
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ�น

ข้อตรวจพบ
จากการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบ
การคลัง การเงิน การบัญชี และการพัสดุ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น
ประจําป�งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ�น
กระทรวงมหาดไทย

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ�น



 
ค ำน ำ 

 
 กระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติแผนการตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชี และการพัสดุ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น           
โดยกองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการคลัง 
การเงิน การบัญชี และการพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวม 4 จังหวัด จ านวนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
111 แห่ง และตรวจสอบการด าเนินงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น รวม 14 จังหวัด จ านวนสถานศึกษา 228 แห่ง 
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ด้านการคลัง 
รายงานผลการจัดเก็บรายได้ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
ที่จัดเก็บได้จริงในระบบการบันทึกข้อมูลกลางองค์กร
ปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่น ( INFO)  ไม ่ถ ูกต ้องตรงกัน         
กับรายรับจริงประกอบรายงานรับ - จ่ายเงิน ณ วันที่ 30 
กันยายน 2564 ในระบบบัญชี e-LAAS  
 
  
 
 
 
 

ไม่ได้ประกาศรายงานการรับ – จ่ายเง ินประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2564 และไม่ได้ส่งสำเนาให้ผู้ว่าราชการ
จังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตั ้ ง งบประมาณประ เภทค่ าล งทะ เบี ยน ในการ
ฝึกอบรมรวมเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
และนำค่าลงทะเบียนมาเบิกเป็นค่าใช ้จ ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 

 
 

1. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ด่วนมาก 
ที่ มท 0808.3/ว 08 ลงวันที ่ 5 มกราคม 2560   
เรื่อง รายงานผลการจัดทำแผนที ่ภาษีและทะเบียน
ทร ัพย ์ส ินผ ่านระบบข ้อม ูลกลางองค ์กรปกครอง         
ส่วนท้องถิ่น (INFO)  
2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ที่ มท 
0808.4/ว 2608 ลงวันที ่ 28 สิงหาคม 2563         
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงแนวทางการบันทึก
บัญชีตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด                                                     
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ        
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
      ข้อ 39 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นประกาศรายงานการรับ - จ่ายเงิน ประจำปี
งบประมาณที่สิ้นสุดนั้น ทั้งงบประมาณรายจ่ายและเงิน
นอกงบประมาณไว้โดยเปิดเผย ณ สำนักงานองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนทราบภายใน
กำหนดสามสิบว ันตามแบบที ่อธ ิบดีกรมส่งเสริม      
การปกครองท้องถิ ่นกำหนด แล้วส่งสำเนารายงาน      
การรับ – จ่ายเงินดังกล่าวไปให้ผู ้ว ่าราชการจังหวัด    
เพ่ือทราบและเก็บเป ็นข้อมูลระดับจ ังหว ัดภายใน
ระยะเวลาสิบห้าวันหลังจากนั้น แล้วให้จังหวัดรายงาน
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทราบ 
 

หน ังส ือกรมส ่งเสร ิมการปกครองท ้องถ ิ ่น ที่  มท 
0808.2/ว 1095 ลงวันที ่ 28 พฤษภาคม 2564 
เรื่อง รูปแบบและการจำแนกประเภทรายรับ - รายจ่าย 
งบประมาณรายจ ่ายประจำป ีขององค ์กรปกครอง          
ส่วนท้องถิ ่น ที ่กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
ใช้ในการจัดทำงบประมาณ ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
เป็นต้นไป ที ่กำหนดโดยสรุปในส่วนที ่เกี ่ยวข้องกับ       
ข้อตรวจพบว่า การจำแนกงบรายจ่ายและประเภท
รายจ่าย สำหรับงบประมาณรายจ่ายประจำปี รายจ่ายตาม
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งบประมาณจำแนกออกเป็น 2 ลักษณะ คือ รายจ่าย    
งบกลางและรายจ่ายตามแผนงาน  
     รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นมีภาระผูกพันต้องจ่าย และเป็นรายจ่าย
ที่ตั้งไว้เพื่อจัดสรรให้หน่วยงานต่าง ๆ เบิกจ่ายกรณีที่ 
ไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั ่ง หรือหนังสือ     
ส ั ่งการกระทรวงมหาดไทยกำหนดเป็นการเฉพาะ        
ให้สำนักปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้บริหาร
ท้องถิ ่นพิจารณามอบให้หน่วยงานตามที่สมควรเป็น
หน่วยงานผู้เบิกจ่าย... 
     รายจ่ายตามแผนงาน หมายถึง รายจ่ายซึ่งกำหนด
รายละเอียดหมวดรายจ่ายไว้ในงาน หรือโครงการตาม
แผนงานสำหรับหน่วยงานใดโดยเฉพาะ ได้แก่ รายจ่าย
ดังต่อไปนี้ 
     2. งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่าย
เพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 
รวมถึงรายจ่ายที ่กำหนดให้จ่ายในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว ประกอบด้วย 
  2.2 ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มา     
ซ่ึงบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค สื ่อสารและ
โทรคมนาคม) รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ 
และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้า
ลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ ค่าบำรุงรักษาและซ่อมแซม  
     4. หรือรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
ตามที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือหนังสือ
สั่งการกระทรวงมหาดไทยกำหนด 
งบดำเนินงาน ค่าใช้สอย 
ประเภท (3) รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการ    
ที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายงบรายจ่ายอื่น  
รายละเอียด  - ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมและสัมมนา 
   - ค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรม 
   - ค ่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางไปราชการ                         
ในราชอาณาจักรและนอกราชอาณาจักร.เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง
เด ินทาง ค ่าพาหนะ ค ่าเช ่าท ี ่พ ัก ค ่าบร ิการจอดรถ                 
ณ ท่าอากาศยาน ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าธรรมเนียม
ในการใช้สนามบิน 
       ฯลฯ 
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ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
และเบิกจ่ายค่าป่วยการชดเชยการงานหรือเวลาที่เสียไป
ของอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน หมวดรายจ่าย     
ค่าใช้สอย ประเภทรายจ่ายเกี ่ยวเนื ่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย
ให้แก่อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 
     ข้อ 6 ในการดำเนินการตามภารกิจอำนาจหน้าที่       
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเกี่ยวกับงานการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย หร ือการร ักษาความสงบ
เร ียบร ้อยของประชาชนตามกฎหมาย อาสาสม ัคร            
มีสิทธิได้รับเงินค่าใช้จ่ายเพื่อเป็นค่าป่วยการชดเชยการ
งานหรือเวลาที ่เสียไปเพื ่อสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ 
ได้แก ่
      (1) อาสาสมัครขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
แห่งพื้นที่ที ่ได้รับคำสั่งช่วยสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่      
จากผู้บริหารท้องถิ่นแห่งนั้น 
      (2) อาสาสมัครขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
แห่งพ้ืนที่อ่ืนที่ไปสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ตามคำร้องขอ
จากผู้บริหารท้องถิ่นแห่งนั้น 
      สำหรับค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามอัตรา
ค่าใช้จ่ายที่กำหนดไว้ตามระเบียบคณะกรรมการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาต ิว ่าด ้วยค่าใช ้จ ่าย        
ของอาสาสมัครในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
พ.ศ. 2560 โดยให้ตั้งงบประมาณไว้ในหมวดค่าตอบแทน 
ประเภทค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติราชการอันเป็นประโยชน์     
แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ทั้งนี้ ให้คำนึงถึงฐานะ
ทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
ความเหมาะสมและจำเป็นด้วย 
2. หนังส ือกรมส่งเสร ิมการปกครองท้องถิ ่น ท ี ่  มท 
0808.2/ว 1095 ลงวันที ่ 28 พฤษภาคม 2564      
เรื่อง รูปแบบและการจำแนกประเภทรายรับ - รายจ่าย 
งบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครอง      
ส ่วนท ้องถ ิ ่น ท ี ่ ให ้ม ีผลบ ังค ับใช ้ต ั ้ งแต ่การจ ัดทำ
ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 เป็นต้นไป ที่กำหนดโดยสรุป
ในส่วนที ่เกี ่ยวข้องกับข้อตรวจพบว่า การจำแนกงบ
รายจ่ายและประเภทรายจ่าย สำหรับงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี รายจ่ายตามงบประมาณจำแนกออกเป็น 
2 ลักษณะ คือ รายจ่ายงบกลาง และรายจ่ายตามแผนงาน 
     รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นมีภาระผูกพันต้องจ่าย และเป็นรายจ่าย
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มีลูกหนี้ค้างชำระ  
1) ลูกหนี้ภาษี ได้แก่ ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีโรงเรือน   
และท่ีดิน ภาษีป้าย และภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2) ลูกหนี้ภาษีค้างชำระเกิน 10 ปี 
3) ลูกหนี้ค่าน้ำประปา 
4) ลูกหนี้ค่าขยะมูลฝอย 
5) ลูกหนี้อ่ืน – บุคคลภายนอก (เศรษฐกิจชุมชน) 
6) ลูกหนี้ความรับผิดทางละเมิด เป็นลูกหนี้ที่เกิดจาก
การเรียกคืนเงินทุนการศึกษา 
7) ลูกหนี้ความรับผิดทางแพ่ง ซ่ึงอยู่ระหว่างดำเนินการ
ติดต่อผู้ยืมเพ่ือประนอมหนี้ 

ที่ตั้งไว้เพื่อจัดสรรให้หน่วยงานต่าง ๆ เบิกจ่ายกรณีที่  
ไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือหนังสือสั่งการ
กระทรวงมหาดไทยกำหนดเป็นการเฉพาะ ให้สำนักปลัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น หรือผู ้บร ิหารท้องถิ่น
พิจารณามอบให้หน่วยงานตามที่สมควรเป็นหน่วยงาน     
ผู้เบิกจ่าย... 
     รายจ่ายตามแผนงาน หมายถึง รายจ่ายซึ่งกำหนด
รายละเอียดหมวดรายจ่ายไว ้ในงาน หรือโครงการ     
ตามแผนงานสำหรับหน่วยงานใดโดยเฉพาะ ได้แก่ 
รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
     2. งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่าย
เพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 
รวมถึงรายจ่ายที ่กำหนดให้จ่ายในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว ประกอบด้วย 
   2.1 ค่าตอบแทน หมายถึง เง ินที ่จ ่ายตอบแทน    
ให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     4. หรือรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
ตามที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือหนังสือ
สั่งการกระทรวงมหาดไทยกำหนด 
งบดำเนินงาน ค่าตอบแทน 
ประเภท (1) ค่าตอบแทนผู ้ปฏิบัต ิราชการอันเป็น
ประโยชน์แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รายละเอียด  - ค่าป่วยการ อปพร. 

ฯลฯ 
 

 
1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๓๑๓.๖/ว ๐๒๐๘ 
ลงวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๔๑ เรื่อง การเร่งรัดจัดเก็บรายได้
และลูกหนี้ค้างชำระ และการจำหน่ายหนี้สูญ  
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๓/ว 3431 
ลงวันที่ ๑9 ตุลาคม ๒๕๕2 เรื่อง แนวทางการพัฒนา
ประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่น  
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 4522 
ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2558 เรื่อง แนวทางการพัฒนา
ประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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8) ลูกหนี ้ภาษีค้างชำระในทะเบียนคุมรายละเอียด
ลูกหนี้ที่จัดทำด้วยระบบมือไม่ตรงกับยอดลูกหนี้ภาษี
ค้างชำระในระบบ e-LAAS 
 
 

 

ด้านการเงิน 
รายงานสถานะการเงินประจำวัน 
1) จำนวนเงินฝากธนาคารคงเหลือในรายงานสถานะ
การเงินประจำวันไม่ตรงกับหนังสือรับรองของธนาคาร 
ณ วันตรวจสอบไม่ได้จัดทำงบกระทบยอดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารเพ่ือหาสาเหตุของยอดเงินที่แตกต่างกัน 
2) รายงานการเงินประจำเดือนบัญชีเงินฝากธนาคาร     
มียอดคงเหลือไม่ตรงกับหนังสือรับรองของธนาคาร   
โดยไม่ได้จัดทำงบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
3) มีเงินเกินบัญชี โดยไม่ได้บันทึกบัญชีเพื่อรับรู้รายการ
บัญชี 
4) มีเงินรายรับและเงินรับฝากที่ยังไมไ่ดบ้ันทึกบัญชี 
5) มีเช็คที่ผู้รับเงินยังไม่นำไปขึ้นเงินกับธนาคารภายใน
ระยะเวลา 6 เดือน นับแต่วันที่สั่งจ่าย 
6) บันทึกรับเงินรายได้ในระบบ e-LAAS สูงไป ทำให้
เงินขาดบัญชี 
7) ไม่ได้นำหนังส ือร ับรองยอดของธนาคาร เพ่ือประกอบ        
การตรวจสอบ 
 

การสั่งจ่ายเงิน 
1) แต่งตั ้งผู ้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงิน และกำหนด
เงื ่อนไขการสั ่งจ่ายเงินฝากธนาคาร  ไม่เป็นไปตาม
ระเบียบกำหนด โดยไม่ได้กำหนดให้ผู้บริหารท้องถิ ่น
และปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นลงนามสั่งจ่าย
ด้วยทุกครั้ง 
2) แจ้งเงื ่อนไขการสั ่งจ่ายเงินไม่เป็นไปตามคำสั่ง         
ที่แต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 

เร่งรัดติดตามจัดเก็บลูกหนี ้ที ่ค ้างชำระให้ครบถ้วน      
หากลูกหนี้รายใดที่จัดเก็บไม่ได้ ให้ดำเนินการเรียกชำระ
หนี้ตามกฎหมาย ระเบียบหรือหนังสือสั่งการที่กำหนด 
อย่าปล ่อยให้เป ็นล ูกหน ี ้ที่ ขาดอาย ุความฟ้องร ้อง       
ตามกฎหมาย 
 

 
    
1. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ที่  มท 
0808.4/ว 2608 ลงวันที ่ 28 สิงหาคม 2563         
เร ื ่อง ซ ักซ ้อมแนวทางปฏ ิบ ัต ิ ในการบ ันท ึกบ ัญชี          
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. คู่มือ          
การบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่ น  (e-LAAS) รวมถ ึ งแนวทาง         
การบันทึกบัญชีตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
กำหนด                                                     
2. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 991 
ธนาคารจำต้องใช้เงินตามเช็คซึ ่งผู ้เคยค้ากับธนาคาร    
ให้ออกเบิกเงินแก่ตน เว้นแต่ในกรณีดังกล่าวต่อไปนี้     
    (2) เช็คนั้น ยื่นเพื่อให้ใช้เงินเมื ่อพ้นเวลาหกเดือน  
นับแต่วันออกเช็ค 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเง ิน การเก ็บร ักษาเง ิน และการตรวจเงิน        
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  
      ข้อ 3๗ การถอนเงินฝากธนาคารขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ ่นหร ือหน่วยงานที ่ ได ้แยกไปทำการรับจ ่าย       
และเก็บร ักษาเง ิน  ให ้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
แจ้งเงื ่อนไขการสั ่งจ่ายต่อธนาคาร โดยให้ผู ้มีอำนาจลงนาม       
สั่ งจ่ายเง ินร ่วมก ันอย่ างน ้อยสามคน ในจำนวนนี้             
ให ้ม ี ผู้ บร ิหารท ้องถิ่ นและปล ัดองค ์กรปกครอง           
ส่วนท้องถิ่นลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้งและให้ผู ้บริหาร
ท้องถิ่น มอบหมายให้ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ดำรง
ตำแหน่ ง ไม่ ต่ ำกว ่ าห ัวหน ้าหน่ วยงานอ ีกหนึ่ งคน          
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กรรมการเก็บรักษาเงิน 
1) ไม่ได้แต่งตั ้งหัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการ       
เก็บรักษาเงิน 
2) ไม่ได้กำหนดให้คณะกรรมการเป็นผู้ถือกุญแจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งกรรมการรับ-ส่งเงิน แต่กำหนดเงื่อนไขกรณีที่
ได้รับเงินไม่เกิน 10,000 บาท อาจมอบให้กรรมการ
คนใดคนหนึ่งเป็นผู้นำฝากเงินก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

และให้มอบหมายผู ้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าหัวหน้า
หน่วยงานเพ่ิมอีกหนึ่งคน ในกรณีที่ไม่มีผู้บริหารท้องถิ่น
เป็นผู้มีอำนาจลงลายมือชื่อถอนเงินฝากร่วมกัน 
 

 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น พ.ศ. 2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม  
     ข้อ 22 ให้ผู ้บริหารท้องถิ ่นแต่งตั ้งคณะกรรมการ    
เก็บรักษาเงินไว้ ณ สำนักงานอย่างน้อยสามคน ในจำนวนนี้
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการโดยตำแหน่ง 
หนึ่งคน และกรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืนอีกอย่างน้อยสองคน  
     การแต่งตั ้งกรรมการเก็บรักษาเงินตามวรรคหนึ่ง   
ให้แต่งตั้งจากพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยให้คำนึงถึงหน้าที่
ความรับผิดชอบ เว้นแต่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
ม ีพนักงานส่วนท้องถิ ่นไม ่ครบจำนวนที ่จะแต่งตั้ง        
เป็นกรรมการ ให้แต่งตั้งผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นกรรมการ
ให้ครบจำนวนก็ได้ 
     ข้อ ๒๓ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินเป็นผู้ถือลูกกุญแจ
ตู้นิรภัย ในกรณีที่ตู ้นิรภัยมีที่ใส่กุญแจสามดอกและมี
กรรมการสามคน ให้กรรมการถือกุญแจคนละหนึ่งดอก 
แต่ถ้าตู้นิรภัยมีที่ใส่กุญแจสองดอกแต่มีกรรมการสามคน 
ก็ให้กรรมการที่อาวุโสถือกุญแจคนละหนึ่งดอก 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม  
 ข้อ 35 การรับส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ซึ่งเป็นเงินสดหรือสถานที่ที่จะรับส่งอยู่ห่างไกล หรือกรณี 
อื่นใดซึ่งเห็นว่าไม่ปลอดภัยแก่เงินที่รับส่ง ให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อยสองคน 
เป็นกรรมการรับผิดชอบร่วมกันควบคุมการรับส่งเงิน
และจัดให้มีเจ้าหน้าที่ตำรวจควบคุมรักษาความปลอดภัย 
ด้วยก็ได้ 
     การแต่งตั ้งกรรมการตามวรรคหนึ ่ง ให้ทำเป็น
หนังสือและให้มีหลักฐานการรับส่งเงินระหว่างผู ้มอบ      
หรือผู้รับมอบ เงินกับกรรมการผู้นำส่งหรือผู้รับไว้ทุกครั้ง 
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หน่วยงานคลังไม่ได้จัดให้มีการดำเนินการตรวจสอบ
จำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่งกับหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
1) ไม ่พบรายงานสร ุปผลการโอนเง ิน  (Detail 
Report และSummary Report-Transaction History) 
ที่ได้จากระบบ KTB Corporate Online เป็นหลักฐาน
การจ่าย 
2) ผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้ใช้งานในระบบ (Company 
User) ไม่ได้เปลี่ยนรหัสผ่านทุก ๆ 3 เดือน 
3) แต่งตั ้งบุคคลคนเดียว เป็นผู ้ดูแลระบบ ผู ้ใช้งาน     
ในระบบการรับเงินและจ่ายเงิน และผู้อนุมัติการโอนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หากกรรมการ ผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับ
แต่งตั้งไว้ให้นำความในข้อ ๒๔ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น พ.ศ. 2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม  
     ข้อ 12 ให้หน่วยงานคลังจัดให้มีการตรวจสอบ
จำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่งกับหลักฐาน 
และรายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วน
หรือไม่ หากการตรวจสอบปรากฏว่าถูกต้องแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบ
แสดงยอดรวมเงินรับทั ้งสิ ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ       
ที่ได้รับในวันนั้นไว้ในสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย  
และลงลายมือชื่อกำกับไว้ด้วย 
 

 
หน ังส ือกรมส ่งเสร ิมการปกครองท ้องถิ่ น ที่  มท 
0808.2/ว 2911 ลงวันที ่ 22 กันยายน 2563      
เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการรับเงินและการ
จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นผ่านระบบ    
KTB Corporate Online  
     ข้อ 2 การจ่ายเงิน 
     2.6 ให้ใช้รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail 
Report และSummary Report-Transaction History)   
ที่ได้จากระบบ KTB Corporate Online เป็นหลักฐาน
การจ่าย และเสนอหัวหน้าหน่วยงานคลัง ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ ่มเติม     
และเก็บรักษาไว้ให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ
ต่อไป 
     ข้อ 3 การกำหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ 
KTB Corporate Online 
             3.2 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
มีคำสั ่งเป็นลายลักษณ์อักษรแต่งตั ้งบุคคลเพื ่อปฏิบัติ
หน ้าท ี ่ เป ็นผ ู ้ด ูแลระบบ (Company Administrator)      
และบุคคลที ่ต ้องปฏิบัต ิหน้าที ่ เป ็นผู ้ใช ้งานในระบบ 
(Company User) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยให้
พิจารณาจากพนักงานส่วนท้องถิ ่น หรือลูกจ้างประจำ   



๘ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หรือพนักงานจ้างตามความจำเป็นเหมาะสม ซึ ่งต ้อง
คำนึงถึงความปลอดภัย และการกำกับดูแลอย่างรอบคอบ
รัดกุม เพ่ือมิให้เกดิความเสียหายแก่ทางราชการ โดยแบ่งเป็น 
               3.2.1 ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) 
ประกอบด้วย 
                         ( 1 ) Company Administrator Maker 
จำนวน 1 คน และผู ้ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีที ่บ ุคคล
ดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ จำนวน 1 คน โดยมี
อำนาจหน้าที่เป็นผู้บันทึกรายละเอียดผู้เข้าใช้งานในระบบ 
(Company User) กำหนดสิทธิและหน้าที่ในการทำรายการ
ของผู้ใช้งานในระบบรายบุคคล 
                      (2)Company Administrator Authorizer 
จำนวน 1 คน และผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีที่บุคคล
ดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ จำนวน 1 คน โดยมี
อำนาจหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและการอนุมัติเพ่ิม 
หรือลดสิทธิและหน้าที ่ในการทำรายการของผู ้ใช้งาน      
ในระบบรายบุคคลตามข้อมูลที่ Company Administrator Maker 
บันทึกเข้าสู่ระบบ 
             3.2.2 ผู ้ใช ้งานในระบบ (Company User) 
ประกอบด้วย  
                       (1) Company User Maker เพ่ือทำ
หน้าที ่ในการรับเงิน การจ่ายเงิน และการนำเงินฝาก
ธนาคาร จำนวน 2 คน และผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีที่
บุคคลดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ จำนวน 2 คน 
โดยมีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
                             (1.1) การรับเงิน ให้เรียกดูรายงาน
การรับชำระเงินระหว่างวัน (Receivable information 
online) รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่น (Receivable information download) 
และรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-statement / 
Account Information)  จากบ ัญช ี เง ิ นฝากธนาคาร          
ท ี ่ เป ิดไว ้สำหร ับการร ับเง ินเพ่ือใช ้ในการตรวจสอบ        
การรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                             (1.2) การจ่ายเงิน เป็นผู้ทำรายการ
ขอโอนเงิน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของรายการ
ดังกล่าว ซึ่งระบุจำนวนเงินตามประเภทรายการค่าใช้จ่าย        
ก่อนนำส่งรายการให้กับ Company User Authorizer 
เพื่ออนุมัติการโอนเงิน และเมื่อได้รับแจ้งการอนุมัติแล้ว



๙ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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การยืมเงิน 
1) ไม่บันทึกรายการส่งใช้ในสัญญายืมเงิน 
2) อนุมัติให้ยืมเงินรายการที่ต้องดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
3) ไม่ออกใบรับใบสำคัญเป็นหลักฐานในการส่งใช้    
เงินยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้พิมพ์รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ 
Summary Report/Transaction History) และรายการ
สรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement / Account 
Information) เพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่ายและหลักฐาน
ในการตรวจสอบต่อไป 
                      (2) Company User Authorizer มีอำนาจ
หน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายการโอนเงิน    
ที่  Company User Maker ส่งให ้ อนุม ัต ิการโอนเงิน 
ตลอดจนแจ้งผลการอนุมัติการโอนเงินให้ Company 
User Maker 
   3.5 ให ้  Company User เปลี่ ยนรห ัสผ ่าน 
(Password) ทุก ๆ 3 เดือน เพ่ือความปลอดภัย ในการเข้า
ใช้งานในระบบ KTB Corporate Online 

ฯลฯ 
 

 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน      
การเบ ิกจ ่ายเง ิน  การฝากเง ิน  การเก ็บร ักษาเงิน          
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
      ข้อ 84 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู ้ยืม       
ได้ทำสัญญาการยืมเงิน และผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติ    
ให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมแล้วเท่านั้น โดยจะต้อง
เป็นไปตามเง่ือนไขดังต่อไปนี้ 
 (6) การส่งใช้เงินยืมให้หัวหน้าหน่วยงานคลังปฏิบัติ 
ดังนี้ 
            (ก) หมายเหตุจำนวนเงินและวัน เดือน ปี ท่ีส่งใช้
ในสัญญาการยืมเงิน 
            (ง) ให้บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียน
เงินยืมไว้ด้วย โดยให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมสำหรับ
รายการที่ส่งใช้นั้น 
     ข้อ 85/1 การเบิกเงินเพื ่อจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่
บุคคลใดในสังกัดยืมเพื่อปฏิบัติราชการ ให้กระทำได้
เฉพาะรายการ ดังต่อไปนี้  
     (2)  รายการค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ เฉพาะ
ค่าตอบแทนสำหรับผู ้ที ่ปฏิบัติงานให้แก่องค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่นและจำเป็นต้องจ่ายแต่ละวัน หรือแต่ละคราว
เมื ่อสิ ้นสุดการปฏิบัติงาน ค่าตอบแทนคณะกรรมการ      



๑๐ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
1) หน ่วยงานคล ังเป ็นผ ู ้จ ัดทำฎ ีกาเบ ิกจ ่ายเงิน        
แทนหน่วยงานผู้เบิก  
๒) จัดทำฎีกาด้วยระบบ e-LAAS แต่ระบุเลขที่ฎ ีกา   
จากระบบมือ 
3) หน่วยงานผู ้เบิกวางฎีกาเพื ่อเบิกจ่ายเงินให้กับ      
ผู้รับจ้างเกินห้าวันนับจากวันที่คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุถูกต้องแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าเบี้ยประชุม รายการค่าใช้สอยหรือวัสดุที่ไม่ต้องจัดซื้อ  
จัดจ้าง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หรือค่าใช้จ่าย  
ในการฝึกอบรม หรือค่าใช้จ่ายในการจัดงานเฉพาะ
รายการที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
     ข้อ 86/1 เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายเงินหรือเงิน
เหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้หน่วยงานคลังบันทึกการรับคืน    
ในสัญญาการยืมเงิน ถ้ารับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงิน 
พร้อมทั้งออกใบรับใบสำคัญตามแบบที่กรมส่งเสริม           
การปกครองท้องถิ่นกำหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด     
ที่ มท 0808.2/ว 2155 ลงวันที่ 23 กันยายน 2564 
เรื่อง การกำหนดหล ักเกณฑ์และร ูปแบบเอกสาร      
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน     
การเบ ิกจ ่ายเง ิน การฝากเง ิน การเก ็บร ักษาเงิน          
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 

 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน     
การเบ ิกจ ่ายเง ิน  การฝากเง ิน  การเก ็บร ักษาเงิน          
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
     ข้อ 40 การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
ให้หน่วยงานผู ้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลัง โดยให้
หัวหน้าหน่วยงานผู ้เบิกเป็นผู ้ลงลายมือชื่อเบิกเงิน      
และให้วางฎีกาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นกำหนด 
     ข้อ 47 การซื ้อ เช ่าทร ัพย ์ส ิน หร ือจ ้างทำของ            
ให้หน่วยงานผู้เบิกรีบดำเนินการวางฎีกาเบิกเงินโดยเร็ว
อย่างช้าไม่เกินห้าวัน นับจากวันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สิน    
หรือตรวจรับงานถูกต้อง 
     ข้อ 105 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำบัญชี  
โดยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
(Electronic Local Administrative Accounting System : e-LAAS) 
ซึ่งอย่างน้อยประกอบด้วยระบบการทำงาน ๔ ระบบ...  
2. หนังสือกรมส่งเสร ิมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 
๐๘๐๘.๒/ว ๓๑๔๔ ลงวันที่ ๒๑ พฤศจิกายน ๒๕๕๕ 
เร ื ่อง ซักซ้อมความเข้าใจเกี ่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน      



๑๑ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 
1) ไม่พบโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
2) ไม่จัดทำบันทึกข้อตกลงกับหัวหน้าหน่วยงานที่ขอรับ
เงินอุดหนุน 
3) การขอรับเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันนักเรียน 
ไม่พบประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน 
4) หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่แสดงงบประมาณ
ในส่วนของตนเองร่วมสมทบไว้ในโครงการที่ขอรับเงิน
อุดหนุน 
5) ไม่พบการแต่งตั้งคณะทำงานติดตามและประเมินผล
การใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
6) ไม่พบใบเสร็จรับเงินของหน่วยงานที ่ขอรับเงิน
อุดหนุนออกให้เพื่อเป็นหลักฐานการจ่ายเงินอุดหนุน 
7) ไม่พบการแจ้งให้หน่วยงานที ่ขอรับเงินอุดหนุน
รายงานผลการดำเนินงาน ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
โครงการแล้วเสร็จ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กำหนดให้หน่วยงาน    
ผู้เบิกเป็นผู้จัดทำฎีกาขอเบิกกับหน่วยงานคลัง 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 5912 
ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2561 เรื่อง การยกเลิกการจัดทำ
บัญชีด้วยมือขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.   หน ังส ือกรมส่ งเสร ิมการปกครองท ้องถิ่ น ที่  มท 
0808.4/ว 2608 ลงว ันที่  28 ส ิงหาคม 2563         
เรื่ อง ซักซ ้อมแนวทางปฏ ิบ ัต ิ ในการบ ันทึ กบ ัญชี          
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น รวมถึงแนวทางปฏิบัติ    
ในการบันทึกบัญช ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น         
ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
 

 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุน    
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
     ข้อ 7 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณ      
ให้เงินอุดหนุนหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน โดยใช้     
เง ินอุดหนุนที ่ได ้ร ับในลักษณะที ่กำหนดให้องค์กร
ปกครองส ่วนท้องถิ ่นดำเนินการไว ้เป็นการเฉพาะ        
ตามกฎหมายว ่าด ้วยการกำหนดแผนและขั ้นตอน            
การกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการตามนั้น 
     ให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนจัดทำประมาณการ
ค่าใช้จ่ายโครงการและให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ดำเนินการตามข้อ 4 โดยถือว่าประมาณการค่าใช้จ่าย
ดังกล่าว เป็นการเสนอโครงการขอรับเง ินอุดหนุน      
ตามข้อ 8  (1)  โดยไม่ต้องมีเงินงบประมาณในส่วนของตนเอง     
ร่วมสมทบเพื่อใช้จ่ายในการดำเนินการโครงการที่ขอรับ
เงินอุดหนุน ทั้งนี้ ไม่นำเงินอุดหนุนดังกล่าวมานับรวม
คำนวณอยู่ในอัตราส่วนตาม ข้อ 5 
    ข้อ ๘ หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่นจะต้องดำเนินการภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
     (1) เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนซึ ่งต้องเป็น
ภารกิจที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานที่ขอรับเงิน
อุดหนุนตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หรือข้อบังคับ 
โดยแสดงเหตุผลความจำเป็นและรายละเอียดของ
กิจกรรมในโครงการดังกล่าว 



๑๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     (๒) หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนซึ ่งเป็นองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่นหรือส่วนราชการ ยกเว้นกรณี      
ตามข้อ 7 ต้องมีงบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบ
เพื ่อใช้จ่ายในการดำเนินการโครงการขอรับเงินอุดหนุน    
ในกรณีเป็นโครงการก่อสร้างปรับปรุงหรือซ่อมแซม
สิ่งก่อสร้างตามจำแนกงบประมาณ ต้องมีงบประมาณ
สมทบไม่น้อยกว่าร ้อยละยี่ส ิบห้าของค่าใช ้จ ่ายโครงการ        
เว้นแต่กรณีเป็นนโยบายรัฐบาลหรือกระทรวงมหาดไทย 
ส่วนกรณีอื่น ๆ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณา
ตามสถานะทางการคลัง 
     ข้อ ๙ เมื่องบประมาณรายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติมมีผลใช้บังคับแล้ว ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ ่นแจ้งหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ 
และห ้ามหน ่วยงานท ี ่ ร ับเง ินอ ุดหน ุนดำเน ินการ          
หรือก่อหนี้ผูกพันก่อนที่จะได้รับเงินอุดหนุนไปพร้อมกัน 
เว้นแต่กรณีมีความจำเป็นเร่งด่วนหรือการอุดหนุน
งบประมาณตามข้อ 7 
     ก่อนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุนให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำบันทึกข้อตกลงกับหัวหน้า
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน เว้นแต่กรณี การขอรับเงิน
อุดหนุนตามข้อ 6 และข้อ 7 สำหรับองค์กรประชาชน 
องค์กรทางศาสนา และองค์กรการกุศลให้จัดทำบันทึก
ข้อตกลงกับผู ้แทนของหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน
ดังกล่าวไม่น้อยกว่าสามคน ทั้งนี้ ตามแบบที่ปลัดกระทรวง
มหาดไทยกำหนด 
    ข ้อ  12 ให ้องค ์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ นผู้ ให้                              
เงินอุดหนุนติดตามและประเม ินผลการดำเน ินการ
โครงการของหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนให้เป็นไป              
ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
2. หนั งสือกระทรวงมหาดไทย ด่ วนที่ ส ุด  ที่  มท 
0808.2/ว  4750 ลงว ั นที่  14 ส ิ งหาคม 2563          
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
     ข้อ 5 การให้เงินอุดหนุนรัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ ่นอาจร้องขอให้ร ัฐว ิสาหกิจ (การไฟฟ้า       
การประปา และองค์การจัดการน้ำเสีย) และหน่วยงาน



