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คำนำ 

 
 กระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติแผนการตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชี และการพัสดุ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 โดยให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น       
โดยกองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการคลัง 
การเงิน การบัญชี และการพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวม 4 จังหวัด จำนวนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
142 แห่ง และตรวจสอบการดำเนินงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น รวม 10 จังหวัด จำนวนสถานศึกษา 222 แห่ง 

 กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้ปฏิบัติงาน
ตามแผนการตรวจสอบที่ ได้รับอนุมัติ เสร็จเรียบร้อยแล้ว และได้สรุปข้อตรวจพบจากการตรวจสอบ          
เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใช้เป็นแนวทาง             
ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
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ด้านการคลัง 
แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
1) ไม่จัดทำแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน   
2) อยู่ระหว่างดำเนินการจัดทำแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน 
3) อยู่ระหว่างปรับปรุงข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน 
4) ไม ่ได ้ปร ับปร ุงข ้อมูลแผนที ่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน 
 
 
 
 
การดำ เนินการตามพระราชบ ัญญ ัต ิภาษ ี ที่ ดิ น           
และสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
1) ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ไม่พบการแจ้งประเมิน
และจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2) สำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง เพื่อนำมาจัดทำ
บัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างไม่ครบถ้วนทุกราย 
3) อยู่ระหว่างดำเนินการสำรวจข้อมูล 
4) รายงานข้อมูลการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 มีลูกหนี ้ภาษีค้างชำระ     
แต่ไม่พบบัญชีลูกหนี้ภาษีแสดงในงบแสดงฐานะการเงิน 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบ ียบกระทรวงมหาดไทย ว่ าด้ วยแผนที่ภาษี          
และทะเบียนทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2550  
     ข้อ 11 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการ
จัดทำแผนท ี ่ภาษ ีและทะเบ ียนทร ัพย ์ส ินภายใน            
หนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ฉบับนี้บังคับใช้  
     ข้อ ๒๘ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำแผนที่
ภาษีและทะเบียนทรัพย ์ส ินแล ้วให ้หน่วยงานคลัง         
เป็นหน่วยงานรับผิดชอบปรับข้อมูลในแผนที่ภาษี       
และในทะเบียนทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 
1.  พระราชบัญญัต ิภาษ ีที่ ด ิ นและสิ่ งปลู กสร ้ า ง           
พ.ศ. 2562 
    มาตรา 26 เพ ื ่อประโยชน ์ในการจ ัดเก ็บภาษี     
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจจัดให้มีการสำรวจที่ดิน
และสิ ่งปล ูกสร ้างที ่อย ู ่ภายในเขตองค์กรปกครอง       
ส่ ว นท้ อ งถิ่ น  เ พ่ื อ ให้ ท ร าบข้ อม ู ล เ กี่ ย วก ับที่ ดิ น            
และสิ่ งปล ูกสร ้างน ั ้น  ตามหล ักเกณฑ์และว ิธ ีการ            
ที่กำหนดไว้ในหมวดนี้ 
    มาตรา 44 ในแต่ละปี ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แจ้งการประเมินภาษี โดยส่งแบบประเมินภาษีให้แก่     
ผู้เสียภาษตีามมาตรา 9 ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการดำเนินการ
ตามพระราชบ ัญญ ัต ิภาษ ีท ี ่ด ินและส ิ ่ งปล ูกสร ้าง        
พ.ศ. 2562 
    ข ้อ 20  ข้อมูลเก ี ่ยวกับการจัดเก ็บจำนวนภาษี          
ที ่จ ัดเก็บ มูลค่าที ่ด ินและสิ ่งปลูกสร้างที ่ใช้เป็นฐาน       
ในการคำนวณภาษ ีของป ีที่ ผ่ านมา และแนวทาง        
การแก้ไขปัญหาการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง   
ที่ต้องจัดส่งและรวบรวมให้แก่กระทรวงมหาดไทย ดังนี้ 
       (1 )  รายงานสรุ ปผลการจ ั ด เก ็ บภาษี ที่ ดิ น                  
แ ล ะ สิ่ ง ป ลู ก ส ร้ า ง ที่ อ ยู่ ใ น ข่ า ย ต ้ อ ง เ สี ย ภ า ษี                   
ของปีที่ผ่านมาโดยอย่างน้อยต้องมีข้อมูล ดังต่อไปนี้ 
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มีลูกหนี้ค้างชำระ  
1) ลูกหนี้ภาษี ได้แก่ ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีโรงเรือน   
และท่ีดิน ภาษีป้าย และภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2) ลูกหนี้ภาษีค้างชำระเกิน 10 ปี 
3) ลูกหนี้ค่าน้ำประปา 
4) ลูกหนี้ขยะมูลฝอย 
5) ลูกหนี้ค่าใบอนุญาต  
6) ลูกหนี้ความผิดทางละเมิด 
7) ลูกหนี้ที่ อบต. ตั้งงบประมาณชดใช้เงินทุนโครงการ
เศรษฐกจิชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         (ก) จำนวนผู้เสียภาษี  
         (ข) จำนวนเงินภาษีท่ีจัดเก็บได้  
         (ค) จำนวนผู้ค้างชำระภาษี  
         (ง) จำนวนเงินภาษีค้างชำระ  
      (2) ข้อมูลการคำนวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
ของผู้เสียภาษีทุกรายตามแบบแสดงรายการคำนวณ
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างที่กระทรวงมหาดไทยประกาศ
กำหนด 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 
0808.4/ว 2608 ลงวันที ่ 28 สิงหาคม 2563         
เร ื ่อง ซ ักซ ้อมแนวทางปฏ ิบ ัต ิ ในการบ ันท ึกบ ัญชี          
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส่งที่ส่งมาด้วย 1. คู่มือ
การบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (e - LAAS) 
     
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
เร่งรัดติดตามจัดเก็บลูกหนี ้ที ่ค ้างชำระให้ครบถ้วน      
หากลูกหนี้รายใดที่จัดเก็บไม่ได้ ให้ดำเนินการเรียกชำระ
หนี้ตามกฎหมาย ระเบียบหรือหนังสือสั่งการที่กำหนด 
อย่าปล ่อยให้เป ็นล ูกหนี ้ท ี ่ขาดอายุความฟ้องร้อง       
ตามกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านการเงิน 
รายงานสถานะการเงินประจำวัน 
1) จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันไม่ครบถ้วน
และไมเ่ป็นปัจจุบัน 
2) จ ั ด ท ำ ร า ย ง า น ส ถ า น ะก า ร เ ง ิ น ป ร ะ จ ำ วั น               
ด้วยระบบมือเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
3) จำนวนเงินฝากธนาคารคงเหลือในรายงานสถานะ
การเงินประจำวันไม่ตรงกับหนังสือรับรองของธนาคาร 
และไม่ได้จัดทำงบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร
เพ่ือหาสาเหตุของยอดเงินที่แตกต่างกัน 
4) มีเช็คที่ผู้รับเงินยังไม่นำไปขึ้นเงินกับธนาคารภายใน
ระยะเวลา 6 เดือน นับแต่วันที่สั่งจ่าย 
5) รายงานสถานะการเงินประจำวันระบบมือกับระบบ 
e-LAAS ไม่ตรงกัน 
6) มีเงินขาดบัญชี 
7) มีเงินรายรับและเงินรับฝากที่ยังไมไ่ดบ้ันทึกบัญชี 
8) มีเงินฝากระหว่างทางอยู่ระหว่างการตรวจสอบ 
9) บันทึกบัญชีรับ-จ่ายเงินไม่ครบถ้วน 
10) นำเงินฝากธนาคารต่ำไป – สูงไป 
11) กำหนดเงื่อนไขการโอนเงินฝากธนาคารจากบัญชี
กระแสรายวันไปยังบัญชีออมทรัพย์ในระบบ e-LAAS 
ไม่ตรงกับเงื่อนไขที่แจ้งต่อธนาคาร 
12) บันทึกการจ่ายเช็คผิดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
13) สั่งจ่ายเช็คต่ำไป – สูงไป 
14 ) แสดงบ ัญช ี เ ง ิ น ฝ ากธนาคารของกองทุ น
หลักประกันส ุขภาพไว ้ในรายงานสถานะการเงิน
ประจำวัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่ าด้วยการรับเงิน      
การเบ ิกจ ่ายเง ิน  การฝากเง ิน  การเก ็บร ักษาเงิน         
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
    ข้อ 26 ให้ห ัวหน้าหน่วยงานคลังจัดทำรายงาน
สถานะการเง ินประจำว ันตามแบบที ่กรมส ่งเสริม        
การปกครองท้องถิ่นกำหนด เป็นประจำทุกวันที่มีการรับ
จ่ายเงิน หากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงิน จะไม่จัดทำ
รายงานสถานะการเงินประจำวันสำหรับวันนั ้นก็ได้     
แต่ให้หมายเหตุในรายงานสถานะการเงินประจำวัน       
ที่มกีารรับจ่ายเงินในวันถัดไปให้ทราบด้วย  
    ข้อ 105 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำบัญชี             
โดยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       

(Electronic Local Administrative Accounting System : e-LAAS) 
ซึ่งอย่างน้อยประกอบด้วยระบบการทำงาน ๔ ระบบ ดังนี้   

     (๔ ) ระบบบ ัญช ีประกอบด ้วยการจ ัดทำบ ัญชี           
และทะเบียนต่าง ๆ รวมทั้งการจัดทำรายงานการเงิน   
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 5912 
ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2561 เรื่อง การยกเลิกการจัดทำ
บัญชีด้วยมือขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 
0808.4/ว 2608 ลงว ันที่  28 ส ิงหาคม 2563         
เร ื ่อง ซ ักซ ้อมแนวทางปฏ ิบ ัต ิ ในการบ ันท ึกบ ัญชี          
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. คู่มือ          
การบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
4. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 991 
ธนาคารจำต้องใช้เงินตามเช็คซึ ่งผู ้เคยค้ากับธนาคาร    
ให้ออกเบิกเงินแก่ตน เว้นแต่ในกรณีดังกล่าวต่อไปนี้     
    (2) เช็คนั้น ยื่นเพื่อให้ใช้เงินเมื ่อพ้นเวลาหกเดือน  
นับแต่วันออกเช็ค 
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ไม่ได้นำเงินที่ได้รับฝากธนาคารทุกวันที่มีการรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ประกาศคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
เร ื ่อง หลักเกณฑ์เพื ่อสนับสนุนให้องค์กรปกครอง      
ส ่วนท้องถิ ่น ดำเน ินงานและบริหารจ ัดการระบบ
หลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ ่นหรือพื ้นที่  พ.ศ. 2561   
แจ้งตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ด่วนที่สุด      
ที่ มท 0810.5/ว 3230 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2561 
เรื ่อง แจ้งประกาศคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพ
แห่งชาติว่าด้วยหลักเกณฑ์การดำเนินงานและบริหาร
จัดการกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ่น    
หรือพ้ืนที่  
     ข้อ 9 การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน 
การจัดทำบัญชี รายงานของกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
และการกำกับติดตามเง ินทุนหลักประกันส ุขภาพ         
ให้เป็นไปตามเอกสารหมายเลข 1 แนบท้ายประกาศนี้
แ ล ะ เ อกส า รหมาย เ ล ข  1 แนบท้ า ยป ร ะกา ศ ฯ               
ข ้อ 3.1 กำหนดให้จ ัดทำบ ัญชีและรายงานกองทุน
หล ักประกั นส ุ ขภาพ  การบ ันท ึกบ ัญชี ให ้ บ ั นทึ ก           
ตามรูปแบบที่สำนักงานกำหนด 
 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเง ิน การเก ็บร ักษาเง ิน และการตรวจเงิน         
ขององค์ ก รปกครอ งส่ วนท้ อ ง ถิ่ น  พ .ศ .  2547            
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
     ข้อ 11 เมื่อสิ้นเวลารับเงินให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บ
หรือรับชำระเงิน นำเงินที่ได้รับพร้อมสำเนาใบเสร็จรับเงิน
และเอกสารอื่นที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่
การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อนำเงินฝาก
ธนาคาร กรณีที ่นำฝากธนาคารไม่ทันให้เก็บรักษาไว้      
ในตู้นิรภัย 
       ข้อ 20 วรรคสอง หากมีจำนวนเงินสดที่เก็บรักษาไว้
ในตู้นิรภัยตามวรรคหนึ่ง ให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวน   
ในวันทำการถัดไป กรณีเทศบาลตำบลหรือองค์การ
บร ิหารส ่วนตำบลที ่ม ีพ ื ้นท ี ่ห ่างไกลการคมนาคม          
ไม่สะดวก ไม่สามารถนำฝากธนาคารได้เป็นประจำ     
ทุกวันให้เก็บรักษาเงินสดในตู้นิรภัยได้และให้นำเงินสด
ดังกล่าวฝากธนาคารในวันทำการสุดท้ายของสัปดาห์ 
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การตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บและนำส่ง 
1) ไม่ได ้แต ่งต ั ้ งเจ ้าหน ้าท ี ่ตรวจสอบการร ับเงิน
ประจำวัน 
2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับเงินประจำวันไม่ปฏิบัติ
หน้าที ่ตามที ่ได้รับมอบหมาย ผู ้ไม่ได้ร ับมอบหมาย
ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบการรับเงินประจำวัน 
 
 
 
 
 
 
 
การรับส่งเงิน 
1) แต่งตั ้งคณะกรรมการรับ-ส่งเงิน ไม่เป็นไปตาม
ระเบียบกำหนด 
2) ไม่พบหลักฐานการรับส่งเงินระหว่างผู้มอบหรือผู้รับ
มอบเงินกับกรรมการผู้นำส่งหรือผู้รับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบ ียบกระทรวงมหาดไทย  ว ่าด ้วยการร ับ เงิน          
การเบ ิกจ ่ายเง ิน การฝากเง ิน การเก ็บร ักษาเงิน        
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
      ข้อ 12 ให้หน่วยงานคลังจัดให้มีการตรวจสอบ
จำนวนเงินที ่เจ้าหน้าที ่จัดเก็บและนำส่งกับหลักฐาน   
และรายการที ่บันทึกไว้ในระบบ เมื ่อได้ตรวจสอบว่า
ถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ผู ้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับ    
ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในสำเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อกำกับไว้ด้วย
กรณีที ่ เป ็นการรับเง ิน ตามข้อ 9/1 ให้ดำเนินการ
เช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง   
 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเง ิน การเก ็บร ักษาเง ิน และการตรวจเงิน         
ขององค์ กรปกครองส่ วนท ้ อ งถิ่ น  พ .ศ .  ๒๕๔๗            
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
     ข ้ อ  35 กา ร รั บ ส่ ง เ งิ น ข อ ง อ งค์ ก รป ก ค ร อ ง           
ส่วนท้องถิ่น ซ่ึงเป็นเงินสดและหรือสถานที่ที่จะรับส่ง 
อยู ่ห่างไกล หรือกรณีอ ื ่นใดซึ ่งเห็นว ่าไม ่ปลอดภัย         
แก่เงินที ่ร ับส่ง ให้ผู ้บริหารท้องถิ่นแต่งตั ้งพนักงาน     
ส่วนท้องถิ่นอย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการรับผิดชอบ
รว่มกันควบคุมการรับส่งเงินและจัดให้มีเจ้าหน้าที่ตำรวจ
ควบคุมรักษาความปลอดภัยด้วยก็ได้ 
      ข ้อ  36 ให ้คณะกรรมการร ับส ่ ง เง ินม ีหน ้าที่
รั บ ผิ ด ช อ บ ร่ ว ม กั น ใ น ก า ร ค ว บ คุ ม เ งิ น ที่ น ำ ส่ ง                
โดยให้ปฏิบัติดังนี้  
      (๑) ตรวจนับจำนวนเงินซึ่งได้รับมอบหมายให้รับส่ง
กับใบนำส่งและบันทึกการรับเงิน เพื่อนำส่งให้ถูกต้อง
ตรงกันแล้วลงลายมือชื ่อในบันทึกพร้อมกับผู ้มอบ     
หรือผู ้รับมอบเงินทั ้งสองฉบับ โดยให้คณะกรรมการ   
รับส่งเงินเก็บรักษาไว้หนึ่งฉบับ มอบให้ผู้มอบหรือผู้รับ
มอบเก็บไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ 
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การสั่งจ่ายเงิน 
1) เงื่อนไขการสั่งจ่ายเงินไม่เป็นไปตามระเบียบกำหนด 
2) เงื่อนไขการสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร ไม่ได้กำหนดให้
ผู้บริหารท้องถิ่นและปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้ง 
3) นำเงื ่อนไขการสั่งจ่ายเงินต่อธนาคารให้ประกอบ   
การตรวจสอบไม่ครบทุกบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การยืมเงิน 
1) ยืมเงินค่าใช้จ่ายรายการที ่ต้องดำเนินการจัดซื้อ     
จัดจ้าง เช่น ค่าป้ายไวนิล และค่าวัสดุเครื ่องเขียน   
และอุปกรณ ์
2) ยืมเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3) ลูกหนี้เงินยืมไม่ส่งใช้ตามระยะเวลาที่กำหนด 
4) ไม่บันทึกรายการส่งใช้ในสัญญายืมเงิน 
5) ไม่ออกใบรับใบสำคัญเป็นหลักฐานในการส่งใช้    
เงินยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเง ิน การเก ็บร ักษาเง ิน และการตรวจเงิน        
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  
      ข้อ 3๗ การถอนเงินฝากธนาคารขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ ่นหรือหน่วยงานที ่ 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          
และให้มอบหมายผู ้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าหัวหน้า
หน่วยงานเพิ่มอีกหนึ่งคน ในกรณีที่ไม่มีผู้บริหารท้องถิ่น
เป็นผู้มีอำนาจลงลายมือชื่อถอนเงินฝากร่วมกัน 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน      
การเบ ิกจ ่ายเง ิน  การฝากเง ิน  การเก ็บร ักษาเงิน          
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
     ข้อ 67 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นจะจ่ายเงิน   
หร ือก่อหนี้ผูกพันได ้แต ่เฉพาะที ่กฎหมายระเบียบ
ข้อบังคับ หรือหนังสือสั ่งการที ่กระทรวงมหาดไทย
กำหนดไว้  
     ข้อ 84 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู ้ยืม       
ได้ทำสัญญาการยืมเงิน และผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติ    
ให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมแล้วเท่านั้น โดยจะต้อง
เป็นไปตามเง่ือนไขดังต่อไปนี้ 
       (4) กรณีครบกำหนดการส่งใช้เง ินยืมแล้วผู ้ยืม    
ยังไม่ชดใช้เงินยืม ให้ผู ้บริหารท้องถิ่นมีอำนาจสั่งการ   
ให้ผู ้ค้างชำระเงินยืม ส่งใช้เงินยืมภายในกำหนดเวลา
ตามที ่เห ็นสมควรอย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่        
วันครบกำหนด ถ้าผู้ยืมขัดขืนหรือหลีกเลี่ยงไม่ยอมชดใช้
เงินยืม ให้นำความใน (2) มาใช้บังคับ แล้วรายงาน       
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
 



๗ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
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       (5) ในกรณ ี ที่ ผู้ ยื มจะต้ อง พ้ นจากตำแหน่ ง             
หร ือพ้นจากการปฏ ิบ ัต ิ งานให ้แก ่องค ์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่นไม่ว่ากรณีใด ๆ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง      
มีหน้าที่ตรวจสอบทะเบียนเงินยืมของบุคคลดังกล่าว             
หากปรากฏว ่าย ังค ้างชำระเง ินย ืมอยู่  ให ้ห ัวหน้า   
หน่วยงานคลังเร่งรัดให้เสร็จสิ้นในทันที ก่อนที่ผู้ยืมจะต้อง
พ้นจากตำแหน่งหน้าที่ไปหรือพ้นจากการปฏิบัติงาน
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไป ในกรณีท่ีผู้ยืมถึงแก่กรรม
หร ือไม่ ย ินยอมชดใช ้ เ งิ นย ื ม ให ้นำความใน (2)              
มาใช้บังคับโดยอนุโลม  
  (6) การส่งใช้เง ินยืมให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง
ปฏิบัติ ดังนี้ 
           (ก) หมายเหตุจำนวนเงินและวัน เดือน ปี ท่ีส่งใช้
ในสัญญาการยืมเงิน 
           (ง) ให้บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียน
เงินยืมไว้ด้วย โดยให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมสำหรับ
รายการที่ส่งใช้นั้น 
     ข้อ 85/1 การเบิกเงินเพื ่อจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่    
บุคคลใดในสังกัดยืมเพื ่อปฏิบัติราชการ ให้กระทำได้
เฉพาะรายการ ดังต่อไปนี้  
      (1) รายการค่าจ้างแรงงาน ซึ่งไม่มีกำหนดจ่ายเป็นงวด
แน่นอนเป็นประจำ แต่จำเป็นต้องจ่ายให้แต่ละวันหรือแต่ละ
คราวเมื่อเสร็จงาน  
        (2) รายการค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดเุฉพาะค่าตอบแทน
สำหรับผู้ที่ปฏิบัติงานให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และจำเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราว เมื่อสิ้นสุด
การปฏิบัติงานค่าตอบแทนคณะกรรมการ ค่าเบี้ยประชุม 
รายการค่าใช ้สอยหรือว ัสดุที ่ ไม ่ต ้องจ ัดซื ้อจ ัดจ ้าง 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หรือค่าใช ้จ ่าย        
ในการฝึกอบรม หรือค่าใช้จ่ายในการจัดงานเฉพาะรายการ
ที่ไมต่้องจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น  
       (3) รายการค ่าสาธารณูปโภค เฉพาะค ่าบร ิการ   
ไปรษณียโ์ทรเลข 
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การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
1) หน ่วยงานคล ังเป ็นผ ู ้จ ัดทำฎ ีกาเบ ิกจ ่ายเงิน        
แทนหน่วยงานผู้เบิก  
๒) จัดทำฎีกาด้วยระบบ e-LAAS แต่ระบุเลขที่ฎ ีกา   
จากระบบมือ 
 
 
 
 
 

     ข้อ 86 เงินที ่ยืมไป ให้ผู ้ยืมส่งหลักฐานการจ่าย
ภายในกำหนดระยะเวลา ดังนี้ 
      (1) กรณีเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ให้ส่งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่นที ่จ ่ายเงินให้ยืมโดยทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนหรือธนาณัติแล้วแต่กรณี ภายในสามสิบวัน
นับจากวันที่ได้รับเงิน 
 (2) กรณีเดินทางไปราชการอื่น ให้ส่งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับจากวันกลับ
มาถึง 
 (3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจากตาม (1) 
หรือ (2) ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ให้ยืม
ภายในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
     ข้อ 86/1 เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายเงินหรือเงิน
เหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้หน่วยงานคลังบันทึกการรับคืน    
ในสัญญาการยืมเงิน ถ้ารับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงิน 
พร้อมทั้งออกใบรับใบสำคัญตามแบบทีกรมส่งเสริม           
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  
    สิ่งที่ส่งมาด้วย 4. แบบสัญญาการยืมเงินแบบสัญญา  
วางหลักทรัพย์ และแบบสัญญาค้ำประกัน                   
                      5. แบบใบรับใบสำคัญส่งใช้เงินยืม 
 
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 
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การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 
1) ไม่จัดทำบันทึกข้อตกลงกับหัวหน้าหน่วยงานที่ขอรับ
เงินอุดหนุน บันทึกข้อตกลงไม่เป็นไปตามแบบที่กำหนด 
2) ไม่พบรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ
ขอรับเงินอุดหนุน 
3) หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่แสดงงบประมาณ
ในส่วนของตนเองร่วมสมทบ 
4) อุดหนุนให้กับองค์กรประชาชนที ่ไม่มีกฎหมาย 
ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานภาครัฐกำหนดให้
จัดตั้ง 
5) ไม่พบการแต่งตั้งคณะทำงานติดตามและประเมินผล
การใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
6) ไม่พบรายงานผลของคณะติดตามและประเมินผล
การดำเนินโครงการจากคณะกรรมการท ี ่ ได ้ รับ          
การแต่งตั้ง 
7) รายงานผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนไม่เป็นไปตาม   
แบบที่กำหนด  
8) หน่วยงานที ่ขอร ับเง ินอ ุดหน ุนไม ่รายงานผล        
การดำเนินงานโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน 

