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 กระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติแผนการตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชี และการพัสดุ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 โดยกองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถ่ิน 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถ่ินได้ด าเนินการตรวจสอบการบรหิารงานและการปฏิบัติงานด้านการคลัง การเงนิ 
การบัญชี และการพัสดุองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พร้อมกับนิเทศแนะน าการปฏิบัติงานตรวจสอบให้กับ
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานการเงิน บัญชี และการตรวจสอบ ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัด รวม 9 จังหวัด 
จ านวนองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 296 แห่ง ตรวจสอบการด าเนินงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุ
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน รวม 5 จังหวัด จ านวนสถานศึกษา 70 แห่ง และนิเทศ
การบริหารงานและการปฏิบัติงานจากผลการตรวจสอบด้านการคลัง การเงิน การบัญชี และการพัสดุให้กับ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน จ านวน 11 จังหวัด  

 กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้ปฏิบัติงาน
ตามแผนการตรวจสอบทีไ่ด้รับอนุมัติเสรจ็เรียบร้อยแลว้ และไดส้รุปข้อตรวจพบและประเด็นข้อซักถามจากการ
ปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชี และการพัสดุองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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ข้อตรวจพบจากการตรวจสอบการบริหารงานและการปฏิบตัิงานด้านการคลงั การเงิน  1 
การบญัชี และการพัสดุองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 
ข้อตรวจพบจากการตรวจสอบการด าเนินงานด้านการเงิน การบัญชี และการพสัด ุ 51 
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 
ประเด็นข้อซักถามจากการนิเทศการบรหิารงานและการปฏิบัติงานจากผลการตรวจสอบ 78 
ด้านการคลัง การเงิน การบญัชี และการพัสดุให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 



กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ข้อตรวจพบจากการตรวจสอบการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการคลัง การเงิน การบัญชี  
และการพัสดุองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  
 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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ด้านการคลัง 
แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
1) ไม่ได้จัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
2) อยู ่ระหว่างด าเนินการจัดท าแผนที่ภาษี 
และทะเบียนทรัพย์สิน 
3) อยู ่ระหว่างปรับปรุงข้อมูลแผนที ่ภาษี       
และทะเบียนทรัพย์สิน 
4) ไม่ได้ปรับปรุงข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน 
 
 
การด าเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
1)  อยู่ระหว่างการส ารวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
เพ่ือน ามาจัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
2)  อยู่ระหว่างจัดท าบัญชีรายการที่ดินและ              
สิ่งปลูกสร้าง เพ่ือประกาศให้ประชาชนตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
3)  อยู่ระหว่างประกาศบัญชีรายการที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้างให้ประชาชนตรวจสอบความถูกต้อง 
4) อยู่ระหว่างจัดส่งข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
ให้ผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2550  
 ข้อ 11 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการจัดท า
แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวัน 
นับแต่วันที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทยฉบับนี้บังคับใช้ 
 ข้อ ๒๘ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าแผนที่ภาษี
และทะเบียนทรัพย์สินแล้วให้หน่วยงานคลังเป็นหน่วยงาน
รับผิดชอบปรับข้อมูลในแผนที่ภาษีและในทะเบียนทรัพย์สิน
ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 
 1. พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
ซึ่งมีผลใช้บังคับเมื่อวันที่ 13 มีนาคม 2562 เป็นต้นไป เว้นแต่
การจัดเก็บภาษีส าหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้างใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 
๑ มกราคม ๒๕๖๓ เป็นต้นไป 
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการด าเนินการ
ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
พ.ศ. 2562 ข้อ 23 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน าข้อมูล
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่ส ารวจแล้ว มาจัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
เพ่ือประกาศไว้ ณ ส านักงานหรือที่ท าการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หรือสถานที่อื่นตามที่เห็นสมควร ไม่น้อยกว่า
สามสิบวัน พร้อมทั้งจัดส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้ผู้เสียภาษี
แต่ละรายทราบภายในเดือนพฤศจิกายน 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.3/
ว 7475 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2562 เรื่อง การขยายก าหนด   
เวลาด าเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
พ.ศ. 2562 
 4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.3/
ว 5065 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2563 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
ในการขยายก าหนดเวลาการช าระภาษีและการคัดค้าน
การประเมินภาษีตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
พ.ศ. 2562 ข้อ 1 กรณีมีเหตุจ าเป็นท าให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นไม่สามารถด าเนินการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
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กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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การตั้งงบประมาณรายจ่าย 
1)  ได้รับจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนส าหรับ
การด าเนินงานตามแนวทางโครงการพระราชด าริ
ด้านสาธารณสุข แต่ไม่ได้ตั้งงบประมาณรายจ่าย 
เพ่ือด าเนินการตามโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2)  ตั้งงบประมาณรายจ่ายเพ่ือสนับสนุนอาหาร
กลางวันส าหรับโรงเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) ในหมวดค่าตอบแทน
ใช้สอยและค่าวัสดุ ประเภทค่าวัสดุ และหมวด
เงินอุดหนุน ซึ่งซ้ าซ้อนกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ได้ทันภายในก าหนดเวลาของเดือนสิงหาคม 2563 ผู้บริหาร
ท้องถิ่นสามารถพิจารณาขยายก าหนดเวลาการช าระภาษี
ของประชาชนออกไปเกินกว่าเดือนสิงหาคม 2563 รวมถึง
ระยะเวลาการผ่อนช าระภาษีออกไปได้ตามความจ าเป็น
แก่กรณี โดยต้องด าเนินการก่อนวันที่ 31 สิงหาคม 2563 
ตามมาตรา 14 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
 
 1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/   
ว 3886 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2562 เรื่อง ซักซ้อมแนวทาง
การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2563 ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตามแนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี พ.ศ. 2563 ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้อ 2.3 
รายการเงินอุดหนุนทั่วไปที่ต้องจัดท าข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2563 ประกอบด้วย 
(32) เงินอุดหนุนส าหรับการด าเนินงานตามแนวทางโครงการ
พระราชด าริด้านสาธารณสุข  
 2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด        
ที่ มท 0819.2/ว 1504 ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2563 
เรื่อง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไปส าหรับการ
ด าเนินงานตามแนวทางโครงการพระราชด าริด้านสาธารณสุข 
 
 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 
0816.2/ว 2598 ลงวันที่ 3 กรกฎาคม 2562 ก าหนดให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการตามแนวทางการตั้ง
งบประมาณรายรับ โดยจัดท าประมาณการรายรับและจัดท า
งบประมาณรายจ่ายรองรับเงินอุดหนุนทั่วไป ด้านการศึกษา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ    
พ.ศ. 2563 ตามแนวทางของหนังสือกระทรวงมหาดไทย 
ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว 3274 ลงวันที่ 19 มิถุนายน 2561 
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายรองรับ
เงินอุดหนุนทั่วไปด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ที่ก าหนดโดยสรุปว่า เงินอุดหนุน
ส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวันโรงเรียนสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (สพฐ.) เป็นสถานศึกษา
สังกัดหน่วยงานอ่ืน ให้ตั้งงบประมาณรายจ่ายในหมวดเงินอุดหนุน 
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การจัดเก็บรายได ้
1)  จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ประจ าปี 2563 
2) จัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างไม่ครบถ้วน 
เนื่องจากค านวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวัน
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป เว้นแต่การจัดเก็บ
ภาษีส าหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้างตามพระราชบัญญัตินี้    
ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๓ เป็นต้นไป  
 2. พระราชกฤษฎีกาลดภาษีส าหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
บางประเภท พ.ศ. 2563 ซึ่งมีผลใช้บังคับเมื่อวันที่ 11 
มิถุนายน 2562 มาตรา ๓ ให้ลดจ านวนภาษีในอัตราร้อยละ
เก้าสิบของจ านวนภาษีที่ค านวณได้ตามมาตรา ๔๒ หรือ
มาตรา ๙๕ แล้วแต่กรณี ส าหรับการจัดเก็บภาษีของปีภาษี 
พ.ศ. ๒๕๖๓ ส าหรับที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ดังต่อไปนี้ 
  (๑) ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ใช้ประโยชน์ในการประกอบ   
เกษตรกรรม 
  (๒) ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ใช้ประโยชน์เป็นที่อยู่อาศัย 
  (๓) ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ใช้ประโยชน์อ่ืนนอกจาก
ตาม (๑) และ (๒) 
  (๔) ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ทิ้งไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้
ท าประโยชน์ตามควรแก่สภาพ 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท 0808.3/
ว 2424 ลงวันที่ 24 เมษายน 2563 เรื่อง ขอหารือการจัดเก็บ
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน และภาษีบ ารุงท้องที่ ส าหรับโรงเรือน    
ที่ใช้ประโยชน์หรือเริ่มใช้ประโยชน์ประกอบธุรกิจการค้าในปี 
2562 ก าหนดว่า กรณีมีโรงเรือน และใช้โรงเรือนประกอบ
ธุรกิจการค้าตลอดมา ในปีภาษี 2563 ให้จัดเก็บภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้างแทนภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ที่ กค 1005/สนภ./128/2563 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 
2563 เรื่อง ค าปรึกษาหรือค าแนะน าเกี่ยวกับการจัดเก็บ
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง แจ้งตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย 
ที่ มท 0808.3/ว 3525 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2563 
ประเด็นที่ 4 การปัดเศษสตางค์จ านวนเงินค่าภาษี เนื่องจาก
พระราชบัญญัติฯ ไม่ได้ก าหนดในเรื่องการปัดเศษสตางค์ไว้ 
จึงควรก าหนดวิธีการในเรื่องการปัดเศษสตางค์ให้เป็นหลักการ
เดียวกันทั่วประเทศ 
 5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท 0808.3/
ว 3843 ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2563 เรื่อง แนวทางการลด
ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างตามพระราชกฤษฎีกาลดภาษี
ส าหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้างบางประเภท พ.ศ. 2563 
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3) ไม่ได้จัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บและขนมูลฝอย
ตามประมาณการรายรับที่ตั้งไว้ โดยเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบชี้แจงว่า การจัดเก็บค่าธรรมเนียม
เก็บและขนมูลฝอยเป็นการจัดเก็บนอกสถานที่
ซึ่งต้องออกใบเสร็จรับเงินด้วยระบบมือ กรณี
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ยกเลิกการจัดท า
บัญชีด้วยมือ การรับเงินค่าธรรมเนียมเก็บ   
และขนมูลฝอยจึงไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน
ด้วยระบบมือได้ จะต้องออกใบเสร็จรับเงินจาก
ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) เท่านั้น      
 
 
 
 
การจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
1) แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประมูล    
ผู้จัดเก็บค่าธรรมเนียมตลาดสด และคณะกรรมการ
ด าเนินการประมูลราคาค่าธรรมเนียมตลาดสด     
โดยอาศัยอ านาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) ไม่พบการเสนอนายอ าเภอเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการ   
จัดหาประโยชน์จากทรัพย์สิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
มีลูกหนี้ค้างช าระ 
1)  ลูกหนี้ภาษี ได้แก่ ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน ภาษีป้าย และค้างช าระเกิน 10 ปี 
2)  ลูกหนี้ค่าน้ าประปา 
3)  ลูกหนี้ค่าขยะมูลฝอย  

 1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 5912 
ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2561 เรื่อง การยกเลิกการจัดท าบัญชี
ด้วยมือขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้อ 1 การด าเนินการ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 1.2 ตั้งแต่ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหลือทุกแห่ง
ยกเลิกการจัดท าบัญชีด้วยมือ...  
 2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 1704 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2559 เรื่อง วิธีปฏิบัติงาน
ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
 3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/
ว 3369 ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2562 เรื ่อง แนวทาง     
การปฏิบัติงานในกรณีที่ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ขัดข้องไม่สามารถเข้าใช้งานได้ 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดหาประโยชน์    
ในทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2543 
 ข้อ 6 การให้เช่าอสังหาริมทรัพย์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นให้ด าเนินการโดยวิธีประมูล... 
 ข้อ 10 การประมูลตามข้อ 6 ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
เพ่ือด าเนินการเรื่องดังกล่าว 
 (1) คณะกรรมการรับซองประมูล 
 (2) คณะกรรมการเปิดซองประมูล 
       ข้อ 15 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดหาประโยชน์
จากอสังหาริมทรัพย์ ด าเนินการเสนอผู้ว่าราชการจังหวัด 
หรือนายอ าเภอกรณีองค์การบริหารส่วนต าบล แต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดหาประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นขึ้นคณะหนึ่ง ประกอบด้วย ผู้บริหารท้องถิ่น
ที่จัดหาประโยชน์เป็นประธานกรรมการ ผู้แทนองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีจัดหาประโยชน์ ผู้แทนส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
และผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งมีความรู้และประสบการณ์กับการก าหนด
อัตราเช่า มีจ านวนตามความเหมาะสมเป็นกรรมการ… 
 
 1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๓๑๓.๖/ว ๐๒๐๘    
ลงวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๔๑ เรื่อง การเร่งรัดจัดเก็บรายได้
และลูกหนี้ค้างช าระ และการจ าหน่ายหนี้สูญ  
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๓/ว 3431    
ลงวันที ่ ๑9 ตุลาคม ๒๕๕2 เรื ่อง แนวทางการพัฒนา
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4) ลูกหนี้ค่าใบอนุญาต 
5)  ลูกหนี้ค่าบ ารุงคลองส่งน้ าจัดเก็บตามข้อบัญญัติ
การบริหารกิจการสถานีสูบน้ าด้วยไฟฟ้า 
6) ลูกหนี้เงินสมทบค่าไฟฟ้าสถานีสูบน้ าด้วยไฟฟ้า  
7)  ลูกหนี้ค่าก่อสร้างที่อยู่อาศัยตามโครงการ
แก้ไขปัญหาความยากจน (สย.7) 
8) เงินทุนการศึกษา 
9) เงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืน (โบนัส) 
10)  ค่าสินไหมทดแทนเหตุละเมิดตามสัญญา
ประนีประนอมยอมความ 
11) ค่าสินไหมทดแทนเหตุละเมิด  
12) ลูกหนี้ที่ อบต. ตั้งงบประมาณชดใช้เงินทุน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน 
13) ลูกหนี้เบิกเกินสิทธิเงินเดือนผู้บริหารท้องถิ่น
และเงินค่าตอบแทนสมาชิก 
 
ด้านการเงิน 
รายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
1)  จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน     
ไม่เป็นปัจจุบัน 
2) ใช้รายงานสถานะการเงินประจ าวันด้วยระบบมือ 
3)  ไม่เสนอรายงานสถานะการเงินประจ าวัน   
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
4) รายงานสถานะการเงินประจ าวันด้วยระบบมือ 
แสดงรายละเอียดบัญชีเงินฝากธนาคารและยอด
คงเหลือไม่ถูกต้องตรงกับระบบ e-LAAS 
5)  เลขที่บัญชีและประเภทบัญชีเงินฝากธนาคาร
ตามรายงานสถานะการเงินประจ าวันไม่ถูกต้อง
ตรงกันกับหนังสือรับรองยอดของธนาคาร 
6)  แสดงเลขที่บัญชีในรายงานสถานะการเงิน
ประจ าวันซ้ ากัน 
7)  ไม่น าหนังสือรับรองยอดของธนาคารให้ประกอบ    
การตรวจสอบ 
8)  ไม่จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร    
ให้ตรวจสอบ กรณียอดคงเหลือตามรายงาน
สถานะการเงินประจ าวันไม่ตรงกันกับหนังสือ
รับรองยอดของธนาคาร 

ประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 4522    
ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2558 เรื ่อง แนวทางการพัฒนา
ประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเร่งรัดติดตามจัดเก็บ
ลูกหนี้ที่ค้างช าระให้ครบถ้วน หากลูกหนี้รายใดที่จัดเก็บไมได้
ให้ด าเนินการเรียกช าระหนี้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือหนังสือ
สั่งการที่ก าหนด อย่าปล่อยให้เป็นลูกหนี้ที่ขาดอายุความ
ฟ้องร้องตามกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน    
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
  ข้อ 26 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดท ารายงานสถานะ
การเงินประจ าวันตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
ก าหนด เป็นประจ าทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน หากวันใดไม่มี
การรับจ่ายเงินจะไม่จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน
ส าหรับวันนั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุในรายงานสถานะการเงิน
ประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินในวันถัดไปให้ทราบด้วย 
  ข้อ 105 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าบัญชี
โดยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(Electronic Local Administrative Accounting System : 
e-LAAS)... 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 1723 
ลงวันที่ 20 มีนาคม 2558 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ  
การบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงิน   
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 1575 
ลงวันที่ 21 มีนาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ  
การบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงิน   
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9)  ไม่แสดงรายการเช็คที่อนุมัติแล้วซึ่งผู้มีสิทธิ
ยังไม่มารับ ไว้ในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
10) มีเงินรายรับและเงินรับฝากยังไม่ได้บันทึก
บัญชี และบันทึกบัญชีซ้ าซ้อน 
11) บันทึกการจ่ายเช็คผิดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
12) บันทึกการน าฝากเงินผิดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
13) เขียนเช็คสั่งจ่ายต่ าไป 
14)  มี เช็คสั่ งจ่ายที่ผู้ มีสิทธิ ไม่น าไปขึ้นเงิน      
กับธนาคารภายในระยะเวลา 6 เดือนนับแต่วัน    
ที่สั่งจ่าย 
15) แสดงรายการเงินฝากธนาคารกองทุน
หลักประกันสุขภาพไว้ในรายงานสถานะการเงิน
ประจ าวัน 
16) มีเงินฝากระหว่างทางอยู่ระหว่างการตรวจสอบ 
17) มีเงินที่ธนาคารโอนคืนกรณไีม่สามารถโอน
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การน าส่งเงิน 
1) ไม่ได้น าเงินที่ได้รับฝากธนาคารทุกวันที่มี
การรับเงิน  
 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 5912 
ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2561 เรื่อง การยกเลิกการจัดท าบัญชี
ด้วยมือขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/   
ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557 เรื่อง การก าหนด
แบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงิน    
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้ก าหนดแบบรายงานสถานะ
การเงินประจ าวัน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติ 
   6. หนังส ือกรมส่งเสร ิมการปกครองท้องถิ ่น ที ่ มท 
0808.4/ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 เรื่อง การ
ก าหนดแบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
  7. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 991 
ธนาคารจ าต้องใช้เงินตามเช็คซึ่งผู้เคยค้ากับธนาคารให้ออก
เบิกเงินแก่ตน เว้นแต่ในกรณีดังกล่าวต่อไปนี้  (2) เช็คนั้น
ยื่นเพ่ือให้ใช้เงินเมื่อพ้นเวลาหกเดือนนับแต่วันออกเช็ค 
 8. ประกาศคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ     
เรื่อง หลักเกณฑ์เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ด าเนินงานและบริหารจัดการระบบหลักประกันสุขภาพในระดับ
ท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ พ.ศ. 2561 แจ้งตามหนังสือกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.5/ว 3230 
ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2561 เรื่อง แจ้งประกาศคณะกรรมการ
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติว่าด้วยหลักเกณฑ์การด าเนินงาน
และบริหารจัดการกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ่น
หรือพ้ืนที่ ข้อ 9 การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน 
การจัดท าบัญชี รายงานของกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
และการก ากับติดตามเงินทุนหลักประกันสุขภาพ ให้เป็นไป
ตามเอกสารหมายเลข 1 แนบท้ายประกาศนี้ และเอกสาร
หมายเลข 1 แนบท้ายประกาศฯ ข้อ 3.1 ก าหนดให้จัดท า
บัญชีและรายงานกองทุนหลักประกันสุขภาพ การบันทึกบัญชี 
ให้บันทึกตามรูปแบบที่ส านักงานก าหนด 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 ข้อ 9 การรับเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น
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2) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่ได้น าเงินที่ได้รับ
ฝากธนาคารทั้งจ านวน 
3)  ไม่ได้จัดท าใบน าส่งเงิน และใบส าคัญสรุป   
ใบน าส่งเงิน 
4) จ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดาให้จัดเก็บ      
ค่าน้ าประปาและน าส่งเงินเดือนละครั้ง โดยเจ้าหน้าที่
จัดเก็บรายได้เป็นผู้ออกใบเสร็จรับเงินค่าน้ าประปา
และมอบให้แก่พนักงานจ้ าง เหมาบริการ       
เพ่ือด าเนินการจัดเก็บค่าน้ าประปานอกสถานที่  
และเมื่อพนักงานจ้างเหมาบริการน าส่งเงินแล้ว 
เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ออกใบเสร็จรับเงิน
เพ่ือเป็นหลักฐานการรับเงินจากพนักงานจ้าง
เหมาบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้ง เว้นแต่การรับเงิน
ทีม่ีเอกสารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระบุจ านวนเงิน
ที่ช าระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเอกสาร
ดังกล่าวจะต้องมีการควบคุมจ านวนที่รับจ่ายท านองเดียวกับ
ใบเสร็จรับเงิน และการรับเงินตามฎีกาเบิกเงินจากหน่วยงานคลัง 
 ข้อ 11 เมือ่สิ้นเวลารับเงินให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บ
หรือรับช าระเงิน น าเงินที่ได้รับพร้อมส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
และเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมด ส่งต่อเจ้าหน้าที่
การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือน าเงินฝากธนาคาร 
กรณีที่น าฝากธนาคารไม่ทัน ให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย 
 ข้อ 20 วรรคสาม หากมีจ านวนเงินสดที่เก็บรักษา
ไว้ในตู้นิรภัยตามวรรคหนึ่ง ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวน   
ในวันท าการถัดไป กรณีเทศบาลต าบลหรือองค์การบริหาร
ส่วนต าบลที่มีพ้ืนที่ห่างไกล การคมนาคมไม่สะดวก ไม่สามารถ
น าฝากธนาคารได้เป็นประจ าทุกวัน ให้เก็บรักษาเงินสด    
ในตู้นิรภัยได้ และให้น าเงินสดดังกล่าวฝากธนาคารในวันท าการ
สุดท้ายของสัปดาห์ 
 ข้อ 27 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
น าเงินที่ได้รับน าฝากธนาคารทั้งจ านวน หากน าฝากธนาคาร
ไม่ทันให้น าเงินที่จะเก็บรักษา และรายงานสถานะการเงิน
ประจ าวัน ส่งมอบต่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ 20 มีนาคม 2558    
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 24 เมื่อสิ้นเวลาการรับเงินในแต่ละวัน 
ให้บันทึกรายการรับเงินในใบน าส่งเงินและใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน 
 3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 เรื่อง การก าหนดแบบบัญชี 
ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ได้ก าหนดแบบใบน าส่งเงินและใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน    
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติ โดยให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นจัดท าใบน าส่งเงิน แล้วจัดท าใบส าคัญสรุป      
ใบน าส่งเงิน เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการบันทึกรายการ
ทั้งในทะเบียนเงินรายรับ และสมุดเงินสดรับ ในการจัดท า
ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน ให้มีส าเนา 2 ฉบับ 
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การรับส่งเงิน 
1) ไม่ได้แต่งตั้งกรรมการรับส่งเงิน 
2) แต่งตั้งกรรมการรับส่งเงินไม่เป็นไปตามระเบียบ 
โดยมอบหมายพนักงานจ้างเป็นกรรมการ 
3) ไม่พบหลักฐานการรับส่งเงินระหว่างผู้มอบ
หรือผู้รับมอบเงินกับกรรมการผู้น าส่งหรือผู้รับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่ง 
1)  ไม่ได้แต่งตั้งผู้ตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บ
และน าส่งกับหลักฐาน 
2) แต่งตั้งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เป็นผู้ตรวจสอบ
การรับเงินและน าส่งเงินประจ าวัน ซึ่งไม่เป็นไป
ตามหลักการควบคุมภายในที่ดี 
3) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบจ านวนเงิน
ที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐาน จ านวน 3 ราย 
แต่มีคณะกรรมการปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับ
มอบหมายเพียงรายเดียว 
4)  ผู้ตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่ง 
ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ใบเสร็จรับเงิน 
 ออกใบเสร็จรับเงินทั้งระบบมือและระบบ
บัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) รวมเป็น 2 ฉบับ 
ซ่ึงซ้ าซ้อนกัน 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 ข้อ 35 การรับส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ซึ ่ง เป็นเง ินสดและหรือสถานที ่ที ่จะรับส่งอยู ่ห ่างไกล    
หรือกรณีอ่ืนใดซึ่งเห็นว่าไม่ปลอดภัยแก่เงินที่รับส่ง ให้ผู้บริหาร
ท้องถิ ่นแต่งตั ้งพนักงานส่วนท้องถิ ่นอย่างน้อยสองคน     
เป็นกรรมการรับผิดชอบร่วมกันควบคุมการรับส่งเงิน       
และจัดให้มีเจ้าหน้าที่ต ารวจควบคุมรักษาความปลอดภัย
ด้วยก็ได้ โดยให้ท าเป็นหนังสือและให้มีหลักฐานการรับส่งเงิน
ระหว่างผู้มอบหรือผู้รับมอบเงินกับกรรมการผู้น าส่งหรือผู้รับ
ไว้ทุกครั้ง  
 ข้อ 36 ให้คณะกรรมการรับส่งเงินมีหน้าที่รับผิดชอบ
ร่วมกันในการควบคุมเงินที่น าส่ง โดยให้ปฏิบัติ (๑) ตรวจนับ
จ านวนเงินซึ่งได้รับมอบหมายให้รับส่งกับใบน าส่งและบันทึก
การรับเงิน เพื่อน าส่งให้ถูกต้องตรงกัน แล้วลงลายมือชื่อ    
ในบันทึกพร้อมกับผู้มอบหรือผู ้รับมอบเงินทั ้งสองฉบับ  
โดยให้คณะกรรมการรับส่งเงินเก็บรักษาไว้หนึ่งฉบับ มอบให้
ผู้มอบหรือผู้รับมอบเก็บไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 12 
ให้หน่วยงานคลังจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่
จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐาน และรายการที่บันทึกไว้ในระบบ 
เมื่อได้ตรวจสอบว่าถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวม
เงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในส าเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย 
กรณีที่เป็นการรับเงิน ตามข้อ 9/1 ให้ด าเนินการเช่นเดียวกับ
วรรคหนึ่ง 
 
 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน     
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ข้อ 105 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าบัญชีโดยระบบ
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12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การสั่งจ่ายเงิน 
1)  ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายไม่เป็นไปตามระเบียบ 
2)  ก าหนดเงื่อนไขการสั่งจ่ายที่แจ้งต่อธนาคาร 
ไม่เป็นไปตามระเบียบ 
3)  ไม่ได้น าเงื่อนไขการสั่งจ่ายเงินต่อธนาคาร    
ให้ประกอบการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
1)  หน่วยงานคลังจ ัดท าฎ ีกาเบ ิกจ ่ายเง ิน
แทนหน่วยงานผู้เบิก 
2)  ไม่พบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน/    
ไม่ครบถ้วน 
3) ระบุเลขที่คลังรับในฎีกาจากระบบมือ ซึ่งไม่
ถูกต้องตรงกับระบบ e-LAAS 
 
 
 
 
 

บัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Electronic 
Local Administrative Accounting System : e-LAAS) 
ซึ่งอย่างน้อยประกอบด้วยระบบการท างาน ๔ ระบบ...  
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 5912 
ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2561 เรื่อง การยกเลิกการจัดท าบัญชี
ด้วยมือขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 1704 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2559 เรื่อง วิธีปฏิบัติงาน
ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 3๗ 
การถอนเงินฝากธนาคารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือหน่วยงานที่ได้แยกไปท าการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน 
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งเงื่อนไขการสั่งจ่ายต่อธนาคาร 
โดยให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงินร่วมกันอย่างน้อยสามคน 
ในจ านวนนี้ให้มีผู้บริหารท้องถิ่น และปลัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้ง และให้ผู้บริหารท้องถิ่น
มอบหมายให้ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ด ารงต าแหน่ง
ไม่ต่ ากว่าหัวหน้าหน่วยงานอีกหนึ่งคน และให้มอบหมาย
ผู้ด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าหัวหน้าหน่วยงานเพิ่มอีกหนึ่งคน
ในกรณีที่ไม่มีผู้บริหารท้องถิ่น เป็นผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อ
ถอนเงินฝากร่วมกัน 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน     
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ข้อ 40 การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลัง โดยให้หัวหน้า
หน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงิน และให้วางฎีกา
ตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
 ข้อ 60 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือเจ้าหน้าที่การเงิน
ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ตรวจฎีกา การตรวจฎีกาตามวรรคหนึ่ง 
เมื่อถูกต้องในสาระส าคัญต่อไปนี้แล้ว ให้เสนอผู้มีอ านาจ   
เพ่ืออนุมัติฎีกา 
 (1) มีลายมือชื่อผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
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14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 
1)  อุดหนุนให้กับหน่วยงานที่มิใช่ส่วนราชการ
ตามระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
2)  ไม่พบโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
3)  โครงการขอรับเงินอุดหนุนไม่เป็นไปตามแบบ
ที่ก าหนด 
4)  ไม่พบรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย
โครงการขอรับเงินอุดหนุน 
5)  ไม่จัดท าบันทึกข้อตกลงการขอรับเงินอุดหนุน 
6)  จัดท าบันทึกข้อตกลงการขอรับเงินอุดหนุน
ไม่เป็นไปตามแบบที่ก าหนด 
7)  ไม ่พบการแต ่งตั ้ง คณะท างานต ิดตาม   
และประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
8)  ไม่พบการรายงานผลการติดตามและประเมินผล
การด าเนินโครงการจากคณะกรรมการที่ได้รับ
แต่งตั้ง 
9)  หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่รายงานผล
การด าเนินโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน 
10)  รายงานผลการด าเนินโครงการที่ขอรับเงิน
อุดหนุนไม่เป็นไปตามแบบที่ก าหนด 
11) ไม่พบหลักฐานการใช้จ่ายเงินอุดหนุนที่เป็น
ใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 (2) มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจ าเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน 
กับถึงก าหนดหรือใกล้จะถึงก าหนดที่จะต้องจ่ายเงิน 
 (3) มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกับ
หมวดและประเภทในงบประมาณ 
 (4) มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง 
 ข้อ 105 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าบัญชี
โดยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(Electronic Local Administrative Accounting System : 
e-LAAS) ซึ่งอย่างน้อยประกอบด้วยระบบการท างาน ๔ ระบบ... 
 2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ที ่ มท      
๐๘๐๘.๒/ว ๓๑๔๔ ลงวันที่ ๒๑ พฤศจิกายน ๒๕๕๕      
เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ก าหนดให้หน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้จัดท า
ฎีกาขอเบิกกับหน่วยงานคลัง 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุน      
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 ที่ถือปฏิบัติ    
ณ ขณะนั้น 
 ข้อ 3 “เงินอุดหนุน” หมายความว่า เงินที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณอุดหนุน ให้แก่หน่วยงานที่ขอรับ
เงินอุดหนุนเพ่ือให้ด าเนินการตามภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย 
 “หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน” หมายความว่า 
 (๑) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
 (๒) ส่วนราชการ ได้แก่ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
 (๓) รัฐวิสาหกิจ ได้แก่ การไฟฟ้า และการประปา 
 (๔) องค์กรประชาชน ได้แก่ องค์กรซึ่งเป็นการรวม  
ของประชาชนที่จ ัดตั ้งโดยถูกต้องตามกฎหมายระเบียบ    
หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ หรือหนังสือสั ่งการ    
ของกระทรวงมหาดไทย และมีการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง
มาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 
 (๕) องค์กรการกุศล ได้แก่ องค์กรทางศาสนา หรือองค์กร
ซึ่งมีวัตถุประสงค์หลักเพ่ือด าเนินงานการกุศลหรือบ าเพ็ญ
สาธารณประโยชน์มิใช่การมุ่งแสวงหาก าไรที่จัดตั้งโดยถูกต้อง
ตามกฎหมาย หรือระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ 
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12)  หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่แสดง
งบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบ 
13)  โครงการขอรับเงินอุดหนุนแสดงประมาณ
การรายรับต่ ากว่าประมาณการรายจ่าย 
14) โครงการอาหารกลางวันนักเรียน ผู้อ านวยการ
โรงเรียนเป็นผู้เสนอโครงการ และนายกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ข้อ ๘ หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นจะต้องด าเนินการภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 (๑) เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนซึ่งต้องเป็นภารกิจ
ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนตาม
กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หรือข้อบังคับ โดยแสดงเหตุผล
ความจ าเป็นและรายละเอียดของกิจกรรมในโครงการดังกล่าว 
 (๒) หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนซึ่งเป็นองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและส่วนราชการ ยกเว้นกรณีตามข้อ ๗ ต้องมี
งบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบเพ่ือใช้จ่ายในการ
ด าเนินการโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
 ข้อ ๙ เมื่องบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรืองบประมาณ
รายจ่ายเพ่ิมเติมมีผลใช้บังคับแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แจ้งหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ โดยให้แจ้งห้ามด าเนินการ
หรือก่อหนี้ผูกพันก่อนที่จะได้รับเงินอุดหนุนไปพร้อมกัน 
และก่อนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะเบิกจ่ายเงินอุดหนุน
ให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นจัดท าบันทึกข้อตกลงกับหัวหน้าหน่วยงานที่ขอรับ
เงินอุดหนุน ส าหรับองค์กรประชาชน และองค์กรการกุศล
ให้จัดท าบันทึกข้อตกลงกับผู้แทนของหน่วยงานที่ขอรับ
เงินอุดหนุนดังกล่าวไม่น้อยกว่าสามคน ทั้งนี ้ ตามแบบที่
ปลัดกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 ข้อ ๑๒ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้เงินอุดหนุน
ติดตามและประเมินผลการด าเนินการโครงการของหน่วยงาน
ทีข่อรับเงินอุดหนุนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/
ว 3616 ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2559 เรื ่อง ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 ที่ถือปฏิบัติ ณ ขณะนั้น 
 ข้อ 2.1 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งหน่วยงาน
ที่ประสงค์จะขอรับเงินอุดหนุนเสนอโครงการตามแบบที่
ปลัดกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 ข้อ 2.4 ก่อนการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงาน
ที่ขอรับเงินอุดหนุน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าบันทึก
ข้อตกลงการรับเงินอุดหนุนกับหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน
ตามแบบท่ีปลัดกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 ข้อ 2.5 เมื่อหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนได้รับเงิน
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การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดงาน และการจัด    
การแข่งขันกีฬา 
1)  เบิกจ่ายเงินรางวัลเกินร้อยละ 30 ของ
ประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ 
2) เบิกจ่ายเงินรางวัลชมเชยให้กับผู้เข้าประกวด
แข่งขัน เช่น รางวัลชมเชยประกวดนางนพมาศ 
รางวัลชมเชยประกวดกระทง รางวัลชมเชยแข่งขัน
ส้มต า รางวัลชมเชยกองเชยีร์ รางวัลชมเชยแข่งขัน
ผัดหมี ่
3)  เบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อเสื้อกีฬาโดยไม่ประหยัด 
 
