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คํานํา 

 
 กระทรวงมหาดไทยไดอนุมัติแผนการตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชี และการพัสดุ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 โดยใหกองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีทองถิ่น 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชี และการพัสดุองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พรอมกับนิเทศแนะนําการปฏิบัติงานตรวจสอบใหกับเจาหนาที่กลุมงานการเงิน บัญชี และการตรวจสอบ 
สํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัด รวม 30 จังหวัด จํานวนองคกรปกครองสวนทองถิ่นไมนอยกวา 
600 แหง  

 กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ไดปฏิบัติงาน
ตามแผนการตรวจสอบที่ไดรับอนุมัติเสร็จเรียบรอยแลว และไดสรุปขอตรวจพบจากการตรวจสอบเพื่อให
องคกรปกครองสวนทองถิ่นใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีทองถ่ิน 
  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

                        พฤศจิกายน 2562 



กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ขอตรวจพบจากการตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชี และการพัสดุองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562  

 

ที ่ ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดานการคลัง 
แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
1) ไมไดจัดทําแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
2) อยูระหวางดําเนินการจัดทําแผนที่ภาษ ี   
และทะเบียนทรัพยสิน 
3) อยู ระหวางปรับปรุงขอมูลแผนที ่ภาษี      
และทะเบียนทรัพยสิน 
4) ไมไดปรับปรุงขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพยสิน 
 
 
การตั้งงบประมาณรายจาย 
1)  ตั ้ง งบประมาณสําหร ับสมทบกองท ุน
หลักประกันสุขภาพ ไมเปนไปตามหนังสือสั่งการ 
 
 
 
2)  ตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนสําหรับสนับสนุน
อาหารกลางว ันโรงเร ียนส ังก ัดสําน ักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน (สพฐ.)   
ไวในหมวดคาใชสอย 
 
 
 
 
3)  ตั้งงบประมาณรายการคาบํารุงรักษารถยนต 
ไวในหมวดคาครุภัณฑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพยสินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2550  
 ขอ 11 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการจัดทํา
แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินภายในหนึ่งรอยแปดสิบวัน 
นับแตวันที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทยฉบับนี้บังคับใช 
 ขอ ๒๘ เมื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําแผนที่ภาษี
และทะเบียนทรัพยสินแลวใหหนวยงานคลังเปนหนวยงาน
รับผิดชอบปรับขอมูลในแผนที่ภาษีและในทะเบียนทรัพยสิน
ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 
 
 1. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนมาก    
ที่ มท 0808.2/ว 1657 ลงวันที่ 16 กรกฎาคม 2556      
เรื ่อง รูปแบบและการจําแนกประเภทรายรับ-รายจาย 
งบประมาณรายจายประจําปขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
กําหนดใหตั้งงบประมาณรายจาย รายการเงินสมทบกองทุน
หลักประกันสุขภาพไวในงบกลาง ประเภทรายจายตามขอผูกพัน  
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท 0816.2/
ว 3274 ลงวันที่ 19 มิถุนายน 2561 เรื่อง ซักซอมแนวทาง
การจัดทํางบประมาณรายจายรองรับเงินอุดหนุนทั่วไป  
ดานการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ประจําป
งบประมาณ พ.ศ. 2562 กําหนดใหตั้งงบประมาณรายจาย 
รายการเงินอุดหนุนสําหรับสนับสนุนอาหารกลางวันโรงเรียน
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.)  
ไวในหมวดเงินอุดหนุน 
 3. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนมาก     
ที่ มท 0808.2/ว 1134 ลงวันที่ 9 มิถุนายน 2558      
เรื ่อง การปรับปรุงหลักการจําแนกประเภทรายจาย       
ตามงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ ่น ขอ 2 
กําหนดวา คาครุภัณฑ หมายถึง รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งสิ่งของ
ที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติ มีอายุการใชงาน
ยืนนาน ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลา
อันสั้น รวมถึงรายจายดังตอไปนี้ 

(1) รายจายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุง
ครุภัณฑ 
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กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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การโอนงบประมาณรายจาย 
1)  โอนงบประมาณหมวดคาครุภัณฑ ที่ดิน      
และสิ่งกอสราง โดยผูบริหารทองถิ่น ซึ่งไมไดรับ
อนุมัติจากสภาทองถิ่น 
2) ไมไดปดประกาศใหประชาชนทราบ และไมได
แจงการประกาศใหผูกํากับดูแลทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
ไดรับจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปสําหรับ
การดําเนินงานตามแนวทางโครงการพระราชดําริ
ดานสาธารณสุข แตไมไดดําเนินการตามโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีลูกหนี้รายไดคางชําระ 
1)  ภาษีบํารุงทองที่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
ภาษีปาย 

(2) รายจายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มีราคา
ตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา 20,000 บาท 

(3) รายจายเพื่อซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑ
ขนาดใหญ เชน เครื่องบิน เครื่องจักรกล ยานพาหนะ เปนตน 
ซึ่งไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง 

(4) รายจายเพื่อจางที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุง
ครุภัณฑ 

(5) รายจายที่ตองชําระพรอมคาครุภัณฑ เชน คาขนสง 
คาภาษี ฯลฯ 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณ
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2541 และที่แกไขเพิ่มเติม  
 ขอ 27 การโอนเงินงบประมาณรายจายในหมวด   
คาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ที่ทําใหลักษณะ ปริมาณ 
คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจายเปนรายการใหม ใหเปน
อํานาจอนุมัติของสภาทองถิ่น 
 ขอ 32 การโอนเงินงบประมาณรายจาย หรือการแกไข
เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงประมาณการรายรับ และงบประมาณ
รายจาย เมื่อไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจแลวใหประกาศ    
โดยเปดเผยเพื่อใหประชาชนทราบ แลวแจงการประกาศ   
ใหผูวาราชการจังหวัดเพื่อทราบ ภายในสิบหาวัน สําหรับ
องคการบริหารสวนตําบลใหแจงแกนายอําเภอ 
 
 หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0810.5/
ว 2072 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2561 เรื่อง ซักซอมแนวทาง
การตั้งงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
เงินอุดหนุนทั ่วไปดานสาธารณสุขขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นอุดหนุนให
คณะกรรมการชุมชน/หมูบาน ดําเนินการโดยใหเลือกทํา
โครงการตามความเหมาะสมของบริบทของพื้นที่ในกรอบวงเงิน
งบประมาณ แหงละ 20,000 บาท หรือองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นดําเนินการเอง โดยใหเลือกทําอยางนอย 3 โครงการ 
โดยคํานึงถึงประโยชนของประชาชนและราชการเปนสําคัญ 
 
 1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๓๑๓.๖/ว ๐๒๐๘    
ลงวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๔๑ เรื่อง การเรงรัดจัดเก็บรายได
และลูกหนี้คางชําระ และการจําหนายหนี้สูญ  
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กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีทองถ่ิน 
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2)  คาน้ําประปาคางชําระ 
3)  คาเชามาตรวัดน้ําคางชําระ 
4)  คาเชาที่ดิน 
5)  คาเชาตลาดสด 
6)  คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการ      
ที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
7)  คาธรรมเนียมในการออกหนังสือรับรอง 
 
 
 
 
ดานการเงิน 
รายงานสถานะการเงินประจําวัน 
1)  ไมไดจัดทํา/จัดทําไมเปนปจจุบัน 
2)  ไมเสนอรายงานสถานะการเงินประจําวัน   
ใหผูบริหารทองถ่ินทราบ 
3)  ไมแสดงรายการเช็คที่อนุมัติแลวซึ่งผูมีสิทธิ
ยังไมมารับ ไวในรายงานสถานะการเงินประจําวัน 
4)  ไมนําหนังสือรับรองยอดของธนาคารใหประกอบ    
การตรวจสอบ 
5)  เลขที่บัญชีและประเภทบัญชีเงินฝากธนาคาร
ตามรายงานสถานะการเงินประจําวันไมถูกตอง
ตรงกันกับหนังสือรับรองยอดของธนาคาร 
6)  ไมจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร    
ใหตรวจสอบ กรณียอดคงเหลือตามรายงาน
สถานะการเงินประจําวันไมตรงกันกับหนังสือ
รับรองยอดของธนาคาร 
7)  มีเงินรายรับและเงินรับฝาก ยังไมไดบันทึกบัญชี 
8)  บันทึกการจายเช็คผิดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
9)  มีเช็คสั่งจายที่ผูมีสิทธิไมนําไปขึ้นเงินกับธนาคาร
ภายในระยะเวลา 6 เดือนนับแตวันที่สั่งจาย 
10) แสดงรายการเงินฝากธนาคารกองทุน
หลักประกันสุขภาพไวในรายงานสถานะการเงิน
ประจําวัน 
 
 
 

 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๓/ว 3431    
ลงวันที ่ ๑9 ตุลาคม ๒๕๕2 เรื ่อง แนวทางการพัฒนา
ประสิทธิภาพการจัดเก็บรายไดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 4522    
ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2558 เรื ่อง แนวทางการพัฒนา
ประสิทธิภาพการจัดเก็บรายไดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นเรงรัดติดตามจัดเก็บ
ลูกหนี้ที่คางชําระใหครบถวน หากลูกหนี้รายใดที่จัดเก็บไมได
ใหดําเนินการเรียกชําระหนี้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือหนังสือ
สั่งการที่กําหนด อยาปลอยใหเปนลูกหนี้ที่ขาดอายุความ
ฟองรองตามกฎหมาย 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน   
การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม 
ขอ 26 ใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดทํารายงานสถานะการเงิน
ประจําวันตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 
เปนประจําทุกวันที่มีการรับจายเงิน หากวันใดไมมีการรับ
จายเงินจะไมจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันสําหรับ
วันนั้นก็ได แตใหหมายเหตุในรายงานสถานะการเงินประจํา
วันที่มีการรับจายเงินในวันถัดไปใหทราบดวย 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 1723 
ลงวันที่ 20 มีนาคม 2558 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัต ิ 
การบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงิน   
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 1575 
ลงวันที่ 21 มีนาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัต ิ 
การบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงิน   
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
 4. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/   
ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557 เรื่อง การกําหนด
แบบพิมพและเอกสารที่ใชในการปฏิบัติงานทางการเงิน    
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดกําหนดแบบรายงานสถานะ
การเงินประจําวัน ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นถือปฏิบัติ  
 5. ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 991 
ธนาคารจําตองใชเงินตามเช็คซึ่งผูเคยคากับธนาคารใหออก
เบิกเงินแกตน เวนแตในกรณีดังกลาวตอไปนี้ (2) เช็คนั้น
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การนําสงเงิน 
1)  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการจัดเก็บรายได 
ไมไดนําเงินที่ไดจัดเก็บหรือรับชําระหลังเวลา
ปดบัญชี สงมอบใหเจาหนาที่การเงินภายในวันนั้น 
เพื่อนําฝากธนาคารหรือเก็บรักษาในตูนิรภัย 
2)  ไมไดนําเงินที่ไดรับฝากธนาคารทุกวันที่มี
การรับเงิน หรือวันทําการถัดไป หรือวันทําการ
สุดทายของสัปดาห 
3)  ไมไดจัดทําใบนําสงเงิน และใบสําคัญสรุป   
ใบนําสงเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นเพื่อใหใชเงินเมื่อพนเวลาหกเดือนนับแตวันออกเช็ค 
 6. ประกาศคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแหงชาติ     
เรื่อง หลักเกณฑเพื่อสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
ดําเนินงานและบริหารจัดการระบบหลักประกันสุขภาพในระดับ
ทองถิ่นหรือพื้นที่ พ.ศ. 2561 แจงตามหนังสือกรมสงเสริม
การปกครองทองถิ่น ดวนที่สุด ที่ มท 0810.5/ว 3230 
ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2561 เรื่อง แจงประกาศคณะกรรมการ
หลักประกันสุขภาพแหงชาติวาดวยหลักเกณฑการดําเนินงาน
และบริหารจัดการกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับทองถิ่น
หรือพื้นที่ ขอ 9 การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน 
การจัดทําบัญชี รายงานของกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
และการกํากับติดตามเงินทุนหลักประกันสุขภาพ ใหเปนไป
ตามเอกสารหมายเลข 1 แนบทายประกาศนี้ และเอกสาร
หมายเลข 1 แนบทายประกาศฯ ขอ 3.1 กําหนดใหจัดทํา
บัญชีและรายงานกองทุนหลักประกันสุขภาพ การบันทึกบัญชี 
ใหบันทึกตามรูปแบบที่สํานักงานกําหนด 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม  
 ขอ 11 เมือ่สิ้นเวลารับเงินใหเจาหนาทีผู่มีหนาที่จัดเก็บ
หรือรับชําระเงิน นําเงินที่ไดรับพรอมสําเนาใบเสร็จรับเงิน 
และเอกสารอื่นที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมด สงตอเจาหนาที่
การเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อนําเงินฝากธนาคาร 
กรณีที่นําฝากธนาคารไมทัน ใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัย 
 ขอ 20 วรรคสาม หากมีจํานวนเงินสดที่เก็บรักษา
ไวในตูนิรภัยตามวรรคหนึ่ง ใหนําฝากธนาคารทั้งจํานวน   
ในวันทําการถัดไป กรณีเทศบาลตําบลหรือองคการบริหาร
สวนตําบลที่มีพื้นที่หางไกล การคมนาคมไมสะดวก ไมสามารถ
นําฝากธนาคารไดเปนประจําทุกวัน ใหเก็บรักษาเงินสด    
ในตูนิรภัยได และใหนําเงินสดดังกลาวฝากธนาคารในวันทําการ
สุดทายของสัปดาห 
 2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ลงวันที่ 20 มีนาคม 2558    
และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 24 เมื่อสิ้นเวลาการรับเงินในแตละวัน 
ใหบันทึกรายการรับเงินในใบนําสงเงินและใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน 
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การรับสงเงิน 
1) ไมไดแตงตั้งกรรมการรับสงเงิน 
2) แตงตั้งกรรมการรับสงเงินไมเปนไปตามระเบียบ 
3) กรรมการรับสงเงินไมไดปฏิบัติหนาที่ 
4) ไมพบหลักฐานการรับสงเงินระหวางผูมอบ
หรือผูรับมอบเงินกับกรรมการผูนําสงหรือผูรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเก็บรักษาเงิน 
1)  ไมไดแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
2)  แตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินไมเปนไป
ตามระเบียบ 
3)  ไมไดกําหนดวากรรมการเก็บรักษาเงินผูใด
เปนผูถือกุญแจตูนิรภัยดอกใด 
4)  คณะกรรมการเก็บรักษาเงินไมไดปฏิบัติหนาที ่

 3. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 เรื่อง การกําหนดแบบบัญชี 
ทะเบียน และรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ไดกําหนดแบบใบนําสงเงินและใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน   
ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นถือปฏิบัติ โดยใหองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นจัดทําใบนําสงเงิน แลวจัดทําใบสําคัญสรุป      
ใบนําสงเงิน เพื่อใชเปนเอกสารอางอิงในการบันทึกรายการ
ทั้งในทะเบียนเงินรายรับ และสมุดเงินสดรับ ในการจัดทํา
ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน ใหมีสําเนา 2 ฉบับ 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพ่ิมเติม  
 ขอ 35 การรับสงเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
ซึ ่ง เปนเง ินสดและหรือสถานที ่ที ่จะร ับสงอยู ห างไกล    
หรือกรณีอ่ืนใดซึ่งเห็นวาไมปลอดภัยแกเงินที่รับสง ใหผูบริหาร
ทองถิ ่นแตงตั ้งพนักงานสวนทองถิ ่นอยางนอยสองคน    
เปนกรรมการรับผิดชอบรวมกันควบคุมการรับสงเงิน       
และจัดใหมีเจาหนาที่ตํารวจควบคุมรักษาความปลอดภัย
ดวยก็ได โดยใหทําเปนหนังสือและใหมีหลักฐานการรับสงเงิน
ระหวางผูมอบหรือผูรับมอบเงินกับกรรมการผูนําสงหรือผูรับ
ไวทุกครั้ง  
 ขอ 36 ใหคณะกรรมการรับสงเงินมีหนาที่รับผิดชอบ
รวมกันในการควบคุมเงินที่นําสง โดยใหปฏิบัติ (๑) ตรวจนับ
จํานวนเงินซึ่งไดรับมอบหมายใหรับสงกับใบนําสงและบันทึก
การรับเงิน เพื่อนําสงใหถูกตองตรงกัน แลวลงลายมือชื่อ    
ในบันทึกพรอมกับผูมอบหรือผู รับมอบเงินทั ้งสองฉบับ  
โดยใหคณะกรรมการรับสงเงินเก็บรักษาไวหนึ่งฉบับ มอบให
ผูมอบหรือผูรับมอบเก็บไวเปนหลักฐานหนึ่งฉบับ 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพิ่มเติม  
 ขอ 22 ใหผู บริหารทองถิ ่นแตงตั้งคณะกรรมการ      
เก็บรักษาเงินไว ณ สํานักงานอยางนอยสามคน ในจํานวนนี้
ใหหัวหนาหนวยงานคลังเปนกรรมการโดยตําแหนงหนึ่งคน 
และกรรมการเก็บรักษาเงินอื่นอีกอยางนอยสองคน  
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5)  คณะกรรมการเก็บรักษาเงินไมไดลงลายมือชื่อ
ในรายงานสถานะการเงินประจําวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบจํานวนเงินที่จัดเก็บและนําสง 
1)  ไมไดแตงตั้งผูตรวจสอบจํานวนเงินที่จัดเก็บ
และนําสงกับหลักฐาน 
2)  ผูตรวจสอบจํานวนเงินที่จัดเก็บและนําสง 
ไมไดปฏิบัติหนาที ่
 