     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      
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 ส่งที ่ส่งมาด้วย 1. คู ่มือ     
การบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (e - LAAS) 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุน    
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
    ข้อที่ 3 ในระเบียบนี้ 
    “หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน” หมายความว่า 
      (4) องค์กรประชาชน ได้แก่ องค์กรซึ่งเป็นการรวม    
ของประชาชนที่จัดตั้งโดยถูกต้องตามกฎหมายระเบียบ   
หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ หรือหนังสือสั่งการ
ของกระทรวงมหาดไทย  และม ีการดำ เน ินการ         
อย่างต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 
    ข้อ 7 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณ      
ให้เงินอุดหนุนหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน โดยใช้     
เง ินอุดหนุนที ่ ได ้ร ับในลักษณะที่ กำหนดให้องค ์กร
ปกครองส ่วนท้องถิ ่นดำเนินการไว ้เป็นการเฉพาะ        
ตามกฎหมายว ่าด ้วยการกำหนดแผนและขั ้นตอน            
การกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการตามนั้น 
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9) ไม่พบเอกสารหลักฐานการส่งคืนเง ินเหลือจ่าย    
เมื่อเสร็จสิ้นโครงการแล้ว 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนจัดทำประมาณการ
ค่าใช้จ่ายโครงการและให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ดำเนินการตามข้อ 4 โดยถือว่าประมาณการค่าใช้จ่าย
ดังกล่าว เป็นการเสนอโครงการขอรับเง ินอุดหนุน      
ตามข้อ 4  (1) โดยไม่ต้องมีเงินงบประมาณในส่วนของตนเอง     
ร่วมสมทบเพ่ือใช้จ่ายในการดำเนินการโครงการที่ขอรับ
เงินอุดหนุน ทั้งนี้ ไม่นำเงินอุดหนุนดังกล่าวมานับรวม
คำนวณอยู่ในอัตราส่วนตาม ข้อ 5 
    ข้อ ๘ หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่นจะต้องดำเนินการภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
     (๒) หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนซึ ่งเป็นองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่นหรือส่วนราชการ ยกเว้นกรณี      
ตามข้อ 7 ต้องมีงบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบ
เพื ่อใช้จ่ายในการดำเนินการโครงการขอรับเงินอุดหนุน    
ในกรณีเป็นโครงการก่อสร้างปรับปรุงหรือซ่อมแซม
สิ่งก่อสร้างตามจำแนกงบประมาณ ต้องมีงบประมาณ
สมทบไม่น้อยกว่าร ้อยละยี ่ส ิบห้าของค่าใช ้จ ่ายโครงการ        
เว้นแต่กรณีเป็นนโยบายรัฐบาลหรือกระทรวงมหาดไทย 
ส่วนกรณีอื่น ๆ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณา
ตามสถานะทางการคลัง 
    ข้อ ๙ เมื่องบประมาณรายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติมมีผลใช้บังคับแล้ว ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ ่นแจ้งหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ 
และห ้ามหน ่วยงานท ี ่ ร ับเง ิน อุดหนุนดำเน ินการ          
หรือก่อหนี้ผูกพันก่อนที่จะได้รับเงินอุดหนุนไปพร้อมกัน 
เว้นแต่กรณีมีความจำเป็นเร่งด่วนหรือการอุดหนุน
งบประมาณตามข้อ 7 
           ก่อนทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุนให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำบันทึกข้อตกลงกับหัวหน้า
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน เว้นแต่กรณี การขอรับเงิน
อุดหนุนตามข้อ 6 และข้อ 7 สำหรับองค์กรประชาชน 
องค์กรทางศาสนา และองค์กรการกุศลให้จัดทำบันทึก
ข้อตกลงกับผู ้แทนของหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน
ดังกล่าวไม่น้อยกว่าสามคน ทั้งนี้ ตามแบบที่ปลัดกระทรวง
มหาดไทยกำหนด 
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    ข ้อ  12 ให ้องค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ 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 ซักซอ้มแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
    ข้อ 5 การให้เงินอุดหนุนรัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครอง
ส ่วนท้องถิ ่นอาจร้องขอให้ร ัฐว ิสาหกิจ  (การไฟฟ้า          
การประปา และองค์การจัดการน้ำเสีย) และหน่วยงาน   
ในลักษณะที ่กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ดำเน ินการเป ็นการเฉพาะตามกฎหมาย  ว ่าด ้วย          
การกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น อาหารกลางวัน 
                5.1 ให ้จ ัดทำประมาณการค ่าใช ้จ ่าย โดยให้                 
ถือว่า เป็นการเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
           5 .2  นำไปบรรจ ุ ในแผนพ ัฒนา ท ้ อ งถิ่ น           
และตั้งงบประมาณในหมวดเงินอุดหนุน 
           5.3 ไม่ต้องมีงบประมาณสมทบ 
            5.4 ไม่ต้องนำมารวมในอัตราส่วนการให้เงิน
อุดหนุน 
            5.5 ไม่ต้องจัดทำบันทึกข้อตกลง 
             5.6 ให้รายงานผลการดำเนินงานเมื ่อเสร็จสิ้น
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 ุดหน ุนหน ่วยงานท ี ่ขอร ับเง ินอ ุดหนุน             
ในลักษณะที่กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ดำเนินการไว ้เป็นการเฉพาะตามกฎหมาย ว่าด้วย       
การกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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            7.2 เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ตรวจสอบ
สถานะทางการคลังของตนเองแล้วเห็นว่ามีรายได้เพียงพอ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นต้องเบิกจ่ายเงินอุดหนุน     
ให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนให้แล้วเสร็จภายใน
ปีงบประมาณ 
            7.3 ก่อนเบิกจ่ายให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงิน
อุดหนุน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นจัดทำบันทึก
ข้อตกลงกับหัวหน้าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน เว้นแต่
กรณีการอุดหนุนรัฐวิสาหกิจและหน่วยงานที ่ขอรับ     
เง ินอุดหนุนโดยใช ้เง ินอุดหน ุนที ่ ได ้ร ับในล ักษณะ          
ที่กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการไว้
เป ็นการเฉพาะกฎหมายว ่าด ้วยการกำหนดแผน         
และขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น กรณีองค์กรประชาชน องค์กรทางศาสนา 
และองค์กรการกุศล ให้จัดทำบันทึกข้อตกลงกับผู้แทน
ของหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนดังกล่าวไม่น้อยกว่า     
3 คน 
            7.4 เมื ่อได้ร ับเง ินแล้วให้องค์กรปกครอง       
ส่วนท้องถิ ่นเรียกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน    
จากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
       7.5 ให ้องค์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่ นแจ้ ง
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 
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ออกใบเสร ็จร ับเง ินท ั ้ งระบบมือและระบบบ ัญชี
คอมพิวเตอร์ (e-LAAS) รวมเป็น 2 ฉบับ ซ่ึงซ้ำซ้อนกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ก า ร เ บิ ก จ่ า ย เ งิ น ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ใ น ก า ร จั ด ง า น                     
และการจัดการแข่งขันกีฬา 
1) เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์   
การจัดงานเกินกว่าร ้อยละ 20 ของประมาณการ
ค่าใช้จ่ายตามโครงการ 
2) เบิกจ่ายเงินรางวัลเกินร้อยละ 30 ของประมาณการ
ค่าใช้จ่ายตามโครงการ 
3) เบิกจ่ายเงินรางวัลให้กับผู ้เข้าร่วมแข่งขันทุกคน           
ที่ไม่ใช่ผู้ชนะการแข่งขัน 
4) เบิกจ่ายเงินรางว ัลชมเชยให้ก ับผ ู ้ เข ้าประกวด      
เช่น รางวัลชมเชยประกวดกระทง 
5) เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดแข่งขันกีฬา ค่าจัดซื้อ
ชุดกีฬา โดยไม่พบบัญชีส่งมอบเสื ้อกีฬาและรายชื่อ
นักกีฬาประกอบการเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่ าด้วยการรับเงิน      
การเบ ิกจ ่ายเง ิน การฝากเง ิน การเก ็บร ักษาเงิน        
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
     ข้อ 105 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำบัญชี
โดยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
(Electronic Local Administrative Accounting System : e-LAAS) 
ซึ่งอย่างน้อยประกอบด้วยระบบการทำงาน  ๔ ระบบ... 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่ มท 0808.4/ว 5912    
ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2561 เรื่อง การยกเลิกการจัดทำ
บัญชีด้วยมือขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ที ่ มท 
0808.4/ว 2608 ลงวันที ่ 28 สิงหาคม 2563         
เรื่อง ซ ักซ ้อมแนวทางปฏ ิบ ัต ิ ในการบ ันท ึกบ ัญชี          
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส่งที่ส่งมาด้วย 1. คู่มือ
การบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิน่ (e - LAAS) 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค ่าใช ้จ ่ายในการจ ัดงาน การจ ัดการแข ่งข ันก ีฬา         
และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ ที่ถือปฏิบัติ ณ ขณะนั้น 
     ข้อ 7 การจัดงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้เบิกจ่ายได้ตามรายการ ดังนี้ 
          (๔) ค่าใช้จ่ายในการประกวดหรือแข่งขัน  
               (ค) เงินหรือของรางวัลนอกเหนือจาก (ข)       
ที่มอบให้ผู้ชนะการประกวดหรือแข่งขัน ให้เบิกจ่ายได้    
ไม่เกินร้อยละ 30 ของประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ   
           (๖)  ค่ ามหรสพ  การแสดงและค่ า ใช้ จ่ า ย            
ในการโฆษณาประชาสัมพันธ์งาน เช่น ค่าโฆษณาทางวิทยุ 
โทรทัศน์ และสื ่อประเภทสิ ่งพิมพ์ต ่าง ๆ ค่าใช ้จ ่าย          
ในการออกอากาศทางว ิทย ุ  โทรท ัศน ์ ค ่าจ ้างเหมา           
ทำป้ายโฆษณาหร ือสิ่ งพ ิมพ์ ให ้ เบ ิกจ ่ายได ้ ไม่ เกิน          
ร้อยละ 20 ของประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ  
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     ข้อ ๘ ค่าใช้จ่ายในการจัดการแข่งขันกีฬาให้เบิกจ่าย
ได้ตามรายการ ดังนี้  
         (๒) กรณีการจัดการแข่งขันกีฬาสำหรับนักเรียน
ของโรงเรียนหรือสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ ่น กีฬาสำหรับเยาวชนหรือกีฬาประชาชน    
ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ของนักกีฬาได้ ดังนี้  
              (ก) ค่าชุดกีฬา ในอัตราชุดละไม่เกิน 200 บาท 
              (ข) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในอัตราคนละ
ไม่เกิน 50 บาทต่อวัน  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา
และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2564 มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 16 ตุลาคม 2564 
    ข้อ 13 การจัดงานและการจัดกิจกรรมสาธารณะ
ขององค ์กรปกครองส่ วนท ้องถิ่ นตามระเบ ียบนี้            
ให้เบิกจ่ายได้ตามรายการ ดังนี้ 
         (3) ค่ ามหรสพ  เ ช่ น  ล ิ เ ก  ดนตร ี  หมอลำ 
ภาพยนตร์ ฯลฯ 
         (4) ค่าการแสดง และหรือค่าใช้จ่ายในการแสดง 
เช่น ค่าแต่งกาย ค่าวัสดุ หรืออุปกรณ์ท่ีจำเป็นในการแสดง 
ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม
และประหยัด กรณีจ ่ายเป็นค่าตอบแทนการแสดง        
ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินสองร้อยบาทต่อคนต่อวัน 
         (5) ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์งาน 
เช่น ค่าโฆษณาทางวิทยุ โทรทัศน์ และสื ่อประเภท
สิ ่งพิมพ์ต่าง ๆ ค่าใช้จ่ายในการออกอากาศทางวิทยุ
โทรทัศน์ ค่าจ้างเหมาทำป้ายโฆษณา 
         (6) ค่าใช้จ่ายที่เป็นกิจกรรมหลักของโครงการ 
เช่น ค่าพลุในการจัดแสดงพลุนานาชาติ ค่าจ้างวงดนตรี
ในการจัดงานเทศกาลดนตรี ว่าวที่ใช้สำหรับการแสดง
ว่าวนานาชาติ ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น 
เหมาะสม และประหยัด เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  
          (7) ค ่ าใช้ จ ่ ายอ่ืน ๆ ที่ จำเป ็นและเกี่ ยวข ้อง                
ในการจัดงาน 
         ทั้งนี้ ค่าใช้จ่ายตาม (3) (4) และ (5) เมื่อรวมกัน
แล้วให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินร้อยละยี่สิบของประมาณการ
ค่าใช้จ่ายตามโครงการ 
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    ข้อ 16 กรณีมีการดำเนินการประกวดหรือแข่งขัน       
ในการจัดงาน และจัดกิจกรรมสาธารณะ ให้เบิกค่าใช้จ่าย 
ดังนี้ 
        (2) ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัล หรือค่าโล่พระราชทาน 
หรือถ้วยรางวัลพระราชทาน ที่มอบให้ผู้ชนะการประกวด 
หรือแข่งขันเพ่ือเป็นการประกาศเกียรติคุณ 
            (ก ) ค่ า โล่  หรื อถ้ วยรางวั ล  ให้ เบิ กจ่ าย                            
ได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินสามพันบาทต่อชิ้น 
             (ข ) ค่ า โล่ พระราชทาน หรื อถ ้ วยรางวั ล
พระราชทานให้เบิกจ ่ายได ้เท ่าที่จ่ายจร ิงแต่ไม่ เกิน        
ห้าพันบาทต่อชิ้น  
        (3) เงินหรือของรางวัลนอกเหนือจาก (2) ที่มอบให้
ผู้ชนะประกวดหรือแข่งขัน ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินร้อยละสามสิบ 
ของประมาณการค่าใช่จ่ายตามโครงการ   
        (4) กรณีองค์การปกครองส่วนท้องถิ่นจัดกิจกรรม
สาธารณะ โดยมีประชาชนเข้าร่วมในกิจกรรมดังกล่าว 
หากมีการประกวดเพื่อมอบรางวัล ให้สามารถจัดเป็นโล่ 
หร ือประกาศเก ียรต ิค ุณ หร ือเง ินหร ือของรางวัล            
ให้ผู้เขา้ร่วมกิจกรรมที่ชนะการประกวดได้ตามความจำเป็น 
เหมาะสม โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น 
    ข ้อ  19  องค ์กรปกครองส ่ วนท ้องถิ่ นอาจจั ด            
ให้มีการแข่งขันกีฬา หรือเป็นเจ้าภาพในการจัดการแข่งขัน
กีฬาหรือจัดการแข่งขันกีฬารวมกับองค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่นอื่น หน่วยงานของรัฐหรือสมาคมกีฬาก็ได้ 
ทั้งนี้ ต้องไม่ใช่เป็นการจัดการแข่งขันกีฬามืออาชีพ 
    ข ้อ 20 ค่ า ใช ้จ่ ายในการจ ัดการแข ่ งข ันก ีฬา            
ให้เบิกจ่ายได้ตามรายการ ดังนี้ 
     (2) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับรางวัล 
          (ก) ค่าจัดทำเกียรติบัตรหรือประกาศเกียรติคุณ
ให้แก่ผู ้เข้าร่วมการแข่งขันกีฬา ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่     
จ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด 
          (ข) ค่าโล่หรือถ้วยรางวัล ที่มอบให้ผู้ชนะการแข่งขัน 
ให้มีได้ไม่เกินสามรางวัล และเบิกจ่ายได้ชิ ้นละไม่เกิน
สามพันบาท ในกรณีเป็นโล่พระราชทานหรือถ้วยรางวัล
พระราชทาน ที่มอบให้ผู้ชนะการแข่งขัน เพ่ือเป็นการประกาศ
เกียรติคุณ ให้เบิกจ่ายได้ชิ้นละไม่เกินห้าพันบาท 
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              (ค ) เ ง ิ น  เหร ี ยญรางว ั ล  หร ือของรางวั ล
นอกเหนือจาก (ข) เพ่ือมอบให ้ผ ู ้ชนะการแข ่งขัน          
ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินร้อยละสามสิบของประมาณการ
ค่าใช้จ่ายตามโครงการ ทั้งนี้ ให้ผู้จัดการแข่งขันกำหนด
จำนวนเงิน เหรียญรางวัล หรือของรางวัล ให้เหมาะสม
กับวัตถุประสงค์ในการจัดการแข่งขัน 
     (3) ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์งาน     
เช่น ค่าโฆษณาทางวิทยุ โทรทัศน์ และสื ่อประเภท
สิ ่งพิมพ์ต่าง ๆ ค่าใช้จ่ายในการออกอากาศทางวิทยุ 
โทรทัศน์ ค่าจ้างเหมาทำป้ายโฆษณา ให้เบิกจ่ายได้       
ไม่เกินร้อยละสิบของประมาณการคา่ใช้จ่ายตามโครงการ       
    ข้อ 21 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นเจ้าภาพ
จ ัดการแข ่งข ันก ีฬาสำหร ับน ักเร ียนของโรงเร ียน        
หรือสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
ก ีฬาสำหร ับเยาวชน หร ือก ีฬาประชาชนภายใน          
เขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นตนเอง ให้เบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายได้ตามรายการในข้อ 20 สำหรับค่าใช้จ่าย   
ของนักกีฬาให้เบิกจ่ายได้ ดังนี้ 
          (1) ค่ าชุดกีฬา ให ้ เบ ิกจ่ ายได ้ ไม่ เก ินชุดละ           
สามร้อยบาท 
              (2) ค่าอาหารและเครื่ องดื่ มไม่ม ีแอลกอฮอล์               
ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินหนึ่งร้อยห้าสิบบาทต่อคนต่อวัน 
    ข้อ 23 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นอาจร่วมกับ
องค์กรปกครองส ่วนท้องถิ ่นอ ื ่น หน่วยงานของรัฐ     
หร ือสมาคมกีฬา เป ็นเจ ้าภาพจัดการแข่งข ันกีฬา        
โดยม ีน ักก ีฬาในเขตองค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่น        
ของตนเองเข ้าร ่วมการแข่งข ันได ้ โดยให้เบิ กจ ่าย
ค่าใช้จ่ายได้ตามรายการในข้อ 20 ทั้งนี้ ให้ทำข้อตกลง 
ร่วมกันว่าแต่ละหน่วยงานจะรับผิดชอบค่าใช ้จ ่าย
รายการใด และในการคำนวณสัดส่วนเงิน เหรียญรางวัล 
หรือของรางว ัลตามข้อ 20 (2) (ค) และค่าใช ้จ ่าย        
ในการโฆษณาประชาสัมพ ันธ ์งานตามข ้อ 20 (๓)        
ให ้ค ิดจากร ้อยละของประมาณการค ่าใช ้จ ่ายรวม       
ของโครงการทั้งหมด 
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การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1) ไม่พบหลักฐานการได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
2) เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าเช่าที่พักเกินอัตราที่กำหนด 
3 ) ไ ม่ พบ ร ายละ เ อ ี ย ดก า ร ใ ช ้ พ าหนะส่ วนตั ว
ประกอบการเบ ิกจ่ ายเง ินชดเชยในการเด ินทาง           
ไปราชการโดยพาหนะส่วนตัว 
4) ใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ          
ไม่เป็นไปตามรูปแบบที่กำหนด 
5) ใช้แบบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 
ประกอบการเบิกจ่ายแทนรายละเอียดการใช้รถยนต์
ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
6) นำค่าลงทะเบียนฝึกอบรมมาเบิกเป็นค่าใช้จ่าย          
ในการเดินทางไปราชการ 
7) การเดินทางเป็นหมู่คณะ เบิกค่าเช่าที่พักโดยไม่ได้
เบิกในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบ ียบกระทรวงมหาดไทย ว่ าด ้วยค่าใช้จ่าย         
ในการเด ินทางไปราชการของเจ ้าหน ้าที่ ท ้องถิ่น         
พ.ศ. 2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    ข ้ อ  6 การจ ่ าย เง ินตามงบประมาณรายจ่ าย           
เ พ่ื อ เ ป ็ น ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ในกา ร เ ด ิ นท า ง ไป ร าชก า ร               
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ ่น ตามความจำเป็นและประหยัด
ภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายตามระเบียบนี้ 
    ข ้อ 8 สิทธ ิท ี ่จะได ้ร ับค่าใช ้จ ่ายในการเด ินทาง         
ไปราชการเกิดขึ ้นตั ้งแต่วันที่ ได้รับอนุมัติให้เดินทาง      
ไปราชการหรือว ันที ่ออกจากราชการแล้วแต่กรณี       
โดยให ้ผู้ ที่ ม ีอำนาจพ ิจารณาอน ุม ัต ิการเด ินทาง            
ไปราชการ ดังนี้ 
    (1) ผู ้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู ้อนุมัติการเดินทาง     
ไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่น 
    (2) ผ ู ้บร ิหารท ้องถ ิ ่นเป ็นผ ู ้อน ุม ัต ิกา รเด ินทาง          
ไปราชการของรองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด   
รองนายกเทศมนตรี รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล   
ที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด ที่ปรึกษา
นายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การบร ิหาร     
ส่วนจังหวัด เลขานุการนายกเทศมนตรี เลขานุการนายก
องค์การบริหารส่วนตำบล ข้าราชการและพนักงาน   
ส่วนท้องถิ ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่น ตลอดจนผู ้ที ่ผ ู ้บริหารท้องถิ่น       
สั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 
    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 
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      ข้อ 14 การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
     (1) การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสำนักงาน 
ซ่ึงปฏิบัติราชการปกตติามคำสั่งผู้บังคับบัญชาหรือตามหน้าที่
ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
     (2) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับ
อนุมัตจิากผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
     (3)  การไปช่วยราชการ ไปร ักษาการในตำแหน่ง       
หรือไปรักษาราชการแทน 
     ข้อ ๑๕ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
ได้แก ่
     (๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
     (๒) ค่าเช่าที่พัก 
     (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 ่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่
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 ้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจ    
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 ักผ ่อนหลั ง เสร็ จสิ้นการปฏ ิบัต ิ ราชการ            
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ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลง
เมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
     ข้อ 18 การเดินทางไปราชการที่จำเป็นต้องพักแรม 
เว้นแต่การพักแรม ซึ่งโดยปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ
หรือพักแรมในที่พักซึ ่งทางราชการจัดที ่พักไว้ให้แล้ว     
ให้ผ ู ้ เด ินทางไปราชการเบิกค่าเช ่าที ่พ ักในลักษณะ     
เหมาจ่ายหรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทาง
ไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกค่าเช่าที่พักในลักษณะ
เดียวกันทั้งคณะ ทั้งนี้ ตามบัญชีหมายเลข ๒ ท้ายระเบียบนี้ 
     ข้อ 25 การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ    
ผ ู ้ เด ินทางจะต้องได้ร ับอนุมัต ิจากผู ้บร ิหารท้องถิ่น  
สำหร ับผ ู ้บร ิหารท้องถิ ่นและประธานสภาท้องถิ่น       
ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติตามระเบียบข้อ ๘ 
จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะ
เหมาจ่ายให ้ เป ็นค่าใช้ จ ่ายสำหร ับเป ็นค่าพาหนะ     
ส่วนตัวได้ ทั้งนี้ ให้พิจารณาอนุมัติการใช้พาหนะส่วนตัว
ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด 
     ข้อ 58 การเบิกเงินตามระเบียบนี ้ ผู ้เบิกต้องยื่น
รายงานการ เด ินทางพร ้อมด ้ วยใบส ำค ัญคู่ จ่ า ย           
และเงินเหลือจ่าย (หากมี) ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เจ้ าสั งกัดภายในสิบห ้ าวั นน ับแต่ ว ันเด ินทางกลั บ            
หร ือว ันเด ินทางถึ งสำน ักงานแห ่งใหม่  หร ือว ันที่           
ออกจากราชการหรือถูกสั ่งพักราชการแล้วแต่กรณี                    
โดยแบบรายงานการเดินทางเพื ่อขอเบิกค่าใช ้จ่าย      
ในการเด ินทางไปราชการและเอกสารประกอบ             
ที่ใช ้ในการเบิกค่าใช้จ ่ายในการเดินทางไปราชการ       
ให้เป็นไปตามท่ีกำหนดไว้ท้ายระเบียบนี้  
     การเบ ิกค่าเช ่าท ี ่พ ักเท ่าที ่จ ่ายจร ิง ผ ู ้ เด ินทาง          
ไปราชการจะใช้ใบเสร็จร ับเง ินหรือใบแจ้งรายการ      
ของโรงแรม หรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับ
ชำระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงิน 
ของโรงแรม หรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี 
และจำนวนเงินที่ได้รับเพื่อเป็นหลักฐานในการขอเบิก   
ค่าเช่าทีพั่กก็ได้ 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
1) เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้กับพนักงานจ้าง
เหมาบริการ โดยโครงการที ่อบรมไม่เกี ่ยวข้องกับ
ตำแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติหรือได้รับมอบหมาย 
2) ส่งใช้เงินยืมค่าเช่าสถานที่ฝึกอบรมพร้อมเครื่องเสียง 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พักผู้เข้าร่วมอบรมและเจ้าหน้าที่โครงการ 
โดยไม่พบเอกสารหลักฐานประกอบการส่งใช้เงินยืม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     บัญชีหมายเลข 2 อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทาง
ไปราชการในราชอาณาจักร 
     หมายเหตุ : 1. การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ
ของผู ้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ตำแหน่งประเภท
วิ ช าการ  ตำแหน ่ งประ เภทอำนวยการท ้ องถิ่ น       
ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับต้นและระดับกลาง
หรือตำแหน่งระดับ 1 – 9 หรือตำแหน่งที ่เทียบเท่า   
ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ  
2. ระเบ ียบกระทรวงมหาดไทย ว ่าด ้วยค่าใช ้จ่าย          
ในการฝึ กอบรม และการ เข ้ า ร ั บการฝ ึ กอบ รม             
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. ระเบ ียบกระทรวงมหาดไทย ว ่าด ้วยค่าใช ้จ ่าย         
ในการฝ ึ กอบรม และการ เข ้ า ร ั บการฝ ึกอบรม            
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิน่ พ.ศ. 2557 
   ข้อ 4 ในระเบียบนี้  
   “เจ้าหน้าที ่ท ้องถิ ่น” หมายความว่า ข้าราชการ
องค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล พนักงาน
ส่วนตำบล และให้หมายความรวมถึง นายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล รองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด         
รองนายกเทศมนตรี รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
ประธานสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สมาชิกสภา
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เลขานุการและที่ปรึกษา
ผู้ บ ริ ห า รท ้ อ ง ถิ่ น ต าม กฎห ม ายว่ า ด้ ว ย ก า ร นั้ น           
ลูกจ้างหรือพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น         
ซ่ึงได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่ายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนผู้ท ี ่ได ้ร ับมอบหมาย       
ให้ปฏิบัติหน้าที่  ซึ ่งได้ร ับความเห็นชอบจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้เข้ารับการฝึกอบรม 
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     ข้อ ๑๒ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่นจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน   
ต้องได้ร ับอนุมัต ิจากผู ้บริหารท้องถิ ่น เพื ่อเบิกจ่าย
ค ่าใช ้จ ่ายตามระเบ ียบนี้  และให ้องค ์กรปกครอง       
ส ่วนท้องถิ ่นที ่จ ัดการฝึกอบรมเบิกจ่าย  ค่าใช ้จ ่าย         
ในการฝึกอบรมได้ ดังต่อไปนี้  
      (๑) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่
ฝึกอบรม  
      (๒) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม  
      (๓) ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์  
      (๔) ค่าประกาศนียบัตร  
      (๕) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
      (๖) ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
      (๗) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร  
      (๘) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม  
      (๙) ค่ากระเป๋าหรือสิ ่งที ่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับ     
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
      (๑๐) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน  
      (๑๑) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
      (๑๒) ค่าสมนาคุณวิทยากร  
      (๑๓) ค่าอาหาร  
      (๑๔) ค่าเช่าที่พัก  
      (๑๕) ค่ายานพาหนะ  
      (๑๖) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการฝึกอบรม 
2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน     
การเบ ิกจ ่ายเง ิน การฝากเง ิน การเก ็บร ักษาเงิน         
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    ข้อ 60 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่
การเงิน ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ตรวจฎีกา 
    การตรวจฎีกาตามวรรคหนึ่ง เมื่อถูกต้องในสาระสำคัญ
ต่อไปนี้แล้ว ให้เสนอผู้มีอำนาจเพ่ืออนุมัติฎีกา 
     (1) มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
      (2) มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจำเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน 
กับถึงกำหนดหรือใกล้จะถึงกำหนดที่จะต้องจ่ายเงิน 
     (3) มีเง ินงบประมาณเพียงพอ รายงานถูกต ้อง     
ตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ 
     (4) มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง 
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การเบ ิกจ่ายเง ินเบี้ ยยังช ีพ กรณีจ ่ายเป ็นเง ินสด        
ผู้รับมอบอำนาจไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองการมีชีวิต   
ของผู้มอบอำนาจโดยหมายเหตุในใบสำคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

