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ระยะเวลาด าเนินการ 1-2 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการ 1-2 วัน 

 
 

   ขั้นตอนการรับ-ส่ง หนังสือราชการ 
 
 

    การรับหนังสือราชการ        การส่งหนังสือราชการ 
 
 
   รับเอกสารจากงานสารบรรณกลาง (ส านักปลัด)          พิมพ์เอกสารหนังสือส่งภายนอก/ภายใน
  
 
         
         
      ด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือ       เสนอผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
           งานสารบรรณส านักช่าง        
         
 
        ออกเลขส่ง 
   ประทับตราลงทะเบียนรับมุมบนขวามือ    หนังสือภายนอกออกเลขส่งที่ส านักปลัด 
   ของหนังสือ       หนังสือภายในออกเลขส่งที่หน่วยงาน 
   - เลขลงรับ      
   - วันที่รับ 
   - เวลารับ        
         
    
        ส่งหนังสือภายในและภายนอกหน่วยงานให้ 
   เสนอหนังสือให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ       เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณฯ 
             แก่ผู้ปฏิบัติงาน 
      
  
 
จัดส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 
ด าเนินการต่อไป และให้ผู้รับเซ็นชื่อผู้ปฏิบัติงาน 
   ในสมุดลงรับ และลงวันที่ก ากับไว้ด้วย 
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ขั้นตอนลงรับหนังสือกอง/ส านัก 
1. เข้าสู่ระบบ WWW.Eofficethai.com/bansuan 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 เข้าสู่ระบบ WWW.Eofficethai.com/bansuan มาแล้วจะเป็นหน้าต่างแบบรูปด้านล่าง
หลังจากนั้นท าการกรอก Username/Password ประจ าตัวของแต่ละคน และกดเข้าสู่ระบบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
2. หลังจากกดเข้าสู่ระบบ WWW.Eofficethai.com/bansuan มาแล้วจะขึ้นหน้าระบบปฏิบัติการ 
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3. เลือกหัวข้อ “ธุรการกอง” และ คลิกเมนู “ลงรับกอง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. พอคลิกเลือกหัวข้อเมนู “ลงรับกอง” แล้วหน้าต่างจะเปล่ียนไปเป็นแบบรูปด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. หลังจากนั้นให้คลิกเมนู “รายชื่อผู้เกษียนหนังสือฉบับนี้ และก าหนดงานท่ีรับผิดชอบ” ก่อน                
จึงจะสามารถกดบันทึกลงรับกองได้ 
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6. หลังจากท่ีกดบันทึกลงรับกองแล้วเสร็จ ให้ไปต่อท่ีหัวข้อ “ส่ง SMS แจ้งเกษียนหนังสือ”                 
และ คลิกเมนู “SMS แจ้งเกษียณ (รองปลัด, ปลัด, ผู้บริหาร) หรือ SMS แจ้งเกษียนภายในกอง”  เพ่ือ
ท าการแจ้งเตือนไปยังผู้ท่ีรับผิดชอบงานว่ามีหนังสือรอเกษียน  
*** SMS แจ้งเกษียณ (รองปลัด, ปลัด, ผู้บริหาร) : ส าหรับ ผอ.กอง/ส านัก ---> รองปลัด/ปลัด  
*** SMS แจ้งเกษียณภายในกอง : ส าหรับเจ้าหน้าท่ี ---> ผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. เลือกผู้รับข้อความ SMS แจ้งเกษียนหนังสือ และกดส่ง SMS ถือว่าเสร็จส้ินการลงรับกอง 
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ขั้นตอนการเกษียนหนังสือ 
1. หลังจากได้รับข้อความแจ้งเตือน SMS การเกษียนหนังสือ ให้ผู้ ท่ีรับผิดชอบงานเข้าสู่ระบบ
WWW.Eofficethai.com/bansuan แ ล ะ เ ลื อ ก หั ว ข้ อ  “ เ ก ษี ย น ห นั ง สื อ ”  แ ล ะ  ค ลิ ก เ มนู  
“เกษียนหนังสือ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. เมื่อคลิกเลือกเมนู “เกษียนหนังสือ” จะขึ้นหน้าต่างดังรูปด้านล่าง และให้กดเลือก “รายละเอียด” 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.หลังจากคลิกท่ี “รายละเอียด” ให้เลื่อนหน้าต่างลงมาจะเจอในส่วนของการเกษียนหนังสือ                     
และท าการเกษียนหนังสือตามขั้นตอนต่อไป และกดลงนามตามล าดับ  
*** ในระดับรองปลัด-นายก ต้องใส่ PIN ยืนยันตัวตนก่อนกดลงนาม   
*** โดยพินสามารถปรับเปลี่ยนใหม่ได้ด้วยตนเอง 
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4.หลังจากท่ีกดลงนามแล้วเสร็จ ให้ไปต่อท่ีหัวข้อ “ส่ง SMS แจ้งเกษียนหนังสือ” และ คลิกเมนู 
“SMS แจ้งเกษียณ (รองปลัด, ปลัด, ผู้บริหาร) หรือ SMS แจ้งเกษียณภายในกอง” เพื่อท าการ                  
แจ้งเตือนให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับทราบว่ามีหนังสือรอเกษียนและลงนามรออยู่ ถือว่าเสร็จสิ้น  
*** SMS แจ้งเกษียณ (รองปลัด, ปลัด, ผู้บริหาร) : ส าหรับ ผอ.กอง/ส านัก ---> รองปลัด/ปลัด  
*** SMS แจ้งเกษียณภายในกอง : ส าหรับเจ้าหน้าท่ี ---> ผู้บังคับบัญชา 
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การจัดท ารายงานและติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลา 
  
 ส านักช่าง มีหน้าที่ แต่งตั้งค าสั่งควบคุมภายในย่อย และจัดท ารายงานและติดตามประเมินผลการควบคุม
ภายใน พร้อมจุดประเมินจุดเสี่ยง และรวบรวมข้อมูลส่งให้กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ด าเนินตามขั้นตอนและ
ระยะเวลาที่ก าหนด 
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แผนบริหารจัดการความเสี่ยง 
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  ส ำนักช่ำง มีหน้ำที่ จัดท ำฎีกำเบิกจ่ำย (กรณีไม่มีกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และ กรณีมีกำรจัดซื้อจัดจ้ำง) 
ตรวจสอบเอกสำรให้ครบถ้วนถูกต้อง โดยลงระบบ e-laas และเสนอผ่ำนหัวหน้ำหน่วยงำน ส่งฎีกำให้ฝ่ำยกำรเงนิ
และบัญชี ส ำนักคลัง ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนและระยะเวลำที่ก ำหนด 
 

 
 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
กำรปฏิบัติงำนในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของเทศบำลนครบ้ำนสวน เจ้ำหน้ำที่จะต้องมีรหัสผู้ใช้งำนและรหัสผ่ำน 
(Usernameและ Password) ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักคลังควบคุมดูแลกำรใช้รหัสผู้ใช้งำนของเจ้ำหน้ำที่ในกำรน ำเข้ำ
ข้อมูลและกำรแก้ไขข้อมูลของเจ้ำหน้ำที่ ทั้งนี้ รหัสผู้ใช้งำนให้ถือเป็นควำมลับ เจ้ำของรหัสผู้ใช้งำนต้องรับผิดชอบ
ผลเสียหำยอันเกิดจำกกำรใช้งำนของรหัสผู้ใช้งำนนั้นๆ เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่ำผลเสียหำยนั้นเกิดจำกกำรกระท ำของ
ผู้อื่น 
 
สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
1 กำรเบิกจ่ำยเงิน มี 2 กรณ ีได้แก่ 
1) กรณีมีกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

1.1) จัดซื้อจัดจ้ำงที่ได้รับกำรยกเว้นไม่ต้องด ำเนินกำรบนระบบ e-GP เช่น ค่ำน ้ำมันเชื้อเพลิง เป็นต้น ให้
บันทึกกำรจัดซื้อจัดจ้ำง หรือกำรจัดท ำเอกสำรแนบท้ำยสัญญำ/ข้อตกลง ในระบบที่เมนู ระบบข้อมูลรำยจ่ำย>
จัดซื้อจัดจ้ำง ให้เรียบร้อยก่อน จึงจะสำมำรถวำงฎีกำเพ่ือเบิกจ่ำยเงินได ้
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1.2) บันทึกจัดซื้อจัดจ้ำงบนระบบ e-GP เมื่อด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงบนระบบ e-GP แล้วให้บันทึกกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง ที่เมนู ระบบข้อมูลรำยจ่ำย>จัดซื้อจัดจ้ำงจำกระบบ e-GP 
2) กรณีไม่มีกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เช่น กำรเบิกเงินเดือน และกำรเบิกค่ำสำธำรณูปโภค เป็นต้น เทศบำลนครบ้ำนสวน 
จะไมด่ ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง หรือกำรจัดท ำเอกสำรแนบท้ำยสัญญำ/ข้อตกลงในระบบ สำมำรถจัดท ำฎีกำในระบบ
ได้เลย 
2. การจัดท าฎีกา (ส่วนส ำนักคลังด ำเนินกำร) 

