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คํานํา 

 
 กระทรวงมหาดไทยไดอนุมัติแผนการตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชี และการพัสดุ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 โดยใหกองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีทองถิ่น 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชี และการพัสดุองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พรอมกับนิเทศแนะนําการปฏิบัติงานตรวจสอบใหกับเจาหนาที่กลุมงานการเงิน บัญชี และการตรวจสอบ 
สํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัด รวม 30 จังหวัด จํานวนองคกรปกครองสวนทองถิ่นไมนอยกวา 
600 แหง  

 กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ไดปฏิบัติงาน
ตามแผนการตรวจสอบที่ไดรับอนุมัติเสร็จเรียบรอยแลว และไดสรุปขอตรวจพบจากการตรวจสอบเพื่อให
องคกรปกครองสวนทองถิ่นใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีทองถ่ิน 
  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

                        พฤศจิกายน 2562 



กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ขอตรวจพบจากการตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชี และการพัสดุองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562  

 

ที ่ ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ 

 
1 
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ดานการคลัง 
แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
1) ไมไดจัดทําแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
2) อยูระหวางดําเนินการจัดทําแผนที่ภาษ ี   
และทะเบียนทรัพยสิน 
3) อยู ระหวางปรับปรุงขอมูลแผนที ่ภาษี      
และทะเบียนทรัพยสิน 
4) ไมไดปรับปรุงขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพยสิน 
 
 
การตั้งงบประมาณรายจาย 
1)  ตั ้ง งบประมาณสําหร ับสมทบกองท ุน
หลักประกันสุขภาพ ไมเปนไปตามหนังสือสั่งการ 
 
 
 
2)  ตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนสําหรับสนับสนุน
อาหารกลางว ันโรงเร ียนส ังก ัดสําน ักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน (สพฐ.)   
ไวในหมวดคาใชสอย 
 
 
 
 
3)  ตั้งงบประมาณรายการคาบํารุงรักษารถยนต 
ไวในหมวดคาครุภัณฑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพยสินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2550  
 ขอ 11 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการจัดทํา
แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินภายในหนึ่งรอยแปดสิบวัน 
นับแตวันที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทยฉบับนี้บังคับใช 
 ขอ ๒๘ เมื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําแผนที่ภาษี
และทะเบียนทรัพยสินแลวใหหนวยงานคลังเปนหนวยงาน
รับผิดชอบปรับขอมูลในแผนที่ภาษีและในทะเบียนทรัพยสิน
ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 
 
 1. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนมาก    
ที่ มท 0808.2/ว 1657 ลงวันที่ 16 กรกฎาคม 2556      
เรื ่อง รูปแบบและการจําแนกประเภทรายรับ-รายจาย 
งบประมาณรายจายประจําปขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
กําหนดใหตั้งงบประมาณรายจาย รายการเงินสมทบกองทุน
หลักประกันสุขภาพไวในงบกลาง ประเภทรายจายตามขอผูกพัน  
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท 0816.2/
ว 3274 ลงวันที่ 19 มิถุนายน 2561 เรื่อง ซักซอมแนวทาง
การจัดทํางบประมาณรายจายรองรับเงินอุดหนุนทั่วไป  
ดานการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ประจําป
งบประมาณ พ.ศ. 2562 กําหนดใหตั้งงบประมาณรายจาย 
รายการเงินอุดหนุนสําหรับสนับสนุนอาหารกลางวันโรงเรียน
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.)  
ไวในหมวดเงินอุดหนุน 
 3. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนมาก     
ที่ มท 0808.2/ว 1134 ลงวันที่ 9 มิถุนายน 2558      
เรื ่อง การปรับปรุงหลักการจําแนกประเภทรายจาย       
ตามงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ ่น ขอ 2 
กําหนดวา คาครุภัณฑ หมายถึง รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งสิ่งของ
ที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติ มีอายุการใชงาน
ยืนนาน ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลา
อันสั้น รวมถึงรายจายดังตอไปนี้ 

(1) รายจายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุง
ครุภัณฑ 
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กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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การโอนงบประมาณรายจาย 
1)  โอนงบประมาณหมวดคาครุภัณฑ ที่ดิน      
และสิ่งกอสราง โดยผูบริหารทองถิ่น ซึ่งไมไดรับ
อนุมัติจากสภาทองถิ่น 
2) ไมไดปดประกาศใหประชาชนทราบ และไมได
แจงการประกาศใหผูกํากับดูแลทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
ไดรับจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปสําหรับ
การดําเนินงานตามแนวทางโครงการพระราชดําริ
ดานสาธารณสุข แตไมไดดําเนินการตามโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีลูกหนี้รายไดคางชําระ 
1)  ภาษีบํารุงทองที่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
ภาษีปาย 

(2) รายจายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มีราคา
ตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา 20,000 บาท 

(3) รายจายเพื่อซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑ
ขนาดใหญ เชน เครื่องบิน เครื่องจักรกล ยานพาหนะ เปนตน 
ซึ่งไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง 

(4) รายจายเพื่อจางที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุง
ครุภัณฑ 

(5) รายจายที่ตองชําระพรอมคาครุภัณฑ เชน คาขนสง 
คาภาษี ฯลฯ 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณ
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2541 และที่แกไขเพิ่มเติม  
 ขอ 27 การโอนเงินงบประมาณรายจายในหมวด   
คาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ที่ทําใหลักษณะ ปริมาณ 
คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจายเปนรายการใหม ใหเปน
อํานาจอนุมัติของสภาทองถิ่น 
 ขอ 32 การโอนเงินงบประมาณรายจาย หรือการแกไข
เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงประมาณการรายรับ และงบประมาณ
รายจาย เมื่อไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจแลวใหประกาศ    
โดยเปดเผยเพื่อใหประชาชนทราบ แลวแจงการประกาศ   
ใหผูวาราชการจังหวัดเพื่อทราบ ภายในสิบหาวัน สําหรับ
องคการบริหารสวนตําบลใหแจงแกนายอําเภอ 
 
 หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0810.5/
ว 2072 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2561 เรื่อง ซักซอมแนวทาง
การตั้งงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
เงินอุดหนุนทั ่วไปดานสาธารณสุขขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นอุดหนุนให
คณะกรรมการชุมชน/หมูบาน ดําเนินการโดยใหเลือกทํา
โครงการตามความเหมาะสมของบริบทของพื้นที่ในกรอบวงเงิน
งบประมาณ แหงละ 20,000 บาท หรือองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นดําเนินการเอง โดยใหเลือกทําอยางนอย 3 โครงการ 
โดยคํานึงถึงประโยชนของประชาชนและราชการเปนสําคัญ 
 
 1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๓๑๓.๖/ว ๐๒๐๘    
ลงวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๔๑ เรื่อง การเรงรัดจัดเก็บรายได
และลูกหนี้คางชําระ และการจําหนายหนี้สูญ  
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2)  คาน้ําประปาคางชําระ 
3)  คาเชามาตรวัดน้ําคางชําระ 
4)  คาเชาที่ดิน 
5)  คาเชาตลาดสด 
6)  คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการ      
ที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
7)  คาธรรมเนียมในการออกหนังสือรับรอง 
 
 
 
 
ดานการเงิน 
รายงานสถานะการเงินประจําวัน 
1)  ไมไดจัดทํา/จัดทําไมเปนปจจุบัน 
2)  ไมเสนอรายงานสถานะการเงินประจําวัน   
ใหผูบริหารทองถ่ินทราบ 
3)  ไมแสดงรายการเช็คที่อนุมัติแลวซึ่งผูมีสิทธิ
ยังไมมารับ ไวในรายงานสถานะการเงินประจําวัน 
4)  ไมนําหนังสือรับรองยอดของธนาคารใหประกอบ    
การตรวจสอบ 
5)  เลขที่บัญชีและประเภทบัญชีเงินฝากธนาคาร
ตามรายงานสถานะการเงินประจําวันไมถูกตอง
ตรงกันกับหนังสือรับรองยอดของธนาคาร 
6)  ไมจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร    
ใหตรวจสอบ กรณียอดคงเหลือตามรายงาน
สถานะการเงินประจําวันไมตรงกันกับหนังสือ
รับรองยอดของธนาคาร 
7)  มีเงินรายรับและเงินรับฝาก ยังไมไดบันทึกบัญชี 
8)  บันทึกการจายเช็คผิดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
9)  มีเช็คสั่งจายที่ผูมีสิทธิไมนําไปขึ้นเงินกับธนาคาร
ภายในระยะเวลา 6 เดือนนับแตวันที่สั่งจาย 
10) แสดงรายการเงินฝากธนาคารกองทุน
หลักประกันสุขภาพไวในรายงานสถานะการเงิน
ประจําวัน 
 
 
 

 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๓/ว 3431    
ลงวันที ่ ๑9 ตุลาคม ๒๕๕2 เรื ่อง แนวทางการพัฒนา
ประสิทธิภาพการจัดเก็บรายไดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 4522    
ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2558 เรื ่อง แนวทางการพัฒนา
ประสิทธิภาพการจัดเก็บรายไดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นเรงรัดติดตามจัดเก็บ
ลูกหนี้ที่คางชําระใหครบถวน หากลูกหนี้รายใดที่จัดเก็บไมได
ใหดําเนินการเรียกชําระหนี้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือหนังสือ
สั่งการที่กําหนด อยาปลอยใหเปนลูกหนี้ที่ขาดอายุความ
ฟองรองตามกฎหมาย 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน   
การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม 
ขอ 26 ใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดทํารายงานสถานะการเงิน
ประจําวันตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 
เปนประจําทุกวันที่มีการรับจายเงิน หากวันใดไมมีการรับ
จายเงินจะไมจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันสําหรับ
วันนั้นก็ได แตใหหมายเหตุในรายงานสถานะการเงินประจํา
วันที่มีการรับจายเงินในวันถัดไปใหทราบดวย 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 1723 
ลงวันที่ 20 มีนาคม 2558 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัต ิ 
การบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงิน   
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 1575 
ลงวันที่ 21 มีนาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัต ิ 
การบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงิน   
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
 4. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/   
ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557 เรื่อง การกําหนด
แบบพิมพและเอกสารที่ใชในการปฏิบัติงานทางการเงิน    
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดกําหนดแบบรายงานสถานะ
การเงินประจําวัน ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นถือปฏิบัติ  
 5. ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 991 
ธนาคารจําตองใชเงินตามเช็คซึ่งผูเคยคากับธนาคารใหออก
เบิกเงินแกตน เวนแตในกรณีดังกลาวตอไปนี้ (2) เช็คนั้น
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การนําสงเงิน 
1)  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการจัดเก็บรายได 
ไมไดนําเงินที่ไดจัดเก็บหรือรับชําระหลังเวลา
ปดบัญชี สงมอบใหเจาหนาที่การเงินภายในวันนั้น 
เพื่อนําฝากธนาคารหรือเก็บรักษาในตูนิรภัย 
2)  ไมไดนําเงินที่ไดรับฝากธนาคารทุกวันที่มี
การรับเงิน หรือวันทําการถัดไป หรือวันทําการ
สุดทายของสัปดาห 
3)  ไมไดจัดทําใบนําสงเงิน และใบสําคัญสรุป   
ใบนําสงเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นเพื่อใหใชเงินเมื่อพนเวลาหกเดือนนับแตวันออกเช็ค 
 6. ประกาศคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแหงชาติ     
เรื่อง หลักเกณฑเพื่อสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
ดําเนินงานและบริหารจัดการระบบหลักประกันสุขภาพในระดับ
ทองถิ่นหรือพื้นที่ พ.ศ. 2561 แจงตามหนังสือกรมสงเสริม
การปกครองทองถิ่น ดวนที่สุด ที่ มท 0810.5/ว 3230 
ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2561 เรื่อง แจงประกาศคณะกรรมการ
หลักประกันสุขภาพแหงชาติวาดวยหลักเกณฑการดําเนินงาน
และบริหารจัดการกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับทองถิ่น
หรือพื้นที่ ขอ 9 การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน 
การจัดทําบัญชี รายงานของกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
และการกํากับติดตามเงินทุนหลักประกันสุขภาพ ใหเปนไป
ตามเอกสารหมายเลข 1 แนบทายประกาศนี้ และเอกสาร
หมายเลข 1 แนบทายประกาศฯ ขอ 3.1 กําหนดใหจัดทํา
บัญชีและรายงานกองทุนหลักประกันสุขภาพ การบันทึกบัญชี 
ใหบันทึกตามรูปแบบที่สํานักงานกําหนด 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม  
 ขอ 11 เมือ่สิ้นเวลารับเงินใหเจาหนาทีผู่มีหนาที่จัดเก็บ
หรือรับชําระเงิน นําเงินที่ไดรับพรอมสําเนาใบเสร็จรับเงิน 
และเอกสารอื่นที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมด สงตอเจาหนาที่
การเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อนําเงินฝากธนาคาร 
กรณีที่นําฝากธนาคารไมทัน ใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัย 
 ขอ 20 วรรคสาม หากมีจํานวนเงินสดที่เก็บรักษา
ไวในตูนิรภัยตามวรรคหนึ่ง ใหนําฝากธนาคารทั้งจํานวน   
ในวันทําการถัดไป กรณีเทศบาลตําบลหรือองคการบริหาร
สวนตําบลที่มีพื้นที่หางไกล การคมนาคมไมสะดวก ไมสามารถ
นําฝากธนาคารไดเปนประจําทุกวัน ใหเก็บรักษาเงินสด    
ในตูนิรภัยได และใหนําเงินสดดังกลาวฝากธนาคารในวันทําการ
สุดทายของสัปดาห 
 2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ลงวันที่ 20 มีนาคม 2558    
และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 24 เมื่อสิ้นเวลาการรับเงินในแตละวัน 
ใหบันทึกรายการรับเงินในใบนําสงเงินและใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน 
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การรับสงเงิน 
1) ไมไดแตงตั้งกรรมการรับสงเงิน 
2) แตงตั้งกรรมการรับสงเงินไมเปนไปตามระเบียบ 
3) กรรมการรับสงเงินไมไดปฏิบัติหนาที่ 
4) ไมพบหลักฐานการรับสงเงินระหวางผูมอบ
หรือผูรับมอบเงินกับกรรมการผูนําสงหรือผูรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเก็บรักษาเงิน 
1)  ไมไดแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
2)  แตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินไมเปนไป
ตามระเบียบ 
3)  ไมไดกําหนดวากรรมการเก็บรักษาเงินผูใด
เปนผูถือกุญแจตูนิรภัยดอกใด 
4)  คณะกรรมการเก็บรักษาเงินไมไดปฏิบัติหนาที ่

 3. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 เรื่อง การกําหนดแบบบัญชี 
ทะเบียน และรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ไดกําหนดแบบใบนําสงเงินและใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน   
ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นถือปฏิบัติ โดยใหองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นจัดทําใบนําสงเงิน แลวจัดทําใบสําคัญสรุป      
ใบนําสงเงิน เพื่อใชเปนเอกสารอางอิงในการบันทึกรายการ
ทั้งในทะเบียนเงินรายรับ และสมุดเงินสดรับ ในการจัดทํา
ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน ใหมีสําเนา 2 ฉบับ 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพ่ิมเติม  
 ขอ 35 การรับสงเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
ซึ ่ง เปนเง ินสดและหรือสถานที ่ที ่จะร ับสงอยู ห างไกล    
หรือกรณีอ่ืนใดซึ่งเห็นวาไมปลอดภัยแกเงินที่รับสง ใหผูบริหาร
ทองถิ ่นแตงตั ้งพนักงานสวนทองถิ ่นอยางนอยสองคน    
เปนกรรมการรับผิดชอบรวมกันควบคุมการรับสงเงิน       
และจัดใหมีเจาหนาที่ตํารวจควบคุมรักษาความปลอดภัย
ดวยก็ได โดยใหทําเปนหนังสือและใหมีหลักฐานการรับสงเงิน
ระหวางผูมอบหรือผูรับมอบเงินกับกรรมการผูนําสงหรือผูรับ
ไวทุกครั้ง  
 ขอ 36 ใหคณะกรรมการรับสงเงินมีหนาที่รับผิดชอบ
รวมกันในการควบคุมเงินที่นําสง โดยใหปฏิบัติ (๑) ตรวจนับ
จํานวนเงินซึ่งไดรับมอบหมายใหรับสงกับใบนําสงและบันทึก
การรับเงิน เพื่อนําสงใหถูกตองตรงกัน แลวลงลายมือชื่อ    
ในบันทึกพรอมกับผูมอบหรือผู รับมอบเงินทั ้งสองฉบับ  
โดยใหคณะกรรมการรับสงเงินเก็บรักษาไวหนึ่งฉบับ มอบให
ผูมอบหรือผูรับมอบเก็บไวเปนหลักฐานหนึ่งฉบับ 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพิ่มเติม  
 ขอ 22 ใหผู บริหารทองถิ ่นแตงตั้งคณะกรรมการ      
เก็บรักษาเงินไว ณ สํานักงานอยางนอยสามคน ในจํานวนนี้
ใหหัวหนาหนวยงานคลังเปนกรรมการโดยตําแหนงหนึ่งคน 
และกรรมการเก็บรักษาเงินอื่นอีกอยางนอยสองคน  
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10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5)  คณะกรรมการเก็บรักษาเงินไมไดลงลายมือชื่อ
ในรายงานสถานะการเงินประจําวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบจํานวนเงินที่จัดเก็บและนําสง 
1)  ไมไดแตงตั้งผูตรวจสอบจํานวนเงินที่จัดเก็บ
และนําสงกับหลักฐาน 
2)  ผูตรวจสอบจํานวนเงินที่จัดเก็บและนําสง 
ไมไดปฏิบัติหนาที ่
 
