
45คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

รับเงิน จัดทําใบนําสงเงิน

การรับเงิน    

ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-LAAS)

อปท. ผูกํากับดูแล 

ออกใบเสร็จรับเงิน
จัดทําใบสําคัญ       

สรุปในนําสงเงิน
สมุดเงินสดรับ/

ทะเบียนเงินรายรับ

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น มีประเภทการรับเงิน ดังนี้

1) การรับเงินท่ีเปนรายรบั ไดแก เงินรายไดท่ีจัดเก็บเอง เชน หมวดภาษีอากร หมวดคาธรรมเนียม คาปรับ และใบอนุญาต 

หมวดรายไดจากทรพัยสิน หมวดรายไดจากสาธารณปูโภคและการพาณชิย หมวดรายไดเบ็ดเตล็ด และหมวดรายไดจากทุน รายได   

ท่ีรัฐบาลเก็บแลวจัดสรรใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน รายไดท่ีรัฐบาลอุดหนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

2) การรับเงินท่ีไมเปนรายรบั ไดแก การรับคืนเงินรายจาย การรับคืนเงินตามสัญญาการยืมเงิน การรับเงินประเภทเงินรับฝาก 

และการรับชําระเงินจากลูกหน้ี 

3) การรับเงินกู ไดแก การรับเงินกูจากสถาบันการเงิน การรับเงินกูจาก ก.ส.อ./ก.ส.ท.

4) การรับเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค/เฉพาะกิจ และเงินอุดหนุนท่ัวไประบุวัตถุประสงค  

2. ออกใบเสร็จรับเงิน 

เมื่อรับเงินในระบบตามประเภทตางๆ ตามขอ 1 แลว เจาหนาท่ีจะตองดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินแตละรายการตามท่ีไดรบัเงิน 

ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายรบั>การรับเงินท่ีเปนรายรับ/การรบัเงินท่ีไมเปนรายรับ

3. การจัดทําใบนําสงเงิน เมื่อสิ้นสุดการทํางานในแตละวันเจาหนาท่ีแตละคนจะตองจัดทําใบนําสงเงินและนําสงเงินใหกับเจาหนาท่ี

ผูรับผิดชอบ ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายรับ>จัดทําใบนําสงเงิน 

4. การจัดทําใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน เมื่อเจาหนาท่ีสงใบนําสงแลว เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะตองจัดทําใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน

เพ่ือสรุปการรับเงินประจําวัน และนําเงินฝากธนาคาร ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายรับ>จดัทําใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน

5. สมุดเงินสดรับ/ทะเบียนตางๆ 

เมื่อจัดทํากระบวนการรับเงินในระบบเรียบรอยแลว ระบบจะบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดรับ และทะเบียนเงินรายรับ และเรียกดูไดท่ี    

เมนู ระบบขอมูลรายรับ>สมุดเงินสดรับ/ทะเบียนตางๆ

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เจาหนาท่ีจะตองมีรหัสผูใชงานและรหัสผาน (Username 

และ Password) ใหหัวหนาหนวยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผูใชงานของเจาหนาท่ีในการนําเขาขอมูลและการแกไขขอมูลของเจาหนาท่ี 

ท้ังนี้ รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงานของรหัสผูใชงานนั้นๆ เวนแตจะ

พิสูจนไดวาผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําของผูอื่น

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข
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รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคน คูมือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ และสอบถามปญหาผาน

เว็บบอรด ไดท่ี 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถเขาใชงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) ไดท่ี

www.laas.go.th

ระบบคลังความรูของระบบบัญชีคอมพิวเตอร : http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ผูจัดทํา นางสาวสรัญญา แปะทอง  ผูอํานวยการสวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น

ผูรับรอง  นางวิภา  ธูสรานนท  ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถิ่น

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ      

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น  สํานักบริหารการคลังทองถิ่น  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

เบอรโทรผูรับผิดชอบ : 02 2419000 ตอ 1601-1611

ชองทางการใหบริการ

 สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง

ทองถิ่น อาคาร 4 ชั้น 6  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

 Call center : 02-2066300

 เว็บไซต www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “สํานักบริหารการคลัง

ทองถิ่น”

 ศูนยดํารงธรรมทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

 เว็บบอรดระบบคลังความรู (KM e-LAAS) 

http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

การเบิกจายเงิน    

ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-LAAS)

อปท. ผูกํากับดูแล 

1 การเบิกจายเงิน มี 2 กรณี ไดแก

1) กรณีมีการจัดซ้ือจัดจาง  

1.1) จัดซ้ือจัดจางท่ีไดรับการยกเวนไมตองดําเนินการบนระบบ e-GP เชน คานํ้ามันเชื้อเพลิง เปนตน ใหบันทึกการจัดซ้ือจัดจาง หรือการจัดทํา

เอกสารแนบทายสัญญา/ขอตกลง ในระบบท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>จัดซ้ือจัดจาง ใหเรียบรอยกอน จึงจะสามารถวางฎีกาเพ่ือเบิกจายเงินได 

1.2) บันทึกจัดซ้ือจัดจางบนระบบ e-GP เม่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจางบนระบบ e-GP แลวใหบันทึกการจัดซ้ือจัดจาง ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>

จัดซ้ือจัดจางจากระบบ e-GP

2) กรณีไมมีการจัดซ้ือจัดจาง เชน การเบิกเงินเดือน และการเบิกคาสาธารณูปโภค เปนตน องคกรปกครองสวนทองถิ่น ไมตอง ดําเนินการ

จัดซ้ือจัดจาง หรือการจัดทําเอกสารแนบทายสัญญา/ขอตกลงในระบบ สามารถจัดทําฎีกาในระบบไดเลย

2. การจัดทําฎีกา

1) การจัดทําฎีกากรณีมีการจัดซ้ือจัดจาง เม่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง หรือการจัดทําเอกสารแนบทายสัญญา/ขอตกลง ในระบบเรียบรอย

แลว ใหจัดทําฎีกาท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>จัดทําฎีกา

2) การจัดทําฎีกากรณีไมมีการจัดซ้ือจัดจาง สามารถจัดทําฎีกาในระบบไดเลย ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>จัดทําฎีกา

3. การตรวจรับฎีกาและเอกสาร

เม่ือตรวจสอบฎีกาท่ีดําเนินการบนระบบ และมีเอกสารประกอบการเบิกจายครบถวนถูกตองแลวใหตรวจรับฎีกาและเอกสาร ท่ีเมนู ระบบ

ขอมูลรายจาย>จัดทําฎีกา>ตรวจรับฎีกาและเอกสาร

4. การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน และอนุมัติรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน 

เม่ือเจาหนาท่ีไดทําการตรวจรับฎีกาและเอกสารเรียบรอยแลว ใหจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เพ่ือเสนอผูบริหารลงนามในรายงาน

การจัดทําเช็ค/ใบถอน ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>การจัดทําเช็ค>การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน 

เม่ือผูบริหารลงนามในรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เรียบรอยแลว ใหอนุมัติรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>การ

จัดทําเช็ค>อนุมัติรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน 

5. สมุดเงินสดจายและทะเบียนตาง ๆ 

เม่ือจัดทํากระบวนการเบิกจายเงินในระบบเรยีบรอยแลว ระบบจะบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดจาย และทะเบียนรายจาย และทะเบียนท่ีเกี่ยวของ

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เจาหนาท่ีจะตองมีรหัสผูใชงานและรหัสผาน (Username 

และ Password) ใหหัวหนาหนวยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผูใชงานของเจาหนาท่ีในการนําเขาขอมูลและการแกไขขอมูลของเจาหนาท่ี 

ท้ังนี้ รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงานของรหัสผูใชงานนั้นๆ เวนแตจะ

พิสูจนไดวาผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําของผูอื่น

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

กรณีไมมี      

การจัดซ้ือจัดจาง

จัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/

ใบถอน และอนุมัติรายงาน

การจัดทําเช็ค/ใบถอน 

จัดทําฎีกา สมุดเงินสดจาย/

ทะเบียนรายจาย

กรณีมีการ   

จัดซ้ือจัดจาง

*ใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจางกอน

ตรวจรับฎีกา       

และเอกสาร
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รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคน คูมือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ และสอบถามปญหาผาน

เว็บบอรด ไดท่ี 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถเขาใชงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) ไดท่ี

www.laas.go.th

ระบบคลังความรูของระบบบัญชีคอมพิวเตอร : http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ผูจัดทํา นางสาวสรัญญา แปะทอง  ผูอํานวยการสวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น

ผูรับรอง  นางวิภา  ธูสรานนท  ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถิ่น

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ      

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น  สํานักบริหารการคลังทองถิ่น  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

เบอรโทรผูรับผิดชอบ : 02 2419000 ตอ 1601-1611

ชองทางการใหบริการ

 สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง

ทองถิ่น อาคาร 4 ชั้น 6  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

 Call center : 02-2066300

 เว็บไซต www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “สํานักบริหารการคลัง

ทองถิ่น”

 ศูนยดํารงธรรมทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

 เว็บบอรดระบบคลังความรู (KM e-LAAS) 

http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

การจัดทํารายงานการเงิน

ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-LAAS)

อปท. ผูกํากับดูแล 

เม่ือไดดําเนินการรับเงิน-เบิกจายเงิน ในระบบเรียบรอยแลว ระบบจะบันทึกบัญชีและจัดทํารายงานการเงินใหอัตโนมัติ องคกรปกครองสวนทองถิ่น

สามารถเรียกดูรายงานงบการเงินในระบบได ดังนี้

1. รายงานประจําวัน ไดแก   รายงานสถานะการเงินประจําวัน

2. รายงานประจําเดือน   ไดแก 

 รายงาน รับ-จายเงิน 

 งบทดลอง 

 รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

 กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากรายรับ) 

 กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม) 

 กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม)

 กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินกู) 

 กระดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 

 กระดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย 

3. รายงานประจําป  ไดแก 

 รายงานรายจายในการดําเนินงานที่จายจากเงินรายรับตามแผนงาน 

 รายงานรายจายในการดําเนินงานที่จายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม 

 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ 

 รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินสะสม 

 รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม 

 รายงานรายจายในการดําเนินงานที่จายจากเงินกู 

 งบแสดงฐานะการเงิน หมายเหตุประกอบงบแสดงฐานะการเงิน 

 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ 

 งบแสดงผลการดําเนินงานรวมจายจากเงินรายรับและเงินสะสม 

 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงนิสะสม

 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับเงินสะสม เงินทุนสํารองเงินสะสมและเงนิกู

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เจาหนาท่ีจะตองมีรหัสผูใชงานและรหัสผาน (Username 

และ Password) ใหหัวหนาหนวยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผูใชงานของเจาหนาท่ีในการนําเขาขอมูลและการแกไขขอมูลของเจาหนาท่ี 

ท้ังนี้ รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงานของรหัสผูใชงานนั้นๆ เวนแตจะ

พิสูจนไดวาผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําของผูอื่น

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

รับเงิน
สมุดเงินสดรับ/

ทะเบียนเงินรายรับ

เบิกจายเงิน
สมุดเงินสดจาย/

ทะเบียนรายจาย

บัญชีแยก

ประเภท

รายงานสถานะการเงินประจําวัน

รายงานประจําเดือน

 งบทดลอง

 รายงานรับ - จายเงิน

รายงานประจําป 

 งบแสดงฐานะการเงิน 

 รายงานผลการดําเนินงาน
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รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคน คูมือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ และสอบถามปญหาผาน

เว็บบอรด ไดท่ี 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถเขาใชงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) ไดท่ี

www.laas.go.th

ระบบคลังความรูของระบบบัญชีคอมพิวเตอร : http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ผูจัดทํา นางสาวสรัญญา แปะทอง  ผูอํานวยการสวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น

ผูรับรอง  นางวิภา  ธูสรานนท  ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถิ่น

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ      

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินของ 

องคกรปกครองสวนทองถิ่น และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น  สํานักบริหารการคลังทองถิ่น  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

เบอรโทรผูรับผิดชอบ : 02 2419000 ตอ 1601-1611

ชองทางการใหบริการ

 สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง

ทองถิ่น อาคาร 4 ชั้น 6  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

 Call center : 02-2066300

 เว็บไซต www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “สํานักบริหารการคลัง

ทองถิ่น”

 ศูนยดํารงธรรมทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

 เว็บบอรดระบบคลังความรู (KM e-LAAS) 

http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน
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การต้ังงบประมาณรายจ่ายและการเบิกจ่ายเงินเพ่ือส่งเงินสมทบ
กองทุนกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน อปท. ผู้กํากับดูแล สถจ.

กองทุนบาํเหนจ็บํานาญข้าราชการส่วนทอ้งถ่ินกองทุนบาํเหนจ็บํานาญข้าราชการส่วนทอ้งถ่ิน

1. วิธีการคํานวณเพ่ือจัดทําประมาณการรายจา่ย

1.1 งบประมาณรายจ่ายประจําปี 1.2 งบประมาณรายจ่าย เพิ่มเติม 1.3 งบประมาณรายจ่าย เฉพาะการ 

- คํานวณจากประมาณการรายรับ
ของงบประมาณรายจ่ายประจําปี
ทุกหมวดรายรับ
- หักด้วย ประมาณการรายรบั
หมวดเงินอุดหนนุ และรายได้

- คํานวณจากประมาณการ
รายรบัของงบประมาณรายจ่าย
เพิ่มเติม 
- หักด้วย ประมาณการรายรบั
หมวดเงินอุดหนนุ และรายได้

- คํานวณจากประมาณการรายรับ
ของงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ 
- หักด้วยงบประมาณที่ได้รบัอุดหนนุ
จากงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
- คูณอัตราท่ีกฎหมายกําหนด

ประเภทเงินอุทิศ หรือหากมี
รายการประเภทพันธบัตร เงินกู้ 
ใหน้าํมาหักออกด้วย 
- คูณอัตราท่ีกฎหมายกําหนด
  อบจ. ร้อยละ 1

้

ประเภทเงินอุทิศ หรือหากมี
รายการประเภทพันธบัตร เงินกู้ 
ใหน้าํมาหักออกด้วย 
- คูณอัตราท่ีกฎหมายกําหนด
  อบจ. ร้อยละ 1

้

 อบจ. ร้อยละ 1
  ทน. ทม. ทต. ร้อยละ 2  
  อบต. ร้อยละ 1

  ทน. ทม. ทต. ร้อยละ 2  
  อบต. ร้อยละ 1

  ทน. ทม. ทต. ร้อยละ 2
  อบต. ร้อยละ 1

2. นาํรายจ่ายท่ีคํานวณได้ เข้าสู่กระบวนการวิธีจัดทําการงบประมาณ โดยต้ังจ่ายไว้ในรายจ่ายงบกลาง ประเภท
รายจ่ายตามขอ้ผูกพนัหรือหมวดรายจ่ายอ่ืน ชื่อ “เงนิสมทบกองทนุบาํเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนทอ้งถ่ิน”

4 ให้ตรวจสอบรายจ่ายท่ี
3. เม่ืองบประมาณรายจ่าย
ประจําปี งบประมาณรายจา่ย
เพิ่มเติม และงบประมาณ
รายจ่ายเฉพาะการ (ถ้ามี) ได้รับ
อนมัุตใิห้ประกาศใช้แล้ว

4. ใหตรวจสอบรายจายท
จําเปน็ต้องจ่ายในปีงบประมาณ 
และมีคําสั่งให้จ่ายแล้ว ว่าเปน็
จํานวนเท่าใด แล้วนํามาหักออก  
จากรายการท่ีตั้งจ่ายเพื่อสมทบ
กองทนฯ ส่วนที่เหลอืเท่าใด

5. โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
- เป็นเงินสมทบของ อปท. ใด
- ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ใด
- งบประมาณต้ังจ่ายเท่าใด
- รายงานให้จงัหวัดทราบกองทุนฯ สวนทเหลอเทาใด         