1) กำรจัดท ำฎีกำกรณีมีกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เมื่อด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง หรือกำรจัดท ำเอกสำรแนบท้ำย
สัญญำ/ข้อตกลง ในระบบเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท ำฎีกำที่เมนู ระบบข้อมูลรำยจ่ำย>จัดท ำฎีกำ 

2) กำรจัดท ำฎีกำกรณีไม่มีกำรจัดซื้อจัดจ้ำง สำมำรถจัดท ำฎีกำในระบบได้เลย ที่เมน ูระบบข้อมูล
รำยจ่ำย>จัดท ำฎีกำ 
3. การตรวจรับฎีกาและเอกสาร 
เมื่อตรวจสอบฎีกำที่ด ำเนินกำรบนระบบ และเมื่อเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยครบถ้วนถูกต้องแล้วให้ตรวจรับฎีกำ
และเอกสำร ที่เมนู ระบบข้อมูลรำยจ่ำย>จัดท ำฎีกำ>ตรวจรับฎีกำและเอกสำร 
4. การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน และอนุมัติรายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน 
เมื่อเจ้ำหน้ำที่ได้ท ำกำรตรวจรับฎีกำและเอกสำรเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท ำรำยงำนกำรจัดท ำเช็ค/ใบถอน เพ่ือเสนอ
ผู้บริหำรลงนำมในรำยงำนกำรจัดท ำเช็ค/ใบถอน ที่เมนู ระบบข้อมูลรำยจ่ำย>กำรจัดท ำเช็ค>กำรจัดท ำรำยงำน
กำรจัดท ำเช็ค/ใบถอน เมื่อผู้บริหำรลงนำมในรำยงำนกำรจัดท ำเช็ค/ใบถอน เรียบร้อยแล้ว ให้อนุมัติรำยงำนกำร
จัดท ำเช็ค/ใบถอน ที่เมนู ระบบข้อมูลรำยจ่ำย>กำรจัดท ำเช็ค>อนุมัติรำยงำนกำรจัดท ำเช็ค/ใบถอน 
5. สมุดเงินสดจ่ายและทะเบียนต่าง ๆ 
เมื่อจัดท ำกระบวนกำรเบิกจ่ำยเงินในระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดจ่ำย และทะเบียน
รำยจ่ำย และทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรรับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรตรวจเงินฯ 
พ.ศ. 2566 
- ประกำศกระทรวงมหำดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติกำรบันทึกบัญชี กำรจัดท ำทะเบียน และรำยงำน
กำรเงินฯ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
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ส ำนักช่ำง  มีหน้ำที่ในกำรจัดท ำฎีกำกำรเบิกจ่ำยเงิน  ไปที่ ฝ่ำยกำรเงินและบัญชี ส ำนักคลัง 
ด ำเนินกำรต่อตำมขั้นตอนและระยะเวลำที่ก ำหนดตำมระเบียบข้อกฎหมำย 

 
 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

1. กำรจ่ำยเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะกระท ำได้แต่เฉพำะที่กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งกำร ที่
กระทรวงมหำดไทยก ำหนดไว้เท่ำนั้น 

2. เทศบำลนครบ้ำนสวน มีกำรวำงแผนกำรเบิกจ่ำยเงินตำมงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  โดยมีกำรท ำ
แผนทุก 3 เดือน (ไตรมำส) ตำมแผนกำรใช้จ่ำยเงินที่กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นก ำหนดส่งให้ส ำนักคลัง     
ก่อนวันเริ ่มต้นของแต่ละไตรมำสอย่ำงน้อย 20 วัน ซึ่งส ำนักคลังจะต้องบูรณำกำรแผนของหน่วยงำนให้เป็น
แผนกำรใช้จ่ำยเงินรวมประจ ำไตรมำส เพื่อให้แผนกำรใช้จ่ำยเงินรวมมีควำมสัมพันธ์กับเงินสดที่หมุนเวียน และที่
จะได้รับเงินในแต่ละช่วงเวลำ 

3. กำรขอเบิกเงินจำกส ำนักคลังของเทศบำลนครบ้ำนสวนตำมงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณใด 
ให้เบิกได้แต่เฉพำะในปีงบประมำณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบำลให้เทศบำลนครบ้ำนสวน โดยระบุวัตถุประสงค์ 
เว้นแต่ 

   - เป็นเงินงบประมำณรำยจ่ำยที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมำณนั้น และได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้   
ต่อผู้มีอ ำนำจตำมระเบียบแล้ว 

   - เป็นเงินงบประมำณรำยจ่ำยที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมำณ และได้รับอนุมัติจำกผู้บริหำร
ท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ำยในปีงบประมำณถัดไป 



43 
 

     - กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบำลให้เทศบำลนครบ้ำนสวนโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจ่ำยไม่ทันภำยใน   
สิ้นปีงบประมำณท่ีผ่ำนมำและได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 

4. ส ำนักช่ำงมีกำรจัดท ำทะเบียนคุมฎีกำกำรเบิกจ่ำยเงิน  
5. กำรเบิกเงินของเทศบำลนครบ้ำนสวน ให้หน่วยงำนผู้เบิกขอเบิกกับส ำนักคลังโดยให้หัวหน้ำหน่วยงำนผู้

เบิกเป็นผู้ลงลำยมือชื่อเบิกเงินและให้วำงฎีกำตำมแบบท่ีกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นก ำหนด 
6. ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน ของหน้ำฎีกำเบิกเงิน เช่น กำรลงรำยกำรงบประมำณคงเหลือ     

เลขที่ฎีกำ ผู้ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกำผู้อนุมัติฎีกำ ผู้รับเงิน และผู้จ่ำยเงิน ลงลำยมือชื่อครบถ้วนหรือไม่ และเอกสำร
ประกอบฎีกำว่ำครบถ้วน และหลักฐำนกำรเบิก หำกเป็นภำพถ่ำยหรือส ำเนำให้ผู้เบิกรับรองควำมถูกต้องด้วย 

7. กรณีกำรซื้อ เช่ำทรัพย์สิน หรือจ้ำงท ำของให้หน่วยงำนผู้เบิกวำงฎีกำอย่ำงช้ำไม่เกิน 5 วัน นับจำกวัน
ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงำน 

8. หลักฐำนกำรจ่ำย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบส ำคัญรับเงินที่ใช้ประกอบฎีกำเบิกเงินผู้จ่ำยเงินต้อง      
ลงลำยมือชื่อรับรองกำรจ่ำย พร้อมทั้งมี ชื่อ-สกุลตัวบรรจงก ำกับไว้ในหลักฐำนกำรจ่ำยเงินให้แก่เจ้ำหนี้หรือผู้รับเงิน 
และผู้อ ำนวยกำรส ำนักคลังต้องลงลำยมือชื่อรับรองควำมถูกต้องก ำกับไว้ด้วย 

9. เงินที่เบิกถ้ำไม่ได้จ่ำยหรือจ่ำยไม่หมดให้หน่วยงำนผู้เบิกน ำส่งคืนส ำนักคลังภำยใน 15 วัน นับจำกวันที่
ได้รับเงินจำกส ำนักคลัง 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ให้ถือปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรรับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน กำรฝำกเงิน กำรเก็บ 
รักษำเงินและกำรตรวจเงินฯ พ.ศ. 2566 และหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง 
113 
ช่องทางการให้บริการ  และช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
 
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักช่ำง เทศบำลนครบ้ำนสวน 
เบอร์โทรส ำนักงำน  0-3818-4555 ต่อ 3205  
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 0-3818-4555 ต่อ 3205  
เว็บไซด์  www.bansuan.go.th 
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 ส ำนักช่ำง  มีหน้ำที่ในกำรรับเงินสด หรือเช็ค พร้อมออกใบเสร็จรับเงินให้กับประชำชนผู้มำรับบริกำร   
จัดท ำใบน ำส่งเงิน และลงระบบ E-Laas ภำยใน 1 วันท ำกำร และรวบรวมเงินน ำส่ง ฝ่ำยจัดเก็บรำยได้ ส ำนักคลัง  
ด ำเนินกำรต่อตำมข้ันตอนและระยะเวลำที่ก ำหนด 

 
 
ช่องทางการให้บริการ  และช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
 
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักช่ำง เทศบำลนครบ้ำนสวน 
เบอร์โทรส ำนักงำน  0-3818-4555 ต่อ 3205  
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 0-3818-4555 ต่อ 3205  
เว็บไซด์  www.bansuan.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.bansuan.go.th/
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 ส ำนักช่ำง  มีหน้ำที่ในกำรจัดท ำกำรยืมเงินงบประมำณตำมรำยจ่ำยตำมงบประมำณประจ ำปีและ
ท ำสัญญำยืมเงิน พร้อมวำงฎีกำกำรเบิกจ่ำยเงิน  และเสนอให้ ฝ่ำยกำรเงินและบัญชี (ส ำนักคลัง) ด ำเนินกำรต่อ
ตำมข้ันตอนและระยะเวลำที่ก ำหนด 

 

 
 
 
 
 
ช่องทางการให้บริการ  และช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
 
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักช่ำง เทศบำลนครบ้ำนสวน 
เบอร์โทรส ำนักงำน  0-3818-4555 ต่อ 3205  
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 0-3818-4555 ต่อ 3205  
เว็บไซด์  www.bansuan.go.th 
 