 
 
 
 
 
รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 
1)  ไมไดรายงานการใชและเจาะปรใุบเสรจ็รับเงิน 
2)  ไมไดรายงานการใชและเจาะปรุใบเสร็จรับเงิน
ภาษีบํารุงทองท่ี ณ วันสิ้นปปฏิทิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ขอ ๒๓ ใหกรรมการเก็บรักษาเงินเปนผูถือลูกกุญแจ      
ตูนิรภัย ในกรณีที่ตูนิรภัยมีที่ใสกุญแจสามดอก และมีกรรมการ
สามคน ใหกรรมการถือกุญแจคนละหนึ่งดอก แตถาตูนิรภัย
มีที่ใสกุญแจสองดอกแตมีกรรมการสามคน ก็ใหกรรมการ
ที่อาวุโสถือกุญแจคนละหนึ่งดอก  
 ขอ 28 กรณีมีเงินสดเก็บรักษาใหกรรมการเก็บรักษาเงิน
รวมกันตรวจสอบตัวเงินกับรายงานสถานะการเงินประจําวัน 
เมื่อปรากฏวาถูกตองแลวใหนําเงินเขาเก็บรักษาในตูนิรภัย
และใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงิน
ประจําวันไวเปนหลักฐาน แลวใหหัวหนาหนวยงานคลังเสนอ
ผานปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อนําเสนอใหผูบริหาร
ทองถิ่นทราบ  
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 12 
ใหหนวยงานคลังจัดใหมีการตรวจสอบจํานวนเงินที่เจาหนาที่
จัดเก็บและนําสงกับหลักฐาน และรายการที่บันทึกไวในระบบ 
เมื่อไดตรวจสอบวาถูกตองครบถวนแลวใหผูตรวจแสดงยอดรวม
เงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ไดรับในวันนั้นไวในสําเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายและลงลายมือชื่อกํากับไวดวย 
กรณีที่เปนการรับเงิน ตามขอ 9/1 ใหดําเนินการเชนเดียวกับ
วรรคหนึ่ง 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน    
การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม 
ขอ ๑๖ เมื่อสิ้นปใหหัวหนาหนวยงานที่รับใบเสร็จรับเงิน    
ไปดําเนินการจัดเก็บเงิน แจงใหหัวหนาหนวยงานคลังทราบวา 
มีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด 
และไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลว เลมใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด 
อยางชาไมเกินวันที่สามสิบเอ็ดตุลาคมของปถัดไป และให
หัวหนาหนวยงานคลังรวบรวมรายงานเสนอผานปลัดองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น เพื่อนําเสนอผูบริหารทองถ่ินทราบ 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0409/ว 1557 
ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2529 เรื่อง การใชแบบพิมพใบเสร็จรับเงิน
ภาษีบํารุงทองที่ กําหนดวา เมื่อสิ้นเดือนธันวาคมของทุก ๆ ป 
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12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การสั่งจายเงิน 
1)  ผูมีอํานาจลงนามสั่งจายไมเปนไปตามระเบียบ 
2)  กําหนดเงื่อนไขการสั่งจายที่แจงตอธนาคาร 
ไมเปนไปตามระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 
1)  หนวยงานคลังจ ัดทําฎ ีกา เบ ิกจ ายเง ิน
แทนหนวยงานผูเบิก 
2)  ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น และผูบริหาร
ทองถิ่นลงลายมือในฎีกาเบิกจายเงินไมครบถวน 
3)  ไมพบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจายเงิน/    
ไมครบถวน 
 
 
 
 

ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบทําการเจาะปรุทั้งตนขั้ว และคูฉบับ
ของแบบพิมพใบเสร็จรับเงินภาษีบํารุงทองที่ที่เหลือในแตละเลม
ของแบบพิมพใบเสร็จรับเงินภาษีบํารุงทองที่ในปจจุบัน   
และแบบพิมพใบเสร็จรับเงินภาษีบํารุงทองที่คางชําระในปกอน ๆ  
ทั้งนี้ ใหเจาะปรุเฉพาะแบบพิมพที่นํามาใชในการจัดเก็บ
ภาษีบํารุงทองที่แลวเทานั้น เพื่อมิใหนํามาใชไดอีก แลวให
เก็บรวบรวมไวเปนหลักฐานสําหรับการตรวจสอบประจําป 
พรอมทั้งจัดทํารายงานแสดงการเบิกจาย การใช และการเจาะปรุ
แบบพิมพใบเสร็จรับเงินภาษีบํารุงทองที่ที่เหลือและแบบพิมพ
อื่น ๆ ตอผูบริหารทองถิ่นทราบภายในเดือนมกราคมของปถัดไป 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 3๗ 
การถอนเงินฝากธนาคารขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
หรือหนวยงานที่ไดแยกไปทําการรับจายและเก็บรักษาเงิน 
ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงเงื่อนไขการสั่งจายตอธนาคาร 
โดยใหผูมีอํานาจลงนามสั่งจายเงินรวมกันอยางนอยสามคน 
ในจํานวนนี้ใหมีผูบริหารทองถิ่น และปลัดองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นลงนามสั่งจายดวยทุกครั้ง และใหผูบริหารทองถิ่น
มอบหมายใหผูชวยผูบริหารทองถิ่น หรือผูดํารงตําแหนง
ไมต่ํากวาหัวหนาหนวยงานอีกหนึ่งคน และใหมอบหมาย
ผูดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาหนวยงานเพิ่มอีกหนึ่งคน
ในกรณีที่ไมมีผูบริหารทองถิ่น เปนผูมีอํานาจลงลายมือชื่อ
ถอนเงินฝากรวมกัน 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน    
การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม 
 ขอ 40 การเบิกเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ใหหนวยงานผูเบิกขอเบิกกับหนวยงานคลัง โดยใหหัวหนา
หนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือชื่อเบิกเงิน และใหวางฎีกา
ตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 
 ขอ 60 ใหหัวหนาหนวยงานคลัง หรือเจาหนาที่การเงิน
ที่ไดรับมอบหมายเปนผูตรวจฎีกา การตรวจฎีกาตามวรรคหนึ่ง 
เมื่อถูกตองในสาระสําคัญตอไปนี้แลว ใหเสนอผูมีอํานาจ   
เพื่ออนุมัติฎีกา 



- 8 - 
 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ที ่ ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเบิกจายเงินอุดหนุน 
1)  อุดหนุนใหกับหนวยงานที่มิใชสวนราชการ
ตามระเบียบบริหารราชการแผนดิน 
2)  อุดหนุนหนวยงานภายนอกในกิจกรรมที่ไมใช
อํานาจหนาที ่
3)  ไมพบโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
4)  โครงการขอรับเงินอุดหนุนไมเปนไปตาม
แบบที่กําหนด 
5)  ไมพบรายละเอียดประมาณการคาใชจาย
โครงการขอรับเงินอุดหนุน 
6)  ไมจัดทําบันทึกขอตกลงการขอรับเงินอุดหนุน 
7)  จัดทําบันทึกขอตกลงการขอรับเงินอุดหนุน
ไมเปนไปตามแบบที่กําหนด 
8)  ไมพบการแตงตั ้งคณะทํางานติดตาม
และประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุน 
9)  หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไมรายงานผล
การใชจายเงินอุดหนุน 
10) รายงานผลการใชจายเงินอุดหนุนไมเปนไป
ตามแบบที่กําหนด 
11) ไมพบหลักฐานการใชจายเงินอุดหนุน 
 

 (1) มีลายมือชื่อผูเบิกเงินถูกตองตามตัวอยาง 
 (2) มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจําเปนที่จะตองจายเงิน 
กับถึงกําหนดหรือใกลจะถึงกําหนดที่จะตองจายเงิน 
 (3) มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกตองตรงกับ
หมวดและประเภทในงบประมาณ 
 (4) มีเอกสารประกอบฎีกาครบถวนถูกตอง 
 ขอ 62 ฎีกาที่ตรวจถูกตองแลวตามขอ 60 ใหหัวหนา
หนวยงานคลัง หรือเจาหนาที่การเงินที่ไดรับมอบหมาย
นําเสนอผูบริหารทองถิ่นหรือผูที่ผูบริหารทองถิ่นมอบหมาย
เปนผูอนุมัติฎีกา 
 2. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ ่น ที ่ มท      
๐๘๐๘.๒/ว ๓๑๔๔ ลงวันที่ ๒๑ พฤศจิกายน ๒๕๕๕      
เรื่อง ซักซอมความเขาใจเกี่ยวกับการเบิกจายเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น กําหนดใหหนวยงานผูเบิกเปนผูจัดทํา
ฎีกาขอเบิกกับหนวยงานคลัง 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยเงินอุดหนุน      
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2559  
 ขอ 3 “เงินอุดหนุน” หมายความวา เงินที่องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นตั้งงบประมาณอุดหนุน ใหแกหนวยงานที่ขอรับ
เงินอุดหนุนเพื่อใหดําเนินการตามภารกิจที่อยูในอํานาจหนาที่
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตามกฎหมาย 
 “หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน” หมายความวา 
 (๑) องคกรปกครองสวนทองถิ่น และองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
 (๒) สวนราชการ ไดแก สวนราชการตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบบริหารราชการแผนดิน 
 (๓) รัฐวิสาหกิจ ไดแก การไฟฟา และการประปา 
 (๔) องคกรประชาชน ไดแก องคกรซึ่งเปนการรวม  
ของประชาชนที่จ ัดตั ้งโดยถูกตองตามกฎหมายระเบียบ    
หรือขอบังคับของหนวยงานของรัฐ หรือหนังสือสั ่งการ    
ของกระทรวงมหาดไทย และมีการดําเนินการอยางตอเนื่อง
มาแลวไมนอยกวาหนึ่งป 
 (๕) องคกรการกุศล ไดแก องคกรทางศาสนา หรือองคกร
ซึ่งมีวัตถุประสงคหลักเพื่อดําเนินงานการกุศลหรือบําเพ็ญ
สาธารณประโยชนมิใชการมุงแสวงหากําไรที่จัดตั้งโดยถูกตอง
ตามกฎหมาย หรือระเบียบ หรือขอบังคับของหนวยงานของรัฐ 
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12) หลักฐานการใชจายเงินอุดหนุนไมเปนไป
ตามที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ขอ ๘ หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนจากองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นจะตองดําเนินการภายใตหลักเกณฑ ดังนี้ 
 (๑) เสนอโครงการขอรับเงนิอุดหนุนซึ่งตองเปนภารกิจ
ที่อยูในอํานาจหนาที่ของหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนตาม
กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หรือขอบังคับ โดยแสดงเหตุผล
ความจําเปนและรายละเอียดของกิจกรรมในโครงการดังกลาว 
 (๒) หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนซึ่งเปนองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นและสวนราชการ ยกเวนกรณีตามขอ ๗ ตองมี
งบประมาณในสวนของตนเองรวมสมทบเพ่ือใชจายในการ
ดําเนินการโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
 ขอ ๙ เมื่องบประมาณรายจายประจําป หรืองบประมาณ
รายจายเพิ่มเติมมีผลใชบังคับแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
แจงหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ โดยใหแจงหามดําเนินการ
หรือกอหนี้ผูกพันกอนที่จะไดรับเงินอุดหนุนไปพรอมกัน 
และกอนที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะเบิกจายเงินอุดหนุน
ใหแกหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ใหองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นจัดทําบันทึกขอตกลงกับหัวหนาหนวยงานที่ขอรับ
เงินอุดหนุน สําหรับองคกรประชาชน และองคกรการกุศล
ใหจัดทําบันทึกขอตกลงกับผูแทนของหนวยงานที่ขอรับ
เงินอุดหนุนดังกลาวไมนอยกวาสามคน ทั้งนี ้ ตามแบบที่
ปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด 
 ขอ ๑๒ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูใหเงินอุดหนุน
ติดตามและประเมินผลการดําเนินการโครงการของหนวยงาน
ทีข่อรับเงินอุดหนุนใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ
ที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ที่ มท 0808.2/
ว 3616 ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2559 เรื ่อง ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น พ.ศ. 2559  
 ขอ 2.1 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงหนวยงาน
ที่ประสงคจะขอรับเงินอุดหนุนเสนอโครงการตามแบบที่
ปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด 
 ขอ 2.4 กอนการเบิกจายเงินอุดหนุนใหแกหนวยงาน
ที่ขอรับเงินอุดหนุน ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําบันทึก
ขอตกลงการรับเงินอุดหนุนกับหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน
ตามแบบที่ปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด 
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15 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเบิกจายเงินคาใชจายในการจัดงาน และการจัด    
การแขงขันกีฬา 
1)  เบิกจายเงินรางวัลสูงกวาอัตราที่ระเบียบกําหนด 
2)  เบิกจายเงินรางวัลใหกับผูเขารวมแขงขันทุกทีม 
3)  เบิกจายเงินคาของรางวัลสําหรับเด็กและเยาวชน
ที่เขารวมการแสดงบนเวทีทุกคน 
4)  เบิกจายเงินสนับสนุนหมูบานเพื่อเปนคาใชจาย
ในการฝกซอมกีฬา ซึ่งไมมีกฎหมาย ระเบียบ
กําหนดใหเบิกได 
5)  เบิกจายเงินคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับโครงการ
วันเด็กแหงชาติ 
6)  เบิกจายเงินคาจัดซื้อวัสดุเพื่อบํารุงสุขภาพ 
ประกอบดวย โอวัลติน นม และน้ําผลไม เพื่อมอบ
เปนของขวัญสําหรับผูเขารวมโครงการสงเสริม
ความกตัญูตอผูสูงอาย ุ
 
 
 
 