    ข ้อ 61 ฎ ีกาหร ือเอกสารประกอบฎีกาฉบ ับใด        
ไม่ถูกต้องในสาระสำคัญตามข้อ 60 ให้ผู ้ตรวจฎีกา    
แจ้งให้ผู้เบิกทราบ เพ่ือดำเนินการแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไข    
ให้ถูกต้องภายในสามวันทำการนับจากวันที่ได้รับทราบ 
ให้ผู้ตรวจฎีกาคืนฎีกา 
     ในกรณีที่ฎ ีกาม ีข ้อผ ิดพลาดเล ็กน ้อย ซึ่ งม ิ ใช่
สาระสำคัญหรือจำนวนเงินที่ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกาจะแก้ไข
ให้ถูกต้องแล้วแจ้งให้ผู้เบิกทราบก็ได้  
     ข้อ 85 สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย์ 
และส ัญญาค้ำประก ัน ให ้ใช ้ตามแบบและว ิธ ีการ          
ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
     ข้อ 86 (3) การยืมเง ินเพื ่อการปฏิบัต ิราชการ
นอกจากตาม (1) หรือ (2) ให้ส่งต่อองค์กรปกครอง  
ส ่วนท้องถิ ่นผู ้ให ้ย ืมภายในสามสิบวันนับจากวันที่     
ได้รับเงิน 
3. หน ังส ือกระทรวงมหาดไทย ด่ วนที่ ส ุด  ที่  มท 
0808.2/ว 2747 ลงวันที ่ 18 พฤษภาคม 2559 
เรื ่อง ขอให้พิจารณาทบทวนการส่งบุคลากรในสังกัด
องค์ กรปกครองส่ วนท ้ องถิ่ น เข้ า ร่ วมการอบรม              
4. หน ังส ือกระทรวงมหาดไทย ด ่วนท ี ่ส ุด ท ี ่  มท 
0808.2/ว 3446 ลงว ันท ี ่  19 ต ุลาคม 2548       
เรื่อง การเดินทางไปราชการต่างประเทศและการศึกษา
ดูงานทั้งในประเทศและต่างประเทศขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ ่น การเข้าร ับการฝึกอบรม การเดินทาง         
ไปดูงานทั้งในประเทศหรือต่างประเทศ ให้พิจารณา
อนุมัติเฉพาะผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์     
การจ่ายเงินเบี ้ยยังชีพผู ้ส ูงอายุขององค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
    ข้อ 13 การจ่ายเงินให้ผู ้มีสิทธิ ให้องค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่นจ่ายเป็นเงินสดหรือโอนเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารในนามผู ้ม ีส ิทธ ิได ้ร ับเบ ี ้ยย ังช ีพผ ู ้ส ูงอายุ          
หรื อ ในนามบ ุคคลที่ รั บมอบอำนาจเป ็นหนั งสื อ           
จากผู ้มีสิทธิได้ร ับเบี ้ยยังชีพ ผู ้ส ูงอายุเป็นรายเดือน 
ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน และในการจ่ายเงินให้แก่ 
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ผู้รับมอบอำนาจต้องตรวจสอบจนแน่ใจว่าเป็นบุคคล
เดียวกับผู้ที่ได้รับมอบอำนาจและต้องได้รับการยืนยัน    
ว่าผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุยังมีชีวิตอยู่  
2. ห นั ง สื อ ก ร ะ ท ร ว ง ม ห า ด ไ ท ย  ด่ ว น  ที่  ม ท            
0891.3/ว  03962 ล ง วั น ที่  10 มี น า ค ม  2559      
เรื่อง การตรวจสอบการดำเน ินงานโครงการสร้าง
หลักประกันด้านรายได้แก่ผู ้สูงอายุ  กำหนดว่ากรณี     
การจ่ายเงินเป็นเงินสดให้แก่บุคคลผู ้ร ับมอบอำนาจ      
ให้ผ ู ้ร ับมอบอำนาจลงลายมือชื ่อร ับรองการมีช ีวิต       
ของผู ้มอบอำนาจ โดยหมายเหตุในใบสำคัญรับเงิน    
ทุกครั ้ง ทั ้งนี ้ห้ามมิให้จ่ายเงินแก่ผู ้ที ่ไม่ได้มีหนังสือ       
รับมอบอำนาจโดยเด็ดขาด 
3. หน ังส ือกระทรวงมหาดไทย ด ่วนที่ ส ุด ที่  มท 
0810.6/ว  5435 ล ง ว ั นที่  12 ก ั น ย ายน  2562      
เ รื่ อง  ซ ั กซ ้อมแนวทางการปฏ ิบ ัต ิ ตามระเบ ียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน     
เบี ้ยยังช ีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น        
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว ่ าด ้ วยหล ัก เกณฑ ์การจ ่ าย เง ิน เบี้ ยความพิการ             
ให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
ก ำ ห น ด ว่ า ก า ร จ่ า ย เ ง ิ น เ บี้ ย ยั ง ชี พ ผู้ สู ง อ า ยุ                     
และเบี้ยความพิการให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินตามระเบียบนี้ 
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเป็นรายเดือนภายใน
วันที่ 10 ของทุกเดือน โดยจ่ายเงินสดหรือโอนเข้าบญัชี
เงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ        
หรือในนามบุคคลที่รับมอบอำนาจเป็นหนังสือจากผู้มีสิทธิ
ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ทั้งนี้ในการจ่ายเงินให้แก่
ผู ้รับมอบอำนาจต้องตรวจสอบจนแน่ใจว่าเป็นบุคคล
เดียวกับผู้ที่ได้รับมอบอำนาจและต้องได้รับการยืนยัน    
ว่าผู ้มีส ิทธิได้ร ับเงินเบี้ยยังชีพผู ้ส ูงอายุยังมีชีวิตอยู่            
ณ วันที่ 1 ของทุกเดือน 
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การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
1) ไม่พบแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
2) เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน     
ไม่ครบถ้วน เช่น หนังสือสัญญาขายที่ดิน สัญญาจ้าง
ปลูกสร้างบ้าน สำเนาโฉนดที ่ด ิน สำเนาใบสำคัญ       
ก า ร สมรส  ส ำ เ น า หนั ง สื อ สั ญญาจ ำน อ ง ที่ ดิ น             
แบบคำรับรองของเจ้าของบ้าน 
3) ไม ่พบรายงานข ้อม ูลในการขอร ับค ่าเช ่าบ ้าน       
และแบบคำรับรองของเจ้าของบ้าน 
4) ไม ่พบคำส ั ่ งแต ่งต ั ้ งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงในการขอรับค่าเช่าบ้าน 
5) คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงในการขอรับ    
ค่าเช่าบ้าน รายงานผลการตรวจสอบตามประเด็น     
ไม่ครบถ้วน 
6 ) เ บิ ก เ งิ น ค่ า เ ช ่ า บ ้ า น เ พ ื ่ อ ผ่ อนช ำ ร ะ เ งิ น กู้                  
เพ่ือปลูกสร้างบ้านต่างท้องที่ท่ีปฏิบัติราชการ 
7) กู้ เ ง ิ น เ พ่ือชำระราคาบ ้ านร ่ วมก ับบ ุคคล อ่ืน               
ที ่ไม่ใช่คู ่สมรส และเบิกเกินสิทธิโดยไม่ได้เบิกจ่าย      
ตามสัดส่วนของกรรมสิทธิ์ 
8) สัญญาเช่าบ้านไม่ปิดอากรแสตมป์ 
9) กรณีกู้เงินธนาคารเพื่อปลูกสร้างบ้านวงเงินสัญญากู้
สูงกว่าสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน/หนังสือสัญญาขายท่ีดิน 
ไม่พบหลักฐานที ่ธนาคารรับรองว่าหากมีการกู ้เงิน      
ตามวงเงินสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน/หนังสือสัญญาขายที่ดิน 
จะต้องมีการผ่อนชำระรายเดือนเป็นจำนวนเท่าใด 
10) กรณีเบิกค่าเช่าบ้านเพ่ือชำระเงินกู้ในอัตราที่สูงขึ้น
จากอัตราที่กำหนดในสัญญา ไม่พบเอกสารหลักฐาน     
ที่ธนาคารแจ้งเปลี่ยนแปลงอัตราการผ่อนชำระราคาบ้าน
ที่เพ่ิมข้ึน 
11) เบิกค่าเช่าบ้านให้แก่ผู้มีสิทธิก่อนวันครบกำหนด  
การอยู่อาศัยจริง 
12) ทำสัญญาเช่าบ้านเกิน 3 ปี โดยไม่ได้จดทะเบียน
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 
13) จัดทำสัญญาเช่าบ้านมีกำหนดระยะเวลา 3 ปี     
แต่นับระยะเวลาเช่าในสัญญาไดเ้กิน 3 ปี 
14) ส ัญญาจ้างเหมาก่อสร ้าง กรณีร ับจ้างต ั ้ งแต่ 
1 ,000,000 บาทข ึ ้ น ไป  ไม ่พบการชำระอากร               
โดยการสลักหลังตราสาร 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้าน    
ของข้าราชการส ่วนท้องถิ ่น พ.ศ. 2548 และที่แก ้ไข    
เพ่ิมเติม 
     ข้อ ๙ ข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งมีสิทธิได้รับค่าเช่า
บ้านข้าราชการอยู่แล้วภายหลังได้รับเงินเดือนเพิ่มขึ้น 
ให้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านเท่าที่ต้องจ่ายจริงตามที่สมควร
แก ่สภาพแห ่งบ ้าน แต ่อย ่างส ูงไม ่ เก ินจำนวนเงิน           
ที ่กำหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ   
ท้ายระเบียบนี ้ ถ้าเงินเดือนที่ ได้ร ับเพิ ่มขึ ้นไม่ตรงกับ        
ที ่กำหนดในบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านดังกล่าวให้ได้รับ        
ค่าเช่าบ้านตามส่วนของเงินเดือนโดยคำนวณตามวิธีการ   
ที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
     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     
จะเบิกได้เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั ้น เว ้นแต่บ้าน            
หลังที่เคยใช้สิทธิถูกทำลายหรือเสียหาย เนื่องจากภัยพิบัติ
จนไม่สามารถพักอาศัยได้  
     (2) หากเช่าซื้อหรือกู้เงินเพื่อชำระราคาบ้านร่วมกับ
บุคคลอื่นซึ่งไม่ใช่คู่สมรสและมีกรรมสิทธิ์รวมกับบุคคลอื่น
ในบ้านนั้น จะเบิกจ่ายค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้   
ไดต้ามสัดส่วนแห่งกรรมสิทธิ์สำหรับบ้านหลังดังกล่าว  
     (3) จะต้องเป็นการผ่อนชำระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชำระ
เงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านกับสถาบันการเงินและสัญญา
เช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้จะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์    
และวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
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     (4) จะต้องไม่เคยใช้ส ิทธ ินำหลักฐานการชำระ       
ค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้สำหรับบ้านหลังหนึ่งหลงัใด
ในท้องที ่นั ้นมาแล้ว เว้นแต่เป็นกรณีที ่ได้รับแต่งตั้ง       
ให้กลับไปรับราชการในท้องที ่ท ี ่ เคยใช้ส ิทธ ิน ั ้นอีก     
และเป็นการใช้สิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช ่าซื้อ    
หร ือค่ าผ่อนชำระเง ินกู้ ตามที่ เคยใช ้สิทธ ิ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 
สัญญาเช่าซื ้อหรือสัญญาเงินกู ้ เพื ่อชำระราคาบ้าน     
และหลักฐานอื่นที ่เกี ่ยวข้อง ในกรณีการยื ่นหลักฐาน     
ที่เป็นสัญญาเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้านต้องแนบสัญญา   
ซื้อขายบ้าน สัญญาซื้อขายบ้านพร้อมที่ดิน หรือสัญญา    
จ้างปลูกสร้างบ้านแล้วแต่กรณีเป็นหลักฐานประกอบด้วย 
และหากวงเงินในสัญญาดังกล่าวต่ำกว่าสัญญาเงินกู้
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ข้าราชการส่วนท้องถิ ่น  ผู ้ใช ้ส ิทธ ิต ้องยื ่นหลักฐาน          
ที่สถาบันการเงินรับรองว่า หากมีการกู้เงินตามวงเงิน    
ในสัญญาดังกล่าวจะต้องมีการผ่อนชำระรายเดือน    
เป ็นจำนวนเท่าใด และให้ข ้าราชการส ่วนท้องถิ่น         
ผู ้ใช้สิทธิจัดส่งรายงานข้อมูลในการขอรับค่าเช่าบ้าน 
พร้อมการยื ่นแบบ 6005 และให้ผู ้มีอำนาจรับรอง     
การมีสิทธิพิจารณารายงานข้อมูลข้าราชการส่วนท้องถิ่น
ในการขอรับค่าเช่าบ้านที่ยื่น  
    ข้อ 4 เมื่อมีการรับรองสิทธิขอรับค่าเช่าบ้านแล้ว    
ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านแต่งตั้งข้าราชการ
ส่วนท้องถิ ่นจำนวนไม่น้อยกว่าสามคนเป็นกรรมการ 
เพื่อตรวจสอบข้อเท็จจริง กรณีเช่าบ้านให้ตรวจสอบว่า 
ได้เช ่าบ้านและพักอาศัยอยู่ จร ิง ระยะเวลาเร ิ ่มต้น       
ของการเช ่าบ้านและการเข ้าพ ักอาศ ัย ตลอดจน        
ความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านเมื่อเปรียบเทียบ   
กับสภาพแห่งบ้าน และเมื่อคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้จัดทำ
ร า ย ง า น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ก า ร ข อ รั บ ค่ า เช่ าบ้ าน                   
ตามแบบรายงานการตรวจสอบขอร ับค ่ าเช ่ าบ ้ าน           
เ สนอต่ อผู้ มี อ ำนาจอนุ ม ั ต ิ ก า ร เบ ิ กค่ า เ ช่ า บ้ า น             
ของข้าราชการส ่วนท้องถ ิ ่น เพื ่อพิจารณาอน ุม ัติ           
การเบิกจ่ายต่อไป 
     ข้อ 8 สัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้ 
เพื่อชำระราคาบ้านตามข้อ 2 ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์   
และวิธีการหรืออย่างน้อยต้องมีสาระสำคัญ ดังต่อไปนี้ 
     (1) สัญญาเช่าบ้าน ต้องระบุวัน เดือน ปี ที่ทำสัญญา 
ชื ่อคู ่ส ัญญา สถานที ่เช ่า  วันเร ิ ่มต้นแห่งส ัญญาเช่า 
ระยะเวลาการเช่าวันสิ้นสุดสัญญาเช่าและอัตราค่าเช่า
ต่อเดือน 
     (2) สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน 
ให้ใช้ตามแบบสัญญาของสถาบันการเงินได้ โดยต้องระบุ
ชื่อคู่สัญญา สถานที่เช่าซื้อหรือสถานที่กู้เงิน วันเริ่มต้น
แห่งสัญญา ระยะเวลาการชำระค่าเช่าซื้อหรือการผ่อนชำระ
เงินกู ้วันสิ้นสุดสัญญา จำนวนวงเงินที่เช่าซื้อหรือวงเงินกู้ 
และจำนวนเงินที่ต้องผ่อนชำระรายเดือน 
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     ข้อ 10 ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ ่นผู ้มีส ิทธิได้รับ      
ค่าเช่าบ้าน ยื่นแบบ 6005 ฉบับใหม่ดังต่อไปนี้  
      (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
มาเบิกต่อเนื่องในท้องที่ใหม่ ให้คณะกรรมการที่ได้รับ
แต่งตั้ งตามข ้อ 4 วรรคหน ึ ่ ง  ตรวจสอบหล ักฐาน           
ท ี ่นำมาเบ ิกค ่าเช ่าบ ้านในช ่วงเวลาท ี ่ร ับราชการ           
ในท้องที่เดิมและระยะเวลาที ่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่าย    
ค่าเช่าบ้านและดำเนินการต่อไปตามข้อ 4 วรรคสอง    
ข้อ 5 และข้อ 6 
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 อันว่าเช ่าทรัพย์ส ินนั ้น คือสัญญา      
ซึ่งบุคคลหนึ่ง เรียกว่า ผู้ให้เช่า ตกลงให้บุคคลอีกคนหนึ่ง
เรียกว่า ผู ้เช่า ได้ใช้หรือได้รับประโยชน์ในทรัพย์สิน  
อย่างใดอย่างหนึ ่งชั ่วระยะเวลาอันมีจำกัดและผู ้เช่า     
ตกลงจะให้เช่าเพ่ือการนั้น 
    มาตรา 538 เช่าอสังหาริมทรัพย์นั้น ถ้ามิได้มีหลกัฐาน
เป็นหนังสืออย่างหนึ่งอย่างใดลงลายมือชื่อฝ่ายที่ต้อง   
รับผิดเป็นสำคัญ ท่านว่าจะฟ้องร้องให้บังคับคดีหาได้ไม่   
ถ้าเช่ามีกำหนดกว่าสามปีขึ้นไปหรือกำหนดตลอดอายุ
ของผู ้เช ่าหรือผู ้ให้เช่าไซร้ หากมิได้ทำเป็นหนังสือ     
และจดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ท่านว่าการเช่านั้น       
จะฟ้องร้องให้บังคับคดีได้แต่เพียงสามปี 
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การจัดข้าราชการส่วนท้องถิ ่นเข้าพักอาศัยในที ่พัก   
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1) ไม่ได้จ ัดทำทะเบียนควบคุมการจัดข้าราชการ      
ส่วนท้องถิ่นเข้าและออกในที่พักขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
2 ) ผู้ มี อำนาจไม ่ ได ้ จ ั ดข ้ า ราชการส่ วนท้ อ งถิ่ น              
เข้าพักอาศัยในท่ีพักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 

4. เทียบเคียงหนังส ือกระทรวงการคลัง ด่ วนที่สุด         
ที่ กค 0409.5/ว 19 ลงวันที่ 13 กุมภาพันธ์ 2547        
เรื ่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับหลักฐานการชำระราคาบ้าน
และท่ีดิน เพ่ือการใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
5. ประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเกี่ยวกับอากรแสตมป์ 
(ฉบับที่ 37) ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2538 เรื่อง กำหนดวิธี  
การชำระอากรเป็นตัวเงินแทนการปิดแสตมป์อากร 
สำหรับตราสารบางลักษณะ 
     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
อากรเป ็นตัวเง ินแทนการป ิดแสตมป์ต ่อพน ักงาน
เจ้าหน้าที่อากรแสตมป์ โดยต้องนำตราสารมาสลักหลัง
ตามระเบียบของกรมสรรพากรก่อนกระทำตราสาร   
หรือภายใน 15 วันนับแต่วันถัดจากวันกระทำตราสารนั้น 
 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เข้าพักอาศัยในที ่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2561 ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่  มท 
0808.2/ว 0679  ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2561   
     ข ้อ 1 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นม ีที่ พัก      
และจะกำหนดให ้ เป ็ นที่ พ ั กส ำหร ับข ้ าร าชการ            
ส ่วนท้องถิ ่นระดับใด ให้พิจารณาตามความจำเป็น     
และเหมาะสม รวมทั ้งความประหยัดและประโยชน์     
ของทางราชการเป็นสำคัญและสามารถปรับเปลี่ยนได้ 
โดยให้ผ ู ้บร ิหารท้องถ ิ ่นหร ือผ ู ้ท ี ่ผ ู ้บร ิหารท้องถิ่น
ม อ บ ห ม า ย เ ป็ น ผู้ มี อ ำ น า จ จ ั ด ที่ พ ั ก ใ ห ้ เ ป็ น ไ ป               
ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้  
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      ข้อ 1.1 ที่พักประจำตำแหน่งของหัวหน้าหน่วยงาน 
(ปลัด/หัวหน้าสำนักปลัด/ผู ้อำนวยการสำนัก/กอง)   
กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีที่พักประจำตำแหน่ง
ของหัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้าหน่วยงานที่ดำรงตำแหน่งนั้น
ต้องเข้าพักอาศัย หากไม่เข้าพักอาศัย ให้ถือว่าสละสิทธิ
การเข้าพักอาศัยและถือว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว ตามข้อ 6 (1) ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     ข้ อ  1.2 ที่ พั ก ซึ่ ง มิ ใ ช่ ที่ พ ั ก ป ร ะ จ ำ ต ำ แ ห น่ ง           
ของหัวหน้าหน่วยงาน  
      (1) ที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่ใช่   
ที่พักประจำตำแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานให้ผู้มีอำนาจ
จัดที ่พ ักขององค์กรปกครองส ่วนท้องถิ ่นจัดให ้แก่
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีสิทธิรับค่าเช่าบ้านเข้าพักอาศัย
ไม่ว ่าข้าราชการส่วนท้องถิ ่นผู ้น ั ้นกำลังใช้ส ิทธิเบิก        
ค่าเช่าบ้านอยู่หรือไม่ก็ตาม หากข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้น
ไม่เข้าพักอาศัย ให้ถือว่าสละสิทธิการเข้าพักอาศัย     
และถือว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้จัดที่พักอาศัย  
ให้อยู่แล้วตามข้อ 6 (1) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม ทั้งนี้ การจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เข้าพักอาศัยในที ่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ก่อนหลัง ให้พิจารณาจากอัตราค่าเช่าบ้านที ่ได้รับ   
ระดับตำแหน่ง และการโอนย้ายมารับราชการในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ตามลำดับ 
     ข้อ 8 ในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัย
ในที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ผู้มีอำนาจ   
จัดทีพั่กทำเป็นบันทึกหรือคำสั่ง และจัดทำทะเบียนควบคุม
การจัดข้าราชการส่วนท้องถิ ่นเข้าและออกในที ่ พัก    
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามแบบท้ายหลักเกณฑ์นี้
และให ้ม ีการมอบทะเบ ียนควบคุมด ังกล ่าวให ้แก่             
ผู้มีอำนาจจัดที่พักคนต่อไปทุกครั้งที่พ้นตำแหน่งหน้าที่ 
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การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
1) ใช้แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี ่ยวกับการศึกษา      
ของบุตรไม่ถูกต้อง 
2) ไม่พบเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาได้รับอนุมัติ     
ให้เรียกเก็บเงินบำรุงการศึกษา/ค่าเล่าเรียน 
3) ใบเสร็จรับเงินค่าการศึกษามีสาระสำคัญไม่ครบถ้วน
ตามระเบียบกำหนด 
4) เบิกจ่ายสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบตุรเกินสิทธิ 
5) ไม่พบหนังสือการแสดงการใช้ส ิทธิและตอบรับ     
การใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาบุตรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2563 
      ข้อ 7 การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
บุตรให้นำหลักเกณฑ์ เง ื ่อนไข ประเภท และอัตรา     
ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี ่ยวกับ
การศึกษาของบุตร รวมทั้งระเบียบ ประกาศ หรือหนังสือสั่งการ 
สำหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับ โดยอนุโลม 
   กรณีหล ักเกณฑ์ตามวรรคหนึ่ ง หากกำหนดให้         
ต้ อ ง ข อ ท ำ ค ว า ม ต ก ล ง กั บ ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ลั ง               
ก่อนดำเนินการหรือเบิกจ่ายเงิน หรือมีความจำเป็น    
ต้องปฏิบัตินอกเหนือจากที ่กำหนดไว้ในระเบียบนี้      
ให้หมายความถึงกระทรวงมหาดไทยแทน  
    การเบิกจ่ายเงิน และหลักฐานการจ่ายเงินสวัสดิการ
เก ี ่ยวกับการศึกษาบุตร ให ้เป ็นไปตามหลักเกณฑ์         
และวิธ ีการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย         
การรับเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน   
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    ข้อ 8 ให้ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการตามระเบียบนี้
เป็นผู้รับรองการมีสิทธิด้วยตนเอง 
    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
ท้องถิ ่น ณ องค์กรปกครองส ่วนท้องถิ ่นต ้นส ังกัด       
หร ือองค ์กรปกครองส่ วนท ้องถิ่นท ี ่ขอร ับบำนาญ         
ตามกฎหมายว ่าด ้วยบำเหน ็จบำนาญข ้าราชการ       
ส่วนท้องถิ่น 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. 2560 กำหนดไว้
โดยสรุปว่า 
    ข้อ 8 หลักฐานการรับเงินของสถานศึกษาอย่างน้อย
ต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 
     (1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของสถานศึกษา
ผู้รับเงิน 
     (2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
     (3) รายการแสดงการร ับเง ินระบุรายละเอ ียด      
แต่ละรายการ 
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เบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ    
โดยไม่ใช่การปฏิบัติหน้าที่ปกต ิ
 
 
 
 
 
 

     (4) จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
     (5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0809.3/ว 4522 
ลงวันที ่ 9 สิงหาคม 2559 เรื ่อง ประเภทและอัตรา   
เงินบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน กำหนดว่าเงินบำรุง
การศึกษา กำหนดว่าให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
ถือปฏิบัติเกี่ยวกับประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษา
แ ล ะ ค ่ า เ ล ่ า เ ร ี ย น ข อ ง พ น ั ก ง า น ส ่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น                        
ให ้ เป ็นไปตามหน ังส ือกรมบ ัญช ีกลาง  ด ่วนที่สุ ด                
ที่ กค 0422.3/ว 257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559        
เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 
4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 
ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 เรื่อง ประเภทและอัตรา
เงินบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน กำหนดว่าเงินบำรุง
การศึกษาที่ให้เบิกจ่ายได้จะต้องเป็นเงินประเภทต่าง ๆ 
ที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับ
อนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัด
หรือที่กำกับมหาวิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร 
เมืองพัทยา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
หรือองค์การของรัฐบาล ค่าเล่าเรียนที ่ให้เบิกจ่ายได้
จะต้องเป็นค่าธรรมเนียมการเรียนหรือค่าธรรมเนียม 
ต่าง ๆ ซึ ่งสถานศึกษาเอกชนได้เรียกเก็บตามอัตรา        
ที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการหรือมหาวิทยาลัย  
5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.5/ว 22 
ลงวันที่ 12 มกราคม 2561 เรื่อง ประเภทและอัตรา
เง ินค่าเล ่าเร ียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภท
อาชีวศึกษา ได้กำหนดประเภทและอัตราเงินค่าเล่าเรียน
ในสถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษาเพ่ิมเติม 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่าย      
เ ง ิ นตอบแทนการปฏ ิบ ัต ิ ง านนอกเวลาราชการ            
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
    ข้อ 4 ในระเบียบนี้  
     “เง ินตอบแทน” หมายความว่า เงินที ่จ ่ายให้แก่
เจ้ าหน้ าที่ ท ้ องถิ่ นที่ ปฏิ บั ติ งานตามหน้ าที่ ปกติ                  
โดยล ักษณะงานส ่วนใหญ่ ต้องปฏิบัต ิ งานในที่ ต้ั ง
สำนักงานและได้ปฏ ิบ ัต ิงานนั ้นนอกเวลาราชการ         
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การเบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง 
1) จัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงไม่เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติ
ในการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
2) ไมพ่บใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) 
3) จัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง กรณีมีภาชนะเก็บน้ำมันเชื้อเพลิง 
ไม่ได้ดำเนินการจัดซื้อตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในที่ ต้ั งสำน ักงานหร ือโดยล ักษณะงานส ่วนใหญ่          
ต้องปฏิบัติงานนอกที่ต้ังสำนักงานและได้ปฏิบัติงานนั้น
นอกเวลาราชการนอกที่ตั ้งสำนักงานหรือโดยลักษณะ   
งานปกติ ต้องปฏิบัต ิงานในลักษณะเป็นผลัดหรือกะ       
และได้ปฏิบัติงานนอกผลัด หรือกะของตน 
     เทียบเคียงหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
ที่ มท 0808.4/13819 ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2551 
เรื่อง หารือการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ 
     ข ้อ 2 ความว ่าหากโครงการหร ือก ิจกรรมนั้น       
ต ้องปฏิบ ัต ิงานนอกที ่ต ั ้ งสำนักงานและไม่ใช ่ งาน        
ตามหน ้ าที่ ปกต ิ  ก ็ ไม ่ สามารถเบ ิกค ่ าตอบแทน            
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้หากได้ร ับอนุมัติ     
จากผู้บริหารท้องถิ่นให้ปฏิบัติงานนอกที่ตั ้งสำนักงาน 
พนั ก ง านส่ ว นท ้ อ ง ถิ่ น  ก ็ มี ส ิ ท ธิ เ บิ ก ค่ า ใ ช ้ จ่ า ย                  
ในการเด ินทางไปราชการชั่ วคราวได ้ตามระเบ ียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง     
ไปร าชการของ เ จ ้ าหน ้ าที่ ท ้ อ ง ถิ่ น  พ .ศ .  2555            
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 
แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเพื ่อใช้        
ในการปฏิบัต ิงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ     
ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ     
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561            
     2.1.1 กรณีหน่วยงานของรัฐไม่มีภาชนะท่ีใช้สำหรับ
เก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิง 
              ให้หน่วยงานของรัฐจัดซื ้อน้ำมันเชื ้อเพลิง     
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงจากสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง   
ใดก็ได้โดยให้ดำเนินการ ดังนี้  
              (1) การจัดทำรายงานขอซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง          
ให ้ เจ ้ าหน ้าท ี ่ จ ัดทำรายงานขอซื้ อ เสนอห ัวหน้ า    
หน่วยงานของรัฐตามนัยระเบียบกระทรวงการคลัง     
ว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ            
พ.ศ. 2560 ข้อ 22 วรรคหนึ ่ง ในวงเงิน ตามข้อ 1    
ของกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื ้อจัดจ้างพัสดุ  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำ
ข้อตกลงเป็นหนังส ือและวงเง ินการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้าง         
ในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 โดยให้ถือว่า
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รายงานขอซื้อดังกล่าวเป็นรายงานขอซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง
สำหรับการจัดซื้อในแต่ละครั้ง ตลอดระยะเวลาการจัดซื้อ 
เมื่อการจ ัดซื้ อน้ำม ันเชื้ อเพล ิงม ีวงเง ินสะสมครบ        
หรือใกล้จะครบวงเงินดังกล่าวข้างต้น จึงให้เจ้าหน้าที่
จัดทำรายงานขอซื้อฉบับใหม่  
             (2) การดำเนินการจัดซื้อนำ้มันเชื้อเพลิง  
                   (2.1) กรณีจัดซื้อจากสถานีบริการน้ำมัน
เชื้อเพลิง ที่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ – การจัดซื้อ
น้ำม ันเชื้ อเพล ิงแต่ละคร ั ้ ง  ให ้ห ัวหน ้าเจ ้าหน ้าที่             
เป็นผู ้ลงนามในใบสั ่งจ่ายน้ำมันที ่สถานีบริการน้ำมัน
เชื ้อเพลิงเป็นผู ้จัดหาให้โดยกรณีที ่ยังไม่ทราบข้อมูล
เกี ่ยวกับประเภท ปริมาณ และราคาน้ำมันที ่ส ั ่งซื้อ       
อาจเว้นรายละเอียดดังกล่าวไว้ก่อนก็ได้ – ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ ส่งมอบใบสั ่งจ่ายน้ำมันเชื ้อเพลิงส่วนหนึ่ง
ให้แก่ผู้จัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง   
       ภายหลังจากการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงแล้วให้ผู้จัดซื้อ
น้ำมันเชื้อเพลิง เขียนข้อความในใบบันทึกรายการขาย 
(sales slip) ที่สถานีบริการน้ำมันเชื ้อเพลิงออกให้ว่า 
“ได้ร ับมอบน้ำม ันเช ื ้อเพล ิงตามรายการข้างต ้นไว้
ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความในทํานองเดียวกัน 
พร้อมทั้ง ลงชื่อกำกับและให้ส่งมอบเอกสารดังกล่าว
ให้แก่เจ้าหน้าที ่พัสดุเพื ่อเก็บรักษาเป็นหลักฐานไว้      
รวมกับใบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงส่วนที่เหลือ โดยให้ถือว่า
เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ  
                 (2.2) กรณี จ ั ด ซื้ อ จ ากสถานี บ ริ ก า ร        
น้ำมันเชื ้อเพลิง ที ่ไม่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ 
ภายหลังจากการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงแล้ว ให้ผู้จัดซื้อ
น้ำมันเชื้อเพลิงร้องขอให้สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง
ออกใบเสร็จรับเงินและใบกํากับภาษี โดยให้ผู ้จัดซื้อ
น้ำมันเชื ้อเพลิงเขียนข้อความในเอกสารดังกล่าวว่า 
“ได้ร ับมอบน้ำม ันเช ื ้อเพล ิงตามรายการข้างต ้นไว้
ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความในทํานองเดียวกัน 
พร้อมทั ้งลงลายมือชื่อกำกับ และให้ส่งมอบเอกสาร
ดังกล่าวให้แก่เจ้าหน้าที่ โดยให้ถือว่าเอกสารดังกล่าว
เป็นหลักฐานการตรวจรับ 
            (3) การจัดทำทะเบียนคุมการจัดซื ้อน้ำมัน
เชื ้อเพลิง ในการจัดซื ้อน้ำมันเช ื ้อเพลิงตามข้อ (2)        
แต่ละครั้ง ให้เจ้าหน้าที่บันทึกรายการ ในทะเบียนควบคุม          
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การจัดซื ้อน้ำมันเชื ้อเพลิงตามแบบที่กำหนด โดยให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกำกับดูแล ให้มีการจัดทำ
ทะเบียนควบคุมการจัดซื ้อน้ำมันเชื ้อเพลิงให้เป็นไป     
โดยถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู ่เสมอ เพื ่อประโยชน์      
ในการติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง 
ทั้งนี้ ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบทุก 3 เดือน 
     2.1.2 กรณีหน่วยงานของรัฐมีภาชนะที่ใช้สำหรับ   
เก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิง 
             (1) การจัดทำรายงานขอซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง         
การจัดซื ้อน้ำมันเชื ้อเพลิงในแต่ละครั ้ง ให้เจ้าหน้าที่
จ ัดทำรายงานขอซื ้อเสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ   
หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ ตามนัยระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ                 
พ.ศ. 2560 ข้อ 22 วรรคหนึ ่ง ในวงเง ินตามข้อ 1    
ของกฎกระทรวงกำหนดวงเงิน การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำ
ข้อตกลงเป็นหนังส ือและวงเง ินการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้าง          
ในการแต่งตั ้งผ ู ้ตรวจรับพัสดุพ.ศ. 2560 ให้ใช ้ว ิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหน ึ ่ง  (2) (ข)       
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
             (2) การดำเนินการจัดซื ้อน้ำมันเชื ้อเพลิง      
ให้หน่วยงานของรัฐจัดซื ้อน้ำมันเชื ้อเพลิงจากสถานี
บริการน้ำมันเชื้อเพลิงใดก็ได้ โดยจัดให้มีการทำสัญญา
ซื ้อขายหรือข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกัน ทั ้งนี ้กรณี        
ที ่ม ีการประกาศเปลี ่ยนแปลงราคาน้ ำมันเชื ้อเพลิง             
ให้ถือปฏิบัติดังนี้  
                 (2.1) กรณีที ่ตามส ัญญาหรือข้อตกลง    
เป ็นหนังส ือที ่ทำไว ้ม ีการกำหนดว ันส ่งมอบน้ำมัน
เช ื ้อเพล ิงอย ู ่ ในช ่วงเวลาที ่น้ ำม ันเช ื ้อเพล ิงม ีราคา
เปลี ่ยนแปลง ให้เป็นดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน     
ของร ัฐที่ จะพ ิจารณาแก ้ ไขส ัญญาหร ือข ้อตกลง          
เป็นหนังสือที่ทำไว้โดยปรับลดหรือเพิ่มจำนวนน้ำมัน
เช ื ้อเพล ิงสำหร ับส ่วนที ่ย ังไม ่ได ้ส ่งมอบตามราคา           
ที่กำหนดใหม่ได ้
                 (2.2) กรณีที ่ตามส ัญญาหรือข้อตกลง    
เป ็นหนังส ือที่ทำไว ้ม ีการกำหนดว ันส ่งมอบน้ ำมัน
เชื้อเพล ิงที่แน ่นอนไว ้ก ่อนการเปลี ่ยนแปลงราคา        
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ผู้จ่ายเงินไม่ได้ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” ไม่ได้ลงลายมือชื่อ
รับรองการจ่ายเงินในหลักฐานการจ่ายเงินพร้อมวัน เดือน ปี
ที่จ่ายในหลักฐานการจ่ายเงิน และหัวหน้าหน่วยงานคลัง
ไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องในใบสำคัญคู่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 