 
 
 
 
 
รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 
1)  ไมไดรายงานการใชและเจาะปรใุบเสรจ็รับเงิน 
2)  ไมไดรายงานการใชและเจาะปรุใบเสร็จรับเงิน
ภาษีบํารุงทองท่ี ณ วันสิ้นปปฏิทิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ขอ ๒๓ ใหกรรมการเก็บรักษาเงินเปนผูถือลูกกุญแจ      
ตูนิรภัย ในกรณีที่ตูนิรภัยมีที่ใสกุญแจสามดอก และมีกรรมการ
สามคน ใหกรรมการถือกุญแจคนละหนึ่งดอก แตถาตูนิรภัย
มีที่ใสกุญแจสองดอกแตมีกรรมการสามคน ก็ใหกรรมการ
ที่อาวุโสถือกุญแจคนละหนึ่งดอก  
 ขอ 28 กรณีมีเงินสดเก็บรักษาใหกรรมการเก็บรักษาเงิน
รวมกันตรวจสอบตัวเงินกับรายงานสถานะการเงินประจําวัน 
เมื่อปรากฏวาถูกตองแลวใหนําเงินเขาเก็บรักษาในตูนิรภัย
และใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงิน
ประจําวันไวเปนหลักฐาน แลวใหหัวหนาหนวยงานคลังเสนอ
ผานปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อนําเสนอใหผูบริหาร
ทองถิ่นทราบ  
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 12 
ใหหนวยงานคลังจัดใหมีการตรวจสอบจํานวนเงินที่เจาหนาที่
จัดเก็บและนําสงกับหลักฐาน และรายการที่บันทึกไวในระบบ 
เมื่อไดตรวจสอบวาถูกตองครบถวนแลวใหผูตรวจแสดงยอดรวม
เงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ไดรับในวันนั้นไวในสําเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายและลงลายมือชื่อกํากับไวดวย 
กรณีที่เปนการรับเงิน ตามขอ 9/1 ใหดําเนินการเชนเดียวกับ
วรรคหนึ่ง 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน    
การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม 
ขอ ๑๖ เมื่อสิ้นปใหหัวหนาหนวยงานที่รับใบเสร็จรับเงิน    
ไปดําเนินการจัดเก็บเงิน แจงใหหัวหนาหนวยงานคลังทราบวา 
มีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด 
และไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลว เลมใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด 
อยางชาไมเกินวันที่สามสิบเอ็ดตุลาคมของปถัดไป และให
หัวหนาหนวยงานคลังรวบรวมรายงานเสนอผานปลัดองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น เพื่อนําเสนอผูบริหารทองถ่ินทราบ 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0409/ว 1557 
ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2529 เรื่อง การใชแบบพิมพใบเสร็จรับเงิน
ภาษีบํารุงทองที่ กําหนดวา เมื่อสิ้นเดือนธันวาคมของทุก ๆ ป 
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12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การสั่งจายเงิน 
1)  ผูมีอํานาจลงนามสั่งจายไมเปนไปตามระเบียบ 
2)  กําหนดเงื่อนไขการสั่งจายที่แจงตอธนาคาร 
ไมเปนไปตามระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 
1)  หนวยงานคลังจ ัดทําฎ ีกา เบ ิกจ ายเง ิน
แทนหนวยงานผูเบิก 
2)  ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น และผูบริหาร
ทองถิ่นลงลายมือในฎีกาเบิกจายเงินไมครบถวน 
3)  ไมพบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจายเงิน/    
ไมครบถวน 
 
 
 
 

ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบทําการเจาะปรุทั้งตนขั้ว และคูฉบับ
ของแบบพิมพใบเสร็จรับเงินภาษีบํารุงทองที่ที่เหลือในแตละเลม
ของแบบพิมพใบเสร็จรับเงินภาษีบํารุงทองที่ในปจจุบัน   
และแบบพิมพใบเสร็จรับเงินภาษีบํารุงทองที่คางชําระในปกอน ๆ  
ทั้งนี้ ใหเจาะปรุเฉพาะแบบพิมพที่นํามาใชในการจัดเก็บ
ภาษีบํารุงทองที่แลวเทานั้น เพื่อมิใหนํามาใชไดอีก แลวให
เก็บรวบรวมไวเปนหลักฐานสําหรับการตรวจสอบประจําป 
พรอมทั้งจัดทํารายงานแสดงการเบิกจาย การใช และการเจาะปรุ
แบบพิมพใบเสร็จรับเงินภาษีบํารุงทองที่ที่เหลือและแบบพิมพ
อื่น ๆ ตอผูบริหารทองถิ่นทราบภายในเดือนมกราคมของปถัดไป 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 3๗ 
การถอนเงินฝากธนาคารขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
หรือหนวยงานที่ไดแยกไปทําการรับจายและเก็บรักษาเงิน 
ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงเงื่อนไขการสั่งจายตอธนาคาร 
โดยใหผูมีอํานาจลงนามสั่งจายเงินรวมกันอยางนอยสามคน 
ในจํานวนนี้ใหมีผูบริหารทองถิ่น และปลัดองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นลงนามสั่งจายดวยทุกครั้ง และใหผูบริหารทองถิ่น
มอบหมายใหผูชวยผูบริหารทองถิ่น หรือผูดํารงตําแหนง
ไมต่ํากวาหัวหนาหนวยงานอีกหนึ่งคน และใหมอบหมาย
ผูดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาหนวยงานเพิ่มอีกหนึ่งคน
ในกรณีที่ไมมีผูบริหารทองถิ่น เปนผูมีอํานาจลงลายมือชื่อ
ถอนเงินฝากรวมกัน 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน    
การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม 
 ขอ 40 การเบิกเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ใหหนวยงานผูเบิกขอเบิกกับหนวยงานคลัง โดยใหหัวหนา
หนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือชื่อเบิกเงิน และใหวางฎีกา
ตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 
 ขอ 60 ใหหัวหนาหนวยงานคลัง หรือเจาหนาที่การเงิน
ที่ไดรับมอบหมายเปนผูตรวจฎีกา การตรวจฎีกาตามวรรคหนึ่ง 
เมื่อถูกตองในสาระสําคัญตอไปนี้แลว ใหเสนอผูมีอํานาจ   
เพื่ออนุมัติฎีกา 
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14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเบิกจายเงินอุดหนุน 
1)  อุดหนุนใหกับหนวยงานที่มิใชสวนราชการ
ตามระเบียบบริหารราชการแผนดิน 
2)  อุดหนุนหนวยงานภายนอกในกิจกรรมที่ไมใช
อํานาจหนาที ่
3)  ไมพบโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
4)  โครงการขอรับเงินอุดหนุนไมเปนไปตาม
แบบที่กําหนด 
5)  ไมพบรายละเอียดประมาณการคาใชจาย
โครงการขอรับเงินอุดหนุน 
6)  ไมจัดทําบันทึกขอตกลงการขอรับเงินอุดหนุน 
7)  จัดทําบันทึกขอตกลงการขอรับเงินอุดหนุน
ไมเปนไปตามแบบที่กําหนด 
8)  ไมพบการแตงตั ้งคณะทํางานติดตาม
และประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุน 
9)  หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไมรายงานผล
การใชจายเงินอุดหนุน 
10) รายงานผลการใชจายเงินอุดหนุนไมเปนไป
ตามแบบที่กําหนด 
11) ไมพบหลักฐานการใชจายเงินอุดหนุน 
 

 (1) มีลายมือชื่อผูเบิกเงินถูกตองตามตัวอยาง 
 (2) มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจําเปนที่จะตองจายเงิน 
กับถึงกําหนดหรือใกลจะถึงกําหนดที่จะตองจายเงิน 
 (3) มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกตองตรงกับ
หมวดและประเภทในงบประมาณ 
 (4) มีเอกสารประกอบฎีกาครบถวนถูกตอง 
 ขอ 62 ฎีกาที่ตรวจถูกตองแลวตามขอ 60 ใหหัวหนา
หนวยงานคลัง หรือเจาหนาที่การเงินที่ไดรับมอบหมาย
นําเสนอผูบริหารทองถิ่นหรือผูที่ผูบริหารทองถิ่นมอบหมาย
เปนผูอนุมัติฎีกา 
 2. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ ่น ที ่ มท      
๐๘๐๘.๒/ว ๓๑๔๔ ลงวันที่ ๒๑ พฤศจิกายน ๒๕๕๕      
เรื่อง ซักซอมความเขาใจเกี่ยวกับการเบิกจายเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น กําหนดใหหนวยงานผูเบิกเปนผูจัดทํา
ฎีกาขอเบิกกับหนวยงานคลัง 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยเงินอุดหนุน      
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2559  
 ขอ 3 “เงินอุดหนุน” หมายความวา เงินที่องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นตั้งงบประมาณอุดหนุน ใหแกหนวยงานที่ขอรับ
เงินอุดหนุนเพื่อใหดําเนินการตามภารกิจที่อยูในอํานาจหนาที่
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตามกฎหมาย 
 “หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน” หมายความวา 
 (๑) องคกรปกครองสวนทองถิ่น และองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
 (๒) สวนราชการ ไดแก สวนราชการตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบบริหารราชการแผนดิน 
 (๓) รัฐวิสาหกิจ ไดแก การไฟฟา และการประปา 
 (๔) องคกรประชาชน ไดแก องคกรซึ่งเปนการรวม  
ของประชาชนที่จ ัดตั ้งโดยถูกตองตามกฎหมายระเบียบ    
หรือขอบังคับของหนวยงานของรัฐ หรือหนังสือสั ่งการ    
ของกระทรวงมหาดไทย และมีการดําเนินการอยางตอเนื่อง
มาแลวไมนอยกวาหนึ่งป 
 (๕) องคกรการกุศล ไดแก องคกรทางศาสนา หรือองคกร
ซึ่งมีวัตถุประสงคหลักเพื่อดําเนินงานการกุศลหรือบําเพ็ญ
สาธารณประโยชนมิใชการมุงแสวงหากําไรที่จัดตั้งโดยถูกตอง
ตามกฎหมาย หรือระเบียบ หรือขอบังคับของหนวยงานของรัฐ 
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12) หลักฐานการใชจายเงินอุดหนุนไมเปนไป
ตามที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ขอ ๘ หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนจากองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นจะตองดําเนินการภายใตหลักเกณฑ ดังนี้ 
 (๑) เสนอโครงการขอรับเงนิอุดหนุนซึ่งตองเปนภารกิจ
ที่อยูในอํานาจหนาที่ของหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนตาม
กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หรือขอบังคับ โดยแสดงเหตุผล
ความจําเปนและรายละเอียดของกิจกรรมในโครงการดังกลาว 
 (๒) หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนซึ่งเปนองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นและสวนราชการ ยกเวนกรณีตามขอ ๗ ตองมี
งบประมาณในสวนของตนเองรวมสมทบเพ่ือใชจายในการ
ดําเนินการโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
 ขอ ๙ เมื่องบประมาณรายจายประจําป หรืองบประมาณ
รายจายเพิ่มเติมมีผลใชบังคับแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
แจงหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ โดยใหแจงหามดําเนินการ
หรือกอหนี้ผูกพันกอนที่จะไดรับเงินอุดหนุนไปพรอมกัน 
และกอนที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะเบิกจายเงินอุดหนุน
ใหแกหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ใหองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นจัดทําบันทึกขอตกลงกับหัวหนาหนวยงานที่ขอรับ
เงินอุดหนุน สําหรับองคกรประชาชน และองคกรการกุศล
ใหจัดทําบันทึกขอตกลงกับผูแทนของหนวยงานที่ขอรับ
เงินอุดหนุนดังกลาวไมนอยกวาสามคน ทั้งนี ้ ตามแบบที่
ปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด 
 ขอ ๑๒ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูใหเงินอุดหนุน
ติดตามและประเมินผลการดําเนินการโครงการของหนวยงาน
ทีข่อรับเงินอุดหนุนใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ
ที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ที่ มท 0808.2/
ว 3616 ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2559 เรื ่อง ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น พ.ศ. 2559  
 ขอ 2.1 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงหนวยงาน
ที่ประสงคจะขอรับเงินอุดหนุนเสนอโครงการตามแบบที่
ปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด 
 ขอ 2.4 กอนการเบิกจายเงินอุดหนุนใหแกหนวยงาน
ที่ขอรับเงินอุดหนุน ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําบันทึก
ขอตกลงการรับเงินอุดหนุนกับหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน
ตามแบบที่ปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด 
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การเบิกจายเงินคาใชจายในการจัดงาน และการจัด    
การแขงขันกีฬา 
1)  เบิกจายเงินรางวัลสูงกวาอัตราที่ระเบียบกําหนด 
2)  เบิกจายเงินรางวัลใหกับผูเขารวมแขงขันทุกทีม 
3)  เบิกจายเงินคาของรางวัลสําหรับเด็กและเยาวชน
ที่เขารวมการแสดงบนเวทีทุกคน 
4)  เบิกจายเงินสนับสนุนหมูบานเพื่อเปนคาใชจาย
ในการฝกซอมกีฬา ซึ่งไมมีกฎหมาย ระเบียบ
กําหนดใหเบิกได 
5)  เบิกจายเงินคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับโครงการ
วันเด็กแหงชาติ 
6)  เบิกจายเงินคาจัดซื้อวัสดุเพื่อบํารุงสุขภาพ 
ประกอบดวย โอวัลติน นม และน้ําผลไม เพื่อมอบ
เปนของขวัญสําหรับผูเขารวมโครงการสงเสริม
ความกตัญูตอผูสูงอาย ุ
 
 
 
 