 
 

จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว จะต้องออกใบเสร็จรับเงิน
เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเก็บไว้เป็นหลักฐาน เว้นแต่
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่มีใบเสร็จรับเงินใช้ในลักษณะ
งานปกติให้ออกใบส าคัญรับเงินแทน 
 ข้อ 2.6 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่งตั้งคณะท างาน
ติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของหน่วยงาน
ที่ขอรับเงิน  
 ข้อ 2.7 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งหน่วยงาน
ที่ขอรับเงินอุดหนุนรายงานผลการด าเนินงานตามแบบที่
ปลัดกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/  
ว 1618 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่อง แบบบันทึก
ข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน ส าหรับรัฐวิสาหกิจ ได้ก าหนด
แบบบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน และแบบรายงานผล
การด าเนินงาน ส าหรับรัฐวิสาหกิจ ที่ถือปฏิบัติ ณ ขณะนั้น 
 ซึ่งปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 และหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 4750 
ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2563 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย   
ในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬา
เข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 ข้อ 7 การจัดงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น     
ให้เบิกจ่ายได้ตามรายการ ดังนี้ 
 (๑) ค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนา  
 (๒) ค่ารับรอง 
 (๓) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่จ าเป็น
และเก่ียวข้อง 
 (๔) ค่าใช้จ่ายในการประกวดหรือแข่งขัน 
  (ข) ค่าโล่  หรือถ้วยรางวัลที่มอบให้ผู้ชนะการ
ประกวดหรือแข่งขันเป็นการประกาศเกียรติคุณ ให้เบิกจ่าย



13 
 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) เบิกจ่ายเงินสนับสนุนการออกร้านจัดแสดง
และจ าหน่ายสินค้าผลิตภัณฑ์ชุมชนให้กับกลุ่ม OTOP 
เพ่ือน าสินค้าผลิตภัณฑ์ชุมชนมาจ าหน่ายในงาน
ประเพณี และน ารายได้เข้ากลุ่ม OTOP ต่าง ๆ 
5)  เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา   
โดยการทดรองจ่าย เช่น ค่าป้ายโครงการ ค่าจัดซื้อ
ถ้วยรางวัลและอุปกรณ์ต่าง ๆ เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ได้ชิ้นละไม่เกิน 3,000 บาท  
  (ค) เงินหรือของรางวัลนอกเหนือจาก (ข) ที่มอบให้
ผู้ชนะการประกวดหรือแข่งขัน ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินร้อยละ 
30 ของประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ 
 (๕) ค่าจ้างเหมาจัดนิทรรศการ 
 (๖) ค่ามหรสพ การแสดง และค่าใช้จ่ายในการโฆษณา
ประชาสัมพันธ์งาน 
 (๗) ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นและเกี่ยวข้องในการจัดงาน 
 ข้อ ๘ ค่าใช้จ่ายในการจัดการแข่งขันกีฬา ให้เบิกจ่าย
ได้ตามรายการ ดังนี้ 
 (๑) กรณีการแข่งขันกีฬาระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  (ก) ค่าเช่าหรือค่าเตรียมสนามแข่งขัน  
  (ข) ค่าอุปกรณ์กีฬา  
   (ค) ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ประจ าสนาม เฉพาะวัน   
ที่มีการแข่งขันกีฬา 
   (ง) ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่จัดการแข่งขันกีฬา  
  (จ) ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
  (ฉ) ค่าจัดท าป้ายชื่อหรือทีมผู้เข้าร่วมแข่งขัน และหรือ
ค่าจัดท าเกียรติบัตรหรือประกาศเกียรติคุณ 
   (ช) ค่าโล่หรือถ้วยรางวัล ที่มอบให้ผู้ชนะการแข่งขัน 
เพ่ือเป็นการประกาศเกียรติคุณ 
  (ซ) เงินหรือของรางวัลนอกเหนือจาก (ช) เพ่ือมอบ
ให้ผู้ชนะการแข่งขัน  
   (ฌ) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  
 (๒) กรณีการจัดการแข่งขันกีฬาส าหรับนักเรียนของโรงเรียน
หรือสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กีฬาส าหรับ
เยาวชน หรือกีฬาประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของนักกีฬาได้ ดังนี้ 
   (ก) ค่าชุดกีฬา  
  (ข) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
 (๓) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่ เบิกจ่ายได้ตามหลักเกณฑ์
ในข้อ ๗ (๓) 
 ข้อ ๙ ค่าใช้จ่ายในการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬา 
ให้เบิกจ่ายได้ตามรายการ ดังนี้ 
 (๑) ค่าใช้จ่ายส าหรับผู้ควบคุม หรือผู้ฝึกสอนที่เป็นเจ้าหน้าที่
ของรัฐ และนักกีฬา ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ตามที่จ่ายจริง
ตามสิทธิที่ก าหนดไว้ในระเบียบเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
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เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  
 (๒) ค่าตอบแทนส าหรับบุคคลที่มิใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ     
ที่องค์กรครองส่วนท้องถิ่นแต่งตั้งให้เป็นเจ้าหน้าที่ในการควบคุม
หรือผู้ฝึกสอนหรือเจ้าหน้าที่อ่ืนที่จ าเป็น  
 (๓) ค่าใช้จ่ายในการฝึกซ้อมกีฬาที่องค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่น เห็นว่ามีความจ าเป็นต้องฝึกซ้อมก่อนการแข่งขัน
ในแต่ละครั้ง จะเบิกจ่ายได้เฉพาะกรณีที่มีระยะเวลาฝึกซ้อม
ไม่น้อยกว่า ๔ ชั่วโมงต่อวัน และให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน ๗ วัน 
รายการค่าอาหารและเครื่องดื่มส าหรับนักกีฬา และค่าตอบแทน
ผู้ควบคุมและผู้ฝึกสอนแต่ละประเภทกีฬา  
 (๔) กรณีมีความจ าเป็นต้องเก็บตัวเพ่ือฝึกซ้อมก่อนการ
แข่งขันในแต่ละครั้ง ให้กระท าได้ไม่เกิน ๓๐ วัน 
 (๕) ค่าอุปกรณ์การกฬีา ค่าชุดวอร์ม ค่าชุดกีฬา พร้อมรองเท้า 
ถุงเท้า ของผู้ควบคุมหรือผู้ฝึกสอนและนักกีฬา ให้เบิกจ่ายได้
เท่าท่ีจ าเป็นและประหยัด 
 (๖) ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่ใช้ในการแข่งขันกีฬา ให้เบิกจ่าย
ได้เท่าท่ีจ าเป็นและประหยัด 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๓๗๒๒    
ลงวันที่ ๑๐ สิงหาคม ๒๕๕๕ เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการจัดงานต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
สรุปสาระส าคัญว่า การด าเนินการจัดงานต่าง ๆ ต้องอยู่ใน
อ านาจหน้าที่หรือมีกฎหมายให้อ านาจ กิจกรรมที่ด าเนินการ
จะต้องเป็นการส่งเสริมและสนับสนุนที่ให้ประโยชน์หรืออ านวย
ความสะดวกแก่ประชาชนเป็นการทั่วไป เช่น การให้ความรู้
อันเป็นประโยชน์ หรือการส่งเสริมให้ประชาชนเห็นความส าคัญ 
และรักษาไว้ซึ่งศิลปะ ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
โดยให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ าเป็นและประหยัด 
 3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ด่วนที่สุด     
ที่ มท 0808.2/ว 5547 ลงวันที่ 28 กันยายน 2561 
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติการจัดงานประเพณีตามอ านาจ
หน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้ก าหนดหลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติในการจัดงานประเภทต่าง ๆ ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีสามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ 
 4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด      
ที่ มท 0808.2/ว 3720 ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2561 
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการจัดงาน
ต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้ซักซ้อมแนวทาง
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การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
1)  เบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากรเกินอัตรา   
ที่ระเบียบก าหนด 
2)  ใช้หลักฐานการจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร
ไม่ถูกต้องตามแบบทีร่ะเบียบก าหนด 
3) เบิกค่าเช่าที่พักส าหรับการฝึกอบรมประเภท ข 
เกินอัตราที่ระเบียบก าหนด ดังนี้ 
 - ค่าเช่าห้องพักคนเดียว อัตราห้องละ 1,600 
บาท/คน/วัน 
 - ห้องพักคู่ อัตราห้องละ 1,600 บาท/วัน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการจัดงานวัฒนธรรม ประเพณีต่าง ๆ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ถือปฏิบัติ 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗        
 ข้อ ๑๒ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืนต้องได้รับ
อนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 
และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
 (๒) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม 
 (๓) ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
 (๔) ค่าประกาศนียบัตร 
 (๕) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์
 (๖) ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 (๗) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
 (๘) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
 (๙) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม 
 (๑๐) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
 (๑๑) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 (๑๒) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (๑๓) ค่าอาหาร 
 (๑๔) ค่าเช่าที่พัก 
 (๑๕) ค่ายานพาหนะ 
 (๑๖) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นในการฝึกอบรม 
 ข้อ ๑๗ ค่าใช้จ่ายตามข้อ ๑๒ (๑๒) ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
 (๒) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
   (ก) วิทยากรที่เป็นบุคคลของรัฐไม่ว่าจะสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีจัดการฝึกอบรมหรือไม่ก็ตาม ให้ได้รับ
ค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 
๘๐๐ บาท ส่วนการฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 
   (ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม (ก) ให้ได้รับค่าสมนาคุณ 
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ส าหรับการฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาท 
ส่วนการฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 
 (๓) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบส าคัญ
รับเงินส าหรับวิทยากร ตามเอกสารหมายเลข ๑ ท้ายระเบียบนี้ 
เป็นหลักฐานการจ่าย 
 ข้อ ๒๒ บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
ตามระเบียบนี้ ได้แก่ 
 (๑) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ 
และผู้ติดตามไม่เกิน ๒ คน 
 (๒) เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการ
ฝึกอบรม 
 (๓) วิทยากร 
 (๔) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 (๕) ผู้สังเกตการณ์ 
 ข้อ ๑๙ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการ
จัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พักให้แก่บุคคลตามข้อ ๒๒ ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีจัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้
เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักตามบัญชีหมายเลข ๒ 
และบัญชีหมายเลข ๓ ท้ายระเบียบนี้ และตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 (๑) การจัดที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ส าหรับ
การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่
เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม หรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับ
ผู้อ่ืนได้ ผู้บริหารท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพัก
คนเดียวได้ 
 (๒) การจัดที่พักให้แก่ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่
ระดับ ๑ - ๘ หรือเทียบเท่า ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป
โดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุ
จ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ผู้บริหารท้องถิ่นที่จัดการ
ฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ ส่วนผู้สังเกตการณ์
หรือเจ้าหน้าที่ระดับ ๙ ขึ้นไป หรือเทียบเท่าจะจัดให้พัก
ห้องพักคนเดียวก็ได้ 
 (๓) การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิด  
การฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม หรือวิทยากร ให้พัก
ห้องพักคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้ 
 การจัดที่พักให้แก่บุคคลตามข้อ ๒๒ ให้ยกเว้นการปฏิบัติ  
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การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1)  ไม่พบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708)  
2)  ไม่พบหลักฐานการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
3)  ไม่พบหลักฐานการได้รับอนุมัติให้ใช้พาหนะ
ส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
4)  ไม่พบรายละเอียดการใช้รถยนต์ส่วนตัว
ประกอบการเบิกจ่ายเงินชดเชยในการเดินทาง
ไปราชการโดยพาหนะส่วนตัว 
5)  เบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เพื่อเข้ารับการฝึกอบรม เกินสิทธิ/เกินอัตรา     
ทีก่ าหนด เช่น  
 -  เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงกรณเีดินทางไปเข้ารับการ
ฝึกอบรมที่มีการพักแรม โดยค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง
ตามจ านวนมื้ออาหาร โดยไม่ได้นับ 24 ชั่วโมง
เป็น 1 วัน 
 - เบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายระหว่างการเดินทาง
โดยรถไฟ ซึ่งโดยปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ 
 -  ข้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ 
ระดับปฏิบัติการ เบิกค่าพาหนะโดยรถไฟ ประเภท
รถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ  
 - เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ก่อน/หลังวันเข้ารับการฝึกอบรม ซึ่งได้รับอนุมัติ
ให้เดินทางไปราชการเฉพาะวันทีม่ีการจัดฝึกอบรม 
6)  การเดินทางเป็นหมู่คณะ เบิกค่าเช่าที่พัก
โดยไม่ได้เบิกในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
 
 
 
 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุ 
 บัญชีหมายเลข 2 ท้ายระเบียบ ก าหนดอัตราค่าเช่าที่พัก
ในการฝึกอบรมในประเทศ ส าหรับการฝึกอบรมประเภท ข 
และการฝึกอบรมบุคคลภายในประเทศ ส าหรับค่าเช่าห้องพัก
คนเดียว ไม่เกิน 1,200 บาท/วัน/คน และค่าเช่าห้องพักคู่ 
ไม่เกิน 750 บาท/วัน/คน 
   
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕๗ ข้อ 29 วรรคสอง หน่วยงานที่จัดการฝึกอบรม
รับผิดชอบค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะให้บางส่วน
ให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่ ายเฉพาะส่วนที่ขาด  
หรือส่วนที่หน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมมิได้รับผิดชอบนั้น 
ได้ตามหลักเกณฑ์ และวิ ธีการที่ ก าหนดไว้ ในระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด ้วยค่าใช ้จ ่าย     
ในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555    
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม       
 ข้อ 4 “เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น” หมายความว่า ข้าราชการ
องค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล พนักงานส่วนต าบล 
และให้หมายความรวมถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
นายกเทศมนตรี นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ประธานสภา   
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สมาชิกสภาองค์กรปกครอง    
ส่ วนท้องถิ่ น  รองนายกองค์การบริหารส่ วนจั งหวัด  
รองนายก เ ท ศ ม น ต ร ี ร อ ง น า ย ก อ ง ค ์ก า ร บ ร ิห า ร 
ส่วนต าบล ที ่ปร ึกษานายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การบริหาร
ส่วนจั งหวัด  เลขานุการนายกเทศมนตรี  เลขานุการ 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ลูกจ้าง พนักงานจ้าง 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงิน
งบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
หรือผู้ที่กระทรวงมหาดไทย สั่งให้ไปปฏิบัติราชการ ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
สั่งให้ไปปฏิบัติราชการ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และได้
ก าหนดให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากองค์กร 
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7)  เบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
โดยไม่จ าเป็นและประหยัด ดังนี้ 
 - ในท้องที่ที่พักอาศัยมีสถานีรถไฟให้บริการ 
แต่เบิกค่าพาหนะโดยรถไฟจากสถานีรถไฟ 
(เที่ยวเดียวกัน) ในอีกท้องที่หนึ่งซึ่งต้องเดินทางย้อน
และมีระยะทางไกลกว่าสถานีรถไฟในท้องที่ที่พัก
อาศัย และมีการเบิกค่าพาหนะรับจ้างจากบ้านพัก
ไปยังสถานีรถไฟดังกล่าว 
 - อนุมัตใิห้ผู้เดินทางไปราชการทุกรายใช้รถยนต์
ส่วนตัวเดินทางไปราชการเพ่ือไปสถานที่อบรม
เดียวกันและช่วงเวลาเดียวกัน และอนุมัติให้เบิกเงิน
ชดเชยพาหนะส่วนตัวทุกราย 
9) เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือเข้า
ร่วมซ้อมฟ้อนร าวง โดยไม่ใช่การไปปฏิบัติราชการ
ชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงาน ซึ่งปฏิบัติราชการปกติ
ตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติ
ราชการโดยปกต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 “การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ” หมายความว่า 
การเดินทางไปราชการในสถานที่และช่วงเวลาเดียวกัน ตั้งแต่
สองคนขึ้นไป 
 ข้อ 8 สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เกิดข้ึนตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ หรือวันที่
ออกจากราชการแล้วแต่กรณี โดยให้ผู้ที่มีอ านาจพิจารณา
อนุมัติการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
 (1) ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการ
ของผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่น 
 (2) ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการ
ของรองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด รองนายกเทศมนตรี 
รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ที่ปรึกษานายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี เลขานุการ
นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เลขานุการนายกเทศมนตรี 
เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ข้าราชการ   
และพนักงานส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งให้ไป
ปฏิบัติราชการ 
 ข้อ 12 การเดินทางไปราชการ ถ้าผู้เดินทางหยุดอยู่ที่ใด
โดยไม่มีเหตุอันควร ไม่มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ส าหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น 
 ข้อ 14 การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
 (1) การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงาน 
ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่
ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
 (2) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
 (3) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่ง หรือไป
รักษาราชการแทน 
 ข้อ ๑๕ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก ่
 (๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 (๒) ค่าเช่าที่พัก 
 (๓) ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง
หรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้าง
คนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
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 (๔) ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทาง
ไปราชการ 
 ข้อ ๑๖ เบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย 
ตามบัญชีหมายเลข ๑ ท้ายระเบียบนี้ 
 ข้อ 17 การนับเวลาเดินทางไปราชการ เพ่ือค านวณ
เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่หรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนถึงกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี เวลาเดินทางไปราชการ
ในกรณีท่ีมีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึง
ยี่สิบสี่ชั่วโมง หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง
หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็น
หนึ่งวัน... 
 ข้อ ๑๘ การเดินทางไปราชการที่จ าเป็นต้องพักแรม 
เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ  
หรือพักแรมในที่พักซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว ให้ผู้เดินทาง
ไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่ายหรือในลักษณะ
จ่ายจริงก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ
ต้องเลือกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ ทั้งนี้ ตามบัญชี
หมายเลข ๒ ท้ายระเบียบนี้ 
 ข้อ 22 การเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะ
ประจ าทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด... 
 ข้อ 23 การเดินทางไปราชการโดยรถโดยสารประจ าทาง
และรถไฟ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 (2) การเดินทางโดยรถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้
เท่าที่จ่ายจริง ส าหรับการเดินทางโดยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ 
ชั้นที่ ๑ นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ให้เบิกได้เฉพาะผู้ด ารง
ต าแหน่งประเภททั่วไป ตั้งแต่ระดับช านาญงาน ขึ้นไป ประเภท
วิชาการตั้งแต่ระดับช านาญการ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภท
อ านวยการท้องถิ่น ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น หรือ
ต าแหน่งตั้งแต่ระดับ ๖ ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 ข้อ 25 การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ผู้เดินทาง
จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น โดยต้องระบุยี่ห้อ
และหมายเลขทะเบียนพาหนะส่วนตัวไว้ด้วย ทั้งนี้ ให้พิจารณา
อนุมัติการใช้พาหนะส่วนตัวตามความจ าเป็น เหมาะสม 
และประหยัด 
 ข้อ ๔๑ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ในกรณี
ไปประจ าส านักงานซึ่งต่างสังกัดให้เบิกจากสังกัดใหม่ซึ่งไปประจ า 
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การเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ กรณีจ่ายเป็นเงินสด 
1)  ผู้รับมอบอ านาจไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรอง
การมีชีวิตของผู้มอบอ านาจโดยหมายเหตุใน
ใบส าคัญรับเงิน 
2)  ไม่พบหนังสือมอบอ านาจในการรับเงิน
เบี้ยยังชีพ/ไม่ครบถ้วนทุกราย 
3)  จ่ายเงินเบี้ยยังชีพให้กับบุคคลซึ่งไม่ได้รับ
มอบอ านาจ 
4)  ยืมเงินเพ่ือด าเนินการจ่ายเบี้ยยังชีพเป็นเงินสด 
แต่พบว่าหลักฐานการจ่ายเงินไม่มีการลงลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน โดยระบุข้อความว่า “บ/ช”  
 

 ข้อ 58 การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผู้เบิกต้องยื่นรายงาน
การเดินทาง พร้อมด้วยใบส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย (หากมี) 
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าสังกัดภายในสิบห้าวันนับแต่
วันเดินทางกลับหรือวันเดินทางถึงส านักงานแห่งใหม่ หรือ
วันที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ แล้วแต่กรณี  
โดยแบบรายงานการเดินทางเพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการและเอกสารประกอบที่ใช้ในการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ท้าย
ระเบียบนี้ กรณีผู้เดินทางไปราชการทดรองจ่ายเงินค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการเป็นรายจ่ายที่เกิดขึ้นเมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ได้รับแบบรายงานการเดินทาง และให้เบิกจ่ายจากงบประมาณ
ประจ าปีงบประมาณท่ีได้รับแบบรายงานการเดินทาง 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 
ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทาง   
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับ
การฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  ข้อ 1.1 การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
   1.1.1 การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงาน 
ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่
ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่
นอกที่ตั้งส านักงานตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่
โดยปกติ รวมทั้งการปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เป็นภารกิจตาม
อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 13 การจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเป็นเงินสด หรือโอนเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารในนามผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุหรือในนาม
บุคคลที่รับมอบอ านาจเป็นหนังสือจากผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ เป็นรายเดือน ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน และ
ในการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับมอบอ านาจต้องตรวจสอบจนแน่ใจว่า
เป็นบุคคลเดียวกับผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ และต้องได้รับการ
ยืนยันว่าผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุยังมีชีวิตอยู่  
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วน ที่ มท 0891.3/03962 
ลงวันที่ 10 มีนาคม 2559 เรื่อง การตรวจสอบการด าเนินงาน



21 
 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

19 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4)  ไม่ได้แต่งตั้งคณะท างานในการด าเนินการ
เบิกจ่ายเบี้ยยังชีพ และมอบหมายให้บุคคลคนเดียว
รับผิดชอบในการยืมเงิน/รับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
1) ไม่พบแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
2) เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับค่าเช่าบ้าน
ไม่ครบถ้วน ท าให้ไม่ทราบถึงสิทธิที่ได้รับตาม
ระเบียบ ดังนี้ 
 -  ไม่พบรายงานข้อมูลในการขอรับค่าเช่าบ้าน  
 -  ไม่พบสัญญาเช่าบ้าน 
 -  ไม่พบค ารับรองของเจ้าของบ้าน  
 -  ไม่พบสัญญาซื้อขายบ้าน  
 -  สัญญาซื้อขายที่ดินและสิ่งปลูกสร้างไม่ได้
จดทะเบียนต่อเจ้าพนักงานที่ดิน 
 -  ไม่พบสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน  
 -  กรณีจ้างปลูกสร้างบ้านโดยไม่รวมค่าวัสดุ
ก่อสร้างบ้าน ไม่พบเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ
วัสดุเพ่ือปลูกสร้างบ้าน  

โครงการสร้างหลักประกันด้านรายได้แก่ผู้สูงอายุ ก าหนดว่า 
กรณีการจ่ายเงินเป็นเงินสดให้แก่บุคคลผู้รับมอบอ านาจ    
ให้ผู้รับมอบอ านาจลงลายมือชื่อรับรองการมีชีวิตของผู้มอบ
อ านาจ โดยหมายเหตุในใบส าคัญรับเงินทุกครั้ง ทั้งนี้ห้ามมิให้
จ่ายเงินแก่ผู้ที่ไม่ได้มีหนังสือรับมอบอ านาจโดยเด็ดขาด 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.6/
ว 5435 ลงวันที่ 12 กันยายน 2562 เรื่อง ซักซ้อมแนวทาง
การปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 ก าหนดว่า 
การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและเบี้ยความพิการให้แก่
ผู้มีสิทธิรับเงินตามระเบียบนี้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จ่ายเป็นรายเดือนภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน โดยจ่ายเงินสด
หรือโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุหรือในนามบุคคลที่รับมอบอ านาจเป็นหนังสือ
จากผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ทั้งนี้ ในการจ่ายเงิน
ให้แก่ผู้รับมอบอ านาจ ต้องตรวจสอบจนแน่ใจว่าเป็นบุคคล
เดียวกับผู้ที่ได้รับมอบอ านาจและต้องได้รับการยืนยันว่าผู้มีสิทธิ
ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุยังมีชีวิตอยู่ ณ วันที่ 1 ของทุกเดือน 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  ข้อ 12 ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน
ตั้งแต่วันที่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้นได้เช่าอยู่อาศัยจริง    
แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพ่ือเข้ารับหน้าที่... 
 ข้อ 14 ในกรณีที่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งมีสิทธิได้รับ
ค่าเช่าบ้านตามระเบียบนี้ ได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้
เ พ่ือช าระราคาบ้านที่ค้างช าระอยู่ ในท้องที่ที่ ไปประจ า
ส านักงานใหม่ เพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริง
ในบ้านนั้น ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้นมีสิทธิน าหลักฐาน
การช าระค่าเช่าซื้อ หรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ดังกล่าวมาเบิก     
ค่าเช่าบ้านได้ไม่เกินจ านวนเงินที่ก าหนดไว้ตามบัญชีอัตรา    
ค่าเช่าบ้านข้าราชการท้ายระเบียบนี้ ตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
 (1) ตนเอง หรือคู่สมรส ได้ท าการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อ
หรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่นั้น จะเบิก
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 -  ไม่พบโฉนดที่ดิน  
 -  ไม่พบหนังสือจดจ านองที่ดิน  
 -  กรณีกู้ร่วม ไม่พบทะเบียนสมรส  
 -  กรณีน าหลักฐานการค่าผ่อนช าระเงินกู้
เพ่ือช าระราคาบ้านมาขอรับค่าเช่าบ้าน โดยกู้เงิน
ร่วมกับบุคคลอ่ืนซึ่งไม่ใช่คู่สมรส และมีกรรมสิทธิ์
ร่วมกัน อนุมัติให้ได้รับสิทธิค่าเช่าบ้านตามวงเงิน
ที่มีสิทธิร่วมกัน โดยไม่ได้แบ่งสัดส่วนแห่งกรรมสิทธิ์ 
 -  กรณีน าหลักฐานการค่าผ่อนช าระเงินกู้
เพ่ือช าระราคาบ้านที่ได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้าน
ในท้องที่เดิมมาขอรับค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ 
ไม่พบเอกสารหลักฐานที่แสดงว่าเคยได้รับอนุมัติ
ให้เบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่เดิม  
 -  กรณีน าหลักฐานการค่าผ่อนช าระเงินกู้
เพ่ือช าระราคาบ้านมาขอรับค่าเช่าบ้าน โดยวงเงิน
ในสัญญาซื้อขายบ้าน/สัญญาซื้อขายบ้านพร้อมที่ดิน/
สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน ต่ ากว่าสัญญาเงินกู้ 
ไม่พบเอกสารหลักฐานที่ธนาคารรับรองว่า หากมี
การกู้เงินตามวงเงินในสัญญาซื้อขายบ้าน/สัญญา
ซื้อขายบ้านพร้อมที่ดิน/สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน 
จะต้องมีการผ่อนช าระรายเดือนเป็นจ านวนเท่าใด  
 -  กรณเีปลี่ยนแปลงสถาบันการเงิน (Refinance) 
ไม่พบสัญญาเงินกู้ฉบับแรก และเอกสารหลักฐาน
ที่แสดงถึงจ านวนเงินกู้และระยะเวลาการผ่อนช าระ
ที่เหลืออยู่ของสัญญาเงินกู้ฉบับแรกที่ได้รับอนุมัติ
ให้เบิกค่าเช่าบ้าน  
3) จัดท าสัญญาเช่าบ้านมีก าหนดระยะเวลาเช่า
เกิน 3 ปี โดยไม่ได้จดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 
4) สัญญาเช่าบ้านไม่ได้ก าหนดวันเริ่มต้น และวัน   
สิ้นสุดของสัญญา 
5) สัญญาเช่าบ้านไม่ปิดอากรแสตมป์/ปิดไม่ครบถ้วน 
6) ไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
ในการขอรับค่าเช่าบ้าน 
7) ไม่พบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
8) คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงในการขอรับ
ค่าเช่าบ้านรายงานความเห็นไม่ครบถ้วนตาม
ประเด็นที่ก าหนด 