และสถานีบริการน้ำมันเชื ้อเพลิงมิได้ส่งมอบน้ำมัน
เชื้อเพลิงภายในกําหนดเวลาดังกล่าว และราคาน้ ำมัน
เชื ้อเพลิงได้เปลี ่ยนแปลงสูงขึ ้น สถานีบริการน้ ำมัน
เ ชื้ อ เ พลิ ง ย่ อ มจะต้ อ ง รั บ ผ ิ ด ช อบ ในส่ ว น ร า ค า                 
ที ่เปลี ่ยนแปลง เนื่องจากมิได้จัดส่งภายในระยะเวลา      
ที ่กำหนดไว้ ในทางกลับกันหากราคาน้ำมันเชื ้อเพลิง    
ได ้เปล ี ่ยนแปลงลดลง ให ้เป ็นด ุลพิน ิจของหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ที่จะพิจารณาแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง          
เป็นหนังสือที่ทำไว้โดยปรับเพิ่มจำนวนน้ำมันเชื้อเพลิง
หรือลดวงเงิน แล้วแต่กรณี  
                 (2.3) ก ร ณี ร า ค า น้ ำ มั น เ ชื้ อ เ พ ลิ ง               
ได ้ เปลี่ยนแปลงเพ ิ ่มข ึ ้นหร ือลดลง  ตามข ้อ (2.1)        
และกรณีราคาน้ำมันเชื ้อเพลิงได้เปลี ่ยนแปลงลดลง    
ตามข้อ (2.2) หน่วยงานของรัฐจะกำหนดเป็นเงื่อนไข   
ไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ทำไว้ตั้งแต่ต้นว่า 
จะให้สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงส่งมอบน้ำมันเชื้อเพลิง
โดยยึดถือตามจำนวนน้ำมันเชื้อเพลิงหรือวงเงินก็ได้  
                 (2.4) กา รต ร ว จ รั บน้ ำ มั น เ ชื้ อ เ พ ลิ ง         
เมื่อสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงส่งมอบน้ำมันเชื้อเพลิง              
ให้หน่วยงานของรัฐ ดำเนินการตรวจรับโดยถือปฏิบัติ
ตามระเบียบฯ พ.ศ. 2560  
                 (2.5) ก า ร ค ว บ คุ ม น้ ำ มั น เ ชื้ อ เ พ ลิ ง            
ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุม การเก็บรักษา                    
และการเบิกจ ่ายน้ำม ันเช ื ้อเพล ิง โดยถ ือปฏ ิบ ัติ            
ตามระเบียบฯ พ.ศ. 2560 หมวด 9 
 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
     ข ้อ 77 ให ้ผ ู ้ จ ่ ายเง ินประท ับตราข ้อความว่า 
“จ ่ายเง ินแล ้ว” โดยลงลายม ือชื่อร ับรองการจ ่าย      
พร้อมทั้งระบุชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน ปี     
ที ่จ ่ายกำกับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้      
หรือผู้มีสิทธิรับเงินทุกฉบับเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ
และกรณีที่เป็นใบสำคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง
ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องกำกับไว้ด้วย 
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ด้านการบัญชี 
การจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน 
1) จัดทำรายงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือนไม่เป็นปัจจุบัน 
2) ผลรวมบัญชีเงินฝากธนาคารในรายงานรับจ่ายเงิน
ไม่ถูกต้องตรงกันกับงบทดลองและรายงานสถานะ
การเงินประจำวัน 
3) บัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายแสดงรายการบัญชี      
ไม่ถูกต้อง 
4) มีเงินรับฝากอ่ืน - ระยะสั้น เงินเหลือจ่ายรอคืนจังหวัด 
เง ินร ับฝากรอคืนแผ่นด ิน ยังไม่ ได้ส ่งคืนให้ สถจ.      
เพ่ือให้นำส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
5) บันทึกบัญชีเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพรวมกับ
บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยไม่ได้แยก    
การจัดทำบัญชีออกจากรายการบัญชีขององค ์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
6) ไม่ได้จัดทำใบผ่านรายการรับ (RV) ใบผ่านรายการ
ตั้งหนี้ (AP) ใบผ่านรายการจ่าย (PV) ประกอบการบันทึก
รายการบัญชี  
7) บันทึกใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP) ไม่ถูกต้อง เช่น 
    ( 1 )  เ บิ ก จ่ า ย เ งิ น อุ ด ห นุ น อ า ห า ร ก ล า ง วั น              
ให ้ก ับโรงเร ียนในส ั งก ัด  สพฐ.  แต ่บ ันท ึกบ ัญชี              
เป็นค่าใช้จ่ายอุดหนุนเพ่ือโภชนาการ 
     (2) เบิกเง ินสมทบกองทุนหลักประกันสุขภาพ       
แต่บันทึกเป็นค่าใช้จ่ายอุดหนุนเพ่ือการดำเนินการอ่ืน 
    (3) เบิกจ่ายค่าพาหนะในการเดินทางในประเทศ 
แต่บันทึกบัญชีเป็นค่าใช้จ่ายไปราชการต่างประเทศ 
    (4) เบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
แต่บันทึกบัญชีเป็นเงินช่วยเหลือบุตร 

ฯลฯ 
8) กรณีจ ัดเก ็บค ่าน ้ำประปาและค ่าขยะมูลฝอย          
ได ้ไม ่ครบถ้วน ไม ่ได ้ต ั ้งล ูกหนี ้ส ินค ้าและบร ิการ
ประจำเดือน ณ วันสิ้นเดือน 
9) ปรับปรุงเงินรับฝากประกันสัญญาที่ครบกำหนด   
เกิน 1 ปี เป็นเงินประกันสัญญาระยะสั้น 
10) จัดทำใบผ่านรายการจ่าย (PV) ในวันที่มีการอนุมัติ
รายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน ซึ่งไม่ใช่วันที ่จ่ายเงิน
ให้กับเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่ าด้วยการรับเงิน      
การเบ ิกจ ่ายเง ิน การฝากเง ิน การเก ็บร ักษาเงิน         
และการตรวจเง ิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    ข้อ 98 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำบัญชี 
และทะเบ ียนรายร ับรายจ ่าย รวมท ั ้ งสรรพบ ัญชี           
หรือทะเบียนอื ่นใด ตามที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นกำหนด  
    ข ้อ 99 ให ้ห ั วหน ้าหน ่วยงานคล ั งท ำรายงาน       
แสดงรายรับ รายจ่าย และงบทดลองเป็นรายเดือน 
เสนอปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นเพื ่อนำเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือทราบในฐานะหัวหน้าผู้บังคับบัญชา 
และส่งสำเนาให้ผู ้ว่าราชการจังหวัด สำหรับองค์การ
บริหารส่วนตำบลให้ส่งนายอำเภอ 
    ข้อ 105 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำบัญชี
โดยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(Electronic Local Administrative Accounting System : e-LAAS) 
ซึ่งอย่างน้อยประกอบด้วยระบบการทำงาน 4 ระบบ... 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 5912 
ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2561 เรื่อง การยกเลิกการจัดทำบัญชี
ด้วยมือขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    ข้อ 1 การดำเนินการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
           1.2 ต้ังแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหลือทุกแห่ง ยกเลิกการจัดทำบัญชี
ด้วยมือ... 
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          
ขององค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่น  รวมถ ึงแนวทาง        
การบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. คู่มือการบันทึกบัญชีในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
                   2. ผังบัญชีมาตรฐานที่ใช้ในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
                           3. เปรียบเทียบผังบัญชีเดิมและผังบัญชี
ใหม ่
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11) จัดทำและเสนอรายงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือน    
ด้วยระบบมือต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
12) ไม่ได้จัดส่งรายงานรับ - จ่ายเงิน และงบทดลอง   
ให้นายอำเภอ 
13) งบทดลองแสดงรายการบัญชีผิดดุล 
14) งบทดลองแสดงเงินขาดบัญชี - เกินบัญชี  
15) ไม่ได้ปรับปรุงบัญชีเงินรับฝากประกันสัญญา     
ระยะยาวที่ครบกำหนดจ่ายคืน เป็นบัญชีเงินรับฝาก
ประกันสัญญาระยะสั้น ทำให้แสดงรายการบัญชีติดลบ 
16 ) ผลรวมรายละ เอ ี ยดล ู กหนี้ ภ าษี ค้ า งชำระ             
ไม่ตรงกับยอดคงเหลือในงบทดลอง 
 
ไ ม่ ไ ด้ จ ั ด ส่ ง ร า ย ง า น ก า ร เ ง ิ น แ ล ะ ร า ย ง านผล                
การตรวจสอบของสำนักงานการตรวจเง ินแผ่นดิน      
ให้หน่วยงานที่กำหนด ไม่ได้เปิดเผยให้สาธารณชนทราบ 
ไม่ได้เผยแพร่ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตาม พ.ร.บ. 
วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 72 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                   4. กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน 
และการตรวจสอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
และแนวทางการบ ันท ึกบ ัญช ีตามที่ กรมส ่ง เสริม         
การปกครองท้องถิ่นกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. พระราชบ ัญญัต ิว ิน ัยการเง ินการคล ั งของร ัฐ        
พ.ศ. ๒๕๖๑  
    มาตรา ๗๒  ให ้หน่วยงานของร ั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. 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 ้องถิ่ นนำส ่งข ้อม ูลรายงาน     
การเงินประจำปีพร้อมกับรายงานผลการตรวจสอบ               
ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินในส่วนของกระทรวงการคลัง
ให้สำนักงานคลังจังหวัด เพื่อให้สำนักงานคลังจังหวัด
รวบรวมรายงานการเงินประจำปีพร้อมกับรายงานผล
การตรวจสอบของสำนักงานการตรวจเง ินแผ่นดิน        
ส่งให้กรมบญัชีกลางต่อไป   
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เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
๑) ผลรวมบัญชีเง ินฝากธนาคารเง ินทุนโครงการ
เศรษฐกิจช ุมชนและบัญชีล ูกหนี ้ เง ินทุนโครงการ
เศรษฐกิจชุมชนไม่ตรงกันกับบัญชีเงินรับฝากเงินทุน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน 
2) บันทึกดอกเบี ้ยเงินฝากธนาคารเงินทุนโครงการ
เศรษฐกิจช ุมชน เป ็นเง ินร ับฝากเง ินทุนโครงการ
เศรษฐกิจชุมชนชุมชนระยะสั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ด้านการพัสดุ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
1) ไม ่พบเอกสารกำหนดร ่ างขอบเขตของงาน 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ต้องการซื้อ
หรือจ้าง 
2) ไม่พบเอกสารหลักฐานแสดงที ่มาของราคากลาง    
ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
3) ไม่พบเอกสารการอนุมัติให้สั ่งจ่าย ไม่พบเอกสาร   
การประกาศผลผู้ชนะการจ้าง 
4 ) ไม ่ได ้ ใช ้ เอกสารจากระบบ e-GP เป ็นเอกสาร        
การจัดซื้อจัดจ้าง 
5) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องดำเนินการในระบบ 
e-GP ไม่พบการประกาศผลผู ้ชนะ และสาระสำคัญ   
ของส ัญญาหรือข ้อตกลงเป็นหนังส ือ  ดำเน ินการ         
ไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 
 
 

1. หนังส ือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 
0808.4/ว 2608 ลงวันที ่ 28 สิงหาคม 2563     
เร ื ่อง ซ ักซ ้อมแนวทางปฏ ิบ ัต ิ ในการบ ันท ึกบ ัญชี         
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ส่งที ่ส ่งมาด้วย 1.         
ค ู ่ม ือการบ ันท ึกบ ัญช ีในระบบบัญช ีคอมพิวเตอร์         
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
     ข้อ 9 เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
            9.1 กรณีได้รับเงินทุนโครงการเศรษฐกิจ
ชุมชนจากหน่วยงานของรัฐ 
เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก) 
         เครดิต เงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชมุชน-ระยะยาว 
            9.2 กรณีได้ร ับดอกเบี ้ยเง ินฝากธนาคาร    
ของเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน  
เดบิต เงนิฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก) 
     เครดิต เงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชมุชน (ดอกเบี้ย) 
2. แนวทางการดำเนินงานตามโครงการส่งเสริมอาชีพ
ของสภาตำบลและองค ์ ก ารบร ิหา รส ่ วนตำบล            
ตามหนั งสื อกรมการปกครอง  ด่ วนที่ ส ุ ด  ที่  มท                     
0318/ว 2999 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2543  
 
 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
      มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ 
      “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              
หรอืหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 
      (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
      (5) ราคาที ่เคยซื ้อหรือจ้างครั ้งหลังส ุดภายใน
ระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
      (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทาง
ปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  
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6) เบิกจ่ายเงินค่าวัสดุสำนักงานโดยอ้างอิงตารางที่ 1 
ตามหน ังส ือกระทรวงการคล ัง ด ่วนที่ สุด ที่  กค        
(กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที ่ 7 มีนาคม 2561   
ซึ่งเป็นรายการค่าใช้จ่ายที่ไม่เข้าลักษณะตามหนังสือ   
สั่งการดังกล่าว 
7) การจ้างเหมาบริการใช้บุคคลเป็นผู้ค้ำประกันสัญญา 
8) ใบสั่งจ้างไม่ปิดอากรแสตมป์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      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 ีการทางอิเล็ กทรอนิกส์       
ให ้หน่วยงานของร ัฐดำเน ินการในระบบเคร ือข ่าย
สารสนเทศของกรมบ ัญช ี กลาง  ผ ่ านทางระบบ         
จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ภ า ค รั ฐ ด้ ว ย อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์           
(Electronic Government Procurement : e - GP) 
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดให้หน่วยงานของรัฐ
ใช้เอกสารที ่จ ัดพิมพ์จากระบบจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐ     
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบการดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการที่กำหนดในระเบียบนี้  
    ข้อ ๑๑ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบ
วง เง ินงบประมาณที่ จะ ใช ้ ในการจ ัดซื้ อจ ั ด จ ้ า ง           
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอำนาจในการพิจารณา
งบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ… 
     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...  
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              (2) ขอบเขตของงานหร ือรายละเอ ียด 
ค ุณล ักษณะเฉพาะของพัสด ุหร ือแบบร ูปรายการ        
งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี  
              (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
     ข้อ ๗๘ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ ๒๒ แล้ว ให้คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการดงัต่อไปนี้...  
              (๒) จัดทำรายงานผลการพิจารณา โดยให้   
นำความใน ข้อ ๕๕ (๔) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
     ข้อ 167 หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่ง
อย่างใด ดังต่อไปนี้ 
              (1) เงนิสด 
              (2) เช็คหรือดราฟท์ที ่ธนาคารเซ็นสั่ งจ่าย    
ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที ่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น
ชำระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันทำการ 
              (3) หนังสือคำ้ประกันของธนาคารภายในประเทศ
ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยอาจ
เป็นหนังส ือค้ำประกันอ ิเล ็กทรอนิกส ์ตามว ิธ ีการ            
ที่กรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้ 
              (4) หนังสือค้ำประกันของบร ิษัทเง ินทุน    
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต ให้ประกอบ
กิจการเง ินทุนเพื ่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจ        
ค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย 
ตามรายชื ่อบริษัทเงินทุนที ่ธนาคารแห่งประเทศไทย    
แจ้งเวียนให้ทราบโดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือ     
ค้ำประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
              (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
    ข้อ 168 หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา 
ให้กำหนดมูลค่าเป็นจำนวนเต็ม ในอัตราร้อยละห้า    
ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที ่จัดซื้อจัดจ้าง    
ครั้งนั้นแล้วแต่กรณี เว้นแต่ การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้า
หน ่วยงานของร ัฐเห ็นว ่าม ีความสำค ัญเป ็นพ ิ เศษ          
จะกำหนดอัตราสูงกว่า ร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้... 
3. แนวทางการประกาศผ ู ้ชนะการจ ัดซื้ 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 
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การจ้างก่อสร้าง 
1) ไม่ได้จัดทำสัญญาจ้างแบบปรับราคาได้ (ค่า K)  
2 ) กรณีทำส ัญญาจ ้างแบบปร ับราคาได ้  (ค ่า K)        
ไม่ได้คำนวณเงินเพิ ่มหรือลดค่างาน/ไม่พบเอกสาร
หลักฐานการคำนวณเงินเพ่ิมหรือลดค่างาน 
3) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ไม่พบเอกสาร
หลักฐานแสดงให้ผู ้เสนอราคาทราบว่าจะดำเนินการ   
ทำส ัญญาแบบปร ับราคาได ้  ประกาศเช ิญชวน       
เอกสารเชิญชวนไม่ได้กำหนดเงื่อนไขและหลักเกณฑ์
สัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) 
4) ไม่พบเอกสารการแจ้งเรียกค่าปรับตามสัญญา  
5) ไม่พบเอกสารแจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ 

กำหนดว่ากรณีการจัดซื ้อจัดจ้างที ่ได้ร ับการยกเว้น       
ไม่ต้องดำเนินการในระบบ e-GP ให้หน่วยงานของรัฐ
ประกาศผลผ ู ้ ชนะการจั ดซื้ อจั ดจ้ า งหรื อผู้ ได ้ รับ           
การคัดเลือกและสาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลง
เป ็นหน ังส ือ โดยให้ จ ัดทำเป ็นรายไตรมาส ทั้ งนี้       
ภายใน 30 วัน นับแต่ว ันสุดท้ายของแต่ละไตรมาส                
และส่งข ้อมูลผ ่านทางระบบจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างภาครัฐ        
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์เพื่อขึ้นประกาศในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ 
4. แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุ         
ท ี ่ เก ี ่ยวกับค่าใช ้จ ่ายในการบริหารงาน ค่าใช ้จ ่าย           
ในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมของหน่วยงาน
ของรัฐ ตามหนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่  กค    
(กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561    
           
     ตาราง 1 รายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของหน ่วยงานของร ัฐ  ที่ ต ้องดำเน ินการภายใต้          
พ.ร.บ. การจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
5. ประมวลรัษฎากร พ.ศ. 2481  
    มาตรา 104 ที่ ระบ ุ ไว ้ ในบ ัญช ีท ้าย หมวด 6        
ตามลักษณะแห่งตราสาร 4 แห่งบัญชีอัตราอากรแสตมป์ 
กำหนดให้การจ้างทำของทุกจำนวนเงิน 1 ,000 บาท 
หรือเศษของ 1 ,000 บาท แห่งสินจ้างที ่กำหนดไว้     
ต้องปิดอากรแสตมป์ 1 บาท 
 
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    ข้อ 181 กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงได้ครบกำหนด 
ส่งมอบแล้วและมีค่าปรับเกิดขึ้น ให้หน่วยงานของรัฐ  
แจ ้ งการ เร ี ยกค ่ าปร ับตามส ัญญาหร ือข ้อ ตกลง            
จากคู่สัญญาภายใน 7 วันทำการ นับถัดจากวันครบกำหนด
ส่งมอบและเมื ่อคู ่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุให้หน่วยงาน    
ของรัฐ บอกสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบ
พัสดุนั้นด้วย 
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การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
1) คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีไม่รายงาน   
ผลการตรวจสอบ/ ร าย ง านผลกา รต รว จส อบ                   
เกินระยะเวลาที่กำหนด 
2) คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีรายงานผล   
การตรวจสอบไม่ครบถ้วนตามประเด็นที่กำหนด 
3) คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีรายงานผล   
การตรวจสอบเฉพาะพัสดุที่มีการจัดหาในรอบปีงบประมาณ 
4 ) ไม่ รายงานผลการตรวจสอบพั สดุ ประจำปี                    
ไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

2. มติคณะรัฐมนตรี เมื ่อวันที ่ 22 สิงหาคม 2532   
แจ ้งตามหน ังส ือสำน ักเลขาธ ิการคณะร ัฐมนตรี               
ที ่ นร 0203/ว 109 ลงวันที ่ 24 สิงหาคม 2532   
เรื่อง การพิจารณาช่วยเหลือผู้ประกอบอาชีพงานก่อสร้าง
กำหนดว่า ให้มีการนำสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K)    
มาใช้ในการทำสัญญาจ้างเหมาก่อสร้างของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น 
3. หนังสือสำนักงบประมาณ ที ่ นร 0407/ว 85        
ลงวันที่ 13 กรกฎาคม 2541 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจ
ในทางปฏิบัติเกี ่ยวกับการขอค่าชดเชยงานก่อสร้าง     
ตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K)  
4. หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0731.1/ว 104 
ลงวันที่ 13 มิถุนายน 2561 เรื ่อง ซ้อมความเข้าใจ
แนวทางปฏิบัติเกี ่ยวกับวันเปิดซองที่ใช้ในการคำนวณ
เงินเพิ่มหรือลดค่างานตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) 
แจ้งตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 
0808.2/ว 1986 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2561  
5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ที ่ มท 
0808.2/ ว 2147 ลงว ันท ี ่  11 กรกฎาคม 2561 
เร ื ่อง การตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าจ้างสัญญาจ้าง      
แบบปร ับราคา ได ้  (ค่ า  K) ขององค ์ กรปกครอง             
ส่วนท ้องถิ่น แจ ้งให ้องค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่น           
ถือปฏิบัติการทำสัญญาแบบปรับราคาได้ตามเงื่อนไข
หลักเกณฑ์กำหนดมาตรการการใช้จ่ายเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่นตามข้อเสนอแนะของสำนักงาน   
การตรวจเงินแผ่นดิน  
 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
    ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
ของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานภาครัฐหรือหัวหน้าหน่วย
พัสดุแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งไม่ใช่
เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่าย
พัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภท     
ที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยให้เริ่มดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือ      
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หลักประกันสัญญา 
1) มีหลักประกันสัญญาที่พ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
แตย่ังไม่ไดด้ำเนินการจ่ายคืน หรือส่งคืนให้แก่คู่สัญญา 
2) ไม่ได้ตรวจสอบ/ตรวจสอบความชำรุดบกพร่อง    
ของพัสดุภายหลังจากสิ ้นสุดระยะเวลาการประกัน
ความชำรุดบกพร่องแล้ว 
3) ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาระบบมือบันทึก     
ว ันที่ ครบกำหนดไม่ครบท ุกรายการ และระบบ           
(e-LAAS) บันทึกวันที่ครบกำหนดจ่ายคืนไม่ตรงกัน 
4 ) หล ักประก ันส ัญญาระบบมือตามทะเบ ียนคุม         
ไม่ตรงกับทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาในระบบ         
e-LAAS 
5) หลักประกันสัญญาที่เป็นเงินสดแสดงยอดคงเหลือ
ไม่ถูกต้องตรงกันกับบัญชีแยกประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด
เสื ่อมคุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใด       
ไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอ
รายงานผลการตรวจสอบด ั ง กล่ า วต่ อผู้ แ ต่ ง ตั้ ง        
ภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้น และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน 1 ชุด 
 
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
    ข้อ 170 หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู ่สัญญา
หรือผู้ค้ำประกันโดยเร็วและอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน 
นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
โดยการคืนหลักประกันสัญญาที่เป็นหนังสือค้ำประกัน
ของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย ์
ที่คู่ ส ัญญาไม่ มาร ับภายในกำหนดเวลาด ั งกล่ าว            
ให ้ร ีบส ่งต้นฉบับหนังส ือค ้ำประกันให ้แก่ค ู ่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 การกำหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบ
ความชำรุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา 
กำหนดว่าก่อนสิ้นสุดระยะเวลาการประกันความชำรุด
บกพร่องภายใน 15 วัน สำหรับหลักประกันสัญญา       
ที่ มี ร ะยะ เวล าของการประก ัน ไม่ เ ก ิ น  6 เด ื อน            
หร ือภายใน 30 ว ัน สำหร ับหล ักประก ันส ัญญา              
ที่ มีระยะเวลาของการประกันตั ้งแต่ 6 เดือนขึ ้นไป        
ให้ผู ้มีหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบความชำรุดบกพร่อง
ของพัสดุและรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบอีกครั้งหนึ่ง 
หากปรากฏว่ามีความชำรุด ให้ผู้บริหารท้องถิ่นรีบแจ้ง   
ให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมาดำเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซม



๔๔ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
30 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
การควบคุมภายใน 
1) ไม ่พบการแต ่งต ั ้ งคณะกรรมการประเม ินผล          
การควบคุมภายใน 
2) ไม่จัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน     
หรือจัดทำแต่ไม่เป็นไปตามแนวทางที่กำหนด 
3) ไม่ได้พิจารณากลั่นกรองและสรุปผลการประเมินผล
การควบคุมภายใน ในภาพรวม แต ่ดำ เน ินการ              
โดยนำรายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน (แบบ ปค. 4) และรายงานการประเมินผล        
การควบคุมภายใน (แบบ ปค.5) ของแต่ละสำนัก/กอง 
จัดส่งให้นายอำเภอ 
4) ไม่ได้สร ุปว ิเคราะห์การประเมินผลการควบคุม
ภาย ในในภาพรวมขององค ์ กร  แต่ ดำ เน ินการ              
โ ดยนำผลการประ เมิ น ของแต่ ล ะสำน ั ก / ก อ ง            
กรอกในแบบเรียงตามสำนัก/กอง 
5) ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ลงนามในรายงานการสอบทาน
การประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.6) 
6) ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจสอบภายใน 
ไม่ได ้จ ัดทำรายงานการสอบทานการประเมินผล      
การควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.6) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความชำรุดบกพร่อง 
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          
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
1.  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     
และเทศบาลตำบลจั ดส่ ง ให ้นายอำ เภอ เ พ่ือให้
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การตรวจสอบภายใน 
1) ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจสอบภายใน
ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
2)  ไม่ได้ปฏิบัต ิงานตามแผนการตรวจสอบภายใน     
และไมร่ายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
3) ไม่ได้จัดทำกฎบัตรการตรวจสอบภายในและไม่ได้
เผยแพร่ให้หน่วยรับตรวจทราบ 
4) ไม่ได้จัดทำแผนการตรวจสอบประจำปี  
5) ไม่ได้จัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการที ่นายอำเภอจัดให้ม ีข ึ ้นดำเนินการ
รวบรวมและสรุปรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในจัดทำเป็นรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นระดับอำเภอ  
และส่งให้สำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ และกรณี
เทศบาลเม ือง เทศบาลนคร และองค ์การบร ิหาร        
ส่วนจังหวัด จัดส่งให้สำนักงานส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัด ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
2. 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  
    ข้อ 17 ให้หน่วยงานตรวจสอบภายในของหน่วยงาน
ของรัฐมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
             (2) กำหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษร        
และ เสนอห ั วหน้ าหน่ ว ยง านของร ั ฐก่ อน เสนอ
คณะกรรมการตรวจสอบ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ
และเผยแพร่หน่วยรับตรวจทราบ รวมทั้งมีการสอบทาน
ความเหมาะสมของกฎบัตรอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง  
             (4) จ ัดทำและเสนอแผนการตรวจสอบ
ประจำป ีต ่อหัวหน ้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)  
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งบทดลองแสดงรายการบัญชีเงินขาดบัญชีซึ่งยังไม่ได้
ดำเนินการให้มีการชดใช้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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        
ม ีระยะเวลา  3 – 5 ปี และแผนฯ ต ้องกำหนดให้
ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด  
    2) แผนการตรวจสอบประจำปี เป็นแผนที ่จ ัดทำ     
ไว ้ล ่วงหน ้าม ีรอบระยะเวลา 1 ปี และต ้องจ ัดทำ          
ให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่กำหนดไว้ 
โดยการดึงหน่วยงาน และเรื่องที่จะตรวจสอบในแตล่ะปี 
ตามที่ปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาวมาจัดทำ
เป็นแผนการตรวจสอบประจำปี 
 
1.  ระเบียบสำนักนายกร ัฐมนตร ีว ่าด้วยการเร ่งรัด 
ติดตามเกี่ยวกับกรณีเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ทุจริต พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
    ข้อ 5 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐแห่งใดม ีกรณี       
เงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริตไม่ว่าหน่วยงาน
แห่งนั้น ตรวจพบหรือสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
เป็นผู ้ตรวจพบ ให้เป็นหน้าที ่ของหน่วยงานของรัฐ
ดังกล่าวดำเนินการให้มีการชดใช้เงินหรือทรัพย์สินคืน 
รวมทั ้งดำเนินการทางแพ่ง ทางอาญาหรือทางวินัย     
แก่ผู้เกี่ยวข้องโดยเร็ว  
    ข้อ 7 เมือ่ตรวจพบว่ามีกรณเีงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่
ของรัฐทุจริตในหน่วยงานของรัฐใด ให้หน่วยงานของรัฐ
นั้ นแจ ้ ง ให ้ส ำน ักงานปล ัดสำน ักนายกร ัฐมนตรี  
กรมบัญชีกลาง และสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ทราบโดยพลัน ทั้งนี้ ตามแบบและวิธีที ่สำนักงานปลัด
สำนักนายกรัฐมนตรีกำหนด  
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0804.6/ว 6160 
ลงวันที ่ 31 ตุลาคม 2560 เร ื ่อง ซักซ้อมแนวทาง    
การปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย    
การเร่ งรัด  ติดตาม  เกี่ ยวก ับกรณ ี เ ง ิ นขาดบ ัญชี            
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ได้แจ้งซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าว
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ถือปฏิบัติ ดังนี้  
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การติดตามเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
1) มีลูกหนี้เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชนผิดนัดชำระ 
ลูกหนี้ขาดอายุความฟ้องร้องตามกฎหมาย  
2) องค์การบริหารส่วนตำบลที่ยกฐานะเป็นเทศบาล
ตำบลและไม ่ได ้ประสงค ์จะดำเน ินการโครงการ
เศรษฐก ิจช ุมชน ย ังไม ่ได ้ส ่งค ืนเง ินท ุนโครงการ
เศรษฐกิจชุมชนให้ที่ทำการปกครองอำเภอ 
3) ไม่จัดทำรายงานแสดงฐานะทางการเงินของเงินทุน
หมุนเวียนและผลการดำเนินงานตามแบบที่กำหนด     
ต่อนายอำเภอ 
 
 
 

    1) กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ตรวจพบ
เงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต หรือหน่วยงาน
ที่ เกี่ยวข ้อง หร ือสำน ักงานการตรวจเง ินแผ ่นดิน         
เป็นผู้ตรวจพบ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงในเร ื ่องดังกล่าวโดยเร็วและดำเนินการ        
ให้มีการชดใช้เงินหรือทรัพย์สินคืน รวมทั้งดำเนินการ
ทางแพ่ง ทางอาญา หรือทางวินัยแก่ผู้เกี่ยวข้องโดยเร็ว 
แล้วรายงานผลการดำเนินการตรวจพบเงินขาดบัญชี 
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต (ครั้งแรก) ให้ผู้ว่าราชการ
จังหวัดหรือนายอำเภอแล้วแต่กรณีทราบ ตามแบบ
รายงานการตรวจพบเง ินขาดบัญชีหร ือเจ ้าหน้าที่         
ของรัฐทุจริต (แบบ สปน. 1)  
    2) กรณีสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินเป็นผู้ตรวจ
พบเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริตและได้ชี้มูล
ความผิดแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการ
ให้มีการชดใช้เงินหรือทรัพย์สินคืน รวมทั้งดำเนินการ
ทางแพ่ง ทางอาญา หรือทางวิน ัยแก่ผ ู ้ท ี ่ เก ี ่ยวข้อง     
อย่างเคร่งครัด โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน
หาข้อเท็จจริงเพื ่อหามูลความผิดอีกแล้วรายงานผล    
การดำเนินการตรวจพบเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่     
ของร ัฐท ุจร ิต (คร ั ้ งแรก) ให ้ผ ู ้ว ่าราชการจ ังหวัด         
หรือนายอำเภอ แล้วแต่กรณีทราบ ตามแบบรายงาน   
การตรวจพบเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต 
(แบบ สปน. 1) 
 