 ขอ 2.5 เมื่อหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไดรับเงิน
จากองคกรปกครองสวนทองถิ่นแลว จะตองออกใบเสร็จรับเงิน
เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นเก็บไวเปนหลักฐาน เวนแต
หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไมมีใบเสร็จรับเงินใชในลักษณะ
งานปกติใหออกใบสําคัญรับเงินแทน 
 ขอ 2.6 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแตงตั้งคณะทํางาน
ติดตามและประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุนของหนวยงาน
ที่ขอรับเงิน  
 ขอ 2.7 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงหนวยงาน
ที่ขอรับเงินอุดหนุนรายงานผลการดําเนินงานตามแบบที่
ปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท 0808.2/  
ว 1618 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่อง แบบบันทึก
ขอตกลงการรับเงินอุดหนุน สําหรับรัฐวิสาหกิจ ไดกําหนด
แบบบันทึกขอตกลงการรับเงินอุดหนุน และแบบรายงานผล
การดําเนินงาน สําหรับรัฐวิสาหกิจ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
ถือปฏิบัติ 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจาย   
ในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬา และการสงนักกีฬา
เขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 ขอ 7 การจัดงานขององคกรปกครองสวนทองถิ ่น    
ใหเบิกจายไดตามรายการ ดังนี ้
 (๑) คาใชจายพิธีทางศาสนา  
 (๒) คารับรอง 
 (๓) คาใชจายเกี่ยวกับสถานที่และคาใชจายอื่น ๆ ที่จําเปน
และเก่ียวของ 
 (๔) คาใชจายในการประกวดหรือแขงขัน 
 (๕) คาจางเหมาจัดนิทรรศการ 
 (๖) คามหรสพ การแสดง และคาใชจายในการโฆษณา
ประชาสัมพันธงาน 
 (๗) คาใชจายอื่น ๆ ที่จําเปนและเกี่ยวของในการจัดงาน 
 ขอ ๘ คาใชจายในการจัดการแขงขันกีฬา ใหเบิกจาย
ไดตามรายการ ดังนี ้
 (๑) กรณีการแขงขันกีฬาระหวางองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  (ก) คาเชาหรือคาเตรียมสนามแขงขัน  
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  (ข) คาอุปกรณกีฬา  
   (ค) คาตอบแทนเจาหนาที่ประจําสนาม เฉพาะวัน   
ที่มีการแขงขันกีฬา 
   (ง) คาตอบแทนเจาหนาที่จัดการแขงขันกีฬา  
  (จ) คาตอบแทนกรรมการตัดสิน 
  (ฉ) คาจัดทําปายชื่อหรือทีมผูเขารวมแขงขัน และหรือ
คาจัดทําเกียรติบัตรหรือประกาศเกียรติคุณ 
   (ช) คาโลหรือถวยรางวัล ท่ีมอบใหผูชนะการแขงขัน 
เพื่อเปนการประกาศเกียรติคุณ 
  (ซ) เงินหรือของรางวัลนอกเหนือจาก (ช) เพื่อมอบ
ใหผูชนะการแขงขัน  
   (ฌ) คาใชจายอื่น ๆ  
 (๒) กรณีการจัดการแขงขันกีฬาสําหรับนักเรียนของโรงเรียน
หรือสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น กีฬาสําหรับ
เยาวชน หรือกีฬาประชาชนในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ใหเบิกจายคาใชจายของนักกีฬาได ดังนี ้
   (ก) คาชุดกีฬา  
  (ข) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  
 (๓) คาใชจายเกี่ยวกับสถานที่ เบิกจายไดตามหลักเกณฑ
ในขอ ๗ (๓) 
 ขอ ๙ คาใชจายในการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬา 
ใหเบิกจายไดตามรายการ ดังนี้ 
 (๑) คาใชจายสําหรับผูควบคุม หรือผูฝกสอนที่เปนเจาหนาที่
ของรัฐ และนักกีฬา 
 (๒) คาตอบแทนสําหรับบุคคลที่มิใชเจาหนาที่ของรัฐ     
ที่องคกรครองสวนทองถิ่นแตงตั้งใหเปนเจาหนาที่ในการควบคุม
หรือผูฝกสอนหรือเจาหนาที่อ่ืนที่จําเปน  
 (๓) คาใชจายในการฝกซอมกีฬาที่องคกรปกครอง    
สวนทองถิ่น เห็นวามีความจําเปนตองฝกซอมกอนการแขงขัน
ในแตละครั้ง จะเบิกจายไดเฉพาะกรณีที่มีระยะเวลาฝกซอม
ไมนอยกวา ๔ ชั่วโมงตอวัน และใหเบิกจายไดไมเกิน ๗ วัน 
รายการคาอาหารและเครื่องดื่มสําหรับนักกีฬา และคาตอบแทน
ผูควบคุมและผูฝกสอนแตละประเภทกีฬา  
 (๔) กรณีมีความจําเปนตองเก็บตัวเพื่อฝกซอมกอนการ
แขงขันในแตละครั้ง ใหกระทําไดไมเกิน ๓๐ วัน 
 (๕) คาอุปกรณการกีฬา คาชุดวอรม คาชุดกีฬา พรอมรองเทา 
ถุงเทา ของผูควบคุมหรือผูฝกสอนและนักกีฬา  
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การเบิกจายเงินคาใชจายในการฝกอบรม 
1)  เบิกจายเงินคาลงทะเบียนฝกอบรม กรณีผูจัด   
การฝกอบรมที่ไมใชสวนราชการเกินอัตราที่ระเบียบ
กําหนด 
2)  เบิกจายเงินคาลงทะเบียนฝกอบรมใหกับ
พนักงานจางเหมาบริการ 
3)  เบิกจายเงินคาสมนาคุณวิทยากรเกินอัตรา   
ที่ระเบียบกําหนด 
4)  เบิกจายเงินคาจัดซื้อเมล็ดพันธุขาวสําหรับ
แจกจายใหกับผูเขารับการฝกอบรม 
5)  ไมพบหลักฐานการจายเงินคาลงทะเบียนฝกอบรม 

 (๖) คาใชจายอื่น ๆ ที่ใชในการแขงขันกีฬา ใหเบิกจาย
ไดเทาที่จําเปนและประหยัด 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๓๗๒๒    
ลงวันที่ ๑๐ สิงหาคม ๒๕๕๕ เรื่อง ซักซอมความเขาใจเกี่ยวกับ
คาใชจายในการจัดงานตาง ๆ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
สรุปสาระสําคัญวา การดําเนินการจัดงานตาง ๆ ตองอยูใน
อํานาจหนาที่หรือมีกฎหมายใหอํานาจ กิจกรรมที่ดําเนินการ
จะตองเปนการสงเสริมและสนับสนุนที่ใหประโยชนหรืออํานวย
ความสะดวกแกประชาชนเปนการทั่วไป เชน การใหความรู
อันเปนประโยชน หรือการสงเสริมใหประชาชนเห็นความสําคัญ 
และรักษาไวซึ่งศิลปะ ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น 
โดยใหเบิกจายไดเทาที่จําเปนและประหยัด 
 3. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนที่สุด     
ที่ มท 0808.2/ว 5547 ลงวันที่ 28 กันยายน 2561 
เรื่อง ซักซอมแนวทางปฏิบัติการจัดงานประเพณีตามอํานาจ
หนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดกําหนดหลักเกณฑ
และวิธีปฏิบัติในการจัดงานประเภทตาง ๆ ขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่นที่สามารถเบิกคาใชจายได 
 4. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนที่สุด     
ที่ มท 0808.2/ว 3720 ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2561 
เรื่อง ซักซอมแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับคาใชจายในการจัดงาน
ตาง ๆ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดซักซอมแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับคาใชจายในการจัดงานวัฒนธรรม ประเพณีตาง  ๆ
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
ถือปฏิบัติ 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม 
และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗       
 ขอ 4 “เจาหนาที่ทองถิ่น” หมายความวา ขาราชการ
องคการบริหารสวนจังหวัด พนักงานเทศบาล พนักงาน
สวนตําบล และใหหมายความรวมถึง นายกองคการบริหาร
สวนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายกองคการบริหารสวนตําบล 
รองนายกองคการบริหารสวนจังหวัด รองนายกเทศมนตรี 
รองนายกองคการบริหารสวนตําบล ประธานสภาองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น สมาชิกสภาองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
เลขานุการและท่ีปรึกษาผูบริหารทองถิ่นตามกฎหมายวาดวย
การนั้น ลูกจางหรือพนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
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6)  ใชหลักฐานการจายเงินคาสมนาคุณวิทยากร
ไมถูกตองตามแบบทีร่ะเบียบกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ซึ่งไดรับคาจางจากเงินงบประมาณรายจายขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น ตลอดจนผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่  
ซึ่งไดรับความเห็นชอบจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น     
ใหเขารับการฝกอบรม 
 ขอ ๑๒ โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอื่นตองไดรับ
อนุมัติจากผูบริหารทองถิ่น เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้ 
และใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จัดการฝกอบรมเบิกจาย
คาใชจายในการฝกอบรมได ดังตอไปนี ้
 (๑) คาใชจายเกี่ยวกับการใชและการตกแตงสถานที่ฝกอบรม 
 (๒) คาใชจายในพิธีเปดและปดการฝกอบรม 
 (๓) คาวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ 
 (๔) คาประกาศนียบัตร 
 (๕) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ
 (๖) คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
 (๗) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 
 (๘) คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 
 (๙) คากระเปาหรือสิ่งที่ใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับ
การฝกอบรม 
 (๑๐) คาของสมนาคุณในการดูงาน 
 (๑๑) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
 (๑๒) คาสมนาคุณวิทยากร 
 (๑๓) คาอาหาร 
 (๑๔) คาเชาที่พัก 
 (๑๕) คายานพาหนะ 
 (๑๖) คาใชจายอื่นที่จําเปนในการฝกอบรม 
 ขอ ๑๗ คาใชจายตามขอ ๑๒ (๑๒) ใหเปนไปตาม
หลักเกณฑและอัตรา ดังนี้ 
 (๒) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
   (ก) วิทยากรที่เปนบุคคลของรัฐไมวาจะสังกัดองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นที่จัดการฝกอบรมหรือไมก็ตาม ใหไดรับ
คาสมนาคุณสําหรับการฝกอบรมประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 
๘๐๐ บาท สวนการฝกอบรมประเภท ข และการฝกอบรม
บุคคลภายนอก ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 
   (ข) วิทยากรที่มิใชบุคคลตาม (ก) ใหไดรับคาสมนาคุณ 
สําหรับการฝกอบรมประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาท 
สวนการฝกอบรมประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
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การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
1) ไมพบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708)  
2) ใชใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ไมถูกตองตามที่ระเบียบกําหนด 
3) ไมพบหลักฐานการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ 
4) ไมพบหลักฐานการไดรับอนุมัติใหใชพาหนะ
สวนตัวในการเดินทางไปราชการ 
5) ไมพบรายละเอียดการใชรถยนตสวนตัว 
6) เบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
เพื่อเขารับการฝกอบรม เกินสิทธิ/เกินอัตรา     
ที่กําหนด 
7) เบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ใหกับพนักงานจางเหมาบริการ 
8) การเดินทางเปนหมูคณะ เบิกคาเชาที่พัก
โดยไมไดเบิกในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
9) เบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
โดยไมจําเปนและประหยัด 
10) เบิกคาขนยายสิ่งของสวนตัว กรณีเดินทาง
ไปราชการประจํา ณ สํานักงานใหม จากตนสังกัดเดิม 

ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 
 (๓) การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหใชแบบใบสําคัญ
รับเงินสําหรับวิทยากร ตามเอกสารหมายเลข ๑ ทายระเบียบนี้ 
เปนหลักฐานการจาย 
 ขอ ๒๒ บุคคลที่จะเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม
ตามระเบียบนี้ ไดแก 
 (๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ 
และผูติดตามไมเกิน ๒ คน 
 (๒) เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในการ
ฝกอบรม 
 (๓) วิทยากร 
 (๔) ผูเขารับการฝกอบรม 
 (๕) ผูสังเกตการณ 
 ขอ 28 (2) การฝกอบรมที่หนวยงานอื่น ซึ่งไมใชหนวยงาน
ของรัฐจัดหรือรวมกันจัด ใหเบิกจายคาลงทะเบียนไดเทาที่
จายจริง ไมเกินอัตรา 600 บาท/คน/วัน 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการ
ฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕๗ ขอ 29 วรรคสอง หนวยงานที่จัดการฝกอบรม
รับผิดชอบคาอาหาร คาเชาที่พัก หรือคาพาหนะใหบางสวน
ใหผู เขารับการฝกอบรมเบิกคาใชจายเฉพาะสวนที่ขาด    
หรือสวนที่หนวยงานที่จัดการฝกอบรมมิไดรับผิดชอบ      
นั้นไดตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวในระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ของเจาหนาที่ทองถิ่น 
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยเบิกคาใชจาย    
ในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2555    
และที่แกไขเพ่ิมเติม       
 ขอ 4 “เจาหนาที่ทองถิ่น” หมายความวา ขาราชการ
องคการบริหารสวนจังหวัด พนักงานเทศบาล พนักงานสวนตําบล 
และใหหมายความรวมถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด 
นายกเทศมนตรี นายกองคการบริหารสวนตําบล ประธานสภา   
องคกรปกครองสวนทองถิ่น สมาชิกสภาองคกรปกครอง    
สวนทองถิ่น รองนายกองคการบริหารสวนจังหวัด รองนายก     
เทศมนตรี รองนายกองคการบริหารสวนตําบล ที่ปรึกษา
นายกองคการบริหารสวนจังหวัด ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี 
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เลขานุการนายกองคการบริหารสวนจังหวัด เลขานุการ
นายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล 
ลูกจาง พนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ซึ่งไดรับ
คาจางจากเงินงบประมาณรายจายขององคกรปกครอง   
สวนทองถิ่น หรือผูที่กระทรวงมหาดไทย สั่งใหไปปฏิบัติราชการ 
ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือผูที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น
สั่งใหไปปฏิบัติราชการ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น และได
กําหนดใหเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการจากองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น 
 “การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ” หมายความวา 
การเดินทางไปราชการในสถานที่และชวงเวลาเดียวกัน ตั้งแต
สองคนขึ้นไป 
 ขอ 8 สิทธิที่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
เกิดข้ึนตั้งแตวันที่ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ หรือวันที่
ออกจากราชการแลวแตกรณี โดยใหผูที่มีอํานาจพิจารณา
อนุมัติการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
 (1) ผูวาราชการจังหวัด เปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการ
ของผูบริหารทองถิ่นและประธานสภาทองถ่ิน 
 (2) ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการ
ของรองนายกองคการบริหารสวนจังหวัด รองนายกเทศมนตรี 
รองนายกองคการบริหารสวนตําบล ที่ปรึกษานายกองคการ
บริหารสวนจังหวัด ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี เลขานุการ
นายกองคการบริหารสวนจังหวัด เลขานุการนายกเทศมนตรี 
เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล ขาราชการ  
และพนักงานสวนทองถิ่น รวมถึงลูกจาง พนักงานจางขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ตลอดจนผูที่ผูบริหารทองถิ่นสั่งใหไป
ปฏิบัติราชการ 
 ขอ ๑๕ คาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ไดแก 
 (๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 (๒) คาเชาที่พัก 
 (๓) คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิง
หรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ คาระวางบรรทุก คาจาง
คนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกัน 
 (๔) คาใชจายอื่นที่จําเปนตองจายเนื่องในการเดินทาง
ไปราชการ 
 ขอ ๑๖ เบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกไดในลักษณะเหมาจาย 
ตามบัญชีหมายเลข ๑ ทายระเบียบนี้ 
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 ขอ 17 การนับเวลาเดินทางไปราชการ เพื่อคํานวณ
เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหนับตั้งแตเวลาออกจากสถานที่อยูหรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนถึงกลับถึงสถานที่อยูหรือสถานที่
ปฏิบัติราชการตามปกติ แลวแตกรณี เวลาเดินทางไปราชการ
ในกรณีที่มีการพักแรม ใหนับยี่สิบสี่ชั่วโมงเปนหนึ่งวัน ถาไมถึง
ยี่สิบสี่ชั่วโมง หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมง และสวนที่ไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง
หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับไดเกินสิบสองชั่วโมงใหถือเปน
หนึ่งวัน... 
 ขอ ๑๘ การเดินทางไปราชการที่จําเปนตองพักแรม 
เวนแตการพักแรมซึ่งโดยปกติตองพักแรมในยานพาหนะ  
หรือพักแรมในที่พักซึ่งทางราชการจัดที่พักไวใหแลว ใหผูเดินทาง
ไปราชการเบิกคาเชาที่พักในลักษณะเหมาจายหรือในลักษณะ
จายจริงก็ได แตถาเปนการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ
ตองเลือกคาเชาที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ ทั้งนี้ ตามบัญชี
หมายเลข ๒ ทายระเบียบนี้ 
 ขอ 25 การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ผูเดินทาง
จะตองไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถิ่น โดยตองระบุยี่หอ
และหมายเลขทะเบียนพาหนะสวนตัวไวดวย ทั้งนี้ ใหพิจารณา
อนุมัติการใชพาหนะสวนตัวตามความจําเปน เหมาะสม 
และประหยัด 
 ขอ ๔๑ คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ในกรณี
ไปประจําสํานักงานซึ่งตางสังกัดใหเบิกจากสังกัดใหมซึ่งไปประจํา 
 ขอ 58 การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผูเบิกตองยื่นรายงาน
การเดินทาง พรอมดวยใบสําคัญคูจายและเงินเหลือจาย (หากมี) 
ตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นเจาสังกัดภายในสิบหาวันนับแต
วันเดินทางกลับหรือวันเดินทางถึงสํานักงานแหงใหม หรือ
วันที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ แลวแตกรณี  
โดยแบบรายงานการเดินทางเพื่อขอเบิกคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการและเอกสารประกอบที่ใชในการเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการใหเปนไปตามที่กําหนดไวทาย
ระเบียบนี้ กรณีผูเดินทางไปราชการทดรองจายเงินคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ ใหถือวาคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการเปนรายจายที่เกิดขึ้นเมื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่น
ไดรับแบบรายงานการเดินทาง และใหเบิกจายจากงบประมาณ
ประจําปงบประมาณที่ไดรับแบบรายงานการเดินทาง 
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19 
 
 

การเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพ 
1) กรณีการจายเบี้ยยังชีพเปนเงินสด ผูรับมอบ
อํานาจไมไดลงลายมือชื่อรับรองการมีชีวิต     
ของผูมอบอํานาจโดยหมายเหตุในใบสําคัญรับเงิน 
2) หนังสือมอบอํานาจในการรับเงินเบี้ยยังชีพ
ไมครบถวนทุกราย 
3) จายเงินเบี้ยยังชีพใหกับบุคคลซึ่งไมไดรับ
มอบอํานาจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเบิกจายเงินคาเชาบาน 
1) ไมพบแบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) 
2) เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับคาเชาบาน

 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2552 
และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 13 การจายเงินใหผูมีสิทธิ ใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นจายเปนเงินสด หรือโอนเขาบัญชีเงินฝาก
ธนาคารในนามผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุหรือในนาม
บุคคลที่รับมอบอํานาจเปนหนังสือจากผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุ เปนรายเดือน ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน และ
ในการจายเงินใหแกผูรับมอบอํานาจตองตรวจสอบจนแนใจวา
เปนบุคคลเดียวกับผูที่ไดรับมอบอํานาจ และตองไดรับการ
ยืนยันวาผูมีสิทธิไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุยังมีชีวิตอยู  
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวน ที่ มท 0891.3/03962 
ลงวันที่ 10 มีนาคม 2559 เรื่อง การตรวจสอบการดําเนินงาน
โครงการสรางหลักประกันดานรายไดแกผูสูงอายุ กําหนดวา 
กรณีการจายเงินเปนเงินสดใหแกบุคคลผูรับมอบอํานาจ    
ใหผูรับมอบอํานาจลงลายมือชื่อรับรองการมีชีวิตของผูมอบ
อํานาจ โดยหมายเหตุในใบสําคัญรับเงินทุกครั้ง ทั้งนี้หามมิให
จายเงินแกผูที่ไมไดมีหนังสือรับมอบอํานาจโดยเด็ดขาด 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท 0810.6/
ว 5435 ลงวันที่ 12 กันยายน 2562 เรื่อง ซักซอมแนวทาง
การปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑ
การจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการ
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2562 กําหนดวา 
การจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุและเบี้ยความพิการใหแก
ผูมีสิทธิรับเงินตามระเบียบนี้ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
จายเปนรายเดือนภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน โดยจายเงินสด
หรือโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุหรือในนามบุคคลที่รับมอบอํานาจเปนหนังสือ
จากผูมีสิทธิไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ทั้งนี้ ในการจายเงิน
ใหแกผูรับมอบอํานาจ ตองตรวจสอบจนแนใจวาเปนบุคคล
เดียวกับผูที่ไดรับมอบอํานาจและตองไดรับการยืนยันวาผูมีสิทธิ
ไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุยังมีชีวิตอยู ณ วันที่ 1 ของทุกเดือน 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาเชาบานของ
ขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
 ขอ 14 ในกรณีที่ขาราชการสวนทองถิ่นซึ่งมีสิทธิไดรับ
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ไมครบถวน ทําใหไมทราบถึงสิทธิที่ไดรับตามระเบียบ 
3) จัดทําสัญญาเชาบานมีกําหนดระยะเวลาเชา
เกิน 3 ป โดยไมไดจดทะเบียนตอพนักงาน
เจาหนาที่ 
4) สัญญาเชาบานไมไดกําหนดวันเริ่มตน 
และวันสิ้นสุดของสัญญา 
5) สัญญาเชาบานไมปดอากรแสตมป/ปดไม
ครบถวน 
6) ไมไดแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง
ในการขอรับคาเชาบาน 
7) คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงในการขอรับ
คาเชาบานรายงานความเห็นไมครบถวนตาม
ประเด็นที่กําหนด 
8) ไมพบแบบขอเบิกคาเชาบาน (แบบ 6006) 
ประกอบฎีกาเบิกจายเงิน 
9) ไมพบหลักฐานการชําระคาเชาบานประกอบ 
การเบิกคาเชาบาน 
10) หลักฐานการชําระคาเชาบานไมเปนไปตาม
ระเบียบและหนังสือสั่งการ เชน ใชใบรับฝาก   
ที่ชําระผานราน 7-Eleven ประกอบการเบิก    
คาเชาบาน 
11) เบิกคาเชาบานโดยไมไดรับอนุมัติใหเบิก
จากผูมีอํานาจ 
12) เบิกคาเชาบานโดยสัญญาเชาบานสิ้นสุดแลว 
13) เบิกคาเชาบานเกินสิทธิ 
14) เบิกคาเชาบานลวงหนาทั้งปงบประมาณ/
ทั้งสัญญา 
15) ไมไดจัดทําทะเบียนคุมการเบิกคาเชาบาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คาเชาบานตามระเบียบนี้ ไดเชาซื้อหรือผอนชําระเงินกู
เพื่อชําระราคาบานที่คางชําระอยู ในทองที่ที่ ไปประจํา
สํานักงานใหม เพื่อใชเปนที่อยูอาศัยและไดอาศัยอยูจริง
ในบานนั้น ใหขาราชการสวนทองถิ่นผูนั้นมีสิทธินําหลักฐาน
การชําระคาเชาซื้อ หรือคาผอนชําระเงินกูดังกลาวมาเบิก     
คาเชาบานไดไมเกินจํานวนเงินที่กําหนดไวตามบัญชีอัตรา    
คาเชาบานขาราชการทายระเบียบนี้ ตามเงื่อนไขดังตอไปนี ้
 (2) หากเชาซื้อหรือกูเงินเพื่อชําระราคาบานรวมกับ
บุคคลอื่นซึ่งไมใชคูสมรสและมีกรรมสิทธิ์รวมกับบุคคลอื่น
ในบานนั้น จะเบิกจายคาเชาซื้อหรือคาผอนชําระเงินกูได
ตามสัดสวนแหงกรรมสิทธิ์สําหรับบานหลังดังกลาว 
 (3) จะตองเปนการผอนชําระคาเชาซื้อหรือผอนชําระ
เงินกูเพื่อชําระราคาบานกับสถาบันการเงินและสัญญาเชาซื้อ
หรือสัญญาเงินกูจะตองเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการ    
ที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด  
 (5) หากเงินกูเพื่อชําระราคาบานสูงกวาราคาบาน ใหนํา
คาผอนชําระเงินกูมาเบิกคาเชาบานขาราชการได โดยใหคํานวณ
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด 
 ขอ 15 ขาราชการสวนทองถิ่นซึ่งไดใชสิทธินําหลักฐาน
การชําระคาเชาซื้อ หรือคาผอนชําระเงินกูเพื่อชําระราคาบาน
มาเบิกคาเชาบานตามขอ 14 และตอมาไดรับแตงตั้งใหไป
รับราชการในทองที่อื่นซึ่งตนมีสิทธิไดรับคาเชาบานตาม
ระเบียบนี้ ใหขาราชการสวนทองถิ่นผูนั้นมีสิทธินําหลักฐาน
การชําระคาเชาซื้อหรือคาผอนชําระเงินกูเพื่อชําระราคาบาน
ในทองที่เดิมมาเบิกคาเชาบานในทองที่ใหมได 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 
ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับ
การเบิกจายเงินคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่น  
 ขอ 1 ใหขาราชการสวนทองถิ่นผูมีสิทธิไดรับคาเชาบาน
ยื่นขอรับคาเชาบานตามแบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) 
ณ สํานักงานที่ขาราชการผูนั้นปฏิบัติราชการ  
 ขอ 2 การยื่นแบบ 6005 ใหยื่นตอผูรับรองการใชสิทธิ 
พรอมดวยสัญญาเชาบาน แบบคํารับรองของเจาของบาน 
สัญญาเชาซื้อ หรือสัญญาเงินกูเพื่อชําระราคาบาน และ
หลักฐานอื่นที่เก่ียวของ ในกรณีการยื่นหลักฐานที่เปนสัญญา
เงินกู เพื ่อชําระราคาบาน ตองแนบสัญญาซื ้อขายบาน 
สัญญาซื้อขายบานพรอมที่ดิน หรือสัญญาจางปลูกสรางบาน 
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แลวแตกรณี เปนหลักฐานประกอบดวย และหากวงเงิน     
ในสัญญาดังกลาวต่ํากวาสัญญาเงินกู ขาราชการสวนทองถิ่น
ผูใชสิทธิตองยื่นหลักฐานที่สถาบันการเงินรับรองวา หากมี
การกูเงินตามวงเงินในสัญญาดังกลาว จะตองมีการผอนชําระ
รายเดือนเปนจํานวนเทาใด และใหขาราชการสวนทองถิ่น
ผูใชสิทธิจัดสงรายงานขอมูลในการขอรับคาเชาบาน พรอมการ
ยื่นแบบ 6005 และใหผูมีอํานาจรับรองการมีสิทธิพิจารณา
รายงานขอมูลขาราชการสวนทองถิ่นในการขอรับคาเชาบานที่ยื่น 
 ขอ 4 เมื่อมีการรับรองสิทธิขอรับคาเชาบานแลว       
ใหผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกคาเชาบานแตงตั้งขาราชการ
สวนทองถิ่นจํานวนไมนอยกวาสามคนเปนกรรมการ      
เพื่อตรวจสอบขอเท็จจริง กรณีเชาบาน ใหตรวจสอบวา     
ไดเชาบานและพักอาศัยอยูจริง ระยะเวลาเริ่มตนของการ
เชาบานและการเขาพักอาศัย ตลอดจนความเหมาะสม    
ของอัตราคาเชาบานเมื่อเปรียบเทียบกับสภาพแหงบาน     
และเมื่อคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงและรายละเอียด
ครบถวนแลว ใหจัดทํารายงานการตรวจสอบการขอรับ     
คาเชาบานตามแบบรายงานการตรวจสอบขอรับคาเชาบาน 
เสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกคาเชาบานของขาราชการ
สวนทองถิ่น เพื่อพิจารณาอนุมัติการเบิกจายตอไป 
 ขอ 6 ขาราชการสวนทองถิ่นซึ่งไดรับอนุมัติใหเบิก     
คาเชาบานตามสิทธิแลว ใหยื่นขอเบิกเงินคาเชาบานประจําเดือน
ตามแบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006) พรอมหลักฐาน
การชําระเงิน ณ สํานักงานที่ขาราชการสวนทองถิ่นผูนั้น
ปฏิบัติราชการ 
 ขอ 8 สัญญาเชาบาน สัญญาเชาซื้อ หรือสัญญาเงินกู
เพื่อชําระราคาบาน ตามขอ 2 ใหเปนไปตามหลักเกณฑ    
และวิธีการ หรืออยางนอยตองมีสาระสําคัญ ดังตอไปนี้     
(1) สัญญาเชาบาน ตองระบุวัน เดือน ป ที่ทําสัญญา ชื่อคูสัญญา 
สถานที่เชา วันเริ่มตนแหงสัญญาเชา ระยะเวลาการเชา     
วันสิ้นสุดสัญญาเชา และอัตราคาเชาตอเดือน… 
 3. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.2/
ว 1583 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2561 เรื่อง การใช
ใบเสร็จรับเงินจากชองทางการใหบริการดานอิเล็กทรอนิกส
เปนหลักฐานในการประกอบการเบิกคาเชาบาน กําหนดวา 
กรณีขาราชการสวนทองถิ่นที่ไดรับอนุมัติใหเบิกคาเชาบาน
ตามสิทธิไดชําระคาเชาบานโดยใชชองทางการใหบริการดาน
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การจัดขาราชการสวนทองถิ่นเขาพักอาศัยในที่พัก
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
1) ไมไดจัดทําทะเบียนควบคุมการจัดขาราชการ
สวนทองถิ่นเขาและออกในที่พักขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น 
2) ผูมีอํานาจไมไดจัดขาราชการสวนทองถิ่น   
เขาพักอาศัยในที่พักขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
3) ผูมีอํานาจจัดขาราชการสวนทองถิ่นเขาพัก
อาศัยในที่พักขององคกรปกครองสวนทองถิ่น     
ไมเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนด 
 
 
 

อิเล็กทรอนิกสของธนาคาร และใบเสร็จรับเงินจากชองทาง   
การใหบริการดานอิเล็กทรอนิกสของธนาคารแสดงรายละเอียดไดวา 
ผูใดเปนผูจาย ผูใด เปนผูรับเงิน เปนการจายเงินคาอะไร 
ประจําเดือนใด และเปนจํานวนเงินเทาใด ยอมถือไดวา
ใบเสร็จรับเงินดังกลาว ใชเปนหลักฐานในการเบิกจายเงิน    
คาเชาบานได 
 4. ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย พุทธศักราช 2481  
 มาตรา 104 ที่ระบุไวในบัญชีทาย หมวด 6 ตามลักษณะ
แหงตราสาร 4 แหงบัญชีอัตราอากรแสตมป กําหนดให   
การเชาที่ดิน โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง ทุกจํานวนเงิน    
1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท แหงคาเชาตลอดอายุ
การเชา ผูใหเชาตองปดอากรแสตมป 1 บาท 
 มาตรา 537 อันวาเชาทรัพยสินนั้น คือสัญญาซึ่งบุคคลหนึ่ง
เรียกวา ผูใหเชา ตกลงใหบุคคลอีกคนหนึ่งเรียกวา ผูเชา ไดใช
หรือไดรับประโยชนในทรัพยสินอยางใดอยางหนึ่งชั่วระยะเวลา
อันมีจํากัด และผูเชาตกลงจะใหเชาเพื่อการนั้น 
 มาตรา 538 เชาอสังหาริมทรัพยนั้น ถามิไดมีหลักฐาน
เปนหนังสืออยางหนึ่งอยางใดลงลายมือชื่อฝายที่ตองรับผิด
เปนสําคัญ ทานวาจะฟองรองใหบังคับคดีหาไดไม ถาเชา       
มีกําหนดกวาสามปขึ้นไป หรือกําหนดตลอดอายุของผูเชา
หรือผูใหเชาไซร หากมิไดทําเปนหนังสือและจดทะเบียน     
ตอพนักงานเจาหนาที่ ทานวาการเชานั้นจะฟองรองใหบังคับคดี
ไดแตเพียงสามป 
 
 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 679 
ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ 2561 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ
ในการจัดขาราชการสวนทองถิ่นเขาพักอาศัยในที่พัก      
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2561  
 ข อ 1 กรณีองค กรปกครองส วนทองถิ ่นม ีที่พ ัก         
และจะกําหนดใหเปนที่พักสําหรับขาราชการสวนทองถิ่น
ระดับใด ใหพิจารณาตามความจําเปนและเหมาะสม รวมทั้ง
ความประหยัดและประโยชนของทางราชการเปนสําคัญ 
และสามารถปรับเปลี่ยนได โดยใหผูบริหารทองถิ่นหรือผูที่
ผูบริหารทองถิ่นมอบหมายเปนผูมีอํานาจจัดที่พักใหเปนไป
ตามหลักเกณฑ...  
 ขอ 8 ในการจัดขาราชการสวนทองถิ่นเขาพักอาศัย     
ในที่พักขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหผูมีอํานาจจัดที่พัก
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การเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
1) ไมพบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร (ก.บ.1) 
2) ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา  
ของบุตรกอน/เกินระยะเวลาที่ระเบียบกําหนด 
3) ใชใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตรไมถูกตอง 
4) ไมพบเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาไดรับ
อนุมัติใหเรียกเก็บเงินบํารุงการศึกษา/คาเลาเรียน 
5) ไมพบหนังสือแสดงการใชสิทธิและตอบรับ
การใชสิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
กรณีคูสมรสมีสิทธิเบิกเงินคาการศึกษาบุตร      
ทั้ง 2 ฝาย 
6) ไมพบหลักฐานการชําระคาบํารุงการศึกษา/
คาเลาเรียน ประกอบการเบิกเงิน 
7) เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร     
เกินสิทธิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทําเปนบันทึกหรือคําสั่ง และจัดทําทะเบียนควบคุมการจัด
ขาราชการสวนทองถิ่นเขาและออกในที่พักขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่นตามแบบทายหลักเกณฑนี้ และใหมีการมอบ
ทะเบียนควบคุมดังกลาวใหแกผูมีอํานาจจัดที่พักคนตอไป
ทุกครั้งที่พนตําแหนงหนาที ่
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาบุตรพนักงานสวนทองถิ่น พ.ศ. 2541 และท่ีแกไข
เพิ่มเติม ขอ 10 การจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ประเภท และอัตราที่กระทรวงการคลัง
กําหนด ดังนี้... 
 2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ
เบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงาน
สวนทองถิ่น 
 ขอ 1 (1) กรณีผูมีสิทธิมีคูสมรสเปนผูปฏิบัติงานใน    
สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หนวยงานอื่นของรัฐ หรือกรุงเทพมหานคร 
และมีสิทธิไดรับการชวยเหลือจากสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหนวยงานนั้น ๆ ใหผูมีสิทธิใชสิทธิขอรับเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาบุตรไดตามสิทธิที่พึงจะไดรับตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
โดยหนวยงานเจาสังกัดของผูใชสิทธิตองแจงการใชสิทธิ
ตามที่ผูนั้นรองขอใหหนวยงานเจาสังกัดของคูสมรสอีกฝายทราบ
ตามแบบหนังสือแจงการใชสิทธิ (แบบ ก.บ. 3) และตอบรับ
ตามหนังสือตอบรับการแจงการใชสิทธิ (แบบ ก.บ. 4) ใหเปนไป
ตามแบบทายประกาศนี้ 
 ขอ 2 (1) ใหผูมีสิทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร (แบบ ก.บ. 1) พรอมดวยหลักฐาน
การรับเงินของสถานศึกษาตอผูบังคับบัญชาหรือผูเบิกเงิน
บํานาญที่กําหนดใหเปนผูมีอํานาจรับรองการใชสิทธิตาม 3 (1) 
ภายในกําหนดระยะเวลาหนึ่งป นับตั้งแตวันเปดภาคเรียน
ของแตละภาค  
 ขอ 3 (1) ใหพนักงานสวนทองถิ่นผูดํารงตําแหนง
หัวหนาหนวยงานเปนผูรับรองการใชสิทธิของพนักงานสวนทองถิ่น 
ซึ่งดํารงตําแหนงไมสูงกวาระดับ 4 หรือเทียบเทา หรือลูกจาง  
ประจํา 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0809.3/ว 4522    
ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2559 เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบํารุง
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การเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  
1) ไมพบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษา   
พยาบาล (ร.บ.3) 
2) ใชใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษา    
พยาบาลไมถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
การเบิกจ ายเงินตอบแทนการปฏิบัติ งาน     
นอกเวลาราชการ 
1) เบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ โดยไมใชการปฏิบัติหนาที่ปกต ิ