ได้เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น เว้นแต่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิ
ถูกท าลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติจนไม่สามารถพัก
อาศัยได้ 
 (2) หากเช่าซื้อหรือกู้เงินเพ่ือช าระราคาบ้านร่วมกับ
บุคคลอ่ืนซึ่งไม่ใช่คู่สมรสและมีกรรมสิทธิ์รวมกับบุคคลอ่ืน
ในบ้านนั้น จะเบิกจ่ายค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ได้
ตามสัดส่วนแห่งกรรมสิทธิ์ส าหรับบ้านหลังดังกล่าว 
 (3) จะต้องเป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระ
เงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านกับสถาบันการเงินและสัญญาเช่าซื้อ
หรือสัญญาเงินกู้จะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ    
ที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด  
 (5) หากเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน ให้น า
ค่าผ่อนช าระเงินกู้มาเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการได้ โดยให้ค านวณ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 ข้อ 15 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งได้ใช้สิทธิน าหลักฐาน
การช าระค่าเช่าซื้อ หรือค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน
มาเบิกค่าเช่าบ้านตามข้อ 14 และต่อมาได้รับแต่งตั้งให้ไป
รับราชการในท้องที่ อ่ืนซึ่งตนมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตาม
ระเบียบนี้ ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้นมีสิทธิน าหลักฐาน
การช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน
ในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ได้ 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 
ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับ
การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น  
 ข้อ 1 ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน
ยื่นขอรับค่าเช่าบ้านตามแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
ณ ส านักงานที่ข้าราชการผู้นั้นปฏิบัติราชการ  
 ข้อ 2 การยื่นแบบ 6005 ให้ยื่นต่อผู้รับรองการใช้สิทธิ 
พร้อมด้วยสัญญาเช่าบ้าน แบบค ารับรองของเจ้าของบ้าน 
สัญญาเช่าซื้อ หรือสัญญาเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้าน  และ
หลักฐานอื่นที่เก่ียวข้อง ในกรณีการยื่นหลักฐานที่เป็นสัญญา
เงินกู ้เพื ่อช าระราคาบ้าน ต้องแนบสัญญาซื ้อขายบ้าน 
สัญญาซื้อขายบ้านพร้อมที่ดิน หรือสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน 
แล้วแต่กรณี เป็นหลักฐานประกอบด้วย และหากวงเงิน     
ในสัญญาดังกล่าวต่ ากว่าสัญญาเงินกู้ ข้าราชการส่วนท้องถิ่น
ผู้ใช้สิทธิต้องยื่นหลักฐานที่สถาบันการเงินรับรองว่า หากมี
การกู้เงินตามวงเงินในสัญญาดังกล่าว จะต้องมีการผ่อนช าระ
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9) น าหลักฐานการค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระ
ราคาบ้านมาขอเบิกค่าเช่าบ้านโดยที่มีเคหสถาน
อันเป็นกรรมสิทธิ์ตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่นั้น 
10) น าหลักฐานการค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระ
ราคาบ้าน กรณีกู้เงินเพ่ือซื้อบ้านต่างท้องที่กับท้องที่
ที่ปฏิบัติราชการ มาขอเบิกค่าเช่าบ้าน 
11) น าหลักฐานการค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระ
ราคาบ้านกรณีปลูกสร้างบ้าน มาขอเบิกค่าเช่าบ้าน
เพ่ือช าระเงินกู้ โดยที่บ้านหลังดังกล่าวอยู่ระหว่าง
การก่อสร้าง และยังไม่ได้เข้าอยู่อาศัยในบ้าน
หลังดังกล่าว 
12) ท าสัญญาเช่าบ้านโดยเป็นอัตราค่าเช่าเหมาจ่าย
รายเดือน โดยรวมอัตราค่าเช่าบ้าน ค่าน้ า ค่าไฟ 
และค่าขยะ  
13) ท าสัญญาเช่าบ้านฉบับใหม่เพ่ือเช่าบ้าน
หลังเดิมและเปลี่ยนแปลงอัตราค่าเช่าบ้านเพ่ิมขึ้น 
โดยที่สัญญาเช่าบ้านฉบับเดิมยังไม่สิ้นสุด 
14) ไม่พบแบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
โดยพบเพียงใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้านประกอบ
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
15) ไม่พบหลักฐานการช าระค่าเช่าบ้านประกอบ 
การเบิกค่าเช่าบ้าน 
16) หลักฐานการช าระค่าเช่าบ้านไม่เป็นไปตาม
ระเบียบและหนังสือสั่งการ เช่น ใช้ใบรับฝาก   
ที่ช าระผ่านร้าน 7-Eleven/หลักฐานการโอนเงิน
ผ่านแอปพลิเคชั่นของธนาคาร ซึ่งไม่ใช่ใบเสร็จรับเงิน 
ประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 
17) เบิกค่าเช่าบ้านโดยสัญญาเช่าบ้านสิ้นสุดแล้ว 
18) เบิกค่าเช่าบ้านเกินสิทธิ ดังนี้ 
 -  เบิกค่าเช่าบ้านก่อนวันที่รายงานตัว    
เพ่ือเข้ารับหน้าที่  
 - ขอรับค่าเช่าบ้านเพ่ิมขึ้นตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562 ซึ่งมีผลใช้
บังคับตั้งแต่วันที่ 26 มีนาคม 2562 แต่เบิก
ค่าเช่าบ้านประจ าเดือนมีนาคม 2562 เต็มจ านวน
ของอัตราใหม่ ซึ่งข้อเท็จจริงมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน

รายเดือนเป็นจ านวนเท่าใด และให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่น
ผู้ใช้สิทธิจัดส่งรายงานข้อมูลในการขอรับค่าเช่าบ้าน พร้อมการ
ยื่นแบบ 6005 และให้ผู้มีอ านาจรับรองการมีสิทธิพิจารณา
รายงานข้อมูลข้าราชการส่วนท้องถิ่นในการขอรับค่าเช่าบ้านที่ยื่น 
 ข้อ 4 เมื่อมีการรับรองสิทธิขอรับค่าเช่าบ้านแล้ว       
ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านแต่งตั้งข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่นจ านวนไม่น้อยกว่าสามคนเป็นกรรมการ       
เพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริง กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบว่า     
ได้เช่าบ้านและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของการ
เช่าบ้านและการเข้าพักอาศัย ตลอดจนความเหมาะสม    
ของอัตราค่าเช่าบ้านเมื่อเปรียบเทียบกับสภาพแห่งบ้าน     
และเมื่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายละเอียด
ครบถ้วนแล้ว ให้จัดท ารายงานการตรวจสอบการขอรับ     
ค่าเช่าบ้านตามแบบรายงานการตรวจสอบขอรับค่าเช่าบ้าน 
เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายต่อไป 
 ข้อ 6 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งได้รับอนุมัติให้เบิก     
ค่าเช่าบ้านตามสิทธิแล้ว ให้ยื่นขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านประจ าเดือน
ตามแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) พร้อมหลักฐาน
การช าระเงิน ณ ส านักงานที่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้น
ปฏิบัติราชการ 
 ข้อ 8 สัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อ หรือสัญญาเงินกู้
เพ่ือช าระราคาบ้าน ตามข้อ 2 ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
หรืออย่างน้อยต้องมีสาระส าคัญ ดังต่อไปนี้ (1) สัญญาเช่าบ้าน 
ต้องระบุวัน เดือน ปี ที่ท าสัญญา ชื่อคู่สัญญา สถานที่เช่า 
วันเริ่มต้นแห่งสัญญาเช่า ระยะเวลาการเช่า วันสิ้นสุดสัญญาเช่า 
และอัตราค่าเช่าต่อเดือน… 
 ข้อ 10 ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน
ยื่นแบบ 6005 ฉบับใหม่ดังต่อไปนี้ 
 (1)  โอนย้ายไปประจ าส านักงานใหม่ 
 (2)  เปลี่ยนแปลงสัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อบ้าน 
หรือสัญญาเงินกูเ้พ่ือช าระราคาบ้าน  
 ในกรณีน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระ
เงินกู้ เ พื่อช าระราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกต่อเนื่อง
ในท้องที่ใหม่ ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตามข้อ 4 
วรรคหนึ่ง ตรวจสอบหลักฐานที่น ามาเบิกค่าเช่าบ้านในช่วง    
เวลาที่รับราชการในท้องที่เดิม และระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้
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ประจ าเดือนมีนาคม 2562 ดังนี้ 
 (1) วันที่ 1 – 25 มีนาคม 2562 เบิกตาม
บัญชีค่าเช่าบ้านข้าราชการส่วนท้องถิ่นเดิม    
หารด้วย 31 แล้วคูณด้วยจ านวน 25 วัน 
 (2) วันที่ 26 – 31 มีนาคม 2562 เบิกตาม
บัญชีค่าเช่าบ้านข้าราชการส่วนท้องถิ่นใหม่ 
หารด้วย 31 แล้วคูณด้วยจ านวน 6 วัน 
19) เบิกค่าเช่าบ้านล่วงหน้า โดยยังไม่ถึงวันที่มี
การอยู่อาศัยจริง 
20) ไม่ได้จัดท าทะเบียนคุมการเบิกค่าเช่าบ้าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน และด าเนินการต่อไปตามข้อ 4 วรรคสอง 
ข้อ 5 และข้อ 6  
 ข ้อ 15 ในกรณีที ่ม ีการขยายวงเง ินกู ้หร ือขยาย
ระยะเวลาการผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้าน ให้น า
หลักฐานการผ่อนช าระมาเบิกค่าเช่าบ้านได้ตามจ านวนเงินกู้
และระยะเวลาการผ่อนช าระท่ีเหลืออยู่ของสัญญาเงินกู้ฉบับ
แรกที่ได้ยื่นไว้และได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิ
แล้วเท่านั้น โดยไม่บังคับกับการเปลี่ยนแปลงข้อก าหนดใน
สัญญาเงินกู้เ พ่ือช าระราคาบ้านที่ค้างช าระอยู่เนื่องจาก
สถาบันการเงินเปลี่ยนแปลงอัตราดอกเบี้ย ทั้งนี้ ต้องมิใช่
เหตุจากผู้กู้ 
 3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/
ว 1583 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2561 เรื่อง การใช้
ใบเสร็จรับเงินจากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์
เป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน ก าหนดว่า 
กรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่ได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้าน
ตามสิทธิได้ช าระค่าเช่าบ้านโดยใช้ช่องทางการให้บริการด้าน
อิเล็กทรอนิกส์ของธนาคาร และใบเสร็จรับเงินจากช่องทาง   
การให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารแสดงรายละเอียดได้ว่า 
ผู้ใดเป็นผู้จ่าย ผู้ใด เป็นผู้รับเงิน เป็นการจ่ายเงินค่าอะไร 
ประจ าเดือนใด และเป็นจ านวนเงินเท่าใด ย่อมถือได้ว่า
ใบเสร็จรับเงินดังกล่าว ใช้เป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเงิน    
ค่าเช่าบ้านได้ 
 4. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ พุทธศักราช 2481  
 มาตรา 104 ที่ระบุไว้ในบัญชีท้าย หมวด 6 ตามลักษณะ
แห่งตราสาร 4 แห่งบัญชีอัตราอากรแสตมป์ ก าหนดให้   
การเช่าที่ดิน โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง ทุกจ านวนเงิน    
1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท แห่งค่าเช่าตลอดอายุ
การเช่า ผู้ให้เช่าต้องปิดอากรแสตมป์ 1 บาท 
 มาตรา ๔๕๖ การซื้อขายอสังหาริมทรัพย์ ถ้ามิได้ท า
เป็นหนังสือและจดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่เป็นโมฆะ 
วิธีนี้ให้ใช้ถึงซื้อขายเรือมีระวางตั้งแต่ห้าตันขึ้นไป ทั้งซื้อขาย
แพและสัตว์พาหนะด้วย 
 มาตรา 537 อันว่าเช่าทรัพย์สินนั้น คือสัญญาซึ่งบุคคลหนึ่ง
เรียกว่า ผู้ให้เช่า ตกลงให้บุคคลอีกคนหนึ่งเรียกว่า ผู้เช่า ได้ใช้
หรือได้รับประโยชน์ในทรัพย์สินอย่างใดอย่างหนึ่งชั่วระยะเวลา
อันมีจ ากัด และผู้เช่าตกลงจะให้เช่าเพ่ือการนั้น 
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การจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่พัก
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1) ไม่ได้จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่นเข้าและออกในที่พักขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
2) ผู้มีอ านาจไม่ได้จัดข้าราชการส่วนท้องถิ่น   
เข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3) ผู้มีอ านาจจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพัก
อาศัยในที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด โดยมีการอนุมัติ
ให้เบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการซึ่งมีสิทธิรับค่าเช่าบ้าน 
โดยทีไ่ม่ได้จัดให้เข้าพักอาศัยในบ้านพัก 
4) ไม่พบหลักฐานการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
เข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 มาตรา 538 เช่าอสังหาริมทรัพย์นั้น ถ้ามิได้มีหลักฐาน
เป็นหนังสืออย่างหนึ่งอย่างใดลงลายมือชื่อฝ่ายที่ต้องรับผิด
เป็นส าคัญ ท่านว่าจะฟ้องร้องให้บังคับคดีหาได้ไม่ ถ้าเช่า       
มีก าหนดกว่าสามปีขึ้นไป หรือก าหนดตลอดอายุของผู้เช่า
หรือผู้ให้เช่าไซร้ หากมิได้ท าเป็นหนังสือและจดทะเบียน     
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ท่านว่าการเช่านั้นจะฟ้องร้องให้บังคับคดี
ได้แต่เพียงสามปี 
 5. เทียบเคียงหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่     
กค 0409.5/ว 19 ลงวันที่ 13 กุมภาพันธ์ 2547      
เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับหลักฐานการช าระราคาบ้านและที่ดิน
เพ่ือการใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 
 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 679 
ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
ในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2561  
 ข ้อ 1 กรณีองค ์กรปกครองส ่วนท้องถิ ่นม ีที่พ ัก         
และจะก าหนดให้เป็นที่พักส าหรับข้าราชการส่วนท้องถิ่น
ระดับใด ให้พิจารณาตามความจ าเป็นและเหมาะสม รวมทั้ง
ความประหยัดและประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 
และสามารถปรับเปลี่ยนได้ โดยให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ที่
ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายเป็นผู้มีอ านาจจัดที่พักให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑด์ังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1.1 ที่พักประจ าต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงาน 
(ปลัด/หัวหน้าส านักปลัด/ผู้อ านวยการส านัก/กอง) กรณีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นมีที่พักประจ าต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงาน 
หัวหน้าหน่วยงานที่ด ารงต าแหน่งนั้นต้องเข้าพักอาศัย หากไม่
เข้าพักอาศัยให้ถือว่าสละสิทธิการเข้าพักอาศัยและถือว่าองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว ตามข้อ 6 
(1) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ข้อ 1.2 ที่พักซึ่งมิใช่ที่พักประจ าต าแหน่งของหัวหน้า
หน่วยงาน 
 (1) ที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่ใช่ที่พัก
ประจ าต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงาน ให้ผู้มีอ านาจจัดที่พัก
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่น
ซึ่งมีสิทธิรับค่าเช่าบ้านเข้าพักอาศัย ไม่ว่าข้าราชการส่วนท้องถิ่น
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ผู้นั้นก าลังใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านอยู่หรือไม่ก็ตาม หากข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่นผู้นั้นไม่เข้าพักอาศัย ให้ถือว่าสละสิทธิการเข้า
พักอาศัย และถือว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้จัดที่พักอาศัย
ให้อยู่แล้ว ตามข้อ 6 (1) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ทั้งนี้ การจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้า
พักอาศัยในที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก่อนหลัง    
ให้พิจารณาจากอัตราค่าเช่าบ้านที่ได้รับ ระดับต าแหน่ง   
และการโอนย้ายมารับราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตามล าดับ 
 (2) ในการจัดที่พักตาม (1) หากข้าราชการส่วนท้องถิ่น
ผู้ใดได้ยื่นขอใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อน
ช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านมาเบิกค่าเช่าบ้านจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในท้องที่ที่ปฏิบัติราชการ ตามข้อ 14 
หรือข้อ 15 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้าน
ของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และได้รับการอนุมัติ
ให้ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่นั้นก่อนที่ถูกจัด เข้าที่พัก 
ผู้มีอ านาจจัดที่พักไม่ต้องจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้นเข้าพัก
อาศัยในที่พักขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น แม้ต่อมาข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่นดังกล่าวได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่
ซึ่งอยู่ท้องที่เดียวกันก็ไม่ต้องจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้น
เข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ก่อนวัน   
ที่หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัตินี้ใช้บังคับ ผู้มีอ านาจจัดที่พักไม่ต้อง
จัดให้ออกจากที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 (3) ในการจัดที่พักตาม (1) หากข้าราชการส่วนท้องถิ่น
ผู้ใดได้ใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระ
เงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านมาเบิกค่าเช่าบ้านจากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในท้องที่เดิมแล้วตามข้อ 14 หรือข้อ 15 ของ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 ต่อมาได้รับค าสั่งให้เดินทางไป
รับราชการในท้องที่ใหม่ซึ่งตนมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน ให้ผู้
มีอ านาจจัดที่พักด าเนินการจัดที่พักให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่น
รายอ่ืนเข้าพักอาศัยก่อน แล้วจึงจัดที่พักให้แก่ข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่นผู้ใช้สิทธิดังกล่าวเข้าพักอาศัยในล าดับต่อไป 
 ข้อ 8 ในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัย     
ในที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ผู้มีอ านาจจัดที่พัก
ท าเป็นบันทึกหรือค าสั่ง และจัดท าทะเบียนควบคุมการจัด
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การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
1) ไม่พบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษา
ของบุตร (ก.บ.1) 
2) ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา  
ของบุตรก่อน/เกินระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด 
3) ใช้ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตรไม่ถูกต้อง 
4) ระบุรายละเอียดในใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตรไม่ครบถ้วน 
5) ไม่พบเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาได้รับ
อนุมัติให้เรียกเก็บเงินบ ารุงการศึกษา/ค่าเล่าเรียน 
6) ไม่พบหนังสือแสดงการใช้สิทธิและตอบรับ
การใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
กรณีคู่สมรสเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือลูกจ้าง  
ประจ าอยู่ต่างหน่วยงาน 
7) ไม่พบหลักฐานการช าระค่าบ ารุงการศึกษา/
ค่าเล่าเรียน ประกอบการเบิกเงิน 
8) เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร     
เกินสิทธิ กรณีบุตรศึกษาอยู่ระดับชั้นปริญญาตรี
สถานศึกษาเอกชน ซึ่งจ่ายค่าเล่าเรียนภาคเรียนละ 
20,000 บาท แต่ขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาบุตรเต็มจ านวน 20,000 บาท     
โดยหนังสือสั่งการก าหนดให้เบิกได้ครึ่งหนึ่ง   
ของจ านวนที่จ่ายไปจริง ไม่เกินปีการศึกษาละ 
25,000 บาท 
9) เบิกจ่ายเงินรายการที่ไม่ได้รับอนุมัติให้เรียกเก็บ
จากส่วนราชการเจ้าสังกัดของสถานศึกษา      
 
 
 
 
 

ข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าและออกในที่พักขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นตามแบบท้ายหลักเกณฑ์นี้  และให้มีการมอบ
ทะเบียนควบคุมดังกล่าวให้แก่ผู้มีอ านาจจัดที่พักคนต่อไป
ทุกครั้งที่พ้นต าแหน่งหน้าที่ 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ข้อ 10 การจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ประเภท และอัตราที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด... ที่ถือปฏิบัติ ณ ขณะนั้น 
 2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
เบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น ที่ถือปฏิบัติ ณ ขณะนั้น 
 ข้อ 1 (1) สรุปว่า กรณีผู้มีสิทธิมีคู่สมรสเป็นผู้ปฏิบัติงาน
ในส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานอื่นของรัฐ  หรือ
กรุงเทพมหานคร และมีสิทธิได้รับการช่วยเหลือจากส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานนั้น ๆ ให้ผู้มีสิทธิใช้สิทธิขอรับเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรได้ตามสิทธิที่พึงจะได้รับ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาบุตร โดยหน่วยงานเจ้าสังกัดของผู้ใช้สิทธิต้องแจ้ง
การใช้สิทธิตามที่ผู้นั้นร้องขอให้หน่วยงานเจ้าสังกัดของคู่สมรส
อีกฝ่ายทราบตามแบบหนังสือแจ้งการใช้สิทธิ (แบบ ก.บ. 3) 
และตอบรับตามหนังสือตอบรับการแจ้งการใช้สิทธิ (แบบ 
ก.บ. 4) ให้เป็นไปตามแบบท้ายประกาศนี้ 
 ข้อ 2 (1) ให้ผู้มีสิทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร (แบบ ก.บ. 1) พร้อมด้วยหลักฐาน
การรับเงินของสถานศึกษาต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้เบิกเงิน
บ านาญที่ก าหนดให้เป็นผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิตาม 3 (1) 
ภายในก าหนดระยะเวลาหนึ่งปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียน
ของแต่ละภาค… 
 ข้อ 3 (1) สรุปว่า ให้พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ด ารงต าแหน่ง
หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้รับรองการใช้สิทธิของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ซึ่งด ารงต าแหน่งไม่สูงกว่าระดับ 4 หรือเทียบเท่า หรือลูกจ้าง ประจ า 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0809.3/ว 4522    
ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2559 เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบ ารุง
การศึกษาและค่าเล่าเรียน ก าหนดว่า เงินบ ารุงการศึกษา 
ก าหนดว่า ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติเกี่ยวกับ
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การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  
1) ไม่พบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษา   
พยาบาล (ร.บ.3) 
2) ใช้ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษา    
พยาบาลไม่ถูกต้อง 
3) ระบุรายละเอียดในใบเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลไม่ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 

ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน     
ของพนักงานส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 
เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน  
 4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 
ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบ ารุง
การศึกษาและค่าเล่าเรียน ก าหนดว่า  
  เงินบ ารุงการศึกษาที่ให้เบิกจ่ายได้จะต้องเป็นเงิน
ประเภทต่าง ๆ ที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตาม
อัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการ
เจ้าสังกัด หรือที่ก ากับมหาวิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร     
เมืองพัทยา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน ที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
หรือองค์การของรัฐบาล  
  ค่าเล่าเรียนที่ให้เบิกจ่ายได้จะต้องเป็นค่าธรรมเนียม
การเรียนหรือค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ซึ่งสถานศึกษาเอกชน
เรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ 
หรอืมหาวิทยาลัย 
 5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.5/ว 22    
ลงวันที่ 12 มกราคม 2561 เรื่อง ประเภทและอัตรา     
เงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 
ได้ก าหนดประเภทและอัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษา
ของเอกชนประเภทอาชีวศึกษาเพ่ิมเติม 
 
 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0809.3/ว 1199    
ลงวันที่ 29 กุมภาพันธ์ 2559 เรื่อง ซักซ้อมการเบิกจ่ายเงิน
ค่ารักษาพยาบาลสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาลพนักงาน   
ส่วนท้องถิ่น ก าหนดว่า การเบิกจ่ายในระบบใบเสร็จรับเงิน 
(กรณีส ารองจ่าย) ข้อ 1 ให้ผู้มีสิทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น     
(แบบ ร.บ.3) และหลักฐานการรับเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) 
พร้อมลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงินว่า “ข้าพเจ้าขอรับรอง
ว่าได้ส ารองจ่ายเงินเพ่ือเป็นค่ารักษาพยาบาลไปจริงทุกประการ” 
ในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับของสถานพยาบาล แล้วยื่นต่อ
ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิ 
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การเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
1) เบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ โดยไม่ใช่การปฏิบัติหน้าที่ปกติ 
2)  ไม่พบรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
3)  ไม่พบแบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ประกอบฎีกา
เบิกจ่ายเงิน 
4)  ไม่พบหลักฐานแสดงการมาปฏิบัติ งาน     
นอกเวลาราชการ 
5)  แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทน    
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ไม่เป็นไปตาม
แบบที่ก าหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายอาสาสมัครป้องกันภัย
ฝ่ายพลเรือน 
1) ไม่พบค าสั่งใช้อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 

 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน   
ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559  
 ข้อ 4 “เงินตอบแทน” หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ โดยลักษณะงาน
ส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในที่ตั้งส านักงานและได้ปฏิบัติงานนั้น
นอกเวลาราชการในที่ตั้งส านักงาน หรือโดยลักษณะงานส่วนใหญ่
ต้องปฏิบัติงานนอกที่ตั้งส านักงานและได้ปฏิบัติงานนั้น      
นอกเวลาราชการ นอกที่ตั้งส านักงานหรือโดยลักษณะงานปกติ
ต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือกะ และได้ปฏิบัติงานนั้น
นอกผลัดหรือกะของตน      
 ข้อ 9 (2) ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ ภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่เสร็จสิ้น     
การปฏิบัติงาน  
 เทียบเคียงหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น    
ที่ มท 0808.4/13819 ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2551 
เรื่อง หารือการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ 
ข้อ 2 ความว่า หากโครงการหรือกิจกรรมนั้นต้องปฏิบัติงาน
นอกที่ตั้งส านักงาน และไม่ใช่งานตามหน้าที่ปกติ ก็ไม่สามารถ
เบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้ หากได้รับ
อนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นให้ปฏิบัติงานนอกที่ตั้งส านักงาน 
พนักงานส่วนท้องถิ่นก็มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง     
ไปราชการชั่วคราวได้ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ. 2555 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนมาก     
ที่ มท 0808.2/ว 2409 ลงวันที่17 พฤศจิกายน 2559       
เรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 ได้ก าหนดแบบหลักฐานการเบิก
จ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือเป็น
แนวทางปฏิบัติ 
 
 1. ระเบียบคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
แห่งชาติ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายของอาสาสมัครในการป้องกัน  
และบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๖0 
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(อปพร.) เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยหรือการรักษาความสงบเรียบร้อย
ของประชาชน  
2) ไม่พบเอกสารหลักฐานที่แสดงระยะเวลา   
การปฏิบัติหน้าที่ประกอบการพิจารณาอัตรา
ค่าใช้จ่าย ท าให้ไม่ทราบถึงสิทธิค่าใช้จ่ายที่จะได้รับ  
 
 
 
การยืมเงินงบประมาณ 
1)  ไม่พบสัญญายืมเงิน 
2)  ไม่พบทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
3) จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ
ไม่ครบถ้วน ไมเ่ป็นปัจจุบัน 
4)  ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมงบประมาณแสดง 
ยอดคงเหลือไม่ถูกต้องตรงกันกับบัญชีแยกประเภท 
5)  อนุมัติให้ยืมเงินงบประมาณรายการใหม่ 
โดยที่ผู้ยืมยังไม่ได้ส่งใช้รายการเดิม 
6) อนุมัติให้ยืมเงินงบประมาณซึ่งเป็นรายการ
ทีต่้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
7)  ยืมเงินงบประมาณเพ่ือจัดซื้อวัสดุน้ ามันเชื้อเพลิง 
8)  เบิกจ่ายเงินค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรม 
ให้แก่เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้ได้รับอนุมัติให้เข้ารับ
การฝึกอบรม โดยไม่ได้จัดท าสัญญาการยืมเงิน 
9)  ไม่ส่งใช้เงินยืมตามระยะเวลาที่ก าหนด/   
ครบก าหนดแล้ว แต่ยังไม่ส่งใช้ 
10) ไม่ได้ออกใบรับใบส าคัญเพ่ือเป็นหลักฐาน
การส่งใช้เงินยืม 
11) ไม่บันทึกรายการส่งใช้ในสัญญายืมเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย
ให้แก่อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท 0808.2/
ว 7271 ลงวันที่ 26 ธันวาคม 2560 เรื่อง ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายให้แก่อาสาสมัคร
ป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2560      
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเง ิน     
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
      ข้อ 67 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้
ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือ
สั่งการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้ 
 ข้อ 84 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญา
การยืมเงิน และผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญา
การยืมแล้วเท่านั้น โดยจะต้องเป็นไปตามเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
 (1) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว 
 (2) ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินข้ึนสองฉบับ… 
 กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใด ๆ อันจะพึงได้รับจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะหักส่งใช้เงินยืมได้ ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นก าหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน 
หรือหาบุคคลมาท าสัญญาค้ าประกันไว้ต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นด้วย 
 (3) การอนุมัติให้ผู้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการแต่ละราย 
ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเท่าที่จ าเป็นได้เฉพาะผู้มีหน้าที่
ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่
ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน    
ในกรณีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ อาจให้ผู้มีสิทธิ
คนใดคนหนึ่งเป็นผู้ยืมแทน 
 (4) กรณีครบก าหนดการส่งใช้เงินยืมแล้วผู้ยืมยังไม่ชดใช้
เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจสั่งการให้ผู้ค้างช าระเงินยืม
ส่งใช้เงินยืมภายในก าหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกิน
สามสิบวันนับแต่วันครบก าหนด ถ้าผู้ยืมขัดขืนหรือหลีกเลี่ยง
ไม่ยอมชดใช้เงินยืมให้น าความใน (2) มาใช้บังคับ แล้วรายงาน
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
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 (5) ในกรณทีี่ผู้ยืมจะต้องพ้นจากต าแหน่งหรือพ้นจากการ
ปฏิบัติงานให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่ว่ากรณีใด ๆ 
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังมีหน้าที่ตรวจสอบทะเบียนเงินยืม
ของบุคคลดังกล่าว หากปรากฏว่ายังค้างช าระเงินยืมอยู่    
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเร่งรัดให้เสร็จสิ้นในทันที ก่อนที่ผู้ยืม
จะต้องพ้นจากต าแหน่งหน้าที่ไปหรือพ้นจากการปฏิบัติงาน
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไป ในกรณีที่ผู้ยืมถึงแก่กรรม
หรือไม่ยินยอมชดใช้เงินยืมให้น าความใน (2) มาใช้บังคับโดยอนุโลม  
 (6) การส่งใช้เงินยืมให้หัวหน้าหน่วยงานคลังปฏิบัติ... 
 ข้อ 85/1 การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใด
ในสังกัด ยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ ให้กระท าได้เฉพาะรายการ 
ดังต่อไปนี้  
 (1) รายการค่าจ้างแรงงาน ซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวด
แน่นอนเป็นประจ า แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้แต่ละวันหรือแต่ละคราว
เมื่อเสร็จงาน  
 (2) รายการค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ เฉพาะค่าตอบแทน
ส าหรับผู้ที่ปฏิบัติงานให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
และจ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราว เมื่อสิ้นสุด    
การปฏิบัติงาน ค่าตอบแทนคณะกรรมการ ค่าเบี้ยประชุม 
รายการค่าใช้สอยหรือวัสดุที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง ค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ หรือค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
หรือค่าใช้จ่ายในการจัดงานเฉพาะรายการที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง 
เป็นต้น  
 (3) รายการค่าสาธารณูปโภค เฉพาะค่าบริการไปรษณีย์
โทรเลข 
 ข้อ 86 เงินที่ยืมไป ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายภายใน
ก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 
 (1) กรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จ่ายเงินให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
หรือธนาณัติแล้วแต่กรณี ภายในสามสิบวันนับจากวันที่
ได้รับเงิน 
 (2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน ให้ส่งต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับจากวันกลับมาถึง 
 (3) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจากตาม (1) 
หรือ (2) ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายใน
สามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
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เบิกจ่ายเงินค่าพวงมาลาเกินอัตราที่หนังสือสั่งการ
ก าหนด  
 