ใหน้าํส่งกองทนุบําเหน็จบํานาญฯ 
ภายในเดือนธนัวาคมของทกุ
ปีงบประมาณ 
   

  ทุกครั้ง
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ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข
1. การส่งเงินสมทบกองทุนไม่ถูกต้อง 
2. การต้ังงบประมาณไม่ถูกต้อง 

่

- 2 -

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

ั ั ิ ํ ็ ํ ้ ่ ้ ิ ่ ั ี่ ้ไ ิ่ ิ

3. ไม่ตรวจสอบความถูกต้องก่อนเบิกจ่ายเพื่อนาํส่งเงินสมทบกองทุน

- พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิน พ.ศ. 2500 (ฉบับที 7) พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิมเติม มาตรา 6
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญติับําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2500
-      ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินบาํเหน็จบํานาญขา้ราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546  ขอ้ 8 
- ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2541 
       ขอ้ 10 ข้อ 17 และขอ้ 21 

ช่องทางการให้บริการ
สถานท่ี: สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน ชัน้ 3
           กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
           เบอรโ์ทรสํานักงาน: 02-241-9069 ต่อ 212 - 217
           เบอรโ์ทรผู้รับผิดชอบ: 02-241-9069 ต่อ 213

ช่องทางการตดิต่อ/รอ้งเรียน
       1.  สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน ชัน้ 2
           กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

2. เว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.”
“สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ

           เบอรโ์ทรสํานักงาน: 02-241-9069 ต่อ 212 - 217
           เบอรโ์ทรผู้รับผิดชอบ: 02-241-9069 ต่อ 213

ส่วนท้องถ่ิน”
3. ศนูยดํ์ารงธรรมท้องถิ่น

รายละเอียดเพิ่มเติม

่ ่
ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” เมนู “สํานักกองทนุบําเหน็จบาํนาญ
ข้าราชการส่วนทอ้งถ่ิน หนังสอืราชการ” 

สามารถสืบคน้รายละเอยีดเพ่ิมเติมได้ที่ 

ผู้จัดทํา  นางสารี มาลา ผู้อํานวยการส่วนบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการ 

ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อํานวยการสํานักบริหารการคลังท้องถิ่น

สังกัด     สํานักบริหารการคลังท้องถิ่น
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

การขอรับบําเหน็จบํานาญ

อปท. กบท. ผูรับบําเหน็จบํานาญสถจ.

สถจ.อปท. 15 วัน 21 วัน
• ผูมีสิทธิ/ทายาทยื่นเรื่องขอรบั

โดยใชแบบตามสิทธิ

• รวบรวม/ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของ 

คํานวณการจายบําเหน็จบํานาญ

สงจังหวัด ภายใน 15 วัน

• เบิกจายเงินหลังจากไดรับคําสั่งจายฯ/  

จัดทําทะเบียนคุม

• รายจายผลการเบิกจายตามแบบ รง.บน.     

ทุกสิ้นไตรมาส (เฉพาะตําแหนงครู)

• รับเรื่องจาก อปท. ตรวจสอบการคํานวณ 

และเอกสารท่ีเก่ียวของ ใหถูกตอง   

ครบถวน เสนอ ผวจ. ออกคําสั่งจาย 

ภายใน 21 วัน 

• จัดสงคําสั่งจายให อปท. ดําเนินการ  

เบิกจาย และสงให กบท.ตรวจสอบ

• จัดทําทะเบียนผูรับบํานาญแตละ อปท.

• รวบรวมรายงานผลการเบิกจาย สงกรมฯ 

กบท.
• ไดรับเรื่องจากจังหวัด ตรวจสอบ

ความถูกตองของเอกสาร คําสั่งจาย 

ใหเปนไปตามระเบียบ ภายใน 3-7 วัน

• จัดทําทะเบียนผูรับบํานาญ แยกเปน

ตําแหนงครู ตําแหนงอ่ืน 

• จัดสรรเงินอุดหนุน (เฉพาะตําแหนงครู) 

• ขออนุมตัิโอนเงิน กบท. 

กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

1. พระราชบัญญัติบําเหน็จบาํนาญขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2500 และที่แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2556

2. กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบําเหน็จบาํนาญขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2500

3. กฎกระทรวงกําหนดอัตราและวธิีการรับบําเหน็จดํารงชีพ พ.ศ. 2548

4. กฎกระทรวงกําหนดอัตราและวธิีการรับบําเหน็จดํารงชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหนจ็บาํนาญขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2546

6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินชวยคาครองชีพผูรับบํานาญของราชการสวนทองถิน่ พ.ศ. 2522 (ฉบับแรกจนถึงฉบบัปจจุบนั 

(ฉบับที่ 16)  พ.ศ. 2558)

7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิน่ พ.ศ. 2542 (แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2555)

ชองทางการใหบริการ

สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน ชั้น 3

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน: 02 241 9069 ตอ 301 - 310

เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 02 241 9069 ตอ 301 – 310

เบอรโทรสาร: 02 241 8509 
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ผูจัดทํา นางสารี มาลา ผูอํานวยการสวนบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการ 

ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

เว็บไซต สถ. www.dla.go.th หนวยงานภายใน “สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน”

สามารถสืบคนรายละเอียดเพิ่มเติมไดท่ี 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน ชั้น 3

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน: 02 241 9069 ตอ 301 - 310

เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 02 241 9069 ตอ 301 – 310

เบอรโทรสาร: 02 241 8509

เว็บไซต www.dla.go.th. “สายตรง สถ.” 

“สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน”

“ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน” กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
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ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2556
2. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500
3. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ. 2548
4. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546
6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบ านาญของราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2522 (ฉบับแรกจนถึง 

ฉบับปัจจุบัน (ฉบับท่ี 16) พ.ศ. 2558)

การขอโอนเงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญฯ เพ่ือจ่าย
เป็นเงินบ าเหน็จบ านาญให้กับข้าราชการสว่นท้องถิน่ อปท. กบท. สถจ.

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

สถจ.อปท.
• อปท. ท าหนังสือแจ้งจังหวัดเพ่ือรายงานการ
ขอโอนเงินกองทุนฯ กรณี
- อปท. มีเงินงบประมาณสมทบกองทุน 
ไม่พอจ่ายบ าเหน็จบ านาญฯ

- มีรายจ่ายเกิดขึ้นใหม่หลังจากที่ส่งเงิน
สมทบกองทุนฯ เรียบร้อยแล้ว 

- เอกสารแนบประกอบด้วยส าเนาใบเสร็จ
รับเงินกรณีส่งเงินสมทบแล้ว ส าเนา
ประมาณการรายรับกรณีหักเงินสมทบ
ไว้จ่าย ค าสั่งจ่ายรายที่ขอโอนและรายที่
หักไว้จ่าย ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารที่ของ อปท. ที่เปิดรองรับไว้

• รับเร่ืองขอโอนเงินกองทุนฯ จาก 
อปท. ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารขอโอนเงิน จัดท าหนังสือแจ้ง
ไปยังกองทุนบ าเหน็จบ านาญฯ 
พร้อมกับส าเนาหนังสือของ อปท. 
และส าเนาเอกสารประกอบท่ี
เกี่ยวข้อง 

กบท.
• เมื่อ กบท. ได้รับเร่ืองขอโอนเงิน
จากจังหวัด จะตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการหักไว้จ่าย และ
รายการขอโอนเงิน กับทะเบียนผู้รับ
บ านาญ เมื่อถูกต้องแล้ว ขออนุมัติ
โอนเงินต่อผู้มีอ านาจ หลังจากได้รับ
อนุมัติแล้ว ด าเนินการโอนเงินให้กับ 
อปท. ตามความจ าเป็นที่ต้องจ่าย
จริง เป็นรายเดือน

กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น
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รายละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญ

ขาราชการสวนทองถิ่น

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดที่ 

ผูจัดทํา นางสารี มาลา ผูอํานวยการสวนบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการ 

ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

- 2 -

ชองทางการใหบริการ
สถานท่ี: สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น ชัน้ 3

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

เบอรโทรสํานักงาน: 02-241-9069 ตอ 212 - 217

เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 02-241-9069 ตอ 213

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

1.  สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น ชั้น 2

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

เบอรโทรสํานักงาน: 02-241-9069 ตอ 212 - 217

เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 02-241-9069 ตอ 213

2. เว็บไซต สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.”

“สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ

สวนทองถิ่น”

3. ศูนยดํารงธรรมทองถิ่น 
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การเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบ านาญ

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

อปท. ผู้ก ากับดูแล ข้าราชการบ านาญสถจ
.

อ ป ท .  ไ ด้ รั บ ค ำ ร้ อ ง ข อ
เปลี่ยนแปลงสถำนที่รับบ ำนำญ 
รวบรวมเอกสำรพร้อมจัดท ำ
แบบ บท.13 จัดส่งให้ สถจ.

อสถ. ในฐานะผู้รับมอบอ านาจจาก ปมท. 
พิจารณาอนุมัติและแจ้งผลให้ทราบ 
เพื่อให้  อปท .  เดิมจ าหน่ายออกจาก
ทะเบียน และให้ อปท. ใหม่ขึ้นทะเบียน
ผู้รับบ านาญ

7 วัน

7 วัน

ข้ ำ ร ำ ช ก ำ ร ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น
ผู้ รั บบ ำ น ำญ ยื่ น ค ำ ร้ อ ง ข อ
เปลี่ยนแปลงสถำนที่รับบ ำนำญ
และรูปถ่ ำยขนำด  1-2  นิ้ ว 
จ ำนวน 3 รูป ณ อปท. เดิม

สถจ . ตรวจสอบเอกสาร
และเสนอ ผวจ. เพื่อจัดส่ง
เรื่องให้ สถ.

อป ท .  ที่ รั บ ค า ร้ อ ง แจ้ ง ผ ล
การพิจารณาให้ ข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่นผู้รับบ านาญทราบ

ข้ า ร า ช ก า ร ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น
ผู้ รั บบ า น าญ ทร า บผ ลก า ร
เปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับบ านาญ

10 วัน7 วัน

กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำอนุมัติ เปลี่ยนแปลงสถำนที่รับบ ำนำญไม่ครบถ้วน 
ไม่ถูกต้องตำมที่ระเบียบ/กฎหมำยก ำหนด ซึ่งท ำให้เกิดควำมล่ำช้ำในกำรเสนอขออนุมัติ

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

- พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (มำตรำ 7 และ มำตรำ 10)
- ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยเงินบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 (ข้อ 38)
- ค ำสั่ง กระทรวงมหำดไทย ที่ 49/2555 ลงวันที่ 23 ม.ค. 2555 เรื่องกำรมอบอ ำนำจกำรอนุมัติให้แก่

อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นส าหรับการอนุมัติให้ผู้รับบ านาญที่ย้ายภูมิล าเนาและประสงค์จะโอนการรับบ านาญ
ไปรับทางราชการส่วนท้องถิ่นรูปแบบเดียวกันในท้องที่ที่ย้ายไปอยู่ใหม่



58 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ผู้จัดท ำ นำงสำรี มำลำ ผู้อ ำนวยกำรส่วนบ ำเหน็จบ ำนำญและสวัสดิกำร 
ผู้รับรอง นำงวิภำ ธูสรำนนท์ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น
สังกัด ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น

รายละเอียดเพิ่มเติม

เว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หน่วยงำนภำยใน “ส ำนักงำนกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่น”

สำมำรถสืบค้นรำยละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ 

- 2 -

ช่องทางการให้บริการ

ส ำนักงำนกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรส่วนท้องถ่ิน ชั้น 3
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรส ำนักงำน: 02 241 9069 ต่อ 301 - 310
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 02 241 9069 ต่อ 301 - 310
เบอร์โทรสำร: 02 241 8509 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส ำนักงำนกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่น ชั้น 3
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรส ำนักงำน: 02 241 9069 ต่อ 301 - 310
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 02 241 9069 ต่อ 301 – 310
เบอร์โทรสำร: 02 241 8509

เว็บไซต์ www.dla.go.th. “สำยตรง สถ.” 
“ส ำนักงำนกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่น”

“ศูนย์ด ำรงธรรมท้องถิ่น” กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น



59คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ส่งเอกสารใบสมัคร
พร้อมเอกสารหลักฐาน
ตามที่ก าหนด พร้อมเงิน

ค่าสมัคร

ค่าสมัครสมาชิกตามช่วงอายุ

กระบวนงานการรับสมคัรสมาชิก

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

เจ้าหน้าที่ ก.ฌ. 
ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน

น าเสนอนายทะเบยีน 
เพื่อพิจารณาอนุมตัิ

จัดท าทะเบียนสมาชิก เจ้าหน้าที่จดัส่ง
ใบต้อนรับให้แก่

สมาชิกใหม่

15 วัน 15 วัน 12 วัน

➢ อายุตั้งแต่ 18- 29 ปี   คนละ 370 บาท
➢ อายุตั้งแต่ 30 - 39 ปี   คนละ 390 บาท
➢ อายุตั้งแต่ 40 - 49 ปี   คนละ 410 บาท
➢ อายุตั้งแต่ 50 - 60 ปี บริบูรณ์   คนละ 430 บาท

เอกสารประกอบการสมัคร

1. ใบสมัคร 
2. หนังสือยินยอมให้หักเงิน
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้สมัคร 
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน ของทายาทผู้รับเงิน
5. ใบรับรองแพทย์    
6. เงินค่าสมัครตามช่วงอายุของผู้สมัคร

ใบต้อนรับ 
ก.ฌ.