 ขอ 2.5 เมื่อหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไดรับเงิน
จากองคกรปกครองสวนทองถิ่นแลว จะตองออกใบเสร็จรับเงิน
เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นเก็บไวเปนหลักฐาน เวนแต
หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไมมีใบเสร็จรับเงินใชในลักษณะ
งานปกติใหออกใบสําคัญรับเงินแทน 
 ขอ 2.6 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแตงตั้งคณะทํางาน
ติดตามและประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุนของหนวยงาน
ที่ขอรับเงิน  
 ขอ 2.7 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงหนวยงาน
ที่ขอรับเงินอุดหนุนรายงานผลการดําเนินงานตามแบบที่
ปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท 0808.2/  
ว 1618 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่อง แบบบันทึก
ขอตกลงการรับเงินอุดหนุน สําหรับรัฐวิสาหกิจ ไดกําหนด
แบบบันทึกขอตกลงการรับเงินอุดหนุน และแบบรายงานผล
การดําเนินงาน สําหรับรัฐวิสาหกิจ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
ถือปฏิบัติ 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจาย   
ในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬา และการสงนักกีฬา
เขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 ขอ 7 การจัดงานขององคกรปกครองสวนทองถิ ่น    
ใหเบิกจายไดตามรายการ ดังนี ้
 (๑) คาใชจายพิธีทางศาสนา  
 (๒) คารับรอง 
 (๓) คาใชจายเกี่ยวกับสถานที่และคาใชจายอื่น ๆ ที่จําเปน
และเก่ียวของ 
 (๔) คาใชจายในการประกวดหรือแขงขัน 
 (๕) คาจางเหมาจัดนิทรรศการ 
 (๖) คามหรสพ การแสดง และคาใชจายในการโฆษณา
ประชาสัมพันธงาน 
 (๗) คาใชจายอื่น ๆ ที่จําเปนและเกี่ยวของในการจัดงาน 
 ขอ ๘ คาใชจายในการจัดการแขงขันกีฬา ใหเบิกจาย
ไดตามรายการ ดังนี ้
 (๑) กรณีการแขงขันกีฬาระหวางองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  (ก) คาเชาหรือคาเตรียมสนามแขงขัน  
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  (ข) คาอุปกรณกีฬา  
   (ค) คาตอบแทนเจาหนาที่ประจําสนาม เฉพาะวัน   
ที่มีการแขงขันกีฬา 
   (ง) คาตอบแทนเจาหนาที่จัดการแขงขันกีฬา  
  (จ) คาตอบแทนกรรมการตัดสิน 
  (ฉ) คาจัดทําปายชื่อหรือทีมผูเขารวมแขงขัน และหรือ
คาจัดทําเกียรติบัตรหรือประกาศเกียรติคุณ 
   (ช) คาโลหรือถวยรางวัล ท่ีมอบใหผูชนะการแขงขัน 
เพื่อเปนการประกาศเกียรติคุณ 
  (ซ) เงินหรือของรางวัลนอกเหนือจาก (ช) เพื่อมอบ
ใหผูชนะการแขงขัน  
   (ฌ) คาใชจายอื่น ๆ  
 (๒) กรณีการจัดการแขงขันกีฬาสําหรับนักเรียนของโรงเรียน
หรือสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น กีฬาสําหรับ
เยาวชน หรือกีฬาประชาชนในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ใหเบิกจายคาใชจายของนักกีฬาได ดังนี ้
   (ก) คาชุดกีฬา  
  (ข) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  
 (๓) คาใชจายเกี่ยวกับสถานที่ เบิกจายไดตามหลักเกณฑ
ในขอ ๗ (๓) 
 ขอ ๙ คาใชจายในการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬา 
ใหเบิกจายไดตามรายการ ดังนี้ 
 (๑) คาใชจายสําหรับผูควบคุม หรือผูฝกสอนที่เปนเจาหนาที่
ของรัฐ และนักกีฬา 
 (๒) คาตอบแทนสําหรับบุคคลที่มิใชเจาหนาที่ของรัฐ     
ที่องคกรครองสวนทองถิ่นแตงตั้งใหเปนเจาหนาที่ในการควบคุม
หรือผูฝกสอนหรือเจาหนาที่อ่ืนที่จําเปน  
 (๓) คาใชจายในการฝกซอมกีฬาที่องคกรปกครอง    
สวนทองถิ่น เห็นวามีความจําเปนตองฝกซอมกอนการแขงขัน
ในแตละครั้ง จะเบิกจายไดเฉพาะกรณีที่มีระยะเวลาฝกซอม
ไมนอยกวา ๔ ชั่วโมงตอวัน และใหเบิกจายไดไมเกิน ๗ วัน 
รายการคาอาหารและเครื่องดื่มสําหรับนักกีฬา และคาตอบแทน
ผูควบคุมและผูฝกสอนแตละประเภทกีฬา  
 (๔) กรณีมีความจําเปนตองเก็บตัวเพื่อฝกซอมกอนการ
แขงขันในแตละครั้ง ใหกระทําไดไมเกิน ๓๐ วัน 
 (๕) คาอุปกรณการกีฬา คาชุดวอรม คาชุดกีฬา พรอมรองเทา 
ถุงเทา ของผูควบคุมหรือผูฝกสอนและนักกีฬา  
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การเบิกจายเงินคาใชจายในการฝกอบรม 
1)  เบิกจายเงินคาลงทะเบียนฝกอบรม กรณีผูจัด   
การฝกอบรมที่ไมใชสวนราชการเกินอัตราที่ระเบียบ
กําหนด 
2)  เบิกจายเงินคาลงทะเบียนฝกอบรมใหกับ
พนักงานจางเหมาบริการ 
3)  เบิกจายเงินคาสมนาคุณวิทยากรเกินอัตรา   
ที่ระเบียบกําหนด 
4)  เบิกจายเงินคาจัดซื้อเมล็ดพันธุขาวสําหรับ
แจกจายใหกับผูเขารับการฝกอบรม 
5)  ไมพบหลักฐานการจายเงินคาลงทะเบียนฝกอบรม 

 (๖) คาใชจายอื่น ๆ ที่ใชในการแขงขันกีฬา ใหเบิกจาย
ไดเทาที่จําเปนและประหยัด 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๓๗๒๒    
ลงวันที่ ๑๐ สิงหาคม ๒๕๕๕ เรื่อง ซักซอมความเขาใจเกี่ยวกับ
คาใชจายในการจัดงานตาง ๆ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
สรุปสาระสําคัญวา การดําเนินการจัดงานตาง ๆ ตองอยูใน
อํานาจหนาที่หรือมีกฎหมายใหอํานาจ กิจกรรมที่ดําเนินการ
จะตองเปนการสงเสริมและสนับสนุนที่ใหประโยชนหรืออํานวย
ความสะดวกแกประชาชนเปนการทั่วไป เชน การใหความรู
อันเปนประโยชน หรือการสงเสริมใหประชาชนเห็นความสําคัญ 
และรักษาไวซึ่งศิลปะ ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น 
โดยใหเบิกจายไดเทาที่จําเปนและประหยัด 
 3. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนที่สุด     
ที่ มท 0808.2/ว 5547 ลงวันที่ 28 กันยายน 2561 
เรื่อง ซักซอมแนวทางปฏิบัติการจัดงานประเพณีตามอํานาจ
หนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดกําหนดหลักเกณฑ
และวิธีปฏิบัติในการจัดงานประเภทตาง ๆ ขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่นที่สามารถเบิกคาใชจายได 
 4. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนที่สุด     
ที่ มท 0808.2/ว 3720 ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2561 
เรื่อง ซักซอมแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับคาใชจายในการจัดงาน
ตาง ๆ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดซักซอมแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับคาใชจายในการจัดงานวัฒนธรรม ประเพณีตาง  ๆ
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
ถือปฏิบัติ 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม 
และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗       
 ขอ 4 “เจาหนาที่ทองถิ่น” หมายความวา ขาราชการ
องคการบริหารสวนจังหวัด พนักงานเทศบาล พนักงาน
สวนตําบล และใหหมายความรวมถึง นายกองคการบริหาร
สวนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายกองคการบริหารสวนตําบล 
รองนายกองคการบริหารสวนจังหวัด รองนายกเทศมนตรี 
รองนายกองคการบริหารสวนตําบล ประธานสภาองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น สมาชิกสภาองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
เลขานุการและท่ีปรึกษาผูบริหารทองถิ่นตามกฎหมายวาดวย
การนั้น ลูกจางหรือพนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
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6)  ใชหลักฐานการจายเงินคาสมนาคุณวิทยากร
ไมถูกตองตามแบบทีร่ะเบียบกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ซึ่งไดรับคาจางจากเงินงบประมาณรายจายขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น ตลอดจนผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่  
ซึ่งไดรับความเห็นชอบจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น     
ใหเขารับการฝกอบรม 
 ขอ ๑๒ โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอื่นตองไดรับ
อนุมัติจากผูบริหารทองถิ่น เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้ 
และใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จัดการฝกอบรมเบิกจาย
คาใชจายในการฝกอบรมได ดังตอไปนี ้
 (๑) คาใชจายเกี่ยวกับการใชและการตกแตงสถานที่ฝกอบรม 
 (๒) คาใชจายในพิธีเปดและปดการฝกอบรม 
 (๓) คาวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ 
 (๔) คาประกาศนียบัตร 
 (๕) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ
 (๖) คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
 (๗) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 
 (๘) คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 
 (๙) คากระเปาหรือสิ่งที่ใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับ
การฝกอบรม 
 (๑๐) คาของสมนาคุณในการดูงาน 
 (๑๑) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
 (๑๒) คาสมนาคุณวิทยากร 
 (๑๓) คาอาหาร 
 (๑๔) คาเชาที่พัก 
 (๑๕) คายานพาหนะ 
 (๑๖) คาใชจายอื่นที่จําเปนในการฝกอบรม 
 ขอ ๑๗ คาใชจายตามขอ ๑๒ (๑๒) ใหเปนไปตาม
หลักเกณฑและอัตรา ดังนี้ 
 (๒) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
   (ก) วิทยากรที่เปนบุคคลของรัฐไมวาจะสังกัดองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นที่จัดการฝกอบรมหรือไมก็ตาม ใหไดรับ
คาสมนาคุณสําหรับการฝกอบรมประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 
๘๐๐ บาท สวนการฝกอบรมประเภท ข และการฝกอบรม
บุคคลภายนอก ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 
   (ข) วิทยากรที่มิใชบุคคลตาม (ก) ใหไดรับคาสมนาคุณ 
สําหรับการฝกอบรมประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาท 
สวนการฝกอบรมประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
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การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
1) ไมพบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708)  
2) ใชใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ไมถูกตองตามที่ระเบียบกําหนด 
3) ไมพบหลักฐานการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ 
4) ไมพบหลักฐานการไดรับอนุมัติใหใชพาหนะ
สวนตัวในการเดินทางไปราชการ 
5) ไมพบรายละเอียดการใชรถยนตสวนตัว 
6) เบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
เพื่อเขารับการฝกอบรม เกินสิทธิ/เกินอัตรา     
ที่กําหนด 
7) เบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ใหกับพนักงานจางเหมาบริการ 
8) การเดินทางเปนหมูคณะ เบิกคาเชาที่พัก
โดยไมไดเบิกในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
9) เบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
โดยไมจําเปนและประหยัด 
10) เบิกคาขนยายสิ่งของสวนตัว กรณีเดินทาง
ไปราชการประจํา ณ สํานักงานใหม จากตนสังกัดเดิม 

ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 
 (๓) การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหใชแบบใบสําคัญ
รับเงินสําหรับวิทยากร ตามเอกสารหมายเลข ๑ ทายระเบียบนี้ 
เปนหลักฐานการจาย 
 ขอ ๒๒ บุคคลที่จะเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม
ตามระเบียบนี้ ไดแก 
 (๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ 
และผูติดตามไมเกิน ๒ คน 
 (๒) เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในการ
ฝกอบรม 
 (๓) วิทยากร 
 (๔) ผูเขารับการฝกอบรม 
 (๕) ผูสังเกตการณ 
 ขอ 28 (2) การฝกอบรมที่หนวยงานอื่น ซึ่งไมใชหนวยงาน
ของรัฐจัดหรือรวมกันจัด ใหเบิกจายคาลงทะเบียนไดเทาที่
จายจริง ไมเกินอัตรา 600 บาท/คน/วัน 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการ
ฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕๗ ขอ 29 วรรคสอง หนวยงานที่จัดการฝกอบรม
รับผิดชอบคาอาหาร คาเชาที่พัก หรือคาพาหนะใหบางสวน
ใหผู เขารับการฝกอบรมเบิกคาใชจายเฉพาะสวนที่ขาด    
หรือสวนที่หนวยงานที่จัดการฝกอบรมมิไดรับผิดชอบ      
นั้นไดตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวในระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ของเจาหนาที่ทองถิ่น 
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยเบิกคาใชจาย    
ในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2555    
และที่แกไขเพ่ิมเติม       
 ขอ 4 “เจาหนาที่ทองถิ่น” หมายความวา ขาราชการ
องคการบริหารสวนจังหวัด พนักงานเทศบาล พนักงานสวนตําบล 
และใหหมายความรวมถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด 
นายกเทศมนตรี นายกองคการบริหารสวนตําบล ประธานสภา   
องคกรปกครองสวนทองถิ่น สมาชิกสภาองคกรปกครอง    
สวนทองถิ่น รองนายกองคการบริหารสวนจังหวัด รองนายก     
เทศมนตรี รองนายกองคการบริหารสวนตําบล ที่ปรึกษา
นายกองคการบริหารสวนจังหวัด ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี 
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เลขานุการนายกองคการบริหารสวนจังหวัด เลขานุการ
นายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล 
ลูกจาง พนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ซึ่งไดรับ
คาจางจากเงินงบประมาณรายจายขององคกรปกครอง   
สวนทองถิ่น หรือผูที่กระทรวงมหาดไทย สั่งใหไปปฏิบัติราชการ 
ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือผูที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น
สั่งใหไปปฏิบัติราชการ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น และได
กําหนดใหเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการจากองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น 
 “การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ” หมายความวา 
การเดินทางไปราชการในสถานที่และชวงเวลาเดียวกัน ตั้งแต
สองคนขึ้นไป 
 ขอ 8 สิทธิที่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
เกิดข้ึนตั้งแตวันที่ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ หรือวันที่
ออกจากราชการแลวแตกรณี โดยใหผูที่มีอํานาจพิจารณา
อนุมัติการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
 (1) ผูวาราชการจังหวัด เปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการ
ของผูบริหารทองถิ่นและประธานสภาทองถ่ิน 
 (2) ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการ
ของรองนายกองคการบริหารสวนจังหวัด รองนายกเทศมนตรี 
รองนายกองคการบริหารสวนตําบล ที่ปรึกษานายกองคการ
บริหารสวนจังหวัด ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี เลขานุการ
นายกองคการบริหารสวนจังหวัด เลขานุการนายกเทศมนตรี 
เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล ขาราชการ  
และพนักงานสวนทองถิ่น รวมถึงลูกจาง พนักงานจางขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ตลอดจนผูที่ผูบริหารทองถิ่นสั่งใหไป
ปฏิบัติราชการ 
 ขอ ๑๕ คาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ไดแก 
 (๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 (๒) คาเชาที่พัก 
 (๓) คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิง
หรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ คาระวางบรรทุก คาจาง
คนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกัน 
 (๔) คาใชจายอื่นที่จําเปนตองจายเนื่องในการเดินทาง
ไปราชการ 
 ขอ ๑๖ เบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกไดในลักษณะเหมาจาย 
ตามบัญชีหมายเลข ๑ ทายระเบียบนี้ 
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 ขอ 17 การนับเวลาเดินทางไปราชการ เพื่อคํานวณ
เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหนับตั้งแตเวลาออกจากสถานที่อยูหรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนถึงกลับถึงสถานที่อยูหรือสถานที่
ปฏิบัติราชการตามปกติ แลวแตกรณี เวลาเดินทางไปราชการ
ในกรณีที่มีการพักแรม ใหนับยี่สิบสี่ชั่วโมงเปนหนึ่งวัน ถาไมถึง
ยี่สิบสี่ชั่วโมง หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมง และสวนที่ไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง
หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับไดเกินสิบสองชั่วโมงใหถือเปน
หนึ่งวัน... 
 ขอ ๑๘ การเดินทางไปราชการที่จําเปนตองพักแรม 
เวนแตการพักแรมซึ่งโดยปกติตองพักแรมในยานพาหนะ  
หรือพักแรมในที่พักซึ่งทางราชการจัดที่พักไวใหแลว ใหผูเดินทาง
ไปราชการเบิกคาเชาที่พักในลักษณะเหมาจายหรือในลักษณะ
จายจริงก็ได แตถาเปนการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ
ตองเลือกคาเชาที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ ทั้งนี้ ตามบัญชี
หมายเลข ๒ ทายระเบียบนี้ 
 ขอ 25 การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ผูเดินทาง
จะตองไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถิ่น โดยตองระบุยี่หอ
และหมายเลขทะเบียนพาหนะสวนตัวไวดวย ทั้งนี้ ใหพิจารณา
อนุมัติการใชพาหนะสวนตัวตามความจําเปน เหมาะสม 
และประหยัด 
 ขอ ๔๑ คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ในกรณี
ไปประจําสํานักงานซึ่งตางสังกัดใหเบิกจากสังกัดใหมซึ่งไปประจํา 
 ขอ 58 การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผูเบิกตองยื่นรายงาน
การเดินทาง พรอมดวยใบสําคัญคูจายและเงินเหลือจาย (หากมี) 
ตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นเจาสังกัดภายในสิบหาวันนับแต
วันเดินทางกลับหรือวันเดินทางถึงสํานักงานแหงใหม หรือ
วันที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ แลวแตกรณี  
โดยแบบรายงานการเดินทางเพื่อขอเบิกคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการและเอกสารประกอบที่ใชในการเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการใหเปนไปตามที่กําหนดไวทาย
ระเบียบนี้ กรณีผูเดินทางไปราชการทดรองจายเงินคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ ใหถือวาคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการเปนรายจายที่เกิดขึ้นเมื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่น
ไดรับแบบรายงานการเดินทาง และใหเบิกจายจากงบประมาณ
ประจําปงบประมาณที่ไดรับแบบรายงานการเดินทาง 
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การเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพ 
1) กรณีการจายเบี้ยยังชีพเปนเงินสด ผูรับมอบ
อํานาจไมไดลงลายมือชื่อรับรองการมีชีวิต     
ของผูมอบอํานาจโดยหมายเหตุในใบสําคัญรับเงิน 
2) หนังสือมอบอํานาจในการรับเงินเบี้ยยังชีพ
ไมครบถวนทุกราย 
3) จายเงินเบี้ยยังชีพใหกับบุคคลซึ่งไมไดรับ
มอบอํานาจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเบิกจายเงินคาเชาบาน 
1) ไมพบแบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) 
2) เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับคาเชาบาน

 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2552 
และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 13 การจายเงินใหผูมีสิทธิ ใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นจายเปนเงินสด หรือโอนเขาบัญชีเงินฝาก
ธนาคารในนามผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุหรือในนาม
บุคคลที่รับมอบอํานาจเปนหนังสือจากผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุ เปนรายเดือน ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน และ
ในการจายเงินใหแกผูรับมอบอํานาจตองตรวจสอบจนแนใจวา
เปนบุคคลเดียวกับผูที่ไดรับมอบอํานาจ และตองไดรับการ
ยืนยันวาผูมีสิทธิไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุยังมีชีวิตอยู  
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวน ที่ มท 0891.3/03962 
ลงวันที่ 10 มีนาคม 2559 เรื่อง การตรวจสอบการดําเนินงาน
โครงการสรางหลักประกันดานรายไดแกผูสูงอายุ กําหนดวา 
กรณีการจายเงินเปนเงินสดใหแกบุคคลผูรับมอบอํานาจ    
ใหผูรับมอบอํานาจลงลายมือชื่อรับรองการมีชีวิตของผูมอบ
อํานาจ โดยหมายเหตุในใบสําคัญรับเงินทุกครั้ง ทั้งนี้หามมิให
จายเงินแกผูที่ไมไดมีหนังสือรับมอบอํานาจโดยเด็ดขาด 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท 0810.6/
ว 5435 ลงวันที่ 12 กันยายน 2562 เรื่อง ซักซอมแนวทาง
การปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑ
การจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการ
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2562 กําหนดวา 
การจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุและเบี้ยความพิการใหแก
ผูมีสิทธิรับเงินตามระเบียบนี้ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
จายเปนรายเดือนภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน โดยจายเงินสด
หรือโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุหรือในนามบุคคลที่รับมอบอํานาจเปนหนังสือ
จากผูมีสิทธิไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ทั้งนี้ ในการจายเงิน
ใหแกผูรับมอบอํานาจ ตองตรวจสอบจนแนใจวาเปนบุคคล
เดียวกับผูที่ไดรับมอบอํานาจและตองไดรับการยืนยันวาผูมีสิทธิ
ไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุยังมีชีวิตอยู ณ วันที่ 1 ของทุกเดือน 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาเชาบานของ
ขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
 ขอ 14 ในกรณีที่ขาราชการสวนทองถิ่นซึ่งมีสิทธิไดรับ
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ไมครบถวน ทําใหไมทราบถึงสิทธิที่ไดรับตามระเบียบ 
3) จัดทําสัญญาเชาบานมีกําหนดระยะเวลาเชา
เกิน 3 ป โดยไมไดจดทะเบียนตอพนักงาน
เจาหนาที่ 
4) สัญญาเชาบานไมไดกําหนดวันเริ่มตน 
และวันสิ้นสุดของสัญญา 
5) สัญญาเชาบานไมปดอากรแสตมป/ปดไม
ครบถวน 
6) ไมไดแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง
ในการขอรับคาเชาบาน 
7) คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงในการขอรับ
คาเชาบานรายงานความเห็นไมครบถวนตาม
ประเด็นที่กําหนด 
8) ไมพบแบบขอเบิกคาเชาบาน (แบบ 6006) 
ประกอบฎีกาเบิกจายเงิน 
9) ไมพบหลักฐานการชําระคาเชาบานประกอบ 
การเบิกคาเชาบาน 
10) หลักฐานการชําระคาเชาบานไมเปนไปตาม
ระเบียบและหนังสือสั่งการ เชน ใชใบรับฝาก   
ที่ชําระผานราน 7-Eleven ประกอบการเบิก    
คาเชาบาน 
11) เบิกคาเชาบานโดยไมไดรับอนุมัติใหเบิก
จากผูมีอํานาจ 
12) เบิกคาเชาบานโดยสัญญาเชาบานสิ้นสุดแลว 
13) เบิกคาเชาบานเกินสิทธิ 
14) เบิกคาเชาบานลวงหนาทั้งปงบประมาณ/
ทั้งสัญญา 
15) ไมไดจัดทําทะเบียนคุมการเบิกคาเชาบาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คาเชาบานตามระเบียบนี้ ไดเชาซื้อหรือผอนชําระเงินกู
เพื่อชําระราคาบานที่คางชําระอยู ในทองที่ที่ ไปประจํา
สํานักงานใหม เพื่อใชเปนที่อยูอาศัยและไดอาศัยอยูจริง
ในบานนั้น ใหขาราชการสวนทองถิ่นผูนั้นมีสิทธินําหลักฐาน
การชําระคาเชาซื้อ หรือคาผอนชําระเงินกูดังกลาวมาเบิก     
คาเชาบานไดไมเกินจํานวนเงินที่กําหนดไวตามบัญชีอัตรา    
คาเชาบานขาราชการทายระเบียบนี้ ตามเงื่อนไขดังตอไปนี ้
 (2) หากเชาซื้อหรือกูเงินเพื่อชําระราคาบานรวมกับ
บุคคลอื่นซึ่งไมใชคูสมรสและมีกรรมสิทธิ์รวมกับบุคคลอื่น
ในบานนั้น จะเบิกจายคาเชาซื้อหรือคาผอนชําระเงินกูได
ตามสัดสวนแหงกรรมสิทธิ์สําหรับบานหลังดังกลาว 
 (3) จะตองเปนการผอนชําระคาเชาซื้อหรือผอนชําระ
เงินกูเพื่อชําระราคาบานกับสถาบันการเงินและสัญญาเชาซื้อ
หรือสัญญาเงินกูจะตองเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการ    
ที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด  
 (5) หากเงินกูเพื่อชําระราคาบานสูงกวาราคาบาน ใหนํา
คาผอนชําระเงินกูมาเบิกคาเชาบานขาราชการได โดยใหคํานวณ
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด 
 ขอ 15 ขาราชการสวนทองถิ่นซึ่งไดใชสิทธินําหลักฐาน
การชําระคาเชาซื้อ หรือคาผอนชําระเงินกูเพื่อชําระราคาบาน
มาเบิกคาเชาบานตามขอ 14 และตอมาไดรับแตงตั้งใหไป
รับราชการในทองที่อื่นซึ่งตนมีสิทธิไดรับคาเชาบานตาม
ระเบียบนี้ ใหขาราชการสวนทองถิ่นผูนั้นมีสิทธินําหลักฐาน
การชําระคาเชาซื้อหรือคาผอนชําระเงินกูเพื่อชําระราคาบาน
ในทองที่เดิมมาเบิกคาเชาบานในทองที่ใหมได 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 
ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับ
การเบิกจายเงินคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่น  
 ขอ 1 ใหขาราชการสวนทองถิ่นผูมีสิทธิไดรับคาเชาบาน
ยื่นขอรับคาเชาบานตามแบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) 
ณ สํานักงานที่ขาราชการผูนั้นปฏิบัติราชการ  
 ขอ 2 การยื่นแบบ 6005 ใหยื่นตอผูรับรองการใชสิทธิ 
พรอมดวยสัญญาเชาบาน แบบคํารับรองของเจาของบาน 
สัญญาเชาซื้อ หรือสัญญาเงินกูเพื่อชําระราคาบาน และ
หลักฐานอื่นที่เก่ียวของ ในกรณีการยื่นหลักฐานที่เปนสัญญา
เงินกู เพื ่อชําระราคาบาน ตองแนบสัญญาซื ้อขายบาน 
สัญญาซื้อขายบานพรอมที่ดิน หรือสัญญาจางปลูกสรางบาน 
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แลวแตกรณี เปนหลักฐานประกอบดวย และหากวงเงิน     
ในสัญญาดังกลาวต่ํากวาสัญญาเงินกู ขาราชการสวนทองถิ่น
ผูใชสิทธิตองยื่นหลักฐานที่สถาบันการเงินรับรองวา หากมี
การกูเงินตามวงเงินในสัญญาดังกลาว จะตองมีการผอนชําระ
รายเดือนเปนจํานวนเทาใด และใหขาราชการสวนทองถิ่น
ผูใชสิทธิจัดสงรายงานขอมูลในการขอรับคาเชาบาน พรอมการ
ยื่นแบบ 6005 และใหผูมีอํานาจรับรองการมีสิทธิพิจารณา
รายงานขอมูลขาราชการสวนทองถิ่นในการขอรับคาเชาบานที่ยื่น 
 ขอ 4 เมื่อมีการรับรองสิทธิขอรับคาเชาบานแลว       
ใหผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกคาเชาบานแตงตั้งขาราชการ
สวนทองถิ่นจํานวนไมนอยกวาสามคนเปนกรรมการ      
เพื่อตรวจสอบขอเท็จจริง กรณีเชาบาน ใหตรวจสอบวา     
ไดเชาบานและพักอาศัยอยูจริง ระยะเวลาเริ่มตนของการ
เชาบานและการเขาพักอาศัย ตลอดจนความเหมาะสม    
ของอัตราคาเชาบานเมื่อเปรียบเทียบกับสภาพแหงบาน     
และเมื่อคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงและรายละเอียด
ครบถวนแลว ใหจัดทํารายงานการตรวจสอบการขอรับ     
คาเชาบานตามแบบรายงานการตรวจสอบขอรับคาเชาบาน 
เสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกคาเชาบานของขาราชการ
สวนทองถิ่น เพื่อพิจารณาอนุมัติการเบิกจายตอไป 
 ขอ 6 ขาราชการสวนทองถิ่นซึ่งไดรับอนุมัติใหเบิก     
คาเชาบานตามสิทธิแลว ใหยื่นขอเบิกเงินคาเชาบานประจําเดือน
ตามแบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006) พรอมหลักฐาน
การชําระเงิน ณ สํานักงานที่ขาราชการสวนทองถิ่นผูนั้น
ปฏิบัติราชการ 
 ขอ 8 สัญญาเชาบาน สัญญาเชาซื้อ หรือสัญญาเงินกู
เพื่อชําระราคาบาน ตามขอ 2 ใหเปนไปตามหลักเกณฑ    
และวิธีการ หรืออยางนอยตองมีสาระสําคัญ ดังตอไปนี้     
(1) สัญญาเชาบาน ตองระบุวัน เดือน ป ที่ทําสัญญา ชื่อคูสัญญา 
สถานที่เชา วันเริ่มตนแหงสัญญาเชา ระยะเวลาการเชา     
วันสิ้นสุดสัญญาเชา และอัตราคาเชาตอเดือน… 
 3. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.2/
ว 1583 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2561 เรื่อง การใช
ใบเสร็จรับเงินจากชองทางการใหบริการดานอิเล็กทรอนิกส
เปนหลักฐานในการประกอบการเบิกคาเชาบาน กําหนดวา 
กรณีขาราชการสวนทองถิ่นที่ไดรับอนุมัติใหเบิกคาเชาบาน
ตามสิทธิไดชําระคาเชาบานโดยใชชองทางการใหบริการดาน
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การจัดขาราชการสวนทองถิ่นเขาพักอาศัยในที่พัก
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
1) ไมไดจัดทําทะเบียนควบคุมการจัดขาราชการ
สวนทองถิ่นเขาและออกในที่พักขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น 
2) ผูมีอํานาจไมไดจัดขาราชการสวนทองถิ่น   
เขาพักอาศัยในที่พักขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
3) ผูมีอํานาจจัดขาราชการสวนทองถิ่นเขาพัก
อาศัยในที่พักขององคกรปกครองสวนทองถิ่น     
ไมเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนด 
 
 
 

อิเล็กทรอนิกสของธนาคาร และใบเสร็จรับเงินจากชองทาง   
การใหบริการดานอิเล็กทรอนิกสของธนาคารแสดงรายละเอียดไดวา 
ผูใดเปนผูจาย ผูใด เปนผูรับเงิน เปนการจายเงินคาอะไร 
ประจําเดือนใด และเปนจํานวนเงินเทาใด ยอมถือไดวา
ใบเสร็จรับเงินดังกลาว ใชเปนหลักฐานในการเบิกจายเงิน    
คาเชาบานได 
 4. ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย พุทธศักราช 2481  
 มาตรา 104 ที่ระบุไวในบัญชีทาย หมวด 6 ตามลักษณะ
แหงตราสาร 4 แหงบัญชีอัตราอากรแสตมป กําหนดให   
การเชาที่ดิน โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง ทุกจํานวนเงิน    
1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท แหงคาเชาตลอดอายุ
การเชา ผูใหเชาตองปดอากรแสตมป 1 บาท 
 มาตรา 537 อันวาเชาทรัพยสินนั้น คือสัญญาซึ่งบุคคลหนึ่ง
เรียกวา ผูใหเชา ตกลงใหบุคคลอีกคนหนึ่งเรียกวา ผูเชา ไดใช
หรือไดรับประโยชนในทรัพยสินอยางใดอยางหนึ่งชั่วระยะเวลา
อันมีจํากัด และผูเชาตกลงจะใหเชาเพื่อการนั้น 
 มาตรา 538 เชาอสังหาริมทรัพยนั้น ถามิไดมีหลักฐาน
เปนหนังสืออยางหนึ่งอยางใดลงลายมือชื่อฝายที่ตองรับผิด
เปนสําคัญ ทานวาจะฟองรองใหบังคับคดีหาไดไม ถาเชา       
มีกําหนดกวาสามปขึ้นไป หรือกําหนดตลอดอายุของผูเชา
หรือผูใหเชาไซร หากมิไดทําเปนหนังสือและจดทะเบียน     
ตอพนักงานเจาหนาที่ ทานวาการเชานั้นจะฟองรองใหบังคับคดี
ไดแตเพียงสามป 
 
 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 679 
ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ 2561 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ
ในการจัดขาราชการสวนทองถิ่นเขาพักอาศัยในที่พัก      
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2561  
 ข อ 1 กรณีองค กรปกครองส วนทองถิ ่นม ีที่พ ัก         
และจะกําหนดใหเปนที่พักสําหรับขาราชการสวนทองถิ่น
ระดับใด ใหพิจารณาตามความจําเปนและเหมาะสม รวมทั้ง
ความประหยัดและประโยชนของทางราชการเปนสําคัญ 
และสามารถปรับเปลี่ยนได โดยใหผูบริหารทองถิ่นหรือผูที่
ผูบริหารทองถิ่นมอบหมายเปนผูมีอํานาจจัดที่พักใหเปนไป
ตามหลักเกณฑ...  
 ขอ 8 ในการจัดขาราชการสวนทองถิ่นเขาพักอาศัย     
ในที่พักขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหผูมีอํานาจจัดที่พัก
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การเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
1) ไมพบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร (ก.บ.1) 
2) ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา  
ของบุตรกอน/เกินระยะเวลาที่ระเบียบกําหนด 
3) ใชใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตรไมถูกตอง 
4) ไมพบเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาไดรับ
อนุมัติใหเรียกเก็บเงินบํารุงการศึกษา/คาเลาเรียน 
5) ไมพบหนังสือแสดงการใชสิทธิและตอบรับ
การใชสิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
กรณีคูสมรสมีสิทธิเบิกเงินคาการศึกษาบุตร      
ทั้ง 2 ฝาย 
6) ไมพบหลักฐานการชําระคาบํารุงการศึกษา/
คาเลาเรียน ประกอบการเบิกเงิน 
7) เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร     
เกินสิทธิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทําเปนบันทึกหรือคําสั่ง และจัดทําทะเบียนควบคุมการจัด
ขาราชการสวนทองถิ่นเขาและออกในที่พักขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่นตามแบบทายหลักเกณฑนี้ และใหมีการมอบ
ทะเบียนควบคุมดังกลาวใหแกผูมีอํานาจจัดที่พักคนตอไป
ทุกครั้งที่พนตําแหนงหนาที ่
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาบุตรพนักงานสวนทองถิ่น พ.ศ. 2541 และท่ีแกไข
เพิ่มเติม ขอ 10 การจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ประเภท และอัตราที่กระทรวงการคลัง
กําหนด ดังนี้... 
 2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ
เบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงาน
สวนทองถิ่น 
 ขอ 1 (1) กรณีผูมีสิทธิมีคูสมรสเปนผูปฏิบัติงานใน    
สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หนวยงานอื่นของรัฐ หรือกรุงเทพมหานคร 
และมีสิทธิไดรับการชวยเหลือจากสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหนวยงานนั้น ๆ ใหผูมีสิทธิใชสิทธิขอรับเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาบุตรไดตามสิทธิที่พึงจะไดรับตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
โดยหนวยงานเจาสังกัดของผูใชสิทธิตองแจงการใชสิทธิ
ตามที่ผูนั้นรองขอใหหนวยงานเจาสังกัดของคูสมรสอีกฝายทราบ
ตามแบบหนังสือแจงการใชสิทธิ (แบบ ก.บ. 3) และตอบรับ
ตามหนังสือตอบรับการแจงการใชสิทธิ (แบบ ก.บ. 4) ใหเปนไป
ตามแบบทายประกาศนี้ 
 ขอ 2 (1) ใหผูมีสิทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร (แบบ ก.บ. 1) พรอมดวยหลักฐาน
การรับเงินของสถานศึกษาตอผูบังคับบัญชาหรือผูเบิกเงิน
บํานาญที่กําหนดใหเปนผูมีอํานาจรับรองการใชสิทธิตาม 3 (1) 
ภายในกําหนดระยะเวลาหนึ่งป นับตั้งแตวันเปดภาคเรียน
ของแตละภาค  
 ขอ 3 (1) ใหพนักงานสวนทองถิ่นผูดํารงตําแหนง
หัวหนาหนวยงานเปนผูรับรองการใชสิทธิของพนักงานสวนทองถิ่น 
ซึ่งดํารงตําแหนงไมสูงกวาระดับ 4 หรือเทียบเทา หรือลูกจาง  
ประจํา 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0809.3/ว 4522    
ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2559 เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบํารุง
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การเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  
1) ไมพบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษา   
พยาบาล (ร.บ.3) 
2) ใชใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษา    
พยาบาลไมถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
การเบิกจ ายเงินตอบแทนการปฏิบัติ งาน     
นอกเวลาราชการ 
1) เบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ โดยไมใชการปฏิบัติหนาที่ปกต ิ