46 
 

 
 
  ส ำนักช่ำง  มีหน้ำที่ ด ำเนินกำรรวบรวมเอกสำรจำกผู้มีสิทธิเบิกค่ำเช่ำบ้ำนและด ำเนินกำรจัดท ำ
ฎีกำเบิกจ่ำยเงินให้แก่ผู้มีสิทธิในสังกัด และวำงฎีกำส่งต่อให้ ฝ่ำยกำรเงินและบัญชี ส ำนักคลัง ด ำเนินกำรตำม
ขั้นตอน และระยะเวลำที่ก ำหนด 

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 
1. ข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่นที่บรรจุครั้งแรกและกลับเข้ำรับรำชกำรใหม่ไม่มีสิทธิได้รับค่ำเช่ำบ้ำน 
2. ต้องเป็นกำรเช่ำบ้ำน/ซื้อบ้ำน/ปลูกสร้ำงบ้ำน เพ่ืออยู่อำศัย และได้อำศัยอยู่จริง 
3. กำรเช่ำบ้ำนบิดำ มำรดำ ต้องเช่ำจริงอยู่จริง หำกข้อเท็จจริงเป็นกำรอยู่อำศัยแต่ท ำนิติกรรมอ ำพรำงว่ำเป็น    
กำรเช่ำย่อมไม่มีสิทธิได้รับค่ำเช่ำบ้ำน 
4. ไม่สำมำรถแต่งตั้งฝ่ำยกำรเมืองเป็นคณะกรรมกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง 
5. กรณีมีคู่สมรสรับรำชกำรในท้องที่เดียวกันและมีสิทธิได้รับค่ำเช่ำบ้ำนทั้งสองคน เบิกได้คนเดียว 
6. กำรน ำบ้ำนซึ่งอยู่ต่ำงท้องที่กับท่ีปฏิบัติรำชกำรซึ่งไม่เคยใช้สิทธิเบิกค่ำเช่ำซื้อมำใช้สิทธิโดยอ้ำงค ำพิพำกษำ 
ศำลปกครองไม่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ 
7. กำรจ่ำยเงินค่ำเช่ำบ้ำนต้องจ่ำยในวันสิ้นเดือนหรือต้นเดือนของเดือนถัดไป และหำกมีกำรโอนย้ำยระหว่ำงเดือน
ให้จ่ำยเงินค่ำเช่ำบ้ำนตำมจ ำนวนวัน จะจ่ำยเต็มเดือนไม่ได้ 
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สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
 
1. ข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่ำเช่ำบ้ำน 
          1.1 ได้รับค ำสั่งให้เดินทำงไปประจ ำส ำนักงำนในต่ำงท้องที่ 
          1.2 เทศบำลนครบ้ำนสวนไม่มีที่พักอำศัยให้อยู่ 
          1.3 ไม่มีเคหสถำนอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจ ำส ำนักงำนใหม่ 
2. กำรเบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำน มี 3 ประเภท ได้แก่ 
          2.1 เช่ำบ้ำน 
          2.2 เช่ำซื้อบ้ำน 
          2.3 ผ่อนช ำระเงินกู้เพ่ือช ำระรำคำบ้ำน (ซื้อบ้ำน/ปลูกสร้ำงบ้ำน) 
3. กำรใช้สิทธิเบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำน ต้องเป็นกำรเช่ำบ้ำนเพื่อใช้เป็นที่อยู่อำศัยและได้อำศัยอยู่จริงในบ้ำนนั้นและให้
เบิกค่ำเช่ำบ้ำนได้เท่ำที่จ่ำยจริงตำมที่สมควรแก่สภำพบ้ำน แต่อย่ำงสูงไม่เกินจ ำนวนเงินที่ก ำหนดไว้ตำมบัญชีอัตรำ
ค่ำเช่ำบ้ำนท้ำยระเบียบ 
4. กรณีเช่ำซื้อหรือผ่อนช ำระเงินกู้เพ่ือช ำระรำคำบ้ำน 
          4.1 เป็นกำรผ่อนช ำระค่ำเช่ำซื้อหรือผ่อนช ำระเงินกู้เพ่ือช ำระรำคำบ้ำน ในท้องที่ท่ีไปประจ ำส ำนักงำนใหม่ 
หรือน ำหลักฐำนกำรช ำระค่ำเช่ำซื้อหรือผ่อนช ำระเงินกู้เพื่อช ำระรำคำบ้ำนในท้องที่ เดิมมำเบิกค่ำเช่ำบ้ำนในท้องที่
ใหม ่
          4.2 ตนเองหรือคู่สมรสเช่ำซื้อบ้ำนหรือผ่อนช ำระเงินกู้ เพื่อช ำระรำคำบ้ำนในท้องที่นั้น จะเบิกจ่ำยได้
เฉพำะบ้ำนหลังแรกเท่ำนั้น เว้นแต่บ้ำนหลังที่เคยใช้สิทธิถูกท ำลำยหรือเสียหำยเนื่องจำกภัยพิบัติจนไม่สำมำรถ
อำศัยอยู่ได ้
          4.3 กรณีเช่ำซื้อหรือผ่อนช ำระเงิน กู้เพื่อช ำระรำคำบ้ำนร่วมกับบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คู่สมรสจะเบิกได้ตำม
สัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ตนมี 
          4.4 ต้องเช่ำซื้อหรือผ่อนช ำระเงินกู้กับสถำบันกำรเงินที่กระทรวงมหำดไทยก ำหนด 
          4.5 ต้องไม่เคยใช้สิทธิน ำหลักฐำนกำรช ำระค่ำเช่ำซื้อหรือค่ำผ่อนช ำระเงินกู้ส ำหรับบ้ำนหลังหนึ่งหลังใดใน
ท้องที่นั้นมำแล้วหรือขณะที่ย้ำยมำรับรำชกำรในท้องที่นั้นบ้ำนที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว 
          4.6 หำกเงินกู้เพ่ือช ำระรำคำบ้ำนสูงกว่ำรำคำบ้ำน จะเบิกได้เท่ำกับรำคำบ้ำนเท่ำนั้นและหำกมีกำรขยำย
วงเงินกู้หรือเวลำกำรผ่อนช ำระหรือเปลี่ยนสถำบันกำรเงินเพ่ือช ำระหนี้เงินกู้ให้กับสถำบันกำรเงินเดิม จะเบิกได้
ภำยในวงเงินและระยะเวลำที่เหลืออยู่ ตำมสัญญำกู้เงินฉบับแรก 
5. ผู้รับรองกำรมีสิทธิ 
          5.1 หัวหน้ำหน่วยงำนซึ่งด ำรงต ำแหน่งไม่ต ่ำกว่ำประเภททั่วไประดับช ำนำญงำนขึ้นไป ประเภทวิชำกำร
ระดับช ำนำญกำรขึ้นไป เป็นผู้รับรองกำรมีสิทธิของข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่นในหน่วยงำนนั้น 
          5.2 ผู้บังคับบัญชำเหนือข้ึนไปหนึ่งระดับเป็นผู้รับรองกำรมีสิทธิของบุคคลตำมข้อ 5.1 
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           5.3 ข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่นประเภททั่วไประดับอำวุโส ประเภทวิชำกำรระดับช ำนำญกำรพิเศษขึ้นไป 
ประเภทอ ำนวยกำรระดับกลำงขึ้นไป ประเภทบริหำรท้องถิ่น เป็นผู้รับรองกำรมีสิทธิของตนเอง 
6. ให้ผู้มีอ ำนำจอนุมัติกำรเบิกค่ำเช่ำบ้ำนแต่งตั้งข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่นไม่น้อยกว่ำ 3 คน เป็นคณะกรรมกำร
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
           6.1 กรณีเช่ำบ้ำน ให้ตรวจสอบว่ำได้เช่ำบ้ำนและพักอำศัยอยู่จริง ระยะเวลำเริ่มต้นของกำรเช่ำบ้ำนและ
กำรเข้ำพักอำศัย จ ำนวนคนที่พักอำศัย ควำมจ ำเป็นต้องเช่ำบ้ำน ตลอดจนควำมเหมำะสมของอัตรำค่ำเช่ำบ้ำนกับ
สภำพบ้ำน ฯลฯ 
           6.2 กรณีเช่ำซื้อหรือกู้เงินเพื่อช ำระรำคำบ้ำน ให้ตรวจสอบสัญญำเช่ำซื้อบ้ำน หรือสัญญำเงินกู้เพื่อช ำระ
รำคำบ้ำน วงเงินเช่ำซื้อหรือวงเงินกู้ เอกสำรหลักฐำนอื่นที่เกี่ยวข้องและวันเริ่มต้นกำรเข้ำพักอำศัยอยู่จริงในบ้ำน 
ฯลฯ2 
1 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำเช่ำบ้ำนของข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ ่น  พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ ่มเติมถึง       
(ฉบับที ่5) พ.ศ. 2565 
2. หนังสือกระทรวงมหำดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันที่ 12 ตุลำคม 2559 เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำร
เกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำเช่ำบ้ำนของขำ้รำชกำรส่วนท้องถิ่น 
3. หนังสือกระทรวงมหำดไทย ที ่มท 0808.2/ว 0679 ลงวันที่ 6 กุมภำพันธ์ 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
ในกำรจัดข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่นเข้ำพักอำศัยในที่พักฯ 
4. หนังสือกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น ที่ มท0808.2/ว 1583 ลงวันที่ 30 พฤษภำคม 2561 เรื ่อง กำรใช้
ใบเสร็จรับเงินจำกช่องทำงกำรให้บริกำรด้ำนอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐำนในกำรประกอบกำรเบิกค่ำเช่ำบ้ำน 
 