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 
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณเท่าจำนวน
ที่ทางราชการเสียหาย ชดใช้คืนในทันทีที่มีการตั้งงบประมาณ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี  
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     ข้อ 25 เงินทุนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับ
การชำระคืนจากกลุ่มเกษตรกร หรือกลุ่มอาชีพที่กู ้ยืม
เงินทุนไป ให้ถือเป็นเงินทุนตามระเบียบนี้  ในกรณี        
ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องการใช้เงินทุนที่ได้รับ   
การชำระค ืนไปให ้กลุ่มอาช ีพหร ือกล ุ ่มเกษตรกร         
กู ้ยืมต่อไป ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นถือปฏิบัติ           
ตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ และให้ดำเนินการ
ตามขั้นตอน ในข้อ 22 เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ใดได้เปลี่ยนแปลงฐานะเป็นเทศบาลเมืองหรือเทศบาลนคร
จะต้องไม่ก่อให้เกิดนิติกรรมสัญญาใด ๆ ตามโครงการ
เศรษฐกิจชุมชนที่เป็นรายใหม่ขึ้นอีก และให้เทศบาลเมือง
หรือเทศบาลนครดำเนินการเรียกเงินคืนตามเงื ่อนไข  
และระยะเวลาที่ได้ทำนิติกรรมไว้เดิม  
     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 ั ดท ำ       
รายงานฐานะทางการเงิ นของเงิน ทุนหมุน เวี ยน                       
และผลการดำเน ินงานตามแบบรายงานที่กำหนด     
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 0132 
ลงว ันที่  11 มกราคม 2551 เรื่ อง  แจ ้ งแนวทาง        
การดำเนินงานโครงการเศรษฐกิจชุมชน  
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0310.3/ว 1320 
ลงวันที ่ 2 มีนาคม 2558 เร ื ่อง การแก้ไขเพิ ่มเติม    
ก า รปรั บปรุ ง ร่ า ง ร ะ เบ ี ยบกระทรว งมหาดไทย               
ว ่าด ้วยการดำเน ินงานโครงการเศรษฐก ิจช ุมชน         
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2557  
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0310.3/ว 3476 
ลงวันที ่ 22 มิถุนายน 2558 เรื ่อง ซักซ้อมแนวทาง   
การดำเนินงานโครงการเศรษฐกิจชุมชนตามระเบียบ
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การควบคุมทั ่วไปในการปฏิบัต ิงานในระบบบัญชี  
คอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 
1)  ไม ่ได ้กำหนดรหัสผ ู ้ ใช ้งานรหัสผ ่าน และสิทธิ            
การใช้งานให้แก่ผู ้บร ิหารท้องถิ ่นและปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
2) ไม่ได้กำหนดสิทธิการใช้งานสำหรับการจัดทำฎีกา
ให้กับหน่วยงานผู้เบิก 
3) กำหนดรหัสผู้ใช้งานรหัสผ่านและสิทธิการใช้งาน
ใ ห้ แ ก่ บุ ค ค ล อ่ื น ซึ่ ง ไ ม่ ไ ด้ มี ห น้ า ที่ รั บ ผิ ด ช อ บ                
การดำเนินการในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 
4) กำหนดสิทธิการใช้งานของหัวหน้าหน่วยงานคลัง 
ให้แก่ผู้ดำรงตำแหน่งอ่ืน 
 
 
 
 
 
 
 

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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๐ 
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ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
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การบริหารสถานศึกษา 
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
1) ไม ่พบการประกาศใช ้แผนปฏ ิบ ัต ิการประจำปี
งบประมาณ 
2) ไม่พบแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณให้ตรวจสอบ 
3) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ โดยแสดง
ประมาณการรายจ่ายสูงกว่าประมาณการรายรับ 
4) ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ลงนามประกาศใช้แผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณ 
5) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีไม่เป็นไปตามแผนปฏิบัติ
การประจำปีที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด ดังนี้ 
    (1) ไม่มีคำแถลงประกอบแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ 
    (2) ไม ่มีบ ันท ึกหล ักการและเหต ุผลประกอบ
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
    (3) ไม่มีประมาณการรายได้ของสถานศึกษา 
    (4) ไม่มีรายละเอียดรายจ่ายของสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 .  ระเบ ียบกระทรวงมหาดไทย ว ่ าด ้ วยรายได้                  
และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562     
    ข้อ 11 เง ินรายได้ที ่สถานศึกษาได้ร ับให้ใช ้จ ่าย         
ตามกิจการของสถานศึกษา ให้จ ัดทำเป็นโครงการ     
หร ือก ิจกรรมบรรจ ุ ไว้ ในแผนปฏ ิบ ัต ิการประจำปี
งบประมาณของสถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบ        
ของคณะกรรมการ และให้หัวหน้าสถานศึกษาประกาศใช้
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา 
2. หนั งสื อกระทรวงมหาดไทย ด่ วนที่ สุ ด ที่  มท                 
0816.2/ ว 5232 ลงว ันที่  2 ก ันยายน 2562               
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษา
ขององค์กรปกครองส ่วนท้องถิ ่นและสถานศึกษา         
ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     ข้อ 4 ที ่กำหนดโดยสรุปว่า ให้องค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่นนำโครงการที่อยู่ในแผนพัฒนาการศึกษา              
ของปีงบประมาณใด ไปจ ัดทำเป็นโครงการในข้อบัญญัติ/           
เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย การใช้จ่ายจากเงิน
สะสมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนปฏิบัติ
การประจำปีงบประมาณของสถานศึกษาของปีงบประมาณนั้น 
กล่าวคือ โครงการอยู่ในปีงบประมาณใดของแผนพัฒนา
การศ ึกษาต ้องนำไปตั้ งเป ็นงบประมาณรายจ่าย               
ของปีงบประมาณนั ้น ๆ เท ่าน ั ้น จะนำไปตั ้งเป็น
งบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณอื ่น ๆ ไม่ได้             
หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ/หรือสถานศึกษา
ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นมีความจำเป็น    
ต้องนำโครงการของปีงบประมาณอื่น มาจัดทำเป็น
โครงการในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย                     
การ ใช ้ จ ่ ายจาก เ งิ นสะสมขององ ค์กรปกครอง            
ส ่วนท ้องถ ิ ่นและ/หร ือแผนปฏ ิบ ัต ิการประจำปี
งบประมาณของสถานศึกษา ให้ดำเนินการเพิ ่มเติม   
หรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาการศึกษาก่อน 
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหน่วยดำเนินการจัดซื้อ  
จัดจ้างและเบิกจ่ายเงินแทนสถานศึกษา โดยไม่ได้      
เบิกหักผลักส่งเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม         
ของสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      อนึ ่ง การเพิ ่มเติมหรือเปลี ่ยนแปลงแผนพัฒนา
การศึกษาจะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
การศึ กษาข อ ง อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน คณะกรรมการ
บริหารศนูย์พัฒนาเดก็เล็ก แล้วแต่กรณี และต้องทำการประกาศ
ให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน พร้อมทั้งจัดส่งแผนพัฒนา
การศึกษาที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น        
      สิ่งที่ส่งมาด้วย 4 เค้าโครงแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ กำหนดว่า การจัดทำแผนปฏิบัต ิการ
ประจำปีงบประมาณ ประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 
     ส่วนที่ ๑ คำแถลงประกอบแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ 
     ส่วนที่ ๒ แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
     ส่วนที่ ๓ รายละเอียดประกอบแผนปฏิบัต ิการ
ประจำปีงบประมาณ 
 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน   
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น              
พ.ศ. 2562  
     ข้อ 10 องค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่นท ี ่ ได ้รับ         
การจัดสรรเงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารกลางวัน เงินรายหัว
นักเรียนและเงินพัฒนาการจัดการศึกษา และเงินอ่ืน    
ทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้สถานศึกษาตามข้อ ๖ 
     (๑) ให ้ต ั ้งงบประมาณโดยตราเป็นข้อบัญญัติ       
หร ือ เทศบ ัญญ ัต ิ งบประมาณรายจ ่ ายประจ ำปี            
หร ืองบประมาณรายจ ่ายเพ ิ ่มเต ิม แล ้วแต ่กรณี              
ไว้ในงบดำเนินงาน หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
รายการค่าใช ้สอยประเภทรายจ่ายเก ี ่ยวเนื ่องกับ       
การปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวดอื่น ๆ 
โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายการบริหารสถานศึกษา    
เว้นแต่กรณีที่มีการกำหนด ให้งบประมาณรายการนั้น
ไม่ต้องตราเป็นข้อบัญญัติ หรือเทศบัญญัติ ตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือคำสั่ง 
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การมอบอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่นให้หวัหน้าสถานศึกษา 
ในการอนุมัติดำเนินโครงการหรือกิจกรรมและจัดซื้อจัดจ้าง  
1) หัวหน้าสถานศึกษาอนุมัติการดำเนินโครงการ      
เกินวงเงินที่ได้รับมอบอำนาจ 
2) คำสั่งมอบอำนาจให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ไม่ระบุ
ขอบเขตการมอบอำนาจให้ผ ู ้ร ับมอบว ่าม ีอำนาจ
ดำเนินการในเรื่องใดบ้าง ซึ่งการไม่ระบุวงเงิน ขอบเขต 
และรายละเอ ี ยดการมอบอำนาจ ไว ้ ให ้ ช ั ด เจน             
อาจมีผลให้ผู้รับมอบอำนาจปฏิบัติหน้าที่เกินขอบเขต                   
และเจตนารมณ์ของผู้มอบอำนาจ 
3) ห ัวหน ้าสถานศึกษาอน ุม ัต ิการจ ัดซ ื ้อ จ ัดจ ้าง             
และการเบิกจ่ายเงิน โดยไม่พบหลักฐานการมอบอำนาจ
จากผู้บริหารท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     เมื่อข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมตามวรรคหนึ่ง
ประกาศใช้แล้ว ให้เบิกจ่ายเพื่อโอนเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของสถานศึกษา โดยคำนึงถึงสถานะทางการเงิน
การคลังขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
1. ระเบ ียบกระทรวงมหาดไทย ว่ าด้ วยรายได้                  
และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562    
     ข้อ 14 ให้ผู ้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติ                 
การดำเนินการโครงการหรือกิจกรรมของสถานศึกษา       
เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้ ผู้บริหารท้องถิ่นอาจมอบอำนาจ             
เป็นหนังสือให้หัวหน้าสถานศึกษาก็ได้ 
      (๑) การดำเนินการโครงการหรือกิจกรรมตามแผน   
ปฏิบัติการประจำปีงบประมาณที่มีวงเงินไม่เกินห้าแสนบาท 
      (๒)  การดำ เน ินการโครงการหรื อกิ จกรรม                
ที่ไม่ได้กำหนดในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ        
เฉพาะที ่ม ีความจำเป ็นเร ่งด่วนเพ ื ่อแก ้ไขป ัญหา        
ความเดือดร้อนของผู้เรียนที่มีวงเงิน ไม่เกินห้าหมื่นบาท 
     ข้อ 15 การจัดซื้อจัดจ้างและการอนุมัติจ่ายเงิน
รายได้ของสถานศึกษา ให้เป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง   
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     ข้อ ๖ ผู้มีอํานาจดําเนินการตามระเบียบนี้ ได้แก่      
ผู้ซึ่งดํารงตําแหน่งเป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เว้นแต่
กระทรวงกลาโหมหรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่ผู้รักษาการ 
ตามระเบียบประกาศ กําหนดให้หน่วยงานของรัฐนั้น
สามารถกําหนดหน่วยงานระดับใด ผู้บังคับบัญชาชั้นใด 
ต ําแหน ่งใด ม ีอ ํานาจด ําเน ินการตามระเบ ียบนี้                  
ก็ให้กระทําได้ และเมื่อได้กําหนดเป็นประการใดแล้ว   
ให้แจ้งผู้รักษาการตามระเบียบและสํานักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบด้วย 
     ข้อ ๗ ผู้มีอํานาจดําเนินการตามข้อ ๖ หรือผู้มีอํานาจ
สั ่งซ ื ้อหร ือส ั ่ งจ ้างตามระเบ ียบนี้  จะมอบอํานาจ           
เป็นหนังส ือให้แก่ผ ู ้ด ํารงตําแหน่งใดก็ได้ซ ึ ่งส ังกัด
หน่วยงานของรัฐเดียวกัน โดยให้คํานึงถึงระดับ ตําแหน่ง 
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบอํานาจเป็นสําคัญ 



๕๓ 
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การแต่งตั้งหัวหน้าสถานศึกษา 
1) ไม่พบการแต่งตั้งหัวหน้าสถานศึกษา  
2) แต่งตั้งหัวหน้าสถานศึกษาไม่เป็นไปตามที่ระเบียบ
กำหนด 

     เมื่อมีการมอบอํานาจตามวรรคหนึ่ง ผู้รับมอบอํานาจ 
มีหน้าที่ต้องรับมอบอํานาจนั้นและจะมอบอํานาจนั้น    
ให้แก่ผู้ดํารงตําแหน่งอ่ืนต่อไปไม่ได้ เว้นแต่ 
     (ข) กรณีมอบอํานาจให้แก่บ ุคคลอื ่น นอกจาก       
ที่กล่าวใน (ก) จะกระทําได้ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบ
จากผู้มอบอํานาจชั้นต้นแล้ว 
     เพื่อความคล่องตัวในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หัวหน้า
หน ่ ว ย ง านของ ร ั ฐ มอบอ ํ า นาจ ในกา รส ั ่ ง ก า ร                
และดําเนินการจัดซื ้อจัดจ้าง ให้แก่ผู ้ดํารงตําแหน่ง     
รองลงไปเป็นลําดับ 
     ให้ผู้มอบอํานาจส่งสําเนาหลักฐานการมอบอํานาจ      
ให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบทุกครั้ง 
3. แนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย      
ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 ตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว 2786      
ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 
    ข้อ 6 กรณีสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (โรงเรียน/วิทยาลัย) 
การจัดซื ้อจัดจ้างและการอนุมัติจ ่ายเงินรายได้ของ
สถานศึกษา 
    ตามข้อ 15 ผู้บริหารท้องถิ่นอาจพิจารณามอบอำนาจ
เป็นหนังสือให้หัวหน้าสถานศึกษา ดังนี้ 
    1) การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ตามนัย   
ข้อ 6 และข้อ 7 ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจั ดซื้ อจ ั ดจ ้ า งและการบร ิหารพ ัสดุ ภ าครั ฐ             
พ.ศ. 2560  
     2) การอนุม ัต ิจ ่ายเง ินรายได ้ ตามนัยข ้อ 62             
ของระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน     
การเบิกจ ่ายเง ิน การฝากเง ิน การเก ็บร ักษาเงิน          
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน   
ของสถานศึกษาสังก ัดองค์กรปกครองส ่วนท้องถิ่น         
พ.ศ. 2562  
    ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 



๕๔ 
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3) การจ ัดทำคำสั ่งโดยระบุสถานศึกษาต้นส ังกัด        
ของบุคลากรที่แต่งตั้งไม่ถูกต้อง 
4) ผู ้ได้ร ับการแต่งตั ้งได้โอนย้ายไปปฏิบัติราชการ         
ณ หน่วยงานอื่น โดยไม่ได้จัดทำคำสั่งแต่งตั้งใหม่ 
5) แต่งตั ้งห ัวหน้าสถานศึกษา หัวหน้าเจ ้าหน้าที่            
และหัวหน้าหน่วยงานคลังของสถานศึกษา ซึ่งเป็นบุคคล
คนเดียวกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 การแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลัง 
1) ไม่พบการแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลัง  
2) แต่งตั ้งผู ้ที ่ไม่ได้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน    
เป็นหัวหน้าหน่วยงานคลังของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
3) หัวหน้าหน่วยงานคลังที่ได้รับการแต่งตั้ง ได้โอนย้าย     
ไปปฏิบัติราชการ ณ หน่วยงานอื่น โดยไม่ได้จัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งใหม ่

     “หัวหน้าสถานศึกษา” หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่ง
ผู ้อำนวยการสถานศึกษา หรือผู ้ที ่ได้ร ับการแต่งตั้ง         
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้รับผิดชอบบริหารสถานศึกษา 
2. แนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย          
ว ่าด ้วยรายได ้และการจ ่ายเง ินของสถานศ ึกษา               
ส ังก ัดองค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่น พ.ศ. 2562         
ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที ่ส ุด ที ่ มท 
0816.2/ว 2786 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562  
    ข้อ 1 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นพิจารณา
แต่งตั้งหัวหน้าสถานศึกษาของสถานศึกษาแต่ละแห่ง  
ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น เพ่ือทำหน้าที่
รับผิดชอบบริหารสถานศึกษา ดังนี้     
     1) กรณีสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน หากไม่มีผู ้ดำรง
ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการครู หรือข้าราชการ/พนักงาน
ส่วนท้องถิ่นในสำนัก/กอง/ส่วน/ฝ่าย/งานด้านการศึกษา   
ที่เห็นว่าเหมาะสมเป็นหัวหน้าสถานศึกษา                                                                                 
 2) กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้แต่งตั ้งหัวหน้า      
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นหัวหน้าสถานศึกษา ในกรณี       
ที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่ง หรือยังไม่ได้รับการจัดสรรอัตรา/ตำแหน่ง 
ให้แต่งตั้งข้าราชการครูหรือข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น
ในสำนัก/กอง/ส่วน/ฝ่าย/งานด้านการศึกษา ที่เห็นว่า
เหมาะสมเป็นหัวหน้าสถานศึกษา 
     การแต่งตั ้งให้ข้าราชการท้องถิ ่น หรือพนักงาน    
ส่วนท้องถิ่น เป็นหัวหน้าสถานศึกษา หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
และหัวหน้าหน่วยงานคลัง ซึ ่งเป็นบุคคลคนเดียวกัน 
เป็นกระบวนงานที่ไม่ก่อให้เกิดการสอบทานการปฏิบัติงาน 
และไม่เป็นไปตามหลักการควบคุมภายในที่ดี ซึ ่งอาจ
เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน  
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น              
พ.ศ. 2562     
    ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
     “หัวหน้าหน่วยงานคลัง” หมายความว่า ผู้ที่ได้รับ       
การแต ่งต ั ้ งจากผ ู ้บร ิหารท ้องถ ิ ่นให ้ร ับผ ิดชอบ           
เป็นหัวหน้าปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
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การแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
1) ไม่พบหลักฐานการแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2) หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ที ่ได้ร ับการแต่งตั ้งได้โอนย้าย           
ไปปฏิบัติราชการ ณ หน่วยงานอื่น โดยไม่ได้จัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งใหม ่

การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเก่ียวกับการเงิน
การบัญชี ตามท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้  
    ข้อ 22 ให้ผ ู ้บร ิหารท้องถิ ่นมอบหมายหัวหน้า
หน่วยงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหัวหน้า
หน่วยงานคลังของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และมอบหมาย
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เป็นเจ้าหน้าที่การเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2. แนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย       
ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 ตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที ่มท 0816.2/ว 2786       
ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562  
    ข้อ 2 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นพิจารณา
แต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลังของสถานศึกษา ดังนี้  
 1) กรณีสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้งหัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างาน ซึ่งรับผิดชอบ   
งานด้านการเงินการคลังของสถานศึกษาเป็นหัวหน้า
หน่วยงานคลังของสถานศึกษา ทั้งนี้ หากไม่มีผู ้ดำรง
ตำแหน่งดังกล่าว ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแต่งตั้ง    
ตามความเหมาะสมเพ่ือทำหน้าที่รับผิดชอบเป็นหัวหน้า
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงนิ 
การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี 
ตามท่ีระเบียบกำหนดไว้ 
 2) กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ผู ้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาแต่งต ั ้งหัวหน้าหน่วยงานตามโครงสร ้าง        
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในระดับสำนัก/กอง/ส่วน 
เช ่น สำนัก/กองการศึกษา สำนัก/กองคลัง ฯลฯ       
เป็นหัวหน้าหน่วยงานคลังของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กนั้น ๆ                
เพื่อทำหน้าที่รับผิดชอบเป็นหัวหน้าปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
หรืองานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี ตามที่ระเบียบกำหนดไว้ 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังก ัดองค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่น         
พ.ศ. 2562 
    ข้อ 15 การจัดซื้อจัดจ้างและการอนุมัติจ่ายเงินรายได้
ของสถานศึกษาให้เป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น 



๕๖ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงิน 
1) ไม่พบการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงิน 
2) แต่งตั ้งเจ้าหน้าที ่การเงินไม่เป็นไปตามระเบียบ           
และหนังสือสั่งการ 
3) เจ้าหน้าที ่การเงินที ่ได้ร ับการแต่งตั ้งได้โอนย้าย            
ไปปฏิบัติราชการ ณ หน่วยงานอื่น โดยไม่ได้จัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งใหม ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง                       
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
    ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
     “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่ง
หัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง   
หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของหน่วยงานของรัฐนั ้นกำหนดหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น            
พ.ศ. 2562 
   ข้อ ๔ ในระเบียบนี้  
    “เจ้าหน้าที ่การเงิน” หมายความว่า ข้าราชการ          
ส่วนท้องถิ่นหรือพนักงานส่วนท้องถิ ่น พนักงานครู                  
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ที่ได้รับแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่น
ให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเก่ียวกับการเงิน
การบัญชีของสถานศึกษา 
   ข ้อ 2๒ ให ้ผู้บร ิหารท ้องถ ิ ่นมอบหมายหัวหน้า
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 ที่กำหนดว่า ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้งเจา้หน้าที่การเงินของสถานศึกษา ดังนี้  
    1) กรณีสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งเจ้าหน้าที่การเงิน (ถ้ามี) 
หรือผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังของสถานศึกษา/
ข้าราชการครูองค์การบริหารส่วนจังหวัด/พนักงานครูเทศบาล/
พนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบลหรือข้าราชการ/         



๕๗ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 
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ด้านการเงิน 
การสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร 
1) ไม ่พบคำสั่ งแต่ งตั้ งผู้ มี อำนาจลงนามสั่ งจ่ าย           
เงินฝากธนาคาร 
2) แต่งตั ้งผู ้มีอำนาจลงนามสั ่งจ่ายเงินและเงื ่อนไข     
การสั่งจ่ายเงินที่แจ้งต่อธนาคารไม่เป็นไปตามระเบียบ 
3) แจ้งเงื ่อนไขการสั ่งจ่ายเงินต่อธนาคารไม่เป็นไป          
ตามคำสั่งที่แต่งตั้ง 
4) ไม่พบหนังสือแจ้งเงื่อนไขการสั่งจ่ายเงนิต่อธนาคาร 
5) เขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับเจ้าหนี้โดยไม่ขีดฆ่า คำว่า 
“หรือผู้ถือ”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานส่วนท้องถิ ่นในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น           
ที่ มี ผู้ บ ร ิ ห า รท้ อ ง ถิ่ น เห ็ น ว่ า ม ี ค ว าม เหมา ะส ม              
เป็นเจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษา เพื่อทำหน้าที่
หรือปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน    
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินหรืองานเกี่ยวกับการเงิน 
การบัญชี ของสถานศึกษาตามที่ระเบียบกำหนดไว้ 
    2) กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ผู ้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น        
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นเจ้าหน้าที่การเงิน     
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพื่อทำหน้าที่หรือปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการรับเง ิน การเบิกจ่ายเง ิน การฝากเงิน                  
การเก็บรักษาเงินหรืองานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี           
ของสถานศึกษาตามที่ระเบียบกำหนดไว้    
  
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน  
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
พ.ศ. 2562  
    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน    
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา     
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย   
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
โดยอนุโลม  
    ข้อ ๑๘ การสั่งจ่ายเงินจากธนาคารที่สถานศึกษา             
ได ้ฝากเง ินไว้  ให ้ผ ู ้บร ิหารท้องถิ ่นแต่งต ั ้งห ัวหน้า
สถานศึกษาและข ้าราชการคร ู  หร ือพน ักงานครู        
อย่างน้อยสองคน เป็นผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงินนั้น  
    ในกรณีสถานศึกษาไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งครู ผู้บริหารท้องถิ่น
อาจแต่งตั ้งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ ่นอ่ืน
ดำเนินการแทน โดยคำนึงถึงระดับตำแหน่งหน้าที่             
และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ  
    ในกรณีของศูนย์พฒันาเด็กเล็กให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง
กับข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อยสองคน
ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารท้องถิ่น เป็นผู้มีอำนาจ      
ลงนามสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร 



๕๘ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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รายงานสถานะการเงินประจำวัน 
1) ไม่ได้จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน 
2) จัดทำรายงานสถานะการเง ินประจำวันไม่เป็น
ปัจจุบัน 
3) จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน ไม่เป็นไป
ตามแบบท่ีกำหนด  
4) เจ ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบไม่ได ้นำหนังส ือร ับรอง    
ยอดเงินฝากธนาคารให้ประกอบการตรวจสอบ 
5) กรณีบัญชีเงินฝากธนาคารมียอดไม่ตรงกับหนังสือ
รับรองของธนาคาร ไม่ได้จัดทำงบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน     
การเบ ิกจ ่ายเง ิน การฝากเง ิน การเก ็บร ักษาเงิ น        
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    ข้อ 69 การเขียนเช็คสั่งจ่ายให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
     (1) การจ่ายเง ินให้เจ ้าหนี ้หร ือผู ้ม ีส ิทธิร ับเงิน       
ในกรณีซื ้อทรัพย์สิน จ้างทำของ หรือเช่าทรัพย์สิน      
ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 
 (2) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน              
นอกจากกรณีตาม (1) ให ้ออกเช ็คส ั ่งจ ่ายในนาม      
ของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือ”                 
และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
 (3) ในกรณีสั ่งจ่ายเงินเพื ่อขอรับเงินสดมาจ่าย                 
ให้กระทำได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกินห้าพันบาท 
โดยให้ออกเช็คสั ่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง    
หรือเจ้าหน้าที ่ของหน่วยงานคลัง และขีดฆ่าคำว่า    
“หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 
 (4) หากเจ้าหนี ้หรือผู ้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็ค
ภายในสามสิบวันนับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็คนั้น       
หากมีการยกเลิกเช็คดังกล่าวเกินสองครั้ง ต้องรายงาน
เหตุผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  
     ในการเขยีนเช็คสั่งจ่ายเงิน ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่าย        
ในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อ
ผู้รับเงินและจำนวนเงินที่สั่งจ่าย 
 
1. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์ มาตรา ๙๙๑    
ธนาคารจำต้องใช้เงินตามเช็คซึ่งผู้เคยค้ากับธนาคาร     
ให้ออกเบิกเงินแก่ตน เว้นแต่ในกรณีดังกล่าวต่อไปนี้  
     (๒) เช็คนั้นยื่นเพื่อให้ใช้เงินเมื่อพ้นเวลาหกเดือน    
นับแต่วันออกเช็ค 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น              
พ.ศ. 2562  
    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน    
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา     
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย   



๕๙ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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6) มีเช็คที่ไม่นำไปขึ้นเงินกับธนาคารภายในระยะเวลา       
6 เดือน นับแต่วันที่สั่งจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จัดเก็บรายได้ค่าเช่าสถานที ่จากผู ้จำหน่ายอาหาร
ประจำโรงเรียน โดยไม่ได้ดำเนินการตามระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
โดยอนุโลม  
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน      
การเบ ิกจ่ายเง ิน การฝากเง ิน การเก ็บร ักษาเงิน         
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ข้อ 26 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดทำรายงาน
สถานะการเง ินประจำว ันตามแบบที ่กรมส่ง เสริม     
การปกครองท้องถิ ่นกำหนดเป็นประจำทุกวันที่ม ีการ                           
รับจ่ายเงิน หากวันใดไม่ม ีการรับจ่ายเง ินจะไม่ทำ
รายงานสถานะการเงินประจำวันสำหรับวันนั ้นก็ได้    
แต่ให้หมายเหตุในรายงานสถานะการเงินประจำวัน      
ที่มีการรับจ่ายเงินในวันถัดไปให้ทราบด้วย   
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ที ่ มท 
0808.4/ ว 685 ลงวันที ่ 2 พฤษภาคม 2557     
เ รื่ อ ง  กา รกำหนดแบบพ ิ มพ ์ และ เอกสารที่ ใ ช้                 
ในการปฏิบัต ิงานทางการเงินขององค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่น ซึ่งได้กำหนดแบบรายงานสถานะการเงิน
ประจำวัน 
  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดหาประโยชน์   
ในทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2543 
    ข้อ 15 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นที ่จ ัดหา
ประโยชน ์จากอส ังหาร ิมทร ัพย ์ดำเน ินการเสนอ         
ผู้ว่าราชการจังหวัดหรือนายอำเภอกรณีองค์การบริหาร
ส่วนตำบล แต่งตั ้งคณะกรรมการจัดหาประโยชน์      
จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลขึ้นคณะหนึ่ง 
ประกอบด้วย ผู ้บร ิหารท้องถิ ่นที ่จ ัดหาประโยชน์       
เป็นประธานกรรมการ ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที ่จ ัดหาประโยชน์ ผ ู ้แทนส่วนราชการที ่เก ี ่ยวข้อง      
และผู ้ทรงคุณว ุฒ ิซ ึ ่งม ีความร ู ้  และประสบการณ์          
กับการกำหนดอัตราเช่า มีจำนวนตามความเหมาะสม      
เป็นกรรมการ 
    ให้คณะกรรมการมีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
     (1) กำหนดประโยชน์ตอบแทนขั้นต่ำของการจะให้เช่า
อส ังหาร ิมทร ัพย ์ขององค์กรปกครองส ่วนท้องถิ่น
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การเก็บรักษาเงิน 
1) ไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
2) ไม่ได้แต่งตั ้งหัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการ    
เก็บรักษาเงิน 
3) หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู ้แต่งตั ้งคณะกรรมการ     
เก็บรักษาเงิน  
4) แต่งตั้งคณะกรรมการไม่ครบจำนวนตามระเบียบ
กำหนด 
5) แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินสดย่อย ซึ่งไม่มี
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการกำหนด 
6) กรรมการเก็บรักษาเงินที่ได้รับแต่งตั้งไม่ได้ปฏิบัติ
หน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
7) กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหน้าที่โดยที่ผู้บริหาร
ท้องถิ่นไม่ได้แต่งตั้ง 
8) กรรมการเก็บรักษาเงินที่ได้รับการแต่งตั้งโอนย้าย   
ไปปฏิบัติราชการ ณ หน่วยงานอื่น โดยไม่ได้จัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งใหม ่
 