การศึกษาและคาเลาเรียน กําหนดวา เงินบํารุงการศึกษา 
กําหนดวา ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นถือปฏิบัติเกี่ยวกับ
ประเภทและอัตราเงินบํารุงการศึกษาและคาเลาเรียน    
ของพนักงานสวนทองถิ่นใหเปนไปตามหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ดวนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 
เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบํารุงการศึกษาและคาเลาเรียน  
 4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 
ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบํารุง
การศึกษาและคาเลาเรียน กําหนดวา เงินบํารุงการศึกษา   
ที่ใหเบิกจายไดจะตองเปนเงินประเภทตาง ๆ ที่สถานศึกษา
ของทางราชการเรียกเก็บตามอัตราที่ ไดรับอนุมัติจาก
กระทรวงศึกษาธิการ สวนราชการเจาสังกัด หรือที่กํากับ
มหาวิทยาลัย องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการ
บริหารสวนตําบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นอื่น ที่มีกฎหมายจัดตั้ง หรือองคการของรัฐบาล  
 5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0408.5/ว 22    
ลงวันที่ 12 มกราคม 2561 เรื่อง ประเภทและอัตรา     
เงินคาเลาเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 
ไดกําหนดประเภทและอัตราเงินคาเลาเรียนในสถานศึกษา
ของเอกชนประเภทอาชีวศึกษาเพ่ิมเติม 
 
 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0809.3/ว 1199    
ลงวันที่ 29 กุมภาพันธ 2559 เรื่อง ซักซอมการเบิกจายเงิน
คารักษาพยาบาลสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาลพนักงาน   
สวนทองถิ่น กําหนดวา การเบิกจายในระบบใบเสร็จรับเงิน 
(กรณีสํารองจาย) ขอ 1. ใหผูมีสิทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานสวนทองถิ่น     
(แบบ ร.บ.3) และหลักฐานการรับเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) 
พรอมลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงินวา “ขาพเจาขอรับรอง
วาไดสํารองจายเงินเพื่อเปนคารักษาพยาบาลไปจริงทุกประการ” 
ในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับของสถานพยาบาล แลวยื่นตอ
ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจรับรองการใชสิทธิ 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายเงิน   
ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น พ.ศ. 2559  
 ขอ 4 “เงินตอบแทน” หมายความวา เงินที่จายใหแก
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2) ไมพบรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการตอผูมีอํานาจอนุมัต ิ
3) ไมพบแบบหลักฐานการเบิกจายเงินตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ประกอบฎีกา
เบิกจายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การยืมเงินงบประมาณ 
1) จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ
ไมครบถวนเปนปจจุบัน 
2) ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมงบประมาณแสดง 
ยอดคงเหลือไมถูกตองตรงกันกับบัญชีแยกประเภท 
3) มีการอนุมัติใหยืมเงินงบประมาณรายการใหม 
โดยที่ผูยืมยังไมไดสงใชรายการเดิม 
4) มีการอนุมัติใหยืมเงินงบประมาณเพื่อเปน    
คาใชจายในการดําเนินโครงการทั้งโครงการ       
ซึ่งรวมรายการที่ตองดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 
5) ลูกหนี้เงินยืมงบประมาณไมสงใชเงินยืม   
ตามระยะเวลาที่กําหนด/ครบกําหนดแลว แตยัง
ไมสงใช 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ทองถิ่นที่ปฏิบัติงานตามหนาที่ปกติ โดยลักษณะงาน
สวนใหญตองปฏิบัติงานในที่ตั้งสํานักงานและไดปฏิบัติงานนั้น
นอกเวลาราชการในที่ตั้งสํานักงาน หรือโดยลักษณะงานสวนใหญ
ตองปฏิบัติงานนอกที่ตั้งสํานักงานและไดปฏิบัติงานนั้น      
นอกเวลาราชการ นอกที่ตั้งสํานักงานหรือโดยลักษณะงานปกติ
ตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนผลัดหรือกะ และไดปฏิบัติงานนั้น
นอกผลัดหรือกะของตน      
 ขอ 9 (2) ใหรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ตอผูมีอํานาจอนุมัติ ภายในสิบหาวันนับแตวันที่เสร็จสิ้น     
การปฏิบัติงาน  
 2. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนมาก     
ที่ มท 0808.2/ว 2409 ลงวันที่17 พฤศจิกายน 2559       
เรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกจายเงิน
ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น พ.ศ. 2559 ไดกําหนดแบบหลักฐานการเบิก
จายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นถือเปน
แนวทางปฏิบัต ิ
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว าดวยการรับเง ิน     
การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพิ่มเติม  
 ขอ 84 การจายเงินยืมจะจายไดแตเฉพาะที่ผูยืมไดทํา
สัญญาการยืมเงิน และผูบริหารทองถิ่นไดอนุมัติใหจายเงิน
ยืมตามสัญญาการยืมแลวเทานั้น โดยจะตองเปนไปตาม
เงื่อนไข ดังตอไปนี ้
 (1) มีงบประมาณเพื่อการนั้นแลว 
 (2) ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินขึ้นสองฉบับ… 
 กรณีที่ผูยืมไมมีเงินใด ๆ อันจะพึงไดรับจากองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นที่จะหักสงใชเงินยืมได ใหองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นกําหนดใหผูยืมหาหลักทรัพยมาวางเปนประกัน 
หรือหาบุคคลมาทําสัญญาค้ําประกันไวตอองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นดวย 
 (3) การอนุมัติใหผูยืมเงินเพื่อใชในราชการแตละราย 
ใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเทาที่จําเปนไดเฉพาะผูมีหนาที่
ตองปฏิบัติงานนั้น ๆ และหามมิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหม
ในเมื่อผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมรายเกาใหเสร็จสิ้นไปกอน    
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ในกรณีการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ อาจใหผูมีสิทธิ
คนใดคนหนึ่งเปนผูยืมแทน 
 (4) กรณีครบกําหนดการสงใชเงินยืมแลวผูยืมยังไมชดใช
เงินยืม ใหผูบริหารทองถิ่นมีอํานาจสั่งการใหผูคางชําระเงินยืม
สงใชเงินยืมภายในกําหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อยางชาไมเกิน
สามสิบวันนับแตวันครบกําหนด ถาผูยืมขัดขืนหรือหลีกเลี่ยง
ไมยอมชดใชเงินยืมใหนําความใน (2) มาใชบังคับ แลวรายงาน
ใหผูบริหารทองถ่ินทราบ 
 (5) ในกรณีที่ผูยืมจะตองพนจากตําแหนงหรือพนจากการ
ปฏิบัติงานใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นไมวากรณีใด ๆ 
ใหหัวหนาหนวยงานคลังมีหนาที่ตรวจสอบทะเบียนเงินยืม
ของบุคคลดังกลาว หากปรากฏวายังคางชําระเงินยืมอยู    
ใหหัวหนาหนวยงานคลังเรงรัดใหเสร็จสิ้นในทันที กอนที่ผูยืม
จะตองพนจากตําแหนงหนาที่ไปหรือพนจากการปฏิบัติงาน
ใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นไป ในกรณีที่ผูยืมถึงแกกรรม
หรือไมยินยอมชดใชเงินยืมใหนําความใน (2) มาใชบังคับ
โดยอนุโลม  
 (6) การสงใชเงินยืมใหหัวหนาหนวยงานคลังปฏิบัติ... 
 ขอ 85/1 การเบิกเงินเพื่อจายเปนเงินยืมใหแกบุคคลใด
ในสังกัด ยืมเพื่อปฏิบัติราชการ ใหกระทําไดเฉพาะรายการ 
ดังตอไปนี้  
 (1) รายการคาจางแรงงาน ซึ่งไมมีกําหนดจายเปนงวด
แนนอนเปนประจํา แตจําเปนตองจายใหแตละวันหรือแตละคราว
เมื่อเสร็จงาน  
 (2) รายการคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ เฉพาะคาตอบแทน
สําหรับผูที่ปฏิบัติงานใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น    
และจําเปนตองจายแตละวันหรือแตละคราว เมื่อสิ้นสุด    
การปฏิบัติงาน คาตอบแทนคณะกรรมการ คาเบี้ยประชุม 
รายการคาใชสอยหรือวัสดุที่ไมตองจัดซื้อจัดจาง คาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ หรือคาใชจายในการฝกอบรม 
หรือคาใชจายในการจัดงานเฉพาะรายการที่ไมตองจัดซื้อจัดจาง 
เปนตน  
 (3) รายการคาสาธารณูปโภค เฉพาะคาบริการไปรษณีย
โทรเลข 
 ขอ 86 เงินที่ยืมไป ใหผูยืมสงหลักฐานการจายภายใน
กําหนดระยะเวลา ดังนี ้
 (1) กรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ใหสงตอองคกร
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เบิกจายเงินคาพวงมาลาเกินอัตราที่หนังสือสั่งการ
กําหนด 
 
 
 
 
 
เบิกจายเงินอุดหนุนเฉพาะกิจสําหรับจัดซื้อ
ครุภัณฑทางการศึกษาในหมวดเงินอุดหนุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปกครองสวนทองถิ่นที่จายเงินใหยืมโดยทางไปรษณียลงทะเบียน
หรือธนาณัติแลวแตกรณี ภายในสามสิบวันนับจากวันที่
ไดรับเงิน 
 (2) กรณีเดินทางไปราชการอื่น ใหสงตอองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นผูใหยืมภายในสิบหาวันนับจากวันกลับมาถึง 
 (3) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจากตาม (1) 
หรือ (2) ใหสงตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูใหยืมภายใน
สามสิบวันนับจากวันที่ไดรับเงิน 
 2. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/   
ว 659 ลงวันที ่ 30 มีนาคม 2558 เรื ่อง การกําหนด  
แบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น ไดกําหนดแบบทะเบียนลูกหนี้เงินยืมใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นถือปฏิบัติ เพื่อควบคุมการรับและจาย  
เงินยืมงบประมาณ เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค/เฉพาะกิจ 
และการสงคืนเงินสดและสงใชใบสําคัญคูจาย 
 
 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0407/ว 1284 ลงวันที ่
10 พฤศจิกายน 2530 เรื่อง การเบิกจายคาดอกไมเพื่อมอบ
ใหบุคคลตาง ๆ คาพวงมาลา และพานประดับพุมดอกไม 
กําหนดวา คาพวงมาลา หรือพานประดับพุมดอกไมสําหรับวาง 
ณ อนุสาวรียผู ประกอบคุณงามความดีแกประเทศชาติ 
เบิกจายไดครั้งละไมเกิน 1,000 บาท 
 
 หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนมาก ที่ มท 
0808.2/ว 1134 ลงวันที่ 9 มิถุนายน 2558 เรื่อง การปรับปรุง
หลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ขอ 2 กําหนดวา คาครุภัณฑ หมายถึง 
รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร 
หรือตามปกติ มีอายุการใชงานยืนนาน ไมสิ้นเปลือง หมดไป 
หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึงรายจาย
ดังตอไปนี ้

(1) รายจายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุง
ครุภัณฑ 

(2) รายจายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มีราคา
ตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา 20,000 บาท 

(3) รายจายเพื่อซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของ
ครุภัณฑขนาดใหญ เชน เครื่องบิน เครื่องจักรกล ยานพาหนะ 
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27 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

28 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
การเบิกจายเงินคาจางเหมาบริการ 
1) จางเหมาบริการบุคคลภายนอกเพื่อปฏิบัติงาน
ทําความสะอาดหองน้ําสาธารณะของกรมอุทยาน
แหงชาติ สัตวปาและพันธุพืช  
2) จางเหมาบริการบุคคลภายนอกเพื่อปฏิบัติงาน 
ณ ศูนยกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับทองถิ่น 
 
 
 
 
การเบิกจายเงินคาจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง 
1) ไมพบรายงานขอซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง 
2) ไมไดจัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ํามัน
เชื้อเพลิง 
3) ผูลงนามในใบสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิงไมเปนไป
ตามหนังสือสั่งการ 
4) ไมพบใบบันทึกรายการขาย (sales slip) 
5) ผูจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงไมไดลงลายมือชื่อ   
รับมอบน้ํามันเชื้อเพลิงในใบบันทึกรายการขาย 
6) ไมไดเขียนขอความการรับมอบน้ํามันเชื้อเพลิง
ตามที่กําหนดในใบบันทึกรายการขาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปนตน ซึ่งไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง 
(4) รายจายเพื่อจางที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุง

ครุภัณฑ 
(5) รายจายที่ตองชําระพรอมคาครุภัณฑ เชน คาขนสง 

คาภาษี ฯลฯ 
 

 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ที่ มท0808.2/       
ว 7120 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ   
การเบิกจายเงินคาจางเหมาบริการขององคกรปกครอง    
สวนทองถิ ่น ขอ 3 กําหนดวา การเบิกจายเงินคาจาง     
เหมาบริการใหเบิกจายเทาที่จําเปน โดยคํานึงถึงความคุมคา   
และประโยชนในการปฏิบัติงานตามอํานาจหนาที่และฐานะ
ทางการคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ ่นเปนสําคัญ    
โดยใหเบิกจายจากหมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ ประเภท
รายจายเพื่อใหไดมาเพื่อบริการ 
 
 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจาง    
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/
ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ  
ในการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงเพื่อใชในการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหนวยงานของรัฐ ขอ 2.1.1 กรณีหนวยงานของรัฐไมมี
ภาชนะท่ีใชสําหรับเก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง  
 (1) การจัดทํารายงานขอซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง ใหเจาหนาที่
จัดทํารายงานขอซ้ือเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ... 
 (2) การดําเนินการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง 
  (2.1) กรณีจัดซื้อจากสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง
ที่ใหเครดิตแกหนวยงานของรัฐ 
  - การจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงแตละครั้ง ใหหัวหนา
เจาหนาที่เปนผูลงลามในใบสั่งจายน้ํามัน... 
  - ใหหัวหนาเจาหนาที่สงมอบใบสั่งจายน้ํามัน
เชื้อเพลิงสวนหนึ่งใหแกผูจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง 
  - ภายหลังจากการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงแลว      
ใหผูจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงเขียนขอความในใบบันทึกรายการขาย 
(Sales Slip) ที่สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงออกใหวา “ไดรับ
มอบน้ํามันเชื้อเพลิงตามรายการขางตนไวครบถวนถูกตองแลว” 
หรือขอความในทํานองเดียวกัน พรอมลงชื่อกํากับ โดยถือวา
เอกสารดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 
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30 
 
 
 
 
 
 
 

31 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
การเบิกจายเงินโครงการอาหารกลางวันของศูนย
พัฒนาเด็กเล็ก โดยองคกรปกครองสวนทองถิ่น
ดําเนินการจัดซื้อจัดจางเอง และไมไดดําเนินการ
เบิกหักผลักสงใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กดําเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเบิกจายเงินคาโทรศัพทสํานักงาน โดยไมได
จัดทําทะเบียนควบคุมการใชโทรศัพทเพ่ือติดตอ
ทางไกล 
 
 
 
 
 

นําสงภาษีหัก ณ ที่จาย ใหกับกรมสรรพากร   
ไมครบถวน/นําสงเกินจํานวนที่หักไว 
 
 
 
 

 (3) การจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงแตละครั้ง ใหเจาหนาที่
บันทึกรายการในทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง
ตามแบบที่กําหนด โดยใหหัวหนาหนวยงานของรัฐกํากับดูแล
ใหมีการจัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง    
ใหเปนไปโดยถูกตองและเปนปจจุบันอยูเสมอ เพื่อประโยชน
ในการติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง 
ทั้งนี ้ใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบทุก 3 เดือน 
 
 หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนที่สุด ที่ มท 
0816.2/ว 3162 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2561 เรื่อง การจัดสรร
งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562    
งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไปเพื่อสนับสนุนการกระจาย
อํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น (ดานการจัดการศึกษา
ทองถิ่น) กําหนดวา เงินอุดหนุนสําหรับสนับสนุนอาหาร
กลางวัน จัดสรรสําหรับเด็กปฐมวัยในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก   
ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดตั้งขึ้นเองและรับถายโอน
ภารกิจ ใหตั้งงบประมาณงบดําเนินงาน หมวดคาตอบแทน       
ใชสอยและวัสดุ รายการคาใชสอยประเภทรายจายเกี่ยวเนื่อง
กับการปฏิบัติราชการที่ไมเขาลักษณะรายจายหมวดอื่น ๆ 
โครงการสนับสนุนคาใชจายการบริหารสถานศึกษา และให
เบิกหักผลักสงเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามของ
สถานศึกษา 
 
 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 1551     
ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2553 เรื่อง การติดตั้งและการเบิก
คาใชบริการเครื่องมือสื่อสารขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
กําหนดวา การใชโทรศัพทประจําสํานักงานเพื่อติดตอทางไกล 
จะตองไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถิ่น และตองจัดใหมี
ทะเบียนควบคุมการใชโทรศัพทแตละประเภทตามแบบที่
กระทรวงมหาดไทยกําหนด 
 

 ประมวลรัษฎากร มาตรา 52 ใหผูมีหนาที่หักภาษีเงินได 
ณ ที่จาย ตองนําเงินภาษีที่ตนมีหนาที่หักไปสง ณ ที่วาการ
อําเภอภายในเจ็ดวัน นับแตวันที่จายเงิน ไมวาตนจะไดหัก
ภาษีไวแลวหรือไม หรือภายในวันที่ 15 หากเปนการยื่น
ผานออนไลน  
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หลักฐานการจายเงิน 
1) ไมพบเอกสารหลักฐานการจายเงิน 
2) ไมพบเอกสารหลักฐานการจายเงินกรณีโอน
เงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูมีสิทธิรับเงิน 
3) หลักฐานการจายเงินที่เปนบิลเงินสด ระบุ
รายการไมครบถวนตามที่ระเบียบกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 มาตรา 54 ถาผูจายเงินตามมาตรา 50 และมาตรา 53 
มิไดหักและนําเงินสงหรือไดหักและนําเงินสงแลว แตไมครบ
จํานวนที่ถูกตอง ผูจายเงินตองรับผิดรวมกับผูมีเงินไดในการ
เสียภาษีที่ตองชําระตามจํานวนเงินที่มิไดหักและนําสง หรือ
ตามจํานวนที่ขาดไปแลวแตกรณี           
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน        
การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพิ่มเติม  
 ขอ 73 การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน    
ทุกรายการ จะตองมีหลักฐานการจายไวเพื่อประโยชนในการ
ตรวจสอบ  
 ขอ 73/1 การจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ใหใชใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงินซึ่งผูรับเงินเปนผูออกให 
หรือใบสําคัญรับเงิน หรือใบรับรองการจายเงิน หรือหลักฐาน
อื่นใดที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด ใหเปนหลักฐานการจาย 
 ขอ 76 ใบสําคัญคูจายที่เปนใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงิน
ออกให อยางนอยจะตองมีรายการดังตอไปนี ้
 (1) ชื่อ สถานที่อยูหรือที่ทําการของผูรับเงิน 
 (2) วัน เดือน ปที่รับเงิน 
 (3) รายการแสดงรายรับเงินและระบุวาเปนคาอะไร 
 (4) จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 (5) ลายมือชื่อพรอมตัวบรรจงชือ่และชื่อสกุลของผูรับเงิน 
 ถาผูรับเงินลงลายมือชื่อไมได ใหใชลายพิมพนิ้วมือ    
หามมิใหใชแกงไดหรือเครื่องหมายอื่นทํานองเชนวานั้นแทน
การลงลายมือชื่อ 
 2. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 1088 ลงวันที่ 8 มิถุนายน 2548 เรื่อง การจายเงิน      
โดยวิธีผานธนาคารขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ขอ 2.1 (4) 
ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นใชหลักฐานสําเนาหนาสมุดบัญชี
เงินฝากธนาคาร หรือหนังสือแจงรายละเอียดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร หรือแบบคําขอรับเงินผานธนาคาร และสําเนา
ใบนําฝากเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ
ซึ่งลงวันที่ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นนําเขาบัญชีให สําเนา
แคชเชียรเช็ค หรือตั๋วแลกเงินเปนหลักฐานการจายเงิน 
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34 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

35 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

36 
 
 
 

รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน 
1) ไมไดเสนอรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน    
ตอผูตรวจสอบและผูมีอํานาจลงนามสั่งจาย 
2) ผูรับเงินไมไดลงลายมือชื่อในรายงานการจัดทํา
เช็ค/ใบถอน หรือไมครบถวน 
3) ไมไดจัดเก็บฎีกาเรียงลําดับตามรายงาน    
การจัดทําเช็ค 
 
 
 

ผูจายเงินไมไดประทับตรา “จายเงินแลว”      
และไมไดลงลายมือชื่ อรับรองการจายเงิน 
พรอมวัน เดือน ปที่จายในหลักฐานการจายเงิน 
และหัวหนาหนวยงานคลังไมไดลงลายมือชื่อ
รับรองความถูกตองในใบสําคัญคูจาย 
 
 
 
 
ดานการบัญช ี
สมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจาย ทะเบียนเงินรายรับ 
และบัญชีแยกประเภท จัดทําไมเปนปจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร (e-LAAS) 
1) ไมไดดําเนินการในระบบ e-LAAS 
2) บันทึกบัญชีในระบบ e-LAAS ไมครบถวน
ถูกตอง และบันทึกขอมูลยอนหลัง 

 หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/   
ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 เรื ่อง การกําหนด   
แบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น ไดกําหนดแบบรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน     
ในชองรายการ “ผูรับเงิน” ใหลงชื่อผูรับเงินตามเช็ค และในชอง
รายการ “ลายมือชื่อผูรับเงิน” ใหผูรับเงิน ลงลายมือชื่อ
ในวันที่มารับเงิน และใหจัดเก็บฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา
ไวกับรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน โดยเรียงลําดับตาม
รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน 
 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม      
ขอ 77 ใหผูจายเงินประทับตราขอความวา “จายเงินแลว”       
โดยลงลายมือชื่อรับรองการจาย พรอมทั้งระบุชื่อสกุลดวย
ตัวบรรจงพรอมวัน เดือน ป ที่จายกํากับไวในหลักฐาน     
การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทุกฉบับเพื่อประโยชน
ในการตรวจสอบ และกรณีที่เปนใบสําคัญคูจายใหหัวหนา
หนวยงานคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกตองกํากับไวดวย 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน       
การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม    
ขอ 98 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําบัญชีและทะเบียน
รายรับรายจาย รวมทั้งสรรพบัญชีหรือทะเบียนอื่นใดตามที่
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 
 2. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 เรื ่อง การกําหนด   
แบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น ไดกําหนดแบบสมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจาย 
ทะเบียนเงินรายรับ และบัญชีแยกประเภท ใหองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นจัดทํา       
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน       
การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม   
ขอ 105 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําบัญชีโดยระบบ
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รายงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือน 
1) จัดทํารายงานการเงิน ณ วันสิ ้น เดือน 
ไมเปนปจจุบัน 
2) จัดทํางบทดลองไมเปนไปตามแบบที่กําหนด 
3) จัดทํารายงานประกอบรายงานการเงิน       
ณ วันสิ้นเดือน ไมครบถวน 
4) ไมไดจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
ประกอบรายงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือน 
5) ไมไดสงสําเนารายงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือน 
ใหผูกํากับดูแล 
6) ผลรวมบัญชีเงินฝากธนาคารในรายงาน    
รับจายเงินไมถูกตองตรงกันกับงบทดลอง     
และรายงานสถานะการเงินประจําวัน 
7) งบทดลองระบบมือไมถูกตองตรงกันกับ   
งบทดลองในระบบ e-LAAS 
8) บัญชีแยกประเภทแสดงยอดคงเหลือผิดดุลบัญชี  
เชน บัญชีลูกหนี้เงินยืมแสดงยอดดานเครดิต 
บัญชีเงินรับฝากแสดงยอดดานเดบิต 
9) มีบัญชีเงินเกินบัญชี 
10) มีบัญชีเงินขาดบัญชี 
11) มีเงินรับฝากรอคืนจังหวัดซึ่งไมมีภาระผูกพัน
ที่ตองจายใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ ยังไมไดนําสง
เปนรายไดแผนดิน 
 

บัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (Electronic 
Local Administrative Accounting System : e-LAAS)   
ซึ่งอยางนอยประกอบดวยระบบการทํางาน ๔ ระบบ ไดแก 
ระบบงบประมาณ ระบบรายรับ ระบบรายจาย และระบบบัญชี 
 2. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 1704 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2559 เรื่อง วิธีปฏิบัติงาน
ระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น   
ไดกําหนดวิธีปฏิบัติงานระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่นใหองคกรปกครองทองถิ่นถือปฏิบัติ 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 5912    
ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2561 เรื่อง การยกเลิกการจัดทําบัญชี     
ดวยมือขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน       
การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม   
  ขอ 98 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําบัญชี    
และทะเบียนรายรับรายจาย รวมทั้งสรรพบัญชีหรือทะเบียนอื่นใด
ตามที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 
 ขอ 99 ใหหัวหนาหนวยงานคลังทํารายงานแสดงรายรับ
รายจาย และงบทดลองเปนรายเดือน เสนอปลัดองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นเพื่อนําเสนอผูบริหารทองถิ่นเพื่อทราบในฐานะ
หัวหนาผูบังคับบัญชา และสงสําเนาใหผูวาราชการจังหวัด 
สําหรับองคการบริหารสวนตําบลใหสงนายอําเภอ 
 2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงิน  
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ลงวันที่ 20 มีนาคม 2558    
และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 75 ใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดทํา
รายงานตาง ๆ ตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
กําหนด เสนอหัวหนาฝายบริหารราชการสวนทองถิ่นเปนประจํา
ทุกเดือน ดังนี้ (1) รายงานรับ–จายเงิน (2) งบทดลอง    
(3) รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร (4) กระดาษทําการ
กระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากเงินรายรับ)...  
 3. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 เรื่อง การกําหนดแบบบัญชี 
ทะเบียน และรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
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38 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12) บันทึกการรับคืนเงินเบี้ยยังชีพกรณีผูมีสิทธิ
เสียชีวิตเปนเงินรับฝากอื่น ๆ โดยไมไดบันทึก
เปนบัญชีเงินรับฝากรอคืนจังหวัด 
13) ไมมีรายละเอียดประกอบบัญชีเงินรับฝาก   
รอคืนจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การยืมเงินสะสม 
1) บันทึกบัญชีการยืมเงินสะสมทดรองจาย    
ไมถูกตอง 
2) ไมไดปรับปรุงบัญชีลูกหนี้เงินสะสม และบัญชี
เจาหนี้เงินสะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 2299 ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 2559 เรื่อง แบบบัญชี 
ทะเบียน และรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
 5. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 3822 ลงวันที่ 20 กันยายน 2562 เรื่อง แบบบัญชี 
ทะเบียน และรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
ไดกําหนดแบบบัญชี ทะเบียน และรายงานทางการเงิน  
ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นถือปฏิบัติ 
 6. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 297 ลงวันที่ 21 มกราคม 2562 เรื่อง การจัดทํารายงาน
สํารวจสินทรัพยขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อการจัดทํา
บัญชีและรายงานการเงินตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ   
และนโยบายการบัญชีภาครัฐขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  
 ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัต ิ    
การบันทึกบัญชีการจัดทําทะเบียน และรายงานการเงิน  
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ลงวันที่ 20 มีนาคม 2558 
และที่แกไขเพ่ิมเติม  
 ขอ 54 กรณีสามเดือนแรกของปงบประมาณ องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นไดรับอนุมัติใหจายเงินตามงบประมาณ
รายจายประจําปแลว แตมีรายไดไมเพียงพอที่จะดําเนินการ 
และไดใชเงินสะสมทดรองจาย ใหจัดทําฎีกาและบันทึกบัญชี
ดังนี้ 
 สมุดเงินสดจาย 
  เดบิต รายจาย (หมวดที่จาย)  XXX 
   เครดิต  เงินฝากธนาคาร  XXX 
  เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จาย  XXX 
 ขอ 55 เมื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับแจงการ
จัดสรรเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค/เฉพาะกิจ แตยังไมได
รับเงิน หากมีความจําเปนตองใชจายเงิน และไดยืมเงินสะสม
ทดรองจายไปพลางกอน ใหบันทึกในทะเบียนรายจายตาม
ขอ 35 โดยจัดทําฎีกาและดําเนินการ ดังนี ้
 (1) บันทึกบัญชีในสมุดเงินสดจาย 
  เดบิต รายจาย (หมวดที่จาย)            XXX 
   เครดิต  เงินฝากธนาคาร                XXX 
  เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จาย  XXX 
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39 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
40 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
1) บันทึกบัญชีเงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจ
ชุมชนไมถูกตอง 
2) กรณีมีการใหกูยืมเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
ไมไดบันทึกบัญชีลูกหนี้โครงการเศรษฐกิจชุมชน 
แตบันทึกลดยอดบัญชีเงินรับฝากเงินทุนโครงการ
เศรษฐกิจชุมชน 
3) บันทึกบัญชีดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงินทุน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน เปนรายได โดยไมได
บันทึกเปนบัญชีเงินรับฝากเงินทุนโครงการ
เศรษฐกิจชุมชน 
4) ผลรวมบัญชีเงินฝากธนาคารเงินทุนโครงการ
เศรษฐกิจชุมชนและบัญชีลูกหนี้เงินทุนโครงการ
เศรษฐกิจชุมชนไมตรงกันกับบัญชีเงินรับฝาก
เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
5) ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทุนโครงการเศรษฐกิจ
ชุมชนแสดงยอดคงเหลือไมตรงกันกับบัญชีลูกหนี้
เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
 
 
 
รายงานการเงินประจําป จัดทําไมเปนปจจุบัน 
 
 
 
 
 

  (2) จัดทําใบผานรายการบัญชีทัว่ไป และบันทึกบัญชี ดังนี้ 
  เดบิต ลูกหนี้เงินสะสม                   XXX 
   เครดิต เจาหนี้เงินสะสม                 XXX 
 ขอ 58 เมื ่อไดรับเงินหรือรับรู รายไดเงินอุดหนุน      
ระบุวัตถุประสงค/เฉพาะกิจ ที่ไดยืมเงินสะสมทดรองจายไป
พลางกอน ตามขอ 55 ใหจัดทําใบผานรายการบัญชีทั่วไป
และบันทึกบัญชี ดังนี้ 
 เดบิต เจาหนี้เงินสะสม                   XXX 
  เครดิต  ลูกหนี้เงินสะสม                 XXX 
 
 1. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัต ิ  
การบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงิน   
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ลงวันที่ 20 มีนาคม 2558 
และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 23 (2) เมื่อจายเงินใหกูยืมตาม
วัตถุประสงคโครงการเศรษฐกิจชุมชน ใหบันทึกบัญชีในสมุด
เงินสดจาย ดังนี้  
 เดบิต  ลูกหนี้เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน XXX 
  เครดิต เงินฝากธนาคาร              XXX 
 2. หนังสือกรมการปกครอง ดวนที่สุด ที่ มท 0318/     
ว 2999 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2543 เรื่อง แนวทาง    
การดําเนินงานตามโครงการสงเสริมอาชีพของสภาตําบล
และองคการบริหารสวนตําบล (หมูบานละ 100,000 บาท) 
กําหนดวา เมื่อทราบการบันทึกรายการดอกเบี้ยเงินฝาก
ธนาคารของบัญชีเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน ใหบันทึก
บัญชีเปนเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
 3. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 2431 ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2561 เรื่อง แบบบัญชี ทะเบียน 
และรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดกําหนด
ชื่อบัญชีดานหนี้สินหมุนเวียน ประเภทเงินรับฝาก “เงินรับฝาก
เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน” 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน       
การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม   
ขอ 100 ใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน 
และงบอ่ืน ๆ ตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด เพื่อสงให
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบภายในเกาสิบวัน   
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42 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบงบการเงินประจําป 
1) ไมไดจัดสงรายงานการเงินประจําป       
พรอมกับรายงานผลการตรวจสอบของสํานักงาน   
การตรวจเงินแผนดินไปยังสํานักงานคลังจังหวัด 
สํานักงบประมาณ และกระทรวงมหาดไทย  
2) ไมไดเผยแพรรายงานการเงินประจําปพรอมกบั
รายงานผลการตรวจสอบใหสาธารณชนทราบ 
และไมไดเผยแพรผานทางสื่ออิเล็กทรอนิกส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไมไดจัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินงาน  
รายไตรมาส/จัดทําไมเปนปจจุบัน 
 