๑๓ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 
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ในลักษณะที ่กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ดำเนินการเป็นการเฉพาะตามกฎหมาย ว่าด้วยการ
กำหนดแผนและขั ้นตอนการกระจายอำนาจให ้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น อาหารกลางวัน 
            5.1 ให้จัดทำประมาณการค่าใช้จ่าย โดยให้
ถือว่าเป็นการเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
            5.2 นำไปบรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่น และตั้ง
งบประมาณในหมวดเงินอุดหนุน 
            5.3 ไม่ต้องมีงบประมาณสมทบ 
            5.4 ไม่ต้องนำมารวมในอัตราส่วนการให้เงิน
อุดหนุน 
            5.5 ไม่ต้องจัดทำบันทึกข้อตกลง 
            5.6 ให้รายงานผลการดำเนินงานเมื่อเสรจ็สิ้น
โครงการ 
  ข้อ 7 การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นดำเนินการ ดังนี้ 
            7.1 เมื่องบประมาณรายจ่ายมีผลใช้บังคับแล้ว 
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งหน่วยงานที่ขอรับเงิน
อุดหนุนทราบ และห้ามหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน
ดำเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนที่จะได้รับเงินอุดหนุน
ไปพร ้อมก ัน เว ้นแต ่กรณ ีม ีความจำเป ็นเร ่งด ่วน             
หร ือการอ ุดหนุนหน ่วยงานท ี ่ ขอร ับ เง ินอ ุดหนุน             
ในลักษณะที่กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ดำเนินการไว ้เป็นการเฉพาะตามกฎหมาย ว่าด้วย       
การกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
            7.2 เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ตรวจสอบ
สถานะทางการคลังของตนเองแล้วเห็นว่ามีรายได้เพียงพอ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นต้องเบิกจ่ายเงินอุดหนุน     
ให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนให้แล้วเสร็จภายใน
ปีงบประมาณ 
            7.3 ก่อนเบิกจ่ายให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงิน
อุดหนุน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นจัดทำบันทึก
ข้อตกลงกับหัวหน้าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน เว้นแต่
กรณีการอุดหนุนรัฐวิสาหกิจและหน่วยงานที ่ขอรับ     
เง ินอุดหนุนโดยใช ้เง ินอุดหนุนที่ ได ้ร ับในล ักษณะ          
ที่กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการไว้
เป ็นการเฉพาะกฎหมายว ่าด ้วยการกำหนดแผน         



๑๔ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 
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การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดงาน                      
1) เบิกจ่ายเงินรางวัลเกินร้อยละ 30 ของประมาณการ
ค่าใช้จ่ายตามโครงการ 
2) เบิกค่าสมนาคุณวิทยากรโครงการจัดงานเมาลิด       
ซึ่งค่าสมนาคุณวิทยากรถือเป็นค่าใช้จ่ายตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช ้จ ่ายในการฝึกอบรม          
และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

และขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น กรณีองค์กรประชาชน องค์กรทางศาสนา 
และองค์กรการกุศล ให้จัดทำบันทึกข้อตกลงกับผู้แทน
ของหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนดังกล่าวไม่น้อยกว่า     
3 คน 
            7.4 เมื ่อได้ร ับเง ินแล้วให้องค์กรปกครอง       
ส่วนท้องถิ ่นเรียกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน    
จากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
       7.5 ให ้องค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่ นแจ้ง
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนรายงานผลการดำเนินงาน    
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ ภายใน ๓๐ วัน   
นับแต่ว ันที ่โครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือ      
ให้ส่งคืนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในคราวเดียวกัน 
    ข้อ 8 การติดตามประเมินผลให้องค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่นผู้ให้เงินอุดหนุนแต่งตั้งคณะทำงานติดตาม   
และประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน เพื่อติดตามผล
การดำเนินโครงการจนแล้วเสร็จแล้วรายงานให้ผู้บรหิาร
องค์กรปกครองส ่วนท้องถิ ่นทราบ หากหน่วยงาน         
ท ี ่ขอร ับเง ินอ ุดหน ุนไม ่ดำเน ินการ ให ้ เป ็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เรียกเงินคืนเท่าจำนวนที่อุดหนุนไปทั้งหมดคืนโดยเร็ว 
 

 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย   
ในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา
และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2564  
     “การจัดงาน” หมายความว่า การจัดงานตามอำนาจ
หน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และให้หมายความ
รวมถึง การจัดงานรัฐพิธี งานพิธีการ งานประเพณีที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเองหรือจัดร่วมกับองค์กรปกครอง
ส ่ วนท้องถิ่ นอ่ืน หร ือจ ัดร่ วมก ับหน ่ วยงานของรัฐ              
หรือหน่วยงานอ่ืน 
     “การจัดกิจกรรมสาธารณะ” หมายความว่า การจัด
กิจกรรมเพื่อประโยชน์ทั่วไปที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ดำเนินการตามอำนาจหน้าที ่ หรือกิจกรรมเพื ่อส่งเสริม 
สน ับสน ุนให ้ประชาชนมีส ่วนร ่วมในการทำกิจกรรม          
เพื ่อสาธารณะประโยชน์ร่วมกัน เช่น การพัฒนาชุมชน      



๑๕ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 
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เบ ิกจ ่ าย เง ินค่ าตอบแทนการปฏ ิบ ัต ิ งาน ให ้แก่      
พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างที่เข้าร่วมปฏิบัติ
หน้าที่ ณ จุดตรวจร่วมบูรณาการ/จุดบริการประชาชน
พร ้ อมก ับอาสาสม ั ครป ้ องก ั นภ ั ยฝ่ ายพล เรื อน             
ตามโครงการป้องกันและลดอุบัติเหตุในช่วงเทศกาล 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 (เทศกาลป ีใหม่ 
2565) โดยอาศัยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การเบ ิกค่าใช ้จ ่ายในการจ ัดงาน การจ ัดกิจกรรม
สาธารณะการส ่งเสร ิมก ีฬาและการแข ่งข ันก ีฬา         
ขององค ์กรปกครองส ่ วนท ้องถิ่ น  พ.ศ. 2564                
ซึ ่งไม่ได้กำหนดให้บุคลากรในสังกัดองค์กรปกครอง         

การพัฒนาคุณภาพชีว ิต การสาธารณสุขและอนามัย         
การอนุรักษ์และฟื้นฟูทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
การอนุรักษ์และส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่น ศิลปวัฒนธรรม
ประเพณีทั้งในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นจัดเอง    
หรือจัดร่วมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นอื ่น หรือจัด
ร่วมกับหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานอ่ืน 
    ข้อ 16 กรณีมีการดำเนินการประกวดหรือแข่งขัน       
ในการจัดงาน และจัดกิจกรรมสาธารณะ ให้เบิกค่าใช้จ่าย 
ดังนี้ 
     (2) ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัล หรือค่าโล่พระราชทาน 
หรือถ้วยรางวัลพระราชทาน ที่มอบให้ผู้ชนะการประกวด 
หรือแข่งขันเพ่ือเป็นการประกาศเกียรติคุณ 
          (ก) ค่าโล่ หรือถว้ยรางวัล ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง
แต่ไม่เกินสามพันบาทต่อชิ้น 
            (ข) ค่าโล่พระราชทาน หรือถ้วยรางวัลพระราชทาน    
ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินห้าพันบาทต่อชิ้น  
     (3) เงินหรือของรางวัลนอกเหนือจาก (2) ที่มอบให้     
ผู้ชนะประกวดหรือแข่งขัน ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินร้อยละสามสิบ 
ของประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ   
     (4) กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นจัดกิจกรรม
สาธารณะ โดยมีประชาชนเข้าร่วมในกิจกรรมดังกล่าว 
หากมีการประกวดเพื่อมอบรางวัล ให้สามารถจัดเป็นโล่ 
หร ือประกาศเก ียรต ิค ุณ หร ือเง ินหร ือของรางวัล            
ให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมที่ชนะการประกวดได้ตามความจำเป็น 
เหมาะสม โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น 
 

1. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ด่วนที ่สุด         
ที่ มท 0810.4/ว 4024 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2563 
เรื่อง การดำเนินการป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนน       
ช ่วงเทศกาลปีใหม่ พ.ศ. 2564 แจ้งแนวทางการเบิก
ค ่าใช ้จ ่ ายในการตั้ งด ่านช ุมชนขององค ์กรปกครอง            
ส่วนท้องถิ่น ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.4/ว 3877 ลงวันที่ 16 ธันวาคม 
2563 ลำดับที ่ 2 กำหนดให้บุคลากรในสังกัดองค์กร
ปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่นให ้ เบ ิกจ ่ายตามอัตราระเบ ียบ
กระทรวงมหาดไทย ว ่าด ้วยค่าใช ้จ ่ายในการเด ินทาง             
ไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  
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ส่วนท้องถิ่น มีสิทธิได้รับค่าตอบแทน/ค่าป่วยการชดเชย
การงานหรือเวลาที่เสียไป    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที ่ท้องถิ ่น พ.ศ. 2555        
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
     ข้อ ๘ สิทธิที ่จะได้ร ับค่าใช้จ่ายในการเดินทาง        
ไปราชการเกิดขึ ้นตั ้งแต่วันที ่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง      
ไปราชการ หรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณีโดยให้
ผู้ที่มีอํานาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
     (๒) ผ ู ้บร ิหารท ้องถ ิ ่นเป ็นผ ู ้อน ุม ัต ิการเด ินทาง            
ไปราชการของรองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด      
รองนายกเทศมนตรี รองนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
ที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด ที่ปรึกษา
นายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การบร ิหาร      
ส่วนจังหวัด เลขานุการนายกเทศมนตรี เลขานุการนายก
องค์การบริหารส่วนตําบล ข้าราชการและพนักงาน   
ส่วนท้องถิ ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
     ข้อ ๑๕ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
ได้แก ่
     (๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
     (๒) ค่าเช่าที่พัก 
     (๓) ค่าพาหนะ รวมถึงคา่เช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง
หรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก 
ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทำนองเดียวกัน 
     (๔) ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทาง
ไปราชการ 

     ข้อ ๑๗ การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณ
เบี้ยเลี้ยงเดินทางให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนถึงกลับถึงสถานที่อยู่ 
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติแล้วแต่กรณี  
     เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที ่มีการพักแรม      
ให้นับยี่สิบสี่ชั ่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั ่วโมง  
หรือเกินยี่สิบสี่ชั ่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่
ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน 
     เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิได้มีการพักแรม  
หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้เกิน
สิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสอง
ชั่วโมงแต่เกินหกชั่วโมงข้ึนไปให้ถือเป็นครึ่งวัน 
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การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1) ไม่พบเอกสารหลักฐานการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

2) กรณีมีการเลื่อน/เปลี่ยนแปลงวันเดินทางไปราชการ
ไม่พบเอกสารหลักฐานการได้รับอนุมัติให้เปลี่ยนแปลง       
การเดินทางไปราชการของผู้มีอำนาจอนุมัติ 
3) ไม่พบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708) ส่วนที ่ 1 ส่วนที ่ 2 และรายละเอียด    
การใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
4) เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในวันที่ไม่ได้รับ
อนุมัติให้เดินทางไปราชการ เช่น ได้รับอนุมัติให้เดินทาง        
ไปราชการวันที่ 17 มกราคม 2565 แต่เดินทางออกจาก
ที่พักและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตั้งแต่
วันที่ 16 มกราคม 2565 
5) ได้รับอนุมัติให้เดินทางเข้าร่วมประชุมและสัมมนา    
ทางวิชาการ วันที่ 4 - 7 ตุลาคม 2563 แต่เอกสาร
แนบ Boarding Pass โดยสารเครื ่องบินเดินทางกลับ    
ว ันท ี ่  9 ต ุลาคม 2563 โดยไม ่ ได ้ร ับอน ุม ัติ ให้
เปลี่ยนแปลงการเดินทางจากผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
6) เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเกินอัตราที่กำหนด เช่น 
    (1) ออกเดินทางจากที่พักวันที ่ 13 ธันวาคม 2564 
เวลา 07.00 น. และเดินทางกลับถึงที่พักวันที ่ 15 
ธ ันวาคม 2564 เวลา 18.00 น. (มีการพักแรม)                         
นับรวมได้ 2 วัน 11 ชั่วโมง แต่เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง จำนวน      
3 วัน เป็นเง ิน 720 บาท ซึ ่งเบิกเกินสิทธิ จำนวน         
240 บาท (720 – 480 = 240) 
    (2) ออกเดินทางจากที่พ ักวันที ่ 26 พฤศจิกายน 
2564 เวลา 08.00 น. และเดินทางกลับถึงที ่พัก   
วันที่ 2 ธันวาคม 2564 เวลา 09.00 น. (มีการพักแรม) 
นับรวมได้ 6 วัน 1 ชั่วโมง สิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยง จำนวน      
6 วัน ๆ ละ 240 บาท (6 x 240 = 1,440) และผู้จัดการ
ฝึกอบรมได้จัดอาหารให้ในวันที ่ 27 พฤศจิกายน - 1 
ธันวาคม รวม 6 มื้อ (อาหารกลางวัน 5 มื้อ และอาหาร
เย็น 1 มื ้อ) คำนวณเป็นเงิน 480 บาท จึงมีสิทธิเบิก        
เบี้ยเลี้ยง เป็นเงิน 960 บาท (1,440 - 480 = 960) แต่เบิก
เบี้ยเลี้ยงจำนวน 1,040 บาท ซึ่งเบิกเกนิสิทธิ จำนวน 80 บาท      
(1,040 - 960 = 80) 
7) เดินทางไปราชการโดยใช้พาหนะรถยนต์ส่วนตัว 
และโดยสารเครื่องบิน โดยไม่พบรายงานชี้แจงเหตุผล

 
1. ระเบ ียบกระทรวงมหาดไทย ว่ าด ้วยค่าใช้จ่าย         
ในการเด ินทางไปราชการของเจ ้าหน ้าที่ ท ้องถิ่น         
พ.ศ. 2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
     “การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ” หมายความว่า 
การเดินทางไปราชการในสถานที่และช่วงเวลาเดียวกัน 
ตั้งแต่สองคนข้ึนไป 
     ข้อ ๘ สิทธิที ่จะได้ร ับค่าใช้จ่ายในการเดินทาง        
ไปราชการเกิดขึ ้นตั ้งแต่วันที ่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง      
ไปราชการ หรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณีโดยให้
ผู้ที่มีอํานาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
     ข ้อ 9 ถ ้าผ ู ้ เด ินทางไปราชการม ีความจำเป็น         
ต้องออกเดินทางล ่วงหน้าหร ือไม่สามารถเดินทาง     
กลับท้องที่ตั้งสำนักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติ
ร าชการ เพราะม ี เหต ุส ่ วนต ั ว  โดยได ้ ร ับอน ุม ั ต ิ          
ให ้ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้น           
และได ้ร ับอนุม ัต ิระยะเวลาดังกล ่าวจากผู ้ม ีอำนาจ      
อนุมัต ิการเดินทางแล้ว ให ้ม ีส ิทธ ิ ได ้ ร ับค ่ าใช ้จ ่ าย         
ในการเดินทางไปราชการตามที่ระเบียบนี้กำหนดไว้
ต่อเมื่อได้มีการปฏิบัติราชการตามคำสั่งขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว  
     ข้อ 12 การเดินทางไปราชการ ถ้าผู้เดินทางหยุดอยู่ที่ใด
โดยไม่มีเหตุสมควร ไม่มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
สำหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น 
      ข้อ 14 การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
     (1) การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสำนักงาน 
ซ่ึงปฏิบัติราชการปกตติามคำสั่งผู้บังคับบัญชาหรือตามหน้าที่
ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
     (2) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับ
อนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
     (3)  การไปช่วยราชการ ไปร ักษาการในตำแหน่ง       
หรือไปรักษาราชการแทน 
     ข้อ ๑๕ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั ่วคราว 
ได้แก ่
     (๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
     (๒) ค่าเช่าที่พัก 
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ความจำเป็นต่อผู ้บร ิหารท้องถิ ่น กรณีไม่สามารถ        
ใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง 
8) กรณีเบิกเง ินชดเชยการใช้ยานพาหนะส่วนตัว          
ไม่พบเอกสารหลักฐานแสดงเส้นทางของกรมทางหลวง 
ประกอบการคำนวณระยะทาง                  
9) เดินทางไปราชการเพื่อเข้าอบรมหลักสูตรเดียวกัน   
ผู้เข้าอบรมประกอบด้วย นางสาว ก. ตำแหน่งนักวิชาการคลัง 
ชำนาญการ และนางสาว ข. ตำแหน่งนักวิชาการจัดเก็บ
รายได้ปฏิบัติการ เบิกค่าเช่าที ่พักในลักษณะจ่ายจริง              
โดยไม่ได้พักร่วมกัน (ห้องคู ่) ไม่พบคำชี ้แจงเหตุผล     
ความจำเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้  
10) ใบเบ ิกค ่าใช ้จ ่ ายในการเด ินทางไปราชการ             
(แบบ 8708) เบิกค่าใช ้จ ่ายเป็นหมู่คณะ ไม่แสดง
รายละเอียดค่าใช้จ่าย เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก 
และค ่าพาหนะของแต ่ละบ ุคคลท ี ่ ร่ วมเด ินทาง             
แต่แสดงรายละเอียดค่าใช้จ ่ายเดินทางไปราชการ     
เพียงผู้ขอเบิกเงินรายเดียว 
11) ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
ประกอบการเบิกจ่ายแทนรายละเอียดการใช้รถยนต์
ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
12) ยื่นรายงานการเดินทางไปราชการและส่งใช้เงินยืม
เกินระยะเวลาระเบียบกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     (๓) ค่าพาหนะ รวมถึงคา่เช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง
หรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก 
ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทำนองเดียวกัน 
     (๔) ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทาง
ไปราชการ 

     ข้อ 17 การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณ
เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนถึงกลับถึงสถานที่อยู่ 
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี 
     เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที ่มีการพักแรม       
ให้นับยี่สิบสี่ชั ่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั ่วโมง  
หรือเกินยี่สิบสี่ชั ่วโมงและส่วนที ่ไม่ถึงหรือเกินยี ่สิบสี่
ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน 
     เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิได้มีการพักแรม 
หากนับได ้ไม ่ถ ึงย ี ่ส ิบส ี ่ช ั ่วโมงและส่วนที ่ ไม ่ถ ึงนั้น          
นับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้   
ไม่เกินสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงขึ้นไปให้ถือเป็น
ครึ่งวัน 
     ในกรณีท ี ่ผ ู ้ เด ินทางไปราชการม ีความจ ำเป็น        
ต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งสำนักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 
เพราะมีเหตุส่วนตัวตามข้อ ๙ การนับเวลาเดินทาง      
ไปราชการเพื ่อคำนวณเบี ้ยเลี ้ยงเดินทางกรณีลากิจ    
หรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั ้งแต่     
เ ริ่ ม ปฏิ บั ติ ร า ช ก า ร เป็ น ต้ น ไป  แล ะกรณี ล า กิ จ              
หร ือลาพ ักผ่ อนหลั ง เสร็ จสิ้ นการปฏ ิบั ต ิ ราชการ            
ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลง
เมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
     ข้อ 18 การเดินทางไปราชการที่จำเป็นต้องพักแรม 
เว้นแต่การพักแรม ซึ่งโดยปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ
หรือพักแรมในที่พักซึ ่งทางราชการจัดที ่พักไว้ให้แล้ว     
ให้ผ ู ้ เด ินทางไปราชการเบิกค่าเช ่าที ่พ ักในลักษณะ     
เหมาจ่ายหรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทาง
ไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกค่าเช่าที่พักในลักษณะ
เดียวกันทั้งคณะ ทั้งนี้ ตามบัญชีหมายเลข ๒ ท้ายระเบียบนี้ 
      การเดินทางไปราชการเป็นหมู ่คณะ ซึ ่งมีผู ้ดำรง
ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ตำแหน่ง 
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ประเภทอำนวยการท้องถิ่นระดับสูง ตำแหน่งประเภท
บริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือตำแหน่งตั้งแต่ ระดับ 9   
ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า เป็นหัวหน้าคณะ หากมี
ความจำเป็นต ้องใช ้สถานที ่ ในที ่ เด ียวกันกับท ี ่ พัก         
เพื่อเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่นให้เบิก   
ค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นสำหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งหรือจะเบิก
ค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
     ข้อ 25 การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ     
ผ ู ้ เด ินทางจะต้องได้ร ับอนุมัต ิจากผู ้บร ิหารท้องถิ่น  
สำหร ับผ ู ้บร ิหารท้องถิ ่นและประธานสภาท้องถิ่น       
ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติตามระเบียบข้อ ๘ 
จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะ
เหมาจ่ายให ้เป ็นค่าใช ้จ ่ายสำหร ับเป ็นค่าพาหนะ     
ส่วนตัวได้ ทั้งนี้ ให้พิจารณาอนุมัติการใช้พาหนะส่วนตัว
ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด 
      ในกรณีผู ้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้
ตลอดเส้นทาง ต้องชี้แจงเหตุผลความจำเป็นต่อผู้มีอำนาจ
อนุมัติตามวรรคหนึ่ง เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
      ข้อ ๒๖ เง ินชดเชยเป็นค่าพาหนะตามข้อ ๒๕         
ให้เบิกจ่ายในประเภทค่าพาหนะ ดังนี้  
  (๑) รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท  
  (๒) รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๒ บาท  
  ให้คำนวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทาง
ของกรมทางหลวงในระยะทางสั้นและตรง ซึ่งสามารถ
เดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย ทั้งนี้ ให้ใช้ระยะทาง
ของกรมทางหลวงเป็นเกณฑ์ในการคำนวณระยะทาง
ดังกล่าว 
  ในกรณีที ่ไม่มีเส ้นทางของกรมทางหลวง ให้ใช้
ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอื ่นที ่ต ัดผ่าน       
เช่น เส้นทางของเทศบาล และในกรณีที่ไม่มีเส้นทาง  
ของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอื่น ให้ผู ้เดินทาง 
เป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง 
      ข้อ ๕๘ การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผู ้เบิกต้องยื่น
รายงานการเดินทาง พร้อมด้วยใบสําคัญคู่จ่ายและเงิน
เหลือจ่าย (หากมี) ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
เจ้าสังกัดภายในสิบห้าวันนับแต่วันเดินทางกลับ หรือวัน
เดินทางถึงสำนักงานแห่งใหม่ หรือวันที่ออกจากราชการ
หรือถูกสั ่งพักราชการแล้วแต่กรณี โดยแบบรายงาน    
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การเด ินทางเพ ื ่อขอเบ ิกค่าใช ้จ ่ายในการเด ินทาง           
ไปราชการและเอกสารประกอบที่ใช้ในการเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการให้เป็นปตามแบบกำหนดท้าย
ระเบียบนี้...  
     บัญชีหมายเลข 2 อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทาง
ไปราชการในราชอาณาจักร 

     1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าที่
จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
      ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ตำแหน่งประเภท
วิชาการตั้งแต่ระดับชำนาญการพิเศษลงมา ตำแหน่ง
ประเภทอำนวยการท้องถิ ่น ตั ้งแต่ระดับกลางลงมา 
ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลางลงมา
หร ือตำแหน่งต ั ้ งแต ่ระด ับ 8 ลงมา หร ือตำแหน่ง           
ที่เทียบเท่าให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที ่จ่ายจริงไม่เกิน
อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

     ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกัน
สองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่
จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่  เป็นกรณีที่
ไม่เหมาะสม จะพักรวมกันหรือมีเหตุจำเป็นที ่ไม่อาจ   
พักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่า
เช่าห้องพักคนเดียว  
     - อัตราห้องพักคนเดียว 1,500 บาท/วัน/คน 

     - อัตราห้องพักคู่ 850 บาท/วัน/คน 
     ใบ เบ ิกค ่ า ใช ้จ ่ าย ในการเด ินทางไปราชการ          
(แบบ 8708) ส่วนที ่ 2 คำอธิบายวิธ ีจ ัดทำใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที ่ 2 หลักฐาน      
การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สำหรับ
กรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะและเบิกค่าใช้จ่ายโดยจัดทำ      
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 
          20. “ค่าใช้จ่าย” กำหนดให้แต่ละคนให้แสดงถึง
ยอดรวมของค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  ในแต่ละประเภท โดยแยกเป็น
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าใช้จ่าย
อื่นให้หมายความรวมถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าย้าย     
ถิ่นที่อยู่ ค่ารับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ค่าทำความสะอาด
เสื้อผ้า ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 
          21. “รวม” ให้แสดงรวมของค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการทั้งสิ้นที่จะขอเบิกแต่ละคน 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
1) เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้กับพนักงาน                                              
จ้างเหมาบริการ โดยโครงการที่อบรมไม่เกี่ยวข้องกับ
ตำแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติหรือได้รับมอบหมาย
ตามสัญญา/ข้อตกลงจ้าง  
2) ใช้ใบสำคัญรับเงินค่าสมนาคุณไม่เป็นไปตามแบบ       
ที่กำหนด 
3) จ ัดฝ ึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่จ ัดอาหารให้กับ              
ผ ู ้ เข ้ าร ับการฝ ึกอบรมตลอดระยะเวลาการอบรม              
แต่เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในส่วนที่ขาดให้กับผู้เข้ารับการ
อบรม แต่ใช้ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708) ซึ่งรวมค่าอาหาร และค่าที่พัก เป็นหลักฐาน
การจ่าย 
4) เบ ิกค ่าลงทะเบ ียน เ พ่ือเข ้ าร ับการฝ ึกอบรม            
ในหลักสูตรกฎหมายปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง 
(ที่ได้รับการรับรองจาก ก.ศป. แล้ว) ซึ่งการฝึกอบรม
ดังกล่าว เป็นการฝึกอบรมที่มีผลให้ผู ้ผ่านการอบรม     
มีคุณสมบัติได้รับการแต่งตั้งเป็นบุคลากรศาลปกครอง 
ประกอบกับผ ู ้ผ ่านการฝ ึกอบรมจะได้ร ับว ุฒิบ ัตร        
จ ึ งไม ่สามารถเบ ิกค ่าลงทะเบ ียนและค ่าใช ้จ ่าย           
ตามระเบียบได ้
 
 
 

    22. “ลายมือชื่อผู้ร ับเงิน” ผู ้เดินทางแต่ละคน      
ซึ่งได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางที่ได้รับอนุมัติเฉพาะ   
ในส่วนของตน ลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน 
2. ระเบ ียบกระทรวงมหาดไทย ว ่าด ้วยค่าใช ้จ่าย          
ในการฝึ กอบรม และการ เข ้ า ร ั บการฝ ึ กอบรม             
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗  
     ข้อ 29 วรรคสอง หน่วยงานที ่จ ัดการฝึกอบรม 
รับผิดชอบค่าอาหาร ค่าเช ่าที ่พ ัก หรือค่าพาหนะ         
ให้บางส่วน ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่ายเฉพาะ
ส่วนที่ขาดหรือส่วนที่หน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมมิได้
รับผิดชอบนั้นได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้
ในระเบ ียบกระทรวงมหาดไทยว ่าด ้วยค ่าใช ้จ ่าย           
ในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
 

 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
     ข้อ 4 ในระเบียบนี้  
    “เจ้าหน้าที ่ท้องถิ ่น” หมายความว่า ข้าราชการ
องค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล พนักงาน
ส่วนตำบล และให้หมายความรวมถึง นายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล รองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด         
รองนายกเทศมนตรี รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
ประธานสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สมาชิกสภา
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เลขานุการและที่ปรึกษา
ผู้บริหารท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยการนั ้น ลูกจ้าง  
หรือพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส ่วนท้องถิ่น         
ซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ตลอดจนผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ 
ซึ่งได้รับความเห็นชอบจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ให้เข้ารับการฝึกอบรม 
     “การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุม  
ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ  
หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา      
การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่น ทั้งในประเทศ
และต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลา



๒๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
1) ไม่พบแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005)  
2) แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) ไม่เป็นไป
ตามท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด 

จัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยไม่มีการรับปริญญา
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
     ข ้อ 17 (3) ที ่กำหนดว ่า การจ ่ายค ่าสมนาคุณ
วิทยากรให้ใช ้แบบใบสำคัญรับเง ินสำหรับวิทยากร      
ตามเอกสารหมายเลข 1 ท้ายระเบียบนี้ เป็นหลักฐาน
การจ่าย 
     ข ้อ 25 การจ ัดการฝ ึกอบรมบ ุคคลภายนอก          
ถ้าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมไม่จัด
อาหาร ที่พักหรือยานพาหนะทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน 
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายให้แก่ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมที ่เป็นเจ้าหน้าที่
ท้องถิ ่นตามหลักเกณฑ์ที ่กำหนดไว้ในข้อ 21 และให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายทั ้งหมดหรือส่วนที ่ขาดให้แก่ผู ้เข้ารับการ
ฝึกอบรมที่มิได้เป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นตามหลักเกณฑ์ 
ดังนี้ 
     (1) ค่าอาหาร ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินอัตราตามบัญชี
หมายเลข 5 ท้ายระเบียบนี้ 
     การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามข้อนี้ ให้ใช้แบบใบสําคัญ
รับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก เอกสาร
หมายเลข ๒ ท้ายระเบียบนี้ เป็นหลักฐานการจ่าย 
2. หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เ ด ิ นท า ง ไป ร าชกา ร และการเข ้ าร ับการฝ ึกอบรม               
ขององค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่น แจ ้ งตามหน ังสื อ
กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 
เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิก
ค่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางไปราชการและการเข ้ารับ      
การฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     ข้อ 2.3 ที ่กำหนดว่า โครงการ/หลักสูตร ต้องอยู่          
ในความหมายของการฝึกอบรม และไม่ใช ่หล ักส ูตร       
การ เ ร ี ยนการสอนที่ ม ี ก ารร ั บประกาศน ี ยบ ัตร             
หรือปริญญาบัตร 
 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้าน    
ของข้าราชการส ่วนท้องถิ ่น พ.ศ. 2548 และที่แก ้ไข    
เพ่ิมเติม 
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3) ไม่พบรายงานข้อมูลในการขอรับค่าเช่าบ้าน        
4) ไม่พบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง     
ในการขอรับค่าเช่าบ้าน 
5) ไม่พบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน
ของคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
6) ไม่พบแบบคำรับรองของเจ้าของบ้าน/แบบไม่เป็นไป
ตามท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด 
7) รายงานข้อมูลในการขอรับค่าเช่าบ้านไม่แสดง        
รายละเอียดประวัติการรับราชการ ตั้งแต่เริ่มรับราชการ
และการโอนย้าย เช่น ผู้ใช้สิทธิมีการโอนย้าย จำนวน 
10 ครั ้ง แต่แสดงรายละเอียดเพียงการเร ิ ่มบรรจุ        
รับราชการครั้งแรก และการโอนย้ายครั้งล่าสุด 
8) คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงในการขอรับ    
ค่าเช่าบ้าน ไม่ได้รับรองความเห็นอันเป็นสาระสำคัญ   
ในแบบรายงานผลการตรวจสอบ/รายงานผลการ
ตรวจสอบตามประเด ็นท ี ่กำหนดในแบบรายงาน         
ไม่ครบถ้วน เช่น บุคคลที่ทำนิติกรรมต่าง ๆ มีตัวตน
หรือไม่ บ้านที่ให้เช่าเป็นกรรมสิทธิ์ของใคร และผู้ใช้
สิทธิเข้าพักอาศัยอยู่จริงตั้งแต่เม่ือใด 
9) เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน     
ไม่ครบถ้วน เช่น 
    (1) กรณีกู ้ร ่วมกับคู ่สมรสไม่พบสำเนาใบสำคัญ        
การสมรส  
    (2)  กู้เงินเพ่ือปลูกสร้างบ้าน ไม่พบสัญญาจ้างก่อสร้างบ้าน 
    (3) กรณีกู้เงินเพ่ือซื้อบ้าน ไม่พบสัญญาซื้อขายบ้าน       
    (4) คำสั่งโอน/ย้าย 
    (5) กรณีนำหลักฐานการผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระ
ราคาบ้านมาขอรับค่าเช่าบ้าน โดยวงเงินในสัญญา      
ซื้อขายบ้าน/สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน ต่ำกว่าสัญญา
เงินกู้ ไม่พบเอกสารหลักฐานที่สถาบันการเงินรับรองว่า
หากมีการกู้เงินตามวงเงินสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง
ปลูกสร ้างบ้าน จะต้องมีการผ ่อนชำระรายเด ือน        
เป็นจำนวนเท่าใด 
10) กรณีเปลี่ยนแปลงสถาบันการเงิน/เปลี่ยนแปลง
สัญญาเงินกู้/ขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเพื่อผ่อนชำระ
เงินกู้จากสังกัดเดิมเพ่ือขอเบิกกับต้นสังกัดใหม่  
      (1)  ไม่พบแบบขอรับค่าเช ่าบ้าน (แบบ 6005)              
รายงานข้อม ูลในการขอร ับค ่าเช ่าบ ้าน การแต ่งตั้ ง

     ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
      “ท้องที่” หมายความว่า อำเภอ กิ่งอำเภอ หรือท้องที่ 
ของอำเภอหรือกิ ่งอำเภอที่กระทรวงมหาดไทยประกาศ
กำหนดให้เป็นท้องที่เดียวกัน  
     “ท้องที่ที่เริ่มรับราชการครั้งแรก” หมายความว่า 
ท้องที่ที ่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ปฏิบัติราชการ 
หรือมีคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ และได้มีการรายงานตัว
เพ่ือปฏิบัติราชการตามระเบียบนี้เป็นครั้งแรก 
     ข ้อ 6 ข ้าราชการส ่วนท ้องถ ิ ่นผ ู ้ ใดได ้ร ับคำสั่ ง          
ให้เดินทางไปประจำสำนักงานในต่างท้องที่ มีสิทธิได้รับ
ค่าเช่าบ้านข้าราชการเท่าที่ต้องจ่ายจริงตามที่สมควร     
แก่สภาพแห่งบ้าน แต่อย่างสูงไม่เกินจำนวนเงินที่กำหนด
ไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการท้ายระเบียบนี้ 
ทั้งนี้ เว้นแต่ผู้นั้น 
      ความในวรรคหนึ ่งให ้ใช ้บ ังค ับแก ่ข ้าราชการ       
ส ่วนท ้องถ ิ ่นผ ู ้ ได ้ ร ับคำส ั ่ ง ให ้ เด ินทางไปประจำ          
สำนักงานในต่างท้องที ่ที ่เป็นท้องที ่ที ่เริ ่มรับราชการ    
ครั้งแรกหรือท้องที่ท่ีกลับเข้ารับราชการใหม่ด้วย 
     ข้อ  12 ให ้ข ้าราชการส่วนท้องถิ ่นม ีส ิทธ ิได้รับ        
ค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้นได้เช่า        
อยู่อาศัยจริง แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพ่ือเข้ารับหน้าที่… 
     ข้อ 14 ในกรณีที่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งมีสิทธิ
ได้รับค่าเช่าบ้านตามระเบียบนี้ ได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระ
เง ินกู้ เพื ่อชำระราคาบ้านที ่ค ้างชำระอยู ่ ในท้องที่           
ท ี ่ ไปประจำสำนักงานใหม่ เพื ่อใช ้เป ็นที ่อยู่ อาศัย        
และได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่น
ผู้ นั้ น มี สิ ท ธิ น ำ ห ลั ก ฐ า น ก า ร ช ำ ร ะ ค่ า เ ช่ า ซื้ อ                       
หรือค่าผ่อนชำระเงินกู ้ดังกล่าว มาเบิกค่าเช่าบ้านได้      
ไม่เกินจำนวนเงินที่กำหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการท้ายระเบียบนี้ ตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้  
     (1) ตนเองหรือคู่สมรสได้ทำการผ่อนชำระค่าเช่าซื้อ
หรือผ่อนชำระเงินกู ้เพื ่อชำระราคาบ้านในท้องที ่นั้น     
จะเบิกได้ เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั ้น เว ้นแต่บ ้าน            
หลังที่เคยใช้สิทธิถูกทำลายหรือเสียหาย เนื่องจากภัยพิบัติ
จนไม่สามารถพักอาศัยได้  
     (2) หากเช่าซื้อหรือกู้เงินเพื่อชำระราคาบ้านร่วมกับ
บุคคลอ่ืนซึ่งไม่ใช่คู่สมรสและมีกรรมสิทธิ์รวมกับบุคคลอ่ืน 
ในบ้านนั้น จะเบิกจ่ายค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้    
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คณะกรรมการตรวจสอบข ้อเท ็จจร ิ งในการขอรับ              
ค่าเช่าบ้าน และรายงานผลการตรวจสอบการขอรับ       
ค่าเช่าบ้านเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้าน 
      (2) ไม่พบเอกสารหลักฐานที่แสดงถึงจำนวนเงินกู้ 
และระยะเวลาการผ่อนชำระที่เหลืออยู ่ของสัญญา
เงินกู้ฉบับแรก 
      (3) ไม่พบเอกสารหลักฐานที่แสดงว่าเคยได้รับ
อนุมัตใิห้เบิกค่าเช่าบ้านจากสังกัดเดิม 
11) กรณีกู้เงินเพื่อซื้อบ้านร่วมกับคู่สมรส ซึ่งภายหลังได้
จดทะเบียนหย่า และนำใบเสร็จรับเงินที่ชำระเงินกู้ธนาคาร
ขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านในอัตราตามสิทธิเดิม โดยไม่ได้       
แบ่งสัดส่วนตามกรรมสิทธิ์ร่วม 
12) เบิกค่าเช่าบ้านเพ่ือชำระเงินกู้ กรณีจ้างก่อสร้างบ้าน 
ไม ่พบสัญญาจ้างก่อสร ้างบ้าน พบเพียงบิลเง ินสด          
ในการจ่ายค่าแรง และเอกสารหลักฐานการจ่ายค่าวัสดุ
ก่อสร้าง ซ่ึงมีวงเงินต่ำกว่าสัญญาเงินกู้ และไม่พบหนังสือ
รับรองของธนาคาร 
13) สัญญาเช่าบ้านไม่ปิดอากรแสตมป์ ปิดไม่ครบถ้วน 
14) ทำสัญญาเช่าบ้านเกิน 3 ปี โดยไม่ได้จดทะเบียน
ต่อพนักงานเจ ้าหน้าที่ตามประมวลกฎหมายแพ่ง       
และพาณิชย์ 
15) แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) ไม่เป็นไป
ตามแบบท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด            
16) เบิกค่าเช่าบ้านให้แก่ผู้มีสิทธิก่อนวันครบกำหนด  
การเข้าอยู่อาศัยจริง 
17) เบิกเงินค่าเช่าบ้านเพื่อผ่อนชำระเงินกู้ ปลูกสร้างบ้าน
ต่างท้องที่ท่ีปฏิบัติราชการ 
18) กรณีเบิกค่าเช่าบ้านเพ่ือชำระเงินกู้ในอัตราที่สูงขึ้น
จากอัตราที ่กำหนดในสัญญา ซึ ่งส ัญญากำหนดให้
เป ็นไปตามอัตราที่ ธนาคารเร ียกเก็บ ไม่พบเอกสาร
หลักฐานที่ธนาคารแจ้งเปลี่ยนแปลงอัตราการผ่อนชำระ
เงินกูท้ี่เพ่ิมข้ึน 
19) เบิกเงินโดยสัญญาค่าเช่าบ้านได้สิ้นสุดแล้ว    
20) แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) ไม่ได้กำหนด
เลขที่และปีงบประมาณที่มีการยื่นแบบ  
 
 
 

ได้ตามสัดส่วนแห่งกรรมสิทธิ์สำหรับบ้านหลังดังกล่าว  
     (3) จะต้องเป็นการผ่อนชำระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชำระ
เงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านกับสถาบันการเงินและสัญญา
เช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้จะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์    
และวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
     (4) จะต้องไม่เคยใช้ส ิทธ ินำหลักฐานการชำระ       
ค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้สำหรับบ้านหลังหนึ่งหลงัใด
ในท้องที ่นั ้นมาแล้ว เว้นแต่เป็นกรณีที ่ได้รับแต่งตั้ง       
ให้กลับไปรับราชการในท้องที ่ท ี ่ เคยใช้ส ิทธ ิน ั ้นอีก     
และเป็นการใช้สิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช ่าซื้อ    
หร ือค่าผ่อนชำระเง ินกู้ ตามที่ เคยใช ้ส ิทธ ิมาแล้ว          
หรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิ
ได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว 
     (5) หากเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน 
ให้นำค่าผ่อนชำระเงินกู ้มาเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการได้         
โดยให้คำนวณตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวง      
มหาดไทยกำหนด 
      ให ้นำความในข ้อ 7 ถ ึ งข ้อ 12 มาใช ้บ ั งคับ           
กับการเช่าซื้อหรือการผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคา
บ้านโดยอนุโลม 
     ข ้อ 15 ข ้าราชการส ่วนท ้องถ ิ ่นซ ึ ่ งได ้ใช ้ส ิทธิ          
นำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้
เพื ่อชำระราคาบ้าน มาเบิกค่าเช ่าบ้านตามข้อ 14     
และต่อมาได้รับแต่งตั ้งให้ไปรับราชการในท้องที ่ อ่ืน      
ซ่ึ ง ต น มี สิ ท ธิ ไ ด้ รั บ ค่ า เ ช่ า บ้ า น ต า ม ร ะ เ บ ี ย บ นี้                  
ให้ข ้าราชการส่วนท้องถิ ่นผ ู ้น ั ้นมีส ิทธ ิน ำหลักฐาน        
การชำระค่าเช่าซื ้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู ้เพื ่อชำระ   
ราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ได้ 
2. หลักเกณฑ์และวิธ ีการเกี ่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน       
ค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ ่น  ตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย  ท ี ่  มท  0808.2/ว  5862             
ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 
     ข้อ 1 ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
ยื่นขอรับค่าเช่าบ้านตามแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
ณ สำนักงานที่ข้าราชการผู้นั้นปฏิบัติราชการ 
     ข้อ 2 การยื่นแบบ 6005 ให้ยื่นต่อผู้รับรองการใช้สทิธิ
พร้อมด้วยสัญญาเช่าบ้าน แบบคำรับรองของเจ้าของบ้าน 
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สัญญาเช่าซื ้อหรือสัญญาเงินกู ้ เพื ่อชำระราคาบ้าน     
และหลักฐานอื่นที่เก่ียวข้อง   
     ในกรณีการยื่นหลักฐานที่เป็นสัญญาเงินกู้เ พ่ือชำระ
ราคาบ้านต้องแนบสัญญาซื้อขายบ้าน สัญญาซื้อขาย
บ้านพร้อมที ่ดิน หรือสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้านแล้วแต่
กรณีเป็นหลักฐานประกอบด้วย และหากวงเงินในสัญญา
ดังกล่าวต่ำกว่าสัญญาเงินกู้ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ผู้ใช้สิทธิ
ต้องยื่นหลักฐานที่สถาบันการเงินรับรองว่า หากมีการกู้เงิน
ตามวงเงินในสัญญาดังกล่าวจะต้องมีการผ่อนชำระ   
รายเดือนเป็นจำนวนเท่าใด  
     ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใช้สิทธิจัดส่งรายงานข้อมูล
ในการขอรับค่าเช ่าบ้าน พร้อมการยื ่นแบบ 6005     
และให้ผู ้มีอำนาจรับรองการมีสิทธิพิจารณารายงาน
ข้อมูลข้าราชการส่วนท้องถิ่นในการขอรับค่าเช่าบ้านที่ยื่น  
     ข้อ 4 เมื่อมีการรับรองสิทธิขอรับค่าเช่าบ้านแล้ว    
ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านแต่งตั้งข้าราชการ
ส่วนท้องถิ ่นจำนวนไม่น้อยกว่าสามคนเป็นกรรมการ 
เพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริง  
     (1) กรณีเช่าบ้านให้ตรวจสอบว่า ได้เช่าบ้านและพัก
อาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของการเช่าบ้านและการ
เข้าพักอาศัย ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้าน
เมือ่เปรียบเทียบกับสภาพแห่งบ้าน  
     (2) กรณีเช่าซื ้อบ้านหรือกู ้เงินเพื ่อชำระราคาบ้าน      
ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้านหรือสัญญาเงินกู้เพื่อชำระ
ราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอ่ืน   
ที่เกี่ยวข้อง และวันเริ่มต้นการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้าน     
     เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง และรายละเอียด
ครบถ้วนแล้ว ให้จัดทำรายงานการตรวจสอบการขอรับ
ค่าเช่าบ้านตามแบบรายงานการตรวจสอบขอรับค่าเช่าบา้น           
เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายต่อไป 
     ข้อ 10 ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ ่นผู ้มีส ิทธิได้รับ      
ค่าเช่าบ้าน ยื่นแบบ 6005 ฉบับใหม่ในกรณีดังต่อไปนี้  
      (1) โอนย้ายไปประจำสำนักงานใหม ่ 
      (2) เปลี่ยนแปลงสัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อบ้าน 
หรือสัญญาเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้าน  
      ใ น ก ร ณี น ำ ห ลั ก ฐ า น ก า ร ช ำ ร ะ ค่ า เ ช่ า ซื้ อ               
หรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ เพื่อชำระราคาบ้านในท้องที่เดิม
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มาเบิกต่อเนื่องในท้องที่ใหม่ ให้คณะกรรมการที่ได้รับ
แต่งตั้ งตามข ้อ 4 วรรคหน ึ ่ ง  ตรวจสอบหล ักฐาน           
ท ี ่นำมาเบ ิกค ่าเช ่าบ ้านในช ่วงเวลาท ี ่ร ับราชการ           
ในท้องที่เดิมและระยะเวลาที ่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่าย    
ค่าเช่าบ้าน แล้วดำเนินการต่อไปตามข้อ 4 วรรคสอง    
ข้อ 5 และข้อ 6 
     ข้อ 17 ในกรณีที ่ม ีการขยายวงเง ินกู ้หร ือขยาย
ระยะเวลาการผ ่อนชำระเง ินกู ้ เพ ื ่อชำระราคาบ ้าน          
ให้นำหลักฐานการผ่อนชำระมาเบิกค่าเช่าบ้านได้     
ตามจำนวนเงินกู้และระยะเวลาการผ่อนชำระที่เหลืออยู่
ของสัญญาเงินกู้ฉบับแรกเท่านั้น 
3. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ พ.ศ. 2481  
     มาตรา 104 ที่ ระบ ุ ไว ้ ในบ ัญช ีท้ าย หมวด 6         
ตามลักษณะแห่งตราสาร 4 แห่งบัญชีอัตราอากรแสตมป์
กำหนดให้การเช่าที ่ด ิน โรงเรือนหรือสิ ่งปลูกสร ้าง       
ทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท 
แห่งค่าเช่าตลอดอายุการเช่า ผู้ให้เช่าต้องปิดอากรแสตมป์ 
1 บาท 
     มาตรา ๔๕๖ การซื้อขายอสังหาริมทรัพย์ ถ้ามิได้  
ทำเป็นหนังสือและจดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่   
เป็นโมฆะ วิธีนี้ให้ใช้ถึงซื้อขายเรือมีระวางตั้งแต่ห้าตัน  
ขึ้นไป ทั้งซื้อขายแพและสัตว์พาหนะด้วย  
     มาตรา 537 อันว่าเช่าทรัพย์ส ินนั ้น คือสัญญา      
ซึ่งบุคคลหนึ่ง เรียกว่า ผู้ให้เช่า ตกลงให้บุคคลอีกคนหนึ่ง
เรียกว่า ผู ้เช่า ได้ใช้หรือได้รับประโยชน์ในทรัพย์สิน  
อย่างใดอย่างหนึ ่งชั ่วระยะเวลาอันมีจำกัดและผู ้เช่า     
ตกลงจะให้ค่าเช่าเพ่ือการนั้น 
     มาตรา 538 เช่าอสังหาริมทรัพย์นั้น ถ้ามิได้มีหลักฐาน
เป็นหนังสืออย่างหนึ่งอย่างใดลงลายมือชื่อฝ่ายที่ต้อง   
รับผิดเป็นสำคัญ ท่านว่าจะฟ้องร้องให้บังคับคดีหาได้ไม่   
ถ้าเช่ามีกำหนดกว่าสามปีขึ้นไปหรือกำหนดตลอดอายุ
ของผู ้เช ่าหรือผู ้ให้เช่าไซร้ หากมิได้ทำเป็นหนังสือ     
และจดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ท่านว่าการเช่านั้น       
จะฟ้องร้องให้บังคับคดีได้แต่เพียงสามปี 
4. ประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเกี่ยวกับอากรแสตมป์ 
(ฉบับที่ 37) ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2538 เรื่อง กำหนดวิธี  
การชำระอากรเป็นตัวเงินแทนการปิดแสตมป์อากร 
สำหรับตราสารบางลักษณะ 
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การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
1) ไม่พบแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร 
2) บันทึกรายละเอียดในใบเบิกสวัสดิการเกี ่ยวกับ
การศึกษาของบุตรไม่ครบถ้วน ทำให้ไม่ทราบถึงสิทธิ       
ที่จะได้รับ เช่น ข้อมูลของคู่สมรส วัน เดือน ปีที่เกิดของบุตร 
3) ไม่พบเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาได้รับอนุมัติ    
ให้เรียกเก็บเงินบำรุงการศึกษา/ค่าเล่าเรียน 
4) กรณีคู่สมรสอยู่ต่างส่วนราชการผู้เบิก ไม่พบหนังสือ
แสดงการใช ้ส ิทธ ิและตอบรับการใช ้ส ิทธ ิเบ ิกเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
5) ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร   
ตามแบบท ี ่ ได ้ถ ูกยกเล ิกแล ้ว  และไม่เป็นไปตามแบบ                   
ที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด ดังนี้ 
    (1) ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบตุร    
(แบบ ก.บ.1) ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย                     
เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ 
12 เมษายน 2542  
    (2) ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี ่ยวกับการศึกษาของบุตร        
(แบบ บก. - ช.ล.5/7218/7210/7223) ซึ ่งเป็น       

     ข ้อ 2 ให ้กำหนดว ิธ ีการชำระอากรเป็นตัวเงิน      
แทนการปิดแสตมป์ตามมาตรา 103 (3) แห่งประมวล
รัษฎากร สำหรับตราสารแห่งบัญชีอัตราอากรแสตมป์ 
ท้ายหมวด 6 ในลักษณะ 2 แห่งประมวลรัษฎากร 
ดังต่อไปนี้ 
      (3 ) จ ้างทำของ ตามล ักษณะแห ่งตราสาร 4       
แห่งบัญชีอัตราอากรแสตมป์ ดังต่อไปนี้ 
      (ก) มีสินจ้างตั้งแต่ 1,000,000 บาทข้ึนไป หรือ 
      (ข) รัฐบาล องค์การของรัฐบาล เทศบาล สุขาภิบาล 
หรือองค์การบริหารราชการส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ว ่าจ้าง   
และมีสินจ้างตั้งแต่ 200,000 บาทข้ึนไป 
     ข้อ 3 วิธีเสียอากรเป็นตัวเงิน 
     (3) สำหรับตราสารตามข้อ 2 (3) ให้ผู้รับจ้างชำระ
อากรเป็นต ัวเง ินแทนการป ิดแสตมป์ต ่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่อากรแสตมป์ โดยต้องนำตราสารมาสลักหลัง
ตามระเบียบของกรมสรรพากรก่อนกระทำตราสาร   
หรือภายใน 15 วันนับแตว่ันถัดจากวันกระทำตราสารนั้น 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาบุตรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2563 
     ข้อ 7 การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร
ให้นำหลักเกณฑ์ เง ื ่อนไข ประเภท  และอัตราตาม     
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร รวมทั้งระเบียบ ประกาศ หรือหนังสือสั่งการ   
สำหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับ โดยอนุโลม 
     กรณีหลักเกณฑ์ตามวรรคหนึ ่ง หากกำหนดให้     
ต้องขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง ก่อนดำเนินการ
หร ือเบ ิ กจ ่ ายเง ิ น หร ือม ีความจำเป ็นต ้ องปฏ ิบ ั ติ              
นอกเหนือจากที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้หมายความถึง
กระทรวงมหาดไทยแทน 
     การเบิกจ่ายเงิน และหลักฐานการจ่ายเงินสวัสดิการ
เก ี ่ยวกับการศึกษาบุตร ให ้เป ็นไปตามหลักเกณฑ์       
และวิธีการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย    
การรับเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     ข้อ 8 ให้ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการตามระเบียบนี้
เป็นผู้รับรองการมีสิทธิด้วยตนเอง 
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ใบเบ ิกเง ินสว ัสด ิการเกี่ ยวก ับการศ ึกษาของบ ุตร              
ทีก่รมบัญชีกลาง กระทรวงการคลังกำหนดให้ใช้/เคยให้ใช้
เบิกเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย   
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  
6) เบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี ่ยวกับการศึกษาของบุตร          
เกินสิทธิ เช่น 
     (1) บุตรศึกษาระดับชั ้นมัธยมศึกษาตอนต้น ซึ ่งเป็น
สถานศึกษาของเอกชนที่รับเงินอุดหุนน โดยเบิกค่าเล่าเรียน
ภาคเรียนที ่ 1 และ 2 รวมทั้งสิ ้น 4,200 บาท เป็นการ
เบิกเกินสิทธิ จำนวน 900 บาท (4,200 – 3,300 = 900 บาท)  
    (2) บุตรศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั ้นสูง 
(ปวส.) ช่างอุตสาหกรรม ซึ่งเป็นสถานศึกษาของเอกชน 
โดยภาคเรียนที ่ 1 สถานศึกษาเรียกเก็บค่าเล่าเรียน 
จำนวน 15,000 บาท และภาคเรียนที่ 2 สถานศึกษา
เรียกเก็บ 15,000 บาท อนุมัติให้เบิกจ่ายเต็มจำนวน    
ที่ขอเบิก รวม 30,000 บาท โดยไม่ได้ค ิดคำนวณ       
การเบิกครึ่งหนึ่งของจำนวนที่จ่ายจริงของค่าเล่าเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                             
 
 
 
 
 
 
 

     ข้อ 9 การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
ใ ห้ ผู้ มี สิ ท ธิ ยื่ น ค ำ ข อ รั บ เ งิ น ค่ า ก า ร ศึ ก ษ า บุ ต ร              
ตามแบบแนบท้ายระเบ ียบนี้  พร ้อมด้วยหลักฐาน          
ที่ออกโดยสถานศึกษาต่อผู้บังคับบัญชา และผู้บริหาร                                                                                                                                                                                          
ท ้องถ ิ ่น ณ องค์กรปกครองส ่วนท้องถิ ่นต ้นส ังกัด       
หร ือองค ์กรปกครองส่ วนท ้องถ ิ ่นท ี ่ขอร ับบำนาญ         
ตามกฎหมายว ่าด ้วยบำเหน ็จบำนาญข ้าราชการ       
ส่วนท้องถิ่น 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ข้อ 5 กรณีคู่สมรสเป็นผู้มีสิทธิทั้งสองฝ่าย ให้คู่สมรส
ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการสำหรับบุตร
ทุกคนแต่เพียงฝ่ายเดียว โดยต้องรับรองในใบเบิกเงินสวัสดิการ
ที่ยื่นว่าตนเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการแต่เพียงฝ่ายเดียว 
     ถ้าคู่สมรสตามวรรคหนึ ่งอยู ่ต่ างส่วนราชการผู ้เบิก     
หรือมีการเปลี ่ยนส่วนราชการผู ้เบิกหลังจากที่มีการ     
ใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการไปแล้ว คู่สมรสฝ่ายที่เป็นผู้ใช้สิทธิ
เบิกเงินสวัสดิการต้องแจ้งขอให้ส่วนราชการเจ้าสังกัด
หรือส่วนราชการผู้เบิกบำนาญหรือเบี้ยหวัดแจ้งการใช้สิทธินั้น
ให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดหรือส่วนราชการผู้เบิกบำนาญ
หรือเบี้ยหวัดของคู่สมรสอีกฝ่ายหนึ่ง แล้วแต่กรณี ทราบ 
และให้ส ่วนราชการที ่ได ้ร ับแจ้งดำเนินการตอบรับ     
ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
     กรณีที่คู่สมรสประสงค์จะเปลี่ยนแปลงผู้ใช้สิทธิเบิกเงิน
สวัสดิการ ตามที ่เคยได้ดำเนินการตามวรรคสองแล้ว      
เป ็นอีกฝ ่ายหนึ ่ง ให ้ผ ู ้ประสงค์จะใช ้ส ิทธ ิ เบ ิกเงิน
สวัสดิการอีกฝ่ายหนึ่งนั้นแจ้งขอให้ส่วนราชการเจ้าสังกัด
หรือส่วนราชการผู้เบิกบำนาญหรือเบี้ยหวัดของผู ้นั้น
พร ้อมทั ้งหล ักฐานแสดงความยินยอมของคู ่สมรส   
เพ ื ่อให ้ส ่วนราชการน ั ้นแจ ้งการใช้ ส ิทธ ิด ังกล ่ าว             
ให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดหรือส่วนราชการผู้เบิกบำนาญ
หรือเบี ้ยหวัด ของผู ้ใช ้ส ิทธ ิเบิกเง ินสว ัสด ิการเดิม   
แล้วแต่กรณี ทราบ และให้ส่วนราชการที่ ได้ร ับแจ้ง
ดำเนินการตอบรับตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
     ให ้นำความในวรรคหนึ ่ง วรรคสอง และวรรคสาม          
มาใช้บังคับแก่กรณีการหย่าโดยอนุโลม ทั้งนี้ ไม่ว่าการหย่า
จะเกิดขึ ้นก่อนหรือหลังจากที ่มีการใช้สิทธิเบิกเงิน
สวัสดิการไปแล้ว 
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3. หนังส ือกรมบัญชีกลาง ที ่ กค 0422.3/ว 116         
ลงว ันที ่  28 มีนาคม 2551 เร ื ่อง การกำหนดแบบ        
การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
 ข้อ 2. แบบ 7219 และแบบ 7220 แบบหนังสือ
แจ้งการใช้สิทธิและแบบหนังสือตอบรับการแจ้งการใช้
สิทธิเป็นไปตามระเบียบฯ ข้อ 6 วรรคสอง ใช้ในกรณี     
คู่สมรสเป็นผู้มีสิทธิและทั้งสองฝ่ายอยู่ต่างส่วนราชการ      
ผู ้เบิก หรือมีการเปลี ่ยนส่วนราชการผู ้เบิกหรือกรณีหย่า        
ให้คู่สมรสฝ่ายที่เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการต้องแจ้งขอให้
ส่วนราชการเจ้าสังกัดหรือส่วนราชการผู ้เบิกบำนาญ 
หรือเบี้ยหวัดของคู่สมรสอีกฝ่ายหนึ่งแล้วแต่กรณี ทราบ 
และให้ส ่วนราชการที ่ได ้ร ับแจ้งดำเนินการตอบรับ     
ตามแบบดังกล่าว 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0809.3/ว 4522 
ลงวันที ่ 9 สิงหาคม 2559 เรื ่อง ประเภทและอัตรา   
เงินบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน กำหนดว่าเงินบำรุง
การศึกษา.กำหนดว่าให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
ถือปฏิบัติเกี่ยวกับประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษา
และค่าเล่าเรียนของพนักงานส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตาม
หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 
ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 เรื่อง ประเภทและอัตราเงิน
บำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 
5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 
ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 เรื่อง ประเภทและอัตรา
เงินบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน กำหนดว่าเงินบำรุง
การศึกษาที่ให้เบิกจ่ายได้จะต้องเป็นเงินประเภทต่าง ๆ 
ที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติ
จากกระทรวงศ ึกษาธ ิการ  ส ่วนราชการเจ ้าส ังกัด       
หรือที่กำกับมหาวิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร 
เมืองพัทยา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
หรือองค์การของรัฐบาล ค่าเล่าเรียนที ่ให้เบิกจ่ายได้
จะต้องเป็นค่าธรรมเนียมการเรียนหรือค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
ซึ่งสถานศึกษาเอกชนไดเ้รียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติ
จากกระทรวงศึกษาธิการหรือมหาวิทยาลัย  
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การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
1) เบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
โดยรวมระยะเวลาหยุดพัก เช่น ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการวันหยุดราชการ ในเวลา 08.30 น.        
ถึงเวลา 15.30 น. แต่เบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ นับรวมเวลา 12.00 – 13.00 น. ซึ่งเป็น
เวลาหยุดพัก โดยหักระยะเวลาหยุดพักได้ 6 ชั่วโมง    
แต่อนุมัติให้เบิกจ่าย 7 ชั่วโมง 
2) เบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัต ิงานนอกเวลา
ราชการในวันที่ไม่ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงาน 
3) ไม่พบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ แต่ใช้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ และใบสำคัญรับเงินเป็นหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
4)  หลักฐานการเบิกจ ่ายเง ินไม่ เป ็นไปตามแบบที่กระทรวง        
มหาดไทยกำหนด โดยไม่มีช่องลายมือชื่อผู้มีสิทธิรับเงิน 
5) เบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ โดยไม่ใช่การปฏิบัติหน้าที่ปกติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
     ข้อ 4 ในระเบียบนี ้
      “เงินตอบแทน” หมายความว่า เงินที ่จ่ ายให้แก่
เจ ้ าหน ้ าที่ ท ้ องถิ่ นที่ ปฏ ิบ ัต ิ ง านตามหน ้ าที่ ปกติ             
โดยล ักษณะงานส ่วนใหญ่ต ้องปฏ ิบ ัต ิงานในที่ ตั้ ง
สำนักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้ง
สำนักงาน หรือโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงาน
นอกที ่ต ั ้งสำนักงานและได้ปฏิบัติงานนั ้นนอกเวลา
ราชการนอกที่ตั้งสำนักงาน หรือโดยลักษณะงานปกติ
ต ้องปฏิบ ัต ิงานในลักษณะเป็นผลัดหร ือกะและได้
ปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน  
     “เวลาราชการ” หมายความว่า เวลาระหว่าง ๐๘.๓๐ 
ถึง ๑๖.๓๐ น. ของวันทำการ และให้หมายความรวมถึง
ช่วงเวลาอื ่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นกําหนดให้
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นในสังกัด ปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ
หรือเป็นอย่างอ่ืนด้วย 
     “การปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือเป็นกะ” หมายความว่า 
การปฏิบัติงานประจำตามหน้าที่ของเจ้าหน้าที ่ท้องถิ่น     
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นนั ้น ๆ ซ ึ ่งจ ัดให ้ม ีการ
ปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอดยี่สิบสี่ชั่วโมง 
ช ่วงเวลาที ่ปฏิบ ัติงานดังกล่าวถือเป็นเวลาราชการ       
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้นั้น ทั้งนี้ การปฏิบัติงานในผลัด
หรือกะหนึ่ง ๆ ต้องมีเวลาไม่น้อยกว่าแปดชั่วโมงโดยรวม
เวลาหยุดพัก 
     ข้อ ๗ การเบิกเงินตอบแทนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และอัตรา ดังนี้  
     (๑) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทำการ    
ให้ม ีส ิทธิเบิกเง ินตอบแทนได้ไม่เกินว ันละสี ่ช ั ่วโมง        
ในอัตราชั่วโมงละห้าสิบบาท  
     (๒) การปฏิบัต ิงานในวันหยุดราชการให้มีสิทธิ      
เบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละเจ็ดชั ่วโมงในอัตรา
ชั่วโมงละหกสิบบาท  
     (๓) กรณีมีความจำเป็นต้องปฏิบัติงานซึ่งเป็นภารกิจ
หลักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น เป็นครั ้งคราว     
หร ือเป ็นไปตามนโยบายของร ัฐบาลหร ือนโยบาย         
ของกระทรวงมหาดไทยที่มอบหมายให้องค์กรปกครอง
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การเบ ิกจ ่ายเง ินงบประมาณในการป ้องก ันควบคุม           
และระงับโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (โควิด – 19) 
1)  เบิกจ่ายเง ินเพื ่อเป็นค่าใช ้จ ่ายในการดำเนินการ                                                                         
จ ัดต ั ้ งศ ูนย ์พ ักคอย เพ่ือส ังเกตอาการตามมาตรการ      
ป้องกันควบคุมและระงับโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(โควิด – 19) โดยไม่พบเอกสารหลักฐานการมอบหมาย
จากผู ้ว ่าราชการจ ังหวัดหร ือผู ้ท ี ่ ได ้ร ับมอบหมาย        
จากผ ู ้ ว ่ าราชการจ ังหว ัดให ้จ ัดตั้ งสถานที่ควบคุม             
เพื ่อสังเกตการเริ ่มป่วย (Quarantine) ศูนย์พักคอย     
แ ล ะ ก า ร แ ย ก ต ั ว ที่ บ ้ าน  (Community Isolation             
และ Home Isolation) 
2) แต่งตั้งคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนโดยไม่มี
ข้าราชการสำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
และผู้แทนส่วนราชการที่ได้รับมอบหมายจากนายอำเภอ   
ร่วมเป็นคณะกรรมการ 
3) ไม ่พบประกาศให ้ประชาชนที่ ประสงค ์จะขอรับ         
ความช่วยเหลือยื่นลงทะเบียนเพ่ือขอรับความช่วยเหลือ 
4) ไม่พบเอกสารหลักฐานการยื ่นลงทะเบียนขอรับ
ความช่วยเหลือของประชาชน 

ส่วนท้องถิ่นปฏิบัติ โดยมีกำหนดระยะเวลาแน่นอนและมี
ลักษณะเร่งด่วนเพื ่อมิให้เกิดความเสียหาย แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือประโยชน์สาธารณะ ผู้บริหาร
ท้องถิ ่นอาจสั ่งการให ้ปฏิบัต ิงานนอกเวลาราชการ
ติดต่อกัน โดยให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนเป็นรายครั้ง       
ไม่เกินครั้งละเจ็ดชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละหกสิบบาท 
     (๔) การปฏิบ ัต ิงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลา       
ภายในวันเดียวกัน ให้นับเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ทุกช่วงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงินตอบแทนสำหรับวันนั้น  
     (๕) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิได้รับ
เง ินตอบแทนอ ื ่นในล ักษณะเด ียวก ันสำหร ับการ
ปฏิบัติงานนั้นแล้ว ให้เบิกได้ทางเดียว  
     การปฏิบัต ิงานนอกเวลาราชการไม่เต ็มจำนวน
ชั่วโมง ไม่อาจเบิกเงินตอบแทนได้ 
     ข้อ 10 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการให้เป็นไปตามที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นกำหนด 
 

 
 
1. ระเบ ียบกระทรวงมหาดไทย ว ่าด ้วยค่าใช ้จ ่าย        
เพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     ข ้อ ๘ ให ้องค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่นแต ่งตั้ง
คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชน คณะหนึ่งเรียกว่า 
“คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น” 
      (๓) กรณีองค์การบริหารส่วนตำบล ประกอบด้วย 
           (ก) นายกองค์การบริหารส่วนตำบล หรือรองนายก
องค์การบริหารส่วนตำบล ที่ได้รับมอบหมายจากนายก
องค์การบริหารส่วนตำบล 
            (ข) ข้าราชการสำนักงานส่งเสร ิมการปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัดที่ท้องถิ่นจังหวัดมอบหมายเป็นกรรมการ 
          (ค) ผ ู ้แทนส่วนราชการที ่ได ้ร ับมอบหมายจาก
นายอำเภอ เป็นกรรมการจำนวนไม่เกิน ๒ คน 
          (ง) ผู้แทนประชาคม ที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบล
คัดเลือก เป็นกรรมการจำนวน ไม่เกิน ๓ คน 
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5) ไม่พบประกาศรายชื ่อประชาชนที่จะได้รับความ
ช่วยเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           (จ) ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นกรรมการ
และเลขานุการ 
          (ฉ) หัวหน้าหน่วยงานขององค์การบริหารส่วนตำบล
ที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมอบหมาย จำนวน    
ไม่เกิน ๒ คน เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
     ข้อ ๙ ให ้คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชน     
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
     (๑) ให้นำรายชื่อของประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อน    
ที ่สำรวจโดยหน่วยงานของรัฐ และรายชื ่อประชาชน      
ที่ยื่นลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นตามข้อ ๑๒   มาใช้ในการพิจารณาช่วยเหลือ
ประชาชนตามระเบียบนี้ 
     (๒) ปิดประกาศรายชื่อประชาชนตาม (๑) ที่จะได้รับ
ความช่วยเหลือ ณ สำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และที่ทำการหมู่บ้าน ชุมชนให้ทราบ เป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน 
     ข้อ ๑๒ การให้ความช่วยเหลือประชาชนด้านการ
ส่ ง เสริ มและพัฒนาคุณภาพชี วิ ต  นอกจากกรณี  
การช ่วยเหลือด ้านสาธารณภัยฉ ุกเฉ ิน ให ้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศให้ประชาชนที่ประสงค์   
จะขอรับความช่วยเหลือ ยื ่นลงทะเบียนเพื ่อขอรับ    
ความช่วยเหลือต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเสนอ
คณะกรรมการตามข้อ 9… 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/  
ว 2207 ลงวันที่ 14 เมษายน 2563 เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางการให้ความช่วยเหลือประชาชนด้านการ
ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต 
     ข้อ 2 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายเพื ่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่   
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 9 (2) กำหนดให้คณะกรรมการ  
ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
ปิดประกาศรายชื่อประชาชนที่จะได้รับความช่วยเหลือ    
ณ สำนักงานองค์กรปครองส่วนท้องถิ่น สถานที่กลาง 
และที่ทำการหมู่บ้าน ชุมชนให้ทราบ เป็นเวลาไม่น้อย
กว่าสิบห้าวัน แต่เนื่องจากการช่วยเหลือประชาชน กรณี
โรคติดเชื้อไว้รัสโคโรนา 2019 (โควิด - 19) เป็นกรณี
ฉุกเฉิน จำเป็นเร่งด่วน เมื ่อได้ดำเนินการปิดประกาศ
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เบิกจ่ายเงินค่าผ่าตัดทำหมันสุนัขและแมว โดยไม่พบ
เอกสารหลักฐานที่แสดงว่าสุนัขและแมวเป็นสัตว์ที่      
ไม่ปรากฏการเป็นเจ้าของ และให้อำนาจองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ ่นสามารถดำเนินการตามที่พระราชบัญญัติ     
การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 กำหนด 
 