 

ล่ ว ง ห น ้ า ไ ว้  โ ด ย ใ ห้ ค ำ นึ ง ถึ ง ส ภ า พแ ละทำ เ ล               
ของอสังหาริมทรัพย์นั้น 
     (2) กำหนดหลักเกณฑ์การเช่าและการต่ออายุ
ส ัญญาเช ่าอส ังหาร ิมทร ัพย ์ขององค ์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่น ระยะเวลาการให้เช่าและต่ออายุสัญญาเช่า
และอัตราการเช่า ภายหลังการต่ออายุส ัญญาเช่า
อสังหาริมทรัพย์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งนี้ 
ให้กำหนดไว้ล่วงหน้าก่อนเช่าและการต่ออายุสัญญาเช่า
ทุกครั้ง 
     (3) กำหนดค่าตอบแทนการต่ออายุส ัญญาเช่า    
การให้เช่าช่วงการโอนสิทธิการเช่า และการเปลี่ยนตัว  
ผู้เช่าอสังหาริมทรัพย์นั้น 
     การให้เช่าอสังหาริมทรัพย์ขององค์กรปกครอง             
ส่วนท้องถิ่นต้องมีประโยชน์ตอบแทนไม่ต่ำกว่าอัตรา             
ที่คณะกรรมการจัดหาประโยชน์กำหนด เว้นแต่กรณี    
มี เหตุจำเป ็นให ้คณะกรรมการพ ิจารณาอน ุม ั ติ            
โดยเสียงข้างมากยกเว้นเป็นกรณีเฉพาะรายไป 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ น    
พ.ศ. 2562     
    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน  
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา   
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ น     
โดยอนุโลม   
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน     
การเบ ิกจ ่ายเง ิน การฝากเง ิน การเก ็บร ักษาเงิน         
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
     ข้อ 20 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเก็บรักษาเงิน            
ที่จัดเก็บหรือได้รับไว้ในตู้นิรภัยซึ่งตั้งอยู่ ในที่ปลอดภัย           
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น…  
     หากมีจำนวนเง ินสดที ่เก ็บร ักษาไว ้ในตู ้น ิรภัย      
ตามวรรคหนึ่ง ให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันทำการถัดไป 
กรณีเทศบาลตำบลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล       
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ที่มีพื ้นที่ห่างไกล การคมนาคมไม่สะดวก ไม่สามารถ   
นำฝากธนาคารได้เป็นประจำทุกวันให้เก็บรักษาเงินสด
ในตู ้นิรภัยได้ และให้นำเงินสดดังกล่าวฝากธนาคาร    
ในวันทำการสุดท้ายของสัปดาห์... 
 ข้อ 22 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการ
เก็บร ักษาเง ินไว ้ ณ สำนักงานอย ่างน ้อยสามคน          
ในจำนวนนี ้ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการ    
โดยตำแหน่งหนึ่งคน และกรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืน    
อีกอย่างน้อยสองคน การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน
ตามวรรคหนึ ่ง ให้แต่งตั้ งจากพนักงานส่วนท้องถิ่น    
โดยให้คำนึงถึงหน้าที่ความรับผิดชอบ เว้นแต่ องค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่นมีพนักงานส่วนท้องถิ่นไม่ครบจำนวนที่จะแต่งตั้ง
เป็นกรรมการ ให้แต่งตั้งผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นกรรมการ
ให้ครบจำนวนก็ได้ 
     ข้อ 24 กรรมการเก็บรักษาเงินผู ้ใดไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่กรรมการได้ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา
แต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น 
ตามข้อ ๒๒ เป็นกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจำนวน
การแต่งตั ้งผ ู ้ท ี ่จะเป็นกรรมการแทนจะแต่งตั ้ งไว้        
เป็นการประจำเพ่ือปฏิบัติหน้าที่แทนชั่วคราวก็ได้ 
     การปฏิบัติหน้าที ่กรรมการแทนตามวรรคหนึ่ง    
ต ้องส ่งมอบและร ับมอบกุญแจระหว ่างกรรมการ          
ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่กรรมการแทนชั่วคราว 
รวมทั้งต้องตรวจนับตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน   
เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานสถานะ
การเงินประจำวันแล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบ
พร้อมกับลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนไว้ในรายงาน
สถานะการเงินประจำวัน 
     ห้ามมิให้กรรมการมอบลูกกุญแจให้ผู้อื่นทำหน้าที่
กรรมการแทน เว้นแต่เป็นการมอบให้กรรมการซึ่งได้รับ
แต่งตั้งเป็นกรรมการแทนชั่วคราว 
     ข้อ ๒๘ กรณีม ีเง ินสดเก ็บร ักษาให ้กรรมการ       
เก็บรักษาเง ินร่วมกันตรวจสอบตัวเง ินกับรายงาน
สถานะการเงินประจำวัน เมื ่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว    
ให้นำเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัยและให้กรรมการทุกคน
ลงลายมือชื ่อในรายงานสถานะการเงินประจำวันไว้   
เป็นหลักฐาน แล้วให้ห ัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอ     
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การรับส่งเงิน 
1) ไม่พบเอกสารหลักฐานการมอบหมายให้ปฏิบัติ
หน้าที่เป็นผู้ตรวจสอบการรับเงินประจำวัน  
2) แต่งตัง้เจ้าหน้าทีก่ารเงิน ซ่ึงเป็นผู้รับเงินเป็นผู้ตรวจสอบ
การรับเงินประจำวัน ซึ่งเป็นกระบวนงานที่ไม่ก่อให้เกิด
การสอบทาน การปฏิบ ัต ิงาน และไม่เป ็นไปตาม       
การควบคุมภายในที่ดี   
3) ผู้ตรวจสอบการรับเงินประจำวันไม่ปฏิบัติหน้าที่
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4) ไม่ได้แต่งตั้งกรรมการรับส่งเงิน แต่งตั้งกรรมการ
รับส่งเงินไม่ครบถ้วนตามท่ีระเบียบกำหนด 
5) กรรมการรับส่งเงินที ่ได้รับแต่งตั ้งได้โอนย้ายไป
ปฏิบัติราชการ ณ หน่วยงานอื่น โดยไม่ได้จัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งใหม ่   
6) ไม่พบหล ักฐานการรับส่ ง เงินระหว่างผ ู ้มอบ          
หรือผู้รับมอบเงินกับกรรมการผู้นำส่งหรือผู้รับ  
7) ไม่พบใบนำฝากเงิน 
8) ไม ่พบใบนำส่งเง ิน ใบสำคัญสร ุปใบนำส่งเงิน        
และใบผ่านรายการรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น เพื ่อนำเสนอ      
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
   
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน  
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2562    
    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน   
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา   
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
โดยอนุโลม 
     ข้อ 1๙ การจัดทำบัญชีและรูปแบบบัญชีของสถานศึกษา
ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน     
การเบ ิกจ่ายเง ิน การฝากเง ิน การเก ็บร ักษาเงิน       
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
     ข้อ 11 เมื่อสิ้นเวลารับเงินให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่
จัดเก็บหรือรับชำระเงิน นำเงินที ่ได้รับพร้อมสำเนา
ใบเสร็จรับเงิน และเอกสารอื่นที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมด 
ส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เพื่อนำเงินฝากธนาคาร กรณีที่นำฝากธนาคารไม่ทัน  
ให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย  
     ข้อ 12 ให้หน่วยงานคลังจัดให้มีการตรวจสอบ
จำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่งกับหลักฐาน
และรายการท่ีบันทึกไว้ในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วน
หร ือไม่ หากการตรวจสอบปรากฏว ่าถ ูกต ้องแล้ว       
ใ ห้ ผู้ ต ร ว จ ส อ บ แ ส ด ง ย อ ด ร ว ม เ งิ น รั บ ทั้ ง สิ้ น                 
ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในสำเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อกำกับไว้ด้วย 
 ข้อ ๓๔ เงินรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
ที่เก็บรักษาไว้ตามข้อ ๒๐ ให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวน 
ภายในวันนั้น ถ้าฝากในวันนั้นไม่ทันให้นำฝากตู้นิรภัย 
และวันรุ่งขึ้น หรือวันทำการถัดไป ให้นำฝากธนาคาร  
ทั้งจำนวน 
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ใบเสร็จรับเงิน 
1) ไม่ออกใบเสร็จรับเงิน เพื่อเป็นหลักฐานการรับเงิน
ให้กับผู้ชำระเงิน  
2) ใบเสร็จรับเงินมีสาระสำคัญไม่เป็นไปตามระเบียบ
กำหนด 
3) ออกใบเสร็จรับเงินโดยไม่เรียงลำดับตามวันที่ได้รับเงิน 
นำใบเสร็จรับเงินของปีเก่ามาใช้รับเงินปีปัจจุบัน 
4) ไม่ได้จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
5) ไม่ได้รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
6) ไม่ได้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงิน
ฉบับที่ยังไม่ได้ใช้  

 ข้อ 35 การรับส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ซ ึ ่งเป ็นเงินสดหรือสถานที ่ท ี ่จะร ับส่งอย ู ่ห ่างไกล        
หรือกรณีอื ่นใดซึ ่งเห็นว่าไม่ปลอดภัยแก่เงินที ่รับส่ง     
ให ้ผ ู ้บร ิหารท้องถิ ่นแต่งต ั ้งพนักงานส่วนท้องถิ่น       
อย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการรับผิดชอบร่วมกัน
ควบคุมการรับส่งเงินและจัดให้มีเจ้าหน้าที ่ตำรวจ
ควบคุมรักษาความปลอดภัยด้วยก็ได้  
     การแต่งตั้งกรรมการตามวรรคหนึ่ง ให้ทำเป็นหนังสือ      
และให ้ม ีหล ักฐานการร ับส ่ง เง ินระหว่ างผู้ มอบ          
หรือผู้รับมอบเงินกับกรรมการผู้นำส่งหรือผู้รับไว้ทุกครั้ง 
หากกรรมการผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับ
แต่งตั้งไว้ ให้นำความในข้อ ๒๔ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ที ่ มท 
0808.4/ว 2608 ลงว ันที่  28 ส ิ งหาคม 2563     
เร ื ่อง ซ ักซ ้อมแนวทางปฏ ิบ ัต ิในการบันทึกบ ัญชี         
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1. คู่มือ
ว ิธ ีการบ ันท ึกบ ัญช ี ในระบบบ ัญชี คอมพ ิว เตอร์           
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น (e-LAAS) ขั ้นตอน   
การรับเงิน กำหนดให้มีเอกสารประกอบการบันทึก
รายการบัญชี ได้แก่ 
    1) สำเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน 
    2) ใบนำส่งเงิน 
    3) ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน 
    4) ใบผ่านรายการรับ 
     
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
พ.ศ. 2562       
    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา   
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
โดยอนุโลม  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม    



๖๔ 
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7) ไม่ได้เก็บรักษาสำเนาใบเสร็จรับเงินไว้ ณ สถานศึกษา 
แต่นำส่งคืนต้นสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ข้อ  9  การรับเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู ้ชำระเงินทุกครั ้ง  เว้นแต่    
การรับเงินที่มีเอกสารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ระบุ จำนวนเงิ นที่ ชำระอันมี ลั กษณะเช่ นเดี ยวกับ
ใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงเอกสารดังกล่าวจะต้องมีการควบคุม
จำนวนที ่ร ับจ ่ายทำนองเด ียวก ับใบเสร ็จร ับเงิน          
และการรับเงินตามฎีกาเบิกเงินจากหน่วยงานคลัง 
    ข้อ ๑๓ ใบเสร็จรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้มีสาระสำคัญอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ตราเครื่องหมายและชื่อขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 (๒) เล่มที่และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน โดยให้พิมพ์
หมายเลขกำก ับเล ่มและหมายเลขกำก ับ เลขที่             
ในใบเสร็จรับเงินเรียงกัน ไปทุกฉบับ 
 (๓) ที่ทำการหรือสำนักงานที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
 (๔) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 (๕) ชื ่อและชื ่อสกุลของบุคคลหรือชื ่อนิติบุคคล      
ผู้ชำระเงิน 
 (๖) รายการแสดงการรับเงิน โดยระบุว่ารับชำระ
เงินค่าอะไร 
 (๗) จำนวนเงินที่รับชำระท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
 (๘) ข้อความระบุว่าได้มีการรับเงินไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 (๙) ลายมือชื่อพร้อมชื่อในวงเล็บ และตำแหน่งผู้รับเงิน
กำกับอย่างน้อยหนึ่งคน 
 ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับให้มีสำเนาเย็บติดไว้กับเล่ม    
อย่างน้อยหนึ่งฉบับ 
 หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดประสงค์จะพิมพ์
ใบเสร ็ จร ับ เ ง ินด ้ วย เคร ื ่ องคอมพ ิ ว เตอร ์พ ิ ม พ์
ใบเสร็จรับเงินให้จัดทำได้โดยให้มีขนาดตามความเหมาะสม
กับลักษณะงานที่ปฏิบัติมีสำเนาอย่างน้อยหนึ่งฉบับ 
และให้มีสาระสำคัญตามวรรคหนึ่ง พร้อมทั้งให้กำหนด
ระบบวิธีการควบคุมการพิมพ์ใบเสร็จรับเงินรวมทั้ง  
การพิมพ์ เล่มที่ เลขท่ี ให้รัดกุม 
     ข ้อ ๑๔ ให ้หน ่วยงานคล ังจ ัดทำทะเบ ียนคุม
ใบเสร็จรับเงินไว้เพื ่อให้ทราบ และตรวจสอบได้ว่า      
ได้จัดพิมพ์ขึ้นจำนวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด  
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การจัดทำฎีกา 
1) สถานศึกษาจัดทำฎีกาเบ ิกจ ่ายเง ินไม ่ เป ็นไป        
ตามรูปแบบที่กำหนด 
2) เลือกใช้รูปแบบฎีกาเบิกจ่ายเงินไม่ถูกต้อง  
3) การยืมเงิน ไม่ได้จัดทำฎีกายืมเงินรายจ่ายแต่จัดทำ
ฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษา     
4) บันทึกรายละเอียดหน้าฎีกาไม่ครบถ้วน 
5) ผู้ตรวจฎีกาไม่ใช่หัวหน้าหน่วยงานคลัง 
 
 
 
 

หมาย เ ล ข ใดถึ ง หม าย เ ลข ใด  ให้ หน่ ว ย ง าน ใด              
ห ร ื อ เ จ้ า หน้ า ที่ ผู้ ใ ด ไปด ำ เ น ิ น ก า ร จั ด เ ก็ บ เ งิ น              
เมื่อวัน เดือน ปีใด 
 ก า ร จ่ า ย ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ ง ิ น ใ ห ้ ห น่ ว ย ง า น ใ ด               
หร ือเจ ้าหน้าที ่ ไปจัดเก ็บเง ิน ให ้พ ิจารณาจ่ายให้           
ในจำนวนท ี ่ เหมาะสมแก ่ล ักษณะงานท ี ่ปฏ ิบ ัติ            
และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 
     ข้อ ๑๖ เมื่อสิ้นปีให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงิน
ไปดำเนินการจัดเก็บเงินแจ้งให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง
ทราบว่า มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด 
เลขที่ใดถึง เลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด 
เลขที่ใดถึงเลขที ่ใด อย่างช้าไม่เกินวันที ่สามสิบเอ็ด
ตุลาคมของปีถัดไป และให้ห ัวหน้าหน่วยงานคลัง
รวบรวมรายงานเสนอผ ่านปล ัดองค ์กรปกครอง       
ส่วนท้องถิ่นเพ่ือนำเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
     ข้อ ๑๗ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้สำหรับรับเงินของปีใด 
ให้ใช้รับเงินภายในปีนั้นเท่านั้น เมื่อขึ้นปีใหม่ ก็ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดที่ยังไม่ใช้
ให้คงติดไว้กับเล่ม แต่ให้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ 
เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้นำมาใช้รับเงินได้ต่อไป 
     ข้อ 19 ให้หน่วยงานคลังเก็บรักษาสำเนาใบเสร็จรับเงนิ     
ซ่ึ ง ผู้ ที่ มี อ ำ น า จ ต ร ว จ ส อ บ ยั ง มิ ไ ด ้ ต ร ว จ ส อ บ                  
ไว ้ในที ่ปลอดภัย อย ่าให ้ส ูญหายหรือเส ียหายได้         
และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดา 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2562 
     ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน  
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา   
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
โดยอนุโลม 
     ข้อ 17 การอนุมัติฎีกาเบิกจ่ายเงินที่จ่ายจากเงินรายได้
หร ือรายได ้สะสมของสถานศึกษา  ให ้มอบหมาย
เจ้าหน้าที ่การเงินของสถานศึกษาเป็นผู ้ดำเนินการ
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จัดทำฎีกาเบิกเง ิน กำหนดและควบคุมเลขที ่ฎ ีกา     
เสนอให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ให้เป็นหัวหน้าหน่วยงานคลัง
เป ็นผ ู ้ตรวจฎ ีกาก่ อนเสนอต่อผู้ ม ีอำนาจอน ุม ั ติ           
ตามข้อ 14 และข้อ 15 แล้วแต่กรณี 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน    
การเบ ิกจ ่ายเง ิน การฝากเง ิน การเก ็บร ักษาเงิน        
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    ข้อ ๖๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่
การเงินที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ตรวจฎีกา 
    การตรวจฎีกาตามวรรคหนึ่ง เมื่อถูกต้องในสาระสำคัญ
ต่อไปนี้แล้ว ให้เสนอผู้มีอำนาจเพื่ออนุมัติฎีกา 
    (๑) มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
    (๒) มีหนี้ผูกพันหรือมีความจำเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน   
กับถึงกำหนดหรือใกล้จะถึงกำหนดที่จะต้องจ่ายเงิน 
    (๓) มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกับ
หมวดและประเภทในงบประมาณ 
    (๔) มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง 
    ข ้อ ๖๒ ฎ ีกาที่ ตรวจถ ูกต ้องแล ้วตามข ้อ ๖๐          
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับ
มอบหมายนำเสนอผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ที ่ผู ้บริหาร
ท้องถิ่นมอบหมายเป็นผู้อนุมัติฎีกา 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด   
ที ่มท 0816.2/ว 1325 ลงวันที่ 27 มีนาคม 2562 
เรื่อง กำหนดรูปแบบฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    ข้อ 1 กรณีผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติ    
การดำเนินการโครงการหรือกิจกรรมของสถานศึกษา 
การจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างและการอน ุม ัต ิจ ่ายเง ินรายได้          
ของสถานศึกษา ให้ใช้รูปแบบฎีกาอนุมัติจ่ายเงินรายได้
ของสถานศึกษา ให ้ใช ้ร ูปแบบฎ ีกาเบ ิกจ ่ายเงิน         
ของสถานศึกษาแบบ ก ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 2 
    ข้อ 2 กรณีผู้บริหารท้องถิ่นมอบอำนาจเป็นหนังสือ  
ให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นว่า
เหมาะสมเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติการดำเนินการโครงการ    
หรือกิจกรรมของสถานศึกษา การจัดซื้อจัดจ้างและการ 
อนุมัตจิ่ายเงินรายได้ของสถานศึกษา ให้ใช้รูปแบบฎีกา 



๖๗ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เบิกจ่ายเงินของสถานศึกษาแบบ ข ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 3 
    ข ้อ 3 สถานพัฒนาเด ็กปฐมว ัย (ศ ูนย ์เด ็กเล็ก       
ศ ูนย ์พ ัฒนาเด ็กเล ็ก ศ ูนย ์พ ัฒนาเด ็กก ่อนเกณฑ์          
หรือสถานพัฒนาเด็กปฐมว ัยที ่ เร ียกชื ่ออย ่างอื ่น)      
ส ังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ให้ใช ้แบบฎีกา      
เบิกจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามนัย
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเง ิน และการตรวจเงิน      
ขององค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่น  พ.ศ.  2547          
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมโดยอนุโลม 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ที่  มท 
0808.4/ว 2608 ลงวันที ่ 28 สิงหาคม 2563    
เร ื ่อง ซ ักซ ้อมแนวทางปฏ ิบ ัต ิในการบันทึกบ ัญชี         
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    ข้อ 6 การบันทึกบัญชีของหน่วยงานภายใต้สังกัด           
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนการจัดทำ   
งบการเง ินรวมขององค ์กรปกครองส่ วนท ้องถิ่น          
ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
   6.1 ให้หน่วยงานภายใต้สังกัดขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทุกประเภทใช้ผังบัญชีมาตรฐาน   
ที ่ใช้ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) เพื่อจัดทำบัญชีนอกระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
ตามแนวทางคู ่ม ือการบ ันทึกบัญช ีในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
และปรับปรุงบัญชีประจำปีงบประมาณ พร้อมส่งงบทดลอง
หลังปรับปรุงก่อนการปิดบัญชีและรายละเอียดประกอบ
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเร็ว 
    สิ ่งที ่ส่งมาด้วย 1. คู ่มือการบันทึกบัญชีในระบบ
บัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
(e-LAAS) 
                        4 .  กระบวนการบ ันท ึ ก บ ัญชี  
รายงานการเงิน และการตรวจสอบขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
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การเบิกจ่ายเงิน 
1) หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ระบุจำนวนเงิน
ไม่ถูกต้องตรงกันกับจำนวนเงินที่หักไว้ตามหน้าฎีกา 
2) นำส่งภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้สรรพากร ต่ำไป - สูงไป 
3) สั่งจ่ายเช็คให้กับผู้ขายสูงไป 
4) หัวหน้าสถานศึกษา หัวหน้าหน่วยงานคลังอนุมัติ
การ เบ ิกจ ่ าย เง ิน  โดยไม ่พบคำส ั ่ งมอบอำนาจ             
จากผู้บริหารท้องถิ่น 
5) เบ ิกจ ่ายเง ินค ่าเคร ื ่องแบบนักเร ียนให ้แก่ครู            
เพื่อนำไปจ่ายให้แก่นักเรียนหรือผู้ปกครอง โดยไม่ได้
จัดทำสัญญาการยืมเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ประมวลรัษฎากร มาตรา 52 บัญญัติว่า บุคคล    
ห้างหุ้นส่วน บริษัท สมาคม หรือคณะบุคคลซึ่งมีหน้าที่
ห ักภาษ ีตามมาตรา 50  (1) (2)  (3)  และ (4)            
ต้องนำเงินภาษีที่ตนมีหน้าที่ต้องหักไปส่ง ณ ที่ว่าการอำเภอ
ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่จ่ายเงิน ไม่ว่าตนจะได้หักภาษี
ไว้แล้วหรือไม่ และมาตรา 54 บัญญัติว่า ถ้าผู้จ่ายเงิน
ตามมาตรา 50 และมาตรา 53 มิได้หักและนำเงินส่ง
หรือได้หักและนำเงินส่งแล้วแต่ไม่ครบจำนวนที่ถูกต้อง 
ผู้จ่ายเงินต้องรับผิดร่วมกับผู้มีเงินได้   ในการเสียภาษี   
ที ่ต ้องชำระตามจำนวนเงินภาษีที ่มิได้หักและนำส่ง     
หรือตามจำนวนที่ขาดไป แล้วแต่กรณี ในกรณีที่ผู้จ่ายเงิน 
ได ้ห ักเง ินภาษีไว ้ตามมาตรา 50 หร ือมาตรา 53 แล้ว           
ให้ผู ้มีเงินได้ซึ ่งต้องเสียภาษีพ้นความรับผิดที่จะต้อง
ชำระเงินภาษีเท่าจำนวนที่ผู้จ่ายเงินได้หักไว้แล้วนั้น 
และให้ผู้จ่ายเงินรับผิดชำระเงินภาษีจำนวนนั้นแต่ฝ่ายเดียว 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2562   
    ข้อ 15 การจัดซื ้อจัดจ้างและการอนุมัติจ่ายเงิน
รายได้ของสถานศึกษาให้เป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา   
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
โดยอนุโลม ซึ่งตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    ข ้อ 62 ฎ ีกาท ี ่ตรวจถ ูกต ้องแล ้วตามข ้อ 60          
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับ
มอบหมายนำเสนอผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่น
มอบหมายเป็นผู้อนุมัติฎีกา     
    ข้อ ๖๗ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงินหรือ
ก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
หรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้ 
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การเบิกจ่ายเงินโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ      
จัดการศึกษา 
1) การจัดซื้อหนังสือเสริมประสบการณ์ระดับปฐมวัย 
ไม่พบ เอกสารหล ั กฐานการ ให ้ ความ เห ็ นชอ บ             
จากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการ
บริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และไม่พบเอกสารหลักฐาน
การลงลายมอืชื่อรับหนังสือเรียนจากผู้ปกครอง 
2) เบิกจ่ายเงินค่าเครื่องแบบนักเรียนและค่าอุปกรณ์
การเรียนให้แก่ผู้ปกครอง โดยไม่ได้แต่งตั้งผู้จ่ายเงิน 
อย่างน้อย 2 คน และไม่พบใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐาน 

     ข้อ 69 การเขียนเช็คสั่งจ่ายให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
     (1) การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ในกรณีซื้อ หรือเช่าทรัพยส์ิน 
หรือจ้างทำของ ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้ 
ขีดฆ่า คำว่า “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก
และขีดคร่อมด้วย     
     (2) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
นอกจากกรณีตาม (1) ให ้ออกเช ็คส ั ่งจ ่ายในนาม      
ของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือ” 
และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้  
    ข้อ 84 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู ้ยืม         
ได้ทำสัญญาการยืมเงินและผู้บริหารท้องถิ่น ได้อนุมัติ          
ให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมแล้วเท่านั้น โดยจะต้อง
เป็นไปตามเง่ือนไข ดังต่อไปนี้ 
     (1) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว  
     (2)  ผู้ยืมได้ทำสัญญาการยืมเงินขึ้นสองฉบับ โดยผู้ยืม
ได้รับเงินตามสัญญาการยืมแล้ว ให้ลงลายมือชื่อรับเงิน
ในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พร้อมกับมอบให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐาน
หนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ และรับรองว่าจะปฏิบัติ
ตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือคำสั่งที่ได้กำหนดไว้สำหรับ
เรื่องนั้น และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงิน
เหล ือจ่ายส ่งค ืนตามที่กำหนดในข้อ 86 ถ้าไม ่ส่ง      
ตามกำหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ ่นหักเงินเดือน ค่าจ้าง บำเหน็จบำนาญ     
หรือเงินอ่ืนใดอันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ชดใช้เงินยืมนั้น 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2562  
    ข้อ 15 การจัดซื ้อจัดจ้างและการอนุมัติจ่ายเงิน
รายได้ของสถานศึกษาให้เป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
2. แนวทางการบริหารงบประมาณโครงการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
ตามหนังสือ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด 
ที่ มท 0816.2/ว 3364 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2563 
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แสดงการได้มาของอุปกรณ์การเรียน 
3) เบิกจ่ายเงินค่าปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
โดยไม่พบการแต่งตั้งคณะกรรมการจ่ายเงินอย่างน้อย 
3 คน เพื่อร่วมกันจ่ายเงิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรื่ อง  การจ ัดสรรงบประมาณรายจ ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2564 งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไป 
ประจำไตรมาสที่ 1 (เดือนตุลาคม - ธันวาคม 2563) 
     กรณีเงินอุดหนุนด้านการจัดการศึกษาท้องถิ่น           
สิ ่งที ่ส ่งมาด้วย 2. แนวทางการบริหารงบประมาณ 
โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    รายการที ่2 ค่าหนังสือเรียน  
    2. การค ัดเล ือกหน ังส ือเร ียนและแบบฝ ึกหัด         
โดยกำหนด 
        ว ิธ ีการคัดเลือกหนังสือ ให้ครูผ ู ้สอนปฐมวัย              
เป็นผู ้พิจารณาคัดเลือกหนังสือเสริมประสบการณ์    
ระด ับปฐมว ัยตามหล ักการจ ัดการศ ึกษาปฐมวัย       
และผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย 
(ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน และผู้แทนผู้เรียน) 
และคณะกรรมการบร ิหารศ ูนย ์พ ัฒนาเด ็ก เล็ ก           
โดยพ ิจารณาจากความสอดคล ้องของหล ักส ูตร
การศ ึ กษาปฐมว ั ย  และหล ั กส ู ตรสถานศ ึ กษา              
ต่อการส่งเสริมนิสัยรักการอ่าน ส่งเสริมกระบวนการคิด 
คุณธรรม จริยธรรม รักษ์สิ่งแวดล้อม ฯลฯ  
    4. วิธีดำเนินการจัดซื้อ 
        เมื่อดำเนินการจัดซื้อหนังสือเสริมประสบการณ์
ระดับปฐมวัยเรียบร้อยแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จัดส่งหนังสือให้สถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
ลงบัญชีวัสดุ หนังสือเรียน และให้ผู้ปกครองลงลายมือชื่อ
รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ   
    รายการที ่3 ค่าอุปกรณ์การเรียน แนวทางการดำเนินงาน  
    3. สถานศึกษา (โรงเรียน/วิทยาลัย) แต่งตั้งผู้จ่ายเงิน
อย่างน้อย ๒ คน เพื ่อร่วมกันจ่ายเงินให้กับนักเรียน
และ/หรื อผ ู ้ ปกครอง โดยลงลายม ื อ ชื่ อ ร ั บ เ งิ น           
กรณีน ักเร ียนไม ่สามารถลงลายม ือชื่อร ับเง ินได้            
ให้ผ ู ้ปกครองลงลายมือชื่อร ับเง ินแทน เพ่ือเก็บไว้       
เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
    รายการที่ 4 ค่าเครื่องแบบนักเรียน  
    1. แต่งตั้งผู้จ่ายเงินสด อย่างน้อย ๒ คน เพ่ีอร่วมกัน
จ่ายเงินให้กับนักเรียนหรือผู้ปกครองโดยลงลายมือชื่อ
รับเงิน กรณีนักเรียนไม่สามารถลงลายมือชื่อรับเงิน     
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(1) ไม่พบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
เป็นหลักฐานในการขอเบิกเงิน 
(2) เบิกเงินค่าเบี้ยเลี้ยงเกินสิทธิ เนื่องจากหน่วยจัดอบรม
ได้จัดเลี้ยงอาหารกลางวันระหว่างจัดอบรม 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ได้ให้ผู ้ปกครองลงลายมือชื่อรับเงินแทนเพี ่อไว้เป็น
หลักฐานการจ่าย  
     3. ติดตามใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจัดหา  
เครื่องแบบนักเรียนจากผู้ปกครอง  
     สิ่งที่ส่งมาด้วย 5. แนวทางการบริหารงบประมาณ
เงินอุดหนุนสำหรับส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษา
ท้องถิ่น (ค่าปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน)    
    ข้อ 1. การใช้จ่ายงบประมาณ 
            1.1 วิธีการใช้จ่ายงบประมาณเงินอุดหนุน
ปัจจัยพื ้นฐานนักเร ียนยากจนสามารถดำเนินการ        
ได ้2 วิธี ดังนี้ 
                     1.1.1 สถานศึกษา (โรงเรียน/วิทยาลัย) 
สามารถดำเนินการจ่ายเป็นเง ินสดให้แก่น ักเร ียน
โดยตรง โดยให้สถานศึกษาแต่งตั ้งคณะกรรมการ
จ ่ายเง ินอย่างน ้อย 3 คน โดยใช ้ใบสำคัญร ับเงิน        
เป็นหลักฐาน 