นับแตวันสิ้นป พรอมสงใหกระทรวงการคลังดวย และสงสําเนา
ใหผูวาราชการจังหวัด กรณีองคการบริหารสวนจังหวัด   
และเทศบาล สงนายอําเภอ กรณีองคการบริหารสวนตําบล 
 2. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 2479 ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธีการจัดทํารายงานการเงินประจําป กําหนดใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นจัดทํารายงานการเงินตามประกาศ
กระทรวงมหาดไทย ณ วันที่ 20 มีนาคม 2558 เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียนและรายงาน
การเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และที่แกไขเพิ่มเติม 
ไปพลางกอนจนกวากระทรวงการคลังจะมีการเปลี่ยนแปลง 
 
 1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑    
มาตรา ๗๒ ใหหนวยงานของรัฐนําสงรายงานการเงินประจําป
พรอมกับรายงานผลการตรวจสอบของสํานักงานการตรวจ
เงินแผนดินใหกระทรวงการคลัง สํานักงบประมาณ และ
กระทรวงเจาสังกัด เวนแตกรณีหนวยงานของรัฐที่เปนหนวยงาน
ของรัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ 
องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ และองคกรอัยการ ใหนําสงให
คณะรัฐมนตรี กระทรวงการคลัง และสํานักงบประมาณ 
และเปดเผยใหสาธารณชนทราบ รวมทั้งเผยแพรผานทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกสดวย ทั้งนี้ ภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับ
รายงานผลการตรวจสอบจากสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  
 2. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 373 ลงวันที่ 28 มกราคม 2562 เรื่อง การจัดสงรายงาน
การเงินประจําปพรอมกับรายงานผลการตรวจสอบของ
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นนําสงขอมูลรายงาน
การเงินประจําปพรอมกับรายงานผลการตรวจสอบของ
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินในสวนของกระทรวงการคลัง
ใหสํานักงานคลังจังหวัด เพื่อใหสํานักงานคลังจังหวัดรวบรวม
รายงานการเงินประจําปพรอมกับรายงานผลการตรวจสอบ
ของสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน สงใหกรมบัญชีกลางตอไป 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 101/1 
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45 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ไมไดจัดทํารายงานเงินสะสมและเงินทุนสํารอง
เงินสะสม/จัดทําไมเปนปจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
ดานการพัสด ุ
การบริหารพัสดุ 
1) ไมไดจัดทําบัญชีหรือทะเบียนคุมพัสดุ 
2) จัดทําบัญชีหรือทะเบียนคุมพัสดุไมครบถวน
เปนปจจุบัน และไมแยกชนิดพัสด ุ
3) ไมไดจัดทําใบเบิกพัสดุ/จัดทําไมครบถวน 
4) ผูเบิกและผูสั่งจายพัสดุไมถูกตองตามระเบียบ 
5) ผูเบิกและผูสั่งจายพัสดุไมไดลงลายมือชื่อ       
ในใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
การซื้อหรือจางที่ไมใชงานกอสราง ไมไดกําหนด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง    
หรือรางขอบเขตของงาน (TOR) 
 

ใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินงาน
รายไตรมาส ตามที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 
เพื่อนําเสนอผูบริหารทองถิ่นภายในสามสิบวันนับจากวันสิ้น
ไตรมาส และประกาศสําเนารายงานดังกลาวโดยเปดเผยให
ประชาชนทราบ ณ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ภายในสิบหาวันนับแตผูบริหารทองถิ่นรับทราบรายงานดังกลาว 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 93 
ใหหนวยงานคลังจัดทํารายงานเงินสะสมและเงินทุนสํารอง
เงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายน ตามแบบรายงาน
ที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนดสงใหสํานักงาน
สงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดตรวจสอบ แลวรายงาน
ใหผูวาราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคม
ของทุกป 
 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื ้อจัดจาง       
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ขอ ๒๐๓ (1) เมื่อเจาหนาที่ไดรับมอบพัสดุแลว ใหลงบัญชี
หรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด 
และแสดงรายการตามตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบ
รายการดวย 
 ขอ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงาน
ของรัฐ ใหหัวหนางานที่ตองใชพัสดุนั้นเปนผูเบิก  
 ขอ 205 การจายพัสดุใหหัวหนาหนวยพัสดุที่มีหนาที่
เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุ 
โดยผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสาร
ประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจาย 
และเก็บใบเบิกจาย ไวเปนหลักฐานดวย 
 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื ้อจัดจาง        
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ขอ ๒๑ ในการซื้อหรือจางที ่มิใชการจางกอสราง    
ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง 
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การปฏิบัติงานในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ  
ดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) 
1) ไมไดดําเนินการจัดซื้อจัดจางในระบบ e-GP 
2) ไมไดใชเอกสารจัดซื้อจัดจางจากระบบ e-GP 
3) กรณีการจัดซื้อจัดจางที่ไดรับการยกเวนไมตอง
ดําเนินการในระบบ e-GP แตไมไดประกาศผล
ผูชนะและสาระสําคัญของสัญญา หรือขอตกลง
ในระบบ e-GP ตามระยะเวลาที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หรือจะใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการ
จัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง...  
 ขอ 22 ในการซื้อหรือจางแตละวิธี นอกจาก การซื้อ
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางตามขอ 23 และขอ 79 วรรคสอง   
ใหเจาหนาที่จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจางเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนา
เจาหนาที่ตามรายการดังตอไปนี้... (2) ขอบเขตของงาน    
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานกอสรางที่จะซื้อหรือจาง แลวแตกรณี 
 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจาง   
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 9 การดําเนินการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตามระเบียบนี้ดวยวิธีการ  
ทางอิเล็กทรอนิกส ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการในระบบ
เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อ
จัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic Government 
Procurement : e - GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
ใหหนวยงานของรัฐใชเอกสารที่จัดพิมพจากระบบจัดซื้อ   
จัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส เปนเอกสารประกอบการ
ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามวิธีการที่กําหนดในระเบียบนี้ 
 2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 322     
ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการ
ดําเนินการจัดซื้อจัดจางผานระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ
ดวยอิเล็กทรอนิกส (e-Government Procurement : e-GP)  
 3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 62     
ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ 2562 เรื่อง แนวทางการประกาศผูชนะ
การจัดซื้อจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือก และสาระสําคัญ
ของสัญญา หรือขอตกลงเปนหนังสือ กรณีที่ไมไดดําเนินการ
ในระบบ e-GP กําหนดวา กรณีการจัดซื้อจัดจางที่ไดรับการ
ยกเวนไมตองดําเนินการในระบบ e-GP ใหหนวยงานของรัฐ
ประกาศผลผูชนะการจัดซื้อจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือก
และสาระสําคัญของสัญญา หรือขอตกลงเปนหนังสือ โดยให
จัดทําเปนรายไตรมาส ทั้งนี้ ภายใน 30 วัน นับแตวันสุดทาย
ของแตละไตรมาส และสงขอมูลผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส เพื่อขึ้นประกาศในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ 
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การจางกอสราง 
1) ไมจัดทําสัญญาจางแบบปรับราคาได (คา K) 
2) กรณีทําสัญญาจางแบบปรับราคาได (คา K) 
ไมไดคํานวณเงินเพิ่มหรือลดคางาน/ไมพบเอกสาร
หลักฐานการคํานวณเงินเพิ่มหรือลดคางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบพัสดุประจําป 
1) ไมไดแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจําป/แตงตั้งเกินระยะเวลาที่กําหนด 
2) คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป  
ไมรายงานผลการตรวจสอบ/รายงานผลการ
ตรวจสอบเกินระยะเวลาที่กําหนด 
3) คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป  
รายงานผลการตรวจสอบไมครบถวนตามประเด็น
ที่กําหนด 
 

 1. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 2532 แจงตาม
หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0203/ว 109 
ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2532 เรื่อง การพิจารณาชวยเหลือ  
ผูประกอบอาชีพงานกอสราง กําหนดวา ใหมีการนําสัญญา
แบบปรับราคาได (คา K) มาใชในการทําสัญญาจางเหมา
กอสรางของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หนวยงานตามกฎหมาย
วาดวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น  
 2. หนังสือสํานักงบประมาณ ที่ นร 0731.1/ว 104 
ลงวันที่ 13 มิถุนายน 2561 เรื่อง ซอมความเขาใจแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับวันเปดซองที่ใชในการคํานวณเงินเพิ่มหรือลด
คางานตามสัญญาแบบปรับราคาได (คา K) แจงตามหนังสือ     
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1986 
ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2561 
 3. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.2/   
ว 2147 ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2561 เรื่อง การตรวจสอบ
การเบิกจายคาจาง สัญญาจางแบบปรับราคาได (คา K)   
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น แจงใหองคกรปกครอง   
สวนทองถิ่นถือปฏิบัติการทําสัญญาแบบปรับราคาไดตาม
เงื่อนไขหลักเกณฑกําหนดมาตรการการใชจายเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่นตามขอเสนอแนะของสํานักงานการตรวจ
เงนิแผนดิน 
 4. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.2/   
ว 3568 ลงวันที่ 6 กันยายน 2562 เรื่อง ซักซอมความเขาใจ
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใชสูตรการคํานวณเงินชดเชย   
คางานกอสรางตามสัญญาแบบปรับราคาได (คา K) กรณี
งานกอสรางทางท่ีมีสวนผสมยางพารา 
 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื ้อจัดจาง        
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ขอ 213 ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณ
ของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานภาครัฐหรือหัวหนาหนวยพัสดุ 
แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งไมใชเปนเจาหนาที่
ตามความจําเปน เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ป
ที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียง   
วันสิ้นงวดนั้น โดยใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปด
ทําการวันแรกของปงบประมาณเปนตนไป วาการรับจาย
ถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
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4) กรณีรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป 
พบวาพัสดุชํารุด ไมไดแตงตั้งกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงกรณีพัสดุชํารุด 
5) แตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง
กรณีพัสดุชํารุดในวันเดียวกันกับการแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
6) คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงกรณีพัสดุ
ชํารุด ไมรายงานผลการตรวจสอบ 
7) ไมรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป 
ไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน/รายงาน
ภายหลังระยะเวลาที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
การจําหนายพัสดุ 
1) จําหนายพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ ไมเปนไป
ตามระเบียบ 
2) ไมไดรายงานผลการตัดจายพัสดุออกจาก
ทะเบียนใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หรือไม มีพัสดุใดชํารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด 
หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป แลวให
เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน 
30 วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
และสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 1 ชุด  
 ขอ 214 เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบ    
ในการตรวจสอบพัสดุตามขอ ๒๑๓ และปรากฏวามีพัสดุชํารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงาน
ของรัฐตอไป ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง
ขึ้นคณะหนึ่ง โดยใหนําความในขอ ๒๖ และขอ ๒๗ มาใช
บังคับ โดยอนุโลม เวนแตกรณีที ่เห็นไดอยางชัดเจนวา    
เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไป
ตามธรรมชาติใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให
ดําเนินการจําหนายตอไปได ถาผลการพิจารณาปรากฏวา 
จะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการ
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของของทางราชการหรือ
ของหนวยงานของรัฐนั้นตอไป 
 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจาง        
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ขอ  215 หลังจากการตรวจสอบแลว  พัสด ุใด   
หมดความจําเปนหรือหากใชในหนวยงานของรัฐตอไป     
จะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาที่เสนอรายงานตอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐ  เพื่อพิจารณาสั่งใหดําเนินการตาม
วิธีการขาย แลกเปลี่ยน โอน หรือแปรสภาพหรือทําลาย  
โดยปกติการดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจาก
วันที่หัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการ 
      ขอ ๒๑๗ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิด
หรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใชได หรือมีตัวพัสดุอยู    
แตไมสมควรดําเนินการตามขอ ๒๑๕ ใหจําหนายพัสดุนั้น  
 ขอ ๒๑๘ เมื่อไดดําเนินการตามขอ ๒๑๕ และขอ ๒๑๗ 
แลว ใหเจาหนาที่ลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียน
ทันที แลวแจงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบภายใน 
๓๐ วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้น สําหรับพัสดุซึ่งตองจดทะเบียน
ตามกฎหมายใหแจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมาย
กําหนดดวย 
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50 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักประกันสัญญา  
1) ใชบุคคลเปนผูค้ําประกันสัญญาสําหรับการจาง
เหมาบริการ 
2) ไมจัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 
3) จัดทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาไมครบถวน
เปนปจจุบัน บันทึกรายละเอียดไมครบถวน โดยไม
ระบุวันครบกําหนด และผูรับคืนหลักประกันสัญญา
ไมลงลายมือชื่อรับคืน 
4) ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาที่เปนเงินสด
แสดงยอดคงเหลือไมถูกตองตรงกันกับบัญชี
แยกประเภท 
5) มีหลักประกันสัญญาที่พนจากขอผูกพันแลว 
แตยังไมไดจายคืนใหแกคูสัญญา 
6) ไมไดตรวจสอบ/ตรวจสอบความชํารุดบกพรอง
ของพัสดุภายหลังจากสิ้นสุดระยะเวลาการประกัน
ความชํารุดบกพรองแลว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจาง     
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ขอ ๑๖๗ หลักประกันสัญญาใหใชหลักประกันอยางหนึ่ง
อยางใด ดังตอไปนี ้
 (๑) เงินสด 
 (๒) เช็คหรือดราฟทที่ธนาคารเซ็นสั่งจาย ซึ่งเปนเช็ค   
หรือดราฟท ลงวันที่ที่ใชเช็คหรือดราฟทนั้นชําระตอเจาหนาที ่
หรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทําการ 
 (๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตาม
ตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบายกําหนดโดยอาจเปนหนังสือ
ค้ําประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 
 (๔) หนังสือค้ําประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพยที่ไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการ
พาณิชย และประกอบธุรกิจค้ําประกันตามประกาศของ
ธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคาร
แหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมใหใชตาม
ตัวอยางหนังสือค้ําประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบาย
กําหนด 
 (๕) พันธบัตรรฐับาลไทย 
 ขอ ๑๖๘ หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกัน
สัญญาใหกําหนดมูลคาเปนจํานวนเต็มในอัตรารอยละหา   
ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจางครั้งนั้น 
แลวแตกรณี เวนแตการจัดซื้อจัดจางที่หัวหนาหนวยงานของ
รัฐเห็นวามีความสําคัญเปนพิเศษ จะกําหนดอัตราสูงกวา
รอยละหาแตไมเกินรอยละสิบก็ได 
 ขอ 170 หลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญาหรือ   
ผูค้ําประกันโดยเร็วและอยางชาตองไมเกิน ๑๕ วัน นับถัดจาก
วันที่คูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว โดยการคืน
หลักประกันสัญญาที่เปนหนังสือค้ําประกันของธนาคาร 
บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่คูสัญญาไมมารับ
ภายในกําหนดเวลาดังกลาว ใหรีบสงตนฉบับหนังสือค้ําประกัน
ใหแกคูสัญญาโดยทางไปรษณียลงทะเบียนโดยเร็ว พรอมกับ
แจงใหธนาคาร บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย   
ผูค้ําประกันทราบดวย สําหรับหนังสือค้ําประกันสัญญา
อิเล็กทรอนิกสของธนาคารใหคืนแกธนาคารผูออกหนังสือ    
ค้ําประกันอิเล็กทรอนิกสผานทางระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ
ดวยอิเล็กทรอนิกส 
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52 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลักประกันการเสนอราคา 
มีหลักประกันซองที่พนจากขอผูกพันแลว แตยัง
ไมไดจายคืนใหแกผูยื่นซองเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
การทิ้งงาน 
1) กรณีผูรับจางไมปฏิบัติตามเงื่อนไขของสัญญา 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดบอกเลิกสัญญาแลว 
และอยูระหวางการขออนุมัติแจงเวียนเปนผูทิ้งงาน 

