถเรียกดูรายงานงบการเงินในระบบได ้ดังนี้ 
  1. รายงานประจำวันไดแ้ก รายงานสถานะการเงินประจำวัน 
  2. รายงานประจำเดือนไดแ้ก 
   - รายงาน รับ-จ่ายเงิน 
   - งบทดลอง 
   - รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
   - กระดาษทำการ กระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ(จ่ายจำกรายรับ) 
   - กระดาษทำการ กระทบยอดรายจ่าย(จ่ายจำกเงินสะสม) 
   - กระดาษทำการ กระทบยอดรายจ่าย(จ่ายจำกเงินทุนสำรองเงินสะสม) 
   - กระดาษทำการ กระทบยอดรายจ่าย(จ่ายจำกเงินก)ู 
   - กระดาษทำการ กระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 
   - กระดาษทำการ กระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่าย 
  3. รายงานประจำปไดแ้ก 
   - รายงานรายจ่ายในการดําเนินงานที่จ่ายจำกเงินรายรับตามแผนงาน 
   - รายงานรายจ่ายในการดําเนินงานที่จ่ายจำกเงินรายรับตามแผนงานรวม 
   - งบแสดงผลการดําเนินงานจ่ายจำกเงินรายรับ 
   - รายงานรายจ่ายในการดําเนินงานจ่ายจำกเงินสะสม 
   - รายงานรายจ่ายในการดําเนินงานจ่ายจำกเงินทุนสำรองเงินสะสม 
   - รายงานรายจ่ายในการดําเนินงานที่จ่ายจำกเงินก ู
   - งบแสดงฐานะการเงิน หมายเหตุประกอบงบแสดงฐานะการเงิน 
   - งบแสดงผลการดําเนินงานจ่ายจำกเงินรายรับ 
   - งบแสดงผลการดําเนินงานรวมจ่ายจำกเงินรายรับและเงินสะสม 
   - งบแสดงผลการดําเนินงานจ่ายจำกเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม 
   - งบแสดงผลการดําเนินงานจ่ายจำกเงินรายรับเงินสะสม เงินทุนสำรองเงินสะสมและ
เงินก ู
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  ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาการตรวจเงิน
ของและ องคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 2548 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 - ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียนของและ
รายงานการเงิน องคกรปกครองสวนทองถิ่น และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) 
 

22. การตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชีและการพัสดุขององคก์รปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
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23. การประชุมสภาทอ้งถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 สภาท้องถิ่น 
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24. การเลอืกประธานสภาท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 สภาท้องถิ่น 
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25. การอภิปราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 สภาท้องถิ่น 
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26. ขั้นตอนและวิธีการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณของ อบต. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 ทุกหน่วยงาน 
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27. แนวทางการสอบข้อเท็จจริงความผิดทางละเมิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 สำนักปลัด/นักทรัพยากรบุคคล 
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28. ละเมดิตอ่รัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 สำนักปลัด/นักทรัพยากรบุคคล 
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29. การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 สำนักปลัด/นักพัฒนาชุมชน 
 
เอกสาร 
 - บัตรประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสาเนา 
 - ทะเบียนบ้านพร้อมสาเนา 
 - สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสาเนา สาหรับกรณีผู้ที่ประสงค์รับผ่านธนาคาร 
 - ในกรณีมีความจำเป็นผู้สูงอายุไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ อาจมอบอานาจเป็นลายลักษณ์
อักษรให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นคาขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทนได ้
 
วิธีรับเงิน (วิธีการใดวิธีการหนึ่ง) ดังนี้ 
 1) รับเงินสดด้วยตนเอง          
 2) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
 3) รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอานาจจำกผู้มีสิทธิ 
 4) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอานาจจำกผู้มีสิทธิ 
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30. การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 สำนักปลัด/นักพัฒนาชุมชน 
 
เอกสาร 
 - บัตรประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา 
 - ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา- ใบรับรองแพทย์ทีท่ำการวินิจฉัยแล้ว 
 - สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา สำหรับกรณีผู้ที่ประสงค์รับผ่านธนาคาร 
 - ในกรณีมีความจำเป็นผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ อาจมอบอำนาจเป็น ลายลักษณ์
อักษรให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นคอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์แทนได้ 
 