วิธีด าเนินการ

ประชาสัมพันธ์เกีย่วกับข้อมลูเพื่อสร้างความเขา้ใจเร่ืองการฌาปนกิจสงเคราะห์

ส่งเอกสารการสมัครไม่ครบถ้วน

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
1. ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ว่าด้วยการฌาปนกจิสงเคราะห์ขา้ราชการและบุคลากรท้องถิ่น พ.ศ. 2554
2. ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ว่าด้วยการฌาปนกจิสงเคราะห์ขา้ราชการและบุคลากรท้องถิ่น (ฉบับที่2) 2559



60 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละเอียดเพิ่มเติม
www.facebook.com/cremation.dla
www.cremation-dla.com
Line Id : @obr4315j

ผู้จัดท า นางสารี มาลา ผู้อ านวยการส่วนบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ 
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น
สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น

กระบวนงานการรับสมคัรสมาชิก

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
เบอร์โทร. 02-2418036
เบอร์โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
เบอร์โทรสาร : 02-2418036
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 02-2418036 ต่อ 401- 409

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
โทร. 02-2418036 ต่อ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036
เว็บไซต์ www.dla.go.th. “สายตรง สถ.” 
“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น”

ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น



61คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ต้นสงักดั/สมาชิก สง่เงิน
สงเคราะห์ประจ าเดือน

ค่าธรรมเนียม/ค่าใช้จ่าย

กระบวนงานการส่งเงินสงเคราะหข์องสมาชิก

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

ตรวจเช็ครับยอดเงิน
สงเคราะห์

ลงทะเบียนรับเงิน
สงเคราะห์ให้กบั

สมาชิกเป็นรายบคุคล

ออกใบเสร็จ 
เพ่ือจดัสง่ให้แก่

สมาชิกเป็นรายบคุคล

ตอบรับเงินสงเคราะห์
พร้อมจดัสง่ใบเสร็จ 
กลบัไปให้ต้นสงักดั
เพ่ือแจกแก่สมาชิก

เอกสารประกอบการส่งเงินสงเคราะห์

1. หนงัสือน าสง่สงเคราะห์
2. แบบน าสง่เงินสงเคราะห์
3. เช็ค ดราร์ฟ ธนาณตัิ  เงินสด 

คา่ธรรมเนียมในการซือ้ตัว๋แลกเงินธนาคาร แคชเชียร์เช็ค หรือ
ไปรษณีย์ธนาณตัิ  ให้หน่วยงานต้นสงักดัของสมาชิกหกัคา่ธรรมเนียม
ดงักลา่วออกจากเงินที่น าสง่

วิธีด าเนินการ

1. อปท. บางแห่งหักเงินสงเคราะห์จากเงินได้รายเดอืนของสมาชิกส่งให้ ก.ฌ. ล่าช้า
2. เช็ค/ดราฟท์/ธนาณัติ ช ารุดสูญหายระหว่างการน าสง่

1. แจ้งยอดเรียกเก็บเงินสงเคราะห์ รายตัวผ่านสื่อออนไลน์/เว็บไซต์/เฟซบุ๊ก/ไลน์
2. เพิ่มช่องทางในการส่งเงิน โดยวิธีการหักผ่านบัญชีเงินฝากของสมาชิก

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
ระเบียบกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน พ.ศ. 2554



62 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละเอียดเพิ่มเติม
www.facebook.com/cremation.dla
www.cremation-dla.com
Line Id : @obr4315j

ผู้จัดท า นางสารี มาลา ผู้อ านวยการส่วนบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ 
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น
สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น

กระบวนงานการส่งเงินสงเคราะหข์องสมาชิก

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
เบอร์โทร. 02-2418036
เบอร์โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
เบอร์โทรสาร : 02-2418036
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 02-2418036 ต่อ 401- 409

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
โทร. 02-2418036 ต่อ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036
เว็บไซต์ www.dla.go.th. “สายตรง สถ.” 
“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น”

ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น



63คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ต้นสงักดั/สมาชิก
แจ้งความประสงค์
เปลี่ยนแปลง
ข้อมลูสมาชิก

กระบวนงานการเปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิก

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

ตรวจสอบความ
ถกูต้องของเอกสาร 
ประกอบการ
เปลี่ยนแปลง

เปลี่ยนแปลงข้อมลู
สมาชิก ในทะเบียน
ให้เป็นปัจจบุนั

สง่หนงัสือตอบรับการ
เปลี่ยนแปลง กลบัไป
ยงัต้นสงักดั/สมาชิก

เอกสารประกอบการเปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิก
1. หนงัสือแจ้งความประสงค์
2. แบบการแจ้งย้ายสมาชิก (ก.ฌ. 7)
3. แบบเปลี่ยนแปลงทายาท (ก.ฌ. 8)
4. เอกสารประกอบการเปลี่ยนค าน าหน้านาม ชื่อตวั-ชื่อสกลุ
5. ส าเนาบตัรประชาชน/ทะเบยีนบ้าน 

วิธีด าเนินการ

แจ้งวิธีการ/เอกสารท่ีใช้ประกอบการเปลี่ยนแปลงทายาทผ่านสื่อออนไลน์/เว็บไซต์/เฟซบุ๊ก/ไลน์

1. เอกสารประกอบการเปล่ียนแปลงไม่ครบถ้วน
2. ผู้มีอ านาจลงนามในแบบค าขอเปล่ียนแปลง ลงนามไม่ครบถ้วน
3. ทายาทที่ระบุไมเ่ป็นไปตามระเบียบ/กฎหมาย

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

ระเบียบกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน พ.ศ. 2554



64 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละเอียดเพิ่มเติม
www.facebook.com/cremation.dla
www.cremation-dla.com
Line Id : @obr4315j

ผู้จัดท า นางสารี มาลา ผู้อ านวยการส่วนบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ 
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น
สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น

กระบวนงานการเปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิก

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
เบอร์โทร. 02-2418036
เบอร์โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
เบอร์โทรสาร : 02-2418036
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 02-2418036 ต่อ 401- 409

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
โทร. 02-2418036 ต่อ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036
เว็บไซต์ www.dla.go.th. “สายตรง สถ.” 
“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน”

ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น



65คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ต้นสงักดั/ทายาท 
สมาชิกที่เสียชีวิต 

สง่เอกสารการเสียชีวิต
ของสมาชิก

กระบวนงานการแจ้งสมาชิกถงึแก่กรรม

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

เจ้าหน้าที่ ก.ฌ. 
ตรวจสอบเอกสาร

หลกัฐาน

น าเสนอนายทะเบียน
เพ่ือพิจารณา

เอกสารประกอบการเสียชีวิต
1. ใบรายงานขอรับเงินสงเคราะห์ (ก.ฌ. 3)
2. ใบมรณบตัรของสมาชิก
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบบัจ าหน่ายตาย)
4. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน ของทายาท

*** ถ้ามีการเปล่ียนค าน าหน้านาม ช่ือตวั-สกลุ ส่งเอกสารประกอบ       

ประกาศรายชื่อที่
เสียชีวิตทางเว็ปไซต์

ตดัรายชื่อสมาชิก
ที่เสียชีวิตออกจาก
ทะเบียนสมาชิก

10 วนั 10 วนั 10 วนั

วิธีด าเนินการ

แจ้งข้อมลูผ่านส่ือออนไลน์ให้หลากหลายรูปแบบ

- ต้นสงักดั/ทายาท สง่เอกสารไมค่รบถ้วน
- ต้นสงักดั/ทายาท  แจ้งการเสียชีวิตของสมาชิกลา่ช้า

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถิ่น พ.ศ. 2554



66 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละเอียดเพิ่มเติม
www.facebook.com/cremation.dla
www.cremation-dla.com
Line Id : @obr4315j

ผู้จัดท า นางสารี มาลา ผู้อ านวยการส่วนบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ 
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น
สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น

กระบวนงานการแจ้งสมาชิกถงึแก่กรรม

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
เบอร์โทร. 02-2418036
เบอร์โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
เบอร์โทรสาร : 02-2418036
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 02-2418036 ต่อ 401- 409

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
โทร. 02-2418036 ต่อ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036
เว็บไซต์ www.dla.go.th. “สายตรง สถ.” 
“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น”

ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น



67คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ต้นสงักดัเบิกจา่ยเงิน
ให้แก่ทายาท  พร้อมสง่
ใบส าคญัรับเงินกลบัมา
ยงัส านกังาน ก.ฌ.

ค่าธรรมเนียม/ค่าใช้จ่าย

กระบวนงานการจ่ายเงินสงเคราะห์ให้แก่ทายาท

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

เสนอขออนมุตัิ
จา่ยเงินสงเคราะห์
ให้แก่ทายาท

เบิกจา่ยเงิน
สงเคราะห์หลงัจากมี
มติอนมุตัิให้จา่ย

ท าแคชเชียร์เช็ค 
สัง่จา่ยต้นสงักดัเพื่อ
เบิกจา่ยให้กบัทายาท

จดัสง่แคชเชียร์เช็คให้
ต้นสงักดั เพ่ือเบิกจา่ย

ให้ทายาท

เอกสารประกอบการจ่ายเงินสงเคราะห์

1. หนงัสือการจา่ยเงิน
2. แคชเชียร์เช็ค
3. ใบส าคญัรับเงิน 

ในการจา่ยเงินสงเคราะห์ให้แกท่ายาท  ก.ฌ. 
จะหกัเงินไว้เป็นคา่ใช้จา่ยไมเ่กินอนัตราร้อยละ 4

ของจ านวนเงินสงเคราะห์ที่เรียกเก็บได้

วิธีด าเนินการ

1. อปท.ต้นสังกัดของสมาชิกผู้ถึงแก่กรรมส่งเอกสารประกอบการขอรับเงินไม่ ครบถ้วน/ล่าช้า
2. ทายาทของสมาชิกผู้ถึงแก่กรรมได้รับเงิน ล่าช้า เนื่องจาก อปท. ต้นสังกัดต้องจัดท าบันทึกขอถอนเงินจ่ายให้แก่ทายาท

1. แจ้งวิธีการ/เอกสารท่ีใช้ประกอบขอรับเงินสงเคราะห์ ผ่านสื่อ ออนไลน์/เว็บไซต/์เฟซบุก๊/ไลน์
2. โอนเงินเข้าบัญชีของทายาทสมาชิกผู้ถึงแก่กรรมโดยตรง

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ระเบียบกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน พ.ศ. 2554

15 วนั 90 วนั16 วนั
5 วนั



68 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละเอียดเพิ่มเติม
www.facebook.com/cremation.dla
www.cremation-dla.com
Line Id : @obr4315j

ผู้จัดท า นางสารี มาลา ผู้อ านวยการส่วนบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ 
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น
สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น

กระบวนงานการจ่ายเงินสงเคราะห์ให้แก่ทายาท

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
เบอร์โทร. 02-2418036
เบอร์โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
เบอร์โทรสาร : 02-2418036
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 02-2418036 ต่อ 401- 409

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
โทร. 02-2418036 ต่อ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036
เว็บไซต์ www.dla.go.th. “สายตรง สถ.” 
“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น”

ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น



69คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ต้นสงักดั/สมาชิก
แจ้งความประสงค์
ขอลาออกจาก
การเป็นสมาชิก

กระบวนงานการลาออกจากการเป็นสมาชิก

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

ตรวจสอบความ
ถกูต้องของเอกสาร

แจ้งที่ประชมุเพ่ือ
ทราบ และขออนมุตัิ
จา่ยเงินสงเคราะห์

ลว่งหน้าคืนแกส่มาชกิ

ท าธนาณตัิสัง่จา่ยเงิน
สงเคราะห์ลว่งหน้า 
พร้อมจดัสง่คืนแก่

สมาชิก

เอกสารประกอบการขอลาออกจากการเป็นสมาชิก

หนงัสือแจ้งการขอลาออกจากการเป็นสมาชิก

ระเบียบกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน พ.ศ. 2554

ตดัรายชื่อสมาชิกที่
ประสงค์ลาออก  ออก
จากทะเบียนสมาชิก

ชีแ้จงเก่ียวกบัข้อมลูเพ่ือสร้างความเข้าใจเร่ืองการฌาปนกิจสงเคราะห์

วิธีด าเนินการ

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
เบอร์โทร. 02-2418036
เบอร์โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
เบอร์โทรสาร : 02-2418036
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 02-2418036 ต่อ 401- 409

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
โทร. 02-2418036 ต่อ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036
เว็บไซต์ www.dla.go.th. “สายตรง สถ.” 
“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น”

ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น



70 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละเอียดเพิ่มเติม
www.facebook.com/cremation.dla
www.cremation-dla.com
Line Id : @obr4315j

ผู้จัดท า นางสารี มาลา ผู้อ านวยการส่วนบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ 
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น
สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น

กระบวนงานการลาออกจากการเป็นสมาชิก

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่



71คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

กระบวนงานการจ าหนา่ยสมาชิกขาดส่ง

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

ตรวจสอบยอดคงค้าง
เกิน 60 วนั

เสนอที่ประชมุเพ่ือขอ
อนมุตัิจ าหน่าย

สมาชิก

ท าหนงัสือแจ้งการ
จ าหน่ายออกจาก

การเป็นสมาชิก สง่ไป
ยงัต้นสงักดั/สมาชิก

เอกสารประกอบการจ าหน่ายสมาชิก

ตดัรายชื่อสมาชิกที่
ขาดสง่เกิน 60 วนั
ออกจากทะเบียน

เพ่ิมชอ่งทางในการสง่เงิน โดยวิธีการหกัผ่านบญัชีเงินฝากของสมาชิก

วิธีด าเนินการ

หนงัสือแจ้งการจ าหน่ายสมาชิกขาดสง่เกิน 60 วนั

- สมาชิกขาดสง่เงินอาจท าให้สิน้สดุการเป็นสมาชิก
- เจ้าหน้าท่ีน าสง่เงินให้สมาชิกลา่ช้า

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ระเบียบกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน พ.ศ. 2554



72 คู่มือการปฏิบัติงาน
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รายละเอียดเพิ่มเติม
www.facebook.com/cremation.dla
www.cremation-dla.com
Line Id : @obr4315j

ผู้จัดท า นางสารี มาลา ผู้อ านวยการส่วนบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ 
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น
สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น

กระบวนงานการจ าหนา่ยสมาชิกขาดส่ง

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
เบอร์โทร. 02-2418036
เบอร์โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
เบอร์โทรสาร : 02-2418036
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 02-2418036 ต่อ 401- 409

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
โทร. 02-2418036 ต่อ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036
เว็บไซต์ www.dla.go.th. “สายตรง สถ.” 
“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น”

ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น
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กฎหมาย/หนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน พ.ศ. 2561 
2. คําสั่งกระทรวงมหาดไทย ท่ี 192/2537 ลงวันท่ี 5 เมษายน 2537 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0313.6/ว 1067  ลงวันท่ี 5 เมษายน 2537  
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0805/ว 933 ลงวันท่ี 22 เมษายน 2557  
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0805/ว 2171 ลงวันท่ี 16 เมษายน 2558 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
            
 
 
 
 
 
 

 
ช่องทางการติดตอ่ 
กองตรวจสอบระบบการเงินบญัชีท้องถิ่น 
โทรศัพท์ 0-2241-9000 ต่อ 1301 – 1306 
โทรสาร 0-2241-5646 
E-mail : dla0805@dla.go.th   

การติดตามผลการดําเนินการแก้ไขข้อบกพร่อง 
จากการตรวจสอบองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ตามข้อเสนอแนะของสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 

     1. สถ. มีหนังสือแจ้ง
จั ง ห วั ด ให้ ติ ด ต ามผล 
กา ร ดํ า เ นิ นก า รแก้ ไ ข
ข้อบกพร่องจากรายงาน
การตรวจสอบ  อปท .  
ของสํานักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน  

     2 .  จั งหวั ดแ จ้ ง  อปท . 
ดําเนินการตามข้อเสนอแนะ
แล้วรายงานสํานักตรวจเงิน
แผ่นดินจังหวัดทราบโดยตรง
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
และสํา เนาเรื่ องให้จั งหวัด 
เพื่ อแ จ้ งสํ านั กตรวจสอบ 
พิเศษภาค และ มท. 

 
 

กรณีไม่ดําเนินการภายในกําหนด 
หรือดําเนินการไม่ครบถ้วน 
 ให้จังหวัดเร่งรัดติดตาม 

การดําเนินการให้ครบถ้วน
ชัดเจน 

 

กรณีไม่ดําเนินการแก้ไขข้อบกพร่อง
ตั้งแต่งวดการเงินก่อน 
 ให้ผวจ./นอภ. กําชับ 

และติดตามให้พิจารณาโทษ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
และผู้บังคับบัญชาอย่างจริงจัง 
ตามควรแก่กรณี 

พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วย       
การตรวจเงินแผ่นดิน พ.ศ.2561 
ม.85 ไม่พบความเสียหาย 60 วัน  

พบความเสียหาย 120 วัน 
ม.97 ไม่ปฏิบัติตาม พรบ.วินัย       

การเงินการคลังฯ 120 วัน 

ผู้กํากบัดูแล สถจ. อปท. 
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การประชุมสภาท้องถิ่น

ป ส ส ัป ส ั้ ป ส ิส ัการประชุมสภาสามญการประชุมสภาครงแรก การประชุมสภาวสามญ

ผวจ./นายอําเภอ กําหนดให้สมาชิกประชุม
สภาครั้ ง แรก  ภายใน  15  วัน  นับแต่
ประกาศผลการเลือกต้ังสมาชิกสภาครบ

กําหนดในวันประชุมสภาครั้งแรก/ สมัยประชุม
สามัญสมัยแรกของแต่ละปี

กรณีท่ีมีความจําเป็น เพ่ือประโยชน์ของ 
อปท.

