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คู่มือการปฏิบัติงาน  

เกี่ยวกับการตรวจสอบการเบิกจ่าย 

ในการตรวจสอบค่าใช้จ่าย 
            - ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
              ราชการ 

   - การยืม  การส่งคืนคา่ใช้จ่ายใน   
     เดินทางไปราชการ 

- ค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม 
            - ค่าเช่าบ้าน 
 
 

โดย...หน่วยตรวจสอบภายใน 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดร้อยเอ็ด 

 
 
 



~ 2 ~ 
 

 
 
 
 

ค าน า 
หน่วยงานตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนจังหวัดร้อยเอ็ดเป็นหน่วยงานตามโครงสร้าง

บริหารงานบุคคลท้องถิ่น ซึ่งตาม ได้ก าหนดค านิยาม  ผู้ตรวจสอบภายใน  หมายถึง  ผู้ที่ด ารงต าแหน่ง
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

การตรวจสอบภายใน  หมายถึง  การตรวจสอบการปฏิบัติตามแผนงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร
งบประมาณการเงิน  การพัสดุและทรัพย์สิน  การบริหารงานด้านอ่ืน ๆ  ตลอดจนการ ตรวจสอบบัญชี   
การวิเคราะห์ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของการควบคุมภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
รวมทั้งการรายงานผลการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ 

การจัดท าคู่มือและแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในฉบับนี้ เพียงเพ่ือเป็นประโยชน์แก่       
ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนจังหวัดร้อยเอ็ดใช้เป็นแนวทาง   
ในการปฏิบัติงาน  หากจะน าคู่มือนี้ไปเป็นแนวทางการปฏิบัติงานควรมีการปรับใช้ให้เหมาะสม เป็นปัจจุบัน  
เนื่องจากอาจมีการแก้ไขปรับปรุง ระเบียบ กฎหมาย มติรัฐมนตรี หรือหนังสือสั่งการ  

 
      หนว่ยตรวจสอบภายใน 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดร้อยเอ็ด 
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                               1.  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   

1   การค านวณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1. เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นที่จะเดินทางไปราชการท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอต่อผู้มี 

อ านาจอนุมัติ โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ เรื่องที่จะไปราชการ พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน
ที่เก่ียวข้อง เช่น หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา 

2. ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นเดินทางไปราชการ 
2.1 ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและ 

ประธานสภาท้องถิ่น 
2.2 ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายก ที่ปรึกษา  

เลขานุการนายก ข้าราชการ พนักงานลูกจ้างและพนักงานจ้าง 
2.3 ประธานสภาเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา โดยให้ผู้บริหาร 

ท้องถิ่นรับรองว่ามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจ่ายได้ 
3. เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว ผู้เดินทางสามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 

3.1 ทดรองเงินจ่าย 
3.2 ท าสัญญายืมเงิน ให้ผู้เดินทางไปราชการจัดท าสัญญายืมเงินพร้อมแนบประมาณการ 

ค่าใช้จ่ายและเอกสารที่เก่ียวข้องเสนอกองคลัง 
4. ให้ผู้เดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พร้อมแนบเอกสาร 

หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เพื่อขอเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ/ส่งใช้เงินยืม ภายใน 15 วัน นับแต่วันเดินทางกลับ 

5. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ประกอบด้วย 
                    5.1 ค่าเบี้ยเลี้ยง 

5.1.1 ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามอัตราบัญชีหมายเลข 1 ท้ายระเบียบ 
5.1.2 ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลา 

เดินทางกลับถึงท่ีพักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 
5.1.3 กรณีพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน สว่นที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม.  

ให้ถือเป็น 1 วันกรณีไม่พักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน สว่นที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่เกิน 12 ชม. ให้ถือเป็น 1 วัน 
ถ้าไม่เกิน 12 ชม. แต่เกิน 6 ชม.ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 

5.1.4 กรณีการเดินทางไปฝึกอบรม หากผู้จัดอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างฝึกอบรม 
ให้หักเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 
   5.2 ค่าเช่าที่พัก 

5.2.1 ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงก็ได้ ตามอัตราบัญชีหมายเลข 2 ท้าย 
ระเบียบ 

5.2.2 การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการ 
ของโรงแรม (FOLIO) 

5.3 ค่าพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ 
5.3.1 พาหนะประจ าทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เครื่องบิน เรือ และ 

ยานพาหนะอ่ืนที่ให้บริการขนส่ง 
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แก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ ามีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 
5.3.2 พาหนะรับจ้าง หมายถึง รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง 
5.3.3 พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่
ของราชการ โดยการใช้ 

พาหนะส่วนตัวไปราชการต้องได้อนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
5.4 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึง 

จุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติราชการได้ เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์ (รถ
ส่วนกลาง) 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
1. การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
2. การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีจ่ายจริงต้องมีใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
3. กรณีพักบนยานพาหนะไม่สามารถเบิกค่าเช่าที่พักได้ 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 

2555 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 2709 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์

และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท า
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์
และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับการฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

2  การยืม  การส่งคืนค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1. ต้องมีงบประมาณเพ่ือการนั้น 
2. ผู้ยืมต้องท าสัญญายืมเงินตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด และรับรองว่าจะ

ปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งที่ได้ก าหนดไว้ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่าย
ส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามก าหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหักเงินเพื่อชดใช้เงินยืมนั้น 

3. กรณีท่ีผู้ยืมไม่มีเงินใด ๆ อันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะหักส่งใช้เงินยืมได้ ให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมาท า
สัญญาค้ าประกันไว้ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 

4. ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมคงค้างช าระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ ห้ามยืมแทนกัน 
5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดย

ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ 
6. การบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยให้ผู้ยืม – ผู้ส่งใช้ ลง

ชื่อในทะเบียนเงินยืมส าหรับรายการนั้น ๆ ด้วย 
7. กรณีครบก าหนดการส่งใช้เงินยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจสั่งการให้

ผู้ค้างช าระเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายในก าหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน 
8. การส่งใช้ใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งใช้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
9. กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐานด้วย 



~ 5 ~ 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการ
ที่เก่ียวข้อง 

3  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
1. กรณีเข้ารับการฝึกอบรม 

1.1 ต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.2 หน่วยงานที่จัดฝึกอบรมอาจเป็นส่วนราชการ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ  

องค์การมหาชน หน่วยงานอื่นของรัฐหรือเอกชนซึ่งหากเป็นหน่วยงานเอกชนจะต้องมีการจัดตั้งขึ้นตาม
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.3 โครงการ/หลักสูตร ต้องอยู่ในความหมายของการฝึกอบรม และไม่ใช่หลักสูตรการ 
เรียนการสอนที่มีการรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือปริญญาบัตร 

1.4 ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

1.5 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นค านึงถึงสถานะทางการคลัง และประโยชน์ที่จะได้รับ 
จากการเข้ารับการฝึกอบรม รวมทั้งการน าความรู้ที่ได้รับมาปรับใช้เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ 

2. กรณีจัดฝึกอบรม 
2.1 ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ ประกอบด้วย 

2.1.1 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
2.1.2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม 
2.1.3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
2.1.4 ค่าประกาศนียบัตร 
2.1.5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
2.1.6 ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
2.1.7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
2.1.8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
2.1.9 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสาหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
2.1.10 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
2.1.11 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
2.1.12 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
2.1.13 ค่าอาหาร 
2.1.14 ค่าเช่าที่พัก 
2.1.15 ค่ายานพาหนะ 
2.1.16 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จาเป็นในการฝึกอบรม 

2.2 บุคคลที่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ ประกอบด้วย 
2.2.1 ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตามไม่เกิน 2 คน 
2.2.2 เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการฝึกอบรม 
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2.2.3 วิทยากร 
2.2.4 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
2.2.5 ผู้สังเกตการณ์ 

2.3 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างรายการค่าใช้จ่ายที่ไม่ได้รับการยกเว้นการการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2.4 จัดทาสัญญายืมเงิน พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายรายการที่ต้องการยืมเงิน ซึ่งได้รับการยกเว้นการ
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย 

2.4.1 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
2.4.2 ค่าอาหาร 
2.4.3 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
2.4.4 ค่าเช่าที่พัก 

2.5 เมื่อจัดฝึกอบรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ทาบันทึกส่งใช้เงินยืมและเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาโครงการ ค าสั่งมอบหมายให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบโครงการ ใบส าคัญรับเงิน
ส าหรับวิทยากร แบบรายงานการเดินทางของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโครงการ บัญชีลายมือชื่อผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี้ ใบส าคัญรับเงิน ของผู้รับจ้าง ฯลฯ 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของ

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว้าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 

2555แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
4.  ค่าเช่าบ้าน 

     หลักเกณฑ์การพิจารณาคุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่บรรจุครั้งแรกและกลับเข้ารับราชการใหม่ไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 

2. ต้องเป็นการเช่าบ้าน/ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน เพ่ืออยู่อาศัย และได้อาศัยอยู่จริง 
3. การเช่าบ้านบิดา มารดา ต้องเช่าจริงอยู่จริง หากข้อเท็จจริงเป็นการอยู่อาศัยแต่ทานิติกรรมอา 

