
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
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คำนำ 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลนาข่า ได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานนี้ขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน   
ให้ผู้ปฏิบัติงานทุกภารกิจและกระบวนการปฏิบัติงาน สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาข่า สามารถดำเนินการได้
ตามข้ันตอนการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในงานที่รับผิดชอบอย่างถูกต้องเหมาะสม มีความรู้ 
ความเข้าใจ และความชำนาญงานในหน้าที่ความรับผิดชอบและบรรลุเป้าหมาย โดยรวมองค์ความรู้จากกฎหมาย
และระเบียบที ่เก ี ่ยวข้อง มานำเสนอให้ครอบคลุมกระบวนงาน ขั ้นตอน ระยะเวลา  ในการดำเนินงาน            
ตลอดถึงช่องทางในการให้บริการหรือติดต่อ เพื ่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลนาข่า มีความเข้มแข็งและ                
มีประสิทธิภาพในการบริการประชาชน 

 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาข่า 

       เมษายน  2567 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 
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การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน           11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏบิัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
งานที่ให้บริการ  :   การจัดทำงบประมาณ 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ  :   สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาข่า 
  

แผนผังวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 

 
 

ขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
1. หน่วยงานต่าง ๆ จัดทำงบประมาณ รายรับ - รายจ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง 

ใช้ประกอบการคำนวณขอตั้งงบประมาณเสนอเจ้าหน้าที่งบประมาณ      ภายในวันที่ 31 กรกฎาคม 
2. เจ้าหน้าทีง่บประมาณ ตรวจสอบวิเคราะห์            ใช้ระยะเวลา   7   วัน 
3. เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติและนำเสนอต่อสภาท้องถิ่น          ภายในวันที่ 15 สิงหาคม 
4. ประธานสภาท้องถิ่นและสภาท้องถิ่นพิจารณาร่างข้อบัญญัติ  

หากสภาท้องถิ่นเห็นชอบแล้วให้เสนอนายอำเภอเพ่ือพิจารณาอนุมัติ ใช้ระยะเวลา 15 วัน 
5. นายอำเภอพิจารณาอนุมัติแล้วให้ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้ข้อบัญญัติ   ก่อนเริ่มปีงบประมาณใหม่ 

 



กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
1. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2552 

2. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

     แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2549 

     แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่2) พ.ศ. 2559 

4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541                  
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน  
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  

6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายคา่ใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬาและการส่งนักกีฬา     
เขา้ร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 

7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 

8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหนา้ที่ขององค์กรปกครอง 

    ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏบิัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
งานที่ให้บริการ  :   การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ  :   กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลนาข่า 
  

แผนผังวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 
 

ขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
1. หน่วยงานผู้เบิกจัดทำฎีกาและขอเบิกเงินกับหน่วยงานคลัง 
2. หน่วยงานคลังตรวจสอบ -    ซื้อ / จ้าง             ใช้ระยะเวลา   7   วัน 

- เงินเดือน             ภายในวันที่ 25 
3. เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ             ใช้ระยะเวลา   3   วัน 
4. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติแล้วจัดทำเช็ค            ใช้ระยะเวลา 5  วัน 
5. ดำเนินการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ผู้มีสิทธิ์             ใช้ระยะเวลา 5  วัน 

 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน  
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏบิัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
งานที่ให้บริการ  :   การรับและส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ  :   กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลนาข่า 
  

แผนผังวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 
 

ขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
1. เมื่อรับเงินสด/เช็ค ดำเนินการออกใบเสร็จรับเงิน   ใช้ระยะเวลา  30 นาที 
2. จัดทำใบส่งเงิน/สรุปใบนำส่งเงิน              ใช้ระยะเวลา  30 นาที 
3. เจ้าหน้าที่การเงินรวบรวมเงินที่ได้รับส่งคณะกรรมการรับส่งเงิน  ใช้ระยะเวลา  30 นาที 
4. คณะกรรมการรับส่งเงินนำเงินฝากธนาคาร     ภายในวันที่รับเงิน 
5. คณะกรรมการรับส่งเงินนำเงินฝากธนาคารไม่ทัน เก็บเงินเข้าตู้นิรภัย 

พร้อมบันทึกและลงนามในรายงานสถานะการเงินประจำวัน  เมื่อสิ้นสุดเวลาทำการ 
6. เมื่อนำเงินฝากธนาคารแล้วจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน 