ช่องทางการให้บริการ  และช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
 
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักช่ำง เทศบำลนครบ้ำนสวน 
เบอร์โทรส ำนักงำน  0-3818-4555 ต่อ 3205  
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 0-3818-4555 ต่อ 3205  
เว็บไซด์  www.bansuan.go.th 
 
 

http://www.bansuan.go.th/
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ส ำนักช่ำง  มีหน้ำที่ในกำรเขียนโครงกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ หนังสือสั่งกำรต่ำงๆ และด ำเนินกำรจัดซื้อ

จัดจ้ำง สัญญำยืมเงิน และด ำเนินกำรให้เสร็จสิ้นกระบวนกำร และด ำเนินกำรวำงฎีกำเบิกจ่ำยเงินให้เป็นไปตำม
ระเบียบข้อสั่งกำรต่ำงๆ  และส่งต่อให้ ฝ่ำยกำรเงินและบัญชี ส ำนักคลัง ด ำเนินกำรต่อตำมข้ันตอนและระยะเวลำd 
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ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 
1. โครงกำรต้องอยู่ในควำมหมำยของ “กำรฝึกอบรม” 
2. ต้องเป็นเรื่องที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ 
3. กำรฝึกอบรมแต่ละประเภทเบิกค่ำใช้จ่ำยได้ไม่เท่ำกัน 
4. ผู้เข้ำร่วมโครงกำรต้องเป็นผู้ที่มีหน้ำที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อเทศบำลนครบ้ำนสวน 
5. เบิกค่ำใช้จ่ำยได้เฉพำะรำยกำรที่ก ำหนดไว้ในระเบียบ 
6. เบิกค่ำใช้จ่ำยได้ตำมลำยมือชื่อผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
 
สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
 
1. กรณีเข้ำรับกำรฝึกอบรม 

1.1 ต้องเป็นภำรกิจที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของเทศบำลนครบ้ำนสวน 
1.2 หน่วยงำนที่จัดฝึกอบรมอำจเป็นส่วนรำชกำร องค์กรตำมรัฐธรรมนูญ รัฐวิสำหกิจ องค์กำรมหำชน 

หน่วยงำนอื่นของรัฐหรือเอกชน ซึ่งหำกเป็นหน่วยงำนเอกชนจะต้องมีกำรจัดตั้งขึ้นตำมกฎหมำยที่เก่ียวข้อง 
1.3 โครงกำร/หลักสูตร ต้องอยู่ในควำมหมำยของกำรฝึกอบรม และไม่ใช่หลักสูตรกำรเรียนกำรสอนที่มี

กำรรับประกำศนียบัตรวิชำชีพหรือปริญญำบัตร 
1.4 ให้เบิกค่ำใช้จ่ำยตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรของ

เจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น 
1.5 ให้เทศบำลนครบ้ำนสวน ค ำนึงถึงสถำนะทำงกำรคลัง และประโยชน์ที่จะได้รับจำกกำรเข้ำรับกำร

ฝึกอบรม รวมทั้งกำรน ำควำมรู้ที่ได้รับมำปรับใช้เพื่อพัฒนำหรือเพิ่มประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนตำมอ ำนำจ
หน้ำที่ 
2. กรณีจัดฝึกอบรม 

2.1 ค่ำใช้จ่ำยที่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ ประกอบด้วย 
2.1.1 ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรใช้และกำรตกแต่งสถำนที่ฝึกอบรม 
2.1.2 ค่ำใช้จ่ำยในพิธีเปิดและปิดกำรฝึกอบรม 
2.1.3 ค่ำวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
2.1.4 ค่ำประกำศนียบัตร 
2.1.5 ค่ำถ่ำยเอกสำร ค่ำพิมพ์เอกสำรและสิ่งพิมพ์ 
2.1.6 ค่ำหนังสือส ำหรับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
2.1.7 ค่ำใช้จ่ำยในกำรติดต่อสื่อสำร 
2.1.8 ค่ำเช่ำอุปกรณ์ต่ำง ๆ ในกำรฝึกอบรม 
2.1.9 ค่ำกระเป๋ำหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสำรส ำหรับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
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2.1.10 ค่ำของสมนำคุณในกำรดูงำน 
2.1.11 ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
2.1.12 ค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
2.1.13 ค่ำอำหำร 
2.1.14 ค่ำเช่ำที่พัก 
2.1.15 ค่ำยำนพำหนะ 
2.1.16 ค่ำใช้จ่ำยอื่นที่จ ำเป็นในกำรฝึกอบรม 

2.2 บุคคลที่สำมำรถเบิกค่ำใช้จ่ำยได้ ประกอบด้วย 
2.2.1 ประธำนในพิธีเปิดหรือพิธีปิดกำรฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตำมไม่เกิน 2 คน 
2.2.2 เจ้ำหน้ำที่ท่ีได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรฝึกอบรม 
2.2.3 วิทยำกร 
2.2.4 ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
2.2.5 ผู้สังเกตกำรณ์ 

2.3 ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงรำยกำรค่ำใช้จ่ำยที่ไม่ได้รับกำรยกเว้นกำรกำรปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

2.4 จัดท ำสัญญำยืมเงิน พร้อมประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยรำยกำรที่ต้องกำรยืมเงิน ซึ่งได้รับกำรยกเว้นกำร
ปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย 

2.4.1 ค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
2.4.2 ค่ำอำหำร 
2.4.3 ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
2.4.4 ค่ำเช่ำที่พัก 

2.5 เมื่อจัดฝึกอบรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ท ำบันทึกส่งใช้เงินยืมและเบิกค่ำใช้จ่ำยพร้อมแนบเอกสำร
หลักฐำนที่เกี่ยวข้อง เช่น ส ำเนำโครงกำร ค ำสั่งมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบโครงกำร ใบส ำคัญรับเงินส ำหรับ
วิทยำกร แบบรำยงำนกำรเดินทำงของเจ้ำหน้ำที่ที ่รับผิดชอบโครงกำร บัญชีลำยมือชื่อผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี้/ใบส ำคัญรับเงินของผู้รับจ้ำง ฯลฯ 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมและกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรมของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น  
พ.ศ. 2557 
2. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว้ำด้วยกำรรับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงิน                   และ
กำรตรวจเงินฯ พ.ศ. 2566 
3. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น  พ.ศ. 2555 แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2561 
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ส ำนักช่ำง  ผู้ที ่มีหน้ำที่เดินทำงไปรำชกำร ท ำบันทึกขออนุมัติเสนอตำมสำยงำน งำนธุรกำร

รวบรวมเอกสำร หำกมีกำรยืมเงินให้ด ำเนินกำรยืมเงิน และวำงฎีกำยืมเงิน ส่งต่อให้ ฝ่ำยกำรเงินและบัญชี  
ส ำนักคลัง ด ำเนินกำรต่อจนเสร็จสิ้นภำรกิจ  หลังจำกผู้เดินทำงไปรำชกำรกลับมำแล้ว ท ำบันทึกรำยงำน
กำรเดินทำงไปรำชกำร และงำนธุรกำร รวบรวมเอกสำรเพื่อวำงฎีกำ ส่งใช้เงินยืมเดินทำงไปรำชกำร  และ
ส่งฝ่ำยกำรเงินและบัญชี ส ำนักคลัง ด ำเนินกำรตำมข้ันตอน และระยะเวลำตำมก ำหนด 

 

 
 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 
1. กำรเดินทำงไปรำชกำรเป็นหมู่คณะต้องเบิกค่ำเช่ำที่พักลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
2. กำรเบิกค่ำเช่ำที่พักกรณีจ่ำยจริงต้องมีใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรำยกำรของโรงแรม (FOLIO) 
3. กรณีพักบนยำนพำหนะไม่สำมำรถเบิกค่ำเช่ำที่พักได้ 
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สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
1. เจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่นที่จะเดินทำงไปรำชกำรท ำบันทึกขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรเสนอต่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติ  โดย
ระบุรำยละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลำ สถำนที่ เรื ่องที่จะไปรำชกำร พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนที่เกี ่ยวข้อง เช่น 
หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนำ 
2. ผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้เจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่นเดินทำงไปรำชกำร 

2.1 ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดเป็นผู้อนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำรของผู้บริหำรท้องถิ่นและประธำนสภำท้องถิ่น 
2.2 ผู ้บริหำรท้องถิ ่นเป็นผู ้อนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำรของรองนำยก ที ่ปรึกษำ เลขำนุกำรนำยก