 
 
 
 
การเบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง 
1) ไม่พบรายงานขอซ้ือน้ ามันเชื้อเพลิง 
2) ไม่ได้จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ ามัน
เชื้อเพลิง/จัดท าไม่เป็นไปตามแบบที่ก าหนด 
และไม่ได้รายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบทุก 
3 เดือน 
2) ไม่ได้ใช้ ใบสั่ งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงที่สถานี
บริการน้ ามันเชื้อเพลิงเป็นผู้จัดหาให้ 
3) ผู้ลงนามในใบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงไม่เป็นไป
ตามหนังสือสั่งการ 
4) ไม่พบใบบันทึกรายการขาย (sales slip) 
5) ผู้จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงไม่ได้ลงลายมือชื่อ   
รับมอบน้ ามันเชื้อเพลิงในใบบันทึกรายการขาย 
6) ไม่ได้เขียนข้อความการรับมอบน้ ามันเชื้อเพลิง
ตามท่ีก าหนดในใบบันทึกรายการขาย 
 
 

 ข้อ 86/1 เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายเงินหรือเงินเหลือจ่าย
ที่ยืม (ถ้ามี) ให้หน่วยงานคลังบันทึกการรับคืนในสัญญาการ
ยืมเงิน ถ้ารับคืนเป็นเงินสดให้ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้ง
ออกใบรับใบส าคัญตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
ก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
 2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/   
ว 659 ลงวันที ่ 30 มีนาคม 2558 เรื ่อง การก าหนด  
แบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ได้ก าหนดแบบทะเบียนลูกหนี้เงินยืมให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติ เพ่ือควบคุมการรับและจ่าย  
เงินยืมงบประมาณ เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ 
และการส่งคืนเงินสดและส่งใช้ใบส าคัญคู่จ่าย 
 
 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0407/ว 1284 ลงวันที่ 
10 พฤศจิกายน 2530 เรื่อง การเบิกจ่ายค่าดอกไม้เพ่ือมอบ
ให้บุคคลต่าง ๆ ค่าพวงมาลา และพานประดับพุ่มดอกไม้ 
ก าหนดว่า ค่าพวงมาลา หรือพานประดับพุ่มดอกไม้ส าหรับวาง 
ณ อนุสาวรีย์ผู ้ประกอบคุณงามความดีแก่ประเทศชาติ  
เบิกจ่ายได้ครั้งละไม่เกิน 1,000 บาท ที่ถือปฏิบัติ ณ ขณะนั้น 
 
 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง    
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/
ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ  
ในการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหน่วยงานของรัฐ ข้อ 2.1.1 กรณีหน่วยงานของรัฐไม่มี
ภาชนะท่ีใช้ส าหรับเก็บรักษาน้ ามันเชื้อเพลิง  
 (1) การจัดท ารายงานขอซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง ให้เจ้าหน้าที่
จัดท ารายงานขอซื้อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ... 
 (2) การด าเนินการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง 
  (2.1) กรณีจัดซื้อจากสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง
ที่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ 
  - การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงแต่ละครั้ง ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่เป็นผู้ลงลามในใบสั่งจ่ายน้ ามันที่สถานบริการน้ ามัน
เชื้อเพลิงเป็นผู้จัดหาให้ โดยกรณีที่ยังไม่ทราบข้อมูลเกี่ยวกับ
ประเภทน้ ามัน ปริมาณ และราคาน้ ามันที่สั่งซื้อ อาจเว้น
รายละเอียดดังกล่าวไว้ก่อนได้ 
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29 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเบิกจ่ายเงินค่าใบอนุญาตใช้ที่ดินวางท่อสูบน้ า
ในเขตคลองส่งน้ าฯ เพ่ือน าไปใช้ในกิจการผลิต
น้ าประปา ให้กับโครงการส่งน้ าและบ ารุงรักษาฯ 
โดยเบิกจ่ายจากหมวดรายจ่ายค่าวัสดุ ประเภท
รายจ่าย ค่าวัสดุอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่พบเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
 
 
 

  - ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ส่งมอบใบสั่งจ่ายน้ ามัน
เชื้อเพลิงส่วนหนึ่งให้แก่ผู้จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง 
  - ภายหลังจากการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงแล้ว      
ให้ผู้จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเขียนข้อความในใบบันทึกรายการขาย 
(Sales Slip) ที่สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงออกให้ว่า “ได้รับ
มอบน้ ามันเชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” 
หรือข้อความในท านองเดียวกัน พร้อมลงชื่อก ากับ โดยถือว่า
เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 
 (3) การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงแต่ละครั้ง ให้เจ้าหน้าที่
บันทึกรายการในทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง
ตามแบบที่ก าหนด โดยให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก ากับดูแล
ให้มีการจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง    
ให้เป็นไปโดยถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ เพ่ือประโยชน์
ในการติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง 
ทั้งนี้ ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบทุก 3 เดือน 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด    
ที่ มท 0808.2/ว 1657 ลงวันที่ 16 กรกฎาคม 2556 
เรื่อง รูปแบบและการจ าแนกประเภทรายรับ - รายจ่าย 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตามการจ าแนกหมวด (งบ) ประเภทรายจ่ายส าหรับงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ข้อ 2.2 ค่าใช้สอย หมายถึง (1) รายจ่าย
เพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ เช่น ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
 3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนมาก ที่ มท 
0808.2/ว 1134 ลงวันที่ 9 มิถุนายน 2558 เรื่อง การ
ปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ก าหนดว่า ค่าวัสดุ หมายถึง 
รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทน
ถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง 
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น… 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน        
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 ข้อ 73 การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน    
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ไม่ได้จัดเก็บฎีกาเรียงล าดับตามรายงานการ
จัดท าเช็ค 
 
 
 
 
 
 
ผู้จ่ายเงินไม่ได้ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”      
และไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงิน 
พร้อมวัน เดือน ปีที่จ่ายในหลักฐานการจ่ายเงิน 
และหัวหน้าหน่วยงานคลังไม่ได้ลงลายมือชื่อ
รับรองความถูกต้องในใบส าคัญคู่จ่าย 
 
 
 
 
ด้านการบัญชี 
การจัดท าบัญชีและรายงานการเงิน 
1)  จัดท างบทดลองและรายงานแสดงรายรับ
รายจ่ายด้วยระบบมือ 
2)  จัดท ารายงานการเงิน ณ วันสิ ้นเดือน 
ไม่เป็นปัจจุบัน 
3)  บันทึกบัญชีในระบบ e-LAAS ไม่ครบถ้วน
ถูกต้อง และบันทึกข้อมูลย้อนหลัง 
4)  ไม่ได้เสนองบทดลองและรายงานแสดงรายรับ
รายจ่าย ให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
5)  ไม่พบงบทดลอง และรายงานรับจ่ายเงิน 
6)  จัดท ารายงานประกอบรายงานการเงิน       
ณ วันสิ้นเดือน ไม่ครบถ้วน 

ทุกรายการ จะต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพ่ือประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ  
 ข้อ 73/1 การจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงินซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ 
หรือใบส าคัญรับเงิน หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือหลักฐาน
อ่ืนใดที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด ให้เป็นหลักฐานการจ่าย 
  
 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/   
ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 เรื ่อง การก าหนด   
แบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ได้ก าหนดแบบรายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน     
โดยให้จัดเก็บฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาไว้กับรายงานการ
จัดท าเช็ค/ใบถอน โดยเรียงล าดับตามรายงานการจัดท า
เช็ค/ใบถอน 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม      
ข้อ 77 ให้ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว”        
โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งระบุชื่อสกุลด้วย
ตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐาน     
การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชน์
ในการตรวจสอบ และกรณีที่เป็นใบส าคัญคู่จ่ายให้หัวหน้า
หน่วยงานคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องก ากับไว้ด้วย 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน       
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม    
  ข้อ 98 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าบัญชี    
และทะเบียนรายรับรายจ่าย รวมทั้งสรรพบัญชีหรือทะเบียนอ่ืนใด
ตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
 ข้อ 99 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังท ารายงานแสดงรายรับ
รายจ่าย และงบทดลองเป็นรายเดือน เสนอปลัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือทราบในฐานะ
หัวหน้าผู้บังคับบัญชา และส่งส าเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัด 
ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่งนายอ าเภอ 
 ข้อ 105 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าบัญชี
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7)  กรณียอดคงเหลือเงินฝากธนาคารกับบัญชี
แยกประเภทไม่ตรงกัน ไม่ได้จัดท างบกระทบยอด    
เงินฝากธนาคาร ประกอบรายงานการเงิน     
ณ วันสิ้นเดือน 
8)  ไม่ได้ส่งส าเนารายงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือน 
ให้ผู้ก ากับดูแล 
9)  ผลรวมบัญชีเงินฝากธนาคารในรายงาน    
รับจ่ายเงินไม่ถูกต้องตรงกันกับงบทดลอง     
และรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
10) งบทดลองระบบมือไม่ถูกต้องตรงกับ       
งบทดลองในระบบ e-LAAS 
11)  บัญชีแสดงยอดคงเหลือผิดดุลบัญชี   
12)  มีบัญชีเงินเกินบัญชี 
13)  มีบัญชีเงินขาดบัญชี 
14)  งบทดลองแสดงรายการบัญชียอดคงเหลือ
ติดลบ 
15)  มีเงินรับฝากรอคืนจังหวัด ยังไม่ได้น าส่ง
เป็นรายได้แผ่นดิน มีเงินรับฝากอ่ืนรอการตรวจสอบ 
ไม่มีรายละเอียดประกอบบัญชีเงินรับฝาก
รอคืนจังหวัด 
16)  มีการรับคืนเงินเบี้ยยังชีพกรณีผู้มีสิทธิ
ขาดคุณสมบัติ ยังไม่ได้น าส่งคืนกรมบัญชีกลาง 
17)  มีเงินรับฝากเงินบริจาค (เงินอุทิศค่าตอบแทน
ครูผู้ดูแลเด็ก) ยังไม่ด าเนินการรับเป็นรายได ้
18) บันทึกบัญชีเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
รวมกับบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
โดยไม่ได้แยกการจัดท าบัญชีออกจากรายการ
บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
19)  บันทึกบัญชีการยืมเงินสะสมทดรองจ่าย    
ไม่ถูกต้อง 
20)  ไม่ได้ปรับปรุงบัญชีลูกหนี้เงินสะสม และบัญชี
เจ้าหนี้เงินสะสม 
21) ไม่ได้จัดท าค าขอยกเลิกการจัดท าบัญชี   
ด้วยมือเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น และไม่ได้จัดส่ง
ส าเนาค าขอยกเลิกการจัดท าบัญชีด้วยมือไปยัง
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 

โดยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(Electronic Local Administrative Accounting System : 
e-LAAS) ซึ่งอย่างน้อยประกอบด้วยระบบการท างาน 4 ระบบ... 
 2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงิน  
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ 20 มีนาคม 2558    
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 ข้อ 54 กรณีสามเดือนแรกของปีงบประมาณ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับอนุมัติให้จ่ายเงินตามงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีแล้ว แต่มีรายได้ไม่เพียงพอที่จะด าเนินการ 
และได้ใช้เงินสะสมทดรองจ่าย ให้จัดท าฎีกาและบันทึกบัญชี
ดังนี้ 
 เดบิต รายจ่าย (หมวดที่จ่าย)  XXX 
   เครดิต  เงินฝากธนาคาร  XXX 
  เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย  XXX 
 ข้อ 55 เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแจ้งการ
จัดสรรเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ แต่ยังไม่ได้
รับเงิน หากมีความจ าเป็นต้องใช้จ่ายเงิน และได้ยืมเงินสะสม
ทดรองจ่ายไปพลางก่อน ให้บันทึกในทะเบียนรายจ่ายตาม
ข้อ 35 โดยจัดท าฎีกาและด าเนินการ ดังนี้ 
 (1) บันทึกบัญชีในสมุดเงินสดจ่าย 
  เดบิต รายจ่าย (หมวดที่จ่าย)            XXX 
   เครดิต  เงินฝากธนาคาร                XXX 
  เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย  XXX 
  (2) จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป และบันทึกบัญชี ดังนี้ 
  เดบิต ลูกหนี้เงินสะสม                   XXX 
   เครดิต เจ้าหนี้เงินสะสม                 XXX 
 ข้อ 58 เมื ่อได้รับเงินหรือรับรู ้รายได้เงินอุดหนุน      
ระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ ที่ได้ยืมเงินสะสมทดรองจ่ายไป
พลางก่อน ตามข้อ 55 ให้จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป
และบันทึกบัญชี ดังนี้ 
 เดบิต เจ้าหนี้เงินสะสม                   XXX 
  เครดิต  ลูกหนี้เงินสะสม                 XXX 
  ข้อ 75 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดท ารายงานต่าง ๆ 
ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด เสนอ
หัวหน้าฝ่ายบริหารราชการส่วนท้องถิ่นเป็นประจ าทุกเดือน 
ดังนี้ (1) รายงานรับ–จ่ายเงิน (2) งบทดลอง (3) รายงาน
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22) ไม่ได้จัดท ารายละเอียดลูกหนี้ค่าน้ าประปา 
23) ผลรวมรายละเอียดลูกหนี้ภาษีค้างช าระ 
ไม่ตรงกับยอดคงเหลือในบัญชีแยกประเภท 
24)  งบทรัพย์สินและผลรวมของราคาทรัพย์สิน
ในระบบมือและระบบ e-LAAS ไม่ถูกต้องตรงกัน 
25) ไม่พบงบทรัพย์สินประกอบงบแสดงฐานะ
การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร (4) กระดาษท าการกระทบ
ยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินรายรับ)... 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 5912 
ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2561 เรื่อง การยกเลิกการจัดท าบัญชี
ด้วยมือขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้อ 1 การด าเนินการ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 1.2 ตั้งแต่ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหลือทุกแห่ง
ยกเลิกการจัดท าบัญชีด้วยมือ...  
 4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 เรื่อง การก าหนดแบบบัญชี 
ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 1704 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2559 เรื่อง วิธีปฏิบัติงาน
ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
ได้ก าหนดวิธีปฏิบัติงานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้องค์กรปกครองท้องถิ่นถือปฏิบัติ  
 6. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 2299 ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 2559 เรื่อง แบบบัญชี 
ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 7. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 2479 ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการจัดท ารายงานการเงินประจ าปี ก าหนดให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท ารายงานการเงินตามประกาศ
กระทรวงมหาดไทย ณ วันที่ 20 มีนาคม 2558 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียนและรายงาน
การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ไปพลางก่อนจนกว่ากระทรวงการคลังจะมีการเปลี่ยนแปลง 
  8. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 3822 ลงวันที่ 20 กันยายน 2562 เรื่อง แบบบัญชี 
ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 9. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด      
ที่ มท 0810.6/ว 1174 ลงวันที่ 14 เมษายน 2563 
เรื่อง แนวทางวิธีปฏิบัติในการน าเงินส่งคืน กรณีจ่ายเงินให้แก่
ผู้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและเงินเบี้ยความพิการโดยไม่มีสิทธิ 
ส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
   10. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 1506 ลงวันที่ 22 เมษายน 2563 เรื่อง แนวทาง      
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เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
1) บันทึกบัญชีไม่ถูกต้อง ดังนี้ 
 - กรณีมีการให้กู้ยืมเงินทุนโครงการเศรษฐกิจ
ชุมชน ไม่ได้บันทึกบัญชีลูกหนี้โครงการเศรษฐกิจ
ชุมชน แต่บันทึกลดยอดบัญชีเงินรับฝากเงินทุน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน 
 - บันทึกรับช าระหนี้ลูกหนี้เงินทุนโครงการ
เศรษฐกิจชุมชนไม่ถูกต้อง โดยบันทึกเพ่ิมบัญชี
เงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
 - บันทึกบัญชีดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงินทุน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน เป็นรายได้ โดยไม่ได้
บันทึกเป็นบัญชีเงินรับฝากเงินทุนโครงการ
เศรษฐกิจชุมชน 
2) ผลรวมบัญชีเงินฝากธนาคารเงินทุนโครงการ
เศรษฐกิจชุมชนและบัญชีลูกหนี้เงินทุนโครงการ
เศรษฐกิจชุมชนไม่ตรงกันกับบัญชีเงินรับฝาก
เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
 

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) กรณีน าส่งเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ   
และเบี้ยความพิการคืนกรมบัญชีกลาง  

 11. ประกาศคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ     
เรื่อง หลักเกณฑ์เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ด าเนินงานและบริหารจัดการระบบหลักประกันสุขภาพในระดับ
ท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ พ.ศ. 2561 แจ้งตามหนังสือกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.5/ว 3230 
ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2561 เรื่อง แจ้งประกาศคณะกรรมการ
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติว่าด้วยหลักเกณฑ์การด าเนินงาน
และบริหารจัดการกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ่น
หรือพ้ืนที่ ข้อ 9 การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน 
การจัดท าบัญชี รายงานของกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
และการก ากับติดตามเงินทุนหลักประกันสุขภาพ ให้เป็นไป
ตามเอกสารหมายเลข 1 แนบท้ายประกาศนี้ และเอกสาร
หมายเลข 1 แนบท้ายประกาศฯ ข้อ 3.1 ก าหนดให้จัดท า
บัญชีและรายงานกองทุนหลักประกันสุขภาพ การบันทึกบัญชี 
ให้บันทึกตามรูปแบบที่ส านักงานก าหนด 
 
 1. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ   
การบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงิน   
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ 20 มีนาคม 2558 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 23 (2) เมื่อจ่ายเงินให้กู้ยืมตาม
วัตถุประสงค์โครงการเศรษฐกิจชุมชน ให้บันทึกบัญชีในสมุด
เงินสดจ่าย ดังนี้  
 เดบิต  ลูกหนี้เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน XXX 
  เครดิต เงินฝากธนาคาร              XXX 
 2. หนังสือกรมการปกครอง ด่วนที่สุด ที่ มท 0318/ว 2999 
ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2543 เรื่อง แนวทางการด าเนินงาน
ตามโครงการส่งเสริมอาชีพของสภาต าบลและองค์การบริหาร
ส่วนต าบล (หมู่บ้านละ 100,000 บาท) ก าหนดว่า เมื่อทราบ
การบันทึกรายการดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารของบัญชีเงินทุน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน ให้บันทึกบัญชีเป็นเงินทุนโครงการ
เศรษฐกิจชุมชน 
 3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 2431 ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2561 เรื่อง แบบบัญชี ทะเบียน 
และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้ก าหนด
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3) ยอดคงเหลือตามทะเบียนลูกหนี้เงินทุนโครงการ  
เศรษฐกิจชุมชนไม่ตรงกับบัญชีแยกประเภท 
 
รายงานผลการตรวจสอบงบการเงินประจ าปี 
1)  ไม่ได้จัดส่งรายงานการเงินประจ าปี พร้อมกับ
รายงานผลการตรวจสอบของส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินไปยังส านักงานคลังจังหวัด ส านัก
งบประมาณ และกระทรวงมหาดไทย  
2)  ไม่ได้ เผยแพร่รายงานการเงินประจ าปี    
พร้อมกับรายงานผลการตรวจสอบให้สาธารณชน
ทราบ และไม่ได้เผยแพร่ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
3)  รายงานของผู้สอบบัญชีของส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน แสดงความเห็นว่ารายงานการเงิน
ไม่ถูกต้อง/แสดงแบบมีเงื่อนไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ด้านการพัสดุ 
การบริหารพัสดุ 
1)  จัดท าบัญชีหรือทะเบียนคุมพัสดุไม่ครบถ้วน 
ไมเ่ป็นปัจจุบัน  
2)  ไม่ได้จัดท าใบเบิกพัสดุ/จัดท าไม่ครบถ้วน 
3)  ผู้เบิกและผู้สั่งจ่ายพัสดุไม่ถูกต้องตามระเบียบ 
4)  ผู้เบิกและผู้สั่งจ่ายพัสดุไม่ได้ลงลายมือชื่อ       
ในใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 

ชื่อบัญชีด้านหนี้สินหมุนเวียน ประเภทเงินรับฝาก “เงินรับฝาก
เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน” 
 
 1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑    
มาตรา ๗๒ ให้หน่วยงานของรัฐน าส่งรายงานการเงินประจ าปี
พร้อมกับรายงานผลการตรวจสอบของส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินให้กระทรวงการคลัง ส านักงบประมาณ และ
กระทรวงเจ้าสังกัด เว้นแต่กรณีหน่วยงานของรัฐที่เป็นหน่วยงาน
ของรัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ 
องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ และองค์กรอัยการ ให้น าส่งให้
คณะรัฐมนตรี กระทรวงการคลัง และส านักงบประมาณ 
และเปิดเผยให้สาธารณชนทราบ รวมทั้งเผยแพร่ผ่านทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ด้วย ทั้งนี้ ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับ
รายงานผลการตรวจสอบจากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  
 2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 373 ลงวันที่ 28 มกราคม 2562 เรื่อง การจัดส่งรายงาน
การเงินประจ าปีพร้อมกับรายงานผลการตรวจสอบของ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน าส่งข้อมูลรายงาน
การเงินประจ าปีพร้อมกับรายงานผลการตรวจสอบของ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินในส่วนของกระทรวงการคลัง
ให้ส านักงานคลังจังหวัด เพ่ือให้ส านักงานคลังจังหวัดรวบรวม
รายงานการเงินประจ าปีพร้อมกับรายงานผลการตรวจสอบ
ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ส่งให้กรมบัญชีกลางต่อไป 
 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้าง        
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ข้อ ๒๐๓ (1) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ลงบัญชี
หรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด 
และแสดงรายการตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ
รายการด้วย 
 ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงาน
ของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก  
 ข้อ 205 การจ่ายพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่
เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
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การจัดซื้อจัดจ้าง  
1)  ไม่ได้จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 
2) ไม่ได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP 
3) ไม่ได้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ    
ที่จะซื้อหรือจ้าง หรือร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
4) ไม่ได้แสดงที่มาของราคากลาง 
5) ไม่พบรายงานพิจารณาและความเห็นของ
คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธี เฉพาะเจาะจง     
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดซื้อ 
6) ไม่พบเอกสารการอนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
7) ไม่ได้ใช้เอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP 
8) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้อง
ด าเนินการในระบบ e-GP แต่ไม่ได้ประกาศผล
ผู้ชนะและสาระส าคัญของสัญญา หรือข้อตกลง
ในระบบ e-GP ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดยผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสาร
ประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย 
และเก็บใบเบิกจ่าย ไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
  มาตรา 4 “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐาน
ส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถ
จัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ… 
  มาตรา ๑๑ ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อ    
จัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย 
ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่… 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง        
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  ข้อ 9 การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงาน
ของรัฐด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement : e - GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบ   
การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการที่ก าหนดในระเบียบนี้ 
  ข้อ ๑๑ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงิน
งบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
หรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อ
จัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความ
เห็นชอบ… 
 ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือจ้างที ่มิใช่การจ้างก่อสร้าง     
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง 
หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการ
จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง...  
 ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจาก การซื้อ
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และข้อ 79 วรรคสอง    
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การจ้างก่อสร้าง 
1)  ไม่พบเอกสารแสดงการก าหนดแบบรูปรายการ
งานก่อสร้าง 
2)  ไม่จัดท าสัญญาจ้างแบบปรับราคาได้ (ค่า K) 
3)  กรณีท าสัญญาจ้างแบบปรับราคาได้ (ค่า K) 
ไม่ได้ค านวณเงินเพ่ิมหรือลดค่างาน/ไม่พบเอกสาร
หลักฐานการค านวณเงินเพ่ิมหรือลดค่างาน 
4)  ไม่พบเอกสารหลักฐานแสดงให้ผู้รับจ้าง
ทราบว่าจะมีการท าสัญญาแบบปรับราคาได้ 
5)  ไม่พบเอกสารแจ้งการเรียกค่าปรับตาม
สัญญา และการบอกสวนสิทธิการเรียกค่าปรับ
ขณะที่รับมอบพัสดุ 

ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ตามรายการดังต่อไปนี้...  
 (2) ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง 
แล้วแต่กรณี  
 (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 ข้อ ๗๘ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ ๒๒ แล้ว ให้คณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังต่อไปนี้... 
 (๒) จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยให้น าความใน
ข้อ ๕๕ (๔) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 62     
ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง แนวทางการประกาศผู้ชนะ
การจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และสาระส าคัญ
ของสัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ กรณีที่ไม่ได้ด าเนินการ
ในระบบ e-GP ก าหนดว่า กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับการ
ยกเว้นไม่ต้องด าเนินการในระบบ e-GP ให้หน่วยงานของรัฐ
ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก
และสาระส าคัญของสัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยให้
จัดท าเป็นรายไตรมาส ทั้งนี้ ภายใน 30 วัน นับแต่วันสุดท้าย
ของแต่ละไตรมาส และส่งข้อมูลผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือขึ้นประกาศในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ 
 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง    
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ข้อ ๒๑ วรรคสาม ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง  หรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการ   
งานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้างตามความในหมวด ๔ 
งานจ้างออกแบบหรอควบคุมงานก่อสร้างก็ได 
 ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจาก การซื้อ
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และข้อ 79 วรรคสอง    
ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ตามรายการดังต่อไปนี้...  
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6)  กรณีราคาจ้างก่อสร้างต่ ากว่าราคากลางงาน
ก่อสร้าง ตั้งแต่ร้อยละ 15 ของราคาจ้างก่อสร้าง
ขึ้นไป ไม่ได้แจ้งรายละเอียดการค านวณราคากลาง
งานก่อสร้างให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ทราบ 
7)  ก าหนดอัตราค่าปรับไม่เป็นไปตามระเบียบ 
8) คิดค่าปรับผิดสัญญาไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (2) ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง 
แล้วแต่กรณี  
 ข้อ ๑๖๒ การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจาก
การจ้างที่ปรึกษาให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัว
ระหว่างร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
เว้นแต่การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน 
ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตรา
ร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๑๐ ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้อง      
ไม่ต่ ากว่าวันละ ๑๐๐ บาท ส าหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภค
ที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน     
ในอัตราร้อยละ ๐.๒๕ ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะก าหนด
ขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการ    
นโยบายก าหนด... 
  ข้อ 181 กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนด    
ส่งมอบแล้ว และมีค่าปรับเกิดขึ้น ให้หน่วยงานของรัฐแจ้ง
การเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน 
7 วันท าการ นับถัดจากวันครบก าหนดส่งมอบ และเมื่อ
คู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์
การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย 
 2. ประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดราคากลาง
งานก่อสร้าง ลงวันที่ ๑๙ ตุลาคม ๒๕๖๐ ข้อ 2.1.17 ในกรณี
ที่ราคาของผู้เสนอราคารายที่ส่วนราชการเห็นสมควรจ้าง
แตกต่างจากราคากลางที่คณะกรรมการก าหนดราคากลาง
ค านวณไว้ ตั้งแต่ร้อยละ 15 ขึ้นไป โดยใช้ราคาของผู้เสนอราคา
รายที่หน่วยงานของรัฐเห็นสมควรจ้างเป็นฐานในการค านวณ 
ให้คณะกรรมการก าหนดราคากลางหรือผู้ที่เกี่ยวข้องแจ้ง
รายละเอียดการค านวณราคากลางงานก่อสร้างนั้นให้ส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินทราบโดยเร็ว  
 3. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 2532 แจ้งตาม
หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0203/ว 109 
ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2532 เรื่อง การพิจารณาช่วยเหลือ  
ผู้ประกอบอาชีพงานก่อสร้าง ก าหนดว่า ให้มีการน าสัญญา
แบบปรับราคาได้ (ค่า K) มาใช้ในการท าสัญญาจ้างเหมาก่อสร้าง
ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วย
การบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  
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การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
1)  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
เกินระยะเวลาที่ก าหนด 
2)  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี      
ไม่รายงานผลการตรวจสอบ/รายงานผลการ
ตรวจสอบเกินระยะเวลาที่ก าหนด 
3)  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี      
รายงานผลการตรวจสอบไม่ครบถ้วนตามประเด็น
ที่ก าหนด 
4) คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
รายงานผลการตรวจสอบเฉพาะพัสดุที่มีการ
จัดหาในรอบปีงบประมาณ 
5)  กรณีรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
พบว่าพัสดุช ารุด ไม่ได้แต่งตั้งกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด 
6)  คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุ
ช ารุด ไม่รายงานผลการตรวจสอบ 

 4. หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0731.1/ว 104 
ลงวันที่ 13 มิถุนายน 2561 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับวันเปิดซองที่ใช้ในการค านวณเงินเพ่ิมหรือลด
ค่างานตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) แจ้งตามหนังสือ     
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1986 
ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2561 
 5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/   
ว 2147 ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2561 เรื่อง การตรวจสอบ
การเบิกจ่ายค่าจ้าง สัญญาจ้างแบบปรับราคาได้ (ค่า K)   
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แจ้งให้องค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติการท าสัญญาแบบปรับราคาได้ตาม
เงื่อนไขหลักเกณฑ์ก าหนดมาตรการการใช้จ่ายเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตามข้อเสนอแนะของส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน 
 6. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/   
ว 3568 ลงวันที่ 6 กันยายน 2562 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจ
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้สูตรการค านวณเงินชดเชย   
ค่างานก่อสร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) กรณี
งานก่อสร้างทางที่มีส่วนผสมยางพารา 
 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณ
ของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานภาครัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งไม่ใช่เป็นเจ้าหน้าที่
ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปี
ที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียง   
วันสิ้นงวดนั้น โดยให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิด
ท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่าย
ถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม่ มีพัสดุใดช ารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด 
หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้
เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 
30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด  
 ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบ    
ในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ ๒๑๓ และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด 
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7)  ไม่รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน/รายงาน
ภายหลังระยะเวลาที่ก าหนด 
8) มีการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด 
แต่ไม่ตัดจ่ายพัสดุออกจากบัญชี/ทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลักประกันสัญญา  
1)  จัดทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาไม่ครบถ้วน
เป็นปัจจุบัน บันทึกรายละเอียดไม่ครบถ้วน โดยไม่
ระบุวันครบก าหนด และผู้รับคืนหลักประกันสัญญา
ไม่ลงลายมือชื่อรับคืน 
2)  ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาที่เป็นเงินสด
แสดงยอดคงเหลือไม่ถูกต้องตรงกันกับบัญชี
แยกประเภท 
3)  บัญชีแยกประเภทเงินรับฝากอ่ืน ๆ เงินประกัน
สัญญาแสดงยอดคงเหลือ แต่ไม่พบรายการใน
ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา 
4)  มีหลักประกันสัญญาที่พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 
แต่ยังไม่ได้จ่ายคืนให้แก่คู่สัญญา 
5)  ไม่ได้ตรวจสอบ/ตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง
ของพัสดุภายหลังจากสิ้นสุดระยะเวลาการประกัน
ความช ารุดบกพร่องแล้ว 
6)  จ่ายคืนหลักประกันสัญญาให้แก่คู่สัญญา
ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาการประกันความช ารุดบกพร่อง 
7)  มีหลักประกันสัญญาที่ได้บอกเลิกสัญญา  
และรายงานขออนุมัติเป็นผู้ทิ้งงาน แต่ยังไม่คืน

เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน
ของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
ขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้
บังคับ โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที ่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า     
เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไป
ตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้
ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า 
จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการ
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือ
ของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
 ข้อ ๒๑๘ เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ และข้อ ๒๑๗ 
แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียน
ทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
 ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่
นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดด้วย 
 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง     
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 170 หลักประกัน
สัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญาหรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว และอย่างช้า
ต้องไม่เกิน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพัน
ตามสัญญาแล้ว โดยการคืนหลักประกันสัญญาที่เป็นหนังสือ
ค้ าประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ที่คู่สัญญาไม่มารับภายในก าหนดเวลาดังกล่าว     
ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือค้ าประกันให้แก่คู่สัญญาโดยทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว พร้อมกับแจ้งให้ธนาคาร บริษัท
เงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้ค้ าประกันทราบด้วย 
ส าหรับหนังสือค้ าประกันสัญญาอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคาร
ให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์  
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
 2. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง     
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/
ว 117 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่อง การก าหนดวิธี
ปฏิบัติเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง
ก่อนการคืนหลักประกันสัญญา ก าหนดว่า ก่อนสิ้นสุดระยะเวลา
การประกันความช ารุดบกพร่องภายใน 15 วัน ส าหรับ
หลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันไม่เกิน      
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หลักประกันสัญญา/ริบหลักประกันสัญญาเข้าเป็น
รายได ้
8)  มีหลักประกันสัญญาโครงการก่อสร้าง       
ที่ตรวจสอบแล้วพบว่ามีความช ารุดบกพร่อง     
ซึ่งแจ้งให้ผู้รับจ้างด าเนินการแก้ไขความช ารุดบกพร่อง 
แต่ผู้รับจ้างยังไม่ด าเนินการ 
9)  มีหลักประกันสัญญาที่ไม่สามารถติดต่อให้ผู้รับจ้าง
มารับคืนเงินประกันสัญญาได้ 
10)  ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาระบุเป็น   
ผู้ทิ้งงาน แต่ไม่พบหลักฐานการรายงานให้เป็น   
ผู้ทิ้งงาน 
 
 
 
 
 
การทิ้งงาน 
1) กรณีผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขของสัญญา 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้บอกเลิกสัญญาแล้ว 
และอยู่ระหว่างการขออนุมัติแจ้งเวียนเป็นผู้ทิ้งงาน 
2) กรณีผู้รับจ้างไม่ด าเนินการแก้ไขงานที่ช ารุด
บกพร่องตามเงื่อนไขของสัญญา แต่ไม่พบเอกสาร
หลักฐานรายงานผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาว่า
เห็นสมควรเป็นผู้ทิ้งงานหรือไม่ หรือมีความเสียหาย
แก่ทางราชการ และต้องริบหลักประกันสัญญา
หรือไม ่
3) กรณีกระทรวงการคลังได้แจ้งเวียนผู้รับจ้าง
เป็นผู้ทิ้งงานแล้ว แต่ยังไม่ได้คืนหลักประกันสัญญา
ให้แก่คู่สัญญา/ริบหลักประกันสัญญาเข้าเป็นรายได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 เดือน หรือภายใน 30 วัน ส าหรับหลักประกันสัญญาที่มี
ระยะเวลาของการประกันตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไป ให้ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุ และรายงาน
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบอีกครั้งหนึ่ง หากปรากฏว่า มีความช ารุด 
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นรีบแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมาด าเนินการ
แก้ไข หรือซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกัน
ความช ารุดบกพร่อง พร้อมกับแจ้งให้ผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 
 3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 เรื่อง การก าหนดแบบบัญชี 
ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ได้ก าหนดแบบทะเบียนคุมเงินรับฝากให้องค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่นจัดท าเพ่ือควบคุมรายรับและจ่ายเงินที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องจ่ายตามเงื่อนไขหรือคืนให้กับ     
ผู้มีสิทธิ การบันทึกรายการต่าง ๆ ดังนี้ วันที่ที่รับฝาก รับจาก 
รายการ จ านวนเงิน ก าหนดจ่ายคืน... 
 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา ๑๐๙ ในกรณีที่ปรากฏว่า ผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐกระท าการ
ดังต่อไปนี้ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ให้ถือว่าผู้ยื่นข้อเสนอ
หรือคู่สัญญานั้นกระท าการอันมีลักษณะเป็นการทิ้งงาน 
 (๑) เป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกแล้วไม่ยอม
ไปท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือกับหน่วยงานของรัฐ
ภายในเวลาที่ก าหนด 
 (๒) คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับจ้างช่วงที่
หน่วยงานของรัฐอนุญาตให้รับช่วงงานได้ ไม่ปฏิบัติตามสัญญา
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือนั้น 
 (๓) เมื่อปรากฏว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงาน
ของรัฐกระท าการอันมีลักษณะเป็นการขัดขวางการแข่งขัน
ราคาอย่างเป็นธรรม หรือกระท าการโดยไม่สุจริต 
 (๔) เมื่อปรากฏว่าผลการปฏิบัติตามสัญญาของที่ปรึกษา
หรือผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง  
มีข้อบกพร่อง ผิดพลาด หรือก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงาน
ของรัฐอย่างร้ายแรง 
 (๕) เมื่อปรากฏว่าผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้างหรือผู้ประกอบการงานก่อสร้างไม่ปฏิบัติ
ตามมาตรา ๘๘ 
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 (๖) การกระท าอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 ให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้มีอ านาจสั่งให้ผู้ยื่นข้อเสนอ
หรือคู่สัญญาเป็นผู้ทิ้งงาน และให้แจ้งเวียนรายชื่อผู้ทิ้งงาน
ให้หน่วยงานของรัฐทราบกับแจ้งเวียนในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง รวมทัง้แจ้งให้ผู้ทิ้งงานทราบด้วย 
 ในกรณีที่นิตบิุคคลเป็นผู้ทิ้งงาน ถ้าการกระท าดังกล่าว
เกิดจากหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร หรือ   
ผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้น ให้สั่ง
ให้บุคคลดังกล่าวเป็นผู้ทิ้งงานด้วย 
 หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาสั่งให้ผู้ยื่นข้อเสนอ   
หรือคู่สัญญาเป็นผู้ทิ้งงาน และการแจ้งเวียนรายชื่อผู้ทิ้งงาน 
ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง     
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ ๑๙๓ ในกรณี   
ที่ปรากฏว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐ
กระท าการอันมีลักษณะเป็นการทิ้งงาน ตามความในมาตรา 
๑๐๙ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ผู้ยื่นข้อเสนอ 
คู่สัญญา หรือผู้รับจ้างช่วงที่หน่วยงานของรัฐอนุญาตให้รับ
ช่วงงานได้ หรือที่ปรึกษา หรือผู้ให้บริการออกแบบหรือ
ควบคุมงาน เป็นผู้ทิ้งงาน แล้วแต่กรณี พร้อมความเห็นของตน
เสนอไปยังปลัดกระทรวงการคลังเพ่ือพิจารณาสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงาน
โดยเร็ว 
 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ข้อ ๓๕ บรรดาเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับ 
ไม่ว่าจะได้รับตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือได้รับช าระ
ตามอ านาจหน้าที่ หรือสัญญา หรือได้รับจากการให้หรือใช้
ทรัพย์สิน หรือเก็บดอกผลจากทรัพย์สินของทางราชการ 
หรือองค์กรเอง ให้น าส่งเป็นรายได้ขององค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่น ตามระเบียบหรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง เว้นแต่
จะมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งหรือหนังสือสั่งการ
กระทรวงมหาดไทยก าหนดเป็นอย่างอ่ืน… 
 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ข้อ ๗ บรรดาเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้เป็น
กรรมสิทธิ์ ให้น าส่งเป็นเงินรายได้ ทั้งสิ้น ห้ามมิให้กันไว้เป็นเงิน
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การควบคุมภายใน 
1) ไม่พบการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล
การควบคุมภายใน 
2) จัดท ารายงานประเมินผลการควบคุมภายใน 
ส าหรับปี สิ้นสุดวันที่  30 กันยายน 2562    
ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน   
ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 
พ.ศ. 2544 
3) ไม่ได้ประเมินผลการควบคุมภายใน 
4) ไม่ได้พิจารณากลั่นกรองและสรุปผลการ
ประเมินผลการควบคุมภายในในภาพรวม    
โดยน ารายงานการประเมินองค์ประกอบของ
การควบคุมภายใน (แบบ ปค.4) และรายงาน
การประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5) 
ของแต่ละส านัก/กอง จัดส่งให้นายอ าเภอ 
5) ประเมินผลการควบคุมภายในตามแบบ ปค. 4 
โดยไม่ได้น าหลักการของแต่ละองค์ประกอบ   
มาพิจารณา  
6) รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน   
ไม่ครบถ้วน โดยไม่ได้จัดท ารายงานการประเมินผล
การควบคุมภายใน (ปค.5) และรายงานการ
สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน   
ของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค. 6) 
7) ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจสอบ
ภายใน ไม่ได้จัดท ารายงานการสอบทานการ
ประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 
(แบบ ปค. 6) 
 
 
 
 
 
 

ฝาก หรือเงินนอกงบประมาณ เว้นแต่จะมีกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ค าสั่งหรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้
เป็นอย่างอ่ืน... 
 
 1. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐประเมินผลการควบคุมภายใน 
โดยถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุม
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ซึ่งหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ  
  ข้อ 5 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีคณะกรรมการคณะหนึ่ง
โดยมีหน้าที่ ดังนี้  
  (3) รวบรวม พิจารณา กลั่นกรอง และสรุปผลการ
ประเมินการควบคุมภายในในภาพรวมของหน่วยงานของรัฐ 
  (5) จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน
ระดับหน่วยงานของรัฐ 
  ข้อ 8 ให้คณะกรรมการจัดท ารายงานการประเมินผล
การควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ ประกอบด้วย... 
  ข้อ 9 สรุปว่า ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท า
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงาน
ของรัฐ ประกอบด้วย หนังสือรับรองการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน (ระดับหน่วยงานของรัฐ) (แบบ ปค.1) รายงาน
ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4) 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5) 
และรายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน
ของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.6) (กรณีมีผู้ตรวจสอบภายใน
หรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจสอบภายใน) กรณี
องค์การบริหารส่วนต าบลและเทศบาลต าบลจัดส่งให้นายอ าเภอ 
เพ่ือให้คณะกรรมการที่นายอ าเภอจัดให้มีขึ้นด าเนินการรวบรวม
และสรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในจัดท า
เป็นรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นระดับอ าเภอ และส่งให้ส านักงานส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นจังหวัด ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณ และกรณีเทศบาลเมือง เทศบาลนคร และองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด จัดส่งให้ส านักงานส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัด ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
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การตรวจสอบภายใน 
 ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจสอบ
ภายในไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1)  ไม่ได้จัดท ากฎบัตร/จัดท าแต่ไม่ได้เผยแพร่
ให้หน่วยรับตรวจทราบ 
2)  ไม่ได้จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี  
3)  ไม่ได้จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว 
4)  ไม่ได้ปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจ าปี 
5)  ปฏิบัติงานตรวจสอบไม่เป็นไปตามแผนการ
ตรวจสอบประจ าปี 
6)  ผู้เสนอแผนการตรวจสอบภายในไม่ใช่ผู้ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่หน่วยตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0805.2/
ว 669 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2562 เรื ่อง ซักซ้อม
การด าเนินการตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561  
 
 1. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
      ข้อ 17 ให้หน่วยงานตรวจสอบภายในของหน่วยงาน
ของรัฐ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     (2) ก าหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษรและเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อนเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ 
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและเผยแพร่หน่วยรับตรวจทราบ 
รวมทั้งมีการสอบทานความเหมาะสมของกฎบัตรอย่างน้อย
ปีละหนึ่งครั้ง 
  (4) จัดท าและเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อนเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดท้ายของปีงบประมาณ
หรือปีปฏิทินแล้วแต่กรณี ในกรณีที่หน่วยงานตรวจสอบภายใน
วางแผนการตรวจสอบที่มีระยะเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไป ให้น า    
มาใช้ประกอบการพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบประจ าปีด้วย… 
  (5) ให้ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ
ประจ าปีที่ได้รับอนุมัตติามข้อ (4) 
   2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0416.2/ว 292 ลงวันที่ 
24 กันยายน 2546 เรื่อง แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 
ที่ก าหนดแผนการตรวจสอบ เป็น 2 ระดับ ดังนี้  
 1) แผนการตรวจสอบระยะยาว เป็นแผนที่จัดท าไว้
ล่วงหน้ามีระยะเวลาตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา 
3 – 5 ปี และแผนฯ ต้องก าหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจ
ที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด 
 2) แผนการตรวจสอบประจ าปี เป็นแผนที่จัดท าไว้
ล่วงหน้ามีรอบระยะเวลา 1 ปี และต้องจัดท าให้สอดคล้องกับ
แผนการตรวจสอบระยะยาวที่ก าหนดไว้ โดยการดึงหน่วยงาน
และเรื่องที่จะตรวจสอบในแต่ละปี ตามที่ปรากฏในแผนการ
ตรวจสอบระยะยาว มาจัดท าเป็นแผนการตรวจสอบประจ าปี 
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กรณีพบเงินขาดบัญชี  
1) ไม่ได้ด าเนินการตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
2) งบทดลองแสดงบัญชีเงินขาดบัญชี แต่ไม่ได้
ตรวจสอบหาสาเหตุของเงินขาดบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการเร่งรัด ติดตาม
เกี่ยวกับกรณีเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต      
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 ข้อ 5 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐแห่งใดมีกรณีเงินขาด
บัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริตไม่ว่าหน่วยงานแห่งนั้น
ตรวจพบหรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินเป็นผู้ตรวจพบ 
ให้เป็นหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐดังกล่าวด าเนินการให้มี
การชดใช้เงินหรือทรัพย์สินคืน รวมทั้งด าเนินการทางแพ่ง 
ทางอาญา หรือทางวินัยแก่ผู้เกี่ยวข้องโดยเร็ว 
 ข้อ 7 เมื่อตรวจพบว่ามีกรณีเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่
ของรัฐทุจริตในหน่วยงานของรัฐใด ให้หน่วยงานของรัฐนั้น
แจ้งให้ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี กรมบัญชีกลาง 
และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบโดยพลัน ทั้งนี้   
ตามแบบและวิธีที่ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีก าหนด 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0804.6/ว 6160 
ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2560 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติ
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการเร่งรัด ติดตาม
เกี ่ยวกับกรณีเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที ่ของรัฐทุจริต      
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ได้แจ้งซักซ้อมแนวทาง   
การปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าวให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 1) กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ตรวจพบ   
เงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต หรือหน่วยงาน    
ที่เกี่ยวข้อง หรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินเป็นผู้ตรวจพบ 
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบข้อเท็จจริงในเรื่อง
ดังกล่าวโดยเร็ว และด าเนินการให้มีการชดใช้เงินหรือทรัพย์สินคืน 
รวมทั้งด าเนินการทางแพ่ง ทางอาญา หรือทางวินัยแก่ผู้เกี่ยวข้อง
โดยเร็ว แล้วรายงานผลการด าเนินการตรวจพบเงินขาดบัญชี
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต (ครั้งแรก) ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
หรือนายอ าเภอ แล้วแต่กรณี ทราบ ตามแบบรายงานการตรวจพบ
เงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต (แบบ สปน. 1) 
 2) กรณีส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินเป็นผู้ตรวจพบ
เงนิขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต และได้ชี้มูลความผิดแล้ว 
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการให้มีการชดใช้เงิน
หรือทรัพย์สินคืน รวมทั้งด าเนินการทางแพ่ง ทางอาญา หรือ
ทางวินัยแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด โดยไม่ต้องแต่งตั้ง
คณะกรรมการสืบสวนหาข้อเท็จจริงเพ่ือหามูลความผิดอีก 
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การติดตามเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
1)  มีลูกหนี้เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน   
ผิดนัดช าระ 
2)  จัดท าหนังสือรับสภาพหนี้ โดยไม่ได้ก าหนด
ระยะเวลาในการช าระหนี้ 
3)  มีลูกหนี้รับสภาพหนี้ตามค าพิพากษาศาล 
แต่ไม่ได้ติดตามให้มีการช าระให้เป็นไปตามเงื่อนไข
ของสัญญา 
4) มีลูกหนี้ผิดนัดช าระตามสัญญาประนีประนอม
ยอมความ โดยได้ด าเนินการยึดทรัพย์ซึ่งอยู่ระหว่าง
การขาดทอดตลาดทรัพย์สิน 
5) กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลยกฐานะเป็น
เทศบาลต าบล ยังไม่ส่งคืนเงินทุนโครงการเศรษฐกิจ
ชุมชนให้ที่ท าการปกครองอ าเภอ 
6) ไม่รายงานฐานะทางการเงินของเงินทุน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน และผลการด าเนินงาน 
ให้นายอ าเภอทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แล้วรายงานผลการด าเนินการตรวจพบเงินขาดบัญชี หรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต (ครั้งแรก) ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด   
หรือนายอ าเภอ แล้วแต่กรณี ทราบ ตามแบบรายงานการตรวจพบ
เงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต (แบบ สปน. 1) 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการด าเนินงานโครงการ
เศรษฐกิจชุมชน พ.ศ. ๒๕๔1 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ข้อ 24 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับผิดชอบโครงการ
ที่ผ่านความเห็นชอบทุกโครงการ และมีหน้าที่สนับสนุน 
ส่งเสริม ก ากับ ดูแลกลุ่มอาชีพหรือกลุ่มเกษตรกรที่ขอยืมเงินทุน 
ตลอดจนติดตาม เร่งรัดการน าเงินส่งคืน หากกลุ่มอาชีพ  
หรือกลุ่มเกษตรกรผิดนัดไม่ช าระหนี้ตามสัญญางวดใดงวดหนึ่ง
หรือทั้งหมด ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเร่งรัดให้กลุ่มอาชีพ 
หรือกลุ่มเกษตรกรช าระหนี้คืนโดยพลัน หากไม่ช าระหรือช าระ
ไม่ครบถ้วน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณ
เท่าจ านวนที่ทางราชการเสียหายชดใช้คืนในทันทีที่มีการ   
ตั้งงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี 
 ข้อ 25 เงินทุนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับการ
ช าระคืนจากกลุ่มเกษตรกร หรือกลุ่มอาชีพที่กู้ยืมเงินทุนไป 
ให้ถือเป็นเงินทุนตามระเบียบนี้ 
 ในกรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องการใช้เงินทุน
ที่ได้รับการช าระคืนไปให้กลุ่มอาชีพหรือกลุ่มเกษตรกรกู้ยืม
ต่อไป ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติตามเงื่อนไขที่
ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ และให้ด าเนินการตามขึ้นตอนในข้อ 22 
 เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดได้เปลี่ยนแปลงฐานะ
เป็นเทศบาลเมือง หรือเทศบาลนครแล้ว จะต้องไม่ก่อให้เกิด
นิติกรรมสัญญาใด ๆ ตามโครงการเศรษฐกิจชุมชนที่เป็นรายใหม่
ขึ้นอีก และให้เทศบาลเมืองหรือเทศบาลนครด า เนินการ
เรียกเงินคืนตามเงื่อนไขและระยะเวลาที่ได้ท านิติกรรมไว้เดิม 
 ข้อ ๒๘ เพ่ือประโยชนในการควบคุมตรวจสอบ และรายงานผล
การด าเนินงานโครงการ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 (๑) ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าบัญชีแสดง
รายการการยืม และการช าระเงินคืนเงินทุนหมุนเวียนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นปัจจุบัน 
 (๒) ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท ารายงานฐานะ
ทางการเงินของเงินทุนหมุนเวียน และผลการด าเนินงานตาม
แบบรายงานที่ก าหนดแนบท้ายระเบียบนี้ รายงานให้นายอ าเภอ
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การควบคุมทั่วไปในการปฏิบัติงานในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 
1) ไม่ได้ก าหนดรหัสผู้ใช้งาน รหัสผ่าน และสิทธิ
การใช้งานให้แก่ผู้บริหารท้องถิ่น และปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
2) ไม่ได้ก าหนดสิทธิการใช้งานส าหรับการจัดท า
ฎีกาให้กับหน่วยงานผู้เบิก 
3) ก าหนดรหัสผู้ใช้งาน รหัสผ่าน และสิทธิการ
ใช้งานให้แก่บุคคลอื่นซึ่งไม่ได้มีหน้าที่รับผิดชอบ
การด าเนินการในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)  
4) ก าหนดสิทธิการใช้งานของหัวหน้าหน่วยงานคลัง
ให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืน 
 

ทราบภายในวันที่ 1 ของเดือนมกราคม เมษายน กรกฎาคม 
และตุลาคม  
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0310.3/ว 2287 
ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2554 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางด าเนิน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน พ.ศ. 2541 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0310.3/ว 0132 
ลงวันที่ 11 มกราคม 2551 เรื่อง แจ้งแนวทางการด าเนินงาน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน  
 4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0310.3/ว 1320 
ลงวันที่ 2 มีนาคม 2558 เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติมการปรับปรุง
ร่างระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการด าเนินงานโครงการ
เศรษฐกิจชุมชน  (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2557  
 5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0310.3/ว 3476 
ลงวันที่ 22 มิถุนายน 2558 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการด าเนินงาน
โครงการเศรษฐกิจชุมชนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย    
ว่าด้วยการด าเนินงานโครงการเศรษฐกิจชุมชน กรณีองค์การ
บริหารส่วนต าบลยกฐานะเป็นเทศบาล  
 
 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 1704 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2559 เรื่อง วิธีปฏิบัติงานระบบ
บัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  ข้อ 4 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังก าหนดรหัสผู้ใช้งาน รหัสผ่าน 
และสิทธิการใช้งานให้กับผู้บริหารท้องถิ่น ปลัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และเจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนี้ 
  ข้อ 4.1 สิทธิการใช้งานของผู้บริหารท้องถิ่นและปลัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส าหรับดูรายงานต่าง ๆ และข้อมูล
ที่เก่ียวข้องกับการบริหารการเงินการคลัง 
  ข้อ 4.2 สิทธิการใช้งานของเจ้าหน้าที่ ส าหรับการปฏิบัติงาน
และการจัดท ารายงานต่าง ๆ ตามความรับผิดชอบ 
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  กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น   

  กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ข้อตรวจพบจากการตรวจสอบการด าเนินงานด้านการเงนิ การบัญชี และการพัสดุ 
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

การบริหารสถานศึกษา 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
1) ไม่พบการประกาศใช้แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 
2)  ผู้ บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ ลงนามประกาศใช้
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 
 
 
การเบิกหักผลักส่งเงินงบประมาณรายจ่ายโครงการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายการบริหารสถานศึกษา 
1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างและเบิกจ่ายเงินแทนศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก โดยไม่ได้เบิกหักผลักส่งเงินเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคารในนามของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2) เบิกหักผลักส่งเงินงบประมาณรายจ่ายโครงการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ ายการบริหารสถานศึกษา        
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
เฉพาะเงินค่าเครื่องแบบนักเรียน และค่าอุปกรณ์
การเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่พบการแต่งตั้งหัวหน้าสถานศึกษา 
 
 
 
 

  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
 ข้อ 11 เงินรายได้ที่สถานศึกษาได้รับให้ใช้จ่ายตามกิจการ
ของสถานศึกษา ให้จัดท าเป็นโครงการหรือกิจกรรมบรรจุไว้
ในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา โดยผ่าน
ความเห็นชอบของคณะกรรมการ และให้หัวหน้าสถานศึกษา
ประกาศใช้แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน   
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562
 ข้อ 10 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับการจัดสรร
เงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารกลางวัน เงินรายหัวนักเรียนและเงิน
พัฒนาการจัดการศึกษา และเงินอ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ให้สถานศึกษาตามข้อ ๖ (๑) ให้ตั้งงบประมาณโดยตราเป็น
ข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือ
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม แล้วแต่กรณี ไว้ในงบด าเนินงาน 
หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ รายการค่าใช้สอย 
ประเภทรายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้า
ลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่าย     
การบริหารสถานศึกษา เว้นแต่กรณีที่มีการก าหนดให้
งบประมาณรายการนั้นไม่ต้องตราเป็นข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าสั่ง 
 เมื่อข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
หรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมตามวรรคหนึ่งประกาศใช้แล้ว 
ให้เบิกจ่ายเพ่ือโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา 
โดยค านึงถึงสถานะทางการเงินการคลังขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
 ข้อ 4 “หัวหน้าสถานศึกษา” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่ง
ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้รับผิดชอบบริหารสถานศึกษา 
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  กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น   

  กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลัง 
1) ไม่พบการแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลังของ
สถานศึกษา 
2) แต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลังไม่เป็นไปตาม
ระเบียบและหนังสือสั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/    
ว 2786 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562  
 ข้อ 1 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาแต่งตั้ง
หัวหน้าสถานศึกษาของสถานศึกษาแต่ละแห่งในสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือท าหน้าที่รับผิดชอบบริหารสถานศึกษา 
ดังนี้     
  1) กรณีสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หากไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง
ผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแต่งตั้ง
ข้าราชการครู หรือข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่นในส านัก/
กอง/ส่วน/ฝ่าย/งานด้านการศึกษาที่ เห็นว่าเหมาะสม      
เป็นหัวหน้าสถานศึกษา                                                                                 
  2) กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้แต่งตั้งหัวหน้าศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก เป็นหัวหน้าสถานศึกษา ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารง
ต าแหน่ง หรือยังไม่ได้รับการจัดสรรอัตรา/ต าแหน่ง ให้แต่งตั้ง
ข้าราชการครูหรือข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่นในส านัก/
กอง/ส่วน/ฝ่าย/งานด้านการศึกษาที่ เห็นว่าเหมาะสม      
เป็นหัวหน้าสถานศึกษา 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
 ข้อ 4 “หัวหน้าหน่วยงานคลัง” หมายความว่า ผู้ที่ได้รับ  
การแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่นให้รับผิดชอบเป็นหัวหน้า
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี ตามที่
ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  
 ข้อ 22 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายหัวหน้าหน่วยงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหัวหน้าหน่วยงานคลัง   
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และมอบหมายข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น
เจ้าหน้าที่การเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/       
ว 2786 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 ข้อ 2 ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลัง
ของสถานศึกษา ดังนี้  
  1) กรณีสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้งหัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างาน ซึ่งรับผิดชอบงาน
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  กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น   

  กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แต่งตั้งหัวหน้าสถานศึกษา หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
และหัวหน้าหน่วยงานคลังของสถานศึกษา    
ซึ่งเป็นบุคคลคนเดียวกัน 
 
 
 
 
ไม่พบการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านการเงินการคลังของสถานศึกษาเป็นหัวหน้าหน่วยงานคลัง
ของสถานศึกษา ทั้งนี้ หากไม่มีผู ้ด ารงต าแหน่งดังกล่าว      
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแต่งตั้งตามความเหมาะสม     
เพ่ือท าหน้าที่รับผิดชอบเป็นหัวหน้าปฏิบัติงานเกี่ยวกับ   
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
หรืองานเก่ียวกับการเงินการบัญชีตามท่ีระเบียบก าหนดไว้ 
  2) กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานตามโครงสร้างขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในระดับส านัก/กอง/ส่วน เช่น ส านัก/กอง
การศึกษา ส านัก/กองคลัง ฯลฯ เป็นหัวหน้าหน่วยงานคลัง
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กนั้น ๆ เพ่ือท าหน้าที่รับผิดชอบ    
เป็นหัวหน้าปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงิน   
การบัญชีตามที่ระเบียบก าหนดไว้ 
 
 การแต่งตั้งให้ข้าราชการท้องถิ่น หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
เป็นหัวหน้าสถานศึกษา หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และหัวหน้า
หน่วยงานคลัง ซึ่ งบุคคลคนเดียวกัน เป็นกระบวนงานที่          
ไม่ก่อให้เกิดการสอบทานการปฏิบัติงาน และไม่เป็นไปตาม
หลักการควบคุมภายในที่ดี ซึ่งอาจเกิดความเสียหายแก่    
ทางราชการ 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
 ข้อ 4 “เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายความว่า ข้าราชการ
ท้องถิ่น หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงานครู หรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นที่ได้รับแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่นให้มีหน้าที่
หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชีของ
สถานศึกษา  
 ข้อ 22 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายหัวหน้าหน่วยงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหัวหน้าหน่วยงานคลัง   
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และมอบหมายข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น
เจ้าหน้าที่การเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว 2786 
ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 ข้อ 3 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษา ดังนี้  
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ด้านการเงิน 
การสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร 
1) ไม่พบค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่าย  
เงินฝากธนาคาร 
2) ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร
ตามค าสั่งแต่งตั้ง ไม่ตรงกันกับหนังสือแจ้งเงื่อนไข
การสั่งจ่ายเงินต่อธนาคาร 
3) ไม่ได้แจ้งเงื่อนไขการสั่งจ่ายเงินต่อธนาคาร
4) แต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร
ไม่เป็นไปตามที่ระเบียบก าหนด 
5) เขียนเช็คสั่ งจ่ายเจ้าหนี้ โดยไม่ได้ขีดฆ่า      
ค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก และไม่ได้ขีดคร่อม 
6) คืนเงินค่าบ ารุงการศึกษาให้ผู้ปกครอง     
โดยยกเลิกใบเสร็จรับเงินที่ได้มีการบันทึกบัญชี
และน าฝากธนาคารแล้ว และจ่ายคืนเงินบ ารุง
การศึกษาเป็นเงินสดจากเงินค่าบ ารุงการศึกษา
รายอื่น  
 
 
 
 

  1) กรณีสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าที่การเงิน (ถ้ามี) 
หรือผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังของสถานศึกษา/
ข้าราชการครูองค์การบริหารส่วนจังหวัด/พนักงานครูเทศบาล/
พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล หรือข้าราชการ/พนักงาน
ส่วนท้องถิ่นในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีผู้บริหารท้องถิ่น
เห็นว่ามีความเหมาะสม เป็นเจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษา 
เพ่ือท าหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี
ของสถานศึกษาตามที่ระเบียบก าหนดไว้ 
  2) กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา
แต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเป็นเจ้าหน้าที่การเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   
เพ่ือท าหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี
ของสถานศึกษาตามที่ระเบียบก าหนดไว้  
 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562  
 ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา ให้ถือปฏิบัติ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม  
 ข้อ ๑๘ การสั่งจ่ายเงินจากธนาคารที่สถานศึกษาได้ฝากเงินไว้ 
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง หัวหน้าสถานศึกษาและข้าราชการครู 
หรือพนักงานครูอย่างน้อยสองคน เป็นผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่าย   
เงินนั้น  
 ในกรณีสถานศึกษาไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งครู ผู้บริหารท้องถิ่น
อาจแต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนด าเนินการแทน 
โดยค านึงถึงระดับต าแหน่ง หน้าที่ และความรับผิดชอบ   
ของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ  
 ในกรณีของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง
กับข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อยสองคน
ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารท้องถิ่น เป็นผู้มีอ านาจลงนาม
สั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร 
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รายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
1) ไม่ได้จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
2) จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน       
ไม่เป็นปัจจุบัน 
3) จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน      
ไม่เป็นไปตามแบบที่ก าหนด  
4) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่ได้น าหนังสือรับรอง
ยอดเงินฝากธนาคารมาให้ประกอบการตรวจสอบ 
 