วิธีรับเงิน(วิธีการใดวิธีการหนึ่ง) ดังนี้ 
 1) รับเงินสดด้วยตนเอง  
 2) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
 3) รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจำกผู้มีสิทธิ 
 4) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจำกผู้มีสิทธิ 
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31. การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 สำนักปลัด/นักพัฒนาชุมชน 
 
เอกสาร 
 - บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 - ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
 - สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา สำหรับกรณีผู้ที่ประสงค์รับผ่านธนาคาร 
 - ในกรณีมีความจำเป็นคนพิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ อาจมอบอำนาจเป็นลายลักษณ์
อักษรให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการแทนได้  
 
วิธีรับเงิน(วิธีการใดวิธีการหนึ่ง) ดังนี้ 
 1) รับเงินสดด้วยตนเอง  
 2) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
 3) รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจำกผู้มีสิทธิ 
 4) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจำกผู้มีสิทธิ 
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32. การก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซมและการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 สำนักปลัด/นักพัฒนาชุมชน 
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ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข 
 1.  ในการดำเนินการกอสราง ปรับปรุง ซอมแซมองคกรปกครองสวนทองถิ่นในพนที่จะตองมีความพรอม
และ สามารถดำเนินการไดท้ันท ตลอดจนไมซํ้่าซอนกับหน่วยงานอ่ืน 
 2. ในกรณีที่สถานทดําเนินการกอสราง ปรบปรุง ซอมแซม อยูในพื้นที่ของหน่วยงานอื่น จะตองมีหนังสือ
แสดง เอกสารสิทธิ์หรือหนังสือที่ไดร้ับอนุมัตหิรืออนุญาตใหใชพ้ืนทีด่ำเนินการ 
 3. เมื่อได้รับอนุมัติงบประมาณจำกสวนกลาง ใหจังหวัดกํากับดูแลในการดําเนินโครงการและเบิกจำยงบ
ประมาณ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นในพื้นท ใหเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ มติ ครม. และ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวของโดยคำนึงถึงประโยชนสูงสดของทางราชการเป็นสำคัญ 
 
ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 
 1.  พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 และที่แกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 
 2.  พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถงปจจุบัน 
 3.  พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และทแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 
 4.  ประกาศคณะกรรมการการกระจำยอำนาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 5.  พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และที่แกไขเพ่ิมเติมถึงปจจบุัน 
 6.   ระเบียบวาด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แกไขเพ่ิมเติมถงึปจจุบัน 
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33. ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 สำนักปลัด/เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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34. กระบวนการป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 สำนักปลัด/เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 ๑. การสำรวจจำนวนสุนัขและแมวในพื้นท่ีจะต้องมีความถูกต้องและครบถ้วน 
 ๒. การจัดซื้อวัคซีนต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
 ๓. วิธีการจัดเก็บและขนส่งวัคซีนตองถูกต้องตามระบบ Cold Chain เพ่ือให้วัคซีนมีคุณภาพ 
 ๔. ควรมีการประชาสัมพันธ์ความรูเกี่ยวกับโรค้พิษสุนัขบ้า แนวทางปฏิบัติเมื่ อนําสัตว์เลี้ยงืไปฉีดวัคซีน 
รวมถึงการ ปฏิบัติตนเมื่อถูกสุนขกัดั เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบอย่างต่อเนื่อง 
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ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๑) พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัดพ.ศ. ๒๕๔๐ และแก้ไขเพิ่มเติ กฎกระทรวง พ.ศ. ๒๕๔๑ 
(๑๔) ในมาตรา ๔๕ (๘) 
 ๒) พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และแก้ไขเพิ่มเติมมาตรา ๕๐ (๔) มาตรา ๕๓ (๑) มาตรา ๕๖ 
(๑) และ (๓) 
 ๓) พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตาบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมาตรา ๖๗ (๓) 
 ๔) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยาพ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไขเพ่ิมเติมมาตรา ๖๒(๑๔) 
 ๕) พระราชบัญญัติโรคพิษสุนัขบ้า พ.ศ. ๒๕๓๕ ได้กำหนดหน้าที่เกี่ยวกับการป้องกันและควบคุมโรคพิษ
สุนัขบ้าให้แก่เจ้าพนักงานท้องถิ่นสัตวแพทย์ขององค์กรปครองส่วนท้องถิ่นและราชกาส่วนท้องถิ่นที่เกี ่ยวข้อง
ดำเนินการ ตามพระราชบัญญัติดังกล่าว 
 ๖) พระราชบัญญัติโรคติดต่อพ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๔ 
 ๗) พระราชบัญญัติโรคระบาดสัตว์คพ.ศ. ๒๕๕๘ 
 ๘) พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๒๙ และมาตรา ๓๐ 
 ๙) พระราชบัญญัติวิชาชีพการสัตวแพทย์พ.ศ. ๒๕๔๕ มาตรา ๔ มาตรา ๒๙ และมาตรา ๕๔ 
 