ประกาศผลการเลอกตงสมาชกสภาครบ
ตามจํานวนแล้ว

สิ่งท่ีต้องทําในวันประชุมสภาคร้ังแรก 
1. ปฏิญาณตน (ยกเว้นสภา อบต.)
2. เลือกประธาน รองประธาน และเลขานุการ

้ ิ่

ประธานนําปรึกษาในที่ประชุม
-สภา อบจ. 2 สมัย สมัยละ 45 วัน
-สภาเทศบาล 4 สมัย สมัยละไม่เกิน 30 วัน
-สภา อบต. 2 - 4 สมัย สมัยละไม่เกิน 15 วัน
(อาจขอขยายได้ตามที่ กม กําหนด)

- สภา อบจ. ประธานเรียกเอง หรือนายก/
สมาชิกไม่ น้อยกว่า  1 ใน  3 ของท่ี มีอยู่ 
ทําคํ า ร้องยื่ นต่อประธาน  ประธานเป็น
ผ้เรียก/เปิด/ปิดการประชมสภาท้องถิน

3 .  กํ าหนดส มัยประ ชุมสา มัญประ จํ า ปี
และสมัยประชุมสามัญสมัยแรกของปีถัดไป

-ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทําหน้าท่ี
เป็นเลขานการสภาชั่วคราว

(อาจขอขยายไดตามท กม. กาหนด)

ทําเป็นประกาศของสภาท้องถิ่น และปิดประกาศ
ในท่ีเปิดเผย ณ สนง.อปท.

ผูเรยก/เปด/ปดการประชุม
- สภาเทศบาล ประธาน นายก หรือสมาชิก
ไม่ตํ่ากว่ากึ่งหน่ึงของที่มีอยู่ ทําคําร้องยื่นต่อ 
ผวจ. และ ผวจ.เป็นผู้เรียกประชุม
- สภา อบต. ประธาน นายก หรือสมาชิก
ไม่ตํ่ากว่ากึ่งหน่ึงของที่มีอยู่ ทําคําร้องยื่นต่อ 
นายอําเภอ

เปนเลขานุการสภาชวคราว
- สมาชิกสภาท่ีมีอายุมากท่ีสุดท่ีอยู่ในท่ีประชุม
ทําหน้าท่ีเป็นประธานชั่วคราว เพ่ือเชิญสมาชิก
กล่ าวคํ าปฏิ บั ติ  และ นําป รึกษา เ พ่ือ เ ลือก
ประธานสภา

-เลือกประธานสภาได้แล้วประธานช่ัวคราวต้อง

กรณีไม่ได้กําหนด / จําเป็นต้องเปลี่ยนแปลงให้
ประธานสภานําปรึกษาในสมัยประชุมสามัญ
อ่ืนๆหรือในสมัยประชุมวิสามัญก็ได้

- สภา อบจ. ให้มีกําหนด 7 วัน  จะขยายต้อง
ได้รับความเห็นชอบจากสภา (คะแนนเสียงไม่
น้อยกว่า 1 ใน 3)
- สภา เทศบาล  กํ าหนด ไม่ เ กิ น  15  วั น 
จะขยายต้องได้รับอนุญาตจาก ผวจ.เลอกประธานสภาไดแลวประธานชวคราวตอง

รายงาน ผวจ./นายอําเภอ แล้วแต่กรณี ทันที 
และ ผวจ./นายอําเภอ แต่งต้ังประธานสภาทันที
ท่ีได้รับรายงาน
- ประธานสภานําปรึกษาเพ่ือให้ท่ีประชุมเลือก
รองประธานสภาต่อไป

ุญ
- ส ภ า  อ บต .  กํ า ห น ด ไ ม่ เ กิ น  1 5  วั น 
จะขยายต้องได้รับอนุญาตจากนายอําเภอ

ช่องทางตดิต่อ

กองกฎหมายและระเบียบท้องถ่ิน

กลุ่มงานวินิจฉัยและการกํากับดูแล

โทรศัพท์ 02-2419000 ต่อ 5234

โทรสาร 02-2419036

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
- พ.ร.บ. สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537
- พ.ร.บ. เทศบาล พ.ศ. 2496
- พ.ร.บ. องค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภา

ท้องถิ่น พ.ศ. 2547
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การเลือกประธานสภาท้องถิ่นการเลือกประธานสภาท้องถิ่น

1. การเสนอชื่อ1. การเสนอชื่อ 3. การนับคะแนน3. การนับคะแนน2. การลงคะแนน2. การลงคะแนน
4. กรณีมีผู้ได้
คะแนนเท่ากัน
4. กรณีมีผู้ได้
คะแนนเท่ากัน

5. การ
แต่งต้ัง (ข้อ 9)
5. การ
แต่งต้ัง (ข้อ 9)

1 . 1  สมาชิ ก สภ า
ท้ อ ง ถ่ิ น เ ส น อ ชื่ อ 
(ด้วยวาจา ตามข้อ 
39 ว.1 )  สมาชิกฯ 
คนหนึ่ ง ท่ี เ ห็ น ว่ า
สมควรได้รับเลือก
ใ ห้ดํ า ร ง ตํ าแหน่ ง
ประธานสภาท้องถ่ิน

1 . 1  สมาชิ ก สภ า
ท้ อ ง ถ่ิ น เ ส น อ ชื่ อ 
(ด้วยวาจา ตามข้อ 
39 ว.1 )  สมาชิกฯ 
คนหนึ่ ง ท่ี เ ห็ น ว่ า
สมควรได้รับเลือก
ใ ห้ดํ า ร ง ตํ าแหน่ ง
ประธานสภาท้องถ่ิน

2.1 สมาชิกสภาท้องถ่ิน
ลงคะแนนเลือกจากบุคคล
ท่ีถูกเสนอชื่อ

2.1 สมาชิกสภาท้องถ่ิน
ลงคะแนนเลือกจากบุคคล
ท่ีถูกเสนอชื่อ

2 . 2  ลงคะแนนโดย วิ ธี
ี ื่ ั ื่

2 . 2  ลงคะแนนโดย วิ ธี
ี ื่ ั ื่ ้ ื้ ื

3 . 1  ป ร ะ ธ า น
ท่ี ป ร ะ ชุ ม เ ชิ ญ
สมาชิ ก ไ ม่น้ อย
กว่ า  2  คน  มา
ช่ ว ย ต ร ว จ นั บ
คะแนน

3 . 1  ป ร ะ ธ า น
ท่ี ป ร ะ ชุ ม เ ชิ ญ
สมาชิ ก ไ ม่น้ อย
กว่ า  2  คน  มา
ช่ ว ย ต ร ว จ นั บ
คะแนน

4.1 เลือกใหม่เฉพาะ
ผู้ ท่ี ได้คะแนนสูงสุด
เ ท่ า กั น  โ ด ย วิ ธี
ล ง ค ะแนนและนั บ
คะแนนแบบเดิม

4.1 เลือกใหม่เฉพาะ
ผู้ ท่ี ได้คะแนนสูงสุด
เ ท่ า กั น  โ ด ย วิ ธี
ล ง ค ะแนนและนั บ
คะแนนแบบเดิม

5 . 1  ผวจ .  ห รือ 
นอภ. ดําเนินการ
แต่งตั้ งทัน ที เ ม่ือ
ก า ร เ ลื อ ก
ป ร ะ ธ า น ส ภ า
ท้องถ่ินแล้วเสร็จ

5 . 1  ผวจ .  ห รือ 
นอภ. ดําเนินการ
แต่งตั้ งทัน ที เ ม่ือ
ก า ร เ ลื อ ก
ป ร ะ ธ า น ส ภ า
ท้องถ่ินแล้วเสร็จ

ประธานสภาทองถนประธานสภาทองถน

1.2 ไม่จํากัดจํานวน
ชื่อท่ีเสนอ
1.2 ไม่จํากัดจํานวน
ชื่อท่ีเสนอ

1.3 แต่ละชื่อท่ีเสนอ
ต้ อ ง มี ส ม า ชิ ก ฯ 
ั ไ ่ ้ ่

1.3 แต่ละชื่อท่ีเสนอ
ต้ อ ง มี ส ม า ชิ ก ฯ 
ั ไ ่ ้ ่

เขยนชอตวและชอสกุล
ของผู้ท่ีถูกเสนอชื่อ  
เขยนชอตวและชอสกุล
ของผู้ท่ีถูกเสนอชื่อ  

2.3 ประกอบกับข้อ 75 
ว .  3กา รล งคะแนน
เลือกประธานสภาต้อง

่ ่

2.3 ประกอบกับข้อ 75 
ว .  3กา รล งคะแนน
เลือกประธานสภาต้อง

่ ่

4.2 ถ้าผลการเลือก
ใหม่ยังมีผู้ได้คะแนน
สู ง สุ ด เ ท่ า กั น อี ก 
ใ ห้ ใ ช้ วิ ธี จั บ ฉ ล าก 
เฉพาะผู้ ได้คะแนน
สูงสุดเท่ากัน

4.2 ถ้าผลการเลือก
ใหม่ยังมีผู้ได้คะแนน
สู ง สุ ด เ ท่ า กั น อี ก 
ใ ห้ ใ ช้ วิ ธี จั บ ฉ ล าก 
เฉพาะผู้ ได้คะแนน
สูงสุดเท่ากัน

3 . 2  ตรวจ นับ
แล้วให้ประธาน             
ท่ี ป ร ะ ชุ ม
ประกาศคะแนน

3 . 2  ตรวจ นับ
แล้วให้ประธาน             
ท่ี ป ร ะ ชุ ม
ประกาศคะแนน

5 . 2  ป ธ .  ส ภ า
ท้ อ ง ถิ่ น ท่ี ไ ด้ รั บ
แ ต่ ง ตั้ ง ป ฏิ บั ติ
ห น้ า ท่ี ป ร ะ ธ า น
ท่ี ป ร ะ ชุ ม ส ภ า
ท้องถ่ินในคร้ังนั้น

5 . 2  ป ธ .  ส ภ า
ท้ อ ง ถิ่ น ท่ี ไ ด้ รั บ
แ ต่ ง ตั้ ง ป ฏิ บั ติ
ห น้ า ท่ี ป ร ะ ธ า น
ท่ี ป ร ะ ชุ ม ส ภ า
ท้องถ่ินในคร้ังนั้นรับรองไม่น้อยกว่า

 2 คน สมาชิกฯ แต่
ล ะ ค น ใ ห้ รั บ ร อ ง 
ไ ด้ เ พีย งครั้ ง เ ดี ยว 
( ก า ร รั บ ร อ ง ใ ห้
กระทําโดยวิธียกมือ
ขึ้นพ้นศีรษะ ตามข้อ 
39 ว. 2)

รับรองไม่น้อยกว่า
 2 คน สมาชิกฯ แต่
ล ะ ค น ใ ห้ รั บ ร อ ง 
ไ ด้ เ พีย งครั้ ง เ ดี ยว 
( ก า ร รั บ ร อ ง ใ ห้
กระทําโดยวิธียกมือ
ขึ้นพ้นศีรษะ ตามข้อ 
39 ว. 2)

ใช้วิ ธี เขียนชื่อ ตัว -ชื่ อ
สกุลของบุคคลท่ีเลือก, 
ป ร ะ ธ า น ท่ี ป ร ะ ชุ ม
เ รี ย ก ชื่ อ ส ม า ชิ ก ฯ 
ตามลํา ดับอักษร  นํา
กระดาษใส่ซองหย่อน
ลงหีบท่ีจัดไ ว้ต่อหน้า
ประธานที่ประชุม

ใช้วิ ธี เขียนชื่อ ตัว -ชื่ อ
สกุลของบุคคลท่ีเลือก, 
ป ร ะ ธ า น ท่ี ป ร ะ ชุ ม
เ รี ย ก ชื่ อ ส ม า ชิ ก ฯ 
ตามลํา ดับอักษร  นํา
กระดาษใส่ซองหย่อน
ลงหีบท่ีจัดไ ว้ต่อหน้า
ประธานที่ประชุม

ต่อท่ีประชุมสภา
ท้องถ่ิน (ข้อ 8 
ว . 1  ประกอบ
ข้ อ  8 1  แ ห่ ง
ร ะ เบี ยบ  มท .
ว่าด้วยข้อบังคับ
การประชุมฯ)

ต่อท่ีประชุมสภา
ท้องถ่ิน (ข้อ 8 
ว . 1  ประกอบ
ข้ อ  8 1  แ ห่ ง
ร ะ เบี ยบ  มท .
ว่าด้วยข้อบังคับ
การประชุมฯ)

4 . 2 . 1  ป ร ะ ธ า น
ท่ี ป ร ะ ชุ ม ใ ห้ ผู้ ไ ด้
คะแนนสูงสุดเท่ากัน
ต ก ล ง กั น ว่ า ผู้ ใ ด
จะ เป็ นผู้ จั บฉลาก
ก่อนหลัง

4 . 2 . 1  ป ร ะ ธ า น
ท่ี ป ร ะ ชุ ม ใ ห้ ผู้ ไ ด้
คะแนนสูงสุดเท่ากัน
ต ก ล ง กั น ว่ า ผู้ ใ ด
จะ เป็ นผู้ จั บฉลาก
ก่อนหลัง

ทองถนในครงนน 
ต่อไป
ทองถนในครงนน 
ต่อไป

5 .3  กรณี  อบจ .  
ประธานสภา อบจ. 
เกิดข้ึนโดยมติสภา 
ตาม ม .  17 แห่ง 

5 . 3  กรณี  อบจ .  
ประธานสภา อบจ. 
เกิดข้ึนโดยมติสภา 
ตาม ม .  17 แห่ง 

1.4 ถ้ามีการเสนอ
ชื่ อผู้ สมควรไ ด้รับ
การแต่งตั้งเพียงหนึ่ง
คน  ใ ห้ถื อว่ าผู้ นั้ น
ได้รับเลือก (ข้อ 14 
แห่งระเบียบ  มท .

1.4 ถ้ามีการเสนอ
ชื่ อผู้ สมควรไ ด้รับ
การแต่งตั้งเพียงหนึ่ง
คน  ใ ห้ถื อว่ าผู้ นั้ น
ได้รับเลือก (ข้อ 14 
แห่งระเบียบ  มท .