 
 

ผู้จ่ายเงินไม่ได้ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” ไม่ได้ลงลายมือชื่อ
รับรองการจ่ายเงินในหลักฐานการจ่ายเงินพร้อมวัน เดือน ปี
ที่จ่ายในหลักฐานการจ่ายเงิน และหัวหน้าหน่วยงานคลัง
ไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องในใบสำคัญคู่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรียบร้อยแล้ว ให้สามารถช่วยเหลือประชาชนได้ทันที    
โดยไม่ต้องรอให้ครบสิบห้าวัน 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/  
ว 4116 ลงวันที่ 19 กรกฎาคม 2564 เรื ่อง ซักซ้อม
แนวทางการดำเนินการและการใช้จ ่ายงบประมาณ        
ในการดำเนินการป้องกันและควบคุมโรคติดเชื้อไวรัส     
โคโรนา 2019 (โคว ิด - 19) ท ี ่ กำหนดโดยสร ุปว่า               
การใช้จ่ายงบประมาณในการจัดตั้งสถานที่ควบคุมศูนย์   
พักคอย และการแยกกักตัวที่บ้านต้องได้รับมอบหมาย           
จากผู ้ว ่าราชการจังหวัดหรือผู ้ที ่ได้รับมอบหมายจาก     
ผู้ว่าราชการจังหวัด                                                                                                                                     
 

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
 มาตรา 30 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพบสัตว์    
ในที ่หรือทางสาธารณะอันเป็นการฝ่าฝืนมาตรา ๒๙     
โดยไม่ปรากฏเจ้าของ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจกักสัตว์
ดังกล่าวไว้เป็นเวลาอย่างน้อยสามสิบวัน เมื่อพ้นกำหนด
แล้วยังไม่มีผู้ใดมาแสดงหลักฐานการเป็นเจ้าของเพื่อรับ
สัตว์คืน ให้สัตว์นั้นตกเป็นของราชการส่วนท้องถิ่น 
         

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
     ข้อ 5 ในระเบียบนี้ 
     (16) “ใบสำคัญคู ่จ่าย” หมายความว่า หลักฐาน  
การจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคาร
แสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี ้ หรือหลักฐานการนำเงิน    
เข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร หรือหลักฐานอื่นใด
แสดงการจ่ายเงินให้แก่ผู ้ร ับเงินหรือเจ้าหนี้ และให้
รวมถึงใบนำส่งเงินต่อหน่วยงานคลังด้วย 
     ข ้อ 77 ให ้ผ ู ้ จ ่ ายเง ินประท ับตราข ้อความว่า 
“จ ่ายเง ินแล ้ว” โดยลงลายม ือช ื ่อร ับรองการจ ่าย      
พร้อมทั้งระบุชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน ปี     
ที ่จ ่ายกำกับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้     
หรือผู้มีสิทธิรับเงินทุกฉบับเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ
และกรณีที่เป็นใบสำคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง
ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องกำกับไว้ด้วย 
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ด้านการบัญชี 
การจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน แสดงรายการบัญชี
ไม่ถูกต้อง รายการบัญชีที่เป็นภาระและยังไม่ดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือ
สั่งการที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
1) งบทดลองแสดงรายการบัญชี ดังนี้ 
    (1) บัญชีเงินรับฝากรอคืนแผ่นดิน  
    (2) บัญชีพักทรัพย์สิน/งานระหว่างก่อสร้าง ซึ่งเป็น
พัสดุที่ได้มีการตรวจรับพัสดุงวดสุดท้ายแล้ว แต่ยังไม่ได้
บันทึกบัญชีเป็นสินทรัพย์ 
    (3) เงินรอตรวจสอบ 
2) เง ินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน ที่ ใช้หม ุนเว ียน          
เพื่อส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจชุมชน แต่บันทึกบัญชี
รายการเงินรับฝากอ่ืน - ระยะสั้น โครงการเศรษฐกิจชุมชน 
3) เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนประจำตำแหน่ง แต่บันทึกบัญชี       
เงินตอบแทนตามตำแหน่ง 
4) เงินรับฝากรอคืนแผ่นดิน แต่บันทึกบัญชีเงินรับฝากอ่ืน - 
ระยะสั้น เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ซึ่งเป็นยอดเงินจ่ายเกินสิทธิ
ของปีงบประมาณที่ล่วงมาแล้ว             
5) บัญชีลูกหนี้ความรับผิดทางแพ่ง ซึ่งเป็นลูกหนี้เงินยืม   
ที่ยังไม่ได้รับการชดใช้ 
6) แสดงบัญชีเงินขาดบัญชีซึ่งเป็นรายการที่สำนักงาน    
การตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจพบ และยังไม่ได้รับการ
ชดใช้  แต ่ไม ่ได ้รายงานผู ้ว ่าราชการจังหวัด/นายอำเภอ                 
เพ่ือรายงานกระทรวงมหาดไทยให้แจ้งสำนักงานสำนักปลัด
นายกรัฐมนตรี  
7) แสดงบัญชีงานระหว่างก่อสร้าง ดุลบัญชีด้านเครดิต 
8) แสดงบัญชีเงินรับฝากค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษี        
บำรุงท้องที่ 5% 
9) ยอดลูกหนี้เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชนคงค้าง 
ตามทะเบียนคุมด้วยระบบมือไม่ถูกต้องตรงกันกับบัญชี 
e-LAAS 
การปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปี 
1) เมื่อสิ้นปีงบประมาณมีค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย 
ไม่ได้ปรับปรุงบัญชีค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย     
2) ไม่ได้สำรวจยอดลูกหนี้ค้างชำระเพื่อปรับปรุงบัญชี
รายได้ค้างรับ 
 

 
1. พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
     มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี ้ให้ใช้บังคับตั ้งแต่วัน    
ถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป       
เว้นแต่การจัดเก็บภาษีสำหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
ตามพระราชบัญญัต ิน ี ้  ให ้ใช ้บ ังค ับ  ตั ้งแต ่ว ันที่  ๑ 
มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๓ เป็นต้นไป 
     มาตรา ๓ ให้ยกเลิก 
     (๖) พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
     มาตรา ๔ กฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบังคับใด        
ที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ   
ท ี ่ กล ่ าวถ ึ งหร ืออ ้ า งถ ึ งภาษ ี โ รง เร ื อนและท ี ่ ดิน              
ตามกฎหมายว่าด้วยภาษีโรงเรือน และที่ดินหรือภาษี    
บำรุงท้องที่ตามกฎหมายว่าด้วยภาษีบำรุงท้องที่ ไม่ให้มี
ความหมายเป็นการกล่าวถึง  หรืออ้างถ ึงภาษีตาม
พระราชบัญญัตินี้ 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่ าด้วยการรับเงิน      
การเบ ิกจ ่ายเง ิน การฝากเง ิน การเก ็บร ักษาเงิน         
และการตรวจเง ิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     ข้อ 7 วรรคหนึ่ง บรรดาเงินที่องคกรปกครองสวนท้องถิ่น
ไดรับไวเปนกรรมสิทธิ ์ ใหนําสงเปนเงินรายไดทั ้งสิ้น   
ห้ามมิใหกันไวเปนเงินฝากหรือเงินนอกงบประมาณ     
เว้นแตจะมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง หรือหนังสือ   
สั่งการกระทรวงมหาดไทยกําหนดไวเปนอยางอ่ืน 
    ข้อ 98 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำบัญชี 
และทะเบ ียนรายร ับรายจ ่ายรวมท ั ้ งสรรพบ ัญชี           
หรือทะเบียนอื ่นใด ตามที ่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นกำหนด  
3. หน ังส ือกรมส ่งเสร ิมการปกครองท ้องถิ่ น ที่  มท    
0808.4/ว 2608 ลงว ันท ี ่  28 ส ิงหาคม 2563         
เร ื ่อง ซ ักซ ้อมแนวทางปฏ ิบ ัต ิ ในการบ ันท ึกบ ัญชี          
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงแนวทางการบันทึก
บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทีก่ำหนด 
สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. คู่มือการบันทึกบัญชีในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
                   2. ผังบัญชีมาตรฐานที่ใช้ในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
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การบันทึกใบผ่านรายการบัญชี 
1) จัดทำใบผ่านรายการจ่าย (PV) ภายหลังจากวันที่    
ได้จ่ายเช็คให้กับผู้มีสิทธิ 
2) จัดทำใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP) ภายหลังจากวันที่   
ตรวจรับพัสดุ 
3) ใบผ่านรายการตั ้งหนี ้ (AP) บันทึกรายการบัญชี     
ไม่ถูกต้อง เช่น 
     (1) เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ (ค่าล่วงเวลา) แต่บันทึกบัญชีเป็นค่าตอบแทน
การปฏิบัติงาน  
     (2) เบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน              
และจัดซื้ออาหารเสริม (นม) ให้กับโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
และสถานศึกษาในสังกัด  บันทึกบัญชีเป็นค่าใช้จ่าย
อุดหนุนเพ่ือโภชนาการ 
     (3) เบิกจ่ายเงินค่าการศึกษาบุตรให้กับครูผู้ดูแลเด็ก   
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ซึ่งเป็นหน่วยงานภายใต้สังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น บันทึกบัญชีเป็นเงินช่วย
การศึกษาบุตร 
     (4) เบิกเงินอุดหนุนโครงการขยายเขตจำหน่าย
น้ำประปาให้แก่การประปาส่วนภูมิภาค บันทึกบัญชี    
เป็นค่าใช้จ่ายอุดหนุน – หน่วยงานภาครัฐ 
     (5) เบิกเงินค่าจัดซื้อเครื่องอุปโภคบริโภคเพื่อช่วยเหลือ   
ผู้ได้รับผลกระทบจากโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019     
ให้กับผู้ขาย บันทึกบัญชีเป็นใบสำคัญค้างจ่ายอื่น 
     (6) เบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รายการ         
ค่าเบี้ยเลี้ยง และค่าที ่พัก บันทึกบัญชีเป็นค่าใช้จ่าย
เดินทางไปราชการ - ในประเทศ  
    (7) เบิกเงินค่าลงทะเบียนในการเข้ารับการฝึกอบรม 
บันทึกบัญชีเป็นค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ - ในประเทศ 
      
 
 
 
 
 
 
 
 

                           3. เปรียบเทียบผังบัญชีเดิมและผังบัญชีใหม่ 
                   4. กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน 
และการตรวจสอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
และแนวทางการบ ันท ึกบ ัญช ีตามท ี ่กรมส ่งเสริม         
การปกครองท้องถิ่นกำหนด 
4.  ระเบียบสำนักนายกร ัฐมนตร ีว ่าด้วยการเร ่งรัด 
ติดตามเกี่ยวกับกรณีเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ทุจริต พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
    ข้อ 5 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐแห่งใดม ีกรณี       
เงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริตไม่ว่าหน่วยงาน
แห่งนั้น ตรวจพบเองหรือสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
เป็นผู ้ตรวจพบ ให้เป็นหน้าที ่ของหน่วยงานของรัฐ
ดังกล่าวดำเนินการให้มีการชดใช้เงินหรือทรัพย์สินคืน 
รวมทั ้งดำเนินการทางแพ่ง ทางอาญาหรือทางวินัย     
แก่ผู้เกี่ยวข้องโดยเร็ว  
    ข้อ 7 เมือ่ตรวจพบว่ามีกรณีเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่
ของรัฐทุจริตในหน่วยงานของรัฐใด ให้หน่วยงานของรัฐ
นั้ นแจ ้ ง ให ้ส ำน ักงานปล ัดสำน ักนายกร ัฐมนตรี  
กรมบัญชีกลาง และสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ทราบโดยพลัน ทั้งนี้ ตามแบบและวิธีที ่สำนักงานปลัด
สำนักนายกรัฐมนตรีกำหนด  
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0804.6/ว 6160 
ลงวันที ่ 31 ตุลาคม 2560 เร ื ่อง ซักซ้อมแนวทาง    
การปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการเร่งรัด 
ติดตาม เกี่ยวกับกรณีเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ทุจริต พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ได้แจ้งซักซ้อม  
แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าวให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติ ดังนี้  
    1) กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ตรวจพบ
เงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต หรือหน่วยงาน
ที่ เกี่ยวข ้อง หร ือสำน ักงานการตรวจเง ินแผ ่นดิน         
เป็นผู้ตรวจพบ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงในเร ื ่องดังกล่าวโดยเร็วและดำเนินการ        
ให้มีการชดใช้เงินหรือทรัพย์สินคืน รวมทั้งดำเนินการ
ทางแพ่ง ทางอาญา หรือทางวินัยแก่ผู้เกี่ยวข้องโดยเร็ว 
แล้วรายงานผลการดำเนินการตรวจพบเงินขาดบัญชี 
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต (ครั้งแรก) ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
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การจัดทำรายงานการเงิน 
1) จัดส่งรายงานการเงินประจำปีล่าช้าเกินระยะเวลา
ตามที่กฎหมายและระเบียบกำหนด 
2) ไม่ได้จัดส่งรายงานการเงินและรายงานผลการตรวจสอบ   
งบการเงินของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินไปยัง
สำนักงบประมาณ กระทรวงมหาดไทย และไม่ได้       
เผยแพร่ผ่านสื ่ออิเล็กทรอนิกส์ขององค์กรปกครอง      
ส่วนท้องถิ่น    
 

หรือนายอำเภอแล้วแต่กรณีทราบ ตามแบบรายงานการตรวจพบ
เงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต (แบบ สปน. 1)  
    2) กรณีสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินเป็นผู้ตรวจ
พบเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริตและได้ชี้มูล
ความผิดแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการ
ให้มีการชดใช้เงินหรือทรัพย์คืน รวมทั้งดำเนินการทางแพ่ง 
ทางอาญา หรือทางวินัยแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด 
โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนหาข้อเท็จจริง
เพื ่อหามูลความผิดอีกแล้วรายงานผลการดำเนินการ
ตรวจพบเงินขาดบัญชีหรือเจ ้าหน้าที ่ของรัฐทุจริต      
(ครั้งแรก) ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด หรือนายอำเภอ แล้วแต่
กรณีทราบ ตามแบบรายงานการตรวจพบเงินขาดบัญชี
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต (แบบ สปน. 1) 
6. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.3/
ว 3865 ลงวันที่ 15 ธันวาคม 2563 เรื่อง หารือการใช้
จ ่ายเง ินร ับฝากค ่าภาษีบำร ุงท้ องท ี ่ร ้อยละ 5 กรณี
พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง กำหนดให้ยกเลิก
พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. 2508 มีผลทำให้
เทศบาลใช้จ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่   
ได้หรือไม่ สรุปได้ว่า 
     1) ไม่สามารถใช้จ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษี
บำรุงท้องที ่ที ่ม ีอยู ่ตามกฎหมาย รวมทั ้ง ไม่สามารถ
นำมาใช้จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้างได้ 
     2) บรรดาเงินที่ได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ ให้นำส่งเป็นเงิน
รายได้ทั ้งสิ ้น ห้ามมิให้กันไว้เป็นเงินฝากหรือเงินนอก
งบประมาณ เว้นแต่จะมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง 
หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
 

 
1. พระราชบ ัญญัต ิว ิน ัยการเง ินการคล ั งของร ัฐ        
พ.ศ. ๒๕๖๑ 
     มาตรา ๗๐ ให้หน่วยงานของรัฐจัดทํารายงานการเงิน
ประจําปีงบประมาณซึ่งอย่างน้อย ต้องประกอบด้วย    
งบแสดงฐานะการเงินและงบแสดงผลการดําเนินงาน
ทางการเงินทั ้งเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
และเงินอื่นใด รวมถึงการก่อหนี้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด  
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     ในกรณีที่มีความจําเป็น หน่วยงานของรัฐจะขอทําความ   
ตกลงกับกระทรวงการคลังจัดทํารายงานการเงินประจําปี
ซ ึ ่ งม ิ ใช ่ป ีงบประมาณก็ได ้ และกระทรวงการคลัง          
จะกําหนดเงื่อนไขให้หน่วยงานของรัฐนั้นปฏิบัติด้วยก็ได้ 
     ภายในเก ้าส ิบว ันน ับแต ่ว ันส ิ ้นป ีงบประมาณ        
หรือตามที่ได้ตกลงกับกระทรวงการคลังตามวรรคสอง 
ให ้หน ่วยงานของร ัฐน ําส ่งรายงานตามวรรคหนึ่ ง          
ให ้ส ําน ักงานการตรวจเง ินแผ ่นด ินเพ่ื อตรวจสอบ        
และนําส่งกระทรวงการคลังด้วย  
     มาตรา ๗๒  ให้หน่วยงานของร ัฐนำส ่งรายงาน   
การเงินประจำปี พร้อมกับรายงานผลการตรวจสอบ             
ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินให้กระทรวงการคลัง 
สำนักงบประมาณและกระทรวงเจ้าสังกัด เว้นแต่กรณี
หน ่ วยงานของร ั ฐที่ เ ป ็ นหน ่ วยงานของร ั ฐสภา               
ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องค์กรอิสระ
ต ามรั ฐ ธ ร รมนู ญและอ ง ค์ ก ร อั ย ก า ร  ใ ห ้ น ำ ส่ ง                 
ให้คณะรัฐมนตรี กระทรวงการคลัง และสำนักงบประมาณ 
และเปิดเผยให้สาธารณชนทราบ รวมทั ้งเผยแพร่          
ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย ทั้งนี้  ภายในสามสิบวัน
นับแต่วันที่ได้รับรายงานผลการตรวจสอบจากสำนักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด ้วยการรับเงิน      
การเบ ิกจ ่ายเง ิน  การฝากเง ิน  การเก ็บร ักษาเงิน          
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
     ข้อ 100 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดทำงบแสดง
ฐานะการเงิน และงบอ่ืน ๆ  ตาม แบบที่กระทรวงการคลัง
กำหนด เพื ่อส ่งให้สำนักงานการตรวจเง ินแผ ่นดิน
ตรวจสอบภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปีพร้อมส่งให้
กระทรวงการคลังด้วย และส่งสำเนาให้ผู ้ว ่าราชการ
จังหวัด กรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัดและเทศบาล    
ส่งนายอำเภอ กรณีองค์การบริหารส่วนตำบล 
3. หนังส ือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ที ่ มท 
0808.4/ว 373 ลงว ันท ี ่  28 มกราคม 2562          
เร ื ่อง การจัดส่งรายงานการเง ินประจำปีพร้อมกับ
รายงานผลการตรวจสอบของสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น กำหนดให้
องค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่นนำส ่งข ้อม ูลรายงาน     
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บัญชีเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
1) ผลรวมบัญชีเง ินฝากธนาคารเง ินทุนโครงการ
เศรษฐกิจช ุมชนและบัญชีล ูกหนี ้ เง ินทุนโครงการ
เศรษฐกิจชุมชนไม่ตรงกันกับบัญชีเงินรับฝากเงินทุน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน 
2) บันทึกดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารของเงินทุนโครงการ
เศรษฐกิจชุมชนเป็นเงินรายได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านการพัสดุ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
1) ไม่พบเอกสารหลักฐานแสดงการจัดทำร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ      
ที่ต้องการซื้อหรือจ้าง 

การเงินประจำปีพร้อมกับรายงานผลการตรวจสอบ               
ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินในส่วนของกระทรวงการคลัง
ให้สำนักงานคลังจังหวัด เพื่อให้สำนักงานคลังจังหวัด
รวบรวมรายงานการเงินประจำปีพร้อมกับรายงานผล
การตรวจสอบของสำนักงานการตรวจเง ินแผ่นดิน        
ส่งให้กรมบัญชีกลางต่อไป 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0805.3/ว 6697 
ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2564 เรื่อง ซักซ้อมแนวทาง
การจัดส่งรายงานการเงินประจำปีพร้อมกับรายงาน    
ผลการตรวจสอบของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

 
1. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ที ่ มท 
0808.4/ว 2608 ลงวันที ่ 28 สิงหาคม 2563     
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ส่งที่ส่งมาด้วย 1. คู่มือการบันทึก
บัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
     ข้อ 9 เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
            9.1 กรณีได้ร ับเงินทุนโครงการเศรษฐกิจ
ชุมชนจากหน่วยงานของรัฐ 
เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก) 
         เครดิต เงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชมุชน-ระยะยาว 
                 9.2 กรณีได้รับดอกเบี ้ยเงินฝากธนาคารของเงินทุน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน 
เดบิต  เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก) 
           เครดิต เงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน (ดอกเบี้ย) 
2. แนวทางการดำเนินงานตามโครงการส่งเสริมอาชีพ  
ของสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล ตามหนังสือ
กรมการปกครอง ด่วนที่สุด ที่ มท 0318/ว 2999     
ลงวันที ่28 ธันวาคม 2543  
 

 
 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
      มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ 
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2) ไม่พบเอกสารหลักฐานแสดงที่มาของการกำหนด
ราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้าง 
3) ไม่พบรายงานขอซื้อพัสดุ  
4) ไม่พบเอกสารการอนุมัติให้สั่งซื้อหรือจ้าง  
5) ไม่พบเอกสารการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 
6) เบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อเนื้อวัวเพื่อใช้ประกอบอาหาร
ตามโครงการจัดงานวันเมาลิด โดยไม่พบเอกสารหลักฐาน
การแต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหาร 
และไม่พบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 
7) ไม ่ได ้ ใช ้ เอกสารจากระบบ e-GP เป ็นเอกสาร        
การจัดซื้อจัดจ้าง 
8) กรณีการจัดซื ้อจัดจ้างที่ระเบียบ/หนังสือสั ่งการ
กำหนดให้ไม่ต ้องดำเนินการในระบบ e-GP ไม่พบ     
การประกาศผลผู ้ชนะ และสาระสำคัญของสัญญา     
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  
9) การจัดซื้อจัดจ้างวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป      
ซึ ่งไม่ใช่รายการที ่ไม่ต ้องดำเนินการในระบบ e-GP     
ไม่ได้ดำเนินการในระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับเปรียบเทียบราคาที ่ผู ้ยื ่นเสนอได้ยื ่นเสนอไว้       
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 
      (1) ราคาที ่ได้มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ์    
ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
      (2) ราคาท ี ่ ได ้มาจากฐานข ้อม ูลราคาอ ้างอิง        
ของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
      (3) ร า ค า ม า ต ร ฐ า น ที่ ส ำ นั ก ง บ ป ร ะ ม า ณ              
หรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 
      (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
      (5) ราคาที ่เคยซื ้อหรือจ้างครั ้งหลังส ุดภายใน
ระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
      (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทาง
ปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  
      ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน 
ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) 
ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใด   
ตาม (๒) หรือ (๓) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน
ของรัฐเป็นสำคัญ ในกรณีที ่ไม ่ม ีราคาตาม (๑) (๒)      
และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้
ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้คำนึงถึงประโยชน์    
ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
    ข้อ 9 การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุตามระเบียบนี ้ด ้วยวิธ ีการทางอิเล ็กทรอนิกส์        
ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้ ว ย อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์ ( Electronic Government     
Procurement : e - GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
     ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบ
จัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสาร
ประกอบการดำเน ินการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างตามว ิธ ีการ           
ที่กำหนดในระเบียบนี้  
     ข้อ ๑๘ ในกรณีที่ม ีการซื ้อหร ือจ ้างเพื ่อจ ัดทำ     
พัสดุเอง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งผู ้ควบคุม
รับผิดชอบในการจัดทำเองนั้น และแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจการปฏิบัติงานโดยมีคุณสมบัติและหน้าที่เช่นเดียวกับ
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คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐ    
ที่กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบโดยเฉพาะอยู่แล้ว 
     ข้อ ๒๑ ในการซื ้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง     
ให้ห ัวหน้าหน่วยงานของร ัฐแต่งตั ้งคณะกรรมการ     
ขึ ้นมาคณะหนึ ่ง หรือจะให้เจ ้าหน้าที ่หร ือบุคคลใด    
บุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงาน             
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที ่จะซื้อ     
หรือจ้าง...  
     ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อ 
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และข้อ 79 วรรคสอง
ให ้ เ จ ้ าหน ้ าที่ จ ั ดท ำร าย งานขอซื้ อหรื อขอจ ้ า ง            
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื ่อขอความเห็นชอบ    
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตามรายการดังต่อไปนี้...  
     (2) ขอบเขตของงานหร ือรายละเอ ียดค ุณล ักษณะ     
เฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อ
หรือจ้าง แล้วแต่กรณี  
     (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
     ข้อ ๔๒ เมื ่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให ้ความ
เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอํานาจอนุมัติ
สั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผล   
ผู ้ชนะการซื ้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ        
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการ
ที่กรมบัญชีกลางกําหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย 
ณ สถานท ี ่ป ิดประกาศของหน ่วยงานของร ัฐนั้น          
และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
     ข้อ ๗๙ กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ ่ง (๒) (ข)      
ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย
หรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้
ภายในวงเง ิน  ที่ ได ้ร ับความเห ็นชอบจากห ัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ตามข้อ ๒๔ 
     การซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจําเป็น
เร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจ
ดําเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ
ในการปฏิบัติงานนั้นดําเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงาน
ขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่า
รายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
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การจ้างก่อสร้าง 
1) กรณีทำส ัญญาจ ้างแบบปร ับราคาได ้  (ค ่า  K)        
ไม่ได้คำนวณเงินเพิ ่มหรือลดค่างาน/ไม่พบเอกสาร
หลักฐานการคำนวณเงินเพ่ิมหรือลดค่างาน 
2) คำนวณเงินเพิ่มหรือลดเงินค่างานซึ่งจัดจ้างโดยวิธีการ
คัดเลือกไม่ถูกต้อง เช่น 
     (1)  ผู้รับจ้างยื่นใบเสนอราคาเดือนกรกฎาคม 2564 

     ข้อ 85 การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีคัดเลือกครั้งหนึ่ง 
ให้เป็นอำนาจของผู ้ดำรงตำแหน่งและภายในวงเงิน 
ดังต่อไปนี้ 
     (1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 100,000,000 บาท 
     (2) ผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น เกิน 100,000,000 บาท 
3. แนวทางการประกาศผ ู ้ชนะการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้าง         
หรือผู ้ได้รับการคัดเลือกและสาระสำคัญของสัญญา   
หรือข้อตกลงเป็นหนังส ือ กรณีที ่ไม ่ได ้ดำเนินการ          
ในระบบ e-GP ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ 
กค 0405.2/ว 62 ลงว ันท ี ่  5 ก ุมภาพ ันธ ์  2562 
กำหนดว่ากรณีการจัดซื ้อจัดจ้างที ่ได้ร ับการยกเว้น       
ไม่ต้องดำเนินการในระบบ e-GP ให้หน่วยงานของรัฐ
ประกาศผลผ ู ้ ชนะการจั ดซื้ อจั ดจ้ า งหรื อผู้ ได ้ รับ           
การคัดเลือกและสาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลง
เป ็นหน ังส ือ โดยให ้จ ัดทำเป ็นรายไตรมาส ทั้ งนี้       
ภายใน 30 วัน นับแต่ว ันสุดท้ายของแต่ละไตรมาส                
และส่งข ้อมูลผ ่านทางระบบจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างภาครัฐ        
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์เพื่อขึ้นประกาศในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ 
4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322 
ลงวันที ่ 24 สิงหาคม 2560 เรื ่อง แนวทางปฏิบัติ       
ในการดำเนินการจัดซื ้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อ     
จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government 
Procurement : e-GP) 
5. แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุ         
ท ี ่ เก ี ่ยวกับค่าใช ้จ ่ายในการบริหารงาน ค่าใช ้จ ่าย           
ในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมของหน่วยงาน
ของรัฐ ตามหนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที ่ส ุด ที ่ กค    
(กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561    
   

 
1. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง      
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที ่สุด ที ่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 110 ลงวันที่  5 มีนาคม 2561 เรื ่อง 
ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการกำหนดเงื่อนไขและหลักเกณฑ์
สัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) ไว้ในสัญญาจ้างก่อสร้าง 
2. มติคณะรัฐมนตรี เมื ่อวันที ่ 22 สิงหาคม 2532   
แจ ้งตามหน ังส ือสำน ักเลขาธ ิการคณะร ัฐมนตรี               



๔๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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     (2) ผู ้ร ับจ้างส่งมอบงานจ้างเดือนตุลาคม 2564 
เอกสารหลักฐานการคำนวนค่า K ใช้ด ัชนีราคาว ัสดุ
ก่อสร้างเดือนมิถุนายน 2564 เปรียบเทียบกับดัชนีราคา
เดือนตุลาคม 2564 
3) การจ้างก่อสร ้างโดยวิธ ีเฉพาะเจาะจง และวิธี         
คัดเลือก ไม่พบเอกสารหลักฐานแสดงให้ผู้เสนอราคา
ทราบว่าจะดำเนินการทำสัญญาแบบปรับราคาได้     
กรณีจัดจ้างก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป       
เอกสารเชิญชวนไม่ได้กำหนดเงื่อนไขและหลักเกณฑ์
สัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักประกันสัญญา 
1) มีหลักประกันสัญญาที่พ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
แตย่ังไม่ไดด้ำเนินการคืนให้แก่คู่สัญญาหรือผู้ค้ำประกัน 

ที ่นร 0203/ว 109 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2532 เรื่อง 
การพิจารณาช่วยเหลือผู้ประกอบอาชีพงานก่อสร้างกำหนด
ว่า ให้มีการนำสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) มาใช้ใน  
การทำสัญญาจ้างเหมาก่อสร้างของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น 
3. หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0731.1/ว 104 
ลงวันที ่ 13 มิถุนายน 2561 เรื ่อง ซ้อมความเข้าใจ
แนวทางปฏิบัติเกี ่ยวกับวันเปิดซองที่ใช้ในการคำนวณ
เงินเพิ่มหรือลดค่างานตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) 
แจ้งตามหนังส ือกรมส ่งเสร ิมการปกครองท ้องถิ่น          
ที ่ มท 0808.2/ว 1986 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2561   
ที่กำหนดโดยสรุปว่า คณะรัฐมนตรีได้อนุมัติให้นำสัญญา
แบบปรับราคาได ้ (ค่า K) มาใช้ก ับส ัญญาก่อสร ้าง        
โ ดยมี เ งื่ อน ไขและหล ั ก เ กณฑ ์ ในการนำส ัญญา           
แบบปรับราคาได้ (ค่า K) ให้ใช้ได้ทั ้งกรณีเพิ่มหรือลด  
ค่างานเดิมตามสัญญา เมื่อดัชนีราคาซึ่งจัดทำขึ้นโดย
กระทรวงพาณิชย์มีการเปลี่ยนแปลงสูงขึ้นหรือลดลงจากเดิม 
ขณะเมื ่อว ันเปิดซองประกวดราคา แนวทางปฏิบัติ
เพิ่มเติมกรณีวันเปิดซองที่จะนำมาใช้ในการคำนวณเงิน
เพิ่มหรือลดค่างานตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) 
วิธีการคัดเลือกกำหนดวันเปิดซอง คือ วันที ่ยื ่นซอง
ข้อเสนอหรือวันที่ต่อรองราคาเป็นที่ยุติ แล้วแต่กรณี 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น  ที ่ มท 
0808.2/ ว 2147 ลงว ันท ี ่  11 กรกฎาคม 2561 
เร ื ่อง การตรวจสอบการเบิกจ่ ายค่าจ ้างสัญญาจ้าง      
แบบปร ับราคา ได ้  (ค่ า  K) ขององค ์ กรปกครอง             
ส่วนท ้องถิ่น แจ ้งให ้องค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่น           
ถือปฏิบัติการทำสัญญาแบบปรับราคาได้ตามเงื ่อนไข
หลักเกณฑ์กำหนดมาตรการการใช้จ่ายเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่นตามข้อเสนอแนะของสำนักงาน   
การตรวจเงินแผ่นดิน  
 

 
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     ข้อ 170 หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู ่สัญญา
หรือผู้ค้ำประกันโดยเร็วและอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน 



๔๓ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
2) ไม่ได้ตรวจสอบ/ตรวจสอบความชำรุดบกพร่อง    
ของพัสดุภายหลังจากสิ ้นสุดระยะเวลาการประกัน
ความชำรุดบกพร่องแล้ว 
3).หลักประกันสัญญาที่เป็นเงินสดแสดงยอดคงเหลือ 
ไม่ถูกต้องตรงกันกับบัญชีแยกประเภท 
4) ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาระบบมือมียอดไม่ตรง
กับบัญชีแยกประเภทในระบบ (e-LAAS) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การควบคุมภายใน 
1) ผู ้ตรวจสอบภายในไม่ได ้รายงานการสอบทาน      
การประเมินผลการควบคุมภายในของผู ้ตรวจสอบ
ภายใน (แบบ ปค.6) 

นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
โดยการคืนหลักประกันสัญญาที่เป็นหนังสือค้ำประกัน
ของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ 
ที่คู่ ส ัญญาไม่ มาร ับภายในกำหนดเวลาด ั งกล่ าว            
ให้ร ีบส่งต้นฉบับหนังส ือค ้ำประกันให้แก่ค ู ่ส ัญญา        
โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว พร้อมกับแจ้ง       
ให้ธนาคาร บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์  
ผู้ค้ำประกันทราบด้วย สำหรับหนังสือค้ำประกันสัญญา
อิ เล็ กทรอนิ กส ์ ของธนาคาร  ให ้ คื นแก่ ธนาคาร               
ผู้ออกหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  
2. หนังสือคณะกรรมการวิน ิจฉ ัยปัญหาการจ ัดซื้อ       
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที ่สุด ที ่ กค            
(กวจ) 0405.2/ว 117 ลงวันที ่ 12 มีนาคม 2562              
เรื่อง การกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบ
ความชำรุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา 
กำหนดว่าก่อนสิ้นสุดระยะเวลาการประกันความชำรุด
บกพร่องภายใน 15 วัน สำหรับหลักประกันสัญญา       
ที่มีระยะเวลาของการประกันไม่เกิน 6 เดือน หรือภายใน 
30 วัน สำหรับหลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาของการ
ประกันตั ้งแต่ 6 เดือนขึ ้นไป ให้ผู ้มีหน้าที่รับผิดชอบ
ตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุและรายงาน     
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบอีกครั้งหนึ่ง หากปรากฏว่ามีความ
ชำรุด ให้ผู้บริหารท้องถิ่นรีบแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง   
มาดำเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลา
ของการประกันความชำรุดบกพร่องตามประกันสัญญา
พร้อมกับแจ้งให้ผู้คำ้ประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย  
3..หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ที่  มท 
0808.4/ว 2608 ลงวันที ่ 28 สิงหาคม 2563         
เรื่ อง .ซ ักซ ้อมแนวทางปฏ ิบ ัติ ในการบันท ึกบ ัญชี          
ขององค ์กรปกครองส่ วนท ้องถิ่ น  รวมถ ึงแนวทาง           
การบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่กำหนด 
 

 
1. พระราชบ ัญญัต ิว ิน ัยการเง ินการคล ั งของร ัฐ        
พ.ศ. ๒๕๖๑ 
     มาตรา 79 ให ้หน ่วยงานของร ัฐจ ัดให ้ม ีการ
ตรวจสอบภายใน การควบคุมภายในและการบริหาร



๔๔ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
2) กรณีแต่งตั้งข้าราชการส่วนท้องถิ่นรักษาราชการ
แทนเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน/รักษาการในตำแหน่ง   
ผู้ ได ้ ร ับการแต ่ งต ั ้ ง ไม ่ ได ้ ร ายงานการสอบทาน              
การประเมินผลการควบคุมภายในของผู ้ตรวจสอบ
ภายใน (แบบ ปค.6) 
3) องค์การบริหารส่วนตำบล/เทศบาลตำบล ไม่ได้จัดส่ง
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน สำหรับปีสิ้นสุด
วันที่ 30 กันยายน 2564 ให้นายอำเภอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดการความเสี ่ยง โดยให้ถ ือปฏิบัต ิตามมาตรฐาน       
และหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
2.  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว ่าด ้วยมาตรฐาน     
และหล ักเกณฑ์ปฏ ิบ ัต ิการควบคุมภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 กำหนดให้หน่วยงาน   
ของรัฐประเมินผลการควบคุมภายใน โดยถือปฏิบัติ    
ตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน
สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ซึ ่งหลักเกณฑ์ 
ปฏิบัต ิการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ      
คำนิยาม “ผู้ตรวจสอบภายใน” หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่ง
ผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานหรือดำรงตำแหน่งอ่ืน      
ที่ทำหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงาน
ของรัฐ 
     ข้อ 5 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีคณะกรรมการ     
คณะหนึ่งโดยมีหน้าที่ ดังนี้  
            (3) รวบรวม พิจารณา กลั่นกรอง และสรุปผล     
การประเมินการควบคุมภายในในภาพรวมของหน่วยงาน
ของรัฐ  
            (5) จัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในระดับหน่วยงานของรัฐ  
      ข้อ 8 ให้คณะกรรมการจัดทำรายงานการประเมินผล
การควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ ประกอบด้วย...  
      ข้อ 9 สรุปว่า ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
จัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับ
หน่วยงานของรัฐ ประกอบด้วย หนังสือรับรองการประเมินผล
การควบคุมภายใน (ระดับหน่วยงานของรัฐ) (แบบ ปค.1) 
รายงานประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(แบบ ปค.4) รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(แบบ ปค.5) และรายงานการสอบทานการประเมินผล
การควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.6)             
(กรณีมีผู ้ตรวจสอบภายใน หรือมอบหมายให้ปฏิบัติ
หน้าที่ผู้ตรวจสอบภายใน) กรณีองค์การบริหารส่วนตำบล     
และเทศบาลตำบลจัดส่ ง ให ้นายอำ เภอ เ พ่ือให้
คณะกรรมการที ่นายอำเภอจัดให้ม ีข ึ ้นดำเนินการ
รวบรวมและสรุปรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในจัดทำเป็นรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นระดับอำเภอ  
และส่งให้สำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
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การตรวจสอบภายใน 
1) แต่งตั ้งปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ปฏิบัติ
หน้าที่ผู้ตรวจสอบภายใน 
2) กรณีไม่มีผู้ตรวจสอบภายใน ไม่ได้แต่งตั้งบุคลากร
ภายในหน่วยงานปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจสอบภายใน 
3).ไม่ได้จัดทำกฎบัตรการตรวจสอบภายในและไม่ได้
เผยแพร่ให้หน่วยรับตรวจทราบ 
4) ไม่ได้จัดทำแผนการตรวจสอบประจำปี  
5) ไม่ได้จัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว 
6) ไมไ่ดร้ายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ และกรณี
เทศบาลเม ือง เทศบาลนคร และองค ์การบร ิหาร        
ส่วนจังหวัด จัดส่งให้สำนักงานส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัด ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ที่  มท 
0805.2/ ว 669 ลงว ันที่  20 ก ุมภาพ ันธ ์  2562     
เ รื่ อ ง  ซ ั กซ ้ อมการด ำ เน ิ นการตามหล ั ก เ กณฑ์
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัต ิการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ     
พ.ศ. 2561 
 

 
1.  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว ่าด ้วยมาตรฐาน      
แ ล ะห ลั ก เ ก ณ ฑ ์ ป ฏิ บ ั ติ ก า ร ต ร ว จ ส อบ ภ า ย ใ น          
สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
     ข ้อ 4 ให ้หน ่วยงานของร ัฐตามพระราชบ ัญญัติ          
ว ิน ัยการเง ินการคลังของร ัฐ พ.ศ. 2561 ถือปฏิบ ัติ          
ตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
สำหรับหน่วยงานของรัฐที่แนบท้ายหลักเกณฑ์ฉบับนี้  
     หลักเกณฑ์ปฏิบัต ิการตรวจสอบภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ 
     ข ้อ 6 ห ัวหน ้าหน ่วยงานของร ัฐจะแต ่ งต ั ้ งให้                 
ผู้ตรวจสอบภายในรักษาการในตำแหน่งอื ่นหรือแต่งตั้ง        
ให้ผู้ดำรงตำแหน่งอื่นมารักษาการในตำแหน่งผู้ตรวจสอบ
ภายในได้เฉพาะกรณีท ี ่การปฏิบ ัต ิงานของบุคลากร   
ดังกล่าวได้ขาดจากการปฏิบัติงานในหน้าที่เดิม 
      ในกรณีที ่หน่วยงานของรัฐอยู ่ระหว่างการสรรหา
บ ุคลากรมาดำรงตำแหน ่งเป ็นผ ู ้ตรวจสอบภายใน            
ของหน่วยงานของรัฐ หน่วยงานของรัฐอาจพิจารณา
มอบหมายให ้ บ ุ คลากรภายในหน ่ วยงานของรั ฐ                  
มาปฏิบัติงาน ด้านการตรวจสอบภายในเป็นการชั่วคราว
และยังคงปฏิบัต ิงานในตำแหน่งหน้าที ่ เด ิมได้ ทั ้งนี้  
บุคลากรดังกล่าวควรมีความรู้ ทักษะ และความสามารถ
ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน 
และต้องไม่เป็นผู ้ที ่ร ับผิดชอบด้านการเงิน การบัญชี     
การพัสดุ หรือปฏิบัติงานในภารกิจหลักของหน่วยงานของรัฐ 
       หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและหรือคณะกรรมการ
ตรวจสอบจะพิจารณาสั ่ งการให ้ผ ู ้ตรวจสอบภายใน
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ปฏิบัติงานอื ่นได้ตามควรแก่กรณี ทั ้งนี ้ ให้พิจารณา      
ถึงประโยชน์ที่หน่วยงานของรัฐจะได้รับ และผลกระทบ    
ต่อความเป็นอิสระและเที ่ยงธรรมในการปฏิบัต ิงาน
ตรวจสอบ 
      ข้อ 7 ให้ผ ู ้ตรวจสอบภายใน ดำรงไว ้ซ ึ ่งความ       
เป ็นอิสระและไม่ม ีความขัดแย้งทางผลประโยชน์        
ในกิจกรรมที่ตรวจสอบ และปราศจากการแทรกแซง    
ในการปฏ ิบ ัต ิงานและการเสนอความเห ็นในการ
ตรวจสอบของฝ่ายบริหารหรือบุคคลหนึ ่งบุคคลใด 
รวมทั้งต้องไม่ตรวจสอบงานที่ตนเคยทำหน้าที่บริหาร
หร ือปฏ ิบ ัต ิงานภายในระยะเวลาหน ึ ่งป ีก ่อนการ
ตรวจสอบ 
    ข้อ 17 ให้หน่วยงานตรวจสอบภายในของหน่วยงาน
ของรัฐมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
              (4) จ ัดทำและเสนอแผนการตรวจสอบ
ประจำป ีต ่อห ัวหน ้าหน ่วยงานของร ัฐก ่อนเสนอ
คณะกรรมการตรวจสอบ เพื ่อพิจารณาอนุมัติภายใน
เดือนสุดท้ายของปีงบประมาณหรือปีปฏิทินแล้วแต่กรณี                 
ในกรณ ีที่ หน่ ว ย ง านตรวจสอบภายในวางแผน            
การตรวจสอบที่ มี ระยะเวลาต ั ้ งแต ่หนึ่ งป ีข ึ ้ น ไป             
ให้นำมาใช้ประกอบการพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบ
ประจำปีด้วย…  
              (5) ให ้ปฏ ิบ ัต ิ งานตรวจสอบให ้ เป ็น ไป         
ตามแผนการตรวจสอบประจ ำป ีที่ ได ้ ร ั บอน ุม ัติ            
ตามข้อ (4) 
               (๖ )  จ ั ดทำและ เสนอรายงานผลการ 
ตรวจสอบต ่อห ัวหน ้าหน ่วยงานของร ัฐและคณะ    
กรรมการตรวจสอบ ภายในเวลาอันสมควรหรืออย่างน้อย
ท ุกสองเด ือนน ับจากว ันท ี ่ ดำเน ินการตรวจสอบ             
แล้วเสร็จตามแผน กรณีเรื่องที่ตรวจพบเป็นเรื่องที่จะมี
ผลเสียหายต่อทางราชการให้รายงานผลการตรวจสอบทันที  
2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่ กค 0416.2/ว 292     
ล งว ั นที่  24 กันยายน 2546 เ รื่ อ ง  แนวปฏ ิ บ ั ติ                  
การตรวจสอบภายในที ่กำหนดแผนการตรวจสอบ       
เป็น 2 ระดับ ดังนี้ 
     1) แผนการตรวจสอบระยะยาว เป็นแผนที่จัดทำ    
ไว้ล่วงหน้ามีระยะเวลาตั ้งแต่ 1 ปีขึ ้นไป โดยทั ่วไป        
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การดำเนินงานเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
1) มีลูกหนี้เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชนผิดนัดชำระ 
ลูกหนี้ขาดอายุความฟ้องร้องตามกฎหมาย  
2) องค์การบริหารส่วนตำบลที่ยกฐานะเป็นเทศบาล
ตำบลและไม่ประสงค์จะดำเนินการโครงการเศรษฐกิจ
ชุมชน ยังไม่ได้ส่งคืนเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน   
ให้ที่ทำการปกครองอำเภอ 
3) ไม่สามารถหารายละเอียดลูกหนี้เงินทุนโครงการ
เศรษฐกิจชุมชนว่าประกอบไปด้วยกลุ่มเกษตรหรือกลุ่ม
อาชีพใดบ้าง เนื่องจากเอกสารหลักฐานถูกไฟไหม้        
จากการถูกลอบวางเพลิง  
4) ไม่จัดทำรายงานแสดงฐานะทางการเงินของเงินทุน
หมุนเว ียนและผลการดำเนินงาน/จัดทำไม่เป็นไป             
ตามแบบท่ีกำหนดเพ่ือรายงานนายอำเภอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีระยะเวลา  3 – 5 ปี และแผนฯ ต ้องกำหนดให้
ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด  
     2) แผนการตรวจสอบประจำปี เป็นแผนที่จัดทำ     
ไว ้ล ่วงหน ้าม ีรอบระยะเวลา 1 ปี และต ้องจ ัดทำ          
ให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่กำหนดไว้ 
โดยการดึงหน่วยงาน และเรื่องที่จะตรวจสอบในแตล่ะปี 
ตามที่ปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาวมาจัดทำ
เป็นแผนการตรวจสอบประจำปี 
 

 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการดำเนินงาน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน พ.ศ. ๒๕๔1 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
    ข้อ 24 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับผิดชอบ
โครงการที่ผ่านความเห็นชอบทุกโครงการ และมีหน้าที่
สนับสนุน ส่งเสริม กำกับดูแลกลุ่มอาชีพหรือกลุ่มเกษตรกร
ที่ขอยืมเงินทุน ตลอดจนติดตามเร่งรัดการนำเงินส่งคืน 
หากกลุ ่มอาชีพหรือกลุ ่มเกษตรกรผิดนัดไม่ชำระหนี้    
ตามสัญญางวดใดงวดหนึ่ งหร ือทั ้งหมด ให ้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเร่งรัดให้กลุ่มอาชีพหรือกลุ่มเกษตรกร
ชำระหนี้คืนโดยพลัน หากไม่ชำระหรือชำระไม่ครบถ้วน 
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ตั้งงบประมาณเท่าจำนวนเงิน
ที่ทางราชการเสียหาย ชดใช้คืนในทันทีที่มีการตั้งงบประมาณ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี  
     ข้อ 25 เงินทุนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับ
การชำระคืนจากกลุ่มเกษตรกร หรือกลุ่มอาชีพที่กู ้ยืม
เงินทุนไป ให้ถือเป็นเงินทุนตามระเบียบนี้  
     ในกรณีที ่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นต้องการใช้
เงินทุนที ่ได้รับการชำระคืนไปให้กลุ ่มอาชีพหรือกลุ่ม
เกษตรกรกู ้ยืมต่อไป ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
ถือปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ และให้
ดำเนินการตามขั้นตอน ในข้อ 22 เมื่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ ่นใดได้เปลี ่ยนแปลงฐานะเป็นเทศบาลเมือง   
หรือเทศบาลนครจะต้องไม่ก่อให้เกิดนิติกรรมสัญญาใด ๆ 
ตามโครงการเศรษฐกิจชุมชนที่เป็นรายใหม่ขึ้นอีก และให้
เทศบาลเมืองหรือเทศบาลนครดำเนินการเรียกเงินคืน
ตามเงื่อนไข และระยะเวลาที่ได้ทำนิติกรรมไว้เดิม 
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การควบคุมทั ่วไปในการปฏิบัติงานในระบบบัญชี  
คอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 
1) ไม่ได้กำหนดรหัสผู ้ใช ้งาน รหัสผ่าน และสิทธิ            
การใช้งานให้แก่ผู้บริหารท้องถิ่น ปลัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง 
2) หน่วยงานผู ้เบิกทุกสำนัก/กอง ใช้รหัสและสิทธิ        
การใช้งานในการจัดทำฎีกาของหน่วยงานคลัง เนื่องจาก
หัวหน้าหน่วยงานคลังไม่ได้กำหนดรหัส และสิทธิการใช้งาน        
ในการจัดทำฎีกาเบิกเงินให้กับหน่วยงานผู้เบิก 
 
 
 
 
 
 

     ข้อ ๒๘ เพื ่อประโยชนในการควบคุมตรวจสอบ    
และรายงานผลการดำเนินงานโครงการ ให้หน่วยงาน       
ที่เก่ียวข้องถือปฏิบัติ ดังนี้  
     (๑) ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นจัดทำบัญชี   
แสดงรายการการยืม และการชำระเง ินคืนเง ินทุน
หมุนเวียนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นปัจจุบัน  
     (๒ )  ใ ห้ อ ง ค์ ก รปกครอ งส ่ วนท ้ อ ง ถิ่ น จ ั ดทำ       
รายงานฐานะทางการเง ินของเงิ นทุนหมุนเวี ยน                       
และผลการดำเน ินงานตามแบบรายงานที่ กำหนด     
แนบท้ายระเบียบนี้รายงานให้นายอำเภอทราบภายใน
วันที่ 1 ของเดือนมกราคม เมษายน กรกฎาคม และตุลาคม  
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0310.3/ว 2287 
ลงวันที ่ 30 มิถุนายน 2554 เรื ่อง ซักซ้อมแนวทาง
ดำเนินโครงการเศรษฐกิจชุมชน พ.ศ. 2541  
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0310.3/ว 3476 
ลงวันที ่ 22 มิถุนายน 2558 เรื ่อง ซักซ้อมแนวทาง   
การดำเนินงานโครงการเศรษฐกิจชุมชนตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการดำเนินงานโครงการ
เศรษฐกิจชุมชน กรณีองค์การบริหารส่วนตำบลยกฐานะ
เป็นเทศบาล 
 

 
 
หน ังสื อกรมส่ ง เสริมการปกครองท ้องถิ่ น  ที่  มท 
0808.4/ ว  1704 ลงว ั นที่  30 ส ิ งหาคม 2559    
เรื่อง วิธีปฏิบัติงานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
    ข้อ 4 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังกำหนดรหัสผู้ใช้งาน 
รหัสผ่านและสิทธิการใช้งานให้กับผู ้บริหารท้องถิ่น    
ปล ัดองค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่น และเจ ้าหน้าที่        
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนี้  
            ข้อ 4.1 สิทธิการใช้งานของผู้บริหารท้องถิ่น       
และปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สำหรับดูรายงาน
ต่าง ๆ และข้อมูลที ่เกี ่ยวข้องกับการบริหารการเงิน    
การคลัง  
            ข ้อ 4.2 ส ิทธ ิการใช ้ งานของเจ ้ าหน ้าที่       
สำหรับการปฏิบัติงาน และการจัดทำรายงานต่าง ๆ 
ตามความรับผิดชอบ 



๔๙ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
     ข้อ 9 การปฏิบัติงานและการอนุมัติในระบบบัญชี
คอมพ ิ ว เตอร ์ ขององค ์กรปกครองส ่ วนท ้องถิ่ น               
ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
             ข้อ 9.3 ระบบข้อมูลรายจ่าย 
                        3) การจัดทำฎีกาเบิกเงิน ให้เป็น
หน้าที่ของหน่วยงานที่ได้รับงบประมาณและให้รวมถึง
เงินนอกงบประมาณด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 



50 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
   กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ข้อตรวจพบจากการตรวจสอบการด าเนินงานด้านการเงนิ การบัญชี และการพัสดุ 
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบริหารสถานศึกษา 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
1) ไม่พบการประกาศใช้แผนปฏิบัติ การประจ าปี
งบประมาณ 
2) ไม่ พบแผนปฏิ บั ติ การประจ าปี งบประมาณ                  
ให้ตรวจสอบ 
3) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ โดยแสดง
ประมาณการรายจ่ายสูงกว่าประมาณการรายรับ 
4) ผู้บริหารท้องถิ่น/ครูรักษาราชการแทนผู้อ านวยการ
สถานศึกษาซึ่งไม่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นหัวหน้าสถานศึกษา 
เป็นผู้ลงนามประกาศใช้แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
5) น ารายการที่ปรากฏในเทศบัญญัติ /ข้อบัญญัติ         
ของ อปท. ซึ่งไม่ต้องเบิกหักผลักส่งให้สถานศึกษามา
บรรจุ ไว้ ในแผนปฏิบัติการประจ าปี งบประมาณ                    
ได้แก่ เงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง เงินตอบแทน
พนักงานจ้าง เงินเพ่ิมค่าครองชีพ ค่าอาหารเสริม (นม) 
ค่าวัสดุการศึกษา และค่าเครื่องแบบนักเรียนที่ตั้งไว้ใน
งบด าเนินงาน 
6) ไม่แสดงรายรบัจริงและรายจ่ายจริงของปีงบประมาณ
ที่ล่วงมา 
7) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
โดยแสดงรายรับจริงและรายจ่ายจริงของปีงบประมาณ    
พ.ศ. 2564 ซึ่ง ณ วันที่จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณยังไม่สิ้นรอบระยะเวลาบัญชี ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2564 
8) ไม่พบโครงการอาหารกลางวันนักเรียนประกอบการ
จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  
 
 
 
 
 
 
 

 
1 . ระเบี ยบกระทรวงมหาดไทย ว่ าด้ วยราย ได้                  
และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
     ข้อ 4 “แผนปฏิบัติการประจ าปี” หมายความว่า
แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาที่ใช้ปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณนั้น ๆ     
     ข้อ 6 เงินรายได้ของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
     (1)  เงินที่ ได้จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น        
ตั้งงบประมาณ ให้สถานศึกษา ดังรายการต่อไปนี้ 
    (ก) เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับ  
การจั ดสรรเงิ นอุ ดหนุ นทั่ วไปและตั้ งงบประมาณ                      
ให้สถานศึกษาเป็นค่าอาหารกลางวัน เงินรายหัวนักเรียน 
และเงินพัฒนาการจัดการศึกษา 
    ( ข )  เ งิ นที่ อ งค์ ก รปกครองส่ วนท้ อ งถิ่ น             
ตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาเป็นค่าอาหารกลางวัน        
เงินรายหัวนักเรียน เงินพัฒนาการจัดการศึกษา           
และเงินค่าใช้จ่ายอื่นท่ีก าหนดไว้ตามระเบียบนี้ 

ฯลฯ 
    ข้อ 9 รายจ่ายของสถานศึกษา ประกอบด้วย  
    (1)  ค่ า ใช้จ่ ายตามรายการหรือวัตถุประสงค์            
ที่ได้รับการอุดหนุนจากรัฐ 
     (2) ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการศึกษาส าหรับผู้เรียนโดยตรง
และค่าใช้จ่ายที่ เกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปส าหรับ
สถานศึกษา ซึ่งมีรายการค่าใช้จ่ายเป็นไปตามแนวทาง        
ที่อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
     (3) ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตร
การศึกษา 
 (4) ค่าใช้จ่ายในการน าผู้เรียนไปทัศนศึกษา 
 (5) ค่าใช้จ่ายในการน าผู้ เรียนไปร่วมกิจกรรม        
การแข่งกีฬา หรือการแข่งขันทักษะทางการศึกษา
ภายในและต่างประเทศ 
 



๕๑ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     (6)  ค่ า ใช้จ่ ายเกี่ ยวกับการจัดการพัฒนาครู        
และบุคลากรทางการศึกษา หรือการส่งบุคลากร         
ของสถานศึกษาไปเข้ารับการฝึกอบรม 
 (7) ค่าวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่ เป็นสื่อหรืออุปกรณ์
ส าหรับใช้ในการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
 (8) ค่าวัสดุหรือครุภัณฑ์ส านักงานของสถานศึกษา 
 (9) ค่าจ้างเหมาบริการงานการสอน งานท าความสะอาด 
งานรักษาความปลอดภัย พาหนะรับส่งนักเรียนตามความ
จ าเป็นที่ต้องจัดให้มี 
 (1๐) ค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน
ในสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงาน
สอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา  
 (1๑) ค่าเบี้ยประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษา     
ขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมาย ว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติไม่เกิน
สองครั้งต่อภาคเรียน 
 (1๒) ค่าใช้จ่ ายเกี่ยวกับการจัดหา ปรับปรุ ง 
ซ่อมแซม บ ารุงรักษาวัสดุหรือครุภัณฑ์ส านักงาน       
และอาคารสถานที่กรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน  
     (1๓) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดหา ปรับปรุง ซ่อมแซม
หรือพัฒนาสิ่งอ านวยความสะดวก สาธารณูปโภค      
หรือสาธารณูปการ  
 (1๔) ค่าใช้จ่ายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น        
จะสั่ งการก าหนดให้ เป็นรายจ่ายของสถานศึกษา        
ได้ เฉพาะรายการที่ กฎหมาย ระเบียบ หนั งสื อ
กระทรวงมหาดไทยก าหนดให้เป็นรายจ่ายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเท่านั้น  
 (๑๕) ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวเนื่องตาม (๑) - (๑๔)      
หรือค่าใช้จ่ายอ่ืน  ๆที่มีกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง หรือหนังสือ
ของกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 รายจ่ายตาม (3) (4) (5) (6) (๗) และ (๘) ให้เป็นไป     
ตามอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรม
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ระเบียบกระทรวงมหาดไทย       
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าทีท่้องถิ่น 



๕๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หรือระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬา         
และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี  
    รายจ่ายตาม (๕) ในกรณีการน าผู้เรียนไปร่วมกิจกรรม 
การแข่งขันกีฬา หรือการแข่งขันทักษะทางการศึกษา
ภายในประเทศ ให้ เป็นอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น            
ส่วนกรณีการน าผู้เรียนไปร่วมกิจกรรมการแข่งขันกีฬา    
หรือการแข่งขันทักษะทางการศึกษาในต่างประเทศ       
องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่นนั้นต้องท าความตกลง                          
กับปลัดกระทรวงมหาดไทยเป็นรายกรณีก่อนด าเนินการ
และให้อนุมัติเฉพาะบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับภารกิจดังกล่าว
โดยตรงเท่านั้น 
    ข้อ 11 เงินรายได้ที่สถานศึกษาได้รับให้ใช้จ่ าย         
ตามกิจการของสถานศึกษา ให้จัดท าเป็นโครงการ     
หรื อกิจกรรมบรรจุ ไว้ ในแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณของสถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบ        
ของคณะกรรมการ และให้หัวหน้าสถานศึกษาประกาศ    
ใช้แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา 
2. หนั งสื อกระทรวงมหาดไทย ด่ วนที่ สุ ด ที่  มท                 
0816.2/ ว 5232 ลงวั นที่  2 กันยายน 2562                  
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษา    
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัด   
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     ข้อ 4 ที่ก าหนดโดยสรุปว่า ให้องค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่นน าโครงการที่อยู่ในแผนพัฒนาการศึกษา              
ของปีงบประมาณใด ไปจัดท าเป็นโครงการในข้อบัญญัติ/           
เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย การใช้จ่ายจากเงินสะสม
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษาของปีงบประมาณนั้น 
กล่าวคือ โครงการอยู่ในปีงบประมาณใดของแผนพัฒนา
การศึกษาต้องน า ไปตั้ ง เป็นงบประมาณรายจ่ าย               
ของปีงบประมาณนั้น ๆ เท่านั้น จะน าไปตั้ ง เป็น
งบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณอ่ืน ๆ ไม่ได้             
หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ/หรือสถานศึกษา
ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจ าเป็น    
ต้องน าโครงการของปีงบประมาณอ่ืน มาจัดท าเป็น



๕๓ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหน่วยด าเนินการจัดซื้อ  
จัดจ้างและเบิกจ่ายเงินแทนสถานศึกษา โดยไม่ได้      
เบิกหักผลักส่งเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม         
ของสถานศึกษา 
 
 

โครงการในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย                     
ก า ร ใช้ จ่ า ยจาก เ งิ นสะสมขององค์ ก รปกครอง            
ส่ วนท้องถิ่ นและ/หรือแผนปฏิบั ติ ก ารประจ าปี
งบประมาณของสถานศึกษา ให้ด าเนินการเพ่ิมเติม   
หรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาการศึกษาก่อน 
      อนึ่ ง การเพ่ิมเติมหรือเปลี่ ยนแปลงแผนพัฒนา
การศึกษาจะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น คณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก แล้วแต่กรณี และต้องท าการประกาศให้ประชาชน
ทราบโดยทั่วกัน พร้อมทั้งจัดส่งแผนพัฒนาการศึกษา         
ที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น        
      สิ่งที่ส่งมาด้วย 4 เค้าโครงแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ ก าหนดว่า การจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ ประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 
     ส่วนที่ ๑ ค าแถลงประกอบแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 
     ส่วนที่ ๒ แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  
     ส่วนที่ ๓ รายละเอียดประกอบแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ 
ซึ่งสรุปได้ว่าการแสดงรายละเอียดรายจ่ายตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปีงบประมาณ ต้องระบุยุทธศาสตร์ กลยุทธ์         
และโครงการเพ่ือจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายใดบ้าง และจะต้องแสดง
ที่มาของรายรับที่จะตั้งจ่าย  
     แนวทางประมาณการรายรับและจัดท างบประมาณ
รายจ่ายรองรับเงินอุดหนุนทั่วไป ด้านการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
(เฉพาะเทศบาลต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล)        
ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่  มท 
0816.2/ว 3924 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2564 
 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน   
ของสถานศึกษาสั งกัดองค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น              
พ.ศ. 2562  
     ข้อ  10 องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ นที่ ได้ รับ         
การจัดสรรเงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารกลางวัน เงินรายหัว
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การมอบอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่นให้หัวหน้าสถานศึกษา 
ในการอนุมัติด าเนินโครงการหรือกิจกรรมและจัดซื้อจัดจ้าง  
1) หัวหน้าสถานศึกษาอนุมัติการด าเนินโครงการ      
หรือกิจกรรมโดยไม่พบหลักฐานการมอบอ านาจ      
จากผู้บริหารท้องถิ่น 
2) ค าสั่งมอบอ านาจให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ไม่ระบุ
ขอบเขตการมอบอ านาจให้ผู้ รับมอบว่ามีอ านาจ
ด าเนินการในเรื่องใดบ้าง ซึ่งการไม่ระบุวงเงิน ขอบเขต 
และรายละ เ อี ยดการมอบอ านาจ ไว้ ให้ ชั ด เ จน             
อาจมีผลให้ผู้รับมอบอ านาจปฏิบัติหน้าที่เกินขอบเขต                   
และเจตนารมณ์ของผู้มอบอ านาจ 
3) ผู้บริหารท้องถิ่นมอบอ านาจในการจัดซื้อจัดจ้าง    
โดยอาศัยฐานอ านาจตามระเบียบและหนังสือสั่งการ
เดิมซ่ึงได้ยกเลิกไปแล้ว 
 
 
 
 
 

นักเรียนและเงินพัฒนาการจัดการศึกษา และเงินอ่ืน    
ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้สถานศึกษาตามข้อ ๖ 
     (๑) ให้ตั้ งงบประมาณโดยตราเป็นข้อบัญญัติ       
หรื อ เทศบัญญัติ งบประมาณรายจ่ ายปร ะจ าปี            
หรืองบประมาณรายจ่ ายเ พ่ิมเติม แล้ วแต่กรณี              
ไว้ในงบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
รายการค่าใช้สอยประเภทรายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับ       
การปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ 
โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายการบริหารสถานศึกษา    
เว้นแต่กรณีที่มีการก าหนด ให้งบประมาณรายการนั้น
ไม่ต้องตราเป็นข้อบัญญัติ หรือเทศบัญญัติ ตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าสั่ง 
     เมื่อข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมตามวรรคหนึ่ง
ประกาศใช้แล้ว ให้เบิกจ่ายเพ่ือโอนเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของสถานศึกษา โดยค านึงถึงสถานะทางการเงิน
การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการ
จ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2562    
     ข้อ 14 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ                 
การด าเนินการโครงการหรือกิจกรรมของสถานศึกษา       
เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้ ผู้บริหารท้องถิ่นอาจมอบอ านาจ             
เป็นหนังสือให้หัวหน้าสถานศึกษาก็ได้ 
       (๑) การด าเนินการโครงการหรือกิจกรรมตามแผน   
ปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณที่มีวงเงินไม่เกินห้าแสนบาท 
      (๒ )  การด า เนินการโครงการหรื อกิจกรรม                
ที่ไม่ได้ก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ        
เฉพาะที่มีความจ า เป็น เร่ งด่ วนเ พ่ือแก้ ไขปัญหา        
ความเดือดร้อนของผู้เรียนที่มีวงเงินไม่เกินห้าหมื่นบาท 
     ข้อ 15 การจัดซื้อจัดจ้างและการอนุมัติจ่ายเงิน
รายได้ของสถานศึกษาให้เป็นอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง   
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     ข้อ ๖ ผู้มีอ านาจด าเนินการตามระเบียบนี้ ได้แก่      
ผู้ซึ่งด ารงต าแหน่งเป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เว้นแต่
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กระทรวงกลาโหมหรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่ผู้รักษาการ 
ตามระเบียบประกาศ ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐนั้น
สามารถก าหนดหน่วยงานระดับใด ผู้บังคับบัญชาชั้นใด 
ต าแหน่ งใด  มีอ านาจด า เนินการตามระเบียบนี้                  
ก็ให้กระท าได้ และเมื่อได้ก าหนดเป็นประการใดแล้ว   
ให้แจ้งผู้รักษาการตามระเบียบและส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบด้วย 
     ข้อ ๗ ผู้มีอ านาจด าเนินการตามข้อ ๖ หรือผู้มีอ านาจ
สั่ งซื้ อหรือสั่ งจ้ างตามระเบียบนี้  จะมอบอ านาจ           
เป็นหนังสือให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งใดก็ ได้ซึ่ งสั งกัด
หน่วยงานของรัฐเดียวกัน โดยให้ค านึงถึงระดับ ต าแหน่ง 
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเป็นส าคัญ 
     เมื่อมีการมอบอ านาจตามวรรคหนึ่ง ผู้รับมอบอ านาจ 
มีหน้าที่ต้องรับมอบอ านาจนั้นและจะมอบอ านาจนั้น    
ให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นต่อไปไม่ได้ เว้นแต่ 
     (ข) กรณีมอบอ านาจให้แก่บุคคลอ่ืน นอกจาก       
ที่กล่าวใน (ก) จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบ
จากผู้มอบอ านาจชั้นต้นแล้ว 
     เพ่ือความคล่องตัวในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐมอบอ านาจในการสั่งการและด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง ให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งรองลงไปเป็นล าดับ 
     ให้ผู้มอบอ านาจส่งส าเนาหลักฐานการมอบอ านาจ      
ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบทุกครั้ง 
3. แนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย      
ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 ตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว 2786      
ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 
    ข้อ 6 กรณีสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (โรงเรียน/วิทยาลัย) 
การจัดซื้ อจัดจ้ างและการอนุมัติจ่ ายเงินราย ได้           
ของสถานศึกษา ตามข้อ 15 ผู้บริหารท้องถิ่นอาจ
พิจารณามอบอ านาจเป็นหนังสือให้หัวหน้าสถานศึกษา 
ดังนี้ 
    1) การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ตามนัย          
ข้อ 6 และข้อ 7 ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย      
การจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
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การแต่งตั้งหัวหน้าสถานศึกษา 
1) ไม่พบการแต่งตั้งหัวหน้าสถานศึกษา 
2) แต่งตั้งหัวหน้าสถานศึกษาโดยอ้างอิงฐานอ านาจ
ตามระเบียบที่ถูกยกเลิกไปแล้ว 
3) แต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการสถานศึกษา         
แต่ไม่ได้แต่งตั้งเป็นหัวหน้าสถานศึกษาตามระเบียบ      
ที่ก าหนด 
4) แต่งตั้ งหัวหน้าสถานศึกษา หัวหน้าเจ้าหน้าที่            
และหัวหน้าหน่วยงานคลังของสถานศึกษา ซึ่งเป็นบุคคล
คนเดียวกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     2) การอนุ มั ติ จ่ ายเงิ นรายได้  ตามนั ยข้ อ 62                  
ของระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน                
การเบิกจ่ ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรั กษาเงิ น                
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น             
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน   
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น         
พ.ศ. 2562  
    ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษา           
ไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2551 
    บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งหรือหนังสือสั่งการ       
ในส่วนที่มีก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้หรือซึ่งขัดหรือแย้ง   
กับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
   ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
   “หัวหน้าสถานศึกษา” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่ง
ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง         
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้รับผิดชอบบริหารสถานศึกษา 
2. แนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
รายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย 
ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว 2786 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 
2562  
    ข้อ 1 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณา
แต่งตั้งหัวหน้าสถานศึกษาของสถานศึกษาแต่ละแห่ง  
ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือท าหน้าที่
รับผิดชอบบริหารสถานศึกษา ดังนี้     
              1) กรณีสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หากไม่มีผู้ด ารง
ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการครู หรือข้าราชการ/พนักงาน
ส่วนท้องถิ่นในส านัก/กอง/ส่วน/ฝ่าย/งานด้านการศึกษา   
ที่เห็นว่าเหมาะสมเป็นหัวหน้าสถานศึกษา                                                                                 
        2) กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้แต่งตั้งหัวหน้า      
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นหัวหน้าสถานศึกษา ในกรณี       
ที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง หรือยังไม่ได้รับการจัดสรรอัตรา/ต าแหน่ง 