  

35. การจัดทำแผนอตัรากำลัง  3 ป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 คู่มือการปฏบิัตงิานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่ อำเภอเรณูนคร จังหวัดนครพนม     58 
 

หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 สำนักปลัด/นักทรัพยากรบุคคล 
 
สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
 1. การจัดทำแผนอัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแผนอัตรากำลัง3 ปีประจำปีงบประมาณ
2558 – 2560 ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่งครบกำหนดใช้บังคับในวันที่30กันยายน 2560 องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดทำแผนอัตรากำลังให้ แล้วเสร็จก่อนแผนอัตราก3าลังปีฉบับเดิมจะครบกำหนดเพ่ือเป็น
กรอบในการกำหนดตการใช้ตาแหน่งาแหน่งและการควบคุมภาระ ค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตามที่กฎหมายกำหนด 
 2. บทวิเคราะหอ์ำนาจหน้าที่และภารกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นคำนึงถึงอำนาจหน้าที่ตามที่กฎหมาย
บัญญัติ ยุทธศ ทั้งในระดับชาติ ระดับจังหวัด รวมทั้งแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี(2561–2564)โดยเฉพาะการบูรณา
การแผนและงบประมาณในระดับพื้นที่ (One Plan) เพื่อให้การคำนวณและวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง รวมถึง
จำนวนอัตรากำลังเป็นไปอย่างเหมาะสมอันจะนำไปสู่ แผนอัตรากำลังที่มีประสิทธิภาพ คุ้มค่า 
 3. บทวิเคราะห์ความต้องการอัตรากำลัง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องวิเคราะห์ปริมาณงาน โครงการ 
กิจกรรมที่ผ่านมาและท ว่า ภารกิจดังกล่าวต้องการอัตรากำลังในประเภทตำแหน่งบริหารท้องถิ่น ประเภท
อำนวยการท้องถิ่น ประเภทวิชาการ และประเ ในระดับใด จำนวนเท่าใด จึงจะสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจที่มี
อยู่ตามอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบในแต่ละปีได้อย่า โดยให้แสดงข้อมูลของข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง ฉบับเดียวกัน 
 4. บทวิเคราะห์ภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น การจัดทำแผนอัตรากำลัง องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ได้แก่ เงินเดือน ค่าจ้าง และประโยชน์
ตอบแทนอื่น35แห่ง ตามมาตรา พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น.ศ.2542ที่กพ าหนดว่า 
การจ่ายเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทนอื่น และเงินค่าจ้างขอ ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น และลูกจ้าง ที่
นำมาจำกเงินรายได้ที่ไม่รวมเงินอุดหนุนและเงินกู้หรือเงินอ่ืนใดน ส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งจะกำหนดสูงกว่าร้อยละสี่
สิบของเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 
 5. ความสมบูรณ์ของแผนอัตรากำลัง 
  5.1 เมื่อ.จังหวัดก มีมติเห็นชอบแผนอัตรากำลังแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศใช้
แผนอัตราก3ปีประจำปี าลัง งบประมาณ 2561 – 2563 โดยให้มีผลบังคับใช้ในวันที่1ตุลาคม2560 
  5.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดสรรเงินงบประมาณตั้งเป็นอัตราเงินเดือนและเงินประจำ
ตำแหน่งให้ครบถ้วนตามห กำหนด 
  5.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องดำเนินการสรรหาบุคคลมาแต่งตั้งในตำแหน่งที่ว่าง ตาม
ปีงบประมาณในแผนอัตราก3 โดยเคร่งครัด 
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ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงการแก้ไข 
 - ก.จังหวัด ควรให้ความสำคัญการพิจำรณาให้ความเห็นชอบการจัดทำแผนอัตราก3ปีของอปทาลัง.ตามที่
กฎหมายกำหนด 
 - อปท. จะจ่ายเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทนอ่ืนและค่าจ้างของข้าราชการและลูกจ้างที่นำมาจำกรายได้ไม่
รวมเงินอุดหนุนและเงนิอ่ืนใด สูงกว่าร้อยละสี่สิบของเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีนั้นไม่ได้ 
 
 ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542  
 -ประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 

36. การหารือเทียบระยะเวลาดำรงตำแหน่ง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 สำนักปลัด/นักทรัพยากรบุคคล 
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37. การหารือเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 สำนักปลัด/นักทรัพยากรบุคคล 
 
สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
  ขั้นตอนที่ 1 จังหวัดส่งเรื่องหารือเก่ียวกับพนักงานจ้าง 
  ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน 
  ขั้นตอนที่ 3 กรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน จัดทาหนังสือส่งจังหวัดขอเอกสารเพิ่มเติม 
  ขั้นตอนที่ 4 กรณีเอกสารครบถ้วน ทาหนังสือเสนอผู้มีอานาจลงนาม 
  - กรณ เคยมีการตอบหารือแล้ว ตรวจสอบกับมาตรฐานกาหนดตาแหน่งและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  - กรณ ยังไม่เคยมีการตอบหารือ จัดทาเสนอเข้าระเบียบวาระ ก.กลาง 
  ขั้นตอนที่5 ทาหนังสือแจ้งผลส่งให้จังหวัด แจ้ง อปท. ต่อไป 
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38. การหารือเทียบระยะเวลาดำรงตำแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 สำนักปลัด/นักทรัพยากรบุคคล 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑ์ การเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงาน.ศ.2558ส่วนท้องถิ่น 
 - ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการกำหนดโควตาและวงเงินเลื่อนขั้น
เงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแ พิเศษสำหรับข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่นและลูกจ้างประจำขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
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สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
 การเลื่อนขั้นเงินเดือนหมายถึง การสั่งให้ข้าราชการ/พนักงานได้รับเงินเดือนในขั้นที่สูงขึ้นเพื่อตอบแทน
ความดีความชอบที่ ได้ปฏิบัติในรอบปีที่แล้วมาให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ ปีละสอง
ครั้ง ตามมาตรฐานทั่วไปเกีย่ว และวิธีการทีก่ำหนดไว้สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการให้เลื่อนปีละสองครั้ง ดังนี้ 
  (1) ครั้งที่1เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก1โดยให้เลื ่อน
เมษายนของปีที่ได้เลื่อนในวันที่ 
  (2) ครั้งที่2เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง1 ตุลาคมของปี
ถัดไปโดยให้เลื่อนในวันที่ 
  - การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการให้เลื่อนได้ไม่เกินขั้นสูง ของอันดับหรือระดับเงินเดือนสำหรับ
ประเภทตำแหน่งข้าราชการจะได้รับการพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้นต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ ในกรณี
ที่พนักงานมีผลการปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ ที่ควรจะได้รับการเลื่อน1ขั้นเงินเดือนครึ่งปีแรกแต่ไม่อาจเลื่อนขั้นได้ 
เพราะมี 
 ข้อจำกัดเกี่ยวกับวงเงินที่ใช้เลื่อนขั้นเงินเดือน ถ้าในการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีหลัง พนักงานมีผลการ
ปฏิบัติงานอยู่ในเ ขั้นเงินเดือน1ขั้นอีก และไม่มีข้อจำกัดเกี่ยวกับวงเงินอปท.อาจมีนายกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน
รวมทั้งปี2ขั้นได้การกำหนดโควตำและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน แบ่งกลุ่มพนักงานเพื่อจัดสรรโควตาการเลื่อนขั้น
เงินเดือน ดังนี้ 
 