ุุ

2.4 ประกอบข้อ 82 
( 2 )  ถ้ า มี ส ม า ชิ ก ฯ 
เ ข้ามาใน ท่ีประชุมฯ 
ขณะท่ีเ ร่ิมลงคะแนน
แล้ว ผ้นั้นมีสิทธิออก

2.4 ประกอบข้อ 82 
( 2 )  ถ้ า มี ส ม า ชิ ก ฯ 
เ ข้ามาใน ท่ีประชุมฯ 
ขณะท่ีเ ร่ิมลงคะแนน
แล้ว ผ้นั้นมีสิทธิออก

3 . 3  ผู้ ไ ด้ รั บ
คะแนนสู ง สุ ด
เป็นผู้ได้รับเลือก

3 . 3  ผู้ ไ ด้ รั บ
คะแนนสู ง สุ ด
เป็นผู้ได้รับเลือก

4.2.2 หากตกลงกัน
ไ ม่ ไ ด้ ใ ห้ ป ร ะ ธ า น
ท่ีประชุมจับฉลากว่า 
ผู้ใดจะเป็นผู้จับฉลาก
ก่อนหลัง

4.2.2 หากตกลงกัน
ไ ม่ ไ ด้ ใ ห้ ป ร ะ ธ า น
ท่ีประชุมจับฉลากว่า 
ผู้ใดจะเป็นผู้จับฉลาก
ก่อนหลัง

พ .ร .บ .  องค์การ
บริหารส่วนจังหวัด 
พ . ศ .  2 5 4 0 
ไม่ต้องมีการแต่งตั้ง
จาก ผวจ.
กรณี  เ ทศบาล /
อบต .  – พ .ร .บ .
จัดตั้งฯ กําหนดให้

พ .ร .บ .  องค์การ
บริหารส่วนจังหวัด 
พ . ศ .  2 5 4 0 
ไม่ต้องมีการแต่งตั้ง
จาก ผวจ.
กรณี  เ ทศบาล /
อบต .  – พ .ร .บ .
จัดตั้งฯ กําหนดให้

ว่าด้วยข้อบังคับการ
ประชุมฯ
ว่าด้วยข้อบังคับการ
ประชุมฯ

แลว ผูนนมสทธออก
เ สี ย ง ล ง ค ะ แ นน ไ ด้
ก่อนท่ีประธานสภาฯ 
สั่งให้นับคะแนน

แลว ผูนนมสทธออก
เ สี ย ง ล ง ค ะ แ นน ไ ด้
ก่อนท่ีประธานสภาฯ 
สั่งให้นับคะแนน

4 .2 .3  จั ด ทํ าบั ตร
ฉ ล า ก  ช นิ ด  สี 
แ ล ะ ข น า ด อ ย่ า ง
เดียวกันตามจํานวน
เ ท่ า กั บ ผู้ ไ ด้ รั บ
คะแนนสูงสุด เขียน
ข้อความว่า “ได้รับ

4 .2 .3  จั ด ทํ าบั ตร
ฉ ล า ก  ช นิ ด  สี 
แ ล ะ ข น า ด อ ย่ า ง
เดียวกันตามจํานวน
เ ท่ า กั บ ผู้ ไ ด้ รั บ
คะแนนสูงสุด เขียน
ข้อความว่า “ได้รับ

มี  ประธานสภา
ท้ อ ง ถิ่ น ค นหนึ่ ง 
โดย ผวจ . /นอภ . 
แต่งตั้งตามมติของ
สภา

มี  ประธานสภา
ท้ อ ง ถิ่ น ค นหนึ่ ง 
โดย ผวจ . /นอภ . 
แต่งตั้งตามมติของ
สภา

ข้อ 8 แห่งระเบียบ มท. ว่าด้วยข้อบังคบั

การประชมุสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไข

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554

ข้อ 8 แห่งระเบียบ มท. ว่าด้วยข้อบังคบั

การประชมุสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไข

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554
ช่องทางการตดิตอ่ช่องทางการตดิตอ่

ขอความวา ไดรบ
เลือกเป็น ปธ. สภา
ท้องถิ่น” ส่วนบัตร
อ่ืน เขียนข้อความว่า 
“ไม่ได้รับเลือกเป็น 
ปธ. สภาท้องถ่ิน”

ขอความวา ไดรบ
เลือกเป็น ปธ. สภา
ท้องถิ่น” ส่วนบัตร
อ่ืน เขียนข้อความว่า 
“ไม่ได้รับเลือกเป็น 
ปธ. สภาท้องถ่ิน”

ข้อสังเกต

- กรณีของ อบจ. ไม่ตอ้งมีการแต่งตั้งจากผู้ว่าราชการจังหวัด (พรบ.องค์การบริหารส่วน

จังหวัด พ.ศ. 2540 มาตรา 17 ไม่ไดก้ําหนดว่าจะต้องให้ผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้ง

ประธานสภา อบจ. แต่อย่างใด

- กรณีของ อบต. และเทศบาล พรบ.จัดตั้งฯ กําหนดให้มีประธานสภาฯหน่ึงคน ซ่ึง ผวจ.

หรือ นอภ. แล้วแต่กรณีแต่งตั้งตามมตขิองสภาฯ

ข้อสังเกต

- กรณีของ อบจ. ไม่ตอ้งมีการแต่งตั้งจากผู้ว่าราชการจังหวัด (พรบ.องค์การบริหารส่วน

จังหวัด พ.ศ. 2540 มาตรา 17 ไม่ไดก้ําหนดว่าจะต้องให้ผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้ง

ประธานสภา อบจ. แต่อย่างใด

- กรณีของ อบต. และเทศบาล พรบ.จัดตั้งฯ กําหนดให้มีประธานสภาฯหน่ึงคน ซ่ึง ผวจ.

หรือ นอภ. แล้วแต่กรณีแต่งตั้งตามมตขิองสภาฯ

( )( )
กองกฎหมายและ

ระเบียบท้องถ่ิน 

กลุ่มงานวินิจฉัย

และกํากับดูแล

โทรศัพท์ 0-2241-9000 

ต่อ 5234

โทร/โทรสาร 0-2241-9036

กองกฎหมายและ

ระเบียบท้องถ่ิน 

กลุ่มงานวินิจฉัย

และกํากับดูแล

โทรศัพท์ 0-2241-9000 

ต่อ 5234

โทร/โทรสาร 0-2241-9036



77คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ระเบียบ มท.  ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภา
ท้องถิ่น พ.ศ. 2547

ผู้สนับสนุนญัตติ

ผู้คัดค้านญัตติ

ผู้เสนอญัตติเป็นผู้แถลงญัตติยกมือขึ้นพ้นศีรษะเมื่อประสงค์จะกล่าว
และจะกล่าวได้เมื่อประธานอนุญาต

การกล่าวถ้อยค าในที่ประชุม

ใช้ เ วลาตามสมควร  หากใช้ เ วลา
เกินสมควร และมีผู้อื่นจะอภิปราย
ต่อ ไป ประธานอาจสั่ ง ให้หยุ ด ได้ 
เมื่ออภิปรายมา 10 นาที แล้ว

อภิปรายรายเฉพาะเร่ืองท่ีก าลังปรึกษา
ห้าม 
- ค าซ้ า นอกประเด็น
- ค าหยาบคายใส่ร้าย
- กล่าวชื่อบุคคลใด เว้นแต่จ าเป็น
- น าเอกสารมาอ่าน เว้นแต่จ าเป็น
- น าวัตถุมาแสดง เว้นแต่ประธานอนุญาต

การอภิปราย

ยืนกล่าว ณ ท่ีของตน หรือ ท่ี ท่ีจัดไว้ 
และต้องกล่าวต่อประธาน

ล าดับการอภิปราย

เมื่อไม่มีผู้ประสงค์อภิปรายในทางตรงข้าม 
แต่อีกฝ่ายหนึ่งมีผู้ประสงค์อภิปรายอยู่ 
ให้อีกฝ่ายหนึ่งอภิปรายต่อได้

ประธานเห็นว่าได้อภิปรายกันพอสมควรแล้ว 
ประธานเสนอให้วินิจฉัยว่า ควรปิดอภิปราย
หรือไม่

ขณะอภิปราย ถ้าประธานยืนขึ้น
ให้สมาชิกระงับการอภิปรายแล้วนั่งลง
ทันที และสมาชิกต้องฟังประธาน

ผู้สนับสนุนผู้คัดค้านญัตติ

ช่องทางการติดต่อ
กองกฎหมายและระเบียบท้องถิ่น
กลุ่มงานวินิจฉัยและก ากับดูแล
โทรศัพท์ 0-2241-9000 ต่อ 5234
โทร/โทรสาร 0-2241-9036
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กระทู้ถาม
- กระทู้ถามท่ัวไป
- กระทู้ถามด่วน

1) ในการประชุม
ค รั้ ง ห นึ่ ง  1 ค น
ตั้งได้ 1 กระทู้ เว้นแต่
ประธานอนุญาต

2) ท าเป็นหนังสือ 
(ตามแบบ )  เสนอ
ล่ ว ง ห น้ า ยื่ น ต่ อ
ประธานสภา

3 )  ป ร ะ ธ า น ส่ ง ใ ห้
ผู้บริหารเตรียมตอบ 
และบรรจุ เข้ าวาระ
ภายใน 7 วันนับแต่ส่ง

4) ประธานต้องอนุญาตให้
ถามกระทู้ถามด่วนก่อน 
เมื่อผู้บริหารตอบแล้ว
ผู้ตั้งกระทู้ ซักถามได้ 3
ครั้ง

6)  ผู้ ตั้ ง กระ ทู้ถาม
มีสิทธิถอนเมื่อใด
ก็ได้และห้ามผู้นั้น 
ยื่นกระทู้ถามในเรื่อง
นั้นอีก

7) กระทู้ถามต้องไม่มี
ลักษณะต้องห้ามตาม
ข้อ 90 (8ประการ)

8) ไม่ฟุ่มเฟือย วกวน
ซ้ าซาก หรือมีลักษณะ
เป็นการอภิปราย

9 )  ป ร ะ ธ า น มี
อ านาจวินิจฉัยให้
กระทู้ต้องห้ามตกไป 
ค าวินิจฉัยเป็นท่ีสุด

การตั้งกระทู้ถาม

ระเบียบ มท.ว่าด้วย
ข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 

ช่องทางติดต่อ
กองกฎหมายและระเบียบท้องถิ่น
กลุ่มงานวินิจฉัยและก ากับดูแล
โทรศัพท์ 02-2419000 ต่อ 5234
โทรสาร 02-2419036

5) ผู้ตั้งกระทู้ถามไม่ถาม/ไม่อยู่
เมื่อถึงระเบียบวาระให้ถือว่าถอน
กระทู้ถามนั้น

ค าถามซึ่ งสมาชิกสภาท้องถิ่น
ตั้ ง ขึ้ น เพื่ อสอบถามผู้ บริหาร
ท้องถิ่นเกี่ยวกับข้อเท็จจริง
หรือนโยบายอันเกี่ยวกับงาน
ในหน้าท่ีของผู้บริหารท้องถิ่น



79คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

การเสนอญัตติ

1) จัดท าญัตติเป็นหนังสือ
- การเสนอ ยื่นต่อประธานสภา ล่วงหน้าก่อนวัน
ประชุมไม่น้อยกว่า 5 วัน
-การรับรอง

*ญัตติที่เสนอโดยผู้บริหารท้องถิน่ ไม่ต้องมีผู้รับรอง 
* ญัตติที่เสนอโดยสมาชิก ต้องมีสมาชิกรับรอง
อย่างน้อย 2 คน (หากมีสมาชิกเหลืออยู่น้อยกว่า 
8 คน ให้มีสมาชิกรับรอง 1 คน (เว้นแต่ กม.
ก าหนดเป็นอย่างอื่น)
- การบรรจุญัตติ
- ประธานบรรจุญัตติที่เสนอมาเข้าระเบยีบวาระ 
ภายในเวลาอันสมควร ในสมัยประชุมน้ัน
- ถ้ามีเหตุจ าเป็น ให้บรรจุในสมัยประชุมถัดไป 
ให้แจ้งเหตุจ าเป็นต่อสภาในสมัยประชุมนั้น

2) ญัตติที่เสนอด้วยวาจาตามข้อ 38 วรรคห้า 
- การเสนอ ยกมือขึ้นพ้นศีรษะ เมื่อประธาน
อนุญาต จึงกล่าวได้ 
- การรับรอง ยกมือขึ้นพ้นศีรษะ
- การบรรจุญัตติ ประธานสภาต้องบรรจุเข้า
ระเบียบวาระในการประชุมคราวนั้น  

ญัตติตกไป
- ญัตติที่บรรจุเข้าระเบียบ
วาระแล้ว หากไม่พิจารณาใน
สมัยประชุมนั้น/พิจารณา
ไม่แล้วเสร็จ เว้น ญัตติร่าง
ข้อบัญญัติ ให้บรรจุในสมัย
ถัดไป 
-ญัตติที่ที่ประชุมสภายังไม่ได้
พิจารณา/พิจารณายังไม่
เสร็จ เมื่อสภาครบวาระ/ยุบ
สภา

การถอนญัตติ
- ยังไม่บรรจุญัตติลงระเบียบ
วาระ  ** การขอถอนต่อ
ประธานสภา

- บรรจุญัตติลงระเบียบวาระแล้ว 
*** การขอถอนต้องได้รับความ
ยินยอมจากที่ประชุม

กรณีที่ถือว่าได้ถอนญัตติ
-ถึงวาระพิจารณาแล้ว ผู้
เสนอ/ผู้แปรญัตติ ไม่อยู่
หรือไม่ขออภิปราย ให้ถือว่าได้
ถอนญัตติ/ค าแปรญัตติ

- กรณีผู้บริหารเสนอญัตติ/
แปรญัตติ อาจมอบหมาย
ให้รองนายก/เลขา/ที่ปรึกษา
นายก เป็นผู้อภิปราย/ชี้แจง/
แถลงแทนก็ได้ ต้องท า

เป็นหนังสือ

ระเบียบ มท. ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น 
พ.ศ. 2547

ช่องทางการติดต่อ
กองกฎหมายและระเบียบท้องถิน่ 
กลุ่มงานวินิจฉัยและก ากับดูแล
โทรศัพท์ 0-2241-9000 ต่อ 5234
โทร/โทรสาร 0-2241-9036
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การลงมติ

เปิดเผย ลับ

เรื่องท่ัวไป เรื่องท่ีมี กม.
ก ำหนดไว้

- ยกมือพ้นศีรษะ
- ยืน
- เรียกชื่อตำมล ำดับอักษรและออกเสียงรำยคน
*ปกติ ใช้วิธีกำรยกมือ
เว้น นำยก/สมำชิกไม่น้อยกว่ำ 3 คน ขอให้ใช้
วิธียืน/เรียกชื่อ และท่ีประชุมเห็นชอบ

- เขียนเครื่องหมำยในบัตรลงคะแนน
เห็นด้วย = 

ไม่เห็นด้วย = 
งดออกเสียง = 

- ประธำนเรียกชื่อสมำชิกตำมล ำดับอักษร
- สมำชิกน ำบัตรลงคะแนนใส่ซอง + ใส่หีบ 

ที่เตรียมไว้ต่อหน้ำประธำน
- ประธำนเลือกสมำชิกไม่น้อยกว่ำ 2 มำช่วย

ในกำรนับคะแนน

ตรวจสอบ
องค์ประชุมก่อนกำร

ลงมติทุกครั้ง

เสียง

สมำ ชิกออกเสีย ง
แ ล้ ว ไ ด้ ค ะ แ น น
เท่ำกันประธำนช้ีขำด

ระเบียบ มท.ว่ำด้วยข้อบังคับกำรประชุมสภำท้องถิ่น พ.ศ.2547

ช่องทำงติดต่อ
กองกฎหมำยและระเบียบท้องถิ่น
กลุ่มงำนวินิจฉัยและก ำกับดูแล
โทรศัพท์ 02-2419000 ต่อ 5234
โทรสำร 02-2419036

ตรวจสอบ
องค์ประชุมก่อนกำร

ลงมติทุกครั้ง สมำชิก 1 คน มีสิทธิ 
ออกเสียง 1 เสียง
ประธำนออกเสียง
ในฐำนะสมำชิกได้ 

1 เสียง

สมำชิกออกเสียง
แล้วได้คะแนนเสียง
เท่ำกัน ให้ประธำน

ช้ีขำด ใช้คะแนนเสียงข้ำง
มำกเป็นเกณฑ์ในกำร
หำมติสภำ 
เว้นแต่ กม.ก ำหนดไว้
เป็นอย่ำงอื่น

นับคะแนนเสร็จ
แล้ว ประธำนประกำศ
ด้วยว่ำได้คะแนนเสียง
ข้ำงมำกตำมที่ กม.
ก ำหนดไว้หรือไม่
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ข้ันตอนและวิธีการจัดทํา
ร่างเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติงบประมาณของ เทศบาล และ อบจ.