ข้ำรำชกำร พนักงำนลูกจ้ำงและพนักงำนจ้ำง 
2.3 ประธำนสภำเป็นผู้อนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำรของสมำชิกสภำ โดยให้ผู้บริหำรท้องถิ่นรับรองว่ำมี

งบประมำณเพียงพอที่จะเบิกจ่ำยได้ 
3. เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรแล้ว ผู้เดินทำงสำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังนี้ 

3.1 ทดรองเงินจ่ำย 
3.2 ท ำสัญญำยืมเงิน ให้ผู้เดินทำงไปรำชกำรจัดท ำสัญญำยืมเงินพร้อมแนบประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยและ

เอกสำรที่เกี่ยวข้องเสนอส ำนักคลัง 
4. ให้ผู้เดินทำงไปรำชกำรยื่นแบบรำยงำนกำรเดินทำง (แบบ 8708) พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร/ส่งใช้เงินยืม ภำยใน 15 วัน นับแต่วันเดินทำงกลับ 
5. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ประกอบด้วย 

5.1 ค่ำเบี้ยเลี้ยง 
5.1.1 ให้เบิกในลักษณะเหมำจ่ำยตำมอัตรำบัญชีหมำยเลข 1 ท้ำยระเบียบ 

 5.1.2 ให้เริ ่มนับเวลำตั ้งแต่เริ ่มออกเดินทำงจำกที่พักหรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรจนถึงเวลำ
เดินทำงกลับถงึที่พักหรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำร 

5.1.3 กรณีพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. ให้ถือเป็น 
1 วัน กรณีไม่พักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่เกิน 12 ชม. ให้ถือเป็น 1 วัน ถ้ำไม่เกิน 12 
ชม. แต่เกิน 6 ชม. ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 

5.1.4 กรณีกำรเดินทำงไปฝึกอบรม หำกผู้จัดอบรมจัดอำหำรบำงมื้อในระหว่ำงฝึกอบรมให้หัก
เบี้ยเลี้ยงที่ค ำนวณได้ในอัตรำมื้อละ 1 ใน 3 ของอัตรำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงต่อวัน 

5.2 ค่ำเช่ำที่พัก 
5.2.1 ให้เบิกในลักษณะเหมำจ่ำยหรือจ่ำยจริงก็ได้ ตำมอัตรำบัญชีหมำยเลข 2 ท้ำยระเบียบ 
5.2.2 กำรเบิกจ่ำยค่ำเช่ำที่พักในลักษณะจ่ำยจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรำยกำรของโรงแรม 

(FOLIO) 
5.3 ค่ำพำหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ 

5.3.1 พำหนะประจ ำทำง หมำยถึง รถไฟ รถโดยสำรประจ ำทำง เครื่องบิน เรือ และยำนพำหนะ
อ่ืนที่ให้บริกำรขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ ำมีเส้นทำงอัตรำค่ำโดยสำรและค่ำระวำงที่แน่นอน 
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5.3.2 พำหนะรับจ้ำง หมำยถึง รถแท็กซี่ รถจักรยำนยนต์รับจ้ำง 
5.3.3 พำหนะส่วนตัว หมำยถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยำนยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่ของ

รำชกำร โดยกำรใช้พำหนะส่วนตัวไปรำชกำรต้องได้อนุมัติจำกผู้บริหำรท้องถิ่น 
5.4 ค่ำใช้จ่ำยอื่นที่จ ำเป็นต้องจ่ำย หมำยถึง ค่ำใช้จ่ำยที่จ ำเป็นต้องจ่ำย หำกไม่จ่ำยไม่อำจถึงจุดหมำยแต่

ละช่วงที่เดินทำงไปปฏิบัติรำชกำรได้ เช่น ค่ำธรรมเนียมหนังสือเดินทำง ค่ำปะยำงรถยนต์ (รถส่วนกลำง) 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น  พ.ศ. 2555 แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่4) พ.ศ.2561 
2. หนังสือกระทรวงมหำดไทย ที ่มท 0808.2/ว 2709 ลงวันที่ 19 พฤษภำคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐำน
ประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทำงท ำหลักฐำนประกอบกำร
เบิกจ่ำยสูญหำย 
3. หนังสือกระทรวงมหำดไทย ที ่มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 เมษำยน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทำงกำร
เบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรและกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรมฯ 
 
ช่องทางการให้บริการ  และช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
 
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักช่ำง เทศบำลนครบ้ำนสวน 
เบอร์โทรส ำนักงำน  0-3818-4555 ต่อ 3205  
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 0-3818-4555 ต่อ 3205  
เว็บไซด์  www.bansuan.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.bansuan.go.th/
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  ส ำนักช่ำง มีหน้ำที่  รวบรวมข้อมูลผู้มีสิทธิขอรับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ให้ กองกำรเจ้ำหน้ำที่ 
ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนและระยะเวลำ 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายจาก สปสช. 
  ลงทะเบียนผู้มีสิทธิ โดยกำรน ำหลักฐำน ส ำเนำบัตรประชำชน, ส ำเนำทะเบียนบ้ำน, ส ำเนำ
ทะเบียนสมรสและใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ำมี) ทั้งของตนเองและของผู้มีสิทธิร่วมยื่นต่อเจ้ำหน้ำที่ทะเบียนหน่วยเบิก 
(กองกำรเจ้ำหน้ำที)่ 
  ผู้มีสิทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำลของพนักงำนส่วนท้องถิ่น (แบบ ร.บ.๓) 
และหลักฐำนกำรรับเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) พร้อมลงลำยมือชื่อรับรองว่ำ “ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำได้ส ำรองจ่ำยเงินเพ่ือ
เป็นค่ำรักษำพยำบำลไปจริงทุกประกำร” ในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับของสถำนพยำบำลต่อผู้บังคับบัญชำผู้มีอ ำนำจ
รับรองกำรใช้สิทธิ 
  งำนธุรกำร ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักช่ำง มีหน้ำที่รวบรวมแบบ ร.บ.๓ ใบเสร็จรับเงินและ
เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินต่ำงๆ ของผู้มีสิทธิ และส่งให้กับส ำนักคลังตรวจสอบกำรมีสิทธิเบิกจ่ำยค่ำ
รักษำพยำบำลให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ ประเภท และอัตรำที่ก ำหนดไว้ เพื่อด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิผ่ำน
ทำง Website สปสช. จำกนั้น สปสช. จะตรวจสอบควำมถูกต้องอีกครั้ง เมื่อถูกต้องเรียบร้อยแล้ว จะท ำกำรโอน
เงินที่ผู้มีสิทธิส ำรองจ่ำยไปก่อนให้กับทำง อปท. ต้นสังกัด โดยส ำนักคลังจะเป็นผู้ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินให้ต่อไป 
(ระยะเวลำที่ได้รับเงินคืนขึ้นอยู่กับควำมถูกต้องของเอกสำรและข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ส่ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนผู้มีสิทธิ 
ผู้ขอเบิกยื่นใบเบิกค่ารักษาพยาบาล 

(แบบ ร.บ.๓) , ใบเสร็จรับเงิน 
และเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
 

งานธุรการส่งแบบ ร.บ.๓ 

และเอกสาร ให้กับส านักคลัง 

ส านักคลังตรวจสอบเอกสาร 

และบันทึกข้อมูลส่งให้ สปสช. 

สปสช.ตรวจสอบเอกสาร 

และโอนเงินให้กับ อปท.ต้นสังกัด 

ส านักคลังเบิกจ่ายเงิน 

ให้แก่ผู้มีสิทธิ 
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  ส ำนักช่ำง มีหน้ำที่ ในกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง โดยกำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ให้เป็นไป
ตำมระเบียบฯ  ซึ่งส ำนักคลังได้ลดระยะเวลำขั้นตอนกำรท ำงำน ได้มีค ำสั่ง เทศบำลนครบ้ำนสวนให้อ ำนำจกำร
สั่งซื้อสั่งจ้ำง เป็นดังนี้ 
  วงเงินไม่เกิน 50,000 บำท อ ำนำจกำรสั่งซื้อสั่งจ้ำง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักช่ำง 

วงเงินไม่เกิน 100,000 บำท อ ำนำจกำรสั่งซื้อสั่งจ้ำง ปลัดเทศบำล 
วงเงินไม่เกิน 500,000 บำท อ ำนำจกำรสั่งซื้อสั่งจ้ำง รองนำยกเทศมนตรีเมืองบ้ำนสวน 
วงเงินตั้งแต่ 5 แสนบำทขึ้นไป อ ำนำจกำรสั่งซื้อสั่งจ้ำง นำยกเทศมนตรีเมืองบ้ำนสวน 

 งำนธุรกำร จะด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง  ตำมอ ำนำจหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย และได้
ด ำเนินกำรท ำกำรลงระบบ E – GP (ตำมผังขั ้นตอน) และเมื ่อด ำเนินกำรจัดซื ้อจัดจ้ำงเสร็จเรียบร้อยแล้ว           
จะด ำเนินกำรวำงฎีกำเบิกจ่ำยเงินให้แก่ผู ้ซื ้อผู ้รับจ้ำงต่อไป โดยส่งต่อ ให้ฝ่ำยกำรเงินและบัญชี ส ำนักคลัง 
ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนและระยะเวลำที่ก ำหนด 
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ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 
1. กรณีท่ีต้องด ำเนินกำรด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง (พรบ. มำตรำ 56 (2) ) มีดังนี้ 