 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2562 
    ข้อ 9 รายจ่ายของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
     (3) ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู ้เร ียน     
ตามหลักสูตรการศึกษา 
     (4) ค่าใช้จ่ายในการนำผู้เรียนไปทัศนศึกษา 
     (5) ค่าใช้จ่ายในการนำผู้เรียนไปร่วมกิจกรรมการ
แข่งขันกีฬา หรือการแข่งขันทักษะทางการศึกษา
ภายในและต่างประเทศ 
     (6) ค ่าใช ้จ ่ายเก ี ่ยวก ับการจ ัดการพัฒนาครู         
และบุคลากรทางการศึกษา หร ือการส ่งบ ุคลากร      
ของสถานศึกษาไปเข้ารับการฝึกอบรม 
     (7) ค่าวัสดุหรือครุภัณฑ์ที ่เป็นสื ่อหรืออุปกรณ์
สำหรับใช้ในการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
     (8) ค่าวัสดุหรือครุภัณฑ์สำนักงานของสถานศึกษา 
    รายจ่ายตาม (3) – (8) ให้เป็นไปตามอัตราค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
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และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น หรือระเบียบกระทรวงมหาดไทย    
ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการ
แข่งขันกีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้วแต่กรณี 
2.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง     
ไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม       
     ข้อ ๕๘ การเบิกเง ินตามระเบียบนี ้ ผู้ เบ ิกต้อง      
ยื ่นรายงานการเดินทาง พร้อมด้วยใบสำคัญคู ่จ ่าย     
และเง ินเหล ือจ ่าย  (หากม ี )  ต ่อองค ์กรปกครอง          
ส่วนท้องถิ่นเจ้าสังกัดภายในสิบห้าวัน นับแต่วันเดินทาง
กลับหรือวันเดินทางถึงสำนักงานแห่งใหม่ หรือวันที่     
ออกจากราชการหรือถูกสั ่งพักราชการ แล้วแต่กรณี     
โดยแบบรายงานการเดินทางเพื ่อขอเบิกค ่าใช ้จ ่าย         
ในการเด ินทางไปราชการและเอกสารประกอบ            
ที ่ใช ้ในการเบิกค่าใช ้จ ่าย ในการเดินทางไปราชการ        
ให้เป็นไปตามท่ีกำหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ 
     การเบิกค่าเช ่าที ่พ ักเท่าที ่จ ่ายจริง  ผ ู ้ เด ินทาง         
ไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการ           
ของโรงแรม หร ือท ี ่พ ักแรมที ่ม ีข ้อความแสดงว่า        
ได้รับชำระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่
ร ับเง ินของโรงแรม หร ือท ี ่พ ักแรมลงลายม ือชื่อ          
วัน เดือน ปี และจำนวนเงินที่ได้รับ เพ่ือเป็นหลักฐาน  
ในการขอเบิกค่าเช่าที่พักก็ได้ 
     กรณีท่ีผู้เดินทางไปราชการทดรองจ่ายเงินค่าใช้จ่าย     
ในการเด ินทางไปราชการ  ให ้ถ ือว ่ าค ่ า ใช ้ จ ่ าย               
ในการเด ินทางไปราชการ เป ็นรายจ่ายที ่ เก ิดขึ้น        
เมื ่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นได้รับแบบรายงาน     
การเดินทาง และให้เบิกจ่ายจากงบประมาณประจำปี
งบประมาณท่ีได้รับแบบรายงานการเดินทาง 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยค่าใช ้จ ่าย        
ในการฝ ึ กอบรมและการ เข ้ า ร ั บการฝ ึ ก อบรม            
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 
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เบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
โครงการเยี่ยมบ้านนักเรียน โดยไม่ใช่การปฏิบัติงาน
ตามหน้าที่ปกต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ข้อ 29 วรรคสอง ที่กำหนดโดยสรุปว่า “หน่วยงาน        
ที่จัดการฝึกอบรมรับผิดชอบค่าอาหาร ค่าเช่าที ่พัก    
หรือค่าพาหนะให้บางส่วน ให้ผู ้เข้ารับการฝึกอบรม   
เบิกค่าใช้จ่ายเฉพาะส่วนที่ขาดหรือส่วนที่หน่วยงาน     
ที่จัดการฝึกอบรมมิได้รับผิดชอบนั้นได้ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กําหนดไว้ในระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น” 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน    
การเบ ิกจ ่ายเง ิน การฝากเง ิน การเก ็บร ักษาเงิน         
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
พ.ศ. 2555 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    ข้อ 52 การเบิกเงินในหมวดค่าตอบแทน ใช้สอย         
และวัสดุ ให้ทำการเบิกจ่ายได้ตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 
และให้มีหลักฐานแสดงว่าเงินจำนวนที่ขอเบิกนี้ถูกต้อง
ตามวัตถุประสงค์ และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ คำสั่ง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย  
 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559  
     ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
      “เงินตอบแทน” หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่
เจ ้าหน ้าท ี ่ท ้องถ ิ ่นท ี ่ปฏ ิบ ัต ิงานตามหน ้าที่ ปกติ          
โดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในที่ตั้งสำนักงาน
และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้งสำนักงาน 
หรือโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง
สำนักงานและได้ปฏิบ ัต ิงานนั ้นนอกเวลาราชการ     
นอกที่ตั้งสำนักงาน หรือโดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติงาน
ในลักษณะเป็นผลัดหรือกะ และได้ปฏิบัติงานนั้น     
นอกผลัดหรือกะของตน  
     เทียบเคียงตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
ที่ มท 0808.4/13819  ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2551 
เรื่อง หารือการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ  
     ข้อ 2 ความว่า หากโครงการหรือกิจกรรมนั้น      
ต้องปฏิบัต ิงานนอกที ่ตั้ งสำนักงาน และไม่ใช ่งาน       
ตามหน ้าที่ ปกติ  ก ็ ไม ่สามารถเบ ิกค ่ าตอบแทน           
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้ หากได้รับอนุมัติ
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การเบิกจ่ายเงินโครงการฝึกอบรม 
(1) เบิกจ่ายเงินค่าเช่าที่พักสำหรับวิทยากรเกินอัตรา    
ที่กำหนด     
(2) ใช้ใบสำคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร ไม่เป็นไป
ตามแบบท่ีกำหนด 
(3) หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   
แสดงยอดเหมาจ ่ายเป ็นรายห ัว  โดยไม ่ได ้แสดง
รายละเอียดว่าประกอบด้วยรายการใดบ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากผู้บริหารท้องถิ่น ให้ปฏิบัติงานนอกที่ตั้งสำนักงาน 
พนักงานส่วนท้องถิ่นก็มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง      
ไปราชการชั่วคราวได้ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2562 
    ข้อ 9 รายจ่ายของสถานศึกษา ประกอบด้วย  
     (3) ค่าใช ้จ ่ายในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู ้เร ียน    
ตามหลักสูตรการศึกษา    
     รายจ่ายตาม (3) (4) (5) (6) (๗) และ (๘) ให้เป็นไป
ตามอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย   
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ  
ขององคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว ่าด ้วยค ่าใช ้จ ่ายในการฝ ึกอบรมและการเข ้ารับ         
การฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท ้องถ ิ ่นหร ือระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว ่าด ้วย       
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกฬีา 
และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น     
พ.ศ. ๒๕๕๗ 
    ข้อ ๔ ในระเบียบนี้   
     “การฝ ึกอบรมบ ุคคลภายนอก” หมายความว่า         
การฝึกอบรม ที ่ผ ู ้ เข ้าร ับการฝ ึกอบรมเกินกึ ่ งหนึ่ ง         
มิใช่เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
     “ค่าอาหาร” หมายความว่า ค่าอาหารมื้อเช้า อาหาร        
มื้อกลางวัน และอาหารมื้อเย็น และรวมถึงอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม 
     ข ้อ ๖ การเบ ิกจ ่ายค่าใช ้จ ่ายในการฝ ึกอบรม        
ให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
     ข้อ ๑๒ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่นจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน         
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ต้องได้รับอนุมัติจากผู ้บริหารท้องถิ ่น เพื ่อเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้  
     ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรม
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ ดังต่อไปนี้  
     (๑) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่
ฝึกอบรม  
     (๒) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม  
     (๓) ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์  
     (๔) ค่าประกาศนียบัตร  
     (๕) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์  
     (๖) ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
     (๗) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร  
     (๘) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม  
     (๙) ค่ากระเป๋าหรือสิ ่งที ่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับ     
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
     (๑๐) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน  
     (๑๑) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
     (๑๒) ค่าสมนาคุณวิทยากร  
     (๑๓) ค่าอาหาร 
     (๑๔) ค่าเช่าที่พัก  
     (๑๕) ค่ายานพาหนะ  
     (๑๖) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการฝึกอบรม 
     ข้อ ๑๓ ค่าใช้จ่ายตามข้อ ๑๒ (๑) ถึง (๘) และ (๑๖)         
ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม 
และประหยัด  
     ข้อ ๑๔ ค่าใช้จ่ายตามข้อ ๑๒ (๙) ให้เบิกจ่ายได้
เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราใบละ ๓๐๐ บาท  
     ข้อ ๑๕ ค่าใช้จ่ายตามข้อ ๑๒ (๑๐) ให้เบิกจ่ายได้
เท่าท่ีจ่ายจริงแห่งละไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท  
     ข้อ ๑๖ ค่าใช้จ่ายตามข้อ ๑๒ (๑๑) ให้เบิกจ่ายได้
เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราตามบัญชี หมายเลข ๑ 
ท้ายระเบียบนี้   
     ข้อ ๑๙ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม       
ที ่ม ีการจัดที ่พ ักหรือออกค่าเช ่าที ่พ ักให้แก่บ ุคคล       
ตามข ้ อ  ๒๒  ให ้ อ งค ์ ก รปกครองส ่ วนท ้ อ งถิ่ น                  
ที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง       
แต่ไม่เกินอัตราค่าเช ่าที ่พ ักตามบัญชีหมายเลข ๒       
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เบิกจ่ายค่าน้ำมันเชื้อเพลิง กรณีไม่มีภาชนะที่ใช้สำหรับ        
เก ็บร ักษา โดยไม ่ ได ้จ ัดทำทะเบ ียนการควบคุม           
การจัดซื้อและรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  
   
 
 
 
 
 
 
 

และบัญชีหมายเลข ๓ ท้ายระเบียบนี้ และตามหลักเกณฑ์ 
ดังนี้ 
     (๑) การจัดที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสำหรับ
การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
ให้พักรวมกันตั ้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่    
เว ้นแต่ เป็นกรณีที ่ไม ่เหมาะสม  หรือมีเหตุจำเป็น       
ไมอ่าจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ผู้บริหารทอ้งถิ่นที่จัดการฝึกอบรม
อาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 
     และตามหลักเกณฑ์บัญชีหมายเลข ๒ อัตราค่าเช่า
ห ้องพักคนเด ียว สำหร ับการฝ ึกอบรมประเภท ข      
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน ๑,๒๐๐ บาท 
ต่อวันต่อคน 
     ข้อ ๒๒ บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมตามระเบียบนี้ ได้แก่ 
     (๑) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธ ีปิดการฝึกอบรม        
แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตามไม่เกิน ๒ คน 
     (๒) เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่         
ในการฝึกอบรม 
     (๓) วิทยากร 
     (๔) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
     (๕) ผู้สังเกตการณ์ 
ค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
ที ่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้ เบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจ่าย          
จากต้นสังกัดให้ทำได้เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น         
ที่จัดฝึกอบรมร้องขอ และต้นสังกัดตกลงยินยอม 
 
แนวทางปฏ ิบ ั ต ิ ในการจ ั ดซื้ อน ้ ำ ม ั น เชื้ อ เ พลิ ง                
ใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานภาครัฐ   
ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ    
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที ่สุด ที่ กค 
(กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561   
     2. การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติ
ราชการตามภารกิจของหน่วยงาน 
         2.1.1 กรณีหน ่วยงานของรั ฐ ไม ่ม ีภาชนะ         
ที่ใช้สำหรับเก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิง 
                  ให้หน่วยงานของรัฐจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงจากสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงใดก็ได้ 
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เบ ิกจ ่ ายเง ินโครงการอาหารกลางว ันน ัก เรี ยน            
จากเง ินรายได ้สะสม โดยไม่พบเอกสารหลักฐาน       
การอนุมัติให้จ่ายเงินรายได้สะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เชื้อเพลิงใดก็ได้ โดยให้ดำเนินการ ดังนี้ 
                  (3) การจัดทำทะเบียนคุมการจ ัดซื้อ
น้ำมันเชื้อเพลิงในการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงตามข้อ (2)       
แต่ละครั ้ง ให้เจ้าหน้าที ่บันทึกรายการในทะเบียน
ควบคุมการจัดซื้อน้ำมันเชื ้อเพลิงตามแบบที่กำหนด 
โ ด ย ใ ห้ หั ว ห น้ า ห น่ ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ ก ำ กั บ ดู แ ล                  
ให้มีการจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ำมนัเชื้อเพลิง
ให ้ เป ็นไปโดยถ ูกต ้องและเป ็นป ัจจ ุบ ันอยู่ เสมอ         
เพื่อประโยชน์ในการติดตาม ควบคุม และตรวจสอบ
การจัดซื ้อน้ำมันเชื ้อเพลิง ทั้งนี้ ให้รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบทุก 3 เดือน 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
พ.ศ. 2562   
    ข้อ 10 องค์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่ นที่ ได้ รั บ         
การจ ัดสรรเง ินอ ุดหน ุนเป ็นค ่ าอาหารกลางวัน           
เงินรายหัวนักเรียน และเงินพัฒนาการจัดการศึกษา 
และเงินอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สถานศึกษา
ตามข้อ ๖ (๑) ให้ตั้งงบประมาณโดยตราเป็นข้อบัญญัติ
หร ื อ เทศบ ัญญ ัต ิ งบประมาณรายจ ่ ายประจ ำปี           
ห ร ื อ งบประมาณรายจ ่ า ย เพ่ิมเต ิมแล ้วแต่ กรณี                   
ไว้ในงบดำเนินงาน หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
รายการค ่า ใช ้สอย ประเภทรายจ่ ายเกี่ ยว เนื่ อง           
ก ับการปฏ ิบ ัต ิราชการที่ ไม ่ เข ้าล ักษณะรายจ ่าย      
หมวดอื ่น ๆ โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายการบริหาร
สถานศึกษา เว้นแต่กรณีที่มีการกำหนดให้งบประมาณ
รายการนั้น ไม่ต้องตราเป็นข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือคำสั่ง 
    เมื่อข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมตามวรรคหนึ่ง
ประกาศใช้แล้ว ให้เบิกจ่ายเพื่อโอนเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของสถานศึกษา โดยคำนึงถึงสถานะทางการเงิน
การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    ข้อ 1๓ ในกรณีที่สถานศึกษามีรายได้ไม่เพียงพอ      
และมีความจำเป็นต้องใช้จ่ายเงิน ผู ้บริหารท้องถิ่น     
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หน่วยงานต้นสังกัดเบิกจ่ายและโอนเงินเดือนข้าราชการ 
และบุคลากรทางการศึกษา เงินวิทยฐานะข้าราชการครู 
ค ่าตอบแทนนอกเหนือจากเง ินเด ือน เง ินค่าจ ้าง 
ลูกจ้างประจำ เงินค่าตอบแทนรายเดือนผู ้ช ่วยครู      
เงินค่าตอบแทนพนักงานจ้าง และเงินเพิ่มการครองชีพ
ชั่วคราวพนักงานจ้าง ซึ่งตั้งงบประมาณในข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายแผนงานการศึกษา งานบริหาร
ทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา งบบุคลากร เงินเดือน (ฝ่ายประจำ) 
เงินเดือนข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ ่นให้แก่
สถานศึกษา เพ่ือนำจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาจอนุมัติให้ใช้จ่ายจากเงินรายได้สะสมได้ตามความจำเป็น     
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
    การใช ้จ ่ายจากเง ินรายได ้สะสมตามวรรคหนึ่ง         
ให ้กระทำได ้ เฉพาะก ิจการที่ อย ู ่ ในอำนาจหน ้าที่        
ของสถานศึกษา ซึ ่งเกี ่ยวกับด้านการบริการผู้ เร ียน    
หรือกิจการที่เพ่ิมพูนรายได้ของสถานศึกษา หรือกิจการ
ที ่จัดทำเพื ่อแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของผู ้เร ียน    
ต้องเกิดประโยชน์กับผู้เรียนโดยตรง และต้องเป็นไป   
ตามแผนพัฒนาของสถานศึกษา ทั ้งนี ้  การใช้จ ่าย      
จากเงินรายได้สะสมของสถานศึกษา ให้จัดทำเป็น
โครงการหร ือกิจกรรมบรรจุไว ้ในแผนปฏิบ ัต ิการ
ประจำปีงบประมาณ   
   
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2562  
    ข้อ 9 รายจ่ายของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
     (1) ค่าใช้จ่ายตามรายการหรือวัตถุประสงค์ที่ได้รับ    
การอุดหนุนจากรัฐ 
     (2) ค่าใช้จ่ายที่เกี ่ยวกับการศึกษาสำหรับผู้เรียน
โดยตรงและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป
สำหรับสถานศึกษา ซึ ่งมีรายการค่าใช ้จ ่ายเป็นไป     
ตามแนวทางที่อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
กำหนด 
     (3) ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู ้เร ียน           
ตามหลักสูตรการศึกษา 
     รายจ่ายตาม (3) (4) (5) (6) (๗) และ (๘) ให้เป็นไป
ตามอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย   
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ   
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น...  
    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา  
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
โดยอนุโลม  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน     
การเบ ิกจ ่ายเง ิน การฝากเงิน การเก ็บร ักษาเงิน        
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การรับรองการจ่ายเงิน 
1) ผู้จ่ายเงินไม่ได้ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” และไม่ได้
ลงลายมือชื ่อรับรองการจ่ายเงิน พร้อมวัน เดือน ปี       
ที่จ่ายในหลักฐานการจ่ายเงินและหัวหน้าหน่วยงานคลัง
ไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องในใบสำคัญคู่จ่าย 
2) หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้รับรองการจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม     
     ข้อ 69 การเขียนเช็คสั่งจ่ายให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
  (1) การจ่ายเงินให้เจ้าหนี ้หรือผู ้มีส ิทธิร ับเงิน        
ในกรณีซื ้อทรัพย์สิน จ้างทำของ หรือเช่าทรัพย์สิน      
ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 
      (2) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน      
นอกจากกรณีตาม (1) ให ้ออกเช ็คส ั ่งจ ่ายในนาม      
ของเจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือ”
และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
      (3) ในกรณีสั ่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย           
ให้กระทำได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกินห้าพันบาท 
โดยให้ออกเช็คสั ่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง  
หรือเจ้าหน้าที ่ของหน่วยงานคลัง และขีดฆ่าคำว่า 
“หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
พ.ศ. 2562 
    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา   
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
โดยอนุโลม   
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน    
การเบ ิกจ ่ายเงิน การฝากเง ิน การเก ็บร ักษาเงิน        
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ข้อ 77 ให ้ผ ู ้จ ่ายเง ินประทับตราข ้อความว่า 
“จ่ายเง ินแล้ว” โดยลงลายมือชื ่อร ับรองการจ ่าย     
พร้อมทั้งระบุชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน ปี   
ที ่จ่ายกำกับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้    
หรือผู้มีสิทธิรับเงินทุกฉบับ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
และกรณีที่เป็นใบสำคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง
ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องกำกับไว้ด้วย 
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การยืมเงิน 
1) ไม่ได้จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม  
2) ไม่พบสัญญาการยืมเงิน 
3) ไมไ่ด้บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในสัญญายืมเงิน  
4) กรณีรับคืนเป็นเงินสด ไม่ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่     
ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน  
5) ไม่ได้ออกใบรับใบสำคัญเป็นหลักฐานการส่งใช้เงินยืม 
6) ลูกหนี้เงินยืมไม่ส่งใช้ตามระยะเวลาที่กำหนด 
7) ยืมเงินรายการที่ต้องดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
8) บันทึกรายละเอียดในสัญญายืมเงินไม่ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน  
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2562 
     ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา    
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
โดยอนุโลม  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน    
การเบิกจ ่ายเง ิน การฝากเง ิน การเก ็บร ักษาเงิน       
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     ข้อ 84 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู ้ยืม  
ได้ทำสัญญาการยืมเงินและผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติ    
ให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมแล้วเท่านั้น โดยจะต้อง
เป็นไปตามเง่ือนไข ดังต่อไปนี้ 
 (1) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว  
 (2) ผู้ยืมได้ทำสัญญาการยืมเงินขึ้นสองฉบับ โดยผู้ยืม  
ได้รับเงินตามสัญญาการยืมแล้วให้ลงลายมือชื่อรับเงิน       
ในสัญญาการยืมเงินทั ้งสองฉบับ พร้อมกับมอบให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น  ผ ู ้ให ้ย ืมเก็บรักษาไว้        
เป ็นหลักฐานหนึ ่งฉบับ ให ้ผ ู ้ย ืมเก ็บไว ้หน ึ ่ งฉบับ        
และรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือคำสั่ง
ที่ได้กำหนดไว้สำหรับเรื่องนั้น และจะนำใบสำคัญคู่จ่าย
ที ่ถูกต้องรวมทั ้งเง ินเหลือจ่ายส่งคืนตามที ่กำหนด       
ในข ้ อ  86 ถ ้ า ไม่ ส่ งตามกำหนดก ็ จะชดใช ้ เ งิน           
หรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหักเงินเดือน 
ค่าจ้าง บำเหน็จบำนาญ หรือเงินอื่นใด อันจะพึงได้รับ
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นชดใช้เงินยืมนั้น 
 กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใด ๆ อันจะพึงได้รับจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะหักส่งใช้เงินยืมได้ ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่นกำหนดให้ผู ้ย ืมหาหลักทรัพย์       
มาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคลมาทำสัญญาค้ำประกันไว้
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 
 (3) การอนุมัติให้ผู้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการแต่ละราย
ให ้ผู้ ม ีอำนาจพ ิจารณาอนุม ัต ิ ให ้ยืมเท ่าที่จำเป็น          
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ได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ และห้ามมิให้
อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ชำระคืนเงินยืม
รายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
 ในกรณีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ อาจให้
ผู้มีสิทธิคนใดคนหนึ่งเป็นผู้ยืมแทน 
 (4) กรณีครบกำหนดการส่งใช้เง ินยืมแล้วผู ้ยืม      
ยังไม่ชดใช้เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอำนาจสั่งการ   
ให้ผู ้ค้างชำระเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายในกำหนดเวลา
ตามที่เห็นสมควร อย่างช้า ไม่เกินสามสิบวันนับแต่    
วันครบกำหนด ถ้าผู้ยืมขัดขืนหรือหลีกเลี่ยงไม่ยอมชดใช้
เงินยืมให้นำความใน (2) มาใช้บังคับ แล้วรายงาน      
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ… 
 (6) การส่งใช้เงินยืมให้หัวหน้าหน่วยงานคลังปฏิบัติ 
ดังนี้ 
     (ก) หมายเหตุจำนวนเง ินและว ัน เด ือน ปี         
ที่ส่งใช้ในสัญญาการยืมเงิน 
     (ข) ต้องเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินนั้นเป็นเอกสาร
สำคัญในราชการ 
     (ค) ถ้ารับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงิน
ให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
     (ง) ให้บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียน  
เงินยืมไว้ด้วย โดยให้ผู ้ย ืมลงชื ่อในทะเบียนเงินยืม
สำหรับรายการที่ส่งใช้นั้น 
 ข้อ 86 เงินที่ยืมไป ให้ผู ้ยืมส่งหลักฐานการจ่าย
ภายในกำหนดระยะเวลา ดังนี้ 
     (1) กรณีเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ให้ส่งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จ่ายเงินให้ยืมโดยทางไปรษณีย์
ลงทะเบียน หรอืธนาณัติแล้วแต่กรณี ภายในสามสิบวัน
นับจากวันที่ได้รับเงิน 
 (2) กรณีเดินทางไปราชการอื ่น ให้ส่งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับจาก   
วันกลับมาถึง 
 (3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจากตาม (1) 
หรือ (2) ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืม
ภายในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน… 
 ข ้อ 86/1 เม ื ่อผ ู ้ย ืมส ่งหล ักฐานการจ ่ายเงิน       
หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้หน่วยงานคลังบันทึก
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ด้านการบัญชี 
การจัดทำบัญชี 
1) ไม่ได้จัดทำบัญชี จัดทำบัญชีไม่เป็นปัจจุบัน 
2) บันทึกบัญชีไม่ครบถ้วนถูกต้อง 
3) ไม่ได้จัดทำบัญชีตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ    
และนโยบายการบัญชีภาครัฐ 
4) จ ัดทำรายงานรายร ับ - รายจ ่ายไม ่ครบถ ้วน             
ทุกรายการ 
5) ไม่ได้จัดทำรายงานการจัดทำเช็ค 
6) จัดทำรายงานการจัดทำเช็คไม่ถูกต้องตามแบบ      
ที่กำหนด 
7) นำรายการค่าใช้จ่ายจากเงินรายได้สะสมมาบันทึก
บ ัญช ีค ่าใช ้จ ่าย แต่ รายการค ่าใช ้จ ่ายท ี ่ เบ ิกจ ่าย           
ตามแผนปฏิบัติการประจำปี ไม่ได้นำมาบันทึกบัญชี 
8) ไม่ได้จัดทำใบผ่านรายการรับ (RV) ใบผ่านรายการ
ตั้งหนี้ (AP) และใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV) 
9) บันทึกใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP) ไม่ถูกต้อง เช่น  
    (1) เบิกจ่ายค่าอุปกรณ์การเรียนให้กับนักเรียน       
แต ่บ ันท ึกบ ัญช ี โดยเดบ ิต รายได ้ เง ินช ่วยเหลือ           
จากงบทั่วไป 
    (2 )  เบ ิกจ ่ ายค ่ าลงทะเบ ียนโครงการอบรม         
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา แต่บันทึกบัญชี
เป็นค่าใช้จ่ายอ่ืน 
    (3) เบิกจ่ายค่าจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน
นักเรียนโดย เดบิต เจ้าหนี้การค้า – บุคคลภายนอก 
                             ฯลฯ 

การรับคืนในสัญญาการยืมเงิน ถ้ารับคืนเป็นเงินสด    
ให้ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั ้งออกใบรับใบสำคัญ   
ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่นกำหนด     
ให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด       
ที่ มท 0808.2/ว 2155 ลงวันที่ 23 กันยายน 2564 
เรื่อง การกำหนดหลักเกณฑ์และรูปแบบเอกสารตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน  
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 
  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2562 
    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของสถานศึกษา    
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
โดยอนุโลม  
    ข ้ อ  19  การจั ดทำบัญช ี และร ู ปแบบบ ัญชี             
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามที ่กระทรวงการคลัง
กำหนด 
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน    
การเบ ิกจ ่ายเง ิน การฝากเง ิน การเก ็บร ักษาเงิน        
และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
     ข้อ 99 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำบัญชี     
และทะเบ ียนรายร ับรายจ่าย  รวมทั ้ งสรรพบัญชี       
หรือทะเบียนอื ่นใด ตามที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นกำหนด 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ที ่ มท 
0808.4/ว 2608 ลงวันที ่ 28 สิงหาคม 2563    
เร ื ่อง ซ ักซ ้อมแนวทางปฏิบ ัต ิ ในการบันท ึกบ ัญชี         
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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10) บันทึกใบผ่านรายการจ่าย (PV) ไม่ถูกต้อง เช่น 
      (1) จ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนให้กับนักเรียน    
แต่บันทึกบัญชีโดย เดบิต ค่าใช้จ่ายอุดหนุนเพ่ือการศึกษา 
      (2) จ่ายค่าวัสดุอุปกรณ์ แต่บันทึกบัญชีโดย เดบิต 
ค่าวัสดุใช้ไป 
      (3) จ่ายเงินค่าจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน
นักเรียนโดย เดบิต ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อโภชนาการ 
      (4) จ่ายเช็คให้กับเจ้าหนี้โดย  
เดบิต เจ้าหนี้การค้า – บุคคลภายนอก  
         เครดิต เงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบันการเงิน  
                             ฯลฯ    
11) หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติใบผ่านรายการบัญชี 
12) ไม่ได้จัดทำงบทดลอง ไม่ได้จัดส่งรายงานประจำเดือน
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
13) มีการย้ายรวมศูนย์พัฒนาเด็กเล ็ก โดยไม่ได้           
มีการรับรู้เงินฝากธนาคาร รายได้สะสม และทรัพย์สิน
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่ถูกย้ายรวม 
 