 ข้อ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ข้อ 69 การเขียนเช็คสั่งจ่ายให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
  (1) การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณี
ซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สิน ให้ออกเช็คสั่งจ่าย
ในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า    
“หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 
  (2) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจาก
กรณีตาม (1) ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ
รับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
  (3) ในกรณีสั่ งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย         
ให้กระท าได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกินห้าพันบาท โดยให้
ออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่  
ของหน่วยงานคลัง และขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออก
เช็คสั่งจ่ายเงินสด 
  (4) หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็ค
ภายในสามสิบวันนับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็คนั้น 
  หากมีการยกเลิกเช็คดังกล่าวเกินสองครั้ง ต้องรายงาน
เหตุผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
  ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่าย  
ในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน 
และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562
 ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินของสถานศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยอนุโลม  
 ข้อ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินของของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ถือปฏิบัติ  
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กรรมการเก็บรักษาเงิน 
1) ไม่ได้แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน 
2) แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน โดยไม่ได้
แต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ข้อ 26 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดท ารายงานสถานะ
การเงินประจ าวันตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
ก าหนดเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน หากวันใดไม่มีการ
รับจ่ายเงินจะไม่ท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันส าหรับ
วันนั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน  
ที่มีการรับจ่ายเงินในวันถัดไปให้ทราบด้วย   
 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/     
ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557 เรื่อง การก าหนดแบบพิมพ์ 
และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งได้ก าหนดแบบรายงานสถานะการเงิน
ประจ าวัน 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562
 ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงนิ 
และการตรวจเงินของสถานศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม  
 ข้อ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินของของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ถือปฏิบัติ  
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 ข้อ 22 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
ไว้ ณ ส านักงานอย่างน้อยสามคน ในจ านวนนี้ให้หัวหน้า
หน่วยงานคลังเป็นกรรมการโดยต าแหน่งหนึ่งคน และกรรมการ
เก็บรักษาเงินอ่ืนอีกอย่างน้อยสองคน การแต่งตั้งกรรมการ      
เก็บรักษาเงินตามวรรคหนึ่ง ให้แต่งตั้งจากพนักงานส่วนท้องถิ่น 
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การรับส่งเงิน 
1) ไม่ได้แต่งตั้งกรรมการรับส่งเงิน 
2) ไม่พบใบน าฝากเพ่ือเป็นหลักฐานการฝากเงิน
ธนาคาร 
3) ไม่ได้น าเงินที่ได้รับน าฝากธนาคารทุกวันที่มี
การรับเงิน 
4) ไม่พบหลักฐานการรับส่งเงินระหว่างผู้มอบ
หรือผู้รับมอบเงินกับกรรมการผู้น าส่งเงินหรือผู้รับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดยให้ค านึงถึงหน้าที่ความรับผิดชอบ เว้นแต่ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นมีพนักงานส่วนท้องถิ่นไม่ครบจ านวนที่จะแต่งตั้ง
เป็นกรรมการ ให้แต่งตั้งผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นกรรมการ
ให้ครบจ านวนก็ได้ 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
 ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินของสถานศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยอนุโลม 
 ข้อ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินของของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ถือปฏิบัติ  
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ข้อ 11 เมื่อสิ้นเวลารับเงินให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บ
หรือรับช าระเงิน น าเงินที่ได้รับพร้อมส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
และเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมด ส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือน าเงินฝากธนาคาร  
กรณีท่ีน าฝากธนาคารไม่ทันให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย  
 ข้อ 20 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บ
หรือได้รับไว้ในตู้นิรภัย ซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
 ตู้นิรภัยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ติดหรือตั้งไว้
ในห้องมั่นคง หรือกรงเหล็ก หรือกรณีไม่มีห้องมั่นคงหรือ
กรงเหล็กให้ติดหรือตั้งไว้ในที่มั่นคง และปลอดภัยภายใน
ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น  
 หากมีจ านวนเงินสดที่เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยตามวรรคหนึ่ง 
ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันท าการถัดไป กรณีเทศบาลต าบล
หรือองค์การบริหารส่วนต าบลที่มีพ้ืนที่ห่างไกล การคมนาคม
ไม่สะดวกไม่สามารถน าฝากธนาคารได้เป็นประจ าทุกวันให้เก็บ
รักษาเงินสดในตู้นิรภัยได้ และให้น าเงินสดดังกล่าวฝากธนาคาร
ในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์ 
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การตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่งเงิน 
1) ไม่ได้จัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บ
และน าส่งเงิน 
2) ผู้ได้รับแต่งตั้งไม่ได้ด าเนินการตรวจสอบ   
จ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กรณีที่มีความจ าเป็นต้องให้เจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บหรือรับ
ช าระเงินนอกที่ตั้งส านักงานปกติ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นก าหนด
วิธีการรับเงินและเก็บรักษาเงินให้รัดกุมและเหมาะสม 
เมื่อเดินทางกลับถึงส านักงานให้รีบน าฝากทันที 
 ข้อ ๓๔ เงินรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เก็บ
รักษาไว้ตามข้อ ๒๐ ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวน ภายในวันนั้น 
ถ้าฝากในวันนั้นไม่ทันให้น าฝากตู้นิรภัย และวันรุ่งขึ้น หรือ
วันท าการถัดไป ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวน 
 ข้อ 35 การรับส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ซึ่งเป็นเงินสดหรือสถานที่ที่จะรับส่งอยู่ห่างไกล หรือกรณีอ่ืนใด
ซึ่งเห็นว่าไม่ปลอดภัยแก่เงินที่รับส่ง ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง
พนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการรับผิดชอบ
ร่วมกันควบคุมการรับส่งเงินและจัดให้มีเจ้าหน้าที่ต ารวจ
ควบคุมรักษาความปลอดภัยด้วยก็ได้  
 การแต่งตั้งกรรมการตามวรรคหนึ่ง ให้ท าเป็นหนังสือ
และให้มีหลักฐานการรับส่งเงินระหว่างผู้มอบหรือผู้รับมอบเงิน
กับกรรมการผู้น าส่งหรือผู้รับไว้ทุกครั้ง หากกรรมการผู้ใด
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับแต่งตั้งไว้ให้น าความใน
ข้อ ๒๔ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
 ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินของสถานศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยอนุโลม  
 ข้อ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินของของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ถือปฏิบัติ  
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ข้อ 12 ให้หน่วยงานคลังจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงิน    
ที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้
ในระบบ เมื่อได้ตรวจสอบว่าถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ผู้ตรวจแสดง
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ใบเสร็จรับเงิน 
1) เจ้าหน้าที่การเงินบุคคลคนเดียวซึ่งได้รับการ
แต่งตั้งให้เป็นเจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษา 
12 แห่ง ออกใบเสร็จรับเงินส าหรับรับเงินของ
สถานศึกษา จ านวน 12 แห่ง ในเล่มเดียวกัน 
โดยไม่ได้แยกใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา   
แต่ละแห่ง 
2) ไม่ออกใบเสร็จรับเงิน เพ่ือเป็นหลักฐานการ
รับเงินให้กับผู้ช าระเงิน และเป็นหลักฐานในการ
บันทึกบัญชี 
3) ใบเสร็จรับเงินทีส่ถานศึกษาสั่งพิมพ์ โดยต้นฉบับ
และส าเนาระบวุ่าเป็นใบเสร็จรับเงินทั้ง 2 ฉบับ 
และมีการปรุรอยส าหรับฉีก ทั้ง 2 ฉบับ 
4) ใบเสร็จรับเงินสั่งพิมพ์จากเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ไม่มีส าเนาและไม่มีการควบคุมการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
5) ไม่ได้จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
6) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่ได้รายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงิน และการเจาะปรุ 
7) ส่งคืนส าเนาใบเสร็จรับเงินและใบเสร็จรับเงิน
ที่เจาะปรุแล้วให้กองการศึกษาเก็บรักษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ใน
ส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อก ากับ      
ไว้ด้วย กรณีที่เป็นการรับเงินตามข้อ 9/1 ให้ด าเนินการ
เช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562
 ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน    
และการตรวจเงินของสถานศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยอนุโลม  
 ข้อ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินของของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ถือปฏิบัติ  
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ข้อ ๙ การรับเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นออกใบเสร็จรับเงิน
ให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้ง เว้นแต่การรับเงินที่มีเอกสารขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นระบุจ านวนเงินที่ช าระอันมีลักษณะ
เช่นเดียวกับใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเอกสารดังกล่าวจะต้องมีการ
ควบคุมจ านวนที่รับจ่ายท านองเดียวกับใบเสร็จรับเงิน 
และการรับเงินตามฎีกาเบิกเงินจากหน่วยงานคลัง 
 ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว้นแต่
เงินประเภทใดมีการรับช าระเป็นประจ าและมีจ านวนมากราย
จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งส าหรับการรับเงินประเภทหนึ่งก็ได้ 
 ข้อ ๑๓ ใบเสร็จรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้มีสาระส าคัญอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
  (๑) ตราเครื่องหมายและชื่อขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  (๒) เล่มที่และเลขท่ีของใบเสร็จรับเงิน โดยให้พิมพ์
หมายเลขก ากับเล่มและหมายเลขก ากับเลขที่ในใบเสร็จรับเงิน 
เรียงกันไปทุกฉบับ 
  (๓) ที่ท าการหรือส านักงานที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
  (๔) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
  (๕) ชื่อและชื่อสกุลของบุคคลหรือชื่อนิติบุคคลผู้ช าระเงิน 
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สถานศึกษาจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินไม่ เป็นไป    
ตามรูปแบบที่ก าหนด 
 
 

  (๖) รายการแสดงการรับเงิน โดยระบุว่ารับช าระเงินค่าอะไร 
  (๗) จ านวนเงินที่รับช าระท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
  (๘) ข้อความระบุว่าได้มีการรับเงินไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
  (๙) ลายมือชื่อพร้อมชื่อในวงเล็บ และต าแหน่งผู้รับเงิน
ก ากับอย่างน้อยหนึ่งคน 
  ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับให้มีส าเนาเย็บติดไว้กับเล่ม    
อย่างน้อยหนึ่งฉบับ 
  หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดประสงค์จะพิมพ์
ใบเสร็จรับเงินด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน
ให้จัดท าได้โดยให้มีขนาดตามความเหมาะสมกับลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติมีส าเนาอย่างน้อยหนึ่งฉบับ และให้มีสาระส าคัญ
ตามวรรคหนึ่ง พร้อมทั้งให้ก าหนดระบบวิธีการควบคุมการพิมพ์
ใบเสร็จรับเงิน รวมทั้งการพิมพ์ เล่มที่ เลขที่ ให้รัดกุม 
 ข้อ ๑๔ ให้หน่วยงานคลังจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน
ไว้เพ่ือให้ทราบ และตรวจสอบได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด 
ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด 
ให้หน่วยงานใดหรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บเงิน
เมื่อวัน เดือน ปีใด 
 การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานใด หรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน 
ให้พิจารณาจ่ายให้ในจ านวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงาน      
ที่ปฏิบัติ และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 
 ข้อ ๑๖ เมื่อสิ้นปีให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงิน
ไปด าเนินการจัดเก็บเงินแจ้งให้หัวหน้าหน่วยงานคลังทราบว่า 
มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด 
และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด 
อย่างช้าไม่เกินวันที่สามสิบเอ็ดตุลาคมของปีถัดไป และให้
หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวมรายงานเสนอผ่านปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
 ข้อ ๑๗ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้ส าหรับรับเงินของปีใด 
ให้ใช้รับเงินภายในปีนั้นเท่านั้น เมื่อขึ้นปีใหม่ ก็ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน
เล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดที่ยังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับเล่ม 
แต่ให้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ เพื่อให้เป็นที่สังเกต
มิให้น ามาใช้รับเงินได้ต่อไป 
 
 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 
0816.2/ว 1325 ลงวันที่ 27 มีนาคม 2562 เรื่อง ก าหนด
รูปแบบฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
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การเบิกจ่ายเงิน 
1) ไม่พบหลักฐานการจ่ายเงิน 
2) ไม่พบเอกสารหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ข้อ 1 กรณีผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการ
ด าเนินการโครงการหรือกิจกรรมของสถานศึกษา การจัดซื้อ
จัดจ้างและการอนุมัตจิ่ายเงินรายได้ของสถานศึกษา ให้ใช้รูปแบบ
ฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษาแบบ ก ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 2 
 ข้อ 2 กรณีผู ้บริหารท้องถิ่นมอบอ านาจเป็นหนังสือ  
ให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นว่าเหมาะสม
เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการด าเนินการโครงการหรือกิจกรรม
ของสถานศึกษา การจัดซื้อจัดจ้างและการอนุมัติจ่ายเงินรายได้
ของสถานศึกษา ให้ใช้รูปแบบฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษา
แบบ ข ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 3 
 ข้อ 3 สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย (ศูนย์เด็กเล็ก ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนเกณฑ์หรือสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน) สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ใช้
แบบฎีกาเบิกจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามนัย
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม     
โดยอนุโลม 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๒  
 ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินของสถานศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยอนุโลม  
 ข้อ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินของของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ถือปฏิบัติ  
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ข้อ 73 การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน     
ทุกรายการ จะต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพ่ือประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ และข้อ 73/1 การจ่ายเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงิน ซึ่งผู้รับเงิน
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3) เบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากรเกินอัตรา   
ที่ก าหนด 
4) เบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากรเกินชั่วโมง
บรรยายที่ก าหนด 
5) เบิกจ่ายเงินเป็นค่าจ้างวิทยากรตามใบสั่งจ้าง 
แตใ่ช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เป็นผู้ออกให้ หรือใบส าคัญรับเงิน หรือใบรับรองการจ่ายเงิน 
หรือหลักฐานอ่ืนใดที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดให้ เป็น
หลักฐานการจ่าย  
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการ
จ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๖๒  

ข้อ 9 รายจ่ายของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
 (3) ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตร

การศึกษา 
 รายจ่ายตาม (3) (4) (5) (6) (๗) และ (๘) ให้เป็นไป

ตามอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบ กระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรม     
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
หรือระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬา และการส่ง
นักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
แล้วแต่กรณี 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น         
พ.ศ. ๒๕๕๗ 
  ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
 “การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุม
ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา ทางวิชาการหรือ
เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน 
การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัด   
ที่แน่นอนที่มี วัตถุประสงค์ เ พ่ือพัฒนาบุคคลหรือเ พ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญา หรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 “วิทยากร” หมายความว่า ผู้บรรยาย ผู้อภิปราย 
หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ซึ่งท าหน้าที่ให้ความรู้แก่ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตร และให้รวมถึ ง
ผู้ด าเนินการสัมมนา 
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ข้อ ๑๒ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดหรือจัดร่วมกับ หน่วยงานอ่ืน ต้องได้รับ
อนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 
 (๑๒) ค่าสมนาคุณวิทยากร 

ข้อ ๑๗ ค่าใช้จ่ายตามข้อ ๑๒ (๑๒) ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และอัตรา ดังนี้ 

(๑) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร  
(๒) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
(3) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบส าคัญ

รับเงินส าหรับวิทยากร ตามเอกสารหมายเลข 1 ท้ายระเบียบนี้ 
เป็นหลักฐานการจ่าย 
 ข้อ 27 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรม
ประสงค์จะจ้างจัดฝึกอบรมในโครงการ หรือหลักสูตรการ
ฝึกอบรมไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ด าเนินการได้ตาม
หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ และในการ
เดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศให้ปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทยที่ก าหนดในเรื่องดังกล่าวด้วย 
 การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน
ของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
 ข้อ 3 ในระเบียบนี้ 
 “ค่าใช้จ่าย” หมายความว่า รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายใน
การบริหารงานประจ าตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น หรือรายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติ
หน้าที่ดังกล่าวตามที่ ก าหนดไว้ในงบประมาณรายจ่าย      
ซึ่งเป็นการเบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน 
ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายอ่ืนใด
ที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน และให้หมายความรวมถึง
รายจ่ายที่เกิดจากภารกิจที่ได้รับมอบหมายตามนโยบาย  
ของกระทรวงมหาดไทยด้วย 
 ข้อ 4 การเบิกจ่ายตามระเบียบนี้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ต้องด าเนินการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ตามกฎหมาย กฎ และ
ระเบียบ 
 ข้อ 6 หลักฐานการจ่ายให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น 
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15 

 
 
 

 
 
 
 
6) เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ
เกินอัตราที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน 
1) ไม่ได้จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน 
2) จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน ไม่ถูกต้อง
ตามแบบท่ีก าหนด 

 ข้อ 11 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอย มีดังต่อไปนี้ 
   (2) ค่าจ้างเอกชนด าเนินงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการ
จ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๖๒  

ข้อ 9 รายจ่ายของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
 (๖) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดการพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา หรือการส่งบุคลากรของสถานศึกษา
ไปเข้ารับการฝึกอบรม 
  รายจ่ายตาม (3) (4) (5) (6) (๗) และ (๘) ให้เป็นไป
ตามอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรม     
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
หรือระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬา และการส่ง
นักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
แล้วแต่กรณี 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และ  
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 ข้อ 17 การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณ
เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่หรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนถึงกลับถึงสถานที่อยู่ หรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี ฯลฯ 
 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิได้มีการพักแรม 
หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้น นับได้เกิน     
สิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง 
แต่เกินหกชั่วโมงข้ึนไปให้ถือเป็นครึ่งวัน  
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
 ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินของสถานศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
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16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

17 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู ้จ่ายเงินไม่ได้ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”      
และไม่ได้ลงลายมือชื ่อรับรองการจ่ายเงิน 
พร้อมวัน เดือน ปีที่จ่ายในหลักฐานการจ่ายเงิน 
และหัวหน้าหน่วยงานคลังไม่ได้ลงลายมือชื่อ
รับรองความถูกต้องในใบส าคัญคู่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การยืมเงิน 
1) ไม่ได้จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
2) ลูกหนี้เงินยืมยังไม่ได้ส่งใช้ตามระยะเวลา    
ที่ก าหนด 
3) ไม่ได้บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในสัญญาการยืมเงิน 

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยอนุโลม ประกอบกับหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
ที่ มท 0808.4/ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 เรื่อง การก าหนด
แบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ซึ่งได้ก าหนดแบบรายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน 
เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร และให้
จัดเก็บฎีกาเบิกเงินพร้อมเอกสารโดยเรียงล าดับตามรายงาน
การจัดท าเช็ค/ใบถอน 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
 ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินของสถานศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยอนุโลม  
 ข้อ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินของของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ถือปฏิบัติ  
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ข้อ 77 ให้ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” 
โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อมทั้งระบุชื่อสกุล     
ด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐาน
การจ่ายเงินให้แก่ เจ้าหนี้หรือผู้ มีสิทธิรับเงินทุกฉบับ       
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ และกรณีที่เป็นใบส าคัญคู่จ่าย
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง
ก ากับไว้ด้วย 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
 ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินของสถานศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
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4) ไม่ได้ออกใบรับใบส าคัญเป็นหลักฐานการส่งใช้
เงินยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง      
ส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ข้อ 84 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท า
สัญญาการยืมเงินและผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืม
ตามสัญญาการยืมแล้วเท่านั้น โดยจะต้องเป็นไปตามเงื่อนไข 
ดังต่อไปนี้ 
  (1) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว  
  (2) ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินขึ้นสองฉบับ โดยผู้ยืม
ได้รับเงินตามสัญญาการยืมแล้วให้ลงลายมือชื่อรับเงิน      
ในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พร้อมกับมอบให้องค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืม
เก็บไว้หนึ่งฉบับ และรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ 
หรือค าสั่งที่ได้ก าหนดไว้ส าหรับเรื่องนั้น และจะน าใบส าคัญ
คู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืนตามที่ก าหนดในข้อ 86 
ถ้าไม่ส่งตามก าหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นหักเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ 
หรือเงินอ่ืนใดอันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ชดใช้เงินยืมนั้น 
  กรณีท่ีผู้ยืมไม่มีเงินใด ๆ  อันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่จะหักส่งใช้เงินยืมได้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคล
มาท าสัญญาค้ าประกันไว้ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 
  (3) การอนุมัติให้ผู้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการแต่ละราย    
ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเท่าที่จ าเป็นได้เฉพาะผู้มี
หน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ  และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่
ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
  ในกรณีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ อาจให้   
ผู้มีสิทธิคนใดคนหนึ่งเป็นผู้ยืมแทน 
  (4) กรณีครบก าหนดการส่งใช้เงินยืมแล้วผู้ยืมยังไม่ชดใช้
เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจสั่งการให้ผู้ค้างช าระเงินยืม
ส่งใช้เงินยืมภายในก าหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย่างช้า   
ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันครบก าหนด ถ้าผู้ยืมขัดขืนหรือ
หลีกเลี่ยงไม่ยอมชดใช้เงินยืมให้น าความใน (2) มาใช้บังคับ 
แล้วรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ… 
  (6) การส่งใช้เงินยืมให้หัวหน้าหน่วยงานคลังปฏิบัติ ดังนี้ 
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การเบิกจ่ายค่าเครื่องแบบนักเรียน/อุปกรณ์การเรียน 
1) สั่งจ่ายเช็คในนามผู้อ านวยการสถานศึกษา    
และครู และถอนเป็นเงินสดจ่ายให้กับนักเรียน
หรือผู้ปกครองนักเรียน โดยไม่ได้จัดท าสัญญา    
การยืมเงิน 

   (ก) หมายเหตุจ านวนเงินและวัน เดือน ปี ที่ส่งใช้
ในสัญญาการยืมเงิน 
   (ข) ต้องเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินนั้นเป็นเอกสาร
ส าคัญในราชการ 
   (ค) ถ้ารับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงิน
ให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
   (ง) ให้บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียน
เงินยืมไว้ด้วย โดยให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมส าหรับ
รายการที่ส่งใช้นั้น 
 ข้อ 86 เงินที่ยืมไป ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายภายใน
ก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 
  (1) กรณีเดินทางกลับภูมิล า เนาเดิม ให้ส่งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จ่ายเงินให้ยืมโดยทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนหรือธนาณัติแล้วแต่กรณี ภายในสามสิบวัน     
นับจากวันที่ได้รับเงิน 
  (2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน ให้ส่งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่นผู ้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับจากวัน    
กลับมาถึง 
  (3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจากตาม (1)     
หรือ (2) ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายใน
สามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน… 
 ข้อ 86/1 เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายเงินหรือเงินเหลือจ่าย
ที่ยืม (ถ้ามี) ให้หน่วยงานคลังบันทึกการรับคืนในสัญญา
การยืมเงิน ถ้ารับคืนเป็นเงินสดให้ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้ง
ออกใบรับใบส าคัญตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
ก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/     
ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 เรื่อง การก าหนดแบบบัญชี 
ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ซึ่งได้ก าหนดแบบทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม เพ่ือควบคุมการรับ
และจ่ายเงินยืมเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/
เฉพาะกิจ และการส่งคืนเงินสดและส่งใช้ใบส าคัญ 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
 ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินของสถานศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 



68 
 

  กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น   

  กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) ไม่ได้แต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน ในการ
จ่ายเงินสดค่าเครื่องแบบนักเรียน และค่าอุปกรณ์ 
การเรียนให้กับผู้ปกครอง       
3) ไม่มีการติดตามใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐาน
การจ่ายเงินค่าจัดซื้อจากนักเรียนหรือผู้ปกครอง
นักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยอนุโลม  
 ข้อ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินของของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ถือปฏิบัติ  
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ข้อ ๖๗ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้
ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือ
สั่งการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้ 
 ข้อ 69 การเขียนเช็คสั่งจ่ายให้ปฏิบัติ ดังนี้  
  (1) การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ ในกรณีซื้อ หรือเช่า
ทรัพย์สิน หรือจ้างท าของให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้ 
ขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก และ
ขีดคร่อมด้วย 
  (2) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
นอกจากกรณีตาม (1) ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีด
คร่อมหรือไม่ก็ได้ 
   (3) ในกรณีสั่ งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย         
ให้กระท าได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกินห้าพันบาท โดยให้
ออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่ 
ของหน่วยงานคลัง และขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก      
ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 
 ข้อ 84 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท า
สัญญาการยืมเงินและผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืม
ตามสัญญาการยืมแล้วเท่านั้น โดยจะต้องเป็นไปตามเงื่อนไข 
ดังต่อไปนี้ 
  (1) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว  
  (2) ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินขึ้นสองฉบับ โดยผู้ยืม
ได้รับเงินตามสัญญาการยืมแล้วให้ลงลายมือชื่อรับเงิน      
ในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พร้อมกับมอบให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืม
เก็บไว้หนึ่งฉบับ และรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ 
หรือค าสั่งที่ได้ก าหนดไว้ส าหรับเรื่องนั้น และจะน าใบส าคัญ
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการน าผู้เรียนไปร่วมการ
แข่งขันกีฬา กรณีเดินทางโดยรถยนต์ราชการ 
ไม่พบแบบรายละเอียดการใช้รถยนต์ราชการ 
ประกอบการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
การเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณเงินทดแทน
ประกันอุบัติเหตุนักเรียน จ่ายเช็คในนามครู    
ซึ่งไม่ใช่ผู้มีสิทธิรับเงิน และไม่ใช่หัวหน้าหน่วยงาน
คลังหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลัง 
 

คู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืนตามที่ก าหนดในข้อ 86 
ถ้าไม่ส่งตามก าหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นหักเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ 
หรือเงินอ่ืนใดอันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ชดใช้เงินยืมนั้น 
 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด            
ที่ มท 0816.2/ว 4201 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2562 เรื่อง         
การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไป (ด้านการจัดการศึกษาท้องถิ่น) 
ประจ าไตรมาสที่  1 (เดือนตุลาคม-ธันวาคม 2562)        
ที่ก าหนดแนวทางการบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล
จนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
รายการที่ 3 และรายการที่ 4 ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน
ส าหรับค่าอุปกรณ์การเรียน และค่าเครื่องแบบผู้ เรียน         
ให้สถานศึกษา (โรงเรียน/วิทยาลัย) แต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 
2 คน เพ่ือร่วมกันจ่ายเงินให้กับนักเรียนหรือผู้ปกครอง    
โดยลงลายมือชื่อรับเงิน กรณีนักเรียนไม่สามารถลงลายมือชื่อ
รับเงินได้ ให้ผู้ปกครองลงลายมือชื่อรับเงินแทน เพ่ือเก็บไว้
เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
 ข้อ 9 ก าหนดว่า รายจ่ายของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
(5) ค่าใช้จ่ายในการน าผู้เรียนไปร่วมกิจกรรมการแข่งขันกีฬา 
หรือการแข่งขันทักษะทางการศึกษาภายในและต่างประเทศ 
ให้เป็นไปตามอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น ซึ่งระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ก าหนดให้ใช้แบบรายละเอียดการใช้รถยนต์ราชการ 
แนบท้ายตามระเบียบนี้ 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
 ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินของสถานศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
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21 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณกีารซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของ หน่วยงาน
ผู้เบิกวางฎีกาเบิกเงินเกินกว่า 5 วัน นับจากวันที่
ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจงานถูกต้อง 
 

การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยอนุโลม  
 ข้อ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินของของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ถือปฏิบัติ  
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ข้อ ๖๗ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้
ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือ
สั่งการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้ 
 ข้อ 69 การเขียนเช็คสั่งจ่ายให้ปฏิบัติ ดังนี้  
  (1) การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ ในกรณีซื้อ หรือเช่าทรัพย์สิน 
หรือจ้างท าของให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้ ขีดฆ่าค าว่า 
“หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก และขีดคร่อมด้วย 
  (2) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
นอกจากกรณีตาม (1) ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีด
คร่อมหรือไม่ก็ได้ 
   (3) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย        
ให้กระท าได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกินห้าพันบาท โดยให้
ออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่   
ของหน่วยงานคลัง และขีดฆ่าค าว่า “หรือผู ้ถือ” ออก       
ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 
 ข้อ 73 การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน    
ทุกรายการ จะต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพ่ือประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ  
 ข้อ 73/1 การจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ 
หรือใบส าคัญรับเงิน หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือหลักฐาน
อ่ืนใดที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดให้เป็นหลักฐานการจ่าย 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินของสถานศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
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22 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
1)  ไม่ได้หักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย เพ่ือน าส่ง 
กรมสรรพากร 
2) น าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย กรมสรรพากรต่ าไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยอนุโลม  
 ข้อ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินของของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ถือปฏิบัติ  
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ข้อ 47 การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของ ให้หน่วยงาน
ผู้เบิกรีบด าเนินการวางฎีกาเบิกเงินโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินห้าวัน 
นับจากวันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้อง 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินของสถานศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยอนุโลม  
 ข้อ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินของของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ถือปฏิบัติ  
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 ข้อ 71 การจ่ายเงินทุกกรณี ถ้าผู้จ่ายมีหน้าที่ตามกฎหมาย   
ที่จะต้องหักภาษีใด ๆ ไว้ ณ ที่จ่าย เพ่ือน าส่งส่วนราชการใด 
ให้ด าเนินการตามกฎหมายนั้น  
 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0313.4/    
ว 2774 ลงวันที่ 1 กันยายน 2540 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ 
กรณีการหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย ตามมาตรา 50 (4) มาตรา 53 
และมาตรา 69 ทวิ แห่งประมวลรัษฎากร 
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24 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านการบัญชี 
การจัดท าบัญชีและรายงานการเงิน 
1) บันทึกบัญชีเงินฝากธนาคารตามวันที่มีรายงาน
การเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคาร (Account Statement) 
โดยไม่ได้บันทึกบัญชีตามวันที่อนุมัติรายงาน
การจัดท าเช็ค/ใบถอน 
2) กรณีการจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้ที่มีการหักภาษ ี
ณ ที่จ่าย บันทึกบัญชีค่าใช้จ่ายตามจ านวนเงิน  
ที่จ่ายตามเช็ค ซึ่งเป็นจ านวนเงินหลังหักภาษี     
ณ ที่จ่าย โดยไม่ได้บันทึกตามจ านวนเงินขอเบิก 
3) จัดท าบัญชีไม่เป็นปัจจุบัน/ไม่ได้จัดท าบัญชี
ของสถานศึกษา 
4) จัดท ารายงานรายรับ-รายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2562 ไม่เป็นไปตามแบบ    
ที่ก าหนด และแสดงผลรวมรายรับต่ ากว่ารายจ่าย 
5) แสดงบัญชีรายได้สะสมไม่เป็นไปตามแบบ   
ที่ก าหนด โดยไม่ได้น ายอดรายรับสูงหรือ (ต่ า) 
กว่ารายจ่ายมาบวก/หัก 
6) ไม่ได้จัดท ารายงานรายรับ-รายจ่าย 
7) ไม่ได้เสนอรายงานรายรับ-รายจ่าย ให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นตรวจสอบ 
 