(ก) ใช้ทั้งวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก 
(ข) กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุที่มีกำรผลิต จ ำหน่ำย ก่อสร้ำง 
(ค) กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุที่มีผู้ประกอบกำรซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรำยเดียว 
(ง) มีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจำกเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชำติ 
(จ) พัสดุที่จะท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงไว้ก่อนแล้ว และ 

มีควำมจ ำเป็นต้องท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพ่ิมเติมเพ่ือควำมสมบูรณ์ 
(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขำยทอดตลำดโดยหน่วยงำนของรัฐ องค์กำรระหว่ำงประเทศ 
(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำงซึ่งจ ำเป็นต้องซื้อเฉพำะแห่ง 
(ซ) กรณีอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 

2. กรณีตำม มำตรำ 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ได้รับกำรยกเว้นไม่ต้องท ำแผนจัดซื้อจัดจ้ำง 
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คู่มือขั้นตอนการจัดท าขอซือ้หรือขอจ้าง 

จัดซื้อจัดจ้างตามวงเงินไม่เกิน 50,000.- 

(โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 

เอกสารประกอบการขอซื้อ/ขอจ้าง 

บันทึกจัดซื้อ บันทึกจัดจ้าง 

- จัดท าบันทึกก าหนด 
ขอบเขตงานขอซื้อ 

- จัดท าบันทึกอนุมัติซื้อ 

- จัดท าใบเสนอราคา 

- จัดท าการรายงานอนุมัติซ่อมแซมทรัพย์สินพร้อมรูป 
ถ่ายแนบเป็นหลักฐานในการประกอบการจ้าง 

- จัดท าบันทึกก าหนดขอบเขตงานขอจ้าง 

- จัดท าบันทึกอนุมัติจ้าง 

- จัดท าใบเสนอราคา 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 5 วันท าการ 
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ขั้นตอนการลงระบบจดัซื้อจัดจ้างตามวงเงิน 1 – 5,000 บาท 
จัดท าลงระบบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิน่ (e-LAAS) 

1. จัดซื้อจัดจ้าง 
- จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้างในระบบ e-LAAS 

2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ตรวจรับพัสดุ 

3. หัวหน้าหน่วยงานและผู้มีอำนาจอนุมัติรายงานขอซื้อ / ขอจ้าง 

4. จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

5. จัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

6. จัดทำเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง 

7. หัวหน้าหน่วยงานและผู้มีอำนาจอนุมัติเอกสารแนบท้ายสัญญา / ข้อตกลง 

8. จัดทำคำสั่งแล้วลงนามในสัญญา 

9. จัดทำใบตรวจรับพัสดุ, ออกใบส่งของ 

10. จัดทำฎีกาการเบิกจ่ายในระบบ e-LAAS 
และรายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา 

11. ลงคุมฎีกา, ลงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ, 
ลงแยกประเภทงบประมาณรายจ่าย 

12. นำเอกสารส่งการเงินเพ่ือทำข้ันตอนในการเบิกจ่ายต่อไป 
รวมระยะเวลาดำเนินการ 1 เดือน 
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 103  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการลงระบบจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่วงเงินเกิน 5,001 – 50,000 บาท 
จัดทำลงระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ EGP (Thai Government Procurement) 

1. จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจให้ความเห็นชอบ 

* หมายเหตุ วงเงินเกิน 30,000 บาท ขึ้นไป แต่งต้ังคณะกรรมการ 3 คน 

2. จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

3. รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อ/จ้าง เห็นชอบผลการคัดเลือก 

4. จัดทำและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบ 

5. จัดทำร่างสัญญา 
- ใบสั่งซื้อ, ใบสั่งจ้าง (วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท) 

- บันทึกข้อตกลงซื้อ / จ้าง (วงเงินเกิน 10,000 บาท ข้ึนไป) 

6. ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา 

7. ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา 

8. บริหารสัญญา 

- ส่งมอบงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

- ตรวจรับพัสดุขอซื้อ/ขอจ้าง 

- ออกใบส่งของ 

9. บันทึกจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ E- GP / สัญญาจากระบบ E- GP ในระบบ e-LASS  

10. จัดทำเอกสารเบิกจ่ายในระบบ E-GP และเบิกจ่ายฎีกาจากสัญญา e-
dp 

ในระบบ E-LAAS และทำรายละเอียดในสำคัญประกอบฎีกา 

11. ลงคุมฎีกา , ลงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ,  
ลงแยกประเภทงบประมาณรายจ่าย 

12. นำเอกสารส่งการเงินเพื่อทำข้ันตอนในการเบิกจ่ายเงินต่อไป 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 1 เดือน 
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*กรณีวงเงินการจ้างเกิน 1,000,000.- ขึ้นไป 
ให้จัดทำคำส่ังการตรวจสอบราคากลางงานก่อสร้างในระบบ 

ขออนุมัติจ้างโครงการค่าที่ดินและส่ิงก่อสร้าง 

1. รวบรวมข้อมูลเอกสารจัดจ้างและโครงการ 

 ขอความเห็นชอบราคากลาง 

 แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 

 การปรับราคา ค่า K 

 รายงานการประชุม 

 บัญชีการโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 แบบแปลน 

 งวดงาน ช่างคุมงาน 

2. จัดทำใบขออนุมัติจ้าง 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจให้ความเห็นชอบ 

3. จัดทำรายละเอียดแนบท้ายใบขออนุมัติจ้าง 

 ช่ือโครงการ 

 รายละเอียดโครงการ 

 รายละเอียดตามแบบแปลน 

 การแบ่งงวดงาน 

 ระยะเวลาในการก่อสร้าง 

 ช่างควบคุมงาน 

  

4. จัดทำแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลางในงาน
จ้างก่อสร้าง (แบบ บก.01) 

แล้วเสนอต่อคณะกรรมการกำหนดราคากลางตามรายช่ือ 

5. ส่งให้พัสดุทำในข้ันตอนต่อไป 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 1 เดือน 
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สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
 
1. แผนจัดซื้อจัดจ้ำง ให้ลงประกำศเผยแพร่แผนในระบบ e – GP และให้ปิดประกำศแผนจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี 
โดยเปิดเผย ณ สถำนที่ปิดประกำศของหน่วยงำน 
2. กำรประกำศผลผู้ที่ได้รับกำรคัดเลือก ให้ประกำศในระบบ e – GP และของเว็บไซต์ของหน่วยงำน 
และให้ปิดประกำศโดยเปิดเผย ณ สถำนที่ปิดประกำศของหน่วยงำนพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอรำคำทุกรำยทรำบ 
ผ่ำนทำง e - mail ตำมแบบที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด 
3. กำรลงนำมในสัญญำจะกระท ำได้ เมื่อพ้นระยะเวลำอุทธรณ์ 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
1. พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 
3. กฎกระทรวงที่ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
 
ช่องทางการให้บริการ  และช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
 
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักช่ำง เทศบำลนครบ้ำนสวน 
เบอร์โทรส ำนักงำน  0-3818-4555 ต่อ 3205  
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 0-3818-4555 ต่อ 3205  
เว็บไซด์  www.bansuan.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.bansuan.go.th/


65 
 

 
D4kr 
กอง  ส ำนักช่ำง  มีหน้ำที่ ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลจำกแผนพัฒนำเทศบำลห้ำปี จำกโดยเรียงล ำดับ

ควำมส ำคัญของปัญหำที่ประชำชนได้รับควำมเดือดร้อน และพิมพ์เอกสำรจัดส่งให้กองยุทธศำสตร์และงบประมำณ
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอน  

      

 
 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
1. เป็นเรื่องที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ 
2. เป็นไปตำมรูปแบบจ ำแนกงบประมำณ 
3. เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ หนังสือสั่งกำร 
4. เป็นไปตำมบัญชีรำคำมำตรฐำนครุภัณฑ์  
5. กำรโอนงบประมำณต้องพิจำรณำตำมอ ำนำจสภำหรืออ ำนำจนำยกเทศมนตรี 
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ส ำนักช่ำง  มีหน้ำที่ในกำรด ำเนินกำรจัดท ำญัตติจ่ำยเงินสะสมของเทศบำลนครบ้ำนสวน เสนอ

ญัตติให้สภำเทศบำลนครบ้ำนสวนเห็นชอบอนุมัติโดยโครงกำรที่ด ำเนินกำรอยู่ในอ ำนำจหน้ำที่บ ำบัดควำม
เดือดร้อนของประชำชนภำยในเขตเทศบำลนครบ้ำนสวน และเร่งด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงให้ ฝ่ำยพัสดุและ
ทรัพย์สิน ส ำนักคลัง ด ำเนินกำรต่อตำมข้ันตอนและระยะเวลำ โดยยึดถือระเบียบ ข้อกฎหมำย เป็นส ำคัญ 