บันทึกบัญชีและทะเบียน      ใช้ระยะเวลา  30 นาที 
7. เสนอผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารทราบ     ใช้ระยะเวลา  30 นาที 

 

 
 



กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน  
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏบิัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
งานทีใ่ห้บริการ  :   การยืมเงินงบประมาณ 
ส่วนราชการที่รับผิดชอบ :  กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลนาข่า 

 

แผนผังวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

 
 

ขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
1. เมื่อโครงการได้รับการอนุมัติ / ผู้บริหารมีคำสั่งเดินทางไปราชการ 

ผู้ที่จะยืมเงินงบประมาณจัดทำสัญญายืมยื่นต่อหน่วยงานคลัง  ใช้ระยะเวลา  1 วัน  
2. หน่วยงานคลังตรวจสอบทะเบียนคุมลูกหนี้    ใช้ระยะเวลา  1 วัน 
3. หน่วยงานคลังจัดทำฎีกาและวางฎีกาเสนอผู้บริหาร   ใช้ระยะเวลา  1 วัน 
4. ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติการยืมเงินงบประมาณ     ใช้ระยะเวลา  3 วัน 
5. หน่วยงานคลังจัดทำเช็คและจ่ายเช็คให้กับผู้ยืม    ภายในเวลา  3 วัน 
6. ผู้ยืมส่งใช้เงินยืม   -  กรณีเดินทางไปราชการ   ภายในเวลา  15 วัน 

-  กรณีอ่ืน ๆ     ภายในเวลา  30 วัน 
 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน  
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏบิัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
งานทีใ่ห้บริการ  :   การช่วยเหลือประชาชน 
ส่วนราชการที่รับผิดชอบ :  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาข่า 
 

แผนผังวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 
ขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

1. ด้านสาธารณภัย กรณีช่วยเหลือฉับพลันทันที    ใช้ระยะเวลา  1 วัน 
ด้านสาธารณภัย กรณีเยียวยาและฟ้ืนฟู     ใช้ระยะเวลา  30 วัน  

2. ด้านส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต ประชาชนยื่นลงทะเบียนขอรับการช่วยเหลือ  
เสนอคณะกรรมการพิจารณา นำเข้าแผนพัฒนาท้องถิ่น ตั้งงบประมาณ ใช้ระยะเวลา  30 วัน 

3. ด้านการป้องกันและระงับโรคติดต่อ  
เสนอคณะกรรมการพิจารณา นำเข้าแผนพัฒนาท้องถิ่น ตั้งงบประมาณ ใช้ระยะเวลา  30 วัน 
 



ขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน (ต่อ) 
4. เจ้าหน้าที่ลงพ้ืนที่สำรวจข้อเท็จจริง       ใช้ระยะเวลา  1 วัน 
5. เสนอคณะกรรมการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ ประกาศให้ประชาชนทราบ  ไม่น้อยกว่า  15 วัน 
6. ให้ความช่วยเหลือประชาชนตามประกาศ       ภายในเวลา  7 วัน 

 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

 
 

 
 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏบิัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
งานทีใ่ห้บริการ  :   การเบิกค่าเช่าบ้าน 
ส่วนราชการที่รับผิดชอบ :  กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลนาข่า 
 

แผนผังวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 
 

ขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
1. ข้าราชการผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน แบบ 6005 ใช้ระยะเวลา  1 วัน 
2. เสนอผู้มีอำนาจรับรองการมีสิทธิพิจารณารับรองการมีสิทธิ  ใช้ระยะเวลา  1 วัน  
3. เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง ใช้ระยะเวลา  1 วัน  
4. คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงออกตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายงาน ใช้ระยะเวลา  7 วัน 
5. เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติพิจารณาอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้าน   ใช้ระยะเวลา  1 วัน 
6. จัดทำแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) พร้อมหลักฐานการชำระเงิน ใช้ระยะเวลา  1 วัน 
7. ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) พร้อมหลักฐานการชำระเงิน 

ต่อผู้มีอำนาจอนุมัติและส่งให้หน่วยงานคลัง    ใช้ระยะเวลา  3 วัน 
8. หน่วยงานคลังตรวจสอบเอกสารหลักฐานเสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 

จัดทำฎีกาและเบิกจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิโดยการโอนเข้าบัญชี  ใช้ระยะเวลา  3 วัน 

 

 

 

 



กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