สภาไม่ยนืยันรา่งเดิม
สภายนืยันด้วยคะแนนเสยีง

ไม่นอ้ยกว่า 
สภายนืยันด้วยคะแนนเสยีง

ไม่นอ้ยกว่า นายกเทศมนตรี/นายก อบจ.
ใ ้

นายกเทศมนตรี/นายก อบจ.
ใ ้ ด้วยคะแนนเสยีงไม่นอ้ยกว่า            

2 ใน 3 หรอืพจิารณา
ไม่เสร็จภายใน 30 วัน  

ใหร้่างข้อบญัญัติงบประมาณนัน้ตกไป

2 ใน 3 ภายใน 30 วัน 
ประธานสภาสง่ร่างข้อบญัญตัิ

ใหน้ายกฯ ลงนาม

2 ใน 3 ภายใน 30 วัน 
ประธานสภาสง่ร่างข้อบญัญตัิ

ใหน้ายกฯ ลงนาม

ลงนามประกาศใช้ 
มีผลใชบ้ังคับ

ลงนามประกาศใช้ 
มีผลใชบ้ังคับ

ผวจ.
ไม่เหน็ชอบ
ส่งร่างคนื

ผวจ.
ไม่เหน็ชอบ
ส่งร่างคนื

ผวจ.
เห็นชอบ
ส่งร่างให้

ผวจ.
เห็นชอบ
ส่งร่างให้สภาสภา ร ใ

นายกฯลงนาม
ร ใ

นายกฯลงนาม

นายกฯ เสนอ
ร่างขอ้บญัญัติ
งบประมาณ

นายกฯ เสนอ
ร่างขอ้บญัญัติ
งบประมาณ

การพิจารณาของสภา 
เทศบาล/สภา อบจ. วาระ
รับหลักการ (วาระ 1)  

การพิจารณาของสภา 
เทศบาล/สภา อบจ. วาระ
รับหลักการ (วาระ 1)  

รับหลักการ 
พิจารณาต่อวาระ 

แปรญัตติ (วาระ 2) 
และลงมติเห็นชอบ

้ ั ั

รับหลักการ 
พิจารณาต่อวาระ 

แปรญัตติ (วาระ 2) 
และลงมติเห็นชอบ

้ ั ั

เทศบาลตําบล ประธานสภา
ส่งร่างที่สภาเห็นชอบใหน้ายอําเภอ

และนายอําเภอส่งให้ ผวจ. 
ส่วนเทศบาลเมืองและนคร /อบจ.
ส่งให้ ผวจ.โดยตรง และ ผวจ.
้ ิ ใ ้ ็ ใ ั

เทศบาลตําบล ประธานสภา
ส่งร่างที่สภาเห็นชอบใหน้ายอําเภอ

และนายอําเภอส่งให้ ผวจ. 
ส่วนเทศบาลเมืองและนคร /อบจ.
ส่งให้ ผวจ.โดยตรง และ ผวจ.
้ ิ ใ ้ ็ ใ ัร่างข้อบัญญัติ (วาระ 3)ร่างข้อบัญญัติ (วาระ 3) ต้องพิจารณาให้เสร็จภายใน 15 วันต้องพิจารณาให้เสร็จภายใน 15 วัน

ผวจ. ต้ังคณะกรรมการ 15 คน โดย 7 คน
มาจากฝ่ายสภา อีก 7 คน เสนอโดยฝ่าย
ผวจ. ต้ังคณะกรรมการ 15 คน โดย 7 คน
มาจากฝ่ายสภา อีก 7 คน เสนอโดยฝ่าย

ไม่รับ
หลักการร่าง
ข้อบญัญัติ

ไม่รับ
หลักการร่าง
ข้อบญัญัติ

ผวจ.ส่งให้
นายกเทศมนตรี
/ นายก อบจ

ผวจ.ส่งให้
นายกเทศมนตรี
/ นายก อบจ

นายกฯ เสนอร่าง
ต่อสภา ภายใน 7 

วัน

นายกฯ เสนอร่าง
ต่อสภา ภายใน 7 

วัน

สภา
เห็นชอบ

สภา
เห็นชอบ

สภาพิจารณาร่างข้อบัญญัติ
่

สภาพิจารณาร่างข้อบัญญัติ
่นายกฯ แล้ว 14 คนนี้ไปหาคนนอก     1 

คน เป็นประธาน เพ่ือพิจารณาหาข้อยุติ
ความขัดแย้ง โดยการปรับปรุง แก้ไข 
หรือยืนยันร่างข้อบัญญัติเดิม แล้วส่งร่าง
คืนให้ ผวจ.ภายใน 15 วัน

นายกฯ แล้ว 14 คนนี้ไปหาคนนอก     1 
คน เป็นประธาน เพ่ือพิจารณาหาข้อยุติ
ความขัดแย้ง โดยการปรับปรุง แก้ไข 
หรือยืนยันร่างข้อบัญญัติเดิม แล้วส่งร่าง
คืนให้ ผวจ.ภายใน 15 วัน

/ นายก อบจ./ นายก อบจ.
นายกฯ ไม่เสนอ

ร่างต่อสภา
ภายใน 7 วัน

นายกฯ ไม่เสนอ
ร่างต่อสภา
ภายใน 7 วัน

วนวน ที่คณะกรรมการพิจารณาแล้ว
ให้เสร็จภายใน 30 วัน 
ที่คณะกรรมการพิจารณาแล้ว
ให้เสร็จภายใน 30 วัน 

ผวจ. เสนอรัฐมนตรี
ั่ ใ ้ ้

ผวจ. เสนอรัฐมนตรี
ั่ ใ ้ ้

สภามีมติ
ไม่เห็นชอบหรือ

พิจารณา
ไม่เสร็จภายใน30 วัน

สภามีมติ
ไม่เห็นชอบหรือ

พิจารณา
ไม่เสร็จภายใน30 วัน

ให้ร่างข้อบัญญติังบประมาณน้ันตกไป และให้
ใชข้้อบญัญติังบประมาณปีก่อนไปพลาง และ
ให้ ผวจ.เสนอรฐัมนตรีสั่งยุบสภาเทศบาล/

สภา อบจ.

ให้ร่างข้อบัญญติังบประมาณน้ันตกไป และให้
ใชข้้อบญัญติังบประมาณปีก่อนไปพลาง และ
ให้ ผวจ.เสนอรฐัมนตรีสั่งยุบสภาเทศบาล/

สภา อบจ.

สงให้นายกพ้นจาก
ตําแหน่ง

สงให้นายกพ้นจาก
ตําแหน่ง

ไมเสรจภายใน 30 วนไมเสรจภายใน 30 วน

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
 - พ.ร.บ.องค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540
 - พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ. 2496
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถ่ิน พ.ศ. 2547 ช่องทางการติดต่อ

กองกฎหมายและระเบียบท้องถ่ิน 
กลุ่มงานวินิจฉัยและกํากับดูแล
โทรศัพท์ 0-2241-9000 ต่อ 5234
โทร/โทรสาร 0-2241-9036
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ข้ันตอนและวิธีการจัดทํา
ร่างข้อบัญญัติงบประมาณของ อบต.

- ผวจ. เหน็ชอบด้วย ส่งร่าง
ข้อบญัญัติให้นายอําเภอลงชื่อ  และ

ป ศใช้

- ผวจ. เหน็ชอบด้วย ส่งร่าง
ข้อบญัญัติให้นายอําเภอลงชื่อ  และ

ป ศใช้

สภายืนยนัด้วยคะแนนเสียงข้างมาก 
ประธานสภาส่งร่าง

ใ ้ ํ ื่ ส่ ่

สภายืนยนัด้วยคะแนนเสียงข้างมาก 
ประธานสภาส่งร่าง

ใ ้ ํ ื่ ส่ ่
นายก อบต.

ป ศใช้
นายก อบต.

ป ศใช้นายก อบต. ลงนามประกาศใช
- ผวจ. ไม่เห็นชอบด้วย 
ร่างข้อบัญญัติตกไป

นายก อบต. ลงนามประกาศใช
- ผวจ. ไม่เห็นชอบด้วย 
ร่างข้อบัญญัติตกไป

ใหนายอาเภอเพอสงราง
ให้ ผวจ. ภายใน 15 วัน 

และ ผวจ. ต้องพิจารณาภายใน 15 วัน

ใหนายอาเภอเพอสงราง
ให้ ผวจ. ภายใน 15 วัน 

และ ผวจ. ต้องพิจารณาภายใน 15 วัน

ลงนามประกาศใช
มีผลใช้บังคับ

ลงนามประกาศใช
มีผลใช้บังคับ

นายอําเภอ
ไม่อนุมัติ ส่งร่าง

พร้อมเหตผลคนืสภา

นายอําเภอ
ไม่อนุมัติ ส่งร่าง

พร้อมเหตผลคนืสภา

นายอําเภอ
อนุมัติ

ส่งร่างให้นายก 
อบต ลงนาม

นายอําเภอ
อนุมัติ

ส่งร่างให้นายก 
อบต ลงนามพรอมเหตุผลคนสภาพรอมเหตุผลคนสภา อบต. ลงนามอบต. ลงนาม

นายก อบต. 
เสนอร่าง
ข้อบญัญัติ
งบประมาณ

นายก อบต. 
เสนอร่าง
ข้อบญัญัติ
งบประมาณ

การพิจารณาของสภา อบต. 
วาระรับหลักการ (วาระ 1) 
การพิจารณาของสภา อบต. 

วาระรับหลักการ (วาระ 1) 

รับหลักการ  พิจารณาต่อ
วาระแปรญัตติ (วาระ 2) 
และลงมติเห็นชอบ

ร่างข้อบญัญัติ (วาระ 3)

รับหลักการ  พิจารณาต่อ
วาระแปรญัตติ (วาระ 2) 
และลงมติเห็นชอบ

ร่างข้อบญัญัติ (วาระ 3)

ประธานสภาส่งร่างที่สภาเห็นชอบให้
นายอําเภอ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

และนายอําเภอ
ต้องพิจารณาให้เสร็จภายใน 15 วัน

ประธานสภาส่งร่างที่สภาเห็นชอบให้
นายอําเภอ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

และนายอําเภอ
ต้องพิจารณาให้เสร็จภายใน 15 วัน

ไม่รับหลักการไม่รับหลักการ ็็

นายอําเภอต้ังคณะกรรมการ 7 คน 
โดย 3 คนมาจากฝ่ายสภา อีก 3 คน 
เสนอโดยฝ่ายนายก อบต. แล้ว 6 คน
นีไ้ปหาคนนอก 1 คน เป็นประธาน

นายอําเภอต้ังคณะกรรมการ 7 คน 
โดย 3 คนมาจากฝ่ายสภา อีก 3 คน 
เสนอโดยฝ่ายนายก อบต. แล้ว 6 คน
นีไ้ปหาคนนอก 1 คน เป็นประธาน

ไมรบหลกการ
ร่างข้อบัญญัติ
ไมรบหลกการ
ร่างข้อบัญญัติ

นายอําเภอส่งให้
นายก อบต. 

นายอําเภอส่งให้
นายก อบต. 

นายก อบต.  ไม่นายก อบต.  ไม่

นายก อบต. เสนอ
ร่างต่อสภา    
ภายใน 7 วัน

นายก อบต. เสนอ
ร่างต่อสภา    
ภายใน 7 วัน

สภาเห็นชอบสภาเห็นชอบ

สภาพิจารณา
ร่างข้อบัญญัติ

ที่คณะกรรมการพิจารณา
แล้วให้เสร็จภายใน  30 วัน  
(พิจารณาวาระ 2 และ 3)

สภาพิจารณา
ร่างข้อบัญญัติ

ที่คณะกรรมการพิจารณา
แล้วให้เสร็จภายใน  30 วัน  
(พิจารณาวาระ 2 และ 3)
สภาไม่เห็นชอบสภาไม่เห็นชอบ

         ให้ร่างขอ้บัญญัติงบประมาณน้ันตกไป 
และให้ใชข้อ้บัญญติังบประมาณปีก่อนไปพลาง

         ให้ร่างขอ้บัญญัติงบประมาณน้ันตกไป 
และให้ใชข้อ้บัญญติังบประมาณปีก่อนไปพลาง

นไปหาคนนอก  1 คน เปนประธาน 
เพ่ือพิจารณาหาข้อยุติความขัดแย้ง 
โดยการปรับปรุง แก้ไขหรอืยนืยนั
ร่างข้อบัญญัติ  แล้วส่งร่างคืนให้
นายอําเภอภายใน 15 วัน

นไปหาคนนอก  1 คน เปนประธาน 
เพ่ือพิจารณาหาข้อยุติความขัดแย้ง 
โดยการปรับปรุง แก้ไขหรอืยนืยนั
ร่างข้อบัญญัติ  แล้วส่งร่างคืนให้
นายอําเภอภายใน 15 วัน

นําร่างเสนอสภา
ภายใน 7 วัน

นําร่างเสนอสภา
ภายใน 7 วัน

นายอําเภอเสนอ 
ผวจ. สั่งให้ นายก อบต.

พ้นจากตําแหน่ง

นายอําเภอเสนอ 
ผวจ. สั่งให้ นายก อบต.

พ้นจากตําแหน่ง

สภาไมเหนชอบ
หรือพิจารณา
ไม่เสร็จภายใน

 30 วัน

สภาไมเหนชอบ
หรือพิจารณา
ไม่เสร็จภายใน

 30 วัน

   และใหใชขอบญญตงบประมาณปกอนไปพลาง         
    และให้นายอาํเภอเสนอ ผวจ. สั่งยุบสภา อบต.
   และใหใชขอบญญตงบประมาณปกอนไปพลาง         
    และให้นายอาํเภอเสนอ ผวจ. สั่งยุบสภา อบต.

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง
- พ.ร.บ. สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถ่ิน พ.ศ. 2547

ช่องทางติดต่อ
กองกฎหมายและระเบียบท้องถิ่น
กลุ่มงานวินิจฉัยและการกํากับดูแล
โทรศัพท์ 02-2419000 ต่อ 5234
โทรสาร 02-2419036
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กํากับดูแล

สาระสําคัญในการกาํกับดูแลองคกรปกครองสวนทองถิ่น : กรณีเทศบาล

โดยตรง โดยออม

- ให/ตัดเงินอุดหนุน
- สัญญา/มาตรฐานกลาง

องคกร บุคคล

- ช้ีแจง/ตักเตือน
- ตรวจสอบกิจการ
- เรียกรายงานเอกสาร
ตรวจสอบ

- เรียกบุคคลช้ีแจง/สอบสวน

การกระทํา พฤติกรรม

- ปฏิบัติการในทางท่ีเสียหายแก เทศบาล/
ราชการ

- ช้ีแจง/ตักเตือน แลวไมปฏิบัติตาม

- ฝาฝนความสงบเรียบรอย
- ละเลยไมปฏิบัติ/ปฏิบัติไมชอบ
- ความประพฤติเส่ือมเสียแกศักดิ์
ตําแหนง

ผล

ยุบสภาเพ่ือคุมครองประโยชน

ประชาชน/ประโยชนประเทศ

เพิกถอน/ระงับการปฏิบัติ

รายงาน รมว.มท. ภายใน 15 วัน

รมว. มท. วินิจฉัย

สอบสวน

เสนอความเห็น

รมว. มท. ส่ังพน

ชองทางติดตอ

กองกฎหมายและระเบียบทองถิ่น

กลุมงานวินิจฉัยและการกํากับดูแล

โทรศัพท 02-2419000 ตอ 5234

โทรสาร 02-2419036

ท่ีมา พ.ร.บ. เทศบาล พ.ศ. 2496

หมายเหตุ สามารถนําไปปรับใชกับ อปท. รูปแบบอ่ืน
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เจ้าหน้าที่ผู้ออกค าสั่งทางปกครอง

ผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง

เจ้าหน้าที่ผู้ออกค าสั่งทางปกครอง
ไม่เห็นด้วยกับค าอุทธรณ์ ทั้งหมด/บางส่วน
รายงานความเหน็พร้อมเหตุผลที่ไม่เห็นด้วย 

(รายงานภายใน 30 วันเป็นระยะเวลาพิจารณาขา้งต้น)

ด าเนินการพิจารณาอทุธรณ์
ภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับรายงาน
(สามารถขยายระยะได้อีก 30 วัน)

แจ้งค าสั่งทางปกครอง

คู่กรณี ไม่เห็นด้วย
กับค าสั่งทางปกครอง

เห็นด้วย
กับค าสั่งทางปกครอง

ยื่นอุทธรณ์
ค าสั่งทางปกครอง
ภายใน 15 วัน

เจ้าหน้าที่ผู้ออกค าสั่งทาง
ปกครองเห็นด้วยกับค า
อุทธรณ์ ด าเนินการ

เปลี่ยนแปลง/ยกเลิกค าสั่งทาง
ปกครอง

ไม่เห็นด้วยกับผลการพิจารณา
อุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง ยื่นฟ้องคดี