 
 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 

1. ทุกวันสิ้นปีงบประมำณ เมื่อเทศบำลนครบ้ำนสวนได้ปิดบัญชีรำยรับ รำยจ่ำยแล้ว ให้กันยอดเงนิ
สะสมประจ ำปีไว้ร้อยละยี่สิบห้ำของทุกปี เพ่ือเป็นทุนส ำรองเงินสะสมโดยที่ทุนส ำรองเงินสะสมนี้ให้เพ่ิมขึ้นร้อยละ
ยี่สิบห้ำของทุกปี ก่อนกำรใช้จ่ำยเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถูกต้องก่อนกำรอนุมัติ 

2. กำรใช้จ่ำยจำกเงินสะสม ต้องเป็นไปตำมเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
- กรณีสภำท้องถิ ่นอนุมัติ  เมื ่อเทศบำลนครบ้ำนสวนมีควำมจ ำเป็น และไม่สำมำรถโอนเงิน

งบประมำณรำยจ่ำย เนื่องจำกงบประมำณมีไม่เพียงพอ เทศบำลนครบ้ำนสวนสำมำรถใช้จ่ำยเงินสะสมได้ ซึ่งต้อง
เป็นกิจกำร ดังต่อไปนี้ 

(1) เป็นกิจกำรตำมอ ำนำจหน้ำที ่ซึ่งเก่ียวกับด้ำนบริกำรชุมชนและสังคม 
(2) กิจกำรที่เป็นกำรเพ่ิมพูนรำยได้ 
(3) หรือกิจกำรที่จัดท ำเพ่ือบ ำบัดควำมเดือดร้อนของประชำชน 
(4) ต้องเป็นไปตำมแผนพัฒนำของเทศบำลนครบ้ำนสวน หรือตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 
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(5) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจกำรของเทศบำลนครบ้ำนสวน แต่ละประเภทตำมระเบียบ
แล้ว 

(6) เมื่อได้รับกำรอนุมัติให้จ่ำยขำดเงินสะสมแล้ว เทศบำลนครบ้ำนสวนต้องด ำเนินกำรก่อหนี้
ผูกพันและเบิกจ่ำยให้เสร็จภำยในระยะเวลำไม่เกินหนึ่งปีถัดไป หำกไม่ดำเนินกำรให้กำรจ่ำยขำดเงินสะสมนั้นเปน็
อันพับไป 
   - กรณีผู้บริหำรท้องถิ่นอนุมัติ ให้ใช้จ่ำยจำกเงินสะสมได้ดังต่อไปนี้ 

(1) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนส่วนท้องถิ่น 
(2) สิทธิประโยชน์ของพนักงำน ลูกจ้ำงและผู้บริหำร ฯลฯ 
(3) กรณีฉุกเฉินที่มีสำธำรณภัยเกิดขึ้น ให้ผู้บริหำรท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ำยขำดเงินสะสมได้ตำมควำม

จ ำเป็นในขณะนั้น  โดยให้ค ำนึงถึงฐำนะกำรเงิน กำรคลังของเทศบำลนครบ้ำนสวนนั้น 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

ให้ถือปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรรับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน กำรฝำกเงิน กำรเก็บ 
รักษำเงินและกำรตรวจเงินฯ  พ.ศ. 2566 
 
 
ช่องทางการให้บริการ  และช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
 
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักช่ำง เทศบำลนครบ้ำนสวน 
เบอร์โทรส ำนักงำน  0-3818-4555 ต่อ 3205  
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 0-3818-4555 ต่อ 3205  
เว็บไซด์  www.bansuan.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเพิ่มเติม/เปลี่ยนแปลง แผนพัฒนาท้องถิ่นห้าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561 

…………………………………………………….. 
กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
  ส ำนักช่ำง  มีหน้ำที่  ส ำรวจ ออกแบบ จัดท ำใบประมำณรำคำ   น ำโครงกำรบรรจุในแผนพัฒนำ
ท้องถิ่น และรวบรวมข้อมูลจัดส่งให้ กองวิชำกำรและแผนงำน ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนและระยะเวลำที่ก ำหนด  
โดยยึดระเบียบ หนังสือสั่งกำรต่ำงๆ 
 

 
 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 ข้อ 22 ข้อ 24 และข้อ 25 
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ส ำนักช่ำง  มีหน้ำที่ด ำเนินกำรให้หน่วยงำนอื่น (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน) ประมำณรำคำกำร

หน่วยงำนอื่น และรวบรวมข้อมูลโครงกำรเพิ่มแผนพัฒนำเทศบำล ส่งต่อให้ กองยุทธศำสตร์และงบประมำณ  
ด ำเนินกำรตำม ขั้นตอนและระยะเวลำที่ก ำหนด   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 

1. กำรตั้งงบประมำณเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของเทศบำลนครบ้ำนสวน 
2. โครงกำรที่เสนอขอรับเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของผู้รับเงินอุดหนุน 
3. ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องแสดงรำยละเอียดประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยของโครงกำร 
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4. เทศบำลนครบ้ำนสวนห้ำมจ่ำยขำดเงินสะสม ทุนส ำรองเงินสะสม เงินกู ้
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยเงินอุดหนุนของเทศบำลนครบ้ำนสวน พ.ศ. 2559 
2. หนังสือกระทรวงมหำดไทย ด่วนที่สุด ที ่มท 0808.2/ว 3616 ลงวันที่ 24 มิถุนำยน 2559 

 
ช่องทางการให้บริการ  และช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
 
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักช่ำง เทศบำลนครบ้ำนสวน 
เบอร์โทรส ำนักงำน  0-3818-4555 ต่อ 3205  
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 0-3818-4555 ต่อ 3205  
เว็บไซด์  www.bansuan.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.bansuan.go.th/
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แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการขอรับใบอนุญาตก่อสร้าง 
ส านักช่าง เทศบาลนครบ้านสวน  
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ขั้นตอนที่ 1 
ธุรการ 

- รับค าร้อง 
- ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการขออนุญาต
ส่งมอบเอกสารให้นายตรวจเขต 
(ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วัน) 
- กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้องให้ส่งคืน
เอกสารแก่ผู้ขออนุญาตด าเนินการแก้ไข 

ขั้นตอนที่ ๒  
นายตรวจเขต.สถาปนิก 

- ตรวจสอบผังบริเวณที่ดิน ตาม พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารตรวจสอบด้านสถาปัตยกรรม แนวเขตทาง
สาธารณะการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายผัง
เมืองและจุดต่อท่อเชื่อมน้ าทิ้ง 
- คิดค่าธรรมเนียมต่างๆ 
- เสนอความเห็น 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 16 วัน 

ขั้นตอนที่ ๓  
ธุรการ 

- ออกใบอนุญาต อ.๑ 
- เสนอแบบแปลนพร้อมใบอนุญาตให้ ผอ.
ส านักช่าง พิจารณาฯ 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2 วัน 

ขั้นตอนที่ ๔  
ผอ.ส านักช่าง 

- ตรวจสอบแบบแปลน ลงนามรับรอง  
- เสนอความเห็น 
ระยะเวลาการด าเนินการประมาณ ๓ วัน 

ขั้นตอนที่ ๕  
ปลัดเทศบาลหรือผู้ได้รับมอบหมาย 

- ตรวจสอบแบบแปลน ลงนามรับรอง 
- เสนอความเห็น 
ระยะเวลาการด าเนินการประมาณ 3 วัน 

ขั้นตอนที่ ๖  
นายกเทศมนตรีหรือผู้ได้รับมอบหมาย 

- พิจารณาอนุญาต และลงนามรับรองแบบแปลน 
พร้อมใบอนุญาต 
ระยะเวลาการด าเนินการประมาณ 3 วัน 

ขั้นตอนที่ ๗ 
ธุรการ 

- แจ้งขออนุญาต ช าระค่าธรรมเนียมต่างๆ 
- รับมอบใบอนุญาต 
ระยะเวลาการด าเนินการประมาณ 2 วัน 
 

ระยะเวลาการด าเนินการประมาณ 30 วัน 

การขอรับใบอนุญาต ก่อสร้าง ดัดแปลง หรือร้ือถอน อาคาร 

เอกสารที่ใช้ในการยื่นขอใบอนุญาต 



73 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คำขออนุญาตก่อสร้างอาคารดัดแปลง 
   หรือรื้อถอนอาคาร (ข.1) จำนวน 1 ชุด  
   2. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบ 
   จำนวน 5 ชุด 
   3. สำเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
   จำนวน 1 ชุด 
   4. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดินพร้อมสารบัญจดทะเบียน 
   ครบทุกแผ่น (เท่าตัวจริง) จำนวน 1 ชุด 
   5. หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงาน 
       ในกรณีที่อาคารสร้างในที่ดินของผู้อื่นจะต้อง 
   มีหลักฐานเพ่ิมเติม ดังนี้ 
        - 1. หนังสือยินยอมจากเจ้าของที่ดิน 
        - 2. สำเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้าน 
               ของเจ้าของที่ดิน จำนวน 1 ชุด 

อัตราค่าธรรมเนียม 
1. อาคารสูงไม่เกิน 2 ชั้นหรือสูงไม่เกิน 12 เมตร 
   ให้คิดตามพ้ืนที่ของพ้ืนอาคารแต่ละชั้นรวมกัน 
   ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
2. อาคารสูงเกิน 2 ชั้นแต่ไม่เกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 
   12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร ให้คิดตามพ้ืนที่ 
   ของพ้ืนอาคารแต่ละชั้นรวมกันตาราเมตรละ 2 บาท 
3. อาคารประเภทซ่ึงต้องวัดความยาว เช่น ทางหรือท่อ 
   ระบายน้ำ ร้ัว หรือกำพง รวมท้ังประตูร้ัว หรือกำแพง     
   ให้คิดตามความยาว เมตรละ 1 บาท 

ระยะเวลาในการด าเนินการ ประมาณ 30 วัน 

ใบอนุญาตฯ มีอายุ 1 ปี (365 วัน) กรณีพื้นที่อาคารไม่ 10,000 ตร.ม. 