 
ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติให้กันเงิน กรณีมี
หนี้ผูกพัน ซึ่งเป็นรายการที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของสถานศึกษา ณ วันเข้าตรวจสอบ ไม่พบ
ค าสั่งมอบอ านาจจากผู้บริหารท้องถิ่นให้หัวหน้า
สถานศึกษาในการอนุมัติให้กันเงิน ฎีกากันเงิน
รายจ่าย รายละเอียดการกันเงินรายจ่ายกรณีก่อหนี้
ผูกพัน (กง.1) และเอกสารหลักฐานแสดงการก่อหนี้
ผูกพันประกอบการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
 
 
 
 
 
 
 

  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
  ข้อ 19 การจัดท าบัญชีและรูปแบบบัญชีของสถานศึกษา
ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 ข้อ 26 การจัดท าบัญชีและรูปแบบบัญชีของสถานศึกษา
ตามข้อ 19 หากกระทรวงการคลังยังไม่ได้ก าหนดไว้ ให้น า
การจัดท าบัญชีและรูปแบบบัญชีตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษา
ไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2551 โดยอนุโลม 
จนกว่ากระทรวงการคลังจะก าหนด ซึ่งระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษา
ไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2551  
 ข้อ 15 ให้สถานศึกษาจัดท าบัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชี
รายได้ของสถานศึกษา บัญชีค่าใช้จ่าย บัญชีรายได้สะสม    
และปิดบัญชีแสดงการรับและจ่ายเงินเมื่อสิ้นปี พร้อมจัดท า
รายงานรายรับ รายจ่าย ปีละหนึ่งครั้ง เพ่ือเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่น
ตรวจสอบ ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี รวมถึงได้ก าหนด
แบบบัญชีและรายงานรายรับ-รายจ่าย และวิธีการบันทึกบัญชี    
ให้สถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติ 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
 ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินของสถานศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยอนุโลม 
 ข้อ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินของของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ถือปฏิบัติ  
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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ด้านการพัสด ุ
การเบิกจ่ายพัสดุ 
1) ไม่ได้จัดท าใบเบิกพัสดุ 
2) จัดท าใบเบิกพัสดุไม่เป็นปัจจุบัน 
3) เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
4) ไม่ได้จัดท าทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
1) ไม่พบเอกสารที่แสดงว่ามีการก าหนดขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ   
ของพัสดุที่ซื้อ  
2) ไม่พบการแสดงที่มาของราคากลาง 
3) ไม่พบรายงานขอซ้ือ 
4) ไม่ได้ใช้เอกสารจากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government 
Procurement : e-GP) เป็นเอกสารในการจัดซื้อ
จัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 

 ข้อ 57 กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ก่อหนี้ผูกพัน
ไว้ก่อนสิ้นปี โดยสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง หรือการเช่าทรัพย์สิน 
ถ้าเห็นว่าการเบิกเงินไปช าระหนี้ผูกพันไม่ทันสิ้นปี ให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกจ่ายในปีถัดไปได้อีกไม่เกินระยะเวลา
หนึ่งปีหรือตามข้อผูกพัน 
 ข้อ ๕๘ ให้วางฎีกากันเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นก าหนดก่อนวันสิ้นปีอย่างน้อยสามสิบวัน 
เว้นแต่มีเหตุผลสมควร ผู้บริหารท้องถิ่นอาจพิจารณาอนุมัติ
ให้ขยายเวลา ยื่นขอกันเงินได้ไม่เกินวันท าการสุดท้ายของปีนั้น 
 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง    
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก  
 ข้อ 205 การจ่ายพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่
เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
โดยผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสาร
ประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย 
และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4 “ราคากลาง” หมายความว่า 
ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ
ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ...  
 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ข้อ 9 การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐ
ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Government Procurement : e - GP) ตามวิธีการ
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์
จากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเอกสาร
ประกอบการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการที่ก าหนด
ในระเบียบนี้ 
 ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือ



74 
 

  กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น   

  กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

27 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5) ใบสั่งจ้างไม่ได้ปิดอากรแสตมป์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
6) กรณีจัดซื้อจัดจ้างเกิน 5,000 บาท ไม่ได้
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government 
Procurement : e-GP) 
 
 
 
 
 
 
ไม่ได้ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับ
การคัดเลือก และสาระส าคัญของสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือในระบบ e-GP และไม่ได้
ปิดประกาศโดยเปิดเผย กรณีด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างที่ไม่ต้องด าเนินการในระบบการจัดซื้อ    

จะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท า
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย... 
 ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดิน
หรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และข้อ 79 วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่
จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่    
ตามรายการดังต่อไปนี้ 
  (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง 
แล้วแต่กรณี 
  (3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 หนังสือกรมสรรพากร ที่ กค ๐๘๐๒/๑๓26๒ ลงวันที่ ๖ 
กรกฎาคม  ๒๕๓๘ เรื่อง อากรแสตมป์กรณีสัญญาจ้างเหมา
และหนังสือสั่งจ้างที่ก าหนดให้สัญญาจ้างเหมาและหนังสือ      
สั่งจ้างเป็นสัญญารับจ้างท าของตามมาตรา 587 แห่งประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ผู้รับจ้างต้องเสียอากรแสตมป์      
ในอัตรา 1 บาท ทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 
1,000 บาท แห่งสินจ้าง ตามที่ก าหนดไว้โดยไม่ต้องน า      
ค่าภาษีมูลค่าเพ่ิมมารวมค านวณด้วย 
 
 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๕.๔/ว ๓๒๒ 
ลงวันที่ ๒๔ สิงหาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) 
 ข้อ 2 การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องด าเนินการในระบบ e-GP 
    2.2 การจัดซื้อจัดจ้าง 
  2.2.1 กรณีส่วนราชการ ราชการส่วนภูมิภาค 
และราชการส่วนท้องถิ่น วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างต่ ากว่า 
5,000 บาท 
 
 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 62 
ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง แนวทางการประกาศผล
ผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และสาระส าคัญ
ของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ กรณีที่ไม่ได้ด าเนินการ
ในระบบ e-GP ก าหนดว่า ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผล    
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จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government 
Procurement : e-GP)     
 
 
 
 
 
 
 
 
การประกอบอาหารกลางวันนักเรียน 
1) กรณีจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบ
อาหาร ไม่พบการก าหนดรายการอาหารและ
คุณลักษณะของวัตถุดิบ  
2) ไม่ได้ก าหนดค่าปรับในสัญญาเป็นรายวัน  
ในอัตราร้อยละ 0.2 ของมูลค่าราคาวัตถุดิบหรือ
อาหาร (ปรุงส าเร็จ) ในวันที่ไม่ได้มีการส่งมอบตาม
เงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลง 
3) ไม่พบเอกสารหลักฐานทีผู่้จัดซื้อแจ้งรายการ
อาหารให้แก่ผู้รับจ้างเพ่ือด าเนินการประกอบ
อาหาร (ปรุงส าเร็จ) ก่อนถึงวันประกอบอาหาร 
อย่างน้อย 5 วันท าการ 
4) ไม่พบการแต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบในการ
ประกอบอาหาร และคณะกรรมการตรวจการ
ประกอบอาหาร กรณีจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ใน
การประกอบอาหาร (จัดท าเอง) 
5) ไม่พบบันทึกของผู้ควบคุมรับผิดชอบในการ
ประกอบอาหาร และคณะกรรมการตรวจ    
การประกอบอาหาร และรวบรวมเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือทราบเป็นรายสัปดาห์   
หรือรายเดือน 
6) ไม่ได้จัดให้มีกรรมการบุคคลอ่ืนร่วมเป็น
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
7) ไม่พบเอกสารหลักฐานการตรวจรับอาหาร
ตามรายการอาหารแต่ละวัน 
8) ไม่พบการสุ ่มตรวจเพื่อประเมินคุณภาพ   
อาหารจากนักเร ียนผู ้ร ับประทานอาหาร      
เป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน 

ผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และเหตุผล
สนับสนุนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ   
ของหน่วยงานของรัฐนั้น ภายใน 30 วันนับแต่วันสุดท้าย   
ของแต่ละไตรมาส โดยให้จัดท าในรูปแบบไฟล์เอกสาร
ประเภท PDF FILE แล้วจึงส่งข้อมูล (Upload) ผ่านทางระบบ e-GP 
เพ่ือขึ้นประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชกีลาง
และของหน่วยงานของรัฐ 
 
 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง   
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/
ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
ในการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร การจ้าง
บุคคลเพื่อประกอบอาหาร หรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร 
(ปรุงส าเร็จ)  
 ข้อ 2.1.2 ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดรายการอาหาร
และคุณลักษณะของวัตถุดิบที่จะใช้ในการประกอบอาหาร 
ทั้งนี้ การก าหนดรายการอาหารและคุณลักษณะเฉพาะ   
ของวัตถุดิบที่จะใช้ในการประกอบอาหารตามรายการที่ก าหนด 
ให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึงคุณค่าทางอาหารหรือคุณค่า
โภชนาการที่จ าเป็นต่อการพัฒนาด้านร่างกายของผู้บริโภค
อาหารในแต่ละวันด้วย 
 ข้อ 2.5 การตรวจรับพัสดุ 
  ข้อ 2.5.1 กรณีการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการ
ประกอบอาหาร 
   ข้อ 2.5.1.1 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการ
ดังต่อไปนี้  
   (2 )  แต ่งตั ้งผู้ควบคุมรับผิดชอบในการ
ประกอบอาหารนั้น และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการ
ประกอบอาหาร ตามนัยข้อ 18 ของระเบียบฯ โดยผู้ที่ได้รับ
การแต่งตั้งต้องจัดท าเป็นบันทึก และรวบรวมเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อทราบเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน
ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
  ข้อ 2.5.3 กรณีการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) 
  (1) ให้เจ้าหน้าที่แจ้งรายการอาหารให้แก่ผู้รับจ้าง    
เพ่ือด าเนินการประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ก่อนถึงวัน
ประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) อย่างน้อย 5 วันท าการ 
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9) ใช้แบบสัญญาจ้างก่อสร้าง เป็นสัญญาจ้าง
ประกอบอาหารกลางวัน 
10) ยืมเงินเพ่ือจัดซื้อวัตถุดิบในการประกอบ
อาหารกลางวันนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  (2) ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ
ขึ้นมาคณะหนึ่งเพ่ือท าหน้าที่ในการตรวจรับพัสดุ ทั้งนี้ 
ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายให้
กรรมการคนหนึ่งคนใด ท าหน้าที่ตรวจรับอาหารตามรายการ
อาหารของแต่ละวัน กรรมการผู้ได้รับมอบหมายรวบรวม
และส่งมอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรวบรวมและเสนอต่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน 
ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
  การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุของ
โรงเรียนหรือสถานศึกษา ให้มีกรรมการบุคคลอ่ืน เช่น 
ผู้ปกครองนักเรียนหรือสมาคมผู้ปกครอง เป็นต้น ร่วมเป็น
กรรมการด้วย 
 ข้อ 3 กรณีโรงเรียนหรือสถานศึกษา ต้องจัดให้มีการสุ่มตรวจ
เพ่ือประเมินคุณภาพอาหารจากนักเรียนผู้รับประทานอาหาร
เป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
 ข้อ 4 ในการท าสัญญาหรือข้อตกลงซื้อวัตถุดิบเพ่ือประกอบ   
อาหาร หรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) 
ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัว
ร้อยละ 0.2 ของมูลค่าราคาวัตถุดิบหรืออาหาร (ปรุงส าเร็จ) 
ในวันที่ไม่ได้มีการส่งมอบตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลง 
 ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง     
และการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 29 มีนาคม 2561 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน    
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 ข้อ 85/1 การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใด
ในสังกัด ยืมเพ่ือปฏิบัติราชการให้กระท าได้เฉพาะรายการ 
ดังต่อไปนี้ ...  
  (2) รายการค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ เฉพาะ
ค่าตอบแทนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติงานให้แก่องค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่นและจ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราว   
เมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงาน ค่าตอบแทนคณะกรรมการ ค่าเบี้ยประชุม 
รายการค่าใช้สอยหรือวัสดุที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง ค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ หรือค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หรือ
ค่าใช้จ่ายในการจัดงานเฉพาะรายการที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง 
เป็นต้น 
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ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
29 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 
 
 
 

 
 
 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
1) ผู้ บริหารท้องถิ่ นแต่ งตั้ งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีของสถานศึกษาเกิน
ระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด/ผู้บริหารท้องถิ่น   
มีค าสั่ ง แต่ งตั้ งข้ าราชการของสถานศึกษา      
เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
และให้คณะกรรมการรายงานผลการตรวจสอบ
ต่อกองคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2) คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี       
ไม่รายงานผลการตรวจสอบพัสดุภายในระยะเวลา
ที่ระเบียบก าหนด/รายงานผลการตรวจสอบ    
ไม่ครบถ้วนทุกประเด็นที่ระเบียบก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลักประกันสัญญา 
ไม่ได้จัดท าทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 
 
 
 
 
 

 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง   
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณ  
ของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ
ตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ    
ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการ   
รับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภท
ที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
 ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบ
พัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป     
ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี
หรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป
เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ
ต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้ง
ภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้น 
 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ
พัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด และส่งส าเนา
รายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้ง
ส่งส าเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 
 
 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 เรื่อง การก าหนดแบบบัญชี 
ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ซึ่งได้ก าหนดแบบทะเบียนคุมเงินรับฝาก เพ่ือควบคุมการรับ
และจ่ายเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องจ่ายตาม
เงื่อนไขหรือคืนให้กับผู้มีสิทธิ 
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ประเด็นข้อซักถามจากการนิเทศการบริหารงานและการปฏิบัติงานจากผลการตรวจสอบ 
ด้านการคลัง การเงิน การบัญชี และการพัสดุให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
 

ที ่ ประเด็นค าถาม ค าตอบ 
1 การออกใบเสร็จรับเงินด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์    

(e-LAAS) แทนการออกใบเสร็จรับเงินด้วยมือ สามารถ
กระท าได้หรือไม ่

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 105 ประกอบกับหนังสือกระทรวงมหาดไทย 
ที่ มท 0808.4/ว 5912 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2561 
เรื่อง การยกเลิกการจัดท าบัญชีด้วยมือขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยกเลิก
การจัดท าบัญชีด้วยมือ และให้ด าเนินการในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ให้ครบถ้วนทุกระบบ พร้อมกับ
ให้ใช้เอกสารจากระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 
ดังนั้น ในการรับเงิน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องด าเนินการ
ออกใบเสร็จรับเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 
ในกรณีที่ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) เกิดขัดข้อง
ไม่สามารถเข้าใช้งานได้ หรือเกิดเหตุสุดวิสัย เช่น ไฟฟ้าดับ 
น้ าท่วม หรืออินเทอร์เน็ตไม่สามารถใช้งานได้ ให้ถือปฏิบัติ
ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 3369 ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2562 เรื่อง แนวทาง     
การปฏิบัติงานในกรณีท่ีระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ขัดข้องไม่สามารถ
เข้าใช้งานได้ ที่ก าหนดว่า ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2563 
เป็นต้นไป องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องยกเลิกการจัดท า
บัญชีด้วยระบบมือ และจัดท าบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ 
(e-LAAS) เพียงระบบเดียว ในกรณีเกิดขัดข้องหรือเกิดเหตุ
สุดวิสัยไม่สามารถใช้งานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์  
(e-LAAS) ได้ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ ข้อ 2 การรับเงิน 2.1 การออก
ใบเสร็จรับเงิน ให้ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินด้วยมือ     
และเมื่อระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ใช้งานได้   
ให้บันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบ โดยออกเป็นหลักฐาน
การรับเงิน และอ้างอิงเล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ออก
ด้วยมือ และหากเป็นการรับช าระภาษีที่มีฐานข้อมูล     
ผู้ช าระภาษี ในระบบ เมื่อออกหลักฐานการรับเงินแล้ว 
ให้แก้ไขปรับปรุงฐานข้อมูลผู้ช าระภาษีด้วย 
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ที ่ ประเด็นค าถาม ค าตอบ 
2 
 

การจ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระที่ไม่สามารถติดต่อ    
ทวงถามได้ จะมีวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร 
 

     กรณีลูกหนี้ค้างช าระที่ไม่สามารถติดตามทวงถาม
ลูกหนี้ค้างช าระได้ ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย 
ที่ มท 0808.4/ว 4772 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2552 
เรื่อง หลักเกณฑ์การจ าหน่ายหนี้สูญ การลดยอดลูกหนี้
ค้างช าระและวิธีการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่น ดังนี้ 
     1. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จ าหน่ายหนี้สูญ
จากบัญชีลูกหนี้โดยได้  
     2. การลดยอดลูกหนี้ค้างช าระ 
 

3 
 
 
 
 
 

กรณีมีเช็คสั่งจ่ายที่ผู้มีสิทธิยังไม่มารับเกินระยะเวลา 
6 เดือน และได้มีหนังสือแจ้งให้ผู้มีสิทธิมารับแล้ว 
แต่ผู้มีสิทธิไม่มารับ ซึ่งล่วงเลยมาเป็นเวลาหลายปี 
กรณีดังกล่าวมีแนวทางด าเนินการอย่างไร เพ่ือไม่ให้
เป็นภาระทางบัญชี 
 

 ด าเนินการจัดท าประกาศโดยก าหนดระยะเวลา   
ให้ผู้มีสิทธิรับเงินมาด าเนินการเพ่ือขอให้ออกเช็คฉบับใหม่ 
และเมื่อพ้นก าหนดระยะเวลาดังกล่าวผู้มีสิทธิรับเงิน     
ไม่มาติดต่อให้ยกเลิกเช็คนั้น และน าเงินตามจ านวนที่
สั่งจ่ายรับเข้าเป็นรายได้ และปรับปรุงบัญชีให้ถูกต้อง
ตรงตามข้อเท็จจริงเพ่ือไม่ให้เป็นภาระทางบัญชีต่อไป 
   

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกจ่ายเงิน หน่วยงานใดเป็นผู้จัดท าฎีกาขอเบิก 
และผู้ใดเป็นผู้ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 5 ก าหนดว่า “ผู้เบิก” หมายความว่า 
หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณทั่วไปและงบประมาณ
เฉพาะการ รวมทั้งเงินนอกงบประมาณด้วย ข้อ 40 ก าหนดว่า     
การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้หน่วยงาน
ผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลัง โดยให้หัวหน้าหน่วยงาน
ผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบ
ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด และข้อ ๖๐ 
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน ที่ได้รับ
มอบหมายเป็นผู้ตรวจฎีกา เมื่อถูกต้องในสาระส าคัญ
ต่อไปนี้แล้ว ให้เสนอผู้มีอ านาจเพ่ืออนุมัติฎีกา 
 (๑)  มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
 (๒)  มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจ าเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน 
กับถึงก าหนดหรือใกล้จะถึงก าหนดที่จะต้องจ่ายเงิน 
 (๓)  มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรง
กับหมวดและประเภทในงบประมาณ 
 (๔)  มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง 
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5 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นโอนย้ายมาจากต่างท้องที่

เพ่ือมาปฏิบัติงานในท้องที่เดิมที่รับราชการครั้งแรก 
สามารถใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านได้หรือไม่ 

 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้าน
ของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 ซึ่งมีผลใช้บังคับตั้งแต่
วันที่ 22 พฤษภาคม 2551 ข้อ 6 ก าหนดว่า ข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่นผู้ใดได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงาน
ในต่างท้องที่ มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเท่าที่ต้อง
จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพแห่งบ้าน แต่อย่างสูงไม่เกิน
จ านวนเงินที่ก าหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ
ท้ายระเบียบนี้ ทั้งนี้ เว้นแต่ผู้นั้น  
 (1)  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้จัดที่พักอาศัย   
ให้อยู่แล้ว  
 (2)  มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองและ    
คู่สมรสในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่ โดยไม่มีหนี้
ค้างช าระกับสถาบันการเงิน 
 ความในวรรคหนึ่งให้ใช้บังคับแก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่น
ผู้ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่
ที่เป็นท้องที่ที่เริ่มรับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ที่กลับเข้า
รับราชการใหม่ด้วย 
      ดังนั้น หากข้าราชการรายดังกล่าวได้โอนย้ายกลับไป
ปฏิบัติงานในท้องที่เดิมที่เคยรับราชการครั้งแรก และองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแล้ว เป็นไปตามระเบียบฯ 
ข้อ 6 จึงจะมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน ทั้งนี้ จะต้องเป็นการ
โอนย้ายมาปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่ 22 พฤษภาคม 2551 
เป็นต้นไป 

6 ผู้ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเพ่ือผ่อนช าระเงินกู้ธนาคาร
เพ่ือซื้อ/ปลูกสร้างบ้าน ร่วมกับบุคคลอื่นซึ่งไม่ใช่
คู่สมรส สามารถใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านได้หรือไม่  

 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการมีกรรมสิทธิ์ในบ้านของผู้ใช้สิทธิ เช่น สัญญา
ซื้อขายบ้าน หรือสัญญาขายที่ดิน หรือสัญญาปลูกสร้างบ้าน 
หนังสือสัญญาจ านองที่ดิน โฉนดที่ดิน หากพบว่ามีกรรมสิทธิ์
ในบ้านนั้น จึงจะมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเพ่ือผ่อนช าระเงินกู้
ได้ตามสัดส่วนแห่งกรรมสิทธิ์ส าหรับบ้านหลังดังกล่าว 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้าน   
ของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ข้อ 14 (2) ที่ก าหนดว่า หากเช่าซื้อหรือกู้เงินเพ่ือช าระ
ราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนซึ่งไม่ใช่คู่สมรส และมีกรรมสิทธิ์
รวมกับบุคคลอ่ืนในบ้านนั้น จะเบิกจ่ายค่าเช่าซื้อหรือ    
ค่าผ่อนช าระเงินกู้ได้ตามสัดส่วน แห่งกรรมสิทธิ์ส าหรับ
บ้านหลังดังกล่าว 
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7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นได้กู้ เ งินธนาคาร      
เพ่ือปลูกสร้างบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนซึ่งไม่ใช่คู่สมรส 
โดยหนังสือจดจ านองที่ดินเป็นชื่อผู้กู้ร่วมเพียง
บุคคลเดียว ต่อมาผู้กู้ร่วมได้เสียชีวิตลงและได้ท า
พินัยกรรมยกบ้านหลังดังกล่าวที่ยังมีหนี้ค้างช าระ
กับธนาคารให้แก่ข้าราชการซึ่งเป็นผู้กู้ร่วม และ
ข้าราชการรายนี้ประสงค์จะน าหลักฐานการผ่อนช าระ
เงินกู้ดังกล่าวเพ่ือขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน กองคลัง
ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานแล้วปรากฏว่า มีการ
น าบ้านหลังดังกล่าวไปกู้เงินเพ่ิมและขยายระยะเวลา
การผ่อนช าระเพ่ิมจากสัญญาเงินกู้ฉบับแรก สอบถามว่า
ข้าราชการรายนี้มีสิทธิน าหลักฐานการผ่อนช าระ
เงินกู้ดังกล่าวมาใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านได้หรือไม่ 
หากมีสิทธิจะมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามวงเงินกู้
และระยะเวลาการผ่อนช าระเงินกู้ตามสัญญาเงินกู้
ฉบับแรกหรือสัญญาที่ได้มีการกู้เงินเพ่ิม 
 

 เนื่องจากประเด็นข้อซักถามดังกล่าวมีรายละเอียด
ที่ต้องพิจารณาจากเอกสารที่เกี่ยวข้องอย่างครบถ้วน 
เพ่ือให้ทราบถึงสิทธิค่าเช่าบ้าน ดังนั้น เพ่ือให้การพิจารณา
การขอรับค่าเช่าบ้านของข้าราชการรายดังกล่าวเป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ จึงขอให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนังสือหารือ พร้อมส่งเอกสาร
หลักฐานประกอบการขอรับค่าเช่าบ้านที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน 
โดยให้ด าเนินการหารือผ่านผู้ก ากับดูแลตามล าดับชั้น 

8 
 
 
 
 
 
 

กรณีผู้ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเพ่ือผ่อนช าระเงินกู้
ธนาคาร พบว่า วงเงินกู้สูงกว่าสัญญาซื้อขายบ้าน 
และธนาคารได้มีเอกสารรับรองว่า หากผู้ขอใช้สิทธิ
กู้ยืมเงินในวงเงินตามสัญญาซื้อขายบ้านภายใต้เงื่อนไข
ของสัญญาเงินกู้ จะต้องผ่อนช าระเป็นรายเดือน     
ในอัตราเท่าใด สอบถามว่า องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จะควบคุมการเบิกค่าเช่าบ้านกรณีดังกล่าวอย่างไร 

 กรณีธนาคารได้มีเอกสารรับรองวงเงินที่มีสิทธิภายใต้
เงื่อนไขระยะเวลาการผ่อนช าระเงินกู้ อัตราดอกเบี้ยตาม
สัญญาเงินกู้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องตรวจสอบ
จ านวนเงิน อัตราค่าผ่อนช าระที่ธนาคารรับรอง กับบัญชี
อัตราค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
ค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม หากอัตราค่าผ่อนช าระเงินกู้รายเดือน
ที่ธนาคารรับรองไม่สูงกว่าบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านท้าย
ระเบียบฯ ข้าราชการรายนี้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านเต็ม
ตามจ านวนที่ธนาคารรับรอง แต่หากอัตราค่าผ่อนช าระ
เงินกู้รายเดือนสูงกว่าบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบฯ 
ข้าราชการรายนี้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านไม่เกินสิทธิตามบัญชี
อัตราค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบฯ และระยะเวลาการผ่อน
ช าระเงินกู้ท่ีก าหนดไว้ในสัญญาเงินกู้ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ในการเบิกจ่ายเงินควรจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่าย    
ค่าเช่าบ้านของข้าราชการทุกรายเพ่ือควบคุมการเบิกจ่าย     
มิให้มีการเบิกจ่ายเกินสิทธิ 
 

9 ผู้ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านได้กู้เงินธนาคารเพ่ือซื้อบ้าน
ร่วมกับคู่สมรส จ านวน 1,800,000 บาท โดยมี
การท าสัญญาเงินกู้ 2 ฉบับ ดังนี้ 

 หากข้อเท็จจริงปรากฏว่าสัญญาเงินกู้ทั้ง 2 ฉบับ    
มีวัตถุประสงค์เพ่ือซื้อบ้านหลังดังกล่าวในคราวเดียวกัน 
และจ านวนเงินตามสัญญาซื้อขายบ้านเท่ากับหรือไม่ต่ ากว่า
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- สัญญาฉบับที่ 1 จ านวน 1,000,000 บาท โดยสามี
เป็นผู้กู้หลัก และภรรยาเป็นผู้กู้ร่วม 
- สัญญาฉบับที่ 2 จ านวน 800,000 บาท โดยภรรยา
เป็นผู้กู้หลัก และสามีเป็นผู้กู้ร่วม 
ผู้ใช้สิทธิมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านตามวงเงินใด และเกิดสิทธิ
เมื่อใด  

วงเงินกู้ ทั้ง 2 ฉบับ ผู้ใช้สิทธิมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน
เพ่ือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน วงเงิน 1,800,000 
บาท และมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านไม่ก่อนวันที่ได้อาศัยอยู่จริง
ในบ้านนั้น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
ค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 14 ที่ก าหนดว่า ในกรณีที่ข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่นซึ่งมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามระเบียบนี้      
ได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านที่ค้างช าระ
อยู่ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่ เพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัย
และได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่น
ผู้นั้นมีสิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระ
เงินกู้ดังกล่าวมาเบิกค่าเช่าบ้านได้ไม่เกินจ านวนเงินที่
ก าหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการท้ายระเบียบนี้ 
ตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้ (1) ตนเอง หรือคู่สมรส ได้ท าการ
ผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน
ในท้องที่นั้น... 
 