๕๗ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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การแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลัง 
1) ไม่พบการแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลัง  
2) แต่งตั้งผู้ที่ไม่ได้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน    
เป็นหัวหน้าหน่วยงานคลังของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
3) แต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลังของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
จากผู้ที่ ไม่ได้รับผิดชอบงานด้านการเงิน การคลัง       
ของสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้แต่งตั้งข้าราชการครูหรือข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น
ในส านัก/กอง/ส่วน/ฝ่าย/งานด้านการศึกษา ที่เห็นว่า
เหมาะสมเป็นหัวหน้าสถานศึกษา 
     การแต่งตั้งให้ข้าราชการท้องถิ่น หรือพนักงาน    
ส่วนท้องถิ่น เป็นหัวหน้าสถานศึกษา หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
และหัวหน้าหน่วยงานคลัง ซึ่งเป็นบุคคลคนเดียวกัน 
เป็นกระบวนงานที่ไม่ก่อให้เกิดการสอบทานการปฏิบัติงาน 
และไม่เป็นไปตามหลักการควบคุมภายในที่ดี ซึ่งอาจ
เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน  
ของสถานศึกษาสั งกัดองค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น              
พ.ศ. 2562     
    ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
     “หัวหน้าหน่วยงานคลัง” หมายความว่า ผู้ที่ได้รับ       
ก า รแต่ ง ตั้ ง จ ากผู้ บ ริ ห า รท้ อ งถิ่ น ให้ รั บผิ ดชอบ           
เป็นหัวหน้าปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเก่ียวกับการเงิน
การบัญชี ตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้  
    ข้อ 22 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายหัวหน้า
หน่วยงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหัวหน้า
หน่วยงานคลังของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และมอบหมาย
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เป็นเจ้าหน้าที่การเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2. แนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย       
ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 ตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว 2786       
ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562  
    ข้อ 2 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณา
แต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลังของสถานศึกษา ดังนี้  
 1) กรณีสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้งหัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างาน ซึ่งรับผิดชอบ       
งานด้านการเงินการคลังของสถานศึกษาเป็นหัวหน้าหน่วยงานคลัง
ของสถานศึกษา ทั้งนี้  หากไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าว           
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแต่งตั้งตามความเหมาะสมเพ่ือท า
หน้าที่รับผิดชอบเป็นหัวหน้าปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน 



๕๘ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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การแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที ่
1) ไม่พบเอกสารหลักฐานการแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที ่
2) แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่โดยอาศัยฐานอ านาจตามระเบียบ
และหนังสือสั่งการเดิมที่ยกเลิกไปแล้ว 
3) หัวหน้าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ไม่ตรงกับค าสั่งแต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองาน
เกี่ยวกับการเงินการบัญชี ตามที่ระเบียบก าหนดไว้ 
 2) กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้ งหัวหน้าหน่วยงานตามโครงสร้าง        
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในระดับส านัก/กอง/ส่วน 
เช่น ส านัก/กองการศึกษา ส านัก/กองคลัง ฯลฯ       
เป็นหัวหน้าหน่วยงานคลังของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กนั้น ๆ                
เพ่ือท าหน้าที่รับผิดชอบเป็นหัวหน้าปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
หรืองานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี ตามที่ระเบียบก าหนดไว้ 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น         
พ.ศ. 2562 
    ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษา           
ไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2551 
    บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งหรือหนังสือสั่งการ       
ในส่วนที่มีก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้หรือซึ่งขัดหรือแย้ง   
กับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
    ข้อ 15 การจัดซื้อจัดจ้างและการอนุมัติจ่ายเงินรายได้
ของสถานศึกษาให้เป็นอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     มาตรา ๓ ให้ยกเลิกบทบัญญัติเกี่ยวกับพัสดุ การจัดซื้อ
จัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ ข้อบัญญัติ และข้อก าหนดใด ๆ ของหน่วยงาน  
ของรัฐที่อยู่ภายใต้บังคับ แห่งพระราชบัญญัตินี้ 
    มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ 
    “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  หรือผู้ที่ ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ   
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง                       
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
    ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 



๕๙ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงิน 
1) ไม่พบการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงิน 
2) แต่งตั้งพนักงานจ้างตามภารกิจ/พนักงานจ้างทั่วไป     
ซึ่ งมิ ได้ เป็ นข้ าราชการหรื อพนักงานส่ วนท้องถิ่ น              
เป็นเจ้าหน้าที่การเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่ง
หัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง   
หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนดหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น            
พ.ศ. 2562 
   ข้อ ๔ ในระเบียบนี้  
    “เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายความว่า ข้าราชการ          
ส่วนท้องถิ่นหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงานครู                  
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ที่ได้รับแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่น
ให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเก่ียวกับการเงิน
การบัญชีของสถานศึกษา 
    ข้อ 2๒ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายหัวหน้า
หน่วยงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหัวหน้า
หน่วยงานคลังของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และมอบหมาย
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เป็นเจ้าหน้าที่การเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2. แนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย       
ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัด  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 ตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว 2786          
ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562     
     ข้อ 3 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณา
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษา ดังนี้  
     1) กรณีสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าที่การเงิน (ถ้ามี) 
หรือผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังของสถานศึกษา/
ข้าราชการครูองค์การบริหารส่วนจังหวัด/พนักงานครูเทศบาล/
พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลหรือข้าราชการ/         
พนักงานส่วนท้องถิ่นในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น           
ที่ มี ผู้ บ ริ ห า ร ท้ อ ง ถิ่ น เ ห็ น ว่ า มี ค ว าม เ ห ม าะสม              
เป็นเจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษา เพ่ือท าหน้าที่



๖๐ 
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ด้านการเงิน 
การสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร 
1) ไม่พบค าสั่ งแต่ งตั้ งผู้ มี อ านาจลงนามสั่ ง จ่ าย           
เงินฝากธนาคาร 
2) ไม่พบหนังสือแจ้งผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงิน     
และเงื่อนไขการสั่งจ่ายเงินต่อธนาคาร 
3) แจ้งเงื่อนไขการสั่งจ่ายเงินต่อธนาคารไม่เป็นไป          
ตามค าสั่งที่แต่งตั้ง 
4) แต่งตั้งผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ลงนามสั่งจ่ายเงิน 
5) ค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงิน ไม่เป็น
ปัจจุบัน         
6) ผู้อ านวยการสถานศกึษาเป็นผู้ลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงิน 
7) แต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงินของสถานศึกษา
ซึ่งประกอบด้วยหัวหน้าสถานศึกษาและครูเพียงคนเดียว 
8) แต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงินโดยอาศัยฐาน
อ านาจตามระเบียบและหนังสือสั่งการเดิมซึ่งได้ยกเลิก
ไปแล้ว     
9) ไม่แต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลังของสถานศึกษา    
เป็นผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงินฝากธนาคารของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
10) แต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก        
เพียง 2 คน/แต่งตั้งพนักงานจ้างภารกิจ ต าแหน่งครู
ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่าย 
11) ค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายก าหนด
เงื่อนไขการจ่ายเงิน 2 ใน 3 ของผู้ได้รับการแต่งตั้ง 

หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน    
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินหรืองานเกี่ยวกับการเงิน 
การบัญชี ของสถานศึกษาตามที่ระเบียบก าหนดไว้ 
    2) กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น        
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นเจ้าหน้าที่การเงิน     
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือท าหน้าที่หรือปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน                  
การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี           
ของสถานศึกษาตามที่ระเบียบก าหนดไว้    
  
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน  
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
พ.ศ. 2562  
    ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษา           
ไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2551 
    บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งหรือหนังสือสั่งการ       
ในส่วนที่มีก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้หรือซึ่งขัดหรือแย้ง   
กับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน           
การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของสถานศึกษาให้ถือ
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ   
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม  
    ข้อ ๑๘ การสั่งจ่ายเงินจากธนาคารที่สถานศึกษา             
ได้ฝากเงินไว้  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่ งตั้ งหั วหน้า
สถานศึกษาและข้าราชการครู  หรือพนักงานครู        
อย่างน้อยสองคน เป็นผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงินนั้น  
    ในกรณีสถานศึกษาไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งครู ผู้บริหาร
ท้องถิ่นอาจแต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
อ่ืนด าเนินการแทน โดยค านึงถึงระดับต าแหน่งหน้าที่             
และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ  
    ในกรณีของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง
กับข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อยสองคน
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12) เขียนเช็คสั่ งจ่ ายให้กับ เจ้ าหนี้ โดยไม่ขีดฆ่า           
ค าว่า “หรือผู้ถือ”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
1) ไม่ได้จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
2) จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันไม่ เป็น
ปัจจุบัน 
3) จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน ไม่เป็นไป
ตามแบบท่ีก าหนด  
4) ผู้ จัดท าไม่ ได้ลงลายมือชื่อ และไม่ ได้ เสนอให้
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปทราบ 

ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารท้องถิ่น เป็นผู้มีอ านาจ      
ลงนามสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน     
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน        
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    ข้อ 69 การเขียนเช็คสั่งจ่ายให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
     (1) การจ่ายเงินให้ เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน       
ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สิน      
ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 
 (2) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน              
นอกจากกรณีตาม (1) ให้ออกเช็คสั่ งจ่ายในนาม      
ของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ”                 
และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
 (3) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย                 
ให้กระท าได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกินห้าพันบาท 
โดยให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง    
หรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลัง และขีดฆ่าค าว่า    
“หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 
 (4) หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็ค
ภายในสามสิบวันนับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็คนั้น       
หากมีการยกเลิกเช็คดังกล่าวเกินสองครั้ง ต้องรายงาน
เหตุผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  
     ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่าย        
ในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อ
ผู้รับเงินและจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น              
พ.ศ. 2562  
    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน    
การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของสถานศึกษา     
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย   
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
โดยอนุโลม  
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5) รายงานการเงินประจ าเดือนมียอดเงินฝากธนาคาร     
ไม่ตรงบัญชีกับหนังสือรับรองของธนาคาร ไม่ได้จัดท า
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเก็บรักษาเงิน 
1) ไม่พบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
2) ไม่ได้แต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลังของสถานศึกษา
เป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน 
3) หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้แต่งตั้งคณะกรรมการ     
เก็บรักษาเงิน  
4) แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพียง 2 คน       
5) แต่งตั้ งพนักงานจ้างภารกิจ/ทั่ ว ไป ต าแหน่ ง           
ผู้ดูแลเด็กเป็นคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
6) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินไม่เป็นปัจจุบัน 
7) แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินโดยอาศัยฐาน
อ านาจตามระเบียบและหนังสือสั่งการเดิมซึ่งได้ยกเลิก
ไปแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน      
การเบิกจ่ ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน         
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ข้อ 26 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดท ารายงานสถานะ
การเงินประจ าวันตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นก าหนดเป็นประจ าทุกวันที่ มีการรับจ่ายเงิน           
หากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงินจะไม่ท ารายงานสถานะการเงิน
ประจ าวันส าหรับวันนั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุในรายงาน
สถานะการเงินประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินในวันถัดไปให้
ทราบด้วย   
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 
0808.4/ว  2608 ลงวันที่  28 สิ งหาคม 2563     
เรื่ อง  ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติ ในการบันทึกบัญชี         
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหนังสือสั่งการ               
ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
     
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
พ.ศ. 2562 
    ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษา           
ไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2551 
    บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งหรือหนังสือสั่งการ       
ในส่วนที่มีก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้หรือซึ่งขัดหรือแย้ง   
กับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน  
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา   
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
โดยอนุโลม   
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน     
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน         
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
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     ข้อ 20 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเก็บรักษาเงิน            
ที่จัดเก็บหรือได้รับไว้ในตู้นิรภัยซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัย           
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น…  
     หากมี จ านวนเงิ นสดที่ เก็ บรั กษาไว้ ในตู้ นิ รภั ย                
ตามวรรคหนึ่ง ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันท าการ
ถัดไป กรณีเทศบาลต าบลหรือองค์การบริหารส่วนต าบลที่มี
พ้ืนที่ห่างไกล การคมนาคมไม่สะดวก ไม่สามารถน าฝาก
ธนาคาร   ได้เป็นประจ าทุกวันให้เก็บรักษาเงินสดในตู้นิรภัย
ได้ และให้น าเงินสดดังกล่าวฝากธนาคารในวันท าการสุดท้าย            
ของสัปดาห์... 
 ข้อ 22 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินไว้ ณ ส านักงานอย่างน้อยสามคนในจ านวนนี้         
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการโดยต าแหน่งหนึ่งคน 
และกรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืนอีกอย่างน้อยสองคน  
     การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินตามวรรคหนึ่ง      
ให้แต่งตั้งจากพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยให้ค านึงถึงหน้าที่
ความรับผิดชอบ เว้นแต่ องคก์รปกครอง  ส่วนท้องถิ่นมีพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นไม่ครบจ านวนที่จะแต่งตั้ งเป็นกรรมการ             
ให้แต่งตั้งผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นกรรมการให้ครบ
จ านวนก็ได้ 
     ข้อ 24 กรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่กรรมการได้ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา
แต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น 
ตามข้อ ๒๒ เป็นกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจ านวน
การแต่งตั้ งผู้ที่จะเป็นกรรมการแทนจะแต่งตั้ ง ไว้        
เป็นการประจ าเพื่อปฏิบัติหน้าที่แทนชั่วคราวก็ได้ 
     การปฏิบัติหน้าที่กรรมการแทนตามวรรคหนึ่ง    
ต้องส่งมอบและรับมอบกุญแจระหว่างกรรมการ          
ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่กรรมการแทนชั่วคราว 
รวมทั้งต้องตรวจนับตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน   
เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานสถานะ
การเงินประจ าวันแล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบ
พร้อมกับลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนไว้ในรายงาน
สถานะการเงินประจ าวัน 
     ห้ามมิให้กรรมการมอบลูกกุญแจให้ผู้อ่ืนท าหน้าที่
กรรมการแทน เว้นแต่เป็นการมอบให้กรรมการซึ่งได้รับ
แตง่ตั้งเป็นกรรมการแทนชั่วคราว 
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การตรวจเงิน 
1) ไม่พบเอกสารหลักฐานการจัดให้มีการตรวจสอบ    
การรับเงินประจ าวัน  
2) ผู้ตรวจสอบการรับเงินประจ าวันไม่ปฏิบัติหน้าที่
ตามที่ได้รับมอบหมาย/ผู้ตรวจสอบไม่ใช่บุคคลที่ได้รับ
มอบหมายตามค าสั่ง 
3) ค าสั่ งแต่งตั้ งผู้ตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน        
ไม่เป็นปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การรับส่งเงิน 
1) ไมพ่บค าสั่งแต่งตั้งกรรมการควบคุมการรับส่งเงิน  
2) แต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นเพียงคนเดียวเป็นผู้ควบคุม
การรับส่งเงิน 
3) ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นผู้ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง
กรรมการควบคุมการรับส่งเงิน 
4) ไม่ได้น าเงินฝากธนาคารทุกวันที่มีการรับเงิน 

     ข้อ ๒๘ กรณีมี เงินสดเก็บรักษาให้กรรมการ       
เก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงินกับรายงาน
สถานะการเงินประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว    
ให้น าเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัยและให้กรรมการทุกคน
ลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน        
ไว้เป็นหลักฐาน แล้วให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอ     
ผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือน าเสนอ      
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
   
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน  
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2562   
    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน   การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา ให้ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน    
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
    ข้อ 12 ให้หน่วยงานคลังจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงิน   
ที่ เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐาน และรายการ            
ที่บันทึกไว้ในระบบ เมื่อได้ตรวจสอบว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว
ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ       
ที่ได้รับในวันนั้นไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลง
ลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย 
    กรณีที่ เป็นการรับเงิน ตามข้อ 9/1 ให้ด าเนินการ
เช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง   
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน  
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2562  
    ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษา           
ไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2551 
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6) แต่งตั้งกรรมการควบคุมการรับส่งเงินโดยอาศัย         
ฐานอ านาจตามระเบียบและหนังสือสั่งการเดิมซึ่งได้
ยกเลิกไปแล้ว 
7) ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการควบคุมการรับส่งเงินไม่เป็น
ปัจจุบัน 
8) ไม่พบใบน าส่ ง เงิน ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิ น        
และใบผ่านรายการรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งหรือหนังสือสั่งการ       
ในส่วนที่มีก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้หรือซึ่งขัดหรือแย้ง   
กับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
     ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน   
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา   
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
โดยอนุโลม 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน    
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
    ข้อ 11 เมื่อสิ้นเวลารับเงินให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่
จัดเก็บหรือรับช าระเงิน น าเงินที่ได้รับพร้อมส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน และเอกสารอื่นที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมด 
ส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เพ่ือน าเงินฝากธนาคาร กรณีที่น าฝากธนาคารไม่ทัน  
ให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย  
    ข้อ 20 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเก็บรักษาเงิน      
ที่จัดเก็บหรือได้รับไว้ในตู้นิรภัย ซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    ตู้นิรภัยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ติดหรือตั้งไว้
ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก หรือกรณีไม่มีห้องมั่นคง     
หรือกรงเหล็กให้ติดหรือตั้งไว้ในที่มั่นคง และปลอดภัย
ภายในส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น  
    หากมีจ านวนเงินสดที่ เก็บรักษาไว้ ในตู้นิ รภัย      
ตามวรรคหนึ่ง ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวัน       
ท าการถัดไป กรณีเทศบาลต าบลหรือองค์การบริหาร
ส่วนต าบลที่มีพ้ืนที่ห่างไกล การคมนาคมไม่สะดวก      
ไม่สามารถน าฝากธนาคารได้เป็นประจ าทุกวันให้เก็บ
รักษาเงินสดในตู้นิรภัยได้ และให้น าเงินสดดังกล่าว      
ฝากธนาคารในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์ 
    ข้อ ๓๔ เงินรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
ที่เก็บรักษาไว้ตามข้อ ๒๐ ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวน 
ภายในวันนั้น ถ้าฝากในวันนั้นไม่ทันให้น าฝากตู้นิรภัย     
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ใบเสร็จรับเงิน 
1) ไม่ออกใบเสร็จรับเงิน เพ่ือเป็นหลักฐานการรับเงิน
ให้กับผู้ช าระเงิน  
2) ใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการรับช าระเงิน 
3) จัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงินโดยไม่ได้ระบุว่าฉบับใด      
เป็นฉบับส าเนา 
4) ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ไม่ระบุ
หมายเลขก ากับเล่ม ลายมือพร้อมชื่อในวงเล็บและต าแหนง่
ผู้รับเงิน ที่ท าการหรือส านักงานที่ออกใบเสร็จรับเงิน     
และไม่มีส าเนาคู่ฉบับ 

และวันรุ่งขึ้น หรือวันท าการถัดไปให้น าฝากธนาคาร         
ทั้งจ านวน 
 ข้อ 35 การรับส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ซึ่ ง เป็น เงินสดหรือสถานที่ที่ จะรับส่ งอยู่ห่ างไกล        
หรือกรณีอ่ืนใดซึ่งเห็นว่าไม่ปลอดภัยแก่เงินที่รับส่ง     
ให้ผู้ บริหารท้องถิ่นแต่ งตั้ งพนักงานส่วนท้องถิ่ น       
อย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการรับผิดชอบร่วมกัน
ควบคุมการรับส่งเงินและจัดให้มีเจ้าหน้าที่ต ารวจ
ควบคุมรักษาความปลอดภัยด้วยก็ได้  
     การแต่งตั้งกรรมการตามวรรคหนึ่ง ให้ท าเป็นหนังสือ      
และให้ มี หลั กฐานการรั บส่ ง เ งิ นระหว่ า งผู้ มอบ          
หรือผู้รับมอบเงินกับกรรมการผู้น าส่งหรือผู้รับไว้ทุกครั้ง 
หากกรรมการผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับ
แต่งตั้งไว้ ให้น าความในข้อ ๒๔ มาใช้บังคบัโดยอนุโลม 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 
0808.4/ว  2608 ลงวันที่  28 สิ งหาคม 2563     
เรื่ อง  ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติ ในการบันทึกบัญชี         
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1.    
คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์           
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ขั้นตอน   
การรับเงิน ก าหนดให้มีเอกสารประกอบการบันทึก
รายการบัญชี ได้แก่ 
    1) ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน 
    2) ใบน าส่งเงิน 
    3) ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน 
    4) ใบผ่านรายการรับ 
     
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
พ.ศ. 2562       
    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา   
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
โดยอนุโลม  
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5) ผู้รับเงินไม่ได้เขียนจ านวนเงินที่รับช าระเป็นตัวอักษร 
6) แก้ไขรายการรับเงินและจ านวนเงินด้วยปากกาลบค าผดิ 
7) ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันตั้งแต่ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2559 ถึงปีงบประมาณปัจจุบัน 
8) ไม่ได้จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
9) ไม่ได้รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน/รายงานเกินระยะเวลา
ที่ระเบียบก าหนด 
10) กองคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหน่วย 
รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินให้กับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
11) จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินโดยคุมเป็นรายฉบับ 
12) ไม่ได้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงิน
ฉบับที่ยังไม่ได้ใช้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม    
    ข้อ  9  การรับเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้ง เว้นแต่     
การรับเงินที่มีเอกสารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ระบุจ านวนเงินที่ ช าระอันมีลั กษณะเช่นเดี ยวกับ
ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเอกสารดังกล่าวจะต้องมีการควบคุม
จ านวนที่ รับจ่ ายท านองเดียวกับใบเสร็จรับ เ งิน          
และการรับเงินตามฎีกาเบิกเงินจากหน่วยงานคลัง 
    ข้อ ๑๓ ใบเสร็จรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้มีสาระส าคัญอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ตราเครื่องหมายและชื่อขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 (๒) เล่มที่และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน โดยให้พิมพ์
หมายเลขก ากับ เล่ มและหมายเลขก ากับ เลขที่             
ในใบเสร็จรับเงินเรียงกัน ไปทุกฉบับ 
 (๓) ที่ท าการหรือส านักงานที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
 (๔) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 (๕) ชื่อและชื่อสกุลของบุคคลหรือชื่อนิติบุคคล      
ผู้ช าระเงิน 
 (๖) รายการแสดงการรับเงิน โดยระบุว่ารับช าระเงิน    
ค่าอะไร 
 (๗) จ านวนเงินที่รับช าระท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
 (๘) ข้อความระบุว่าได้มีการรับเงินไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 (๙) ลายมือชื่อพร้อมชื่อในวงเล็บ และต าแหน่งผู้รับเงิน
ก ากับอย่างน้อยหนึ่งคน 
 ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับให้มีส าเนาเย็บติดไว้กับเล่ม    
อย่างน้อยหนึ่งฉบับ 
 หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดประสงค์จะพิมพ์
ใบเสร็จรับเงินด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน
ให้จัดท าได้โดยให้มีขนาดตามความเหมาะสมกับลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมีส าเนาอย่ างน้อยหนึ่ งฉบับ และให้มี
สาระส าคัญตามวรรคหนึ่ง พร้อมทั้งให้ก าหนดระบบวิธีการ
ควบคุมการพิมพ์ใบเสร็จรับเงินรวมทั้ง  การพิมพ์ เล่มที่ 
เลขที่ ให้รัดกุม 
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การจัดท าฎีกา 
1) สถานศึกษาจัดท าฎีกาเบิกจ่ ายเงินไม่ เป็น ไป        
ตามรูปแบบที่ก าหนด 
2) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กใช้แบบฎีกาของสถานศึกษา       
โดยไม่ได้ใช้แบบฎีกาเบิกจ่ายเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
3) บันทึกรายละเอียดหน้าฎีกาไม่ครบถ้วน 
4) ผู้ตรวจฎีกาไม่ใช่หัวหน้าหน่วยงานคลังของสถานศึกษา 
5) การยืมเงิน ไม่ได้จัดท าฎีกายืมเงินรายจ่ายแต่จัดท า
ฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษา 
 
 
 
 

     ข้อ ๑๔ ให้หน่วยงานคลังจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน
ไว้ เพ่ือให้ทราบ และตรวจสอบได้ว่ าได้ จั ดพิมพ์ขึ้ น          
จ านวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด หมายเลขใด       
ถึงหมายเลขใด ให้หน่วยงานใดหรือเจ้าหน้าที่ผู้ ใดไป
ด าเนินการจัดเกบ็เงนิเมื่อวัน เดือน ปีใด 
 การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานใด หรือเจ้าหน้าที่   
ไปจัดเก็บเงิน ให้พิจารณาจ่ายให้ในจ านวนที่เหมาะสม       
แก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และให้มีหลักฐานการรับส่ง
ใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 
     ข้อ ๑๖ เมื่อสิ้นปีให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงิน
ไปด าเนินการจัดเก็บเงินแจ้งให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง
ทราบว่า มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด 
เลขที่ใดถึง เลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด 
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้าไม่เกินวันที่สามสิบเอ็ด
ตุลาคมของปีถัดไป และให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง
รวบรวมรายงานเสนอผ่านปลัดองค์กรปกครอง       
ส่วนท้องถิ่นเพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
     ข้อ ๑๗ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้ส าหรับรับเงินของปีใด 
ให้ใช้รับเงินภายในปีนั้นเท่านั้น เมื่อขึ้นปีใหม่ ก็ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดที่ยังไม่ใช้
ให้คงติดไว้กับเล่ม แต่ให้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ 
เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามาใช้รับเงินได้ต่อไป 
  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2562 
     ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน  
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา   
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
โดยอนุโลม 
     ข้อ 17 การอนุมัติฎีกาเบิกจ่ายเงินที่จ่ายจากเงินรายได้
หรือรายได้สะสมของสถานศึกษา  ให้มอบหมาย
เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษาเป็นผู้ด าเนินการ
จัดท าฎีกาเบิกเงิน ก าหนดและควบคุมเลขที่ฎีกา     
เสนอให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ให้เป็นหัวหน้าหน่วยงานคลัง
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เป็นผู้ ตรวจฎีกาก่ อน เสนอต่ อผู้ มี อ านาจอนุ มั ติ           
ตามข้อ 14 และข้อ 15 แล้วแต่กรณี 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน    
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน        
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    ข้อ ๖๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่
การเงินที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ตรวจฎีกา 
    การตรวจฎีกาตามวรรคหนึ่ง เมื่อถูกต้องในสาระส าคัญ
ต่อไปนี้แล้ว ให้เสนอผู้มีอ านาจเพ่ืออนุมัติฎีกา 
    (๑) มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
    (๒) มีหนี้ผูกพันหรือมีความจ าเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน   
กับถึงก าหนดหรือใกล้จะถึงก าหนดที่จะต้องจ่ายเงิน 
    (๓) มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกับ
หมวดและประเภทในงบประมาณ 
    (๔) มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง 
    ข้อ ๖๒ ฎีกาที่ตรวจถูกต้องแล้วตามข้อ ๖๐ ให้หัวหน้า
หน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมาย
น าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ ที่ ผู้ บริหารท้องถิ่น
มอบหมายเป็นผู้อนุมัติฎีกา 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด   
ที่ มท 0816.2/ว 1325 ลงวันที่ 27 มีนาคม 2562 
เรื่อง ก าหนดรูปแบบฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    ข้อ 1 กรณีผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ    
การด าเนินการโครงการหรือกิจกรรมของสถานศึกษา 
การจัดซื้ อจัดจ้ างและการอนุมัติจ่ ายเงินราย ได้          
ของสถานศึกษา ให้ใช้รูปแบบฎีกาอนุมัติจ่ายเงินรายได้
ของสถานศึกษา ให้ ใช้ รูปแบบฎีกาเบิกจ่ าย เงิน         
ของสถานศึกษาแบบ ก ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 2 
    ข้อ 2 กรณีผู้บริหารท้องถิ่นมอบอ านาจเป็นหนังสือ  
ให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นว่า
เหมาะสมเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการด าเนินการโครงการ    
หรือกิจกรรมของสถานศึกษา การจัดซื้อจัดจ้างและการ 
อนุมัตจิ่ายเงินรายได้ของสถานศึกษา ให้ใช้รูปแบบฎีกา 
เบิกจ่ายเงินของสถานศึกษาแบบ ข ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 3 
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การเบิกจ่ายเงิน 
1) หัวหน้าสถานศึกษา อนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
เบิกจ่ายเงินโดยไม่พบค าสั่งมอบอ านาจจากผู้บริหาร
ท้องถิ่น 
2) หัวหน้าสถานศึกษาอนุมัติการจ่ายเงินรายได้        
ของสถานศึ กษา เ กิ น ว ง เ งิ นที่ ผู้ บ ริ ห า รท้ อ ง ถิ่ น           
มอบอ านาจ 
3) ตั้งฎีกาเบิกจ่ายหลังจากมีการตรวจรับพัสดุเกินระยะเวลา
ตามท่ีระเบียบก าหนด 
4) เบิกจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบ
นั ก เ รี ยน ให้ แก่ ครู เ พ่ื อน า ไปจ่ าย ให้ แก่นั ก เ รี ยน           
หรือผู้ปกครอง โดยไม่ได้จัดท าสัญญาการยืมเงิน 
5) เบิกจ่ายเงินโดยไม่พบหลักฐานการจ่ายเงินประกอบ
ฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ข้อ 3 สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย (ศูนย์ เด็กเล็ก       
ศูนย์ พัฒนาเด็ก เล็ ก ศูนย์ พัฒนาเด็กก่อน เกณฑ์          
หรือสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยที่ เรียกชื่ออย่าง อ่ืน)      
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ใช้แบบฎีกา      
เบิกจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามนัย
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน      
ขององค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น  พ .ศ .  2547          
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมโดยอนุโลม 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 
0808.4/ว  2608 ลงวันที่  28 สิ งหาคม 2563     
เรื่ อง  ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติ ในการบันทึกบัญชี         
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหนังสือสั่งการ               
ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2562   
    ข้อ 15 การจัดซื้อจัดจ้างและการอนุมัติจ่ายเงิน
รายได้ของสถานศึกษาให้เป็นอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา   
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม   
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม      
   ข้อ ๔๗ การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของ         
ให้หน่วยงานผู้เบิกรีบด าเนินการวางฎีกาเบิกเงินโดยเร็ว
อย่างช้าไม่เกินห้าวัน นับจากวันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สิน
หรือตรวจรับงานถูกต้อง 
    ข้อ ๖๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่
การเงินที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ตรวจฎีกา 
     การตรวจฎีกาตามวรรคหนึ่ง เมื่อถูกต้องในสาระส าคัญ
ต่อไปนี้แล้ว ให้เสนอผู้มีอ านาจเพ่ืออนุมัติฎีกา 
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  (๑) มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
     (๒) มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจ าเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน    
กับถึงก าหนดหรือใกล้จะถึงก าหนดที่จะต้องจ่ายเงิน 
     (๓) มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรง
กับหมวดและประเภทในงบประมาณ 
  (๔) มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง 
    ข้อ 62 ฎีกาที่ตรวจถูกต้องแล้วตามข้อ 60  ให้หัวหนา้
หน่วยงานคลัง หรือเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมาย
น าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ ที่ ผู้ บริหารท้องถิ่น
มอบหมายเป็นผู้อนุมัติฎีกา     
    ข้อ ๖๗ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงิน    
หรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทย
ก าหนดไว้ 
    ข้อ ๗๓ การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
ทุกรายการจะต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพ่ือประโยชน์
ในการตรวจสอบ 
    ข้ อ  73/1 การจ่ ายเงิ นขององค์ การปกครอง              
ส่วนท้องถิ่น ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงิน ซึ่งผู้รับเงิน
เป็นผู้ ออกให้  หรื อใบส าคัญรับเงินหรือใบรับรอง            
การจ่ายเงิน หรือหลักฐานอ่ืนใดที่กระทรวงมหาดไทย
ก าหนดให้เป็นหลักฐานการจ่าย 
    ข้อ 84 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืม         
ได้ท าสัญญาการยืมเงินและผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติ          
ให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมแล้วเท่านั้น โดยจะต้อง
เป็นไปตามเง่ือนไข ดังต่อไปนี้ 
    (1) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว  
    (2)  ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินขึ้นสองฉบับ โดยผู้ยืม
ได้รับเงินตามสัญญาการยืมแล้วให้ลงลายมือชื่อรับเงิน 
ในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พร้อมกับมอบให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐาน
หนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ และรับรองว่าจะปฏิบัติ
ตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งที่ได้ก าหนดไว้ส าหรับ
เรื่องนั้น และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงิน
เหลือจ่ายส่งคืนตามที่ก าหนดในข้อ 86 ถ้าไม่ส่ง      
ตามก าหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นหักเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ     