  1. ข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ แยกออกเป็น2กลุ่มดังนี้ (1) 
กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป(ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน และ ระดับอาวุโส) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญ) กลุ่มผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ดำรงตำแหน่ง
ประเภทอำนวยการท้องถิ่น(ระดับต้น และระดับกลาง) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น(ระดับต้นและ
ระดับกลาง) และศึกษานิเทศก์ที่ไม่มีวิทยฐานะ และมีวิทย ฐานะรับเงินเดือนในอันดับ คศ. 1 คศ.2 และ คศ.3 
  (2) กลุ ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ(ระดับเชี ่ยวชาญ) กลุ ่มผู้ ดำรงตำแหน่งประเภท
อำนวยการท้องถิ่น(ระดับสูง)กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น(ระดับสูง) และศึกษานิเทศก์ที่ไม่มีวิทย
ฐานะและมีวิทยฐานะรับเงินเดือน.4และในอันดับ คศ.5  
 
 2. ข้าราชการครู แยกออกเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้ 
  (1) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งที่ไม่มีวิทยฐานะหรือตำแหน่งที่มีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับครูผู้ช่วย 
คศ.1 คศ.2 และ คศ.3 
  (2) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งที่ไม่มีวิทยฐานะหรือตำแหน่งที่มีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ ค.ศ.4
และคศ.5 ลูกจ้างประจำทุกตำแหน่งให้จัดอยู่ในกลุ่มเดียวกนั 
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39. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 สำนักปลัด/นักทรัพยากรบุคคล 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผื 
และมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย..2536พ และแก้ไขเพ่ิมเติม.ศ. 2552 
 
สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
 1. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแจ้งให้สำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดสารวจรายชื่อและ
จัดทาบัญชีรายชื่อบุคคลที่เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ (เดือนตุลาคม) 
 2. สำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดแจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทาบัญชีรายชื่อ
บุคคลที่เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ (เดือนตุลาคม) 
 3. สำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดตรวจสอบเอกสารแล้วเสนอกรรมการจังหวัดเพื่อนาส่ง
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น (เดือนมกราคม) 
 4. เมื่อกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้รับข้อมูลจำกสำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด จะ
ทาการตรวจสอบคุณสมบัติและ 
จัดทาเอกสารเพือ่นาส่งกระทรวงมหาดไทย (เดือนกุมภาพันธ์) 
 5. กระทรวงมหาดไทยทาการตรวจสอบเอกสารเพ่ือนาส่งสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพ่ือประกาศราช
กิจจำนเบกษา 
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41. การรับบริการ สวสัดิการ ค่ารักษาพยาบาลของ อปท. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 สำนักปลัด/นักทรัพยากรบุคคล 
 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแกไข 
 ข้อสังเกต : เจ้าหน้าททะเบียนบุคลากร อปท. ไม่รู้บทบาทและหน้าที่ที่ถูกต้อง 
 แนวทำงแก้ไข : ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนบุคลากร อปท. ทาความเข้าใจในบทบาทและหน้าท 
หรือมีการให้ความรู้ความเข้าใจกับเจ้าหน้าที่ทะเบียนบุคลากร อปท. อย่างแท้จริง 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
 2. พ.ร.ฏ. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบท 2) พ.ศ. 2555 
 3. พ.ร.บ. หลักประกันสุขภาพแห่งชาต พ.ศ. 2545 
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41. การดำเนินการรับเรื่องร้องรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 สำนักปลัด/นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท0205.3/ว 4189 ลงวันที่17 ธันวาคม2552 เรื่อง แนวทางในกา
รพจิำรณาดำเนินการต่อเรื่องราวร้องทุกข์ 
 2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น0801ที่.2/มทว290 ลงวันที่17 ตุลาคม2554 เรื่องแนวทาง
การปฏิบัติในการดำเนินการจัดการเรื่องราวร้องทุกข ์ของ สถ. 
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42. การบริการของศนูย์บริการข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 สำนักปลัด/นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 - ข้อมูลข่าวสารของราชการที่ห้ามมิให้เปิดเผย14ตามมาตราข้อมูลข่าวสารที่อาจก่อให้เกิดความเสียหาต่อ
สถาบัน พระมหากษัตริย์ ซึ่งพระราชบัญญัติกำหนดว่าจะเปิดเผยมิได้ โดยไม่มีข้อยกเว้นให้ไปพิจารณาในดุลพินิจ
ซึ่งหน้า 
 - ข้อมูลที่หน่วยงานของรัฐอาจมีคำสั่งมิให้เปิดเผย 15 (1) ถึง ตามมาตรา (7) 
 - ข้อมูลที่เป็นความลับตามมาตรา16 แห่งพ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ. 2540 
 
 
 
 
 
 
 
 