การขออนุญาตขุดเจาะถนนและทางเท้าฯ 
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ตารางอัตราค่าธรรมเนียม 
 

ประชาชนมายื่นคำร้องขออนุญาตขุดเจาะ 
ถนนภายในเขตเทศบาล 

ลงรับงานสารบรรณกลาง 
และลงรับธุรการ สำนักช่าง 

ให้หัวหน้าหน่วยงานแจ้งมอบหมายให้ 
ช่างเขตตรวจสอบ 

นายช่างเขตตรวจสอบและเสนอหนังสือ 
ตามสายงานจนเสร็จสิ้นภารกิจ 

แจ้งประชาชนที่มายื่นคำร้อง และ 
ออกใบเสร็จค่าธรรมเนียมฯ และให้ 

ประชาชนนำหนังสือไปแจ้ง กปภ.ชลบุรี 
เพ่ือขอมิเตอร์ต่อไป 

ระยะเวลาในการดำเนินการ 15 วันทำการ 
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รายการ ค่าธรรมเนียม 

     ถนน คสล. หนำ 0.15 – 0.20 เมตร              ตำรำงเมตรละ 900.- 

       ถนนแอสฟัลท์ติกคอนกรีต                         ตำรำงเมตรละ 450.- 
       ทำงเท้ำ คสล.                                        ตำรำงเมตรละ 350.- 

       ทำงเท้ำปูกระเบื้อง                                  ตำรำงเมตรละ 450.- 

       คันหินรำงตื้น                                                เมตรละ 550.- 
       กำรหำค่ำควำมหนำแน่นของชั้นวัสดุในสนำม  

       - ค่ำประกันวัสดุทำงเท้ำ 200.- 
       - ค่ำทดสอบควำมหนำแน่นฯ                                จุดละ 200.- 

       กำรหำค่ำทดสอบแรงอัดคอนกรีต  

       - ค่ำธรรมเนียม 200.- 
       - ค่ำทดสอบแรงอัดคอนกรีต                                 ลูกละ 100.- 

 
* หมำยเหตุ ในกำรค ำนวณรำคำให้ถือปฏิบัติดังนี ้
 1. ถ้ำค ำนวณพื้นท่ีไม่ถึง 1 ตำรำงเมตร ให้คิดรำคำเท่ำกับ 1 ตำรำงเมตร 
  2. ถ้ำค ำนวณควำมยำวไม่ถึง 1 เมตร ให้คิดรำคำเท่ำกับ 1 เมตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



76 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



77 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน 

ผู้ยื่นค าขอ 
- เขียนค าขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน 
- เขียนใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน (แบบ ด.1) ยื่นเอกสารและหลักฐานต่างๆ
พร้อมลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง 
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ธุรการกลางรับเรื่อง 

• ธุรการประจ าเขต นายช่างประจ าเขต ตรวจสอบเอกสาร และสถานที่ก่อสร้าง ประมาณ 2 วัน
ท าการ 

• ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอ ผู้อ านวยการส านักช่าง ประมาณ 1 วันท า
การ  

• ปลัดเทศบาลลงนามเห็นชอบ ประมาณ 1 วันท าการ   

นายกเทศมนตรี ลงนามอนุญาต ประมาณ 1 วันท า
การ   

แจ้งผลการพิจารณาอนุญาต 

ได้รับใบอนุญาต พร้อมช าระค่าธรรมเนียม 

หลักฐานการขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน 
1. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้งในกรณีที่ผู้แจ้งเป็นบุคคลธรรมดา   1 ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้แจ้งในกรณีที่ผู้แจ้งเป็นบุคคลธรรมดา  1 ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินในกรณีที่ผู้แจ้งไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดิน 1 ฉบับ 
4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลในกรณีที่ผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล 1 ฉบับ 
5. หนังสือมอบอ านาจ      1 ฉบับ 
 * ในกรณีที่ผู้แจ้งการขุดดิน/ถมดิน ให้บุคคลอื่นไปยื่นแจ้งการขุดดิน/ถมดิน 
6. หนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดิน    1 ฉบับ 
 * ในกรณีเจ้าของที่ดินให้บุคคลอื่นไปยื่นใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน 
7. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมพร้อมส าเนาใบอนุญาต 
จากผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม     1 ชุด 
8. หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานพร้อมส าเนาใบอนุญาต 
ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม     1 ชุด 
9. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนท่ีถูกต้องตามกฎกระทรวง 
หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามกฎหมายว่าด้วยการขุดดินและถมดิน 
10. เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 

อัตราค่าธรรมเนียม 
การขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน 

1. ใบรับแจ้งการขุดดิน/ถมดิน 
ฉบับละ 500 บาท 
2. ตั้งวางของในที่สาธารณะ 
ตารางเมตรละ 50 บาท/เดือน 
3. ค่าธรรมเนียมการขออนุญาต 
3.1 กรณีอาคารอยู่อาศัยไม่เกินสองช้ันและ
มีพื้นที่ในหลังเดียวกันไม่เกิน 150 ตรม. 
เรื่องละ 20 บาท 
3.2 กรณีอาคารอื่นนอกจากข้อ 3.1 เรื่อง
ละ 200 บาท 

คู่มือการปฏิบัตงิาน ส านักช่าง ฝ่ายการโยธา (งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ) 

งานร้องเรียนด้านไฟฟ้าสาธารณะ 

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ 
จากประชาชน  

ลงกลุ่มไลน์โยธา 
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ลงรับเอกสารส านักปลัด 

ลงรับส านักช่าง 

ผู้อ านวยการกองช่างแจ้งผู้ปฏิบัติงานแต่ละงาน 

แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแต่ละงาน 

ทุกสิ้นเดือนเจ้าหน้าที่จะติดตามประเมินผล 
การปฏิบัติงาน จนงานแล้วเสร็จ 

รายงานผู้บริหารรับทราบ 
และติดตาม 

เจ้าหน้าที่ด าเนินงานแล้วเสร็จ 

งานสถานที่ลงผลการด าเนินงาน 
กลุ่มโยธา 

งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ 
ด าเนินการทันทีที่ได้รับค าสั่ง 

งานซ่อมไฟฟ้าสาธารณะในเขตเทศบาล 
เมืองบ้านสวน 

คู่มือการปฏิบัตงิาน ส านักช่าง ส่วนการโยธา (งานสาธารณูปโภค) 

งานร้องเรียนด้านการโยธา (ถนนและฝาท่อ) 

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ 
จากประชาชน  

ลงกลุ่มไลน์โยธา 

ระยะเวลาในการด าเนินการ 4 วันท าการ 
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ลงรับส านักช่าง 

ลงรับเอกสารส านักปลัด 

ผู้อ านวยการส านักช่างแจ้งผู้ปฏิบัติงานแต่ละงาน 

แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแต่ละงาน 

ทุกสิ้นเดือนเจ้าหน้าที่จะติดตามประเมินผล 
การปฏิบัติงานจนงานแล้วเสร็จ 

รายงานผู้บริหารรับทราบ 
และติดตาม 

เจ้าหน้าที่ด าเนินงานแล้วเสร็จ 

งานโยธาลงผลการด าเนินงาน 
กลุ่มโยธา 

งานโยธาด าเนินการทันทีที่ได้รับค าสั่ง 

งานโยธาในเขตเทศบาลนครบ้านสวน 

คู่มือการปฏิบัตงิาน ส านักช่าง ส่วนการโยธา (งานสวนสาธารณะ) 

งานร้องเรียนด้านสวนสาธารณะ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ 5 วันท าการ 
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หนังสืออ้างอิง 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ 
จากประชาชน  

ลงรับส านักช่าง 

ลงรับเอกสารส านักปลัด 

ผู้อ านวยการส านักช่างแจ้งผู้ปฏิบัติงานแต่ละงาน 

แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแต่ละงาน 

ทุกสิ้นเดือนเจ้าหน้าที่จะติดตามประเมินผล 
การปฏิบัติงานจนงานแล้วเสร็จ 

รายงานผู้บริหารรับทราบ 
และติดตาม 

เจ้าหน้าที่ด าเนินงานแล้วเสร็จ 

งานสวนสาธารณะลงผลการด าเนินงาน 
กลุ่มโยธา 

งานสวนสาธารณะด าเนินการทันทีท่ีได้รับค าสั่ง 

งานสวนสาธารณะในเขตเทศบาลนครบ้านสวน 
ลงกลุ่มไลน์โยธา 

ระยะเวลาในการด าเนินการ 5 วันท าการ 
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