ต่อศาลปกครองภายใน 90 วัน

แจ้งผลการพิจารณาอุทธรณข์องผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์

ผู้อุทธรณ์

ศาลปกครอง

เห็นด้วย
กับผลการพิจารณาอุทธรณค์ าสัง่ทาง

ปกครอง

เสร็จสิ้นกระบวน
การทางปกครอง

เจ้าหน้าที่ท่ีผู้ออกค าสั่ง
ทางปกครอง

(ระยะเวลาพิจารณา 30 วัน)

กระบวนงานพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง 
ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539

1) พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการปกครองพ.ศ.2539
2) กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ.2540) ออกตาม

ความใน พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.2539

ช่องทางติดต่อ
กองกฎหมายและระเบียบท้องถิน่
กลุ่มงานคดี
โทรศัพท์ 02-2419036 ต่อ 5243
โทรสาร 02-2419036
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แนวทางการสอบขอ้เท็จจริง
ความรับผดิทางละเมดิ

การแต่งตั้ง คกก.
สอบข้อเท็จจริง

ความรับผิดทางละเมดิ
้

การแต่งตั้ง คกก.
สอบข้อเท็จจริง

ความรับผิดทางละเมดิ
้(ต้ังคณะกรรมการจํานวนไม่เกิน 5 คน)(ต้ังคณะกรรมการจํานวนไม่เกิน 5 คน)

การสอบสวน
(ภายใน 60 วัน นับแต่ประธานฯ รับทราบคําสั่ง 

และขอขยายระยะเวลาได้อีก 90 วัน)

การสอบสวน
(ภายใน 60 วัน นับแต่ประธานฯ รับทราบคําสั่ง 

และขอขยายระยะเวลาได้อีก 90 วัน)และขอขยายระยะเวลาไดอก 90 วน)และขอขยายระยะเวลาไดอก 90 วน)

การชดใช้คา่สนิไหมทดแทน
(ชดใช้ภายใน 45 วนั นับถัดจากวันรับทราบเป็นหนังสือ)

การชดใช้คา่สนิไหมทดแทน
(ชดใช้ภายใน 45 วนั นับถัดจากวันรับทราบเป็นหนังสือ)

ยอมชดใช้ ไม่ยอมชดใช้

อายุความอายุความ

การใชม้าตรการบังคับทางปกครอง
(ม.57 พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการฯ)

การใชม้าตรการบังคับทางปกครอง
(ม.57 พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการฯ)

ป ิ ั ิ ื ั ์ ี่ ํป ิ ั ิ ื ั ์ ี่ ํ

การผอ่นชาํระค่าสนิไหมทดแทน
( - ผ่อนไม่เกิน 1 ปี หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ

- เกิน 1 ปี แต่ไม่เกิน 10 ปี ผวจ. อนุมัติ)

 

การผอ่นชาํระค่าสนิไหมทดแทน
( - ผ่อนไม่เกิน 1 ปี หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ

- เกิน 1 ปี แต่ไม่เกิน 10 ปี ผวจ. อนุมัติ)

 **หมายเหตุหมายเหตุ
ุ

( 2 ป ีแต่ไม่เกิน 10 ปี) 
ม.10 พ.ร.บ. ละเมิดฯ 
ประกอบ ป.พ.พ.)

ุ
( 2 ป ีแต่ไม่เกิน 10 ปี) 
ม.10 พ.ร.บ. ละเมิดฯ 
ประกอบ ป.พ.พ.)

การปฏิบัตินอกเหนอืจากหลกัเกณฑ์ทีกําหนด
(ตามหนังสือ มท. 0313.6/ว 2092 

ข้อ 10) 

การปฏิบัตินอกเหนอืจากหลกัเกณฑ์ทีกําหนด
(ตามหนังสือ มท. 0313.6/ว 2092 

ข้อ 10) 

ช่องทางการติดต่อ
กองกฎหมายและระเบียบท้องถิน่ 
กลุ่มงานคดี
โทรศัพท์ 0-2241-9000 ต่อ 5243
โทร/โทรสาร 0-2241-9036

1) พ.ร.บ. ความรับผิดชอบทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539
2) พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539
3) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539
4) หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี มท 0313.6/ว 2092 ลว 1 กรกฎาคม 2540
5) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0804.4/ว 2062 ลว. 11 ตุลาคม 2550
6) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0804.4/ว 3986 ลว. 23 พฤศจิกายน 2550
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กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระทําละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ

อปท. แต่งตั้ง คกก. สอบขอ้เท็จจริงความรับผิดทางละเมิด

คกก. สอบสวน/พิจารณา
(ต้องเสนอผลการพิจารณาต่อหัวหน้าฝ่าย
บริหารภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่

(ต้องเสนอผลการพิจารณาต่อหัวหน้าฝ่าย
บริหารภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่

(แต่งต้ังภายใน 15 วัน นับถัดจาก
วันทีไ่ด้รับหมายรายงานความ

เสียหาย)

คกก. สอบสวน/พจารณา

ส่งสํานวนให้

ผู้แต่งต้ังพิจารณา/สั่งการ

ประธาน กรรมการ ทราบคําส่ัง และขอ
ขยายเวลาได้อีกไมเ่กิน 30 วัน หาก

พิจารณายังไม่สําเร็จ ผวจ. มีอํานาจขยาย
ได้อีก 2 คราวๆละไมเ่กิน 30 วัน)

ประธาน กรรมการ ทราบคําส่ัง และขอ
ขยายเวลาได้อีกไมเ่กิน 30 วัน หาก

พิจารณายังไม่สําเร็จ ผวจ. มีอํานาจขยาย
ได้อีก 2 คราวๆละไมเ่กิน 30 วัน)

ภายใน 15 วัน ผู้แต่งต้ังเห็นวา่
ไม่สมบูรณ์ ให้ คกก. ดําเนนิให้
เสร็จภายใน 30 วัน นับถัดจาก

วันทีไ่ด้รับทราบคําส่ัง

ภายใน 15 วัน ผู้แต่งต้ังเห็นวา่
ไม่สมบูรณ์ ให้ คกก. ดําเนนิให้
เสร็จภายใน 30 วัน นับถัดจาก

วันทีไ่ด้รับทราบคําส่ัง

(กระทรวงการคลังต้องพิจารณาให้(กระทรวงการคลังต้องพิจารณาให้สงสานวนให 
กระทรวงการคลังตรวจสอบ

กรมบญัชีกลาง แจ้งผล
การพิจารณาให้ทราบ

(กระทรวงการคลงตองพจารณาให
แล้วเสร็จก่อนอายุความ 2 ปี 

ส้ินสุด ไม่น้อยกว่า 1 ปี)

(กระทรวงการคลงตองพจารณาให
แล้วเสร็จก่อนอายุความ 2 ปี 

ส้ินสุด ไม่น้อยกว่า 1 ปี)

หน่วยงานของรัฐที่เสียหาย 
ดําเนนิการตามความเห็น

ของกรมบญัชกีลาง

(หากกระทรวงการคลังไม่แจ้งผล
ภายในกําหนดเวลาให้ผู้แต่งต้ังมี
คําส่ังตามทีเ่ห็นสมควรและแจ้ง

ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ)

อปท. ออกคําสั่งให้ 
เจ้าหน้าทีช่ดใช้

1) พ.ร.บ. ความรับผิดชอบทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539
2) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539
3) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท0313.6/ว2092 ลว. 1 ก.ค 2540
4) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0804.4/ว2062 ลว. 11 ต.ค. 2550
5) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0804.4/ว3986 ลว. 23 พ.ย. 2550

ช่องทางการติดต่อ
กองกฎหมายและระเบียบท้องถิ่น 
กลุม่งานคดี
โทรศพัท์ 0-2241-9000 ต่อ 5243
โทร/โทรสาร 0-2241-9036
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กรณีสงสํานวนใหกระทรวงการคลงัตรวจสอบ

ทุจริตเงินขาดบัญชีไมปฏิบัติตามระเบียบมติ ครม.

สวนราชการ อปท.

ไมเกิน 2 แสน เกิน 2 แสน เกิน 4 แสนไมเกิน 4 แสน

ทุจริต ไมปฏิบัติตามระเบียบ/กฎหมาย

ทุจริต 100%

ผูเก่ียวของ 100%
ชดใชไมเต็มจํานวน

ชดใชเต็ม

จํานวน

ชดใชไมเต็ม

จํานวน

รายงานตามแบบให

กระทรวงการคลัง

สงสํานวนให

กระทรวงการคลังตรวจสอบ

ชองทางการติดตอ
กองกฎหมายและระเบียบทองถิน่ 
กลุมงานคดี
โทรศัพท 0-2241-9000 ตอ 5243
โทร/โทรสาร 0-2241-9036

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติ

เก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ. 2539

2. ประกาศกระทรวงการคลัง ลงวันที่ 31 มีนาคม 2552

3. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ดวนมาก 

ที่ มท 0804.4/ว. 1370 ลงวันที่ 14 กรกฎาคม 2552
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กรณีส่งสาํนวนให้กระทรวงการคลัง

ตรวจสอบ

อุบัติเหตุ เพลิงไหม ทรัพยสินสูญหาย

หรือเสียหาย 

ไมเกิน 5 แสน เกิน 5 แสน ไมเกิน 1 ลาน เกิน 1 ลาน

ชดใชเกิน 75% ชดใชนอยกวา 75%

รายงานตามแบบให

กระทรวงการคลัง

ใหกระทรวงการคลังพิจารณาใหแลวเสร็จกอนอายุความ 2 ป 

สิ้นสุด ไมนอยกวา 1 ป ถากระทรวงการคลังไมแจงผลให

ทราบภายในกําหนดเวลา ใหผูแตงต้ังมีคําสั่งตามท่ีเห็นสมควร

และแจงใหผูท่ีเกี่ยวของทราบ

สวนราชการ อปท.

ชองทางการติดตอ
กองกฎหมายและระเบียบทองถิน่ 
กลุมงานคดี
โทรศัพท 0-2241-9000 ตอ 5243
โทร/โทรสาร 0-2241-9036

1. ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยหลกัเกณฑการ

ปฏิบตัเิกีย่วกบัความรับผดิทางละเมิดของเจาหนาที่ 

พ.ศ. 2539

2. ประกาศกระทรวงการคลงั ลงวันที่ 31 มีนาคม 2552

3. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนมาก ที่ 

มท 0804.4/ว. 1370 ลงวันที่ 14 กรกฎาคม 

2552

ละเมิดต่อบุคคลภายนอก

ผู้เสยีหาย

(1) ยืน่คาํขอให้ อปท. ชดใช้

อปท. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิด

- แต่งตั้งภายใน 15 วัน นับจากวันรับทราบ
ี

(2) ฟ้องศาลปกครอง ศาลยุติธรรม

อปท. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิด

รายงานความเสียหาย

อปท. ส่งสาํนวนการสอบสวนให้ สถ. เพื่อสรุป
สํานวนให้ มท. พิจารณา

รอผลการฟอ้งคดีของศาล

ใ ้รมว.มท. พิจารณาสาํนวน
การสอบสวนของ อปท.

สถ.แจ้งผลการพิจารณาใหจ้ังหวัด
จังหวัดแจ้งให้ อปท. ทราบ

อปท. ส่งสาํนวนการสอบสวนให้ สถ. 
เพื่อสรุปสํานวนให้ มท. พิจารณา

อปท. ชดใช้คา่เสยีหายให้แก่
ผู้เสยีหายตามที่ รมว.มท. เหน็ชอบ

อปท. ใช้หรอืไม่ใชส้ิทธิไล่เบีย้
เจ้าหน้าที่ตามที่ รมว.มท. เหน็ชอบ

อปท. ดําเนนิการทางวินยั
แก่เจ้าหนา้ท่ีผูท้ี่เก่ียวข้อง

1) พ.ร.บ. ความรับผิดชอบทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539

2) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539

3) หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0214/ว235 ลว. 28 พ.ย. 2539

4) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0313.6/ว2092 ลว. 1 ต.ค. 2540

5) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0804.4/ว144 ลว. 10 ม.ค. 2556

6) หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ที่ มท 0804.4/ว637 ลว. 27 มี.ค. 2552

7) ความเห็นกฤษฎีกา เร่ืองเสร็จที่ 618/2543

ช่องทางการติดต่อ
กองกฎหมายและระเบียบท้องถิ่น 
กลุม่งานคดี
โทรศพัท์ 0-2241-9000 ต่อ 5243
โทร/โทรสาร 0-2241-9036
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ละเมิดต่อบุคคลภายนอก

ผู้เสยีหาย

(1) ยืน่คาํขอให้ อปท. ชดใช้

อปท. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิด

- แต่งตั้งภายใน 15 วัน นับจากวันรับทราบ
ี

(2) ฟ้องศาลปกครอง ศาลยุติธรรม

อปท. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิด

รายงานความเสียหาย

อปท. ส่งสาํนวนการสอบสวนให้ สถ. เพื่อสรุป
สํานวนให้ มท. พิจารณา

รอผลการฟอ้งคดีของศาล

ใ ้รมว.มท. พิจารณาสาํนวน
การสอบสวนของ อปท.

สถ.แจ้งผลการพิจารณาใหจ้ังหวัด
จังหวัดแจ้งให้ อปท. ทราบ

อปท. ส่งสาํนวนการสอบสวนให้ สถ. 
เพื่อสรุปสํานวนให้ มท. พิจารณา

อปท. ชดใช้คา่เสยีหายให้แก่
ผู้เสยีหายตามที่ รมว.มท. เหน็ชอบ

อปท. ใช้หรอืไม่ใชส้ิทธิไล่เบีย้
เจ้าหน้าที่ตามที่ รมว.มท. เหน็ชอบ

อปท. ดําเนนิการทางวินยั
แก่เจ้าหนา้ทีผู่ท้ี่เก่ียวข้อง

1) พ.ร.บ. ความรับผิดชอบทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539

2) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539

3) หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0214/ว235 ลว. 28 พ.ย. 2539

4) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0313.6/ว2092 ลว. 1 ต.ค. 2540

5) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0804.4/ว144 ลว. 10 ม.ค. 2556

6) หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ที่ มท 0804.4/ว637 ลว. 27 มี.ค. 2552

7) ความเห็นกฤษฎีกา เร่ืองเสร็จที่ 618/2543

ช่องทางการติดต่อ
กองกฎหมายและระเบียบท้องถิ่น 
กลุม่งานคดี
โทรศพัท์ 0-2241-9000 ต่อ 5243
โทร/โทรสาร 0-2241-9036
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กองยุทธศาสตร์และแผนงาน(กลุ่มงานยุทธศาสตร์และนโยบาย) 
 

กระบวนการด าเนินงาน (Workflow) : การจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

งานจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการ 

 
 
2. ศึกษาสาระส าคัญ ความสัมพันธ์
ระหว่างยุทธศาสตร์ชาติ มท. และ 
สถ. 