การศึกษาและคาเลาเรียน กําหนดวา เงินบํารุงการศึกษา 
กําหนดวา ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นถือปฏิบัติเกี่ยวกับ
ประเภทและอัตราเงินบํารุงการศึกษาและคาเลาเรียน    
ของพนักงานสวนทองถิ่นใหเปนไปตามหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ดวนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 
เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบํารุงการศึกษาและคาเลาเรียน  
 4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 
ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบํารุง
การศึกษาและคาเลาเรียน กําหนดวา เงินบํารุงการศึกษา   
ที่ใหเบิกจายไดจะตองเปนเงินประเภทตาง ๆ ที่สถานศึกษา
ของทางราชการเรียกเก็บตามอัตราที่ ไดรับอนุมัติจาก
กระทรวงศึกษาธิการ สวนราชการเจาสังกัด หรือที่กํากับ
มหาวิทยาลัย องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการ
บริหารสวนตําบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นอื่น ที่มีกฎหมายจัดตั้ง หรือองคการของรัฐบาล  
 5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0408.5/ว 22    
ลงวันที่ 12 มกราคม 2561 เรื่อง ประเภทและอัตรา     
เงินคาเลาเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 
ไดกําหนดประเภทและอัตราเงินคาเลาเรียนในสถานศึกษา
ของเอกชนประเภทอาชีวศึกษาเพ่ิมเติม 
 
 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0809.3/ว 1199    
ลงวันที่ 29 กุมภาพันธ 2559 เรื่อง ซักซอมการเบิกจายเงิน
คารักษาพยาบาลสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาลพนักงาน   
สวนทองถิ่น กําหนดวา การเบิกจายในระบบใบเสร็จรับเงิน 
(กรณีสํารองจาย) ขอ 1. ใหผูมีสิทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานสวนทองถิ่น     
(แบบ ร.บ.3) และหลักฐานการรับเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) 
พรอมลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงินวา “ขาพเจาขอรับรอง
วาไดสํารองจายเงินเพื่อเปนคารักษาพยาบาลไปจริงทุกประการ” 
ในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับของสถานพยาบาล แลวยื่นตอ
ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจรับรองการใชสิทธิ 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายเงิน   
ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น พ.ศ. 2559  
 ขอ 4 “เงินตอบแทน” หมายความวา เงินที่จายใหแก
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2) ไมพบรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการตอผูมีอํานาจอนุมัต ิ
3) ไมพบแบบหลักฐานการเบิกจายเงินตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ประกอบฎีกา
เบิกจายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การยืมเงินงบประมาณ 
1) จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ
ไมครบถวนเปนปจจุบัน 
2) ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมงบประมาณแสดง 
ยอดคงเหลือไมถูกตองตรงกันกับบัญชีแยกประเภท 
3) มีการอนุมัติใหยืมเงินงบประมาณรายการใหม 
โดยที่ผูยืมยังไมไดสงใชรายการเดิม 
4) มีการอนุมัติใหยืมเงินงบประมาณเพื่อเปน    
คาใชจายในการดําเนินโครงการทั้งโครงการ       
ซึ่งรวมรายการที่ตองดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 
5) ลูกหนี้เงินยืมงบประมาณไมสงใชเงินยืม   
ตามระยะเวลาที่กําหนด/ครบกําหนดแลว แตยัง
ไมสงใช 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ทองถิ่นที่ปฏิบัติงานตามหนาที่ปกติ โดยลักษณะงาน
สวนใหญตองปฏิบัติงานในที่ตั้งสํานักงานและไดปฏิบัติงานนั้น
นอกเวลาราชการในที่ตั้งสํานักงาน หรือโดยลักษณะงานสวนใหญ
ตองปฏิบัติงานนอกที่ตั้งสํานักงานและไดปฏิบัติงานนั้น      
นอกเวลาราชการ นอกที่ตั้งสํานักงานหรือโดยลักษณะงานปกติ
ตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนผลัดหรือกะ และไดปฏิบัติงานนั้น
นอกผลัดหรือกะของตน      
 ขอ 9 (2) ใหรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ตอผูมีอํานาจอนุมัติ ภายในสิบหาวันนับแตวันที่เสร็จสิ้น     
การปฏิบัติงาน  
 2. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนมาก     
ที่ มท 0808.2/ว 2409 ลงวันที่17 พฤศจิกายน 2559       
เรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกจายเงิน
ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น พ.ศ. 2559 ไดกําหนดแบบหลักฐานการเบิก
จายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นถือเปน
แนวทางปฏิบัต ิ
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว าดวยการรับเง ิน     
การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพิ่มเติม  
 ขอ 84 การจายเงินยืมจะจายไดแตเฉพาะที่ผูยืมไดทํา
สัญญาการยืมเงิน และผูบริหารทองถิ่นไดอนุมัติใหจายเงิน
ยืมตามสัญญาการยืมแลวเทานั้น โดยจะตองเปนไปตาม
เงื่อนไข ดังตอไปนี ้
 (1) มีงบประมาณเพื่อการนั้นแลว 
 (2) ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินขึ้นสองฉบับ… 
 กรณีที่ผูยืมไมมีเงินใด ๆ อันจะพึงไดรับจากองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นที่จะหักสงใชเงินยืมได ใหองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นกําหนดใหผูยืมหาหลักทรัพยมาวางเปนประกัน 
หรือหาบุคคลมาทําสัญญาค้ําประกันไวตอองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นดวย 
 (3) การอนุมัติใหผูยืมเงินเพื่อใชในราชการแตละราย 
ใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเทาที่จําเปนไดเฉพาะผูมีหนาที่
ตองปฏิบัติงานนั้น ๆ และหามมิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหม
ในเมื่อผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมรายเกาใหเสร็จสิ้นไปกอน    



- 24 - 
 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ที ่ ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในกรณีการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ อาจใหผูมีสิทธิ
คนใดคนหนึ่งเปนผูยืมแทน 
 (4) กรณีครบกําหนดการสงใชเงินยืมแลวผูยืมยังไมชดใช
เงินยืม ใหผูบริหารทองถิ่นมีอํานาจสั่งการใหผูคางชําระเงินยืม
สงใชเงินยืมภายในกําหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อยางชาไมเกิน
สามสิบวันนับแตวันครบกําหนด ถาผูยืมขัดขืนหรือหลีกเลี่ยง
ไมยอมชดใชเงินยืมใหนําความใน (2) มาใชบังคับ แลวรายงาน
ใหผูบริหารทองถ่ินทราบ 
 (5) ในกรณีที่ผูยืมจะตองพนจากตําแหนงหรือพนจากการ
ปฏิบัติงานใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นไมวากรณีใด ๆ 
ใหหัวหนาหนวยงานคลังมีหนาที่ตรวจสอบทะเบียนเงินยืม
ของบุคคลดังกลาว หากปรากฏวายังคางชําระเงินยืมอยู    
ใหหัวหนาหนวยงานคลังเรงรัดใหเสร็จสิ้นในทันที กอนที่ผูยืม
จะตองพนจากตําแหนงหนาที่ไปหรือพนจากการปฏิบัติงาน
ใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นไป ในกรณีที่ผูยืมถึงแกกรรม
หรือไมยินยอมชดใชเงินยืมใหนําความใน (2) มาใชบังคับ
โดยอนุโลม  
 (6) การสงใชเงินยืมใหหัวหนาหนวยงานคลังปฏิบัติ... 
 ขอ 85/1 การเบิกเงินเพื่อจายเปนเงินยืมใหแกบุคคลใด
ในสังกัด ยืมเพื่อปฏิบัติราชการ ใหกระทําไดเฉพาะรายการ 
ดังตอไปนี้  
 (1) รายการคาจางแรงงาน ซึ่งไมมีกําหนดจายเปนงวด
แนนอนเปนประจํา แตจําเปนตองจายใหแตละวันหรือแตละคราว
เมื่อเสร็จงาน  
 (2) รายการคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ เฉพาะคาตอบแทน
สําหรับผูที่ปฏิบัติงานใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น    
และจําเปนตองจายแตละวันหรือแตละคราว เมื่อสิ้นสุด    
การปฏิบัติงาน คาตอบแทนคณะกรรมการ คาเบี้ยประชุม 
รายการคาใชสอยหรือวัสดุที่ไมตองจัดซื้อจัดจาง คาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ หรือคาใชจายในการฝกอบรม 
หรือคาใชจายในการจัดงานเฉพาะรายการที่ไมตองจัดซื้อจัดจาง 
เปนตน  
 (3) รายการคาสาธารณูปโภค เฉพาะคาบริการไปรษณีย
โทรเลข 
 ขอ 86 เงินที่ยืมไป ใหผูยืมสงหลักฐานการจายภายใน
กําหนดระยะเวลา ดังนี ้
 (1) กรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ใหสงตอองคกร
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เบิกจายเงินคาพวงมาลาเกินอัตราที่หนังสือสั่งการ
กําหนด 
 
 
 
 
 
เบิกจายเงินอุดหนุนเฉพาะกิจสําหรับจัดซื้อ
ครุภัณฑทางการศึกษาในหมวดเงินอุดหนุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปกครองสวนทองถิ่นที่จายเงินใหยืมโดยทางไปรษณียลงทะเบียน
หรือธนาณัติแลวแตกรณี ภายในสามสิบวันนับจากวันที่
ไดรับเงิน 
 (2) กรณีเดินทางไปราชการอื่น ใหสงตอองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นผูใหยืมภายในสิบหาวันนับจากวันกลับมาถึง 
 (3) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจากตาม (1) 
หรือ (2) ใหสงตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูใหยืมภายใน
สามสิบวันนับจากวันที่ไดรับเงิน 
 2. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/   
ว 659 ลงวันที ่ 30 มีนาคม 2558 เรื ่อง การกําหนด  
แบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น ไดกําหนดแบบทะเบียนลูกหนี้เงินยืมใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นถือปฏิบัติ เพื่อควบคุมการรับและจาย  
เงินยืมงบประมาณ เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค/เฉพาะกิจ 
และการสงคืนเงินสดและสงใชใบสําคัญคูจาย 
 
 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0407/ว 1284 ลงวันที ่
10 พฤศจิกายน 2530 เรื่อง การเบิกจายคาดอกไมเพื่อมอบ
ใหบุคคลตาง ๆ คาพวงมาลา และพานประดับพุมดอกไม 
กําหนดวา คาพวงมาลา หรือพานประดับพุมดอกไมสําหรับวาง 
ณ อนุสาวรียผู ประกอบคุณงามความดีแกประเทศชาติ 
เบิกจายไดครั้งละไมเกิน 1,000 บาท 
 
 หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนมาก ที่ มท 
0808.2/ว 1134 ลงวันที่ 9 มิถุนายน 2558 เรื่อง การปรับปรุง
หลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ขอ 2 กําหนดวา คาครุภัณฑ หมายถึง 
รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร 
หรือตามปกติ มีอายุการใชงานยืนนาน ไมสิ้นเปลือง หมดไป 
หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึงรายจาย
ดังตอไปนี ้

(1) รายจายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุง
ครุภัณฑ 

(2) รายจายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มีราคา
ตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา 20,000 บาท 

(3) รายจายเพื่อซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของ
ครุภัณฑขนาดใหญ เชน เครื่องบิน เครื่องจักรกล ยานพาหนะ 
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28 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
การเบิกจายเงินคาจางเหมาบริการ 
1) จางเหมาบริการบุคคลภายนอกเพื่อปฏิบัติงาน
ทําความสะอาดหองน้ําสาธารณะของกรมอุทยาน
แหงชาติ สัตวปาและพันธุพืช  
2) จางเหมาบริการบุคคลภายนอกเพื่อปฏิบัติงาน 
ณ ศูนยกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับทองถิ่น 
 
 
 
 
การเบิกจายเงินคาจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง 
1) ไมพบรายงานขอซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง 
2) ไมไดจัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ํามัน
เชื้อเพลิง 
3) ผูลงนามในใบสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิงไมเปนไป
ตามหนังสือสั่งการ 
4) ไมพบใบบันทึกรายการขาย (sales slip) 
5) ผูจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงไมไดลงลายมือชื่อ   
รับมอบน้ํามันเชื้อเพลิงในใบบันทึกรายการขาย 
6) ไมไดเขียนขอความการรับมอบน้ํามันเชื้อเพลิง
ตามที่กําหนดในใบบันทึกรายการขาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปนตน ซึ่งไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง 
(4) รายจายเพื่อจางที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุง

ครุภัณฑ 
(5) รายจายที่ตองชําระพรอมคาครุภัณฑ เชน คาขนสง 

คาภาษี ฯลฯ 
 

 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ที่ มท0808.2/       
ว 7120 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ   
การเบิกจายเงินคาจางเหมาบริการขององคกรปกครอง    
สวนทองถิ ่น ขอ 3 กําหนดวา การเบิกจายเงินคาจาง     
เหมาบริการใหเบิกจายเทาที่จําเปน โดยคํานึงถึงความคุมคา   
และประโยชนในการปฏิบัติงานตามอํานาจหนาที่และฐานะ
ทางการคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ ่นเปนสําคัญ    
โดยใหเบิกจายจากหมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ ประเภท
รายจายเพื่อใหไดมาเพื่อบริการ 
 
 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจาง    
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/
ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ  
ในการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงเพื่อใชในการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหนวยงานของรัฐ ขอ 2.1.1 กรณีหนวยงานของรัฐไมมี
ภาชนะท่ีใชสําหรับเก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง  
 (1) การจัดทํารายงานขอซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง ใหเจาหนาที่
จัดทํารายงานขอซ้ือเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ... 
 (2) การดําเนินการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง 
  (2.1) กรณีจัดซื้อจากสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง
ที่ใหเครดิตแกหนวยงานของรัฐ 
  - การจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงแตละครั้ง ใหหัวหนา
เจาหนาที่เปนผูลงลามในใบสั่งจายน้ํามัน... 
  - ใหหัวหนาเจาหนาที่สงมอบใบสั่งจายน้ํามัน
เชื้อเพลิงสวนหนึ่งใหแกผูจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง 
  - ภายหลังจากการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงแลว      
ใหผูจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงเขียนขอความในใบบันทึกรายการขาย 
(Sales Slip) ที่สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงออกใหวา “ไดรับ
มอบน้ํามันเชื้อเพลิงตามรายการขางตนไวครบถวนถูกตองแลว” 
หรือขอความในทํานองเดียวกัน พรอมลงชื่อกํากับ โดยถือวา
เอกสารดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 
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31 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
การเบิกจายเงินโครงการอาหารกลางวันของศูนย
พัฒนาเด็กเล็ก โดยองคกรปกครองสวนทองถิ่น
ดําเนินการจัดซื้อจัดจางเอง และไมไดดําเนินการ
เบิกหักผลักสงใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กดําเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเบิกจายเงินคาโทรศัพทสํานักงาน โดยไมได
จัดทําทะเบียนควบคุมการใชโทรศัพทเพ่ือติดตอ
ทางไกล 
 
 
 
 
 

นําสงภาษีหัก ณ ที่จาย ใหกับกรมสรรพากร   
ไมครบถวน/นําสงเกินจํานวนที่หักไว 
 
 
 
 

 (3) การจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงแตละครั้ง ใหเจาหนาที่
บันทึกรายการในทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง
ตามแบบที่กําหนด โดยใหหัวหนาหนวยงานของรัฐกํากับดูแล
ใหมีการจัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง    
ใหเปนไปโดยถูกตองและเปนปจจุบันอยูเสมอ เพื่อประโยชน
ในการติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง 
ทั้งนี ้ใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบทุก 3 เดือน 
 
 หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนที่สุด ที่ มท 
0816.2/ว 3162 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2561 เรื่อง การจัดสรร
งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562    
งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไปเพื่อสนับสนุนการกระจาย
อํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น (ดานการจัดการศึกษา
ทองถิ่น) กําหนดวา เงินอุดหนุนสําหรับสนับสนุนอาหาร
กลางวัน จัดสรรสําหรับเด็กปฐมวัยในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก   
ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดตั้งขึ้นเองและรับถายโอน
ภารกิจ ใหตั้งงบประมาณงบดําเนินงาน หมวดคาตอบแทน       
ใชสอยและวัสดุ รายการคาใชสอยประเภทรายจายเกี่ยวเนื่อง
กับการปฏิบัติราชการที่ไมเขาลักษณะรายจายหมวดอื่น ๆ 
โครงการสนับสนุนคาใชจายการบริหารสถานศึกษา และให
เบิกหักผลักสงเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามของ
สถานศึกษา 
 
 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 1551     
ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2553 เรื่อง การติดตั้งและการเบิก
คาใชบริการเครื่องมือสื่อสารขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
กําหนดวา การใชโทรศัพทประจําสํานักงานเพื่อติดตอทางไกล 
จะตองไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถิ่น และตองจัดใหมี
ทะเบียนควบคุมการใชโทรศัพทแตละประเภทตามแบบที่
กระทรวงมหาดไทยกําหนด 
 

 ประมวลรัษฎากร มาตรา 52 ใหผูมีหนาที่หักภาษีเงินได 
ณ ที่จาย ตองนําเงินภาษีที่ตนมีหนาที่หักไปสง ณ ที่วาการ
อําเภอภายในเจ็ดวัน นับแตวันที่จายเงิน ไมวาตนจะไดหัก
ภาษีไวแลวหรือไม หรือภายในวันที่ 15 หากเปนการยื่น
ผานออนไลน  
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หลักฐานการจายเงิน 
1) ไมพบเอกสารหลักฐานการจายเงิน 
2) ไมพบเอกสารหลักฐานการจายเงินกรณีโอน
เงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูมีสิทธิรับเงิน 
3) หลักฐานการจายเงินที่เปนบิลเงินสด ระบุ
รายการไมครบถวนตามที่ระเบียบกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 มาตรา 54 ถาผูจายเงินตามมาตรา 50 และมาตรา 53 
มิไดหักและนําเงินสงหรือไดหักและนําเงินสงแลว แตไมครบ
จํานวนที่ถูกตอง ผูจายเงินตองรับผิดรวมกับผูมีเงินไดในการ
เสียภาษีที่ตองชําระตามจํานวนเงินที่มิไดหักและนําสง หรือ
ตามจํานวนที่ขาดไปแลวแตกรณี           
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน        
การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพิ่มเติม  
 ขอ 73 การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน    
ทุกรายการ จะตองมีหลักฐานการจายไวเพื่อประโยชนในการ
ตรวจสอบ  
 ขอ 73/1 การจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ใหใชใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงินซึ่งผูรับเงินเปนผูออกให 
หรือใบสําคัญรับเงิน หรือใบรับรองการจายเงิน หรือหลักฐาน
อื่นใดที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด ใหเปนหลักฐานการจาย 
 ขอ 76 ใบสําคัญคูจายที่เปนใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงิน
ออกให อยางนอยจะตองมีรายการดังตอไปนี ้
 (1) ชื่อ สถานที่อยูหรือที่ทําการของผูรับเงิน 
 (2) วัน เดือน ปที่รับเงิน 
 (3) รายการแสดงรายรับเงินและระบุวาเปนคาอะไร 
 (4) จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 (5) ลายมือชื่อพรอมตัวบรรจงชือ่และชื่อสกุลของผูรับเงิน 
 ถาผูรับเงินลงลายมือชื่อไมได ใหใชลายพิมพนิ้วมือ    
หามมิใหใชแกงไดหรือเครื่องหมายอื่นทํานองเชนวานั้นแทน
การลงลายมือชื่อ 
 2. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 1088 ลงวันที่ 8 มิถุนายน 2548 เรื่อง การจายเงิน      
โดยวิธีผานธนาคารขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ขอ 2.1 (4) 
ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นใชหลักฐานสําเนาหนาสมุดบัญชี
เงินฝากธนาคาร หรือหนังสือแจงรายละเอียดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร หรือแบบคําขอรับเงินผานธนาคาร และสําเนา
ใบนําฝากเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ
ซึ่งลงวันที่ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นนําเขาบัญชีให สําเนา
แคชเชียรเช็ค หรือตั๋วแลกเงินเปนหลักฐานการจายเงิน 
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รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน 
1) ไมไดเสนอรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน    
ตอผูตรวจสอบและผูมีอํานาจลงนามสั่งจาย 
2) ผูรับเงินไมไดลงลายมือชื่อในรายงานการจัดทํา
เช็ค/ใบถอน หรือไมครบถวน 
3) ไมไดจัดเก็บฎีกาเรียงลําดับตามรายงาน    
การจัดทําเช็ค 
 
 
 

ผูจายเงินไมไดประทับตรา “จายเงินแลว”      
และไมไดลงลายมือชื่ อรับรองการจายเงิน 
พรอมวัน เดือน ปที่จายในหลักฐานการจายเงิน 
และหัวหนาหนวยงานคลังไมไดลงลายมือชื่อ
รับรองความถูกตองในใบสําคัญคูจาย 
 
 
 
 
ดานการบัญช ี
สมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจาย ทะเบียนเงินรายรับ 
และบัญชีแยกประเภท จัดทําไมเปนปจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร (e-LAAS) 
1) ไมไดดําเนินการในระบบ e-LAAS 
2) บันทึกบัญชีในระบบ e-LAAS ไมครบถวน
ถูกตอง และบันทึกขอมูลยอนหลัง 

 หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/   
ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 เรื ่อง การกําหนด   
แบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น ไดกําหนดแบบรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน     
ในชองรายการ “ผูรับเงิน” ใหลงชื่อผูรับเงินตามเช็ค และในชอง
รายการ “ลายมือชื่อผูรับเงิน” ใหผูรับเงิน ลงลายมือชื่อ
ในวันที่มารับเงิน และใหจัดเก็บฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา
ไวกับรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน โดยเรียงลําดับตาม
รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน 
 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม      
ขอ 77 ใหผูจายเงินประทับตราขอความวา “จายเงินแลว”       
โดยลงลายมือชื่อรับรองการจาย พรอมทั้งระบุชื่อสกุลดวย
ตัวบรรจงพรอมวัน เดือน ป ที่จายกํากับไวในหลักฐาน     
การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทุกฉบับเพื่อประโยชน
ในการตรวจสอบ และกรณีที่เปนใบสําคัญคูจายใหหัวหนา
หนวยงานคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกตองกํากับไวดวย 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน       
การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม    
ขอ 98 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําบัญชีและทะเบียน
รายรับรายจาย รวมทั้งสรรพบัญชีหรือทะเบียนอื่นใดตามที่
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 
 2. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 เรื ่อง การกําหนด   
แบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น ไดกําหนดแบบสมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจาย 
ทะเบียนเงินรายรับ และบัญชีแยกประเภท ใหองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นจัดทํา       
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน       
การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม   
ขอ 105 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําบัญชีโดยระบบ
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รายงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือน 
1) จัดทํารายงานการเงิน ณ วันสิ ้น เดือน 
ไมเปนปจจุบัน 
2) จัดทํางบทดลองไมเปนไปตามแบบที่กําหนด 
3) จัดทํารายงานประกอบรายงานการเงิน       
ณ วันสิ้นเดือน ไมครบถวน 
4) ไมไดจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
ประกอบรายงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือน 
5) ไมไดสงสําเนารายงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือน 
ใหผูกํากับดูแล 
6) ผลรวมบัญชีเงินฝากธนาคารในรายงาน    
รับจายเงินไมถูกตองตรงกันกับงบทดลอง     
และรายงานสถานะการเงินประจําวัน 
7) งบทดลองระบบมือไมถูกตองตรงกันกับ   
งบทดลองในระบบ e-LAAS 
8) บัญชีแยกประเภทแสดงยอดคงเหลือผิดดุลบัญชี  
เชน บัญชีลูกหนี้เงินยืมแสดงยอดดานเครดิต 
บัญชีเงินรับฝากแสดงยอดดานเดบิต 
9) มีบัญชีเงินเกินบัญชี 
10) มีบัญชีเงินขาดบัญชี 
11) มีเงินรับฝากรอคืนจังหวัดซึ่งไมมีภาระผูกพัน
ที่ตองจายใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ ยังไมไดนําสง
เปนรายไดแผนดิน 
 

บัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (Electronic 
Local Administrative Accounting System : e-LAAS)   
ซึ่งอยางนอยประกอบดวยระบบการทํางาน ๔ ระบบ ไดแก 
ระบบงบประมาณ ระบบรายรับ ระบบรายจาย และระบบบัญชี 
 2. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 1704 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2559 เรื่อง วิธีปฏิบัติงาน
ระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น   
ไดกําหนดวิธีปฏิบัติงานระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่นใหองคกรปกครองทองถิ่นถือปฏิบัติ 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 5912    
ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2561 เรื่อง การยกเลิกการจัดทําบัญชี     
ดวยมือขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน       
การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม   
  ขอ 98 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําบัญชี    
และทะเบียนรายรับรายจาย รวมทั้งสรรพบัญชีหรือทะเบียนอื่นใด
ตามที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 
 ขอ 99 ใหหัวหนาหนวยงานคลังทํารายงานแสดงรายรับ
รายจาย และงบทดลองเปนรายเดือน เสนอปลัดองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นเพื่อนําเสนอผูบริหารทองถิ่นเพื่อทราบในฐานะ
หัวหนาผูบังคับบัญชา และสงสําเนาใหผูวาราชการจังหวัด 
สําหรับองคการบริหารสวนตําบลใหสงนายอําเภอ 
 2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงิน  
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ลงวันที่ 20 มีนาคม 2558    
และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 75 ใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดทํา
รายงานตาง ๆ ตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
กําหนด เสนอหัวหนาฝายบริหารราชการสวนทองถิ่นเปนประจํา
ทุกเดือน ดังนี้ (1) รายงานรับ–จายเงิน (2) งบทดลอง    
(3) รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร (4) กระดาษทําการ
กระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากเงินรายรับ)...  
 3. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 เรื่อง การกําหนดแบบบัญชี 
ทะเบียน และรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
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12) บันทึกการรับคืนเงินเบี้ยยังชีพกรณีผูมีสิทธิ
เสียชีวิตเปนเงินรับฝากอื่น ๆ โดยไมไดบันทึก
เปนบัญชีเงินรับฝากรอคืนจังหวัด 
13) ไมมีรายละเอียดประกอบบัญชีเงินรับฝาก   
รอคืนจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การยืมเงินสะสม 
1) บันทึกบัญชีการยืมเงินสะสมทดรองจาย    
ไมถูกตอง 
2) ไมไดปรับปรุงบัญชีลูกหนี้เงินสะสม และบัญชี
เจาหนี้เงินสะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 2299 ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 2559 เรื่อง แบบบัญชี 
ทะเบียน และรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
 5. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 3822 ลงวันที่ 20 กันยายน 2562 เรื่อง แบบบัญชี 
ทะเบียน และรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
ไดกําหนดแบบบัญชี ทะเบียน และรายงานทางการเงิน  
ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นถือปฏิบัติ 
 6. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 297 ลงวันที่ 21 มกราคม 2562 เรื่อง การจัดทํารายงาน
สํารวจสินทรัพยขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อการจัดทํา
บัญชีและรายงานการเงินตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ   
และนโยบายการบัญชีภาครัฐขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  
 ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัต ิ    
การบันทึกบัญชีการจัดทําทะเบียน และรายงานการเงิน  
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ลงวันที่ 20 มีนาคม 2558 
และที่แกไขเพ่ิมเติม  
 ขอ 54 กรณีสามเดือนแรกของปงบประมาณ องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นไดรับอนุมัติใหจายเงินตามงบประมาณ
รายจายประจําปแลว แตมีรายไดไมเพียงพอที่จะดําเนินการ 
และไดใชเงินสะสมทดรองจาย ใหจัดทําฎีกาและบันทึกบัญชี
ดังนี้ 
 สมุดเงินสดจาย 
  เดบิต รายจาย (หมวดที่จาย)  XXX 
   เครดิต  เงินฝากธนาคาร  XXX 
  เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จาย  XXX 
 ขอ 55 เมื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับแจงการ
จัดสรรเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค/เฉพาะกิจ แตยังไมได
รับเงิน หากมีความจําเปนตองใชจายเงิน และไดยืมเงินสะสม
ทดรองจายไปพลางกอน ใหบันทึกในทะเบียนรายจายตาม
ขอ 35 โดยจัดทําฎีกาและดําเนินการ ดังนี ้
 (1) บันทึกบัญชีในสมุดเงินสดจาย 
  เดบิต รายจาย (หมวดที่จาย)            XXX 
   เครดิต  เงินฝากธนาคาร                XXX 
  เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จาย  XXX 
 



- 32 - 
 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ที ่ ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

39 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
40 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
1) บันทึกบัญชีเงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจ
ชุมชนไมถูกตอง 
2) กรณีมีการใหกูยืมเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
ไมไดบันทึกบัญชีลูกหนี้โครงการเศรษฐกิจชุมชน 
แตบันทึกลดยอดบัญชีเงินรับฝากเงินทุนโครงการ
เศรษฐกิจชุมชน 
3) บันทึกบัญชีดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงินทุน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน เปนรายได โดยไมได
บันทึกเปนบัญชีเงินรับฝากเงินทุนโครงการ
เศรษฐกิจชุมชน 
4) ผลรวมบัญชีเงินฝากธนาคารเงินทุนโครงการ
เศรษฐกิจชุมชนและบัญชีลูกหนี้เงินทุนโครงการ
เศรษฐกิจชุมชนไมตรงกันกับบัญชีเงินรับฝาก
เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
5) ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทุนโครงการเศรษฐกิจ
ชุมชนแสดงยอดคงเหลือไมตรงกันกับบัญชีลูกหนี้
เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
 
 
 
รายงานการเงินประจําป จัดทําไมเปนปจจุบัน 
 
 
 
 
 

  (2) จัดทําใบผานรายการบัญชีทัว่ไป และบันทึกบัญชี ดังนี้ 
  เดบิต ลูกหนี้เงินสะสม                   XXX 
   เครดิต เจาหนี้เงินสะสม                 XXX 
 ขอ 58 เมื ่อไดรับเงินหรือรับรู รายไดเงินอุดหนุน      
ระบุวัตถุประสงค/เฉพาะกิจ ที่ไดยืมเงินสะสมทดรองจายไป
พลางกอน ตามขอ 55 ใหจัดทําใบผานรายการบัญชีทั่วไป
และบันทึกบัญชี ดังนี้ 
 เดบิต เจาหนี้เงินสะสม                   XXX 
  เครดิต  ลูกหนี้เงินสะสม                 XXX 
 
 1. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัต ิ  
การบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงิน   
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ลงวันที่ 20 มีนาคม 2558 
และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 23 (2) เมื่อจายเงินใหกูยืมตาม
วัตถุประสงคโครงการเศรษฐกิจชุมชน ใหบันทึกบัญชีในสมุด
เงินสดจาย ดังนี้  
 เดบิต  ลูกหนี้เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน XXX 
  เครดิต เงินฝากธนาคาร              XXX 
 2. หนังสือกรมการปกครอง ดวนที่สุด ที่ มท 0318/     
ว 2999 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2543 เรื่อง แนวทาง    
การดําเนินงานตามโครงการสงเสริมอาชีพของสภาตําบล
และองคการบริหารสวนตําบล (หมูบานละ 100,000 บาท) 
กําหนดวา เมื่อทราบการบันทึกรายการดอกเบี้ยเงินฝาก
ธนาคารของบัญชีเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน ใหบันทึก
บัญชีเปนเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
 3. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 2431 ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2561 เรื่อง แบบบัญชี ทะเบียน 
และรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดกําหนด
ชื่อบัญชีดานหนี้สินหมุนเวียน ประเภทเงินรับฝาก “เงินรับฝาก
เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน” 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน       
การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม   
ขอ 100 ใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน 
และงบอ่ืน ๆ ตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด เพื่อสงให
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบภายในเกาสิบวัน   
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การตรวจสอบงบการเงินประจําป 
1) ไมไดจัดสงรายงานการเงินประจําป       
พรอมกับรายงานผลการตรวจสอบของสํานักงาน   
การตรวจเงินแผนดินไปยังสํานักงานคลังจังหวัด 
สํานักงบประมาณ และกระทรวงมหาดไทย  
2) ไมไดเผยแพรรายงานการเงินประจําปพรอมกบั
รายงานผลการตรวจสอบใหสาธารณชนทราบ 
และไมไดเผยแพรผานทางสื่ออิเล็กทรอนิกส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไมไดจัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินงาน  
รายไตรมาส/จัดทําไมเปนปจจุบัน 
 