 2. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจาง     
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/
ว 117 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่อง การกําหนดวิธี
ปฏิบัติเพิ่มเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบความชํารุดบกพรอง
กอนการคืนหลักประกันสัญญา กําหนดวา กอนสิ้นสุดระยะเวลา
การประกันความชํารุดบกพรองภายใน 15 วัน สําหรับ
หลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันไมเกิน    
6 เดือน หรือภายใน 30 วัน สําหรับหลักประกันสัญญาที่มี
ระยะเวลาของการประกันตั้งแต 6 เดือนขึ้นไป ใหผูมีหนาที่
รับผิดชอบตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุ และรายงาน
ใหผูบริหารทองถิ่นทราบอีกครั้งหนึ่ง หากปรากฏวา มีความชํารุด 
ใหผูบริหารทองถิ่นรีบแจงใหผูขายหรือผูรับจางมาดําเนินการ
แกไข หรือซอมแซมกอนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกัน
ความชํารุดบกพรอง พรอมกับแจงใหผูค้ําประกัน (ถามี) 
ทราบดวย 
 3. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 เรื่อง การกําหนดแบบบัญชี 
ทะเบียน และรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ไดกําหนดแบบทะเบียนคุมเงินรับฝากใหองคกรปกครอง    
สวนทองถิ่นจัดทําเพื่อควบคุมรายรับและจายเงินที่องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นจะตองจายตามเงื่อนไขหรือคืนใหกับ     
ผูมีสิทธิ การบันทึกรายการตาง ๆ ดังนี้ วันที่ที่รับฝาก รับจาก 
รายการ จํานวนเงิน กําหนดจายคืน... 
 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื ้อจัดจาง         
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 170 (1)    
หลักประกันการเสนอราคาใหคืนใหแกผูยื่นขอเสนอหรือ     
ผูค้ําประกันภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐไดพิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผูชนะการซื้อ
หรือจางเรียบรอยแลว เวนแตผูยื่นขอเสนอรายที่คัดเลือกไว
ซึ่งเสนอราคาต่ําสุดไมเกิน ๓ ราย ใหคืนไดตอเมื่อไดทําสัญญา
หรือขอตกลง หรือผูยื่นขอเสนอไดพนจากขอผูกพันแลว 
 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา ๑๐๙ ในกรณีที่ปรากฏวา ผูยื่น
ขอเสนอหรือคูสัญญาของหนวยงานของรัฐกระทําการ
ดังตอไปนี้ โดยไมมีเหตุผลอันสมควร ใหถือวาผูยื่นขอเสนอ
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2) กรณีผูรับจางไมดําเนินการแกไขงานที่ชํารุด
บกพรองตามเงื่อนไขของสัญญา แตไมไดดําเนินการ
ขออนุมัติแจงเวียนเปนผูทิ้งงาน และริบหลักประกัน
สัญญาเขาเปนรายได 
3) กรณีแจงเวียนผูรับจางเปนผูทิ้งงานแลว   
แตไมไดริบหลักประกันสัญญาเขาเปนรายได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หรือคูสัญญานั้นกระทําการอันมีลักษณะเปนการทิ้งงาน 
 (๑) เปนผูยื่นขอเสนอที่ไดรับการคัดเลือกแลวไมยอม
ไปทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือกับหนวยงานของรัฐ
ภายในเวลาที่กําหนด 
 (๒) คูสัญญาของหนวยงานของรัฐหรือผูรับจางชวงที่
หนวยงานของรัฐอนุญาตใหรับชวงงานได ไมปฏิบัติตามสัญญา
หรือขอตกลงเปนหนังสือนั้น 
 (๓) เมื่อปรากฏวาผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาของหนวยงาน
ของรัฐกระทําการอันมีลักษณะเปนการขัดขวางการแขงขัน
ราคาอยางเปนธรรม หรือกระทําการโดยไมสุจริต 
 (๔) เมื่อปรากฏวาผลการปฏิบัติตามสัญญาของที่ปรึกษา
หรือผูใหบริการงานจางออกแบบ หรือควบคุมงานกอสราง  
มีขอบกพรอง ผิดพลาด หรือกอใหเกิดความเสียหายแกหนวยงาน
ของรัฐอยางรายแรง 
 (๕) เมื่อปรากฏวาผูใหบริการงานจางออกแบบหรือ
ควบคุมงานกอสรางหรือผูประกอบการงานกอสรางไมปฏิบัติ
ตามมาตรา ๘๘ 
 (๖) การกระทําอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 ใหปลัดกระทรวงการคลังเปนผูมีอํานาจสั่งใหผูยื่นขอเสนอ
หรือคูสัญญาเปนผูทิ้งงาน และใหแจงเวียนรายชื่อผูทิ้งงาน
ใหหนวยงานของรัฐทราบกับแจงเวียนในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง รวมทัง้แจงใหผูทิ้งงานทราบดวย 
 ในกรณีท่ีนิติบุคคลเปนผูทิ้งงาน ถาการกระทําดังกลาว
เกิดจากหุนสวนผูจัดการ กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร หรือ   
ผูมีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้น ใหสั่ง
ใหบุคคลดังกลาวเปนผูทิ้งงานดวย 
 หลักเกณฑและวิธีการพิจารณาสั่งใหผูยื่นขอเสนอ   
หรือคูสัญญาเปนผูทิ้งงาน และการแจงเวียนรายชื่อผูทิ้งงาน 
ใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจาง     
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ ๑๙๓ ในกรณ ี  
ที่ปรากฏวาผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาของหนวยงานของรัฐ
กระทําการอันมีลักษณะเปนการทิ้งงาน ตามความในมาตรา 
๑๐๙ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหผูยื่นขอเสนอ 
คูสัญญา หรือผูรับจางชวงที่หนวยงานของรัฐอนุญาตใหรับ
ชวงงานได หรือที่ปรึกษา หรือผูใหบริการออกแบบหรือ
ควบคุมงาน เปนผูทิ้งงาน แลวแตกรณี พรอมความเห็นของตน
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53 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

54 
 
 
 
 

 
 
 
การใชและรักษารถยนต 
1) ไมไดจัดทําบัญชีแยกประเภทรถสวนกลาง 
(แบบ 2) 
2) ไมไดสํารวจและกําหนดเกณฑการใชสิ้นเปลือง
น้ํามันเชื้อเพลิง  
3) ไมไดจัดทําใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง (แบบ 3) 
4) ไมไดจัดทําสมุดบันทึกการใชรถสวนกลาง 
(แบบ 4) 
5) ไมไดจัดทําสมุดแสดงรายการซอมบํารุงรถ 
(แบบ 6) 
6) ไมไดกําหนดปริมาณน้ํามันเชื้อเพลิงที่จะจาย
ใหรถยนตแตละคัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การควบคุมภายใน 
1) รายงานประเมินผลการควบคุมภายใน  
รอบ 30 กันยายน 2561 จัดทําตามระเบียบ
คณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน วาดวยการกําหนด
มาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 

เสนอไปยังปลัดกระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาสั่งใหเปนผูทิ้งงาน
โดยเร็ว 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการใชและรักษา
รถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ขอ 6 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ ่นจัดทําบัญชี    
แยกประเภทเปนรถประจําตําแหนง รถสวนกลางและรถรับรอง 
รวมทั้งแสดงหลักฐานการไดมาและการจําหนายจายโอน
ตามแบบ 1 หรือแบบ 2 ทายระเบียบนี้ 
 ขอ 7 ในแตละปงบประมาณ องคกรปกครองสวนทองถิ่น
ตองสํารวจและกําหนดเกณฑการใชสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิง
ของรถทุกคัน เพื่อเปนหลักฐานในการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง 
และตรวจสอบของเจาหนาที่ฝายตรวจสอบ 
 ขอ 11 วรรคหา ใบขออนุญาตใชรถสวนกลางและรถรับรอง
ใหใชตามแบบ 3 ทายระเบียบนี ้
 ขอ 12 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดใหมีสมุดบันทึก
การใชรถสวนกลางและรถรับรองประจํารถแตละคัน สมุดบันทึก
อยางนอยใหมีขอความตามแบบ 4 ทายระเบียบนี ้
 ขอ 18 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําสมุดแสดง
รายการซอมบํารุงรถแตละคันตามแบบ 6 ทายระเบียบนี้ 
 ขอ 19 การเบิกจายคาน้ํามันเชื้อเพลิงสําหรับรถยนต
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
กําหนดปริมาณน้ํามันเชื้อเพลิงที่จะจายใหรถยนตแตละคันไว 
ทั้งนี้ ใหถือตามสภาพ และขนาดรถยนตนั้น ๆ รถสวนกลาง
และรถรับรองใหเบิกจายคาน้ํามันเชื้อเพลิงจากงบประมาณ
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น สําหรับรถประจําตําแหนง
ใหผูมีสิทธิใชรถประจําตําแหนง เปนผูจายคาน้ํามันเชื้อเพลิง 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒/
ว 0546 ลงวันที่ 25 มกราคม 2562 เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการใชรถยนตขององคกรปกครอง   
สวนทองถิ่น 
 
 1. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑ
ปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
กําหนดใหหนวยงานของรัฐประเมินผลการควบคุมภายใน 
โดยถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุม
ภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ตั้งแตวันที ่  
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55 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) ไมไดประเมินผลการควบคุมภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบภายใน 
ผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ผูตรวจสอบภายใน 
ไมไดจัดทําแผนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 ตุลาคม 2561 
 2. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0805.2/
ว 669 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ 2562 เรื ่อง ซักซอม
การดําเนินการตามหลักเกณฑกระทรวงการคลัง วาดวย
มาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับ
หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการ ดังนี ้
 1) กรณีองคการบริหารสวนตําบล และเทศบาลตําบล 
จัดสงรายงานใหอําเภอ โดยใหคณะกรรมการที่นายอําเภอ
จัดใหมีขึ้นรวบรวมและสรุปรายงานการประเมินผลจัดทําเปน
รายงานระดับอําเภอ และสงใหสํานักงานสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่นจังหวัด ภายใน 90 วัน นับแตวันสิ้นปงบประมาณ  
 2) กรณีเทศบาลเมือง เทศบาลนคร และองคการบริหาร
สวนจังหวัด จัดสงรายงานใหสํานักงานสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่นจังหวัด ภายใน 90 วัน นับแตวันสิ้นปงบประมาณ 
โดยไมตองจัดสงรายงานดังกลาวใหกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการตรวจสอบภายใน  
ขององคกรปกครองสวนทองถิ ่น พ.ศ. 2545 ขอ 8         
ใหผูตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบประจําป     
ตอผูบริหารทองถิ่น เพื่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายน
ของทุกป และสงสําเนาแผนการตรวจสอบใหผูวาราชการจังหวัด
ทราบดวย 
สําหรับปงบประมาณ พ.ศ. 2563 เปนตนไป ตองถือปฏิบัติดังนี้ 
 1. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑ
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
แจงตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.2/    
ว 123 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ
กระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัต ิ 
การตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
ซึ่งมีผลบังคับใชตั้งแตวันที่ 14 พฤศจิกายน 2561 ขอ 17 (4) 
กําหนดใหจัดทําและเสนอแผนการตรวจสอบประจําป     
ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐกอนเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ 
เพื่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดทายของปงบประมาณ
หรือปปฏิทินแลวแตกรณี 
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กรณีพบเงินขาดบัญชี ไมไดดําเนินการตามระเบียบ
และหนังสือสั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑ
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2562 แจงตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.2/
ว 118 ลงวันที ่ 9 ตุลาคม 2562 เรื ่อง หลักเกณฑ
กระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัต ิ 
การตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2562 ขอ 24 หนวยงานของรัฐตามขอ (6) องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นที่ยังไมมีการตรวจสอบภายใน ใหจัดใหมี
การตรวจสอบภายใน ภายในระยะเวลาสามปนับแตวันที่
หลักเกณฑนี้ใชบังคับ 
 
 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการเรงรัด ติดตาม
เกี่ยวกับกรณีเงินขาดบัญชีหรือเจาหนาที่ของรัฐทุจริต     
พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
 ขอ 5 ในกรณีที่หนวยงานของรัฐแหงใดมีกรณีเงินขาด
บัญชีหรือเจาหนาที่ของรัฐทุจริตไมวาหนวยงานแหงนั้น
ตรวจพบหรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินเปนผูตรวจพบ 
ใหเปนหนาที่ของหนวยงานของรัฐดังกลาวดําเนินการใหมี
การชดใชเงินหรือทรัพยสินคืน รวมทั้งดําเนินการทางแพง 
ทางอาญา หรือทางวินัยแกผูเกี่ยวของโดยเร็ว 
 ขอ 7 เมื่อตรวจพบวามีกรณีเงินขาดบัญชีหรือเจาหนาที่
ของรัฐทุจริตในหนวยงานของรัฐใด ใหหนวยงานของรัฐนั้น
แจงใหสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี กรมบัญชีกลาง 
และสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบโดยพลัน ทั้งนี้  
ตามแบบและวิธีที่สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีกําหนด 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0804.6/ว 6160 
ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2560 เรื่อง ซักซอมแนวทางการปฏิบัติ
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการเรงรัด ติดตาม
เกี ่ยวกับกรณีเงินขาดบัญชีหรือเจาหนาที ่ของรัฐทุจริต      
พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพิ่มเติม ไดแจงซักซอมแนวทาง   
การปฏิบัติตามระเบียบดังกลาวใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 1) กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนผูตรวจพบ   
เงินขาดบัญชีหรือเจาหนาที่ของรัฐทุจริต หรือหนวยงาน    
ที่เกี่ยวของ หรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินเปนผูตรวจพบ 
ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบขอเท็จจริงในเรื่อง
ดังกลาวโดยเร็ว และดําเนินการใหมีการชดใชเงินหรือทรัพยสินคืน 
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การติดตามเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
1) ไมพบสัญญาเงินกูและทะเบียนคุมลูกหนี้
เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
2) มีลูกหนี้ เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน   
ผิดนัดชําระ 
3) ไมรายงานฐานะทางการเงินของเงินทุน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน และผลการดําเนินงาน 
ใหนายอําเภอทราบ 
 

รวมทั้งดําเนินการทางแพง ทางอาญา หรือทางวินัยแกผูเกี่ยวของ
โดยเร็ว แลวรายงานผลการดําเนินการตรวจพบเงินขาดบัญชี
หรือเจาหนาที่ของรัฐทุจริต (ครั้งแรก) ใหผูวาราชการจังหวัด
หรือนายอําเภอ แลวแตกรณี ทราบ ตามแบบรายงานการตรวจพบ
เงินขาดบัญชีหรือเจาหนาที่ของรัฐทุจริต (แบบ สปน. 1) 
 2) กรณีสํานักงานการตรวจเงินแผนดินเปนผูตรวจพบ
เงินขาดบัญชีหรือเจาหนาที่ของรัฐทุจริต และไดชี้มูลความผิดแลว 
ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการใหมีการชดใชเงิน
หรือทรัพยสินคืน รวมทั้งดําเนินการทางแพง ทางอาญา หรือ
ทางวินัยแกผูที่เกี่ยวของอยางเครงครัด โดยไมตองแตงตั้ง
คณะกรรมการสืบสวนหาขอเท็จจริงเพื่อหามูลความผิดอีก 
แลวรายงานผลการดําเนินการตรวจพบเงินขาดบัญชี หรือ
เจาหนาที่ของรัฐทุจริต (ครั้งแรก) ใหผูวาราชการจังหวัด   
หรือนายอําเภอ แลวแตกรณี ทราบ ตามแบบรายงานการตรวจพบ
เงินขาดบัญชีหรือเจาหนาที่ของรัฐทุจริต (แบบ สปน. 1) 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการดําเนินงาน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน พ.ศ. ๒๕๔1 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 ขอ 24 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นรับผิดชอบโครงการ
ที่ผานความเห็นชอบทุกโครงการ และมีหนาที่สนับสนุน 
สงเสริม กํากับ ดูแลกลุมอาชีพหรือกลุมเกษตรกรที่ขอยืมเงินทุน 
ตลอดจนติดตาม เรงรัดการนําเงินสงคืน หากกลุมอาชีพ  
หรือกลุมเกษตรกรผิดนัดไมชําระหนี้ตามสัญญางวดใดงวดหนึ่ง
หรือทั้งหมด ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นเรงรัดใหกลุมอาชีพ 
หรือกลุมเกษตรกรชําระหนี้คืนโดยพลัน หากไมชําระหรือชําระ
ไมครบถวน ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นตั้งงบประมาณ
เทาจํานวนที่ทางราชการเสียหายชดใชคืนในทันทีที่มีการ   
ตั้งงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น แลวแตกรณี 
 ขอ 25 เงินทุนที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับการ
ชําระคืนจากกลุมเกษตรกร หรือกลุมอาชีพที่กูยืมเงินทุนไป 
ใหถือเปนเงินทุนตามระเบียบนี้ 
 ขอ ๒๘ เพื่อประโยชนในการควบคุมตรวจสอบ และ
รายงานผลการดําเนินงานโครงการ ใหหนวยงานที่เกี่ยวของ
ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 (๑) ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําบัญชีแสดง
รายการการยืม และการชําระเงินคืนเงินทุนหมุนเวียนองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นใหเปนปจจุบัน 
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 (๒) ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทํารายงานฐานะ
ทางการเงินของเงินทุนหมุนเวียน และผลการดําเนินงานตาม
แบบรายงานที่กําหนดแนบทายระเบียบนี้ รายงานใหนายอําเภอ
ทราบภายในวันที่ 1 ของเดือนมกราคม เมษายน กรกฎาคม 
และตุลาคม  
 

 