 

 
1. ประชุมท าความเข้าใจบุคลากรใน
กลุ่มงานยุทธศาสตร์และนโยบาย 

 

3 .จัดประชุ มรั บ ฟั งความเห็ น  
คณะกรรมการท างานสนับสนุน 
การบริหารยุทธศาสตร์ สถ. ผู้แทน
จาก ส านัก/กอง รวมถึง ผู้แทน
จาก สถจ. เพ่ือร่วมกันจัดท า (ร่าง) 
แผนปฏิบั ติ ร าชการประจ าปี  
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
 
4. จัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น 

 

 
 
5. เสนอ (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี  กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น ให้กับคณะกรรมการบริหาร
ยุทธศาสตร์ สถ. พิจราณา  

 

 
 
6. จัดท ารูปเล่มแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น  

 

 
 
7 .  เ สนอให้  ผู้ บ ริ หาร  อนุ มั ติ /
ประกาศใช้แผนปฏิบัติ ราชการ
ประจ าปี กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น  

 

 
 
8. แจกจ่ายเล่มแผนฯ ให้กับ 
ส านัก/กอง  

 

 
9. เผยแพร่แผนปฏิบัติราชการฯ  
ลง WEBSITE และสื่อประชาสัมพันธ์   

 

 ขั้นตอนการท างาน 

เว็บไซต์ ผู้ก ากับดูแล  สถจ./ ส านัก/กอง 

 
 

ช่องทางการติดต่อ 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กลุ่มงานยุทธศาสตร์และนโยบาย 

โทรศัพท์ 0-241-9000 ต่อ 1408 
โทรสาร 0-2243-7533 

E-mail : dla0815_2@dla.go.th 
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กองยทุธศาสตร์และแผนงาน  กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
โทรศัพท์ 0-241-9000 ต่อ 4121- 4124  โทรสาร 0-2243-0656 
E-mail : bg0810.3@hotmail.com 

 
 

              
             ระเบยีบวา่ด้วยการบริหารงบประมาณรายจา่ยงบกลาง รายการเงินส ารองจา่ยเพือ่กรณีฉกุเฉินหรือจ าเป็น พ.ศ. 2560 
             ระเบยีบวา่ด้วยการบริหารงบประมาณรายจา่ยงบกลาง รายการเงินส ารองจา่ยเพือ่กรณีฉกุเฉินหรือจ าเป็น (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2561 

 
 
 
การขอรับการจัดสรรงบกลางฯ ให้จัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องที่เสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณ ดังนี้ 
    (1) ค าชี้แจงเกี่ยวกับเหตุผลความจ าเป็นในการขอใช้งบประมาณ พร้อมเอกสารประกอบ 
    (2) วัตถุประสงค์ของการใช้งบประมาณรายจ่ายและความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ นโยบายรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนความมั่นคงแห่งชาติ รวมทั้ง
มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
    (3) แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่ขอรับจัดสรรเป็นรายเดือน 
    (4) ส านักเบิกที่จะด าเนินการเบิกจ่าย 
    (5) รายละเอียดประกอบการพิจารณาตามที่ส านักงบประมาณก าหนด เช่น คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ แบบรูปรายการ ประมาณการราคาที่ดิน หรือสิ่งก่อสร้าง อัตราค่าใช้จ่าย
ที่ก าหนดโดยกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

กระบวนการ/ขั้นตอน 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

การขอรับสนบัสนุนงบกลาง 
อปท.  ผู้ก ากับดูแล  ประชาชน สถจ./ ส านัก/กอง 

10 วัน 

ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น  
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

อปท. 

อปท. ขอรับการจัดสรรงบประมาณ
รายจา่ยงบกลาง รายการเงินส ารอง
จ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น ดังนี้ 

> เป็นรายจา่ยทีจ่ าเปน็ต้องจา่ย 
เพื่อการเยียวยาหรือบรรเทาความ
เสียหายจากภัยพบิัติสาธารณะร้ายแรง 
เช่น สิ่งสาธารณะประโยชน์ทีเ่สียหาย
จากภยัพิบัติ 
  > เป็นรายจา่ยที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณไวแ้ล้ว แต่มีจ านวนไม่
เพียงพอและมีความจ าเปน็เร่งด่วนของ
รัฐต้องใช้จ่าย หรือกอ่หนี้ผูกพัน
งบประมาณโดยเร็ว เช่น เบีย้ยังชพี 
ผู้พิการ เงินบ าเหนจ็บ านาญขา้ราชการ
ถ่ายโอน เงินเพิ่มส าหรับผู้ปฏบิัติงานใน
พื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ 

 
 

สถจ. ตรวจสอบเอกสาร 
รวบรวมหลักฐานส่งให้ สถ. 

10 วัน 
 
 

สถ. (ส านัก/กอง ที่รับผิดชอบ) 
ตรวจสอบเอกสาร รวบรวม
ค าฃอ จัดท าความเห็นพร้อม

หลักฐาน ส่งให้ รมว.มท. 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ     
ก่อนส่ง สงป. พิจารณา  

??? 

 
ส านักงบประมาณ (สงป.) พิจารณาความเหมาะสมของ
วงเงินที่จะใช้จ่าย เสนอนายกรัฐมนตรี (นรม.)  
ให้ความเห็นชอบ ดังนี้ 
   (1) กรณีวงเงินที่ขอรับจัดสรรครั้งละไม่เกิน 10 ล้านบาท 
จะเสนอ นรม. เพื่อทราบก่อนพิจารณาอนุมัติ 
   (2) กรณีวงเงินที่ขอรับจัดสรรครั้งละเกิน 10 ล้านบาท 
แต่ไม่เกิน 100 ล้านบาท จะเสนอ นรม. เพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบ ในกรณีที่ นรม . เห็นสมควรให้น าเสนอ
คณะรัฐมนตรี (ครม.) เพื่อพิจารณาก่อน สงป. จะแจ้งให้ 
ส่วนราชการ น าเรื่องเสนอขออนุมัติต่อ ครม.  โดยเสนอผ่าน 
ร.นรม. / รมว.เจ้าสังกัด / รมว. ที่ก ากับดูแล แล้วแต่กรณี 
ตามขั้นตอนต่อไป 
  (3) กรณีวงเงินเกิน 100 ล้านบาท สงป. จะเสนอ นรม. 
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว จะแจ้งให้ส่วนราชการ 
น าเรื่องเสนอขออนุมัติต่อ ครม . โดยเสนอผ่าน ร.นรม. / 
รมว.เจ้าสังกัด / รมว. ที่ก ากับดูแล แล้วแต่กรณี ตาม
ขั้นตอนต่อไป 
  > เมื่อ นรม. / ครม. พิจารณาเห็นชอบแล้ว สงป. จะ
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินส ารองจ่าย
เพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น ภายในวงเงินที่ได้รับความ
เห็นชอบแล้ว และจะจัดสรรงบประมาณไปยังส านักเบิก 
ที่ก าหนด โดยสอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงานและแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณต่อไป 
 

สาระส าคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 

ช่องทางการให้บริการ 



92 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

เมนูหลัก Main Menu

5. รายงานใช้จ่าย
เงินสะสม

3. รายงาน

2. ข้อความ

การเข้าใช้งานเบื้องต้นของระบบสารสนเทศ
เพ่ือการวางแผนและประเมินผลของ อปท.

ผู้ก ากับดูแล สถจ./ ส านัก/กอง

กรอกรหัสเข้าสู่ระบบ ( ผวจ./ ปจ.)

อปท.

กรอกรหัสตามท่ีได้รับ
Node code …………
Login …………………..
Password …………….

1. ผู้รับผิดชอบ

บุ คล ากร  หรื อ  จนท . วถ . 
ที่ดูแลเกี่ยวกับการลงบันทึก
ข้อมูลต่ างๆ ภายในระบบ 
e - Plan

เ ป็ น ช่ อ ง ท า ง ก า ร ติ ด ต่ อ
ส อบ ถ า ม ข้ อ มู ล ใ น ร ะ บ บ 
e – plan กับ จนท.สถ.

รายงานสถานะแผนพัฒนา
ท้องถิ่น 4 ปีของ อปท.จะมี
ทั้งหมด 3 หัวข้อหลัก ๆ

4. รายงานเงินอุดหนุน
รายงานสถานะเงินอุดหนุน
ทั่ ว ไ ป  แ ล ะ เ งิ น อุ ด ห นุ น
เฉพาะกิจปี 2561

แบบรายงานการใช้จ่ายเงิน
ส ะ ส ม ข อ ง  อ ป ท .  เ พื่ อ
สนับสนุนนโยบายของรัฐบาล
ในการสร้างความเข้มแข็ง
ให้กับ อปท.
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4. รายงานร่าง พ.ร.บ. 
โอนงบประมาณรายจ่าย

ปี พ.ศ. 2560
และ พ.ศ. 2561

1. ยุทธศาสตร์จังหวัด

เมนูหลัก Main Menu

เมนูจังหวัด  Province Menu

3. รายางานผลการ   
ตรวจสอบข้อมูลการท า
ประโยชน์ในพื้นที่ป่าไม้

2. GIS

ยุทธศาสตร์ที่แต่ละจังหวัด
จ ะ ต้ อ ง ก ร อ ก ข้ อ มู ล
ให้ครบถ้วน

แผนที่ตั้งของ อปท. ในเขต
อ าเภอ

ส ารวจข้อมูลการท าประโยชน์
จากพ้ืนท่ีป่าไม้ในแต่ละจงัหวดั

ต ร ว จ ส อ บ โ ค ร ง ก า ร ที่         
ถึ ง ขั้ นตอนล งนามสัญญา 
พร้อมการแนบเอกสารหน้า 
EGP (ในช่องหลักฐานต้องมีค า
ว่า View)

6. เลือกอ าเภอ

5. บันทึกรายจ่าย
งบประมาณปี พ.ศ. 2561

บันทึกรายรับ - รายจ่ายของ
ปีงบประมาณปัจจุบัน

สามารถเลือกอ าเภอในจังหวัด
ที่รับผิดชอบได้

ช่องทางการติดต่อ
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน   กลุ่มงานติดตามประเมินผล
โทรศัพท์ 02 - 243 - 2902 ต่อ 101 - 110
โทรสาร  02 – 243 - 7533
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ระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ระบบ INFO (info.dla.go.th)

กรมส่งเสรมิการปกคอรงท้องถิ่น

เป็นระบบฐานข้อมูลที่จัดท าขึ้นเพื่อส ารวจข้อมูลพื้นฐานขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ 
ซึ่งข้อมูลที่แสดงเป็นข้อมูลที่น าเข้าโดยองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) จ านวน 8 ด้าน ได้แก่ (1) สภาพทั่วไป 
(2) โครงสรา้งพืน้ฐานและสาธารณูปโภค (3) ด้านสังคม (4) เศรษฐกิจ (5) สาธารณสุข (6) สิ่งแวดล้อม 
(7) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (8) การเงินการคลัง 

การบันทึกข้อมูลในระบบ INFO

กลุ่มงานสารสนเทศ
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศท้องถิ่น

โทรศัพท์ 0-2241-9000 ต่อ 1003, 1107 -9

Login

บันทึกข้อมูล
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง

ปรับปรุง
แก้ไขข้อมูล

URL : http://info.dla.go.th

ยืนยัน
ข้อมูลระดับ อปท.

อปท.
สถจ.

ตรวจสอบ
การบันทึกข้อมูล

ยืนยัน
ข้อมูลระดับ จังหวัด

เผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์
www.dla.go.th
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ระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)

ระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์(e-mail) ของ สถ.

กรมส่งเสรมิการปกคอรงท้องถ่ิน

e-Mail คือ ระบบรับ- ส่ง จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอนิเทอร์เน็ต ซึ่งผู้ใช้งาน
จะต้องมีe-Mail Address เพื่อใช้ในการติดต่อสื่อสาร โดย e-mail Address  หรือ ที่อยู่ e-mail ประกอบด้วย 
3 ส่วน คือ  บัญชีผู้ใช้งาน (Username) @ (at) ที่อยู่ e-mail Server (Domain Name)  เช่น
csit@dla.go.th

การขอ e-mail รายบุคคล

กรอก
แบบฟอร์ม

ส่ง
แบบฟอร์ม

ศส.
บุคลากร สถ.

แจ้งชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน

mail.dla.go.th

การให้บรกิารระบบ e-mail ของ สถ. 
สถ. ให้บริการ e-Mail Address ภายใต้ Domain 
Name : dla.go.th ประกอบด้วย 
 e -Address รายบุคคล ให้บริการแก ่

ข้าราชการ สถ. ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
โดยผู้ใช้งานต้องกรอกแบบคาํขอใช้งาน 
e-mail ของ สถ. 

 e-Mail Address หน่วยงาน บริการแก่ 
หน่วยงานสังกัด สถ. ส่วนกลางและส่วน
ภูมิภาค เช่น สํานัก/กอง ส่วน/ฝ่ายและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ โดย ศส. ได้
กําหนด e-mail Address และแจ้งชื่อผู้ใช้
และรหัสผ่าน (Username&Password) 

      ให้เจ้าของหน่วยงานทราบ  

การขอทราบชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน (Username & Password)

บุคลากร สถ.

ศส.แจ้งชื่อผู้ใช้และ
รหัสผ่าน

0-2241-9000 
ต่อ 1112, 1116, 1105

อปท..

กรอกแบบฟอร์ม
ขอทราบชื่อผู้ใช้
และรหัสผ่าน 
ระบบ e-mail

ส่ง e-mail : 
csit@dla.go.th

แจ้งชื่อผู้ใช้และ
รหัสผ่าน

โทรศัพท์สอบถาม

กลุ่มงานระบบงานคอมพิวเตอร์  
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศท้องถ่ิน

โทรศัพท์ 0-2241-9000 ต่อ 1112, 1116, 1105
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- แผนการตรวจสอบประจาํป 
- แผนการตรวจสอบระยะยาว 

ผูกํากับดูแล สถจ. 

  

วางแผนการตรวจสอบ 
ภายใน 30 กันยายน ของทกุป 

ทําหนังสือแจงกําหนดการตรวจสอบ 
ให สถจ. ทราบ ภายในเดือน 

ต.ค., ม.ค., เม.ย. 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ สถจ.  
ระยะเวลา 5 วนัทําการ 

จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ 
เสนอ อสถ. ภายใน 45 วันทําการ 

 

กระบวนการการตรวจสอบดานการเงิน การปฏิบัติ 
ตามขอกําหนด การบริหาร และการปฏิบัติงาน  

ชองทางการติดตอ 
กลุมตรวจสอบภายใน 
โทรศัพท : 02-2419000 ตอ 1312 
             02-2419028 
             081-1749371 
โทรสาร  : 02-2432269 
 

จังหวัดไดรับหนังสือแจงการเขาตรวจสอบ 
ตามแผนการตรวจสอบประจําปจาก กตภ.   

สถจ. มอบหมายใหผูรับผิดชอบแจงเจาหนาท่ี  
จัดเตรียมเอกสารเพ่ือรอรับการตรวจสอบจาก กตภ.  

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
1. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. 2551 
3. ระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวกับการเงิน การปฏิบัติตามขอกําหนด  
     การบริหาร และการปฏิบัติงานของสวนราชการ 
 

จังหวัดสงรายงานผลการดําเนินการ 
ตามขอเสนอแนะให กตภ. ภายใน 30 วัน 

สถจ. รายงานผลการดาํเนินการตามขอเสนอแนะ 
เสนอ ผวจ.  

สถจ. มอบหมายใหผูรับผิดชอบแจงเจาหนาท่ี  
จัดเตรียมเอกสารเพ่ือรอรับการตรวจสอบจาก กตภ.  

จังหวัดรับรายงานผลการตรวจสอบแจง สถจ.  
เพ่ือดําเนินการตอไป 

ขอควรระวัง 
- กรณีเบิกจายคาใชจายฝกอบรมตองเปนไปตามรายการท่ีระเบียบ
กําหนด 
- กรณีการใชรถสวนกลางใหปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการใชรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 7, 10, 
13, 14 และ 16 
- กรณีบันทึกรายการรับ-จายเงินในระบบ GFMIS ตองดําเนินการ ใหเปน
ปจจุบัน และตรวจสอบความถูกตองอยูเสมอ 
- การรับ-จายเงิน การบันทึกบัญชี และการดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ 
ใหปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

1 

2 

3 

4 

5 กรณี สถจ. รายงานผลฯ 
  

กรณี สถจ. ไมรายงานผลฯ  

เสนอ อสถ. สง มท. มีหนังสือเรงรดั สถจ. ให
ดําเนินการรายงานผลฯ 
ให กตภ. 