นับแตวันสิ้นป พรอมสงใหกระทรวงการคลังดวย และสงสําเนา
ใหผูวาราชการจังหวัด กรณีองคการบริหารสวนจังหวัด   
และเทศบาล สงนายอําเภอ กรณีองคการบริหารสวนตําบล 
 2. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 2479 ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธีการจัดทํารายงานการเงินประจําป กําหนดใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นจัดทํารายงานการเงินตามประกาศ
กระทรวงมหาดไทย ณ วันที่ 20 มีนาคม 2558 เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียนและรายงาน
การเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และที่แกไขเพิ่มเติม 
ไปพลางกอนจนกวากระทรวงการคลังจะมีการเปลี่ยนแปลง 
 
 1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑    
มาตรา ๗๒ ใหหนวยงานของรัฐนําสงรายงานการเงินประจําป
พรอมกับรายงานผลการตรวจสอบของสํานักงานการตรวจ
เงินแผนดินใหกระทรวงการคลัง สํานักงบประมาณ และ
กระทรวงเจาสังกัด เวนแตกรณีหนวยงานของรัฐที่เปนหนวยงาน
ของรัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ 
องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ และองคกรอัยการ ใหนําสงให
คณะรัฐมนตรี กระทรวงการคลัง และสํานักงบประมาณ 
และเปดเผยใหสาธารณชนทราบ รวมทั้งเผยแพรผานทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกสดวย ทั้งนี้ ภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับ
รายงานผลการตรวจสอบจากสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  
 2. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 373 ลงวันที่ 28 มกราคม 2562 เรื่อง การจัดสงรายงาน
การเงินประจําปพรอมกับรายงานผลการตรวจสอบของ
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นนําสงขอมูลรายงาน
การเงินประจําปพรอมกับรายงานผลการตรวจสอบของ
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินในสวนของกระทรวงการคลัง
ใหสํานักงานคลังจังหวัด เพื่อใหสํานักงานคลังจังหวัดรวบรวม
รายงานการเงินประจําปพรอมกับรายงานผลการตรวจสอบ
ของสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน สงใหกรมบัญชีกลางตอไป 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 101/1 
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43 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

44 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

45 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ไมไดจัดทํารายงานเงินสะสมและเงินทุนสํารอง
เงินสะสม/จัดทําไมเปนปจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
ดานการพัสด ุ
การบริหารพัสดุ 
1) ไมไดจัดทําบัญชีหรือทะเบียนคุมพัสดุ 
2) จัดทําบัญชีหรือทะเบียนคุมพัสดุไมครบถวน
เปนปจจุบัน และไมแยกชนิดพัสด ุ
3) ไมไดจัดทําใบเบิกพัสดุ/จัดทําไมครบถวน 
4) ผูเบิกและผูสั่งจายพัสดุไมถูกตองตามระเบียบ 
5) ผูเบิกและผูสั่งจายพัสดุไมไดลงลายมือชื่อ       
ในใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
การซื้อหรือจางที่ไมใชงานกอสราง ไมไดกําหนด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง    
หรือรางขอบเขตของงาน (TOR) 
 

ใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินงาน
รายไตรมาส ตามที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 
เพื่อนําเสนอผูบริหารทองถิ่นภายในสามสิบวันนับจากวันสิ้น
ไตรมาส และประกาศสําเนารายงานดังกลาวโดยเปดเผยให
ประชาชนทราบ ณ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ภายในสิบหาวันนับแตผูบริหารทองถิ่นรับทราบรายงานดังกลาว 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 93 
ใหหนวยงานคลังจัดทํารายงานเงินสะสมและเงินทุนสํารอง
เงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายน ตามแบบรายงาน
ที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนดสงใหสํานักงาน
สงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดตรวจสอบ แลวรายงาน
ใหผูวาราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคม
ของทุกป 
 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื ้อจัดจาง       
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ขอ ๒๐๓ (1) เมื่อเจาหนาที่ไดรับมอบพัสดุแลว ใหลงบัญชี
หรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด 
และแสดงรายการตามตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบ
รายการดวย 
 ขอ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงาน
ของรัฐ ใหหัวหนางานที่ตองใชพัสดุนั้นเปนผูเบิก  
 ขอ 205 การจายพัสดุใหหัวหนาหนวยพัสดุที่มีหนาที่
เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุ 
โดยผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสาร
ประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจาย 
และเก็บใบเบิกจาย ไวเปนหลักฐานดวย 
 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื ้อจัดจาง        
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ขอ ๒๑ ในการซื้อหรือจางที ่มิใชการจางกอสราง    
ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง 
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46 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การปฏิบัติงานในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ  
ดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) 
1) ไมไดดําเนินการจัดซื้อจัดจางในระบบ e-GP 
2) ไมไดใชเอกสารจัดซื้อจัดจางจากระบบ e-GP 
3) กรณีการจัดซื้อจัดจางที่ไดรับการยกเวนไมตอง
ดําเนินการในระบบ e-GP แตไมไดประกาศผล
ผูชนะและสาระสําคัญของสัญญา หรือขอตกลง
ในระบบ e-GP ตามระยะเวลาที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หรือจะใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการ
จัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง...  
 ขอ 22 ในการซื้อหรือจางแตละวิธี นอกจาก การซื้อ
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางตามขอ 23 และขอ 79 วรรคสอง   
ใหเจาหนาที่จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจางเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนา
เจาหนาที่ตามรายการดังตอไปนี้... (2) ขอบเขตของงาน    
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานกอสรางที่จะซื้อหรือจาง แลวแตกรณี 
 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจาง   
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 9 การดําเนินการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตามระเบียบนี้ดวยวิธีการ  
ทางอิเล็กทรอนิกส ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการในระบบ
เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อ
จัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic Government 
Procurement : e - GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
ใหหนวยงานของรัฐใชเอกสารที่จัดพิมพจากระบบจัดซื้อ   
จัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส เปนเอกสารประกอบการ
ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามวิธีการที่กําหนดในระเบียบนี้ 
 2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 322     
ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการ
ดําเนินการจัดซื้อจัดจางผานระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ
ดวยอิเล็กทรอนิกส (e-Government Procurement : e-GP)  
 3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 62     
ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ 2562 เรื่อง แนวทางการประกาศผูชนะ
การจัดซื้อจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือก และสาระสําคัญ
ของสัญญา หรือขอตกลงเปนหนังสือ กรณีที่ไมไดดําเนินการ
ในระบบ e-GP กําหนดวา กรณีการจัดซื้อจัดจางที่ไดรับการ
ยกเวนไมตองดําเนินการในระบบ e-GP ใหหนวยงานของรัฐ
ประกาศผลผูชนะการจัดซื้อจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือก
และสาระสําคัญของสัญญา หรือขอตกลงเปนหนังสือ โดยให
จัดทําเปนรายไตรมาส ทั้งนี้ ภายใน 30 วัน นับแตวันสุดทาย
ของแตละไตรมาส และสงขอมูลผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส เพื่อขึ้นประกาศในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ 
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47 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

48 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจางกอสราง 
1) ไมจัดทําสัญญาจางแบบปรับราคาได (คา K) 
2) กรณีทําสัญญาจางแบบปรับราคาได (คา K) 
ไมไดคํานวณเงินเพิ่มหรือลดคางาน/ไมพบเอกสาร
หลักฐานการคํานวณเงินเพิ่มหรือลดคางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบพัสดุประจําป 
1) ไมไดแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจําป/แตงตั้งเกินระยะเวลาที่กําหนด 
2) คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป  
ไมรายงานผลการตรวจสอบ/รายงานผลการ
ตรวจสอบเกินระยะเวลาที่กําหนด 
3) คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป  
รายงานผลการตรวจสอบไมครบถวนตามประเด็น
ที่กําหนด 
 

 1. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 2532 แจงตาม
หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0203/ว 109 
ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2532 เรื่อง การพิจารณาชวยเหลือ  
ผูประกอบอาชีพงานกอสราง กําหนดวา ใหมีการนําสัญญา
แบบปรับราคาได (คา K) มาใชในการทําสัญญาจางเหมา
กอสรางของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หนวยงานตามกฎหมาย
วาดวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น  
 2. หนังสือสํานักงบประมาณ ที่ นร 0731.1/ว 104 
ลงวันที่ 13 มิถุนายน 2561 เรื่อง ซอมความเขาใจแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับวันเปดซองที่ใชในการคํานวณเงินเพิ่มหรือลด
คางานตามสัญญาแบบปรับราคาได (คา K) แจงตามหนังสือ     
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1986 
ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2561 
 3. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.2/   
ว 2147 ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2561 เรื่อง การตรวจสอบ
การเบิกจายคาจาง สัญญาจางแบบปรับราคาได (คา K)   
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น แจงใหองคกรปกครอง   
สวนทองถิ่นถือปฏิบัติการทําสัญญาแบบปรับราคาไดตาม
เงื่อนไขหลักเกณฑกําหนดมาตรการการใชจายเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่นตามขอเสนอแนะของสํานักงานการตรวจ
เงนิแผนดิน 
 4. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.2/   
ว 3568 ลงวันที่ 6 กันยายน 2562 เรื่อง ซักซอมความเขาใจ
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใชสูตรการคํานวณเงินชดเชย   
คางานกอสรางตามสัญญาแบบปรับราคาได (คา K) กรณี
งานกอสรางทางท่ีมีสวนผสมยางพารา 
 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื ้อจัดจาง        
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ขอ 213 ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณ
ของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานภาครัฐหรือหัวหนาหนวยพัสดุ 
แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งไมใชเปนเจาหนาที่
ตามความจําเปน เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ป
ที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียง   
วันสิ้นงวดนั้น โดยใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปด
ทําการวันแรกของปงบประมาณเปนตนไป วาการรับจาย
ถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
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49 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) กรณีรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป 
พบวาพัสดุชํารุด ไมไดแตงตั้งกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงกรณีพัสดุชํารุด 
5) แตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง
กรณีพัสดุชํารุดในวันเดียวกันกับการแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
6) คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงกรณีพัสดุ
ชํารุด ไมรายงานผลการตรวจสอบ 
7) ไมรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป 
ไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน/รายงาน
ภายหลังระยะเวลาที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
การจําหนายพัสดุ 
1) จําหนายพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ ไมเปนไป
ตามระเบียบ 
2) ไมไดรายงานผลการตัดจายพัสดุออกจาก
ทะเบียนใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หรือไม มีพัสดุใดชํารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด 
หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป แลวให
เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน 
30 วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
และสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 1 ชุด  
 ขอ 214 เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบ    
ในการตรวจสอบพัสดุตามขอ ๒๑๓ และปรากฏวามีพัสดุชํารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงาน
ของรัฐตอไป ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง
ขึ้นคณะหนึ่ง โดยใหนําความในขอ ๒๖ และขอ ๒๗ มาใช
บังคับ โดยอนุโลม เวนแตกรณีที ่เห็นไดอยางชัดเจนวา    
เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไป
ตามธรรมชาติใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให
ดําเนินการจําหนายตอไปได ถาผลการพิจารณาปรากฏวา 
จะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการ
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของของทางราชการหรือ
ของหนวยงานของรัฐนั้นตอไป 
 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจาง        
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ขอ  215 หลังจากการตรวจสอบแลว  พัสด ุใด   
หมดความจําเปนหรือหากใชในหนวยงานของรัฐตอไป     
จะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาที่เสนอรายงานตอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐ  เพื่อพิจารณาสั่งใหดําเนินการตาม
วิธีการขาย แลกเปลี่ยน โอน หรือแปรสภาพหรือทําลาย  
โดยปกติการดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจาก
วันที่หัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการ 
      ขอ ๒๑๗ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิด
หรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใชได หรือมีตัวพัสดุอยู    
แตไมสมควรดําเนินการตามขอ ๒๑๕ ใหจําหนายพัสดุนั้น  
 ขอ ๒๑๘ เมื่อไดดําเนินการตามขอ ๒๑๕ และขอ ๒๑๗ 
แลว ใหเจาหนาที่ลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียน
ทันที แลวแจงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบภายใน 
๓๐ วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้น สําหรับพัสดุซึ่งตองจดทะเบียน
ตามกฎหมายใหแจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมาย
กําหนดดวย 
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50 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักประกันสัญญา  
1) ใชบุคคลเปนผูค้ําประกันสัญญาสําหรับการจาง
เหมาบริการ 
2) ไมจัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 
3) จัดทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาไมครบถวน
เปนปจจุบัน บันทึกรายละเอียดไมครบถวน โดยไม
ระบุวันครบกําหนด และผูรับคืนหลักประกันสัญญา
ไมลงลายมือชื่อรับคืน 
4) ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาที่เปนเงินสด
แสดงยอดคงเหลือไมถูกตองตรงกันกับบัญชี
แยกประเภท 
5) มีหลักประกันสัญญาที่พนจากขอผูกพันแลว 
แตยังไมไดจายคืนใหแกคูสัญญา 
6) ไมไดตรวจสอบ/ตรวจสอบความชํารุดบกพรอง
ของพัสดุภายหลังจากสิ้นสุดระยะเวลาการประกัน
ความชํารุดบกพรองแลว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจาง     
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ขอ ๑๖๗ หลักประกันสัญญาใหใชหลักประกันอยางหนึ่ง
อยางใด ดังตอไปนี ้
 (๑) เงินสด 
 (๒) เช็คหรือดราฟทที่ธนาคารเซ็นสั่งจาย ซึ่งเปนเช็ค   
หรือดราฟท ลงวันที่ที่ใชเช็คหรือดราฟทนั้นชําระตอเจาหนาที ่
หรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทําการ 
 (๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตาม
ตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบายกําหนดโดยอาจเปนหนังสือ
ค้ําประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 
 (๔) หนังสือค้ําประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพยที่ไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการ
พาณิชย และประกอบธุรกิจค้ําประกันตามประกาศของ
ธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคาร
แหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมใหใชตาม
ตัวอยางหนังสือค้ําประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบาย
กําหนด 
 (๕) พันธบัตรรฐับาลไทย 
 ขอ ๑๖๘ หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกัน
สัญญาใหกําหนดมูลคาเปนจํานวนเต็มในอัตรารอยละหา   
ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจางครั้งนั้น 
แลวแตกรณี เวนแตการจัดซื้อจัดจางที่หัวหนาหนวยงานของ
รัฐเห็นวามีความสําคัญเปนพิเศษ จะกําหนดอัตราสูงกวา
รอยละหาแตไมเกินรอยละสิบก็ได 
 ขอ 170 หลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญาหรือ   
ผูค้ําประกันโดยเร็วและอยางชาตองไมเกิน ๑๕ วัน นับถัดจาก
วันที่คูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว โดยการคืน
หลักประกันสัญญาที่เปนหนังสือค้ําประกันของธนาคาร 
บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่คูสัญญาไมมารับ
ภายในกําหนดเวลาดังกลาว ใหรีบสงตนฉบับหนังสือค้ําประกัน
ใหแกคูสัญญาโดยทางไปรษณียลงทะเบียนโดยเร็ว พรอมกับ
แจงใหธนาคาร บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย   
ผูค้ําประกันทราบดวย สําหรับหนังสือค้ําประกันสัญญา
อิเล็กทรอนิกสของธนาคารใหคืนแกธนาคารผูออกหนังสือ    
ค้ําประกันอิเล็กทรอนิกสผานทางระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ
ดวยอิเล็กทรอนิกส 
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51 
 
 
 
 
 

 
 
 
52 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลักประกันการเสนอราคา 
มีหลักประกันซองที่พนจากขอผูกพันแลว แตยัง
ไมไดจายคืนใหแกผูยื่นซองเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
การทิ้งงาน 
1) กรณีผูรับจางไมปฏิบัติตามเงื่อนไขของสัญญา 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดบอกเลิกสัญญาแลว 
และอยูระหวางการขออนุมัติแจงเวียนเปนผูทิ้งงาน 