๗๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
การเบิกจ่ายเงินโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ ายในการ              
จดัการศึกษา 
1)  เบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อหนังสือเรียนโดยไม่พบหลักฐาน       
การจ่ายเงิน และเอกสารหลักฐานประกอบการด าเนินการ
จัดซื้อ 
2) การจัดซื้อหนังสือเสริมประสบการณ์ระดับปฐมวัย 
ไม่ พบ เอกส ารหลั กฐ านกา ร ให้ ค ว าม เห็ น ช อบ             
จากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการ
บริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/คณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน และไม่พบเอกสารหลักฐานการลงลายมือ
ชื่อรับหนังสือเรียนจากผู้ปกครอง 
3) เบิกจ่ายเงินค่าเครื่องแบบนักเรียนและค่าอุปกรณ์การเรียน
ให้แก่ผู้ปกครอง โดยไม่ได้แต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย      
2 คน/แต่งตั้ งผู้ จ่ ายเงินคนเดียวเพ่ือจ่ายเงินให้กับ
ผู้ปกครองแต่ละระดับชั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หรือเงินอ่ืนใดอันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ชดใช้เงินยืมนั้น 
   
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2562  
    ข้อ 15 การจัดซื้อจัดจ้างและการอนุมัติจ่ายเงินรายได้
ของสถานศึกษาให้ เป็นอ านาจของผู้ บริหารท้ องถิ่ น
 ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา     
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
โดยอนุโลม 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 ข้อ 40 การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้หน่วยงานผู้ เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลังโดยให้
หัวหน้าหน่วยงานผู้ เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงิน       
และให้วางฎีกาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นก าหนด  
     การเบิกเงินต้องมีหลักฐานการเบิกเพ่ือประโยชน์     
ในการตรวจสอบ และให้ผู้ เบิกลงลายมือชื่อรับรอง      
ความถูกต้องในหลักฐานการเบิกที่เป็นภาพถ่ายหรือส าเนา      
ทุกฉบับ 
      ข้อ ๖๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือเจ้าหน้าที่             
การเงินที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ตรวจฎีกา  
     การตรวจฎีกาตามวรรคหนึ่ง เมื่อถูกต้องในสาระส าคัญ
ต่อไปนี้แล้วให้เสนอผู้มีอ านาจเพ่ืออนุมัติฎีกา 
 (๔) มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด              
ที่ มท 0816.2/ว 2311 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2564 
เรื่อง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ.  2565 งบเงิ นอุ ดหนุ น เงิ นอุ ดหนุ นทั่ ว ไป                   
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ประจ าไตรมาสที่ 1 (เดือนตุลาคม - ธันวาคม 2564)      
กรณีเงินอุดหนุนด้านการจัดการศึกษาท้องถิ่น  
    สิ่งที่ส่งมาด้วย 3. แนวทางการบริหารงบประมาณ       
เงินอุดหนุนสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    รายการที่ 2 ค่าหนังสือเรียน 
    2. การคัดเลือกหนังสือเรียนและแบบฝึกหัดโดยก าหนด 
        วิธีการคัดเลือกหนังสือ ให้ครูผู้สอนระดับชั้นอนุบาล              
เป็นผู้คัดเลือกหนังสือตามหลักการจัดการศึกษาปฐมวัย       
และผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย 
(ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน และผู้แทนผู้เรียน) 
และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยพิจารณา
จากความสอดคล้องของหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย    
และหลักสูตรสถานศึกษา ปลูกฝังให้เด็กมีนิสัยรักการอ่าน               
ส่ ง เ ส ริ มกระบวนการคิ ด  คุณธ รรม  จ ริ ย ธรรม              
รักษ์สิ่งแวดล้อม ฯลฯ  
    4. วิธีด าเนินการจัดซื้อ 
        4.5 เมื่อด าเนินการจัดซื้อหนังสือเสริมประสบการณ์
ระดับปฐมวัยเรียบร้อยแล้ว ให้สถานศึกษา (โรงเรียน/
วิทยาลัย) ลงบัญชีวัสดุ หนังสือเรียน และให้นักเรียน         
ลงชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ   
    รายการที่ 3 ค่าอุปกรณ์การเรียน 
    3. สถานศึกษา โรงเรียน/วิทยาลัย) แต่งตั้งผู้จ่ายเงิน
อย่างน้อย 2 คน เพ่ือร่วมกันจ่ายเงินให้กับนักเรียนและ/
หรือผู้ปกครอง โดยลงลายมือชื่อรับเงิน กรณีนักเรียน    
ไม่สามารถลงลายมือชื่อรับเงินได้ให้ผู้ปกครองลงลายมือ
ชื่อรับเงินแทน เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน    
   รายการที่ 4 ค่าเครื่องแบบนักเรียน  
   1. แต่งตั้งผู้จ่ายเงินสด อย่างน้อย ๒ คน เพ่ีอร่วมกัน
จ่ายเงินให้กับนักเรียนและ/หรือผู้ปกครองโดยลงลายมือชื่อ
รับเงิน กรณีนักเรียนไม่สามารถลงลายมือชื่อรับเงิน          
ได้ ให้ผู้ปกครองลงลายมือชื่อรับเงินแทนเพ่ีอไว้เป็น
หลักฐานการจ่าย  
 สิ่งที่ส่งมาด้วย 4. แนวทางการบริหารงบประมาณ 
เงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
ส าหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
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    รายการที่ 2 ค่าหนังสือเรียน  
    2. การคัดเลือกหนังสือเรียน โดยสรุปว่า 
         วิธีการคัดเลือกหนังสือ ให้ครูผู้สอนเป็นผู้คัดเลือก
หนังสือเสริมประสบการณ์ระดับปฐมวัยตามหลักสูตร
การศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 โดยผ่านความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย (ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง 
ผู้แทนชุมชน และผู้แทนผู้ เรียน) และคณะกรรมการ
บริหารศูนย์พัฒนาเด็ก โดยพิจารณาคัดเลือกประเภท
หนังสือเสริมประสบการณ์ส าหรับเด็กปฐมวัยที่มี
คุณสมบัติส่ ง เสริมและพัฒนาเด็กตามมาตรฐาน
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ในหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 
พุทธศักราช 2560 และ/หรือ เลือกจากตัวอย่างรายชื่อ
หนังสือเสริมประสบการณ์ส าหรับเด็กปฐมวัยที่ผ่านการ
ประกวด/การคัดเลือกจากหน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
        2.3 วิธีด าเนินการจัดซื้อ 
              (1) ให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ด าเนินการจัดซื้อ       
ให้ถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ           
พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง โดยค านึงถึง
คุณภาพที่เหมาะสมกับราคา และให้ต่อรองราคาจากผู้ขาย
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด     
              ( 5 )  เ มื่ อ ด า เ นิ น ก า ร จั ด ซื้ อ ห นั ง สื อ           
เสริมประสบการณ์เรียบร้อยแล้ว ให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ลงบัญชีวัสดุหนังสือเสริมประสบการณ์ และให้นักเรียน
ลงชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ 
  รายการที่ 3 ค่าอุปกรณ์การเรียน  
    2. แต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน เพ่ือร่วมกัน
จ่ายเงินให้กับผู้ปกครอง โดยลงลายมือชื่อรับเงิน     
เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน   
  รายการที่ 4 ค่าเครื่องแบบนักเรียน  
    2. แต่งตั้งผู้จ่ายเงินสดอย่างน้อย 2 คน เพ่ือร่วมกัน
จ่ายเงินให้กับผู้ปกครอง โดยลงลายมือชื่อรับเงิน     
เพ่ือไว้เป็นหลักฐานการจ่าย 
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เบิกเงินชดเชยค่าพาหนะส่วนตัวโดย ไม่ ได้จัดท า
รายละเอียดการใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2562 
    ข้อ 9 รายจ่ายของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
     (3) ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้ เรียน     
ตามหลักสูตรการศึกษา 
     (4) ค่าใช้จ่ายในการน าผู้เรียนไปทัศนศึกษา 
     (5) ค่าใช้จ่ายในการน าผู้ เรียนไปร่วมกิจกรรม     
การแข่งขันกีฬา หรือการแข่งขันทักษะทางการศึกษา
ภายในและต่างประเทศ 
     (6)  ค่ า ใช้จ่ ายเกี่ ยวกับการจัดการพัฒนาครู         
และบุคลากรทางการศึกษา หรือการส่งบุคลากร      
ของสถานศึกษาไปเข้ารับการฝึกอบรม 
     (7) ค่าวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่ เป็นสื่อหรืออุปกรณ์
ส าหรับใช้ในการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
     (8) ค่าวัสดุหรือครุภัณฑ์ส านักงานของสถานศึกษา 
    รายจ่ายตาม (3) – (8) ให้เป็นไปตามอัตราค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น หรือระเบียบกระทรวงมหาดไทย    
ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการ
แข่งขันกีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้วแต่กรณี 
2.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง     
ไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม   
     ข้อ 26 เงินชดเชยเป็นค่าพาหนะตามข้อ 25        
ให้เบิกจ่ายในประเภทค่าพาหนะ ดังนี้ 
     (1) รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
    ให้ค านวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเส้นทาง     
ของกรมทางหลวงในระยะทางสั้นและตรงซึ่งสามารถ
เดินทางได้สะดวกและปลอดภัย ทั้งนี้  ให้ใช้ระยะทาง        
ของกรมทางหลวงเป็นเกณฑ์ในการค านวณระยะทาง
ดังกล่าว 
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น าค่าลงทะเบียนโครงการอบรมรวมเป็นรายการ        
ขอเบิกในใบขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร ตามโครงการสร้างเสริม 
ประสบการณ์การเรียนรู้ ภาคเรียนที่ 1 ในการจัดการ
เรียนการสอบวิชาภาษาไทย และวิชาอ่ืน ๆ ชั้น ป. 1/3 
ซึ่งลักษณะการด าเนินการเป็นการสรรหาครูผู้สอน
ประจ าชั้น ป. 1/3 เพ่ือสอนหนังสือรายวิชาตามปกติ      
จึงเป็นลักษณะของการจ้างเหมาบริการงานสอนซึ่งต้อง
ด าเนินจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง     
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย          
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
 
 
 
 
 

     ข้อ ๕๘ การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผู้ เบิกต้องยื่น
รายงานการเดินทาง พร้อมด้วยใบส าคัญคู่จ่ายและเงิน
เหลือจ่าย (หากมี) ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าสังกัด
ภายในสิบห้าวันนับแต่วันเดินทางกลับหรือวันเดินทาง      
ถึงส านักงานแห่งใหม่ หรือวันที่ออกจากราชการหรือถูก   
สั่งพักราชการแล้วแต่กรณี โดยแบบรายงานการเดินทาง
เพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและเอกสาร
ประกอบที่ ใช้ ในการเบิกค่าใช้จ่ ายในการเดิ นทาง              
ไปราชการให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ 
 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. 2557  
 ข้อ 28 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม 
หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนให้ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมเบิกจ่ายได้ ดังนี้ 
 (1) การฝึกอบรมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐจัดหรือร่วมกันจัดให้เบิกได้
เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราที่หน่วยงานผู้จัดเรียกเก็บ จึงให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรมเป็นหลักฐาน 
การส่งใช้เงินยืม โดยไม่ต้องระบุเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนในใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2562 
    ข้อ 9 รายจ่ายของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
  (9) ค่าจ้างเหมาบริการงานการสอน งานท าความสะอาด 
งานรักษาความปลอดภัย พาหนะรับส่งนักเรียน         
ตามความจ าเป็นที่ต้องจัดให้มี 
 (10) ค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน         
ในสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย       
การเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน 
ในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน 
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ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม  
  ข้อ 52 การเบิกเงินในหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
ให้ท าการเบิกจ่ายได้ตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ       
และให้มีหลักฐานแสดงว่าเงินจ านวนที่ขอเบิกนี้ถูกต้อง       
ตามวัตถุประสงค์และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 4044   
ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2563 เรื่อง หลักเกณฑ์การด าเนินการ 
จ้างเอกชนและการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการ     
ขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ซ่ึงถือปฏิบัติ ณ ขณะนั้น 
  1. หลักเกณฑ์การจ้างเอกชนด าเนินงาน  
       1.1 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจ าเป็น 
ต้องจ้างเอกชนด าเนินงานโครงการหรือเพ่ือเสริมการ
ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และไม่มีต าแหน่งพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างหรือพนักงานจ้าง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นงาน
หรือโครงการใหม่หรือมีต าแหน่งพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ลูกจ้างหรือพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
ที่ปฏิบัติงานนั้น แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จ
ตามเวลาที่ก าหนด เนื่องจากปริมาณงานมาก หรือเดิมมี
ต าแหน่งพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้าง หรือพนักงานจ้าง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ปฏิบัติงาน ต่อมา
ต าแหน่งว่างลงหรือถูกยุบเลิกต าแหน่ง องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอาจด าเนินการจ้างเอกชนที่เป็นนิติบุคคล
หรือบุคคลธรรมดามาด าเนินงานนั้นได้ 
 2. การด าเนินการและการเบิกจ่ายเงิน 
       2.1 การท าสัญญาหรือข้อตกลงกรณีการจ้างเอกชน 
ด าเนินงานในลักษณะการจ้างบุคคลธรรมดามาช่วย
ปฏิบัติ งาน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นค านึงถึง
ระยะเวลาในการปฏิบัติงานตามสัญญาหรือข้อตกลง        
เป็นส าคัญ โดยจะต้องมีส่วนสัมพันธ์โดยตรงกับเนื้องาน      
ที่ประสงค์จะจ้าง หากโครงการหรืองานเฉพาะครั้งคราว     
ที่ประสงค์จะจ้างใช้ระยะเวลาในการปฏิบัติงานไม่เต็ม
ปีงบประมาณก็ให้ท าสัญญาหรือข้อตกลงตามระยะเวลา    
ในการปฏิบัติงานจริง หากใช้ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
เต็มปีงบประมาณก็สามารถท าสัญญาหรือข้อตกลง          
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รายได้สะสม 
1) เบิกจ่ายเงินโครงการอาหารกลางวันนักเรี ยน            
จากเงินรายได้สะสม โดยไม่พบเอกสารหลักฐาน       
การอนุมัติใหใ้ช้จ่ายเงินรายได้สะสม 
2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติการใช้จ่ายเงิน
รายได้สะสม 
3) จ่ายเงินรายได้สะสมเป็นค่าตอบแทนครูจ้างสอน     
แทนครูที่ขาดโดยไม่มีระเบียบหนังสือสั่งการก าหนด  ซึ่งการ
ด าเนินงานดังกล่าวเป็นลักษณะของการจ้างเหมาบริการ         
การสอน และไม่พบเอกสารหลักฐานการอนุมัติให้ใช้จ่าย        
จากเงินรายได้สะสมจากผู้บริหารท้องถิ่นโดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เต็มปีงบประมาณได้ และจะท าได้ไม่เกินรอบปีงบประมาณ
นั้น ๆ (12 เดือน) เมื่อเริ่มปีงบประมาณใหม่ ก็ต้อง
ด าเนินการจัดหาใหม่ ทั้งนี้ เมื่อสิ้นสุดโครงการหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิน่หมดความจ าเป็นก็ควรเลิกจ้าง 
 3. วิธีการในการจัดหา 
       การจ้างเอกชนให้ถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กฎกระทรวง 
ประกาศ และระเบียบที่ออกตามพระราชบัญญัติ         
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ และหนังสือ 
สั่งการของกรมบัญชีกลางที่ก าหนดเกี่ยวกับการจ้าง
เอกชนด าเนินงาน 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการ
จ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2562   
    ข้ อ  10 องค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ นที่ ได้ รั บ         
การจั ดสรร เ งิ น อุดหนุน เป็ นค่ าอาหารกลางวัน           
เงินรายหัวนักเรียน และเงินพัฒนาการจัดการศึกษา 
และเงินอ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สถานศึกษา
ตามข้อ ๖ (๑) ให้ตั้งงบประมาณโดยตราเป็นข้อบัญญัติ
หรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หรืองบประมาณ
รายจ่ ายเพ่ิมเติม แล้ วแต่กรณี ไว้ ในงบด าเนินงาน              
หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ รายการค่าใช้สอย 
ประเภทรายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้า
ลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่าย
การบริหารสถานศึกษา เว้นแต่กรณีที่มีการก าหนดให้
งบประมาณรายการนั้น ไม่ต้องตราเป็นข้อบัญญัติ               
หรือเทศบัญญัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ หรือค าสั่ง 
    เมื่อข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมตามวรรคหนึ่ง
ประกาศใช้แล้ว ให้เบิกจ่ายเพ่ือโอนเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของสถานศึกษา โดยค านึงถึงสถานะทางการเงิน
การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    ข้อ 1๓ ในกรณีที่สถานศึกษามีรายได้ไม่เพียงพอ      
และมีความจ าเป็นต้องใช้จ่ายเงิน ผู้บริหารท้องถิ่น     
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สถานศึกษาคืนเงินเหลือจ่ายโครงการอาหารกลางวัน     
ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเมื่อสิ้นปีงบประมาณ
ไม่ได้บันทึกบัญชีให้ตกเป็นรายได้สะสมของสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้จ่ายเงินไม่ได้ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” และไม่ได้    
ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงิน พร้อมวัน เดือน ปี        
ที่จ่ายในหลักฐานการจ่ายเงินและหัวหน้าหน่วยงานคลัง
ไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องในใบส าคัญคู่จ่าย 

อาจอนุมัติให้ใช้จ่ายจากเงินรายได้สะสมได้ตามความจ าเป็น     
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
    การใช้จ่ายจากเงินรายได้สะสมตามวรรคหนึ่ง ให้กระท าได้
เฉพาะกิจการที่อยู่ ในอ านาจหน้าที่ของสถานศึกษา          
ซ่ึงเกี่ยวกับด้านการบริการผู้เรียนหรือกิจการที่เพ่ิมพูน
รายได้ของสถานศึกษา หรือกิจการที่จัดท าเพ่ือแก้ไขปัญหา
ความเดือดร้อนของผู้เรียนต้องเกิดประโยชน์กับผู้ เรียน
โดยตรง และต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาของสถานศึกษา 
ทั้งนี้  การใช้จ่ายจากเงินรายได้สะสมของสถานศึกษา         
ให้จัดท าเป็นโครงการหรือกิจกรรมบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจ าปีงบประมาณ   
   
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึ กษาสั งกั ดองค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น               
พ.ศ. ๒๕๖๒  
     ข้อ 6 เงินรายได้ของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
       (๑) เงินที่ได้จากการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น         
ตั้งงบประมาณ ให้สถานศึกษา ดังรายการต่อไปนี้ 
           (ก) เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับจาก
การจัดสรรเงินอุดหนุนทั่ วไป และตั้ งงบประมาณ                   
ให้สถานศึกษาเป็นค่าอาหารกลางวัน เงินรายหัว
นักเรียน และเงินพัฒนาการจัดการศึกษา 
          (ข) เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณ     
ให้สถานศึกษาเป็นค่าอาหารกลางวันเงินรายหัวนักเรียน 
เงินพัฒนาการจัดการศึกษา และเงินค่าใช้จ่ายอ่ืน         
ที่ก าหนดไว้ตามระเบียบนี้ 

ฯลฯ 
     ข้ อ  1๒  ร าย ได้ ข อ งสถ านศึ กษ าต ามข้ อ  ๖             
เมื่อสถานศึกษาใช้จ่ายเงินรายได้ของสถานศึกษา
ประจ าปีงบประมาณแล้ว หากมีเงินเหลือจ่ายให้ตก      
เป็นเงินรายได้สะสมของสถานศึกษา เว้นแต่กรณีรายได้                 
ที่มีการก าหนดเงื่อนไขเงินเหลือจ่ายให้ส่งคืน 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
พ.ศ. 2562 
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การยืมเงิน 
1) ไม่ได้จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม  
2) ไม่พบสัญญาการยืมเงิน 
3) ยืมเงินรายการใหม่ โดยที่ผู้ยืมยังไม่ได้ส่งใช้เงินยืม
รายการเดิม 
4) ยืมเงินค่าอาหารกลางวันภายหลังที่จัดการเรียน       
การสอนแบบออนไลน์ไปแล้ว 
5) สัญญาการยืมเงินไม่มีรายละเอียดด้านหลังที่แสดง
รายการส่งใช้เงินยืม   
6) ส่งใช้เงินยืมเป็นหลักฐานการจ่ายต่ ากว่าวงเงินที่ยืม      
แต่จัดท าฎีกาเบิกเงินของสถานศึกษาเพ่ือส่งใช้เงินยืม   
เต็มจ านวนเงินที่ยืม 
7) ส่งใช้ เงินยืมเป็นค่าอุปกรณ์การเรียนโดยไม่พบ
ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานในการจัดหาอุปกรณ์การเรียน                    
และค่าเครื่องแบบนักเรียนจากผู้ปกครอง  
8) ไมไ่ด้บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในสัญญายืมเงิน  
9) กรณีรับคืนเงินยืมเป็นเงินสด ไม่ออกใบเสร็จรับเงิน
ให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน  
10) ไม่ได้ออกใบรับใบส าคัญเป็นหลักฐานการส่งใช้        
เงินยืม 

    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน           
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา ให้ถือ
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม   
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน   
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 ข้ อ 77 ให้ ผู้ จ่ ายเงิ นประทั บตราข้ อความว่ า               
“จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อมทั้งระบุ
ชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้            
ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน          
ทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ และกรณีที่ เป็น
ใบส าคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อรับรอง
ความถูกต้องก ากับไว้ด้วย 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน  
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2562 
     ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของสถานศึกษา    
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
โดยอนุโลม  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน     
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
     ข้อ 9 การรับเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น         
ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้ง เว้นแต่การรับเงิน
ที่มีเอกสารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระบุจ านวนเงิน
ที่ช าระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเอกสาร
ดังกล่าวจะต้องมีการควบคุมจ านวนที่รับจ่ายท านอง
เดียวกับใบเสร็จรับเงิน และการรับเงินตามฎีกาเบิกเงิน    
จากหน่วยงานคลัง   
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    ข้อ 84 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืม  
ได้ท าสัญญาการยืมเงินและผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติ    
ให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมแล้วเท่านั้น โดยจะต้อง
เป็นไปตามเง่ือนไข ดังต่อไปนี้ 
 (1) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว  
 (2) ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินขึ้นสองฉบับ โดยผู้ยืม  
ได้รับเงินตามสัญญาการยืมแล้วให้ลงลายมือชื่อรับเงิน       
ในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พร้อมกับมอบให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ให้ยืมเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐาน    
หนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับและรับรองว่าจะปฏิบัติ
ตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งที่ได้ก าหนดไว้ส าหรับ   
เรื่องนั้น และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือ
จ่ายส่งคืนตามที่ก าหนดในข้อ 86 ถ้าไมส่่งตามก าหนดก็จะชดใช้
เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหักเงินเดือน 
ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ หรือเงินอื่นใด อันจะพึงได้รับ      
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นชดใช้เงินยืมนั้น 
 กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใด ๆ อันจะพึงได้รับจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะหักส่งใช้เงินยืมได้ ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวาง
เป็นประกัน หรือหาบุคคลมาท าสัญญาค้ าประกันไว้ต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 
 (3) การอนุมัติให้ผู้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการแต่ละราย    
ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเท่าที่จ าเป็นได้เฉพาะผู้มี
หน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงิน
รายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้น
ไปก่อน 
 ในกรณีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ อาจให้
ผู้มีสิทธิคนใดคนหนึ่งเป็นผู้ยืมแทน 
 (4) กรณีครบก าหนดการส่งใช้เงินยืมแล้วผู้ยืม      
ยังไม่ชดใช้เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจสั่งการ   
ให้ผู้ค้างช าระเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายในก าหนดเวลา
ตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่        
วันครบก าหนด ถ้าผู้ยืมขัดขืนหรือหลีกเลี่ยงไม่ยอมชดใช้
เงินยืมให้น าความใน (2) มาใช้บังคับ แล้วรายงาน      
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ… 
 (6) การส่งใช้เงินยืมให้หัวหน้าหน่วยงานคลังปฏิบัติ 
ดังนี้ 
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     (ก) หมายเหตุจ านวนเงินและวัน เดือน ปี          
ที่ส่งใช้ในสัญญาการยืมเงิน 
     (ข) ต้องเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินนั้นเป็นเอกสาร
ส าคัญในราชการ 
     (ค) ถ้ารับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงิน
ให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
     (ง) ให้บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียน  
เงินยืมไว้ด้วย โดยให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืม
ส าหรับรายการที่ส่งใช้นั้น 
 ข้อ 86 เงินที่ยืมไป ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่าย
ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 
     (1) กรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จ่ายเงินให้ยืมโดยทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนหรือธนาณัติแล้วแต่กรณี ภายในสามสิบวัน
นับจากวันที่ได้รับเงิน 
 (2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน ให้ส่งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับจาก   
วันกลับมาถึง 
 (3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจากตาม (1) 
หรือ (2) ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืม
ภายในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน… 
 ข้อ  86/1 เมื่ อผู้ ยื มส่ งหลักฐานการจ่ าย เ งิ น       
หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้หน่วยงานคลังบันทึก
การรับคืนในสัญญาการยืมเงิน ถ้ารับคืนเป็นเงินสด    
ให้ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งออกใบรับใบส าคัญ   
ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด     
ให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
 แนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กร
ปกครองส่ วนท้ องถิ่ น  ตามหนั งสื อกรมส่ ง เสริ ม             
การปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 2608 ลงวันที่ 
28 สิงหาคม 2563  
 ข้อ 6 การบันทึกบัญชีของหน่วยงานภายใต้
สังกัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนการ
จัดท างบการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
     6.1 ให้หน่วยงานภายใต้สังกัดขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทุกประเภทใช้ผังบัญชีมาตรฐาน     
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ที่ใช้ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ตามแนวทางคู่มือการบันทึก
บัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)... 
         ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1. คู่มือวิธีการบันทึกบัญชี       
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(e-LAAS)  
         6. ขั้นตอนการยืมเงินงบประมาณ เงินอุดหนุน
ระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ และเงินรับฝาก 
             6.2 ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืม 
  (2) ส่งใช้เงินยืมน้อยกว่าที่ยืม ก าหนด    
ให้มีเอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชี ได้แก่ 
     1) ใบส าคัญคู่จ่าย 
                        2) ฎีกาและเอกสารประกอบ 
                        3) ใบผ่านรายการบัญชี 
    ฯลฯ                             
         เมื่อได้รับคืนเงินยืมเหลือจ่าย ก าหนดให้มีเอกสาร
ประกอบการบันทึกรายการบัญชี ได้แก่ 
                         1) ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
                         2) ใบน าส่งเงิน 
      3) ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน 
   ฯลฯ   
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด       
ที่ มท 0808.2/ว 2155 ลงวันที่ 23 กันยายน 2564 
เรื่อง การก าหนดหลักเกณฑ์และรูปแบบเอกสารตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน  
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
    แนวทางการใช้จ่ายงบประมาณ โครงการอาหารเสริม (นม) 
โรงเรียนและการสนับสนุนอาหารกลางวันในโรงเรียน       
เพ่ือรองรับสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส
โคโรนา 2019 ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด     
ที่ 0816.2/ว 3903 ลงวันที่ 2 กรกฎาคม 2563   
   3. โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 
       (3) กรณีการจัดการเรียนการสอนแบบออนไลน์        
หรือกรณีการสลับวันมาเรียน ท าให้สถานศึกษาไม่สามารถจัดหา
อาหารกลางวันให้แก่นักเรียนที่สถานศึกษาได้ ให้จ่ายเงิน
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ค่าอาหารกลางวันนักเรียนให้แก่ผู้ปกครองนักเรียนเพ่ือน าไป
จัดหาอาหารกลางวันให้นักเรียนรับประทานที่บ้าน ตั้งแต่
วันที่ เปิดภาคเรียน วันที่  1 กรกฎาคม 2563 จนกว่า
สถานการณ์จะเข้าสู่ภาวะปกติ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่ าด้ วยรายได้และการจ่ายเงิน              
ของสถานศึกษาสั งกัดองค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น             
พ.ศ. 2562 ข้อ 16 โดยให้สถานศึกษาด าเนินการดังนี้ 
            (3.3) ส ารวจจ านวนเด็กนักเรียนที่ เรียน
ออนไลน์ หรือจ านวนนักเรียนที่มีการสลับวันมาเรียน 
เพ่ือจัดการเรียนการสอนแบบออนไลน์ หรือการสลับวัน
มาเรียนตามความเหมาะสม 
            (3.4) เบิกจ่ายงบประมาณค่าอาหารกลางวัน
ให้กับผู้ปกครอง ในกรณีที่เด็กนักเรียนประสงค์จะเรียน       
ที่บ้าน (แบบออนไลน์หรือสลับวันเรียน) ก่อนด าเนินการ
จัดการเรียนการสอน เป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน 
           (3.5) ให้ผู้ รับผิดชอบยืมเงินเพ่ือจ่ายให้แก่
ผู้ปกครองนักเรียน เพ่ือน าไปจัดหาอาหารกลางวันให้กับ
นักเรียน และให้ผู้ปกครองลงลายมือชื่อในใบส าคัญรับเงิน 
เพ่ือเป็นหลักฐานส่งใช้เงินยืมพร้อมแนบส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนเป็นหลักฐาน 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น.ด่วนที่สุด      
ที่ มท 0816.2/ว 2311 ลงวันที่ 7 ตุลาคม 2564
เรื่ อง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไป
ประจ าไตรมาสที่ 1 (เดือนตุลาคม - ธันวาคม 2564) 
กรณี เงินอุดหนุนด้านการจัดการศึกษาท้องถิ่น 
 สิ่งที่ส่งมาด้วย 3. แนวทางการบริหารงบประมาณ 
เ งิ น อุดหนุนส าหรั บสนับสนุ นค่ า ใช้ จ่ าย ในการ              
จัดการศึกษาตั้ งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา      
ขั้นพ้ืนฐาน 
     รายการที่ 3 ค่าอุปกรณ์การเรียน  
    4. สถานศึกษา (โรงเรียน/วิทยาลัย) แจ้งให้นักเรียน
และ/หรือผู้ปกครองจัดซื้อ/จัดหาอุปกรณ์การเรียน       
ได้ตามความต้องการ ได้แก่ จัดซื้อจากร้านค้าชุมชน   
เป็นต้น 
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ด้านการบัญชี 
การจัดท าบัญชี 
1) ไม่ได้จัดท าบัญชี จัดท าบัญชีไม่เป็นปัจจุบัน 
2) บันทึกรายการบัญชีไม่ครบถ้วน 
3) ไม่ได้จัดท าบัญชีตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ    
และนโยบายการบัญชีภาครัฐ 
4) อปท. ไม่ได้แจ้งรายการบัญชีระหว่างกัน ไม่แจ้ง
รายละเอียดของรายการบัญชีแต่ละรายการ ท าให้
สถานศึกษาบันทึกรายการบัญชีไม่ครบถ้วน และรายงาน
การเงินประจ าเดือนมีข้อมูลไม่ครบถ้วนถูกต้อง 
5) ไม่ได้จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค 
6) ไม่ได้จัดท าบัญชีแยกประเภท งบทดลอง รายงานการเงิน
ประจ าเดือน รายงานรับ-จ่ายเงิน  และรายละเอียดประกอบ
รายงานรับ-จ่ายเงิน 
7) จัดท ารายงานการเงินไม่เป็นปัจจุบัน 
8) ไม่ได้เสนอรายงานการเงินประจ าเดือนให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นทราบ 
9) ไม่ได้จัดท าใบน าส่งเงิน ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน        
และใบผ่านรายการรับ (RV) 
10) จัดท าใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP)  ใบผ่านรายการจ่าย 
(PV) ใบผ่านรายการทั่วไป (JV) ไม่เป็นปัจจุบัน 
11) ไม่ได้จัดท าทะเบียนรายจ่าย 
12) หัวหน้าสถานศึกษา/ผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ
สถานศึกษา/ผู้อ านวยการกองคลัง ที่ไม่ได้รับการแต่งตั้ง
เป็นหัวหน้าหน่วยงานคลังของสถานศึกษา เป็นผู้อนุมัติ     
ใบผ่านรายการบัญชี 

 5.  สถานศึกษา (โรงเรี ยน/วิ ทยาลั ย)  ติ ดตาม
ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจัดหาอุปกรณ์การเรียน
จากผู้ปกครอง 