พรางว่าเป็นการเช่าย่อมไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
4. ไม่สามารถแต่งตั้งฝ่ายการเมืองเป็นคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
5. กรณีมีคู่สมรสรับราชการในท้องที่เดียวกันและมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านทั้งสองคน เบิกได้คนเดียว 
6. การนาบ้านซึ่งอยู่ต่างท้องที่กับท่ีปฏิบัติราชการซึ่งไม่เคยใช้สิทธิเบิกค่าเช่าซื้อมาใช้สิทธิโดยอ้าง 

คาพิพากษาศาลปกครองไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
7. การจ่ายเงินค่าเช่าบ้านต้องจ่ายในวันสิ้นเดือนหรือต้นเดือนของเดือนถัดไป และหากมีการ 

โอนย้ายระหว่างเดือนให้จ่ายเงินค่าเช่าบ้านตามจานวนวัน จะจ่ายเต็มเดือนไม่ได้ 
 

สาระเพ่ิมเติม 
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1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
1.1 ได้รับคาสั่งให้เดินทางไปประจาสานักงานในต่างท้องที่ 
1.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จัดที่พักอาศัยให้อยู่ 

2. การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี 3 ประเภท ได้แก่ 
2.1 เช่าบ้าน 
2.2 เช่าซื้อบ้าน 
2.3 ผ่อนชาระเงินกู้เพ่ือชาระราคาบ้าน (ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน) 

3. การใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ต้องเป็นการเช่าบ้านเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่ 
จริงในบ้านนั้นและให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบ้าน แต่อย่างสูงไม่เกินจานวนเงินที่
ก าหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบ 

4. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชาระเงินกู้เพ่ือชาระราคาบ้าน 
4.1 เป็นการผ่อนชาระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชาระเงินกู้เพ่ือชาระราคาบ้าน ในท้องที่ที่ไปประจา

สานักงานใหม่ หรือน าหลักฐานการชาระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชาระเงินกู้เพ่ือชาระราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิก
ค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ 

4.2 ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชาระเงินกู้ เพ่ือชาระราคาบ้านในท้องที่นั้น จะ
เบิกจ่ายได้เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น เว้นแต่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกทาลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติจน
ไม่สามารถอาศัยอยู่ได้ 

4.3 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชาระเงิน กู้เพ่ือชาระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คู่สมรสจะเบิก
ได้ตามสัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ตนมี 

4.4 ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนชาระเงินกู้กับสถาบันการเงินที่กระทรวงมหาดไทยกาหนด 
4.5 ต้องไม่เคยใช้สิทธินาหลักฐานการชาระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชาระเงินกู้สาหรับบ้านหลัง

หนึ่งหลังใดในท้องที่นั้นมาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไป
แล้ว 

4.6 หากเงินกู้เพ่ือชาระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน จะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านั้นและหาก
มีการขยายวงเงินกู้หรือเวลาการผ่อนชาระหรือเปลี่ยนสถาบันการเงินเพ่ือชาระหนี้เงินกู้ให้กับสถาบันการเงิน
เดิม จะเบิกได้ภายในวงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่ ตามสัญญากู้เงินฉบับแรก 

5. ผู้รับรองการมีสิทธิ 
5.1 หัวหน้าหน่วยงานซึ่งดารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าประเภททั่วไประดับช านาญงานขึ้นไป 

ประเภทวิชาการระดับช านาญการข้ึนไป เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของข้าราชการส่วนท้องถิ่นในหน่วยงานนั้น 
5.2 ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปหนึ่งระดับเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของบุคคลตามข้อ 5.1 
5.3 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชานาญการ

พิเศษขึ้นไป ประเภทอ านวยการระดับกลางขึ้นไป ประเภทบริหารท้องถิ่น เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเอง 
6. ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านแต่งตั้งข้าราชการส่วนท้องถิ่นไม่น้อยกว่า 3 คน เป็น

คณะกรรมการตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง 

6.1 กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้านและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของการ
เช่าบ้านและการเข้าพักอาศัยจ านวนคนที่พักอาศัย ความจ าเป็นต้องเช่าบ้าน ตลอดจนความเหมาะสมของ
อัตราค่าเช่าบ้านกับสภาพบ้าน ฯลฯ 
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6.2 กรณีเช่าซื้อหรือกู้เงินเพ่ือชาระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสัญญา
เงินกู้เพ่ือชาระราคาบ้านวงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้องและวันเริ่มต้นการเข้าพัก
อาศัยอยู่จริงในบ้าน ฯลฯ.3 ไม่มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจาสานักงาน
ใหม่ 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพ่ิมเติม

ถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการเก่ียวกับการเบิก 
จ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท0808.2/ว 1583 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2561 เรื่อง 
การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
จากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 

 