 2. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจาง     
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/
ว 117 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่อง การกําหนดวิธี
ปฏิบัติเพิ่มเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบความชํารุดบกพรอง
กอนการคืนหลักประกันสัญญา กําหนดวา กอนสิ้นสุดระยะเวลา
การประกันความชํารุดบกพรองภายใน 15 วัน สําหรับ
หลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันไมเกิน    
6 เดือน หรือภายใน 30 วัน สําหรับหลักประกันสัญญาที่มี
ระยะเวลาของการประกันตั้งแต 6 เดือนขึ้นไป ใหผูมีหนาที่
รับผิดชอบตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุ และรายงาน
ใหผูบริหารทองถิ่นทราบอีกครั้งหนึ่ง หากปรากฏวา มีความชํารุด 
ใหผูบริหารทองถิ่นรีบแจงใหผูขายหรือผูรับจางมาดําเนินการ
แกไข หรือซอมแซมกอนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกัน
ความชํารุดบกพรอง พรอมกับแจงใหผูค้ําประกัน (ถามี) 
ทราบดวย 
 3. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 เรื่อง การกําหนดแบบบัญชี 
ทะเบียน และรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ไดกําหนดแบบทะเบียนคุมเงินรับฝากใหองคกรปกครอง    
สวนทองถิ่นจัดทําเพื่อควบคุมรายรับและจายเงินที่องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นจะตองจายตามเงื่อนไขหรือคืนใหกับ     
ผูมีสิทธิ การบันทึกรายการตาง ๆ ดังนี้ วันที่ที่รับฝาก รับจาก 
รายการ จํานวนเงิน กําหนดจายคืน... 
 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื ้อจัดจาง         
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 170 (1)    
หลักประกันการเสนอราคาใหคืนใหแกผูยื่นขอเสนอหรือ     
ผูค้ําประกันภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐไดพิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผูชนะการซื้อ
หรือจางเรียบรอยแลว เวนแตผูยื่นขอเสนอรายที่คัดเลือกไว
ซึ่งเสนอราคาต่ําสุดไมเกิน ๓ ราย ใหคืนไดตอเมื่อไดทําสัญญา
หรือขอตกลง หรือผูยื่นขอเสนอไดพนจากขอผูกพันแลว 
 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา ๑๐๙ ในกรณีที่ปรากฏวา ผูยื่น
ขอเสนอหรือคูสัญญาของหนวยงานของรัฐกระทําการ
ดังตอไปนี้ โดยไมมีเหตุผลอันสมควร ใหถือวาผูยื่นขอเสนอ
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2) กรณีผูรับจางไมดําเนินการแกไขงานที่ชํารุด
บกพรองตามเงื่อนไขของสัญญา แตไมไดดําเนินการ
ขออนุมัติแจงเวียนเปนผูทิ้งงาน และริบหลักประกัน
สัญญาเขาเปนรายได 
3) กรณีแจงเวียนผูรับจางเปนผูทิ้งงานแลว   
แตไมไดริบหลักประกันสัญญาเขาเปนรายได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หรือคูสัญญานั้นกระทําการอันมีลักษณะเปนการทิ้งงาน 
 (๑) เปนผูยื่นขอเสนอที่ไดรับการคัดเลือกแลวไมยอม
ไปทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือกับหนวยงานของรัฐ
ภายในเวลาที่กําหนด 
 (๒) คูสัญญาของหนวยงานของรัฐหรือผูรับจางชวงที่
หนวยงานของรัฐอนุญาตใหรับชวงงานได ไมปฏิบัติตามสัญญา
หรือขอตกลงเปนหนังสือนั้น 
 (๓) เมื่อปรากฏวาผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาของหนวยงาน
ของรัฐกระทําการอันมีลักษณะเปนการขัดขวางการแขงขัน
ราคาอยางเปนธรรม หรือกระทําการโดยไมสุจริต 
 (๔) เมื่อปรากฏวาผลการปฏิบัติตามสัญญาของที่ปรึกษา
หรือผูใหบริการงานจางออกแบบ หรือควบคุมงานกอสราง  
มีขอบกพรอง ผิดพลาด หรือกอใหเกิดความเสียหายแกหนวยงาน
ของรัฐอยางรายแรง 
 (๕) เมื่อปรากฏวาผูใหบริการงานจางออกแบบหรือ
ควบคุมงานกอสรางหรือผูประกอบการงานกอสรางไมปฏิบัติ
ตามมาตรา ๘๘ 
 (๖) การกระทําอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 ใหปลัดกระทรวงการคลังเปนผูมีอํานาจสั่งใหผูยื่นขอเสนอ
หรือคูสัญญาเปนผูทิ้งงาน และใหแจงเวียนรายชื่อผูทิ้งงาน
ใหหนวยงานของรัฐทราบกับแจงเวียนในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง รวมทัง้แจงใหผูทิ้งงานทราบดวย 
 ในกรณีท่ีนิติบุคคลเปนผูทิ้งงาน ถาการกระทําดังกลาว
เกิดจากหุนสวนผูจัดการ กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร หรือ   
ผูมีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้น ใหสั่ง
ใหบุคคลดังกลาวเปนผูทิ้งงานดวย 
 หลักเกณฑและวิธีการพิจารณาสั่งใหผูยื่นขอเสนอ   
หรือคูสัญญาเปนผูทิ้งงาน และการแจงเวียนรายชื่อผูทิ้งงาน 
ใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจาง     
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ ๑๙๓ ในกรณ ี  
ที่ปรากฏวาผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาของหนวยงานของรัฐ
กระทําการอันมีลักษณะเปนการทิ้งงาน ตามความในมาตรา 
๑๐๙ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหผูยื่นขอเสนอ 
คูสัญญา หรือผูรับจางชวงที่หนวยงานของรัฐอนุญาตใหรับ
ชวงงานได หรือที่ปรึกษา หรือผูใหบริการออกแบบหรือ
ควบคุมงาน เปนผูทิ้งงาน แลวแตกรณี พรอมความเห็นของตน
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การใชและรักษารถยนต 
1) ไมไดจัดทําบัญชีแยกประเภทรถสวนกลาง 
(แบบ 2) 
2) ไมไดสํารวจและกําหนดเกณฑการใชสิ้นเปลือง
น้ํามันเชื้อเพลิง  
3) ไมไดจัดทําใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง (แบบ 3) 
4) ไมไดจัดทําสมุดบันทึกการใชรถสวนกลาง 
(แบบ 4) 
5) ไมไดจัดทําสมุดแสดงรายการซอมบํารุงรถ 
(แบบ 6) 
6) ไมไดกําหนดปริมาณน้ํามันเชื้อเพลิงที่จะจาย
ใหรถยนตแตละคัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การควบคุมภายใน 
1) รายงานประเมินผลการควบคุมภายใน  
รอบ 30 กันยายน 2561 จัดทําตามระเบียบ
คณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน วาดวยการกําหนด
มาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 

เสนอไปยังปลัดกระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาสั่งใหเปนผูทิ้งงาน
โดยเร็ว 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการใชและรักษา
รถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ขอ 6 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ ่นจัดทําบัญชี    
แยกประเภทเปนรถประจําตําแหนง รถสวนกลางและรถรับรอง 
รวมทั้งแสดงหลักฐานการไดมาและการจําหนายจายโอน
ตามแบบ 1 หรือแบบ 2 ทายระเบียบนี้ 
 ขอ 7 ในแตละปงบประมาณ องคกรปกครองสวนทองถิ่น
ตองสํารวจและกําหนดเกณฑการใชสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิง
ของรถทุกคัน เพื่อเปนหลักฐานในการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง 
และตรวจสอบของเจาหนาที่ฝายตรวจสอบ 
 ขอ 11 วรรคหา ใบขออนุญาตใชรถสวนกลางและรถรับรอง
ใหใชตามแบบ 3 ทายระเบียบนี ้
 ขอ 12 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดใหมีสมุดบันทึก
การใชรถสวนกลางและรถรับรองประจํารถแตละคัน สมุดบันทึก
อยางนอยใหมีขอความตามแบบ 4 ทายระเบียบนี ้
 ขอ 18 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําสมุดแสดง
รายการซอมบํารุงรถแตละคันตามแบบ 6 ทายระเบียบนี้ 
 ขอ 19 การเบิกจายคาน้ํามันเชื้อเพลิงสําหรับรถยนต
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
กําหนดปริมาณน้ํามันเชื้อเพลิงที่จะจายใหรถยนตแตละคันไว 
ทั้งนี้ ใหถือตามสภาพ และขนาดรถยนตนั้น ๆ รถสวนกลาง
และรถรับรองใหเบิกจายคาน้ํามันเชื้อเพลิงจากงบประมาณ
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น สําหรับรถประจําตําแหนง
ใหผูมีสิทธิใชรถประจําตําแหนง เปนผูจายคาน้ํามันเชื้อเพลิง 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒/
ว 0546 ลงวันที่ 25 มกราคม 2562 เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการใชรถยนตขององคกรปกครอง   
สวนทองถิ่น 
 
 1. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑ
ปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
กําหนดใหหนวยงานของรัฐประเมินผลการควบคุมภายใน 
โดยถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุม
ภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ตั้งแตวันที ่  
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2) ไมไดประเมินผลการควบคุมภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบภายใน 
ผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ผูตรวจสอบภายใน 
ไมไดจัดทําแผนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 ตุลาคม 2561 
 2. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0805.2/
ว 669 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ 2562 เรื ่อง ซักซอม
การดําเนินการตามหลักเกณฑกระทรวงการคลัง วาดวย
มาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับ
หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการ ดังนี ้
 1) กรณีองคการบริหารสวนตําบล และเทศบาลตําบล 
จัดสงรายงานใหอําเภอ โดยใหคณะกรรมการที่นายอําเภอ
จัดใหมีขึ้นรวบรวมและสรุปรายงานการประเมินผลจัดทําเปน
รายงานระดับอําเภอ และสงใหสํานักงานสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่นจังหวัด ภายใน 90 วัน นับแตวันสิ้นปงบประมาณ  
 2) กรณีเทศบาลเมือง เทศบาลนคร และองคการบริหาร
สวนจังหวัด จัดสงรายงานใหสํานักงานสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่นจังหวัด ภายใน 90 วัน นับแตวันสิ้นปงบประมาณ 
โดยไมตองจัดสงรายงานดังกลาวใหกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการตรวจสอบภายใน  
ขององคกรปกครองสวนทองถิ ่น พ.ศ. 2545 ขอ 8         
ใหผูตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบประจําป     
ตอผูบริหารทองถิ่น เพื่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายน
ของทุกป และสงสําเนาแผนการตรวจสอบใหผูวาราชการจังหวัด
ทราบดวย 
สําหรับปงบประมาณ พ.ศ. 2563 เปนตนไป ตองถือปฏิบัติดังนี้ 
 1. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑ
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
แจงตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.2/    
ว 123 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ
กระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัต ิ 
การตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
ซึ่งมีผลบังคับใชตั้งแตวันที่ 14 พฤศจิกายน 2561 ขอ 17 (4) 
กําหนดใหจัดทําและเสนอแผนการตรวจสอบประจําป     
ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐกอนเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ 
เพื่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดทายของปงบประมาณ
หรือปปฏิทินแลวแตกรณี 
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กรณีพบเงินขาดบัญชี ไมไดดําเนินการตามระเบียบ
และหนังสือสั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑ
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2562 แจงตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.2/
ว 118 ลงวันที ่ 9 ตุลาคม 2562 เรื ่อง หลักเกณฑ
กระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัต ิ 
การตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2562 ขอ 24 หนวยงานของรัฐตามขอ (6) องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นที่ยังไมมีการตรวจสอบภายใน ใหจัดใหมี
การตรวจสอบภายใน ภายในระยะเวลาสามปนับแตวันที่
หลักเกณฑนี้ใชบังคับ 
 
 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการเรงรัด ติดตาม
เกี่ยวกับกรณีเงินขาดบัญชีหรือเจาหนาที่ของรัฐทุจริต     
พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
 ขอ 5 ในกรณีที่หนวยงานของรัฐแหงใดมีกรณีเงินขาด
บัญชีหรือเจาหนาที่ของรัฐทุจริตไมวาหนวยงานแหงนั้น
ตรวจพบหรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินเปนผูตรวจพบ 
ใหเปนหนาที่ของหนวยงานของรัฐดังกลาวดําเนินการใหมี
การชดใชเงินหรือทรัพยสินคืน รวมทั้งดําเนินการทางแพง 
ทางอาญา หรือทางวินัยแกผูเกี่ยวของโดยเร็ว 
 ขอ 7 เมื่อตรวจพบวามีกรณีเงินขาดบัญชีหรือเจาหนาที่
ของรัฐทุจริตในหนวยงานของรัฐใด ใหหนวยงานของรัฐนั้น
แจงใหสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี กรมบัญชีกลาง 
และสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบโดยพลัน ทั้งนี้  
ตามแบบและวิธีที่สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีกําหนด 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0804.6/ว 6160 
ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2560 เรื่อง ซักซอมแนวทางการปฏิบัติ
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการเรงรัด ติดตาม
เกี ่ยวกับกรณีเงินขาดบัญชีหรือเจาหนาที ่ของรัฐทุจริต      
พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพิ่มเติม ไดแจงซักซอมแนวทาง   
การปฏิบัติตามระเบียบดังกลาวใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 1) กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนผูตรวจพบ   
เงินขาดบัญชีหรือเจาหนาที่ของรัฐทุจริต หรือหนวยงาน    
ที่เกี่ยวของ หรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินเปนผูตรวจพบ 
ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบขอเท็จจริงในเรื่อง
ดังกลาวโดยเร็ว และดําเนินการใหมีการชดใชเงินหรือทรัพยสินคืน 
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การติดตามเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
1) ไมพบสัญญาเงินกูและทะเบียนคุมลูกหนี้
เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
2) มีลูกหนี้ เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน   
ผิดนัดชําระ 
3) ไมรายงานฐานะทางการเงินของเงินทุน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน และผลการดําเนินงาน 
ใหนายอําเภอทราบ 
 

รวมทั้งดําเนินการทางแพง ทางอาญา หรือทางวินัยแกผูเกี่ยวของ
โดยเร็ว แลวรายงานผลการดําเนินการตรวจพบเงินขาดบัญชี
หรือเจาหนาที่ของรัฐทุจริต (ครั้งแรก) ใหผูวาราชการจังหวัด
หรือนายอําเภอ แลวแตกรณี ทราบ ตามแบบรายงานการตรวจพบ
เงินขาดบัญชีหรือเจาหนาที่ของรัฐทุจริต (แบบ สปน. 1) 
 2) กรณีสํานักงานการตรวจเงินแผนดินเปนผูตรวจพบ
เงินขาดบัญชีหรือเจาหนาที่ของรัฐทุจริต และไดชี้มูลความผิดแลว 
ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการใหมีการชดใชเงิน
หรือทรัพยสินคืน รวมทั้งดําเนินการทางแพง ทางอาญา หรือ
ทางวินัยแกผูที่เกี่ยวของอยางเครงครัด โดยไมตองแตงตั้ง
คณะกรรมการสืบสวนหาขอเท็จจริงเพื่อหามูลความผิดอีก 
แลวรายงานผลการดําเนินการตรวจพบเงินขาดบัญชี หรือ
เจาหนาที่ของรัฐทุจริต (ครั้งแรก) ใหผูวาราชการจังหวัด   
หรือนายอําเภอ แลวแตกรณี ทราบ ตามแบบรายงานการตรวจพบ
เงินขาดบัญชีหรือเจาหนาที่ของรัฐทุจริต (แบบ สปน. 1) 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการดําเนินงาน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน พ.ศ. ๒๕๔1 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 ขอ 24 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นรับผิดชอบโครงการ
ที่ผานความเห็นชอบทุกโครงการ และมีหนาที่สนับสนุน 
สงเสริม กํากับ ดูแลกลุมอาชีพหรือกลุมเกษตรกรที่ขอยืมเงินทุน 
ตลอดจนติดตาม เรงรัดการนําเงินสงคืน หากกลุมอาชีพ  
หรือกลุมเกษตรกรผิดนัดไมชําระหนี้ตามสัญญางวดใดงวดหนึ่ง
หรือทั้งหมด ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นเรงรัดใหกลุมอาชีพ 
หรือกลุมเกษตรกรชําระหนี้คืนโดยพลัน หากไมชําระหรือชําระ
ไมครบถวน ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นตั้งงบประมาณ
เทาจํานวนที่ทางราชการเสียหายชดใชคืนในทันทีที่มีการ   
ตั้งงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น แลวแตกรณี 
 ขอ 25 เงินทุนที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับการ
ชําระคืนจากกลุมเกษตรกร หรือกลุมอาชีพที่กูยืมเงินทุนไป 
ใหถือเปนเงินทุนตามระเบียบนี้ 
 ขอ ๒๘ เพื่อประโยชนในการควบคุมตรวจสอบ และ
รายงานผลการดําเนินงานโครงการ ใหหนวยงานที่เกี่ยวของ
ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 (๑) ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําบัญชีแสดง
รายการการยืม และการชําระเงินคืนเงินทุนหมุนเวียนองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นใหเปนปจจุบัน 
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 (๒) ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทํารายงานฐานะ
ทางการเงินของเงินทุนหมุนเวียน และผลการดําเนินงานตาม
แบบรายงานที่กําหนดแนบทายระเบียบนี้ รายงานใหนายอําเภอ
ทราบภายในวันที่ 1 ของเดือนมกราคม เมษายน กรกฎาคม 
และตุลาคม  
 

 