  รายการที่ 4 ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
   2. แจ้งให้นักเรียนและ/หรือผู้ปกครองจัดซื้อจัดหา
เครื่องแบบนักเรียนได้ตามความต้องการ เช่น จัดซื้อ        
จากสหกรณร์้านค้า ชุมชน กลุ่มแม่บ้าน หรือตัดเย็บเอง 
  3. ติดตามใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจัดหา
เครื่องแบบนักเรียนจากนักเรียนและ/หรือผู้ปกครอง 
 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
พ.ศ. 2562 
    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของสถานศึกษา    
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
โดยอนุโลม  
    ข้อ 19 การจัดท าบัญชีและรูปแบบบัญชีของสถานศึกษา
ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน            
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547      
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
     ข้อ 98 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าบัญชี        
และทะเบียนรายรับรายจ่าย รวมทั้งสรรพบัญชีหรือทะเบียน
อ่ืนใด ตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 
0808.4/ว 2608 ลงวันที่  28 สิ งหาคม 2563                
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
     ข้อ 6 การบันทึกบัญชีของหน่วยงานภายใต้สังกัด           
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนการจัดท า  
งบการเงินรวมขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น               
ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
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13) จัดท าใบผ่านรายการตั้งหนี้  (AP) ภายหลังวัน        
ที่มีการตรวจรับพัสดุ  
14) บันทึกใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP) ไม่ถูกต้อง เช่น 
      (1) บันทึกค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ 
เป็นรายการบัญชีเงินเดือน 
      (2) บันทึกค่ากระแสไฟฟ้า เป็นค่าใช้จ่ายอุดหนุน
เพ่ือโภชนาการ 
15) รายงานการเงินปรากฏรายการบัญชีเงินขาดบัญชี      
ซึ่งเกิดจากการทุจริต จ านวน 1,945,208.20 บาท 
และไม่พบการรายงานไปยั งผู้ ว่ าราชการจั งหวั ด            
เพ่ือรายงานกระทรวงมหาดไทย ให้แจ้งส านักงาน        
ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
16) ไม่ได้ปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปี รายการบัญชีวัสดุ         
คงคลัง รายการบัญชีเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน    
จ่ายล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายค้างจ่ายและรายได้ดอกเบี้ย
ค้างรับ 
17) บันทึกบัญชีร ับรู ้ส ินทรัพย์และค่าเสื ่อมราคา           
ไม่ถูกต้อง 
18) งบทดลองปรากฎบัญชี เงินภาษีหั ก ณ ที่ จ่ าย                 
รอน าส่ง – ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ยกมาแต่ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 
19) สถานศึกษาจัดท าบัญชีด้วยระบบบัญชีของเอกชน         
ซึ่งก าหนดรายการบัญชีไม่เป็นไปตามผังบัญชีตามเกณฑ์
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   6.1 ให้หน่วยงานภายใต้สังกัดขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทุกประเภทใช้ผังบัญชีมาตรฐาน            
ที่ ใช้ ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) เพ่ือจัดท าบัญชีนอกระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)   
ตามแนวทางคู่ มื อการบั นทึ กบัญชี ในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)   
และปรับปรุงบัญชีประจ าปีงบประมาณ พร้อมส่งงบทดลอง
หลังปรับปรุงก่อนการปิดบัญชีและรายละเอียดประกอบ
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเร็ว 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการเร่งรัด 
ติดตามเกี่ยวกับกรณีเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ทุจริต พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
     ข้อ 5 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐแห่งใดมีกรณี                 
เงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริตไม่ว่าหน่วยงาน   
แห่งนั้นตรวจพบ หรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน          
เป็นผู้ตรวจพบ ให้เป็นหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐดังกล่าว
ด าเนินการให้มีการชดใช้ เงินหรือทรัพย์สินคืนรวมทั้ง
ด าเนินการทางแพ่ง ทางอาญา หรือทางวินัยแก่ผู้เกี่ยวข้อง
โดยเร็ว 
     ข้อ 7 เมื่อตรวจพบว่ามีกรณีเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่
ของรัฐทุจริตในหน่วยงานของรัฐใดให้หน่วยงานของรัฐนั้น
แจ้งให้ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี กรมบัญชีกลาง 
และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบโดยพลัน ทั้งนี้       
ตามแบบและวิธีที่ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีก าหนด 
5 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0804.6/ว 6160      
ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2560 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการ
ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการเร่งรัด 
ติดตามเกี่ยวกับกรณีเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ทุจริต พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ได้แจ้งซักซ้อม
แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าวให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
          1) กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้ตรวจพบ
เงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต หรือหน่วยงาน       
ที่ เกี่ ยวข้ อง หรื อส านั กงานการตรวจเงิ นแผ่ นดิ น                    
เป็นผู้ตรวจพบ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงในเรื่องดังกล่าวโดยเร็วและด าเนินการให้มีการ
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ด้านการพัสดุ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
1) ไม่พบรายงานขอซ้ือขอจ้าง  
2) ไม่พบเอกสารหลักฐานแสดงที่มาของการก าหนด
ราคากลาง 
3) ไม่พบเอกสารหลักฐานแสดงร่างขอบเขตของงาน 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
4) ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะซึ่งต้องใช้อ้างอิง     
ในการจัดหาพัสดุไม่ชัดเจน เพียงพอ 
5) ไม่พบค าสั่ง/เอกสารหลักฐานการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
6) ไม่พบเอกสารหลักฐานประกาศผู้ชนะการเสนอราคา             
7)  ไม่พบเอกสารหลักฐานการอนุมัติ ให้ สั่ ง จ้ า ง                                                                                                                                                                                                                          
8) ไม่พบการลงนามของเจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
และผู้บริหารท้องถิ่น/ผู้ได้รับมอบอ านาจ ในเอกสาร   
การจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์การเรียนการสอน  
9) การจัดซื้อจัดจ้างกรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป  
ไม่ได้ด าเนินการในระบบ e-GP  

ชดใช้เงินหรือทรัพย์สินคืนรวมทั้งด าเนินการทางแพ่ง          
ทางอาญา หรือทางวินัยแก่ผู้เกี่ยวข้องโดยเร็ว แล้วรายงานผล
การด าเนินการตรวจพบเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ทุจริต (ครั้งแรก) ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดหรือนายอ าเภอ
แล้ วแต่ กรณีทราบ ตามแบบรายงานการตรวจพบ                   
เงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต (แบบ สปน. 1) 
       2) กรณีส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินเป็นผู้ตรวจพบ
เงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรั ฐทุจริตและได้ชี้มูล
ความผิดแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการให้มี
การชดใช้เงินหรือทรัพย์สินคืน รวมทั้งด าเนินการทางแพ่ง          
ทางอาญา หรือทางวินัยแก่ผู้ เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด         
โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนหาข้อเท็จจริง     
เพ่ือหามูลความผิดอีกแล้วรายงานผลการด าเนินการตรวจ
พบเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต (ครั้งแรก)        
ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดหรือนายอ าเภอแล้วแต่กรณีทราบ     
ตามแบบรายงานการตรวจพบเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่   
ของรัฐทุจริต (แบบ สปน. 1) 
 
 
 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     มาตรา 4  ในพระราชบัญญัตินี้ 
      “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐาน
ส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้        
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
     (๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์           
ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด  
     (๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุ     
ที่กรมบัญชีกลางจัดท า  
     (๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลาง
อ่ืนก าหนด   
     (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
     (๕) ราคาที่ เคยซื้อหรือจ้างครั้ งหลังสุดภายใน
ระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
     (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทาง
ปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
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10)  ด า เ นิ นการจั ดซื้ อ จั ด จ้ า งด้ ว ย ระบบ  e-GP             
แต่ใช้เอกสารหลักฐานจากระบบมือ 
11) กรณีจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องด าเนินการในระบบ e-GP     
ไม่พบการประกาศผลผู้ชนะและสาระส าคัญของสัญญา
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ และไม่ได้ปิดประกาศโดยเปิดเผย 
12) ใบสั่งจ้างไม่ปิดอากรแสตมป์     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน 
ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) 
ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใด
ตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน
ของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒)     
และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้
ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์  
ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     ข้อ ๖ ผู้มีอ านาจด าเนินการตามระเบียบนี้ ได้แก่     
ผู้ซึ่งด ารงต าแหน่งเป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เว้นแต่
กระทรวงกลาโหมหรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่ผู้รักษาการ
ตามระเบียบประกาศก าหนดให้หน่วยงานของรัฐนั้น
สามารถก าหนดหน่วยงานระดับใด ผู้บังคับบัญชาชั้นใด 
ต าแหน่ งใด มีอ านาจด า เนินการตามระเบียบนี้             
ก็ให้กระท าได้ และเมื่อได้ก าหนดเป็นประการใดแล้ว    
ให้แจ้งผู้รักษาการตามระเบียบและส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบด้วย 
     ข้อ ๗ ผู้มีอ านาจด าเนินการตามข้อ ๖ หรือผู้มีอ านาจ
สั่ งซื้ อหรื อสั่ งจ้ า งตามระเบียบนี้ จะมอบอ านาจ          
เป็นหนังสือให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งใดก็ ได้ซึ่ งสั งกัด
หน่วยงานของรัฐเดียวกัน โดยให้ค านึงถึงระดับต าแหน่ง 
หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ
เป็นส าคัญ  
 ข้อ 9 การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงาน
ของรั ฐด าเนิ นการในระบบเครื อข่ ายสารสนเทศ                        
ของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement :     
e - GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด  
     ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเอกสาร
ประกอบการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการ         
ที่ก าหนดในระเบียบนี้ 
     ข้อ 16 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้ าง         
ในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบันทึก
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รายงานผลการพิจารณารายละเอียดวิธีการและขั้นตอน
การจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานประกอบ
ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง             
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา
คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
รั บ ผิ ด ช อบ ในกา ร จั ดท า ร่ า ง ขอบ เขตขอ ง ง าน             
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอด้วย... 
     วรรคสาม ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงาน    
ของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
ห รื อ จ ะด า เ นิ น ก า ร จ้ า ง ต ามคว าม ในหมวด  ๔              
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 
 ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี  นอกจาก      
การซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และข้อ 79 
วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
     (๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
     (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ    
เฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง         
ที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
     (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
     (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงิน
งบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ วง เงิน          
ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
     (๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้น  
แล้วเสร็จ 
     (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง    
โดยวิธีนั้น 
     (๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
     (๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้ ง      
คณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง       
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือ   
เชิญชวน  
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     การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจาก    
เกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ตามมาตรา ๕๖ 
วรรคหนึ่ง (๑) (ค) หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้น
โดยฉุกเฉิน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ง) หรือกรณีการซื้อ
หรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง        
ที่ออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง ซึ่งไม่อาจท ารายงาน
ตามปกติได้ เจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน
นั้นจะท ารายงานตามวรรคหนึ่ง เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็น
ก็ได ้
     ข้อ ๒๕ ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง          
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ    
หรือจ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับ
ก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 
แล้วแต่กรณี คือ  
     (๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
     ข้อ ๒๖ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ ๒๕     
แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน    
และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐ     
ที่ เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่      
และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 
     ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงาน         
ของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้        
แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้อง ไม่มากกว่า
จ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
     ข้อ ๔๒ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและผู้มีอ านาจ อนุมัติสั่งซื้อ
หรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะ
การซื้ อหรื อจ้ า ง ในระบบเครื อข่ ายสารสน เทศ           
ของกรมบัญชี กล างและของหน่ วยง านของรั ฐ           
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดและให้ปิดประกาศ    
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน     
ของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้ เสนอราคาทุกรายทราบ       
ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบ   
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
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     ข้อ ๗๘ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ ๒๒ แล้ว ให้คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
     (๒) จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยให้น าความ
ในข้อ ๕๕ (๔) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
     ข้อ ๗๙ กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ ง (๒) (ข)                      
ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย
หรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าทีซ้ื่อหรือจ้างได้
ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน     
ของรัฐ ตามข้อ ๒๔… 
     ข้ อ ๘๑ ให้ น าความในข้ อ ๔๒ มาใช้ บั งคั บกั บ                     
การประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธีเฉพาะเจาะจง        
โดยอนุโลม 
3. แนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง      
ผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์        
(e-Government Procurement : e-GP) ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๕.๔/ว ๓๒๒      
ลงวันที่ ๒๔ สิงหาคม ๒๕๖๐        
     ข้อ 2 การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องด าเนินการในระบบ e-GP 
   2.2 การจัดซื้อจัดจ้าง 
             2.2.1 กรณีส่วนราชการ ราชการส่วนภูมิภาค 
และราชการส่วนท้องถิ่น วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างต่ ากว่า 
5,000 บาท 
4. แนวทางการประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง   
หรือผู้ได้รับการคัดเลือก และสาระส าคัญของสัญญา
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ กรณีที่ ไม่ ได้ด าเนินการ         
ในระบบ e-GP ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด  
ที่ กค 0405.2/ว 62 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2562 
ก าหนดว่า ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะ       
การจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และเหตุผล
สนับสนุนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดของหน่วยงาน     
ของรัฐนั้น ภายใน 30 วันนับแต่วันสุดท้ายของแต่ละไตรมาส 
โดยให้จัดท าในรูปแบบไฟล์เอกสารประเภท PDF FILE แล้วจึงส่ง
ข้อมูล (Upload) ผ่านทางระบบ e-GP เพ่ือขึ้นประกาศในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ 
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การบริหารพัสดุ  
1) ไม่ได้จัดท าทะเบียนคุมพัสดุ 
2) ไม่ได้จัดท าใบเบิกพัสดุ/จัดท าไม่ครบถ้วน  
3) ผู้เบิกและผู้สั่งจ่ายไม่เป็นไปตามท่ีระเบียบก าหนด 
4) ยอดวัสดุคงเหลือในบัญชีคุมวัสดุ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ
มียอดไม่ตรงกับรายการบัญชีวัสดุคงคลังในงบทดลอง
หลังปิดบัญชี 
5) จัดท าทะเบียนควบคุมพัสดุโดยไม่ได้แยกเป็นชนิด
พัสดุ/และจัดท าไม่ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
1) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี       
เกินระยะเวลาที่ก าหนด  

5. หนังสือกรมสรรพากร ที่  กค ๐๘๐๒/๑๓26๒      
ลงวันที่  ๖ กรกฎาคม ๒๕๓๘ เรื่อง อากรแสตมป์      
กรณีสัญญาจ้างเหมาและหนังสือสั่งจ้างที่ก าหนดให้
สัญญาจ้างเหมาและหนังสือสั่งจ้างเป็นสัญญารับจ้าง  
ท าของตามมาตรา 587 แห่งประมวลกฎหมายแพ่ง            
และพาณิชย์ ผู้รับจ้างต้องเสียอากรแสตมป์ในอัตรา 1 บาท 
ทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท           
แห่งสินจ้าง ตามที่ก าหนดไว้โดยไม่ต้องน าค่าภาษีมูลค่าเพ่ิม   
มารวมค านวณด้วย 
 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง   
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     ข้อ ๒๐3 เมื่ อ เจ้ าหน้าที่ ได้ รับมอบพัสดุแล้ ว          
ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้  
     (๑ )  ลงบัญชีหรื อทะเบียน เ พ่ือควบคุม พัสดุ        
แล้ วแต่กรณี  แยกเป็นชนิด  และแสดงรายการ          
ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้    
มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ
ร า ย ก า ร ด้ ว ย ส า ห รั บ พั ส ดุ ป ร ะ เ ภ ท อ า ห า รสด                
จะลงรายการอาหารสดทกุชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
     (๒) เก็บรักษาพัสดุ ให้ เป็นระเบียบเรียบร้อย 
ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี         
หรือทะเบียน 
 ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงาน
ของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก  
 ข้อ 205 การจ่ายพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ          
ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ โดยผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี
หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้
เป็นหลักฐานด้วย 
 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง        
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณ  
ของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ
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2) รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเกินเวลา      
ที่ระเบียบก าหนด 
3) มีพัสดุช ารุดไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลักประกันสัญญา 
1) ใช้บุคคลค้ าประกัน เป็นหลักประกันสัญญา  
2) กรณีท าสัญญาจ้างไม่ได้เรียกหลักประกันสัญญา      
3) มีหลักประกันสัญญาที่พ้นจากข้อผูกพันแล้วแต่ยังไม่ได้
จ่ายคืน 

ตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ    
ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุ
ประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
 ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือ   
มีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใด
ช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใด              
ไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 
๓๐ วันท าการนับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
     เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด     
และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงานไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 
     ข้อ ๒๑๔ เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบ       
ในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ ๒๑๓ และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน     
ของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้น
คณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับ
โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไป         
ตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการ      
ให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 
     ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย    
ให้หั วหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมาย              
และระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงาน     
ของรัฐนั้นต่อไป 
 
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง   
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
    ข้อ 167 หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกัน       
อย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
     (1) เงินสด 
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4) ตรวจสอบสภาพความช ารุ ดบกพร่ องก่ อนการ                     
คืนหลักประกันสัญญาหลังสิ้นสุดระยะเวลาการประกัน     
ความช ารุดบกพร่องแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     (2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็น
เช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ ที่ ใช้ เช็คหรือดราฟท์นั้ น        
ช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
     (3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ
ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยอาจเป็น
หนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนดก็ได ้
     (4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการ
เงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกัน
ตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อ
บริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียน      
ให้ทราบ โดยอนุ โลมให้ ใช้ตามตั วอย่ า งหนั งสือ           
ค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
    (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
    ข้อ 168 หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกัน
สัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละห้า    
ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้าง       
ครั้งนั้น แล้วแต่กรณี เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนด
อัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้... 
    ข้อ 170 หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา           
หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน            
นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว              
โดยการคืนหลักประกันสัญญาที่เป็นหนังสือค้ าประกัน       
ของธนาคาร บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์        
ที่คู่สัญญาไม่มารับภายในก าหนดเวลาดังกล่าว ให้รีบส่ง
ต้นฉบับหนังสือค้ าประกันให้แก่คู่สัญญาโดยทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว พร้อมกับแจ้งให้ธนาคาร 
บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ผู้ค้ าประกัน
ทราบด้วย ส าหรับหนังสือค้ าประกันสัญญาอิเล็กทรอนิกส์
ของธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ าประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ     
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์  
2. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่  กค (กวจ) 
0405.2/ ว 117 ลงวั นที่  12 มี นาคม 2562                     
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การด าเนินการโครงการอาหารกลางวันนักเรียน 
1) เบิกจ่ายเงินโดยไม่พบหลักฐานการจัดจ้าง 
2) ไม่ได้จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างประกอบอาหาร 
(ปรุงส าเร็จ) 
3) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โครงการอาหาร
กลางวันประกอบด้วยข้าราชการส่วนท้องถิ่น จ านวน 2 คน 
และบุคคลอ่ืนซึ่งเป็นตัวแทนผู้ปกครอง จ านวน 1 คน           
ซึ่งกรรมการที่เป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ ไม่ครบจ านวน 3 คน ตามระเบียบก าหนด 
4) กรณีจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร 
    (1) จัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือประกอบอาหารกลางวัน
นักเรียนโดยไม่ได้ก าหนดรายการอาหารและคุณลักษณะ
ของวัตถุดิบที่ใช้ในการประกอบอาหาร 
    (2) ไม่พบการจัดท าบันทึกการปฏิบัติงานในการตรวจสอบ
การประกอบอาหาร เพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น/ผู้ได้รับมอบ
อ านาจ 
    (3) ไม่พบการแต่งตั้ งผู้ควบคุมรับผิดชอบในการ
ประกอบอาหาร และคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร  
    (4) ไม่พบการสรุปรายการวัตถุดิบที่จัดซื้อในแต่ละสัปดาห์
หรือแต่ละเดือน ส่งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
เพ่ือใช้ในการตรวจรับพัสดุ 
5) ไม่ได้จัดให้มีกรรมการบุคคลอ่ืนร่วมเป็นคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  

เรื่อง การก าหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบ
ความช ารุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา  
     ข้อ 3 ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาประกันความช ารุดบกพร่อง
ภายใน 15 วัน ส าหรับหลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลา
ของการประกันไม่เกิน 6 เดือน หรือภายใน 30 วัน ส าหรับ
หลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันตั้งแต่        
6 เดือนขึ้นไปให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบความช ารุด
บกพร่องของพัสดุ และรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ     
อีกครั้งหนึ่งหากปรากฏว่ามีความช ารุด ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
รี บแจ้ งให้ ผู้ ขายหรื อผู้ รั บจ้ างมาด าเนินการแก้ ไข              
หรือซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกัน         
ความช ารุดบกพร่องตามหลักประกันสัญญา พร้อมกับแจ้งให้
ผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 
 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     มาตรา ๔ ในพระราชบัญญตัินี้ 
     “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการ
เพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน     
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
     “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการงานก่อสร้าง 
งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุม          
งานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนด         
ในกฎกระทรวง 
     “งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้าง
เหมาบริการ งานจ้างท าของ และการรับขน ตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 
แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้างของหน่วยงาน      
ของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไป
ปฏิบัติ งานของหน่วยงานของรัฐงานจ้ างที่ปรึกษา             
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้าง
แรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
     “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง 
ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ     
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน 
องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญหน่วยธุรการของศาล 
มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภา
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6) ไม่พบเอกสารหลักฐานในการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  
7) ไม่พบเอกสารหลักฐานการสุ่มตรวจเพ่ือประเมิน
คุณภาพอาหารจากนักเรียนผู้รับประทานอาหาร 
8) ไม่ได้ก าหนดอัตราค่าปรับในการจัดหาอาหารกลางวัน  
9) ก าหนดอัตราค่าปรับไม่เป็นไปตามที่หนังสือสั่งการ
ก าหนด 
11) ไม่พบการแจ้งรายการอาหารให้แก่ผู้ รับจ้าง     
เพ่ือด าเนินการประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ก่อนถึง    
วันประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) อย่างน้อย 5 วันท าการ 
12) มีการเปลี่ยนแปลงวงเงินค่าจ้าง/ข้อตกลงจ้ าง                
ไม่พบการแก้ไขสัญญาจ้าง/ข้อตกลงจ้าง 
13) ใบสั่งจ้างไม่ได้ก าหนดเงื่อนไขการจ่ายเงินเป็นงวด /รายเดือน 
แต่เบิกจ่ายเงินให้ผู้รับจ้างเป็นรายเดือน 
14) สัญญาจ้าง ใบสั่งจ้าง ไม่ปิดอากรแสตมป ์
15) ด าเนินการโครงการอาหารกลางวัน โดยจ้างเหมา
ประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) แต่ใช้แบบสัญญาจะซื้อจะขาย 
แบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ 
16) ด าเนินการจัดจ้างประกอบอาหารกลางวัน  (ปรุงส าเร็จ) 
ต่อมามีการประกาศปิดการเรียนการสอนเนื่ องด้ วย
สถานการณ์ COVID - 19 โดยไม่มีการประกอบอาหารกลางวัน  
(ปรุงส าเร็จ) แต่ไม่พบเอกสารการบอกเลิกสัญญา/ ข้อตกลง    
ให้คู่สัญญาทราบ 
17) จัดท าสัญญาตามแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบาย
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐก าหนด แต่ไม่ได้ก าหนด    
จ านวนเงินหลักประกันและไม่ได้เรียกหลักประกัน
สัญญาจากคู่สัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หรือในก ากับของรัฐสภาหน่วยงานอิสระของรัฐ        
และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
       มาตรา ๖ เพ่ือให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุโดยใช้เงินงบประมาณ เป็นไปอย่างมี
ประสิ ทธิ ภาพ เกิ ดความคุ้ มค่ าต่ อภารกิ จของรั ฐ              
และป้องกันปัญหาการทุจริต ให้หน่วยงานของรัฐ ปฏิบัติ
ตามแนวทางของพระราชบัญญัตินี้  และกฎกระทรวง 
ระเบียบ และประกาศ ที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ 
     มาตรา 93 หน่วยงานของรัฐต้องท าสัญญา        
ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยความเห็นชอบ         
ของส านักงานอัยการสูงสุด ทั้ งนี้  แบบสัญญานั้น        
ให้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาด้วย 
     การท าสัญญารายใดถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือ
รายการแตกต่างไปจากแบบสัญญาตามวรรคหนึ่ง โดยมี
สาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบสัญญาตามวรรค
หนึ่ง โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบสัญญา
และไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ ก็ให้กระท าได้ 
เว้นแต่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทาง
เสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้
ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน... 
      มาตรา 96 หน่วยงานของรัฐอาจจัดท าข้อตกลง       
เป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญาตามมาตรา 93     
ก็ได้ เฉพาะในกรณี ดังต่อไปนี้ 
      (1) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา    
56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง         
ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้าง        
ที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 70 (3) (ข) 
     ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวงจะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้
ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
     มาตรา 97 สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้   
ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้      
ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาอนุมัติ     
ให้แก้ไขได ้
    (2) ในกรณีที่ มี ความจ าเป็ นต้ องแก้ ไขสั ญญา               
หรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐ    
เสียประโยชน์ 
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  (3) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ       
หรือประโยชน์สาธารณะ 
   การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง
จะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ       
หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หากมีความจ าเป็นต้องเพ่ิม   
หรื อลดวงเงิ น หรื อเพ่ิมหรื อลดระยะเวลาส่ งมอบ                
หรือระยะเวลาในการท างานให้ตกลงพร้อมกันไป 
 ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง เพ่ือลดวงเงิน 
ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง ตามวงเงินเดิม       
เป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 
    มาตรา 103 ในกรณีที่ มี การบอกเลิ กสัญญา             
หรือข้อตกลงต่อไปนี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจ       
ที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญา 
    (1) เหตุตามที่กฎหมายก าหนด 
    (2) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถ       
ส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จได้ภายในระยะเวลา         
ที่ก าหนด 
    (3) เหตุ อ่ืนตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้          
หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 
    (4) เหตุอ่ืนตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
    การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง
ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาได้เฉพาะในกรณีที่เป็นประโยชน์    
แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ
หรือเพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการ       
ที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือจ้างที่มิ ใช่การจ้างก่อสร้ าง             
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา
คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
รับผิ ดชอบในการจัดท าร่ างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
ด้วย... 
     ข้อ ๒๕ ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ ง           
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ        
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หรือจ้างขึ้นเพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนด
ระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ  
    (๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
    ข้อ ๒๖ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ ๒๕ แต่ละ
คณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการ
อย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ 
หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน      
โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่
ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 
    ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ
จะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จ านวน
กรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวน
กรรมการตามวรรคหนึ่ง 
    ข้อ 161 การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญา   
ตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
     ข้อ 165 การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา 97       
ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิมของสัญญา           
หรือข้อตกลงนั้น โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบ
คุณภาพของพัสดุหรือรายละเอียดของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุ
หรืองานตามสัญญา หรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะท าการแก้ไขนั้น
ก่อนแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 
    เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี      
ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญา หรือข้อตกลง        
ที่ได้แก้ไขนั้น 
    ข้อ 168 หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกัน
สัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละห้า    
ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้าง       
ครั้งนั้น แล้วแต่กรณี เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนด
อัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้... 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการ
จ่ ายเงินของสถานศึ กษาสั งกั ดองค์ กรปกครอง          
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562  
    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา ให้ถือปฏิบัติ
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ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน     
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
    ข้อ 40 การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลัง โดยให้
หัวหน้าหน่วยงานผู้ เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงิน     
และให้วางฎีกาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นก าหนด  
    การเบิกเงินต้องมีหลักฐานการเบิกเพ่ือประโยชน์            
ในการตรวจสอบ และให้ผู้ เบิกลงลายมือชื่อรับรอง         
ความถูกต้องในหลักฐานการเบิกที่เป็นภาพถ่ายหรือส าเนา
ทุกฉบับ 
    ข้อ ๖๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่
การเงินที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ตรวจฎีกา 
     การตรวจฎีกาตามวรรคหนึ่ง เมื่อถูกต้องในสาระส าคัญ
ต่อไปนี้แล้ว ให้เสนอผู้มีอ านาจเพ่ืออนุมัติฎีกา 
     (๑) มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
     (๒) มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจ าเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน     
กับถึงก าหนดหรือใกล้จะถึงก าหนดที่จะต้องจ่ายเงิน 
   (๓) มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกับ
หมวดและประเภทในงบประมาณ 
  (๔) มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง 
5. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง         
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ลงวันที่ 29 มีนาคม 2561 
เ รื่ อ ง  แบบสั ญญา เ กี่ ย ว กั บ ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง                            
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 2) 
    ข้อ 3 คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ จึงก าหนดแบบสัญญาจ้างท าของโดยความ
เห็นชอบของส านักงานอัยการสู งสุด  ดั งปรากฏ
รายละเอียดตามแบบสัญญาท้ายประกาศนี้ 
    ข้อ 9 ให้ก าหนดจ านวนเงินหลักประกันการปฏิบัติ
สัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ
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จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560         
ข้อ 168 
6. แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบ
อาหาร การจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร หรือการจ้างเหมา
ประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ตามหนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้ อจัดจ้ างและการบริหาร            
พัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ ว 116       
ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562  
   ข้อ 2 แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้     
ในการประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร 
หรือการจ้างประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ให้หน่วยงาน
ของรัฐด าเนินการ ดังนี้ 
           ข้อ  2 .1 กรณีการจัดซื้ อวั ตถุดิบ เ พ่ือใช้           
ในการประกอบอาหาร… 
           ข้อ 2.2 กรณีการจ้างบุคคลเพ่ือประกอบ
อาหาร… 
           ข้อ 2.3 กรณีการจ้างเหมาประกอบอาหาร 
(ปรุงส าเร็จ) 
                      ข้ อ  2 .3 .1  ให้ เ จ้ าหน้ าที่ จั ดท า
รายงานขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามนัย
ระเบียบฯ ข้อ 22 วรรคหนึ่ง ดังนี้ 
                      (1) ในกรณีที่ระบุวงเงินการจ้างเหมา
ประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ไม่เกิน 500 ,000 บาท 
ให้ถือว่ารายงานขอจ้างดังกล่าวเป็นรายงานขอจ้างเหมา
ประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้าง
ในแต่ละครั้ง ตลอดระยะเวลาการจ้างเหมาประกอบ
อาหาร (ปรุงส าเร็จ) เมื่อการจ้างเหมาประกอบอาหาร 
(ปรุงส าเร็จ) มีวงเงินสะสมครบหรือใกล้จะครบวงเงิน
ดังกล่าวข้างต้น ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้าง    
ฉบับใหม่ ทั้งนี้ โดยจะจัดจ้างเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน 
หรือรายภาคเรียน ก็ได้ 
                      (2) ในกรณีที่ระบุวงเงินการจ้างเหมา
ประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) เกินกว่า 500,000 บาท 
โดยจะจั ดจ้ างเป็ นรายเดื อน รายภาคเรี ยน หรื อราย
ปีงบประมาณ/รายปีการศึกษา ก็ได้ โดยให้ด าเนินการ
จั ด จ้ า ง ต า ม วิ ธี ก า ร ที่ ก า ห น ด ใ น ม า ต ร า  5 5                            
แห่งพระราชบัญญัติฯ 
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            อนึ่ง ในกรณีที่ได้รับจัดสรรงบประมาณเกินกว่า 
500,000 บาท หน่วยงานของรัฐสามารถด าเนินการ    
ตามวรรคหนึ่ง (1) หรือ (2) ก็ได้ โดยให้พิจารณาถึง
วัตถุประสงค์และประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ        
หรือผู้บริโภคอาหาร          
           ข้อ 2.4 การก าหนดราคากลาง  
           ให้ใช้วงเงินประมาณการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง       
ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายรายหัวเป็นราคากลาง ตามนิยามค าว่า       
“ราคากลาง” (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
           ข้อ 2.5 การตรวจรับพัสดุ 
                 ข้อ 2.5.1 กรณีการจัดซื้อวัตถุดิบ  
เพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร 
           ข้อ 2.5.1.1 ให้หัวหน้าหน่วยงาน    
ของรัฐด าเนินการดังต่อไปนี้  
             (2 )  แต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบ     
ในการประกอบอาหารนั้น และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
การประกอบอาหาร ตามนัยข้อ 18 ของระเบียบฯ          
โดยผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งต้องจัดท าเป็นบันทึก และรวบรวม
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือทราบเป็นรายสัปดาห์
หรือรายเดือนตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
                        ข้อ 2.5.2 ให้ผู้จัดซื้อสรุปรายการ
วัตถุดิบที่จัดซื้อในแต่ละสัปดาห์หรือแต่ละเดือนแล้วแต่กรณี 
โดยรวบรวมและจัดท ารายการวัตถุดิบที่จัดซื้อดังกล่าว 
ส่งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ 
เพ่ือใช้ในการตรวจรับพัสดุ พร้อมทั้งเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือทราบเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน
ตามความเหมาะสม แล้วแต่กรณี 
                        ข้อ 2.5.3 กรณีการจ้ าง เหมา
ประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) 
                         (1)  ให้ เจ้ าหน้าที่ แจ้ งรายการ
อาหารให้แก่ผู้รับจ้างเพื่อด าเนินการประกอบอาหาร 
(ปรุงส าเร็จ) ก่อนถึงวันประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) 
อย่างน้อย 5 วันท าการ           
                         (2) ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง เพ่ือท าหน้าที่    
ในการตรวจรับพัสดุ ทั้งนี้ ประธานคณะกรรมการตรวจรับ



๑๐๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 พัสดุอาจมอบหมายให้กรรมการคนหนึ่งคนใด ท าหน้าที่
ในการตรวจรับอาหารตามรายการอาหารของแต่ละวัน 
โดยให้รวบรวมและส่งมอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรวบรวม
และเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์
หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี ฯลฯ       
            อนึ่ง การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ตามข้อ 2.5.1 ข้อ 2.5.2 และข้อ 2.5.3 ของโรงเรียน
หรือสถานศึกษา ให้มี กรรมการบุ คคล อ่ืน  เช่น 
ผู้ปกครองนักเรียนหรือสมาคมผู้ปกครอง เป็นต้น       
เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
   ข้อ 3 กรณีโรงเรียนหรือสถานศึกษาต้องจัดให้          
มีการสุ่มตรวจเพ่ือประเมินคุณภาพอาหารจากนักเรียน 
ผู้รับประทานอาหารเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน    
ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
   ข้อ 4 การก าหนดค่าปรับในสัญญาหรือข้อตกลง 
            ในการท าสัญญาหรือข้อตกลงซื้อวัตถุดิบ                
เพ่ือประกอบอาหาร หรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร 
(ปรุงส าเร็จ) ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดค่าปรับ        
เป็นรายวันในอัตราตายตัวร้อยละ 0.2 ของมูลค่าราคา
วัตถุดิบหรืออาหาร (ปรุงส าเร็จ) ในวันที่ไม่ได้มีการส่งมอบ
ตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลง   
   7. หนังสือกรมสรรพากร ที่ กค ๐๘๐๒/๑๓26๒      
ลงวันที่  ๖ กรกฎาคม ๒๕๓๘ เรื่อง อากรแสตมป์      
กรณีสัญญาจ้างเหมาและหนังสือสั่งจ้างที่ก าหนดให้
สัญญาจ้างเหมาและหนังสือสั่งจ้างเป็นสัญญารับจ้าง  
ท าของตามมาตรา 587 แห่งประมวลกฎหมายแพ่ง            
และพาณิชย์ ผู้รับจ้างต้องเสียอากรแสตมป์ในอัตรา 1 บาท 
ทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท           
แห่งสินจ้าง ตามที่ก าหนดไว้โดยไม่ต้องน าค่าภาษีมูลค่าเพ่ิม   
มารวมค านวณด้วย        

 