10 เมื่อวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2561 นาย ก. โอนย้ายมา
จาก อบต. A อ าเภอ A มาสังกัด อบต. B อ าเภอ B 
ซึ่งเคยได้รับอนุมัติให้ได้รับค่าเช่าบ้านเพื่อผ่อนช าระ
เงินกู้ธนาคารจาก อบต. A โดยนาย ก. ไม่มีบ้านที่เป็น
กรรมสิทธิ์ของตนเอง คู่สมรส และบุตรที่ยังไม่บรรลุ
นิติภาวะ ในท้องที่อ าเภอ B แต่ อบต. B มีบ้านพัก
ข้าราชการ ในกรณีดังกล่าว นาย ก. มีสิทธิน าหลักฐาน
การผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านหลังดังกล่าว 
มาขออนุมัติเบิกค่าเช่าบ้านจาก อบต. B ได้หรือไม่ 
อย่างไร 

 อบต. B จะต้องด าเนินการจัดนาย ก. เข้าพักอาศัย
ในบ้านพักข้าราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการ
จัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2561 แจ้งตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวันที่ 
6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
ในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่พัก
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หากปรากฏว่า อบต. B 
ไม่สามารถจัดที่พักอาศัยให้ได้ตามหลักเกณฑ์ดังกล่าว นาย ก. 
ย่อมมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 14 ที่ก าหนดว่า ในกรณีที่ข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่นซึ่งมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามระเบียบนี้       
ได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านที่ค้างช าระ
อยู่ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่ เพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัย
และได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่น
ผู้นั้นมีสิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อน
ช าระเงินกู้ดังกล่าวมาเบิกค่าเช่าบ้านได้ไม่เกินจ านวนเงิน
ที่ก าหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการท้าย
ระเบียบนี้... และข้อ 15 ที่ก าหนดว่า ข้าราชการส่วนท้องถิ่น
ซึ่งได้ใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อน
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ที ่ ประเด็นค าถาม ค าตอบ 
ช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านมาเบิกค่าเช่าบ้านตามข้อ 14 
และต่อมาได้รับแต่งตั้งให้ไปรับราชการในท้องที่ อ่ืน      
ซึ่งตนมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามระเบียบนี้ ให้ข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่นผู้นั้นมีสิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อ
หรือค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่เดิม
มาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ได้ และให้ถือปฏิบัติในการ
ขอรับค่าเช่าบ้านตามหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการ
เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
แจ้งตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/    
ว 5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่น 
 

11 นาย ข. ได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านเพ่ือผ่อนช าระ
เงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน ต่อมาภรรยาของนาย ข. 
ซึ่งรับราชการอยู่ต่างหน่วยงานในท้องที่เดียวกัน     
มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามระเบียบในอัตราที่สูงกว่า 
และมีความประสงค์จะน าหลักฐานการผ่อนช าระ
เงินกู้ดังกล่าวมาขอรับค่าเช่าบ้านจากหน่วยงาน    
ต้นสังกัดเพียงฝ่ายเดียวได้หรือไม่ 

 หากภรรยาของนาย ข. มีความประสงค์จะขอรับสิทธิ
ค่าเช่าบ้านเพ่ือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านแต่เพียง
ฝ่ายเดียว สามารถด าเนินการได้ตามระเบียบกระทรวง   
มหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 8 ที่ก าหนดว่า     
ถ้าข้าราชการส่วนท้องถิ่นและคู่สมรสรับราชการในท้องที่
เดียวกันและต่างก็มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการตาม
ระเบียบนี้ ให้เบิกจ่ายได้เฉพาะคนใดคนหนึ่ง ทั้งนี้ เพ่ือให้
การเบิกค่าเช่าบ้านเป็นไปตามหลักการควบคุมภายในที่ดี 
ควรให้นาย ข. แจ้งงดการใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านด้วย 
 

12 ข้าราชการส่วนท้องถิ่น นาย ข ได้รับอนุมัติให้เบิก  
ค่าเช่าบ้านเพ่ือผ่อนช าระเงินกู้ โดยสัญญาเงินกู้
ก าหนดอัตราผ่อนช าระเป็นรายเดือนในอัตราเดือนละ 
4,000 บาท และไม่มีข้อตกลงเป็นอย่างอ่ืน ต่อมา
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562    
มีผลบังคับใช้ ท าให้นาย ข มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน
เดือนละไม่เกิน 6,000 บาท นาย ข จึงได้ช าระเงินกู้
เป็นเดือนละ 6,000 บาท และน าหลักฐานการช าระ
เงินกู้มาขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านตามสิทธิจากเดิมเดือนละ 
4,000 บาท เป็น 6,000 บาท โดยไม่ได้มีการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงอัตราการผ่อนช าระเงินกู้ต่อธนาคาร 
กรณีดังกล่าว นาย ข มีสิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้านในอัตรา
เดือนละ 6,000 บาท หรือไม่ 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้าน     
ของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ข้อ 14 (3) จะต้องเป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อ
หรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านกับสถาบันการเงิน
และสัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้จะต้องเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด   
และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862          
ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
      ข้อ 2 ที่ก าหนดโดยสรุปว่า การยื่นแบบ 6005    
ให้ยื่นต่อผู้รับรองการใช้สิทธิ พร้อมด้วยสัญญาเช่าบ้าน 
สัญญาเช่าซื ้อ หรือสัญญาเงินกู ้เพื่อช าระราคาบ้าน    
และหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ในกรณีการยื่นหลักฐานที่เป็น
สัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน ต้องแนบสัญญาซื้อขายบ้าน 
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ที ่ ประเด็นค าถาม ค าตอบ 
 สัญญาซื้อขายบ้านพร้อมที่ดิน หรือสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน 

แล้วแต่กรณีเป็นหลักฐานประกอบด้วย  
     ข้อ 8 สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน 
ให้ใช้ตามแบบสัญญาของสถาบันการเงินได้ โดยต้องระบุ
ชื่อคู่สัญญา สถานที่เช่าซื้อหรือสถานที่กู้เงิน วันเริ่มต้น
แห่งสัญญา ระยะเวลาการช าระค่าเช่าซื้อหรือการผ่อน
ช าระเงินกู้ วันสิ้นสุดสัญญา จ านวนวงเงินที่เช่าซื้อหรือ
วงเงินกู้ และจ านวนเงินที่ต้องผ่อนช าระรายเดือน 
     ข้อ 10 (2) ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับ
ค่าเช่าบ้าน ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
ฉบับใหม่ในกรณีเปลี่ยนแปลงสัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่า
ซื้อบ้าน หรือสัญญาเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้าน ดังนั ้น   
หากนาย ข มีความประสงค์จะเบิกค่าเช่าบ้านเพิ่มขึ้น
ตามสิทธิ นาย ข ต้องด าเนินการขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง
อัตราการช าระเงินกู้ต่อธนาคาร และด าเนินการยื่นแบบ
ขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) ฉบับใหม่ พร้อมเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้องและเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น
จึงจะมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามสิทธิที่เพ่ิมขึ้น ทั้งนี้สิทธิ
ที่ได้รับจะต้องไม่ก่อนวันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขสัญญา 
 

13 ข้าราชการส่วนท้องถิ่น นาย ง เคยได้รับอนุมัติให้
เบิกค่าเช่าบ้านเพื่อผ่อนช าระเงินกู้ในท้องที่ อ.เมือง
ขอนแก่น จ.ขอนแก่น ต่อมาได้โอนย้ายมาปฏิบัติงาน
สังกัด อปท. ในท้องที่ อ.เมืองอุดรธานี จ.อุดรธานี       
โดย อปท. ไม่ได้จัดที่พักอาศัยให้และไม่มีบ้านที่เป็น
กรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่  อ.เมือง
อุดรธานี โดยไม่มีหนี้ค้างช าระกับธนาคาร และนาย ง 
ได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านเพ่ือผ่อนช าระเงินกู้
จากท้องที่เดิม ต่อมานาย ง ได้โอนกรรมสิทธิ์ในบ้าน
หลังดังกล่าวให้กับบุตร กรณีดังกล่าว นาย ง มีสิทธิ
ได้รับค่าเช่าบ้านจาก อปท. ในท้องที่ อ.เมืองอุดรธานี 
จ.อุดรธานี หรือไม่ 
 

 กรณี นาย ง เคยได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านเพ่ือ
ผ่อนช าระเงินกู้ในท้องที่ อ.เมืองขอนแก่น จ.ขอนแก่น 
และได้โอนกรรมสิทธิ์บ้านที่ตั้งอยู่ในท้องที่ อ. เมืองขอนแก่น 
ให้กับบุตรไปแล้ว และต่อมานาย ง ได้โอนย้ายมาปฏิบัติงาน
สังกัด อปท. ในท้องที่ อ.เมืองอุดรธานี จ.อุดรธานี     
โดย อปท. ไม่ได้จัดที่พักอาศัยให้ ดังนั้น นาย ง ย่อมมีสิทธิ
ได้รับค่าเช่าบ้าน จาก อปท. ในท้องที่ อ.เมืองอุดรธานี 
จ.อุดรธานี ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย    
ค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548     
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 6 (2) ที่ก าหนดว่า ข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่นผู้ใดได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงาน
ในต่างท้องที่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเท่าที่ต้อง
จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพแห่งบ้าน แต่อย่างสูงไม่เกิน
จ านวนเงินก าหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ
ท้ายระเบียบนี้ ทั้งนี้ เว้นแต่ ผู้นั้น (2) มีเคหสถานอันเป็น
กรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ที่ไปประจ า
ส านักงานใหม่โดยไม่มีหนี้ค้างช าระกับสถาบันการเงิน 
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กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 

  กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ประเด็นค าถาม ค าตอบ 
14 ข้าราชการส่วนท้องถิ่น นาย จ ได้รับอนุมัติให้เบิก   

ค่าเช่าบ้านเพ่ือผ่อนช าระเงินกู้ โดยกู้เงินร่วมกับ    
นาง ฉ (คู่สมรส) ต่อมาได้จดทะเบียนหย่ากับ นาง ฉ 
นาย จ มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านหรือไม่ อย่างไร 
 

 นาย จ ได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านเพ่ือผ่อนช าระ
เงินกู้ โดยกู้เงินร่วมกับ นาง ฉ (คู่สมรส) ต่อมาได้จดทะเบียนหย่า
กับคู่สมรส นาย จ มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านได้ตามสัดส่วน
แห่งกรรมสิทธิ์ จึงมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านได้ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 14 (๒) หากเช่าซื้อ
หรือกู้เงินเพ่ือช าระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนซึ่งไม่ใช่    
คู่สมรสและมีกรรมสิทธิ์ร่วมกับบุคคลอ่ืนในบ้านนั้น     
จะเบิกจ่ายค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ได้ตามสัดส่วน
แห่งกรรมสิทธิ์ส าหรับบ้านหลังดังกล่าว 
 

15 นายเอ เป็นลูกจ้างสังกัด อบต.ก อ าเภอ ก ได้กู้ยืมเงิน
ธนาคารเพ่ือซื้อบ้านในท้องที่อ าเภอ ก ต่อมาได้สอบ    
แข่งขันและบรรจุเป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นสังกัด 
อบต.ข อ าเภอ ข และได้โอนย้ายมาสังกัด อบต.ก 
อ าเภอ ก โดย อบต.ก ไม่ได้จัดที่พักอาศัยให้ และนายเอ
ไม่มีบ้านที่เป็นกรรมสิทธิ์ของตน คู่สมรส และบุตร    
ที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะ แต่มีบ้านที่ยังมีหนี้ค้างช าระ   
กับธนาคารในท้องที่อ าเภอ ก กรณีดังกล่าว นายเอ 
มีสิทธิน าหลักฐานการผ่อนช าระเงินกู้ที่ค้างช าระอยู่
ในท้องที่อ าเภอ ก มาขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านจาก อบต.ก 
ได้หรือไม ่
 

 นายเอ บรรจุเป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นครั้งแรก   
ที่ อบต.ข อ าเภอ ข ต่อมาได้โอนย้ายมารับราชการที่ อบต.ก 
อ าเภอ ก ซึ่ง อบต.ก ไม่ได้จัดที่พักอาศัยให้ และนายเอ 
คู่สมรส และบุตรที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะไม่มีบ้านที่เป็น
กรรมสิทธิ์ของตนเอง โดยไม่มีหนี้ค้างช าระกับสถาบัน
การเงิน จึงมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามระเบียบกระทรวง   
มหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ข้อ 6 ที่ก าหนดว่า ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใดได้รับ
ค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่มีสิทธิ
ได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเท่าที่ต้องจ่ายจริงตามที่สมควร
แก่สภาพแห่งบ้าน แต่อย่างสูงไม่เกินจ านวนเงินก าหนด
ไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการท้ายระเบียบนี้  
และก่อนการรับราชการนายเอ ได้มีการกู้เงินกับธนาคาร
ในท้องที่อ าเภอ ก เพ่ือซื้อบ้านอยู่แล้ว และยังมีหนี้ค้าง
ช าระกับธนาคาร และคู่สมรสและบุตรที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะ
ยังไม่มีบ้านที่เป็นกรรมสิทธิ์ ดังนั้น นายเอ จึงมีสิทธิได้รับ
ค่าเช่าบ้านไดต้ามระเบียบฯ 
 ข้อ 14 ที่ก าหนดว่า ในกรณีที่ข้าราชการส่วนท้องถิ่น
ซึ่งมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามระเบียบนี้ ได้เช่าซื้อหรือ
ผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านที่ค้างช าระอยู่ในท้องที่
ที่ไปประจ าส านักงานใหม่ เพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้
อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น  ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้น
มีสิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเชา่ซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้
ดังกล่าวมาเบิกค่าเช่าบ้านได้ไม่เกินจ านวนเงินที่ก าหนด
ไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการท้ายระเบียบนี้ 
(3) จะต้องเป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้
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กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 

  กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ประเด็นค าถาม ค าตอบ 
เพ่ือช าระราคาบ้านกับสถาบันการเงิน และสัญญาเช่าซื้อ
หรือสัญญาเงินกู้จะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กระทรวงมหาดไทยก าหนด และหนังสือกระทรวงมหาดไทย 
ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 
เรื่อง หลักเกณฑ์  และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  
ค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
 

16 
 
 
 
 
 
 

กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีบ้านพักซึ่งไม่ใช่
บ้านพักประจ าต าแหน่ง ผู้บริหารท้องถิ่นจัดให้
ผู้อ านวยการกองคลังเข้าพักอาศัยในบ้านพักหลัง
ดังกล่าวได้หรือไม ่

 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีที่พักซึ่งมิใช่ที่พัก
ประจ าต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงาน ให้ถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
แจ้งตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/   
ว 0679 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัย
ในที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2561 
 

17 ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่น       
เบิกค่าเช่าบ้านเพ่ือผ่อนช าระเงินกู้ธนาคาร โดยที่ 
อปท. มีบ้านพักส าหรับข้าราชการ และมีข้าราชการ
รายอ่ืนเข้าพักอาศัยอยู่ในบ้านพักหลังดังกล่าว      
แต่ไม่มีเอกสารหลักฐานการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัย 
ในกรณีดังกล่าวจะต้องด าเนินการอย่างไรให้เป็นไป
ตามระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
 

 ให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัด
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2561 แจ้งตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวันที่ 
6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ    
ในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่พัก   
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2561 
     ข้อ 1 การจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัย   
ในที่พักของ อปท. ที่ก าหนดว่า กรณี อปท. มีที่พักและ
จะก าหนดให้เป็นที่พักส าหรับข้าราชการส่วนท้องถิ่น
ระดับใดให้พิจารณาตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
รวมทั้งความประหยัดและประโยชน์ของทางราชการ   
เป็นส าคัญ และสามารถปรับเปลี่ยนได้ โดยให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นหรือผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายเป็นผู้มีอ านาจ
จัดที่พักให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์... 
     ข้อ 2 กรณีที่พักของ อปท. ไม่เพียงพอ ส าหรับที่พัก
ประจ าต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงาน หากหัวหน้าหน่วยงาน
ผู้นั้นมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน และจ าเป็นต้องเช่าบ้านหรือ
เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านและได้อาศัย
อยู่จริงย่อมมีสิทธิน าหลักฐานมาเบิกค่าเช่าบ้านจาก อปท. 
ได้ในช่วงระยะเวลาที่ไม่สามารถเข้าที่พักของ อปท.     
และกรณีที่พักของ อปท. มีไม่เพียงพอส าหรับข้าราชการ
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กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 

  กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ประเด็นค าถาม ค าตอบ 
ส่วนท้องถิ่นที่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน ให้ถือว่าผู้นั้นไม่มี    
ที่พักของ อปท. จัดให้ หากมีความจ าเป็นต้องเช่าบ้าน
หรือเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน และได้
อาศัยอยู่จริงก็ย่อมมีสิทธิน าหลักฐานมาเบิกค่าเช่าบ้าน
จาก อปท. ได้ 
    ข้อ 3 กรณีที่พักประจ าต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงาน
ต าแหน่งใดว่างอยู่ เนื่องจากหัวหน้าหน่วยงานสละสิทธิ 
การเข้าพักอาศัยหรือยังไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้า
หน่วยงานนั้น ให้ผู้มีอ านาจจัดที่พักจัดหัวหน้าหน่วยงาน
ต าแหน่งอ่ืน หรือข้าราชการส่วนท้องถิ่นระดับเดียวกับ
หัวหน้าหน่วยงาน หรือข้าราชการส่วนท้องถิ่นรายอ่ืน
ตามล าดับ ซึ่งมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านเข้าพักอาศัยในที่พัก
ของหัวหน้าหน่วยงานนั้นได้ กรณีผู้มีอ านาจจัดที่พักได้จัด
ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ซึ่งเป็นหัวหน้าหน่วยงาน
ต าแหน่งอ่ืน หรือข้าราชการส่วนท้องถิ่นระดับเดียวกับ
หัวหน้าหน่วยงานนั้น หรือข้าราชการส่วนท้องถิ่นรายอ่ืน
เข้าพักอาศัยในที่พักของหัวหน้าหน่วยงานแล้ว ต่อมา    
มีผู้มาด ารงต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานนั้น ผู้มีอ านาจจัด
ที่พักต้องด าเนินการจัดให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นดังกล่าว
ออกจากที่พักโดยเร็ว และให้หัวหน้าหน่วยงานที่ด ารง
ต าแหน่งนั้นเข้าพักอาศัยในที่พักแทนภายใน 7 วัน นับแต่
วันที่รายงานตัวเพ่ือเข้ารับหน้าที่ หากหัวหน้าหน่วยงาน
ผู้นั้นมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน และจ าเป็นต้องเช่าบ้านหรือ
เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านและได้อาศัย
อยู่จริง  ย่อมมีสิทธิน าหลักฐานมาเบิกค่าเช่าบ้านจาก อปท. 
ได้ในช่วงระยะเวลาที่ไม่สามารถเข้าท่ีพักของ อปท.  
 ข้อ 8 ในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัย
ในที่พักของ อปท. ให้ผู้มีอ านาจจัดที่พักท าเป็นบันทึก
หรือค าสั่งและจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่นเข้าและออกในที่พักของ อปท. ตามแบบ
ท้ายหลักเกณฑ์นี้และให้มีการมอบทะเบียนควบคุมดังกล่าว
ให้แก่ผู้มีอ านาจจัดที่พักคนต่อไปทุกครั้งที่พ้นต าแหน่ง
หน้าที่ 
 

18 ใบรับฝากช าระเงินบ ารุงการศึกษาที่ช าระผ่านร้าน 
7-Eleven (สลิป 7-11) น ามาเป็นหลักฐานประกอบ  
การขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
ได้หรือไม ่

 ใบรับฝากช าระจากร้าน 7-Eleven (สลิป 7-11) ไม่
สามารถน ามาเป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรได้ เนื่องจากมี
สาระส าคัญไม่ครบถ้วนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
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กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 

  กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ประเด็นค าถาม ค าตอบ 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

19 การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
ส าหรับสถานศึกษาเอกชน ระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) สาขาวิชาช่างอุตสาหกรรม 
ก าหนดให้เบิกได้ครึ่งหนึ่งของจ านวนที่จ่ายจริงของ
ค่าเล่าเรียนปีการศึกษาละไม่เกิน 30,000 บาท 
กรณีภาคเรียนที่ 1 ได้มีการจ่ายค่าเล่าเรียน 30,200 
บาท (ครึ่งหนึ่งเท่ากับ 15,100 บาท) และขอเบิก 
15,000 บาท ต่อมาภาคเรียนที่ 2 ได้มีการจ่าย
ค่าเล่าเรียน 28,000 บาท และขอเบิก 14,000 
บาท สอบถามว่า ข้าราชการผู้มสีิทธิสามารถขอเบิกเงิน
ในส่วนที่ขาดของภาคเรียนที่ 1 จ านวน 100 บาท 
เพ่ิมได้หรือไม่ 

 ข้าราชการผู้มีสิทธิสามารถยื่นขอใช้สิทธิเบิกเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส่วนเพ่ิมได้ โดยใช้
ส าเนาภาพถ่ายหลักฐานการรับเงินของสถานศึกษาของ
ภาคเรียนที่ 1 พร้อมใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.บ.1) ข้อ 5 ซึ่งท า
เครื่องหมาย  ลงในช่อง  เฉพาะส่วนที่ยังขาด
จากสิทธิ เป็นเงิน .............. บาท ยื่นต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด โดยถือปฏิบัติตามประกาศกระทรวง     
มหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ  
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ 
12 เมษายน 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 ลงวันที่ 
28 มิถุนายน 2559 เรื่อง ประเภท และอัตราเงินบ ารุง
การศึกษาและค่าเล่าเรียน 
 

20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกจ่ายเงินรางวัลในการจัดการแข่งขันกีฬา     
จะสามารถเบิกจ่ายเงินรางวัลส าหรับรางวัลชมเชย   
ได้หรือไม ่

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการจัดงานการจัดการแข่งขันกีฬาและส่ง
นักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2559 ข้อ 8 ค่าโล่หรือรางวัลที่มอบให้ผู้ชนะ   
การแข่งขันกีฬาอันเป็นการประกาศเกียรติคุณและเงิน        
หรือของรางวัลที่มอบให้ผู้ชนะการแข่งขันกีฬา ให้เบิกจ่ายได้
ไม่เกินร้อยละ ๓๐ ของประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ 
โดยมิได้ก าหนดอันดับของการมอบโล่หรือถ้วยรางวัล 
และเงินหรือของรางวัลไว้แต่อย่างใด ดังนั้น ในการจัดการ
แข่งขันกีฬาตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง      
ส่วนท้องถิ่นนั้น อาจจัดให้มีการแข่งขันกีฬาได้หลายประเภท 
ซึ่งแต่ละประเภทย่อมจะต้องมีกติกาอันเป็นสากล หรือ
เป็นธรรมเนียมปฏิบัติในการกีฬาประเภทนั้น ๆ อปท. 
สามารถก าหนดรางวัลต่าง ๆ ได้ตามความเหมาะสมของ
ประเภทกีฬาในโครงการ โดยอาจน าหลักเกณฑ์การก าหนด
รางวัลของการกีฬาแห่งประเทศไทยมาประกอบการพิจารณา
ในการก าหนดรางวัลของ อปท. แต่ทั้งนี้เงินหรือของรางวัล
ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินร้อยละ 30 ของประมาณการค่าใช้จ่าย      
ตามโครงการ ส าหรับรางวัลชมเชยมิใช่ผู้ชนะการประกวด
หรือแข่งขันตามระเบียบดังกล่าว 
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กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 

  กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ประเด็นค าถาม ค าตอบ 
21 

 
 
 
 

การจัดซื้อน้ ามันตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 
9 เมษายน 2561 ก าหนดให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
เป็นผู้มีอ านาจลงนามในใบสั่งจ่ายน้ ามัน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจะแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
จ านวน 2 ราย เพ่ือลงนามในใบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
โดยก าหนดเงื่อนไขว่า หากกรณีหัวหน้าเจ้าหน้าที่
ล าดับที่ 1 ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ก็ให้ล าดับที่ 2 
เป็นผู้ลงนามในใบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงแทนล าดับ
ที่ 1 ได้หรือไม ่

 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 4 ก าหนดว่า 
“หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่ง
หัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหาร    
งานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ ดังนั้น หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้มอบหมาย
ให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ย่อมลงนามในใบสั่งจ่ายน้ ามัน
เพ่ือส่งมอบให้แก่ผู้จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงได้ตามนัยหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/    
ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
ในการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหน่วยงานของรัฐ ข้อ 2.1.1 (2) (2.1) ที่ก าหนดว่า 
การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีไม่มี
ภาชนะส าหรับเก็บรักษาจากสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงที่
ให้เครดิต ในการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงแต่ละครั้ง ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่เป็นผู้ลงนามในใบสั่งจ่ายน้ ามันที่สถานีบริการ
น้ ามันเชื้อเพลิงเป็นผู้จัดหาให้ และส่งมอบใบสั่งจ่ายน้ ามัน
เชื้อเพลิงส่วนหนึ่งให้แก่ผู้จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง 
 

22 
 
 
 
 

การจัดซื้อน้ ามันตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่     
9 เมษายน 2561 กรณีไม่มีภาชนะส าหรับเก็บรักษา
น้ ามันเชื้อเพลิงโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จะต้องด าเนินการ
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
หรือไม ่

 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่ต้องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เนื่องจากแนวทางปฏิบัติ
ในการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง ตามหนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 
เมษายน 2561 ข้อ 2 (2.1) ก าหนดไว้ว่า กรณีจัดซื้อ
น้ ามันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิต ภายหลังจากการจัดซื้อน้ ามัน
เชื้อเพลิงแล้ว ให้ผู้จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเขียนข้อความใน
ใบบันทึกรายการขาย (sales slip) ที่สถานีบริการน้ ามัน
เชื้อเพลิงออกให้ว่า “ได้รับมอบน้ ามันเชื้อเพลิงตามรายการ
ข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความในท านอง
เดียวกัน พร้อมทั้งลงชื่อก ากับและให้ส่งมอบเอกสารดังกล่าว
ให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือเก็บรักษาเป็นหลักฐานรวมไว้
กับใบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงส่วนที่เหลือ โดยให้ถือว่า
เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 
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กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
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ที ่ ประเด็นค าถาม ค าตอบ 
23 ใบส าคัญคู่จ่าย หมายความรวมถึงใบส าคัญรับเงิน 

และใบขอเบิกเงินค่าการศึกษาบุตร/ค่ารักษาพยาบาล/
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฯลฯ สอบถามว่า 
ผู้จ่ายเงินจะต้องรับรองการจ่าย และหัวหน้าหน่วยงานคลัง
จะต้องลงลายมือชื่อตรวจสอบความถูกต้องหรือไม่ 
 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน    
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินการเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 5 (16) “ใบส าคัญคู่จ่าย” 
หมายความว่า หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน 
หลักฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หลักฐาน
การน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร หรือ
หลักฐานอ่ืนใดที่แสดงการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี้ 
และให้รวมถึงใบน าส่งเงินต่อหน่วยงานคลังด้วย ข้อ 77 
ให้ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” 
โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งระบุชื่อสกุล
ด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐาน
การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทุกฉบับ    
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ และกรณีที่เป็นใบส าคัญ
คู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อรับรอง    
ความถูกต้องก ากับไว้ด้วย 
 ดังนั้น ใบส าคัญรับเงิน และแบบใบขอเบิกเงิน
ค่าการศึกษาบุตร/ค่ารักษาพยาบาล/ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ ฯลฯ เป็นหลักฐานอ่ืนใดที่แสดงการ
จ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี้ ซึ่งผู้จ่ายเงินและหัวหน้า
หน่วยงานคลังจะต้องถือปฏิบัติในการลงลายมือชื่อรับรอง
การจ่ายและรับรองความถูกต้อง ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
ข้อ 77 
 

24 การตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุก่อนคืน
หลักประกันสัญญา ก าหนดให้ตรวจสอบความช ารุด
บกพร่อง และรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  
ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาประกันความช ารุดบกพร่อง
ภายใน 15 วัน ส าหรับหลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลา
ของการประกันไม่เกิน 6 เดือน หรือภายใน 30 วัน 
ส าหรับหลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาของการ
ประกันตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไป หากตรวจสอบแล้วพบว่า
พัสดุอยู่ในสภาพการใช้งานได้ตามปกติ และได้รายงาน
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบแล้ว ต่อมาพบว่าพัสดุเกิด
ความช ารุดบกพร่อง แต่ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาประกัน
ความช ารุดบกพร่อง จะต้องด าเนินการอย่างไร 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ข้อ ๑๘๔ ภายหลังจากสิ้นสุดสัญญา ระหว่างที่อยู่
ในระหว่างระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่อง    
ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายมีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาและตรวจสอบ
ความช ารุดบกพร่องของพัสดุ เว้นแต่กรณีที่ไม่มีผู้ครอบครอง
พัสดุหรือมีหลายหน่วยงานครอบครอง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาและตรวจสอบความช ารุด
บกพร่องของพัสดุนั้น 
 ข้อ ๑๘๕ ในกรณีที่ปรากฏความช ารุดบกพร่องของ
พัสดุภายในระยะเวลาของการประกันความช ารุดบกพร่อง
ตามสัญญา ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ ๑๘๔ รีบรายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
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กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 

  กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ประเด็นค าถาม ค าตอบ 
ด าเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมทันที พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ค้ า
ประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 
 ข้อ ๑๘๖ เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๑๘๕ แล้ว กรณีที่
สัญญาจะครบก าหนดรับประกันความช ารุดบกพร่อง    
ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาถึงความช ารุดบกพร่อง      
ของพัสดุ เพ่ือป้องกันความเสียหายจากนั้นให้คืนหลักประกัน
สัญญาต่อไป 
 

25 
 
 
 
 

ค่าซ่อมแซมรถยนต์ราชการ วงเงินตั้งแต่ 100,000 
บาท เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ตามปกติซึ่งไม่ใช่เป็น
การเปลี่ยนเครื่องยนต์ จะต้องตั้งงบประมาณรายจ่าย    
ในหมวดค่าครุภัณฑ์ หรือค่าใช้สอย 

 ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/    
ว 0746 ลงวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์
และอัตราค่าใช้จ่ายประกอบการพิจารณางบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีที่เบิกจ่ายในลักษณะค่าใช้สอย วัสดุ 
และค่าสาธารณูปโภค ซึ่งค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษายานพาหนะ
จะต้องตั้งงบประมาณตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย
ประกอบการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี           
ที่เบิกจ่ายในลักษณะค่าใช้สอย สามารถก าหนดได้ 2 ระดับ 
ดังนี้ 
  1. การซ่อมปกติ คือ การซ่อมบ ารุงยานพาหนะที่วัสดุ
อะไหล่มีอายุการใช้งานปกติระหว่าง 4 - 6 ปี หรือระยะ   
ทางการใช้งานระหว่าง 60,000 - 120,000 บาท  
แล้วแต่ระยะใดถึงก่อน 
 2. การซ่อมกลาง คือ การซ่อมบ ารุงยานพาหนะที่มี
อายุการใช้งานครบ 6 ปี หรือระยะทางใช้งานครบ 120,000 
กิโลเมตร แล้วแต่ระยะใดถึงก่อน 
 

26 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กรณีงานก่อสร้าง ต้องมีการจัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจ้างหรือไม ่

 กรณีงานก่อสร้าง ไม่ต้องจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ แต่จะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวง   
การคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 วรรคสาม ที่ก าหนดว่า     
ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือ
บุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
หรือจะด าเนินการจ้างตามความในหมวด ๔ งานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

27 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับจัดสรร
งบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
รายการเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์ เพ่ือช่วยเหลือ

 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด 
ที่ มท 0810.4/ว 2216 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2563 
เรื่อง แนวทางการส่งคืนเงินโครงการแก้ไขและบรรเทาปัญหา
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กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 

  กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ประเด็นค าถาม ค าตอบ 
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (กรณีอุทกภัย) แห่งละ 
5 ล้านบาท หากมีเงินเหลือจ่าย/ไม่มีความจ าเป็น 
ต้องใช้ จะต้องน าเงินส่งคืนกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นหรือไม่  
 

ความเดือดร้อนของประชาชนในพ้ืนที่ประสบภัยพิบัติ 
(อุทกภัย) ก าหนดว่า หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ได้ด าเนินการบรรลุวัตถุประสงค์และหรือไม่สามารถ
ด าเนินการโครงการแก้ไขและบรรเทาปัญหาความเดือดร้อน
ของประชาชนในพ้ืนที่ประสบภัยพิบัติ (อุทกภัย) ได้ ให้ส่งคืนเงิน
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 2562 โดยน าส่งคืนเงินได้ที่ส านักงานส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นจังหวัด  
 

28 ค่าปรับผิดสัญญาโครงการก่อสร้างตามมาตรการ
สนับสนุนการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน เศรษฐกิจ   
และสังคมภายในท้องถิ่น (Matching Fund) จะต้อง
ด าเนินการอย่างไร 
 

 กรณีดังกล่าวอยู่ระหว่างรอการตอบข้อหารือจาก
กรมบัญชีกลาง 

29 แผนตรวจสอบภายในระยะยาว ควรจัดท าแผนที่มี
ระยะเวลาเท่าใด 

 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน    
และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ได้อธิบายศัพท์
ค าว่า “แผนการตรวจสอบ” หมายความว่า แผนการ
ปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นไว้
ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เพ่ือประโยชน์ในการสอบทานความก้าวหน้าของการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นระยะ ๆ และให้ปฏิบัติงานได้อย่าง
ราบรื่นทันตามก าหนดเวลา ประกอบกับแนวปฏิบัติ 
การตรวจสอบภายใน ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0416.3/ว 292 ลงวันที่ 24 ก.ย. 2546 ได้ก าหนด
แนวทางในการจัดท าแผนการตรวจสอบภายในระยะยาว 
ซึ่งเป็นแผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามีระยะเวลาตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป 
โดยทั่วไปมีระยะ  เวลา 3 – 5 ปี ฯ 
 

 

 