ด้านการพัสด ุ
การเบิกจ่ายพัสดุ  
1) ไม่ได้จัดทำใบเบิกพัสดุ  
2) จัดทำทะเบียนควบคุมพัสดุโดยไม่ได้แยกเป็นชนิดพัสดุ 
3) ไม่พบลายมือชื่อผู้เบิกและผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
4) ผู ้ส ั ่งจ ่ายไม่ใช ่ห ัวหน้าเจ ้าหน้าที ่หรือผู ้ที่ ได ้รับ
มอบหมายจากผู้บริหารท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ข้อ 6 การบันทึกบัญชีของหน่วยงานภายใต้สังกัด           
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนการจัดทำ  
งบการเง ินรวมขององค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่น               
ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
   6.1 ให้หน่วยงานภายใต้สังกัดขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทุกประเภทใช้ผังบัญชีมาตรฐาน    
ที ่ใช้ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) เพื่อจัดทำบัญชีนอกระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
ตามแนวทางคู ่ม ือการบ ันทึกบัญช ีในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
และปรับปรุงบัญชีประจำปีงบประมาณ พร้อมส่ง       
ง บ ท ด ล อ ง ห ล ั ง ป รั บ ป รุ ง ก่ อ น ก า ร ปิ ด บั ญ ชี                    
และรายละ เอ ี ยดประกอบให ้ องค ์ กรปกครอง           
ส่วนท้องถิ่นโดยเร็ว 
  
 
 
 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง   
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     ข้อ ๒๐3 เม ื ่อเจ ้าหน้าที ่ ได ้ร ับมอบพัสด ุแล้ว          
ให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้  
     (๑) ลงบ ัญช ีหร ือทะเบ ียนเพ ื ่อควบค ุมพ ัสดุ        
แล ้วแต ่กรณ ี  แยกเป ็นชน ิด และแสดงรายการ          
ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้    
มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ
รายการด ้ ว ยส ำห ร ั บพ ั สดุ ป ร ะ เภทอาห า รสด                
จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
     (๒) เก ็บร ักษาพัสด ุให ้เป ็นระเบียบเร ียบร ้อย 
ปลอดภ ัย และให ้ครบถ ้วนถ ูกต ้องตรงตามบ ัญชี         
หรือทะเบียน 
 ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงาน
ของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก  
 ข้อ 205 การจ่ายพัสดุให ้ห ัวหน้าหน่วยพัสดุ          
ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ  
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การจัดซื้อจัดจ้าง 
1) ไม่พบเอกสารหลักฐานแสดงที่มาของราคากลาง 
2) ไม่พบแบบรูปรายการก่อสร้าง 
3) ไม่พบการคำนวณราคากลางงานก่อสร้าง 
4) หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้แต่งตั้งผู้จัดทำรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ โดยไม่พบการมอบอำนาจ
จากผู้บริหารท้องถิ่น 
5) ไม่พบเอกสารหลักฐานแสดงร่างขอบเขตของงาน 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
6) ไม่พบการแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง  
7) ไม่พบรายงานขอซ้ือขอจ้าง  
8) ไม่พบเอกสารหลักฐานการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
9) แต่งต ั ้งคณะกรรมการตรวจร ับพัสด ุไม ่เป ็นไป       
ตามท่ีระเบียบกำหนด 
10)  คณะกรรมการตรวจร ับพ ั สด ุ ดำ เน ินการ             
ตรวจรับพัสดุล่าช้าเกินระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด 
11)  ไม่ พบ เอกสารหล ั กฐานการส่ งมอบพ ั สดุ              
และการตรวจรับพัสดุ 
12) ไม่พบเอกสารหลักฐานการตกลงราคากับผู้ขาย 
13) การจัดซื้อจัดจ้างกรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท
ขึ้นไป ไม่ได้ดำเนินการในระบบ e-GP 
14)  ดำ เน ินการจ ัดซื้ อจ ั ดจ ้ า งด ้ วยระบบ  e-GP             
แต่ใช้เอกสารหลักฐานจากระบบมือ 
15) หัวหน้าเจ้าหน้าที ่และเจ้าหน้าที ่ไม ่ได ้ลงนาม       
ในรายงานขอความเห ็นชอบขอซ ื ้อและรายงาน           
ผลการพิจารณาเพื่อขออนุมัติสั่งซื้อพัสดุ 
16) ไม่พบรายงานขออนุมัติสั่งซื้อพัสดุ 
17) ไม่พบสัญญาหรือข้อตกลงกับผู้ขาย 
18) ไม่พบประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง  
19) ส่งมอบพัสดุก่อนที ่จะมีการดำเนินการรายงาน     
ขอความเห็นชอบจัดซื้อพัสดุ 

เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ โดยผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี
หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้
เป็นหลักฐานด้วย 
 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     มาตรา 4  ในพระราชบัญญัตินี้ 
       “ราคากลาง” ราคาเพ ื ่อใช ้ เป็นฐานสำหรับ
เปร ียบเท ียบราคาท ี ่ผ ู ้ย ื ่นข ้อเสนอได ้ยื่ นเสนอไว้           
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 
     (๑) ราคาที่ได้มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ์           
ที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด  
     (๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุ     
ที่กรมบัญชีกลางจัดทํา  
     (๓) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหน่วยงานกลาง
อ่ืนกําหนด   
     (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
     (๕) ราคาที ่เคยซื ้อหรือจ้างครั ้งหลังส ุดภายใน
ระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
     (๖) 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 ่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒)     
และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้
ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้คํานึงถึงประโยชน์   
ของหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     ข้อ ๖ ผู้มีอำนาจดำเนินการตามระเบียบนี้ ได้แก่     
ผู้ซึ่งดำรงตำแหน่งเป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เว้นแต่
กระทรวงกลาโหมหรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่ผู้รักษาการ
ตามระเบียบประกาศกำหนดให้หน่วยงานของรัฐนั้น
สามารถกำหนดหน่วยงานระดับใด ผู้บังคับบัญชาชั้นใด 
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20) หนังสือมอบอำนาจให้บุคคลอื่นทำการแทนผู้ขาย
ลงวันที่หลังจากวันที่ลงนามในใบสั่งซื้อ  
21) กรณีจัดซื ้อจัดจ้างที่ไม่ต้องดำเนินการในระบบ     
e-GP ไม่พบการประกาศผลผู ้ชนะและสาระสำคัญ          
ของส ัญญาหร ือข ้อตกลงเป ็นหน ังส ือ  และไม ่ ได้            
ปิดประกาศโดยเปิดเผย 
22) สัญญาจ้าง ใบสั่งจ้างไม่ปิดอากรแสตมป์     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตำแหน ่งใด ม ีอำนาจดำเน ินการตามระเบ ียบนี้             
ก็ให้กระทำได้ และเมื่อได้กำหนดเป็นประการใดแล้ว    
ให้แจ้งผู้รักษาการตามระเบียบและสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบด้วย 
     ข้อ ๗ ผู้มีอำนาจดำเนินการตามข้อ ๖ หรือผู้มีอำนาจ
ส ั ่ งซ ื ้อหร ือส ั ่ งจ ้างตามระเบ ียบน ี ้จะมอบอำนาจ          
เป็นหนังส ือให้แก่ผ ู ้ดำรงตำแหน่งใดก็ได้ซ ึ ่งส ังกัด
หน่วยงานของรัฐเดียวกัน โดยให้คำนึงถึงระดับตำแหน่ง 
หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที ่ได้รับมอบอำนาจ
เป็นสำคัญ  
 ข้อ 9 การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงาน
ของร ัฐดำเน ินการในระบบเคร ือข ่ายสารสนเทศ        
ของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้ วยอิ เล็ กทรอนิ กส์ (Electronic Government Procurement :                    
e - GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  
      ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเอกสาร
ประกอบการดำเน ินการจัดซ ื ้อจ ัดจ ้างตามว ิธ ีการ         
ที่กำหนดในระเบียบนี้ 
     ข้อ 16 เมื ่อส ิ ้นสุดกระบวนการจัดซื ้อจ ัดจ ้าง         
ในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบันทึก
รายงานผลการพิจารณารายละเอียดวิธีการและขั้นตอน
การจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานประกอบ
ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง             
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา
คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
ร ั บผิ ดชอบ ในการจ ั ดทำร่ า งขอบ เขตของ ง าน             
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ
หร ือจ ้าง รวมทั ้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอด้วย... 
     วรรคสาม ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงาน    
ของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
หรื อจะดำ เน ิ นการจ ้ า งต ามความ ในหมวด  ๔              
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 



๘๖ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ข้อ 22 ในการซื ้อหรือจ้างแต่ละวิธ ี นอกจาก      
การซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และข้อ 79 
วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
     (๑) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
     (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ    
เฉพาะของพัสด ุหร ือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง         
ที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
     (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
     (๔) วงเง ินที ่จะซื ้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงิน
งบประมาณ ถ้าไม ่ม ีวงเง ินด ังกล ่าวให ้ระบุวงเงิน          
ทีป่ระมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
     (๕) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้น  
แล้วเสร็จ 
     (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง    
โดยวิธีนั้น 
     (๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
     (๘)  ข้อเสนออื ่น ๆ เช ่น การขออนุม ัต ิแต่ งตั้ ง      
คณะกรรมการต่าง ๆ ที ่จำเป็นในการซื ้อหรือจ้าง       
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือ   
เชิญชวน  
     การซื้อหรือจ้างกรณีจำเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจาก    
เกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ตามมาตรา ๕๖ 
วรรคหนึ่ง (๑) (ค) หรือกรณีมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้น
โดยฉุกเฉิน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ง) หรือกรณี  
การซื้อหร ือจ ้างที่ม ีวงเง ินเล ็กน ้อยตามที่ กำหนด         
ในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง 
ซ่ึงไม่อาจทำรายงานตามปกติได้  เจ้าหน้าที่ หรือผู ้ที่
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะทำรายงานตามวรรคหนึ่ง 
เฉพาะรายการที่เห็นว่าจำเป็นก็ได้ 
     ข ้อ ๒๕ ในการดำเน ินการซื ้อหร ือจ ้างแต่ละครั้ง          
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั ้งคณะกรรมการซื้อ    
หรือจ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับ
กำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 
แล้วแต่กรณี คือ  
     (๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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     ข้อ ๒๖ คณะกรรมการซื ้อหรือจ้างตามข้อ ๒๕     
แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน    
และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐ     
ที ่เร ียกชื ่ออย่างอื ่น โดยให้คำนึงถึงลักษณะหน้าที่      
และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ 
     ในกรณีจำเป็นหรือเพื ่อประโยชน์ของหน่วยงาน   
ของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 
แต ่จำนวนกรรมการท ี ่ เป ็นบ ุคคลอ ื ่นน ั ้นจะต ้อง           
ไม่มากกว่าจำนวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
     ข้อ ๔๒ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและผู ้มีอำนาจ อนุมัติสั ่งซื้อ
หรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะ
การซ ื ้ อหร ือจ ้ า งในระบบเคร ือข ่ ายสารสนเทศ           
ของกรมบ ัญช ี กลางและของหน ่ วยงานของรั ฐ           
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดและให้ปิดประกาศ    
โดยเปิดเผย ณ สถานที ่ป ิดประกาศของหน่วยงาน     
ของร ัฐน ั ้น และแจ้งให ้ผ ู ้ เสนอราคาทุกรายทราบ       
ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบ   
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
     ข้อ ๗๘ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ ๒๒ แล้ว ให้คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
              (๒) จัดทำรายงานผลการพิจารณา โดยให้
นำความในข้อ ๕๕ (๔) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
     ข้อ ๗๙ กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)     
ให ้เจ ้าหน้าที ่ เจรจาตกลงราคากับผ ู ้ประกอบการ          
ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้า
เจ้ าหน ้ าที่ ซ้ื อหรื อจ้ า ง ได ้ภายในวง เง ินท ี ่ ได ้ รั บ         
คว าม เห ็ นชอบจากห ั วหน ้ าหน ่ ว ย ง านของรั ฐ             
ตามข้อ ๒๔… 
     ข้อ ๘๑ ให้นำความในข้อ ๔๒ มาใช้บ ังคับกับ      
การประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
โดยอนโุลม 
     ข้อ ๑๗๕ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อ
หรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
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        (๓)  ให ้ตรวจร ับพ ัสด ุ ในว ันที่ ผู้ ขาย      
หรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด 
3. แนวทางปฏิบัติในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่าน
ระบบการจัดซื ้อจ ัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล ็กทรอนิกส์        
(e-Government Procurement : e-GP) ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที ่สุด ที ่ กค ๐๔๐๕.๔/ว ๓๒๒      
ลงวันที่ ๒๔ สิงหาคม ๒๕๖๐        
     ข้อ 2 การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องดำเนินการในระบบ e-GP 
   2.2 การจัดซื้อจัดจ้าง 
             2.2.1 กรณีส่วนราชการ ราชการส่วนภูมิภาค 
และราชการส่วนท้องถิ่น วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างต่ำกว่า 
5,000 บาท 
4. ประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดราคากลาง
งานก่อสร้าง ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2560 
     2. โครงสร้างและองค์ประกอบของหลักเกณฑ์     
การคำนวณราคากลางงานก่อสร้าง 
 2.1 แนวทางและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหลักเกณฑ์
การคำนวณราคากลางงานก่อสร้าง 
    กำหนดแนวทางและว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิ เ พ่ื อให้
หน่วยงานของรัฐนำหลักเกณฑ์การคำนวณราคากลาง
งานก่อสร้าง ไปใช้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
ประกอบด้วยแนวทางและวิธ ีปฏิบัติฯ รวม 22 ข้อ     
ดังนี้... 
    2.1.3 หลักเกณฑ์การคำนวณราคากลาง         
งานก่อสร้างนี้ให้ใช้กับงานก่อสร้าง โดยไม่คำนึงถึงวงเงิน 
มูลค่า และหรือวงเงินงบประมาณของงานก่อสร้าง  
    2.1.4 งานก่อสร้างที่ต้องคำนวณราคากลาง       
ตามหลักเกณฑ์การคำนวณราคากลางงานก่อสร้างนี้ หมายถึง 
          (1) กิจกรรม การกระทำ การประกอบ   
การติดตั ้ง และหรือการดำเนินการอื ่นใด เพื ่อก่อให้เกิด                
เป ็ นสิ่ ง ก่ อสร ้ า ง  อ ั น ได ้ แก่  อาคาร  โครงสร ้ า ง            
ระบบสาธารณูปโภค หร ือส ิ ่งอ ื ่นใดซึ ่ งม ีล ักษณะ      
คงทนถาวรและใช้ประโยชน์ได้ และให้หมายความรวมถึง 
การปรับปรุง การรื้อถอน การต่อเติม และการซ่อมแซม 
สิ่งที่ก่อสร้างดังกล่าวด้วย 
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            การปร ับปร ุง หมายถึง การแก ้ไข      
การกระทำ และหรือการดำเน ินการอื ่นใด เพื ่อให้
สิ่ งก่ อสร ้ า งซ ึ ่ ง ได ้ ก่ อสร ้ า ง ไว ้ แล ้ วคงสภาพเดิ ม            
หรือให้มีสภาพที่ดียิ่งข้ึน 
    2.1.17 ให้มีคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
เป็นผู้มีหน้าที่และรับผิดชอบในการคำนวณราคากลาง     
งานก่อสร้างภายใต้หลักเกณฑ์การคำนวณราคากลาง     
งานก่อสร้างนี้ ดังต่อไปนี้ 
    ในการจ้างก่อสร้างแต่ละครั ้ง ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ กำหนดราคากลาง 
โดยให้มีองค์ประกอบและอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
              (1) องค์ประกอบ ประกอบด้วย ประธาน 
ซึ่งเป็นข้าราชการหรือเทียบเท่า โดยคำนึงถึงลักษณะ
งาน หน้าที่ และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง
เป็นสำคัญ 1 คน และให้มีกรรมการอย่างน้อย 2 คน 
กรรมการควรแต่งตั ้งจากข้าราชการหรือเทียบเท่า      
โดยคำนึงถึงลักษณะงาน หน้าที่ และความรับผิดชอบ
ของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นสำคัญ และควรมีผู้มีความรู้
เกี่ยวกับการประมาณราคาร่วมเป็นกรรมการด้วย 
              กรณีจำเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
จะแต่งตั ้งบุคคลภายนอก ซึ ่งไม่ม ีส ่วนได้ส ่วนเสีย       
กับการก่อสร้างนั้นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้  
              องค์ประชุมของคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับคณะกรรมการซื ้อหรือจ้าง         
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง    
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
              (2) อำนาจหน้าที่  ให ้คณะกรรมการกำหนด     
ราคากลางม ีอำนาจหน้าที่  และร ับผ ิดชอบคำนวณ      
ราคากลางงานก่อสร้างครั้งนั้น ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
การคำนวณราคากลางงานก่อสร้าง แล้วนำเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของร ัฐผ่านห ัวหน ้าเจ ้าหน ้าที่ พ ิจารณา         
ให ้ความเห ็นชอบ  ก่อนการจ ัดทำรายงานขอซื้ อ        
หรือขอจ้างและหรือก่อนการจัดทำเอกสารประกาศ
สอบราคา หร ือเอกสารประกาศประกวดราคา
อิเล ็กทรอนิกส์ หรือประกาศร่างขอบเขตของงาน     
หรือตามที่กำหนดสำหรับการจัดจ้างก่อสร้างด้วยวิธีการอ่ืน 
แล้วแต่กรณี 
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              ใ น ก ร ณี ที่ ร า ค า ข อ ง ผู้ เ ส น อ ร า ค า                   
รายที่ส่วนราชการเห็นสมควรจ้างแตกต่างจากราคากลาง
ที่คณะกรรมการกำหนดราคากลางคำนวณไว้ ตั ้งแต่   
ร ้อยละ 15 ข ึ ้นไป โดยใช ้ราคาของผ ู ้ เสนอราคา        
รายที่หน่วยงานของร ัฐ เห ็นสมควรจ ้างเป ็นฐาน           
ในการคำนวณ ให้คณะกรรมการกำหนดราคากลาง  
หร ือผ ู ้ท ี ่ เก ี ่ ยวข ้องแจ ้งรายละเอ ียดการคำนวณ         
ราคากลางงานก่อสร้างนั้น ให้สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบโดยเร็ว 
              การแจ้งรายละเอียดการคำนวณราคากลาง    
งานก่อสร้างของคณะกรรมการกำหนดราคากลาง    
หรือผู้ที ่เกี ่ยวข้องต่อสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ดังกล่าว ไม่มีผลผูกพันต่อผู้มีอำนาจในการที่จะพิจารณา
รับหรือไม่รับราคาของผู้เสนอราคารายนั้น         
             กรณีท่ีมีความจำเป็น เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
และหรือเ พ่ือให ้ เก ิดความคล ่องต ัวในทางปฏ ิบ ัติ                    
และหน่วยงานของรัฐนั ้นมีงานก่อสร้างจำนวนมาก 
หน่วยงานของรัฐนั้นอาจแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด
ราคากลางเพื่อทำหน้าที่ คำนวณราคากลางงานก่อสร้าง
หลายโครงการงานก ่อสร ้างก ็สามารถกระท ำได้         
โดยองค์ประกอบและอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการ
กำหนดราคากลางต้องเป็นไปตามข้อกำหนดดังกล่าว
ข้างต้น รวมทั้งให้ระบุหรือกำหนดภารกิจและระยะเวลา
ในการดำเนินงาน ของคณะกรรมการกำหนดราคากลาง
ที่แต่งตั้งตามกรณีดังกล่าวให้เกิดความชัดเจนไว้ในคำสั่ง
แต่งตั้งดว้ย          
5. แนวทางการประกาศผลผู ้ชนะการจัดซื ้อจัดจ้าง   
หรือผู้ได้รับการคัดเลือก และสาระสำคัญของสัญญา
หรือข้อตกลงเป็นหนังส ือ กรณีที ่ไม ่ได ้ดำเนินการ         
ในระบบ e-GP ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด  
ที่ กค 0405.2/ว 62 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2562 
กำหนดว่า ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู ้ชนะ       
การจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และเหตุผล
สนับสนุนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ     
ของหน ่วยงานของร ัฐน ั ้น ภายใน 30 ว ันน ับแต่           
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การจ้างเหมาบริการ 
1) เบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการให้แก่ผู้รับจ้าง ซึ่งเป็น
บุคคลธรรมดา วงเงินค่าจ้างตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป    
โดยไม่ได้หักภาษี ณ ที่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันสุดท้ายของแต่ละไตรมาส โดยให้จัดทำในรูปแบบ
ไฟล ์เอกสารประเภท PDF FILE แล ้วจ ึงส ่งข ้อมูล 
(Upload)  ผ ่านทางระบบ e-GP เ พ่ือขึ้นประกาศ         
ในระบบเคร ือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง       
และของหน่วยงานของรัฐ 
6. หนังส ือกรมสรรพากร ที ่ กค ๐๘๐๒/๑๓26๒      
ลงว ันที่  ๖ กรกฎาคม ๒๕๓๘ เรื่อง อากรแสตมป์     
กรณีสัญญาจ้างเหมาและหนังสือสั ่งจ้างที ่กำหนดให้
สัญญาจ้างเหมาและหนังสือสั่งจ้างเป็นสัญญารับจ้าง  
ทำของตามมาตรา 587 แห่งประมวลกฎหมายแพ่ง            
และพาณิชย์ ผู ้รับจ้างต้องเสียอากรแสตมป์ในอัตรา      
1 บาท ท ุกจำนวนเง ิน  1,000 บาท หร ือเศษ                                     
ของ 1,000 บาท แห ่งส ินจ ้าง  ตามที่กำหนดไว้         
โดยไม่ต้องนำค่าภาษีมูลค่าเพ่ิมมารวมคำนวณด้วย 
  
1. ประมวลรษัฎากร พุทธศักราช 2481 
    มาตรา 50 ให้บุคคล ห้างหุ้นส่วน บริษัท สมาคม 
หรือคณะบุคคลผู้จ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 
หักภาษีเงินได้ไว้ทุกคราวที่จ่ายเงินได้พึงประเมินตามวิธี 
ดังต่อไปนี้ 
    (4) นอกจากกรณ ีตาม (5) ในกรณ ีผ ู ้ จ ่ ายเงิน        
ตามมาตรานี้เป็นรัฐบาล องค์การของรัฐบาล เทศบาล 
สุขาภิบาล หรือองค์การบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน
ซึ ่งจ่ายเงินได้ พึงประเมินตามมาตรา 40(5)(6) (7) 
หรือ (8) แต่ไม่รวมถึงการจ่ายค่าซื้อพืชผลทางการเกษตร 
ให้ก ับผู ้ร ับรายหนึ ่ง ๆ มีจำนวนรวมทั ้งส ิ ้นต ั ้ งแต่ 
10,000 บาทขึ ้นไป แม้การจ่ายนั ้นจะได้แบ่งจ ่าย    
ครั้ งหน ึ ่ งๆ  ไม ่ ถ ึ ง  10,000 บาทก็ ดี  ให ้คำนวณ          
หักในอัตราร ้อยละ 1 ของยอดเง ินได ้พ ึงประเมิน        
แต่เฉพาะเงินได้ในการประกวดหรือแข่งขัน ให้คำนวณ
หักตามอัตราภาษีเงินได้ 
     มาตรา 53 ในกรณีรัฐบาลหรือองค์การรัฐบาล    
เ ป ็ น ผู้ จ่ า ย เ งิ น ไ ด้ พึ ง ป ร ะ เ ม ิ นต า มมาต รา  40                 
ให้เป็นหน้าที่ของเจ้าพนักงานผู้จ่ายเงินที่จะตรวจสอบ
ให้แน่ว่าจำนวนเงินภาษีท่ีจะต้องหักตามมาตรา 50 นั้น 
ได้คำนวณและจดไว้ในฎีกาเบิกเงินแล้ว และให้เป็นหน้าที่
ที่จะหักเงินจำนวนนั้นก่อนจ่าย แต่ถ้ามิได้มีการตั้งฎีกา
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2) รูปแบบ ข้อความ และรายละเอียดในสัญญาจ้าง    
ไม่เปน็ไปตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เบิกเงินก็ให้เจ้าพนักงานผู้จ่ายเงินปฏิบัติตามมาตรา 50 
มาตรา 52 และมาตรา 59 โดยอนุโลม 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน    
การเบ ิกจ ่ายเง ิน การฝากเง ิน การเก ็บร ักษาเงิน        
และการตรวจเง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม    
    ข้อ 71 ที่กำหนดว่า การจ่ายเงินทุกกรณี ถ้าผู้จ่าย          
มีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใด ๆ ไว้ ณ ที่จ่าย
เพ่ือนำส่งส่วนราชการใด ให้ดำเนินการตามกฎหมายนั้น 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     มาตรา 93 หน่วยงานของรัฐต้องทำสัญญาตามแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยความเห็นชอบ
ของสำนักงานอัยการสู งส ุด ทั้งน ี ้  แบบสัญญานั้น        
ให้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาด้วย 
 การทำสัญญารายใดถ้าจำเป ็นต ้องมีข ้อความ      
หรือรายการแตกต่างไปจากแบบสัญญาตามวรรคหนึ่ง 
โดยม ีสาระสำคัญตามที ่กำหนดไว ้ในแบบสัญญา       
และไม่ทำให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทำได้ 
เว้นแต่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ
หรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้สำนักอัยการสูงสุด
พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 
     ในกรณ ีท ี ่ ไม ่ อาจทำส ัญญาตามแบบส ัญญา         
ตามวรรคหนึ่งได้ และจำเป็นต้องร่างสัญญาขึ ้นใหม่    
ให ้ส ่งร ่างส ัญญานั ้นไปให้สำนักงานอัยการส ูงสุด
พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน เว้นแต่การทำสัญญา
ตามแบบที่สำนักงานอัยการสูงสุดได้เคยให้ความเห็นชอบ
มาแล้ว ก็ให้กระทำได้ 
     ในกรณีจำเป็นต้องทำสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศ 
ให้ทำเป็นภาษาอังกฤษและต้องจัดทำข้อสรุปสาระสำคัญ             
แห่งสัญญาเป็นภาษาไทยตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ  
นโยบายประกาศกำหนดในราชกิจจานุเบกษา เว้นแต่
การทำสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศตามแบบสัญญา     
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด  
     มาตรา 96 หน่วยงานของรัฐอาจจัดทำข้อตกลง
เป็นหนังสือโดยไม่ทำตามแบบสัญญาตามมาตรา 93    
ก็ได้ เฉพาะในกรณี ดังต่อไปนี้ 
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     (1) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา    
56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้าง        
ที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 70 (3) (ข) 
2. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื ้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2560 
เรื ่อง ข้อสรุปสาระสำคัญแห่งสัญญาเป็นภาษาไทย      
ในกรณีต้องทำสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศ  
     ข้อ 3 ให้หน่วยงานของรัฐจัดทำข้อสรุปสาระสำคัญ
แห่งส ัญญาเป็นภาษาไทย ในกรณีต ้องทำส ัญญา       
เป็นภาษาต่างประเทศในเรื่อง ดังต่อไปนี้ 

(1) ชื่อสัญญาหรือข้อตกลง 
(2) ข้อตกลงซื้อ/จ้าง 
(3) วงเงินที่ซื้อหรือจ้างและการชำระเงิน 
(4) กำหนดการส่งมอบ/ระยะเวลาของสัญญา 
(5) ค่าปรับ (ถ้ามี) 
(6) หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา (ถ้ามี) 
(7) การรับประกันความชำรุดบกพร่อง (ถ้ามี) 
(8) การบอกเลิกสัญญา 
(9) การระงับข้อพิพาท (ถ้ามี) 
(10)  สิทธิและหน้าที่ระหว่างคู่สัญญา 

      ในกรณีท ี ่ม ีการแก้ไขส ัญญาตาม (1) - (10)       
ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการจัดทำข้อสรุปสาระสำคัญ
แห่งสัญญาเป็นภาษาไทยตามความในวรรคหนึ่งด้วย 
3. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื ้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ลงวันที่ 29 มีนาคม 2561 
เ รื่ อ ง  แ บ บ สั ญ ญ า เ กี่ ย ว ก ั บ ก า ร จ ั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง              
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 2)  
    ข้อ 3 คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
จึงกำหนดแบบสัญญาจ้างทำของโดยความเห็นชอบ  
ของสำนักงานอัยการสูงสุด ดังปรากฏรายละเอียด   
ตามแบบสัญญาท้ายประกาศนี้ 
    วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญาจ้าง (ท้ายประกาศฯ)  
     (1) ให้ระบุเลขที ่สัญญาในปีงบประมาณหนึ่ง ๆ 
ตามลำดับ 
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3) กรณีทำสัญญาจ้าง ไม่ได้เรียกหลักประกันสัญญา     
แต่ใช้บุคคลเป็นผู้ค้ำประกันสัญญา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4) สัญญาจ้างเหมาบริการงานการสอนและงานอื่น ๆ    
ที่ได้มอบหมาย กำหนดให้ผู้รับจ้างมีสิทธิลา 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง   
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
    ข้อ 167 หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกัน       
อย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
     (1) เงินสด 
     (2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็น
เช ็คหร ือดราฟท์ลงว ันที่ที่ ใช ้ เช ็คหร ือดราฟท ์นั้น        
ชำระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันทำการ 
     (3) หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศ
ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยอาจเป็น
หนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนดก็ได ้
     (4) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการ
เงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกัน
ตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อ
บริษัทเงินทุนที ่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียน      
ให ้ทราบ โดยอน ุ โลมให ้ ใช ้ตามต ัวอย ่างหน ังสือ           
ค้ำประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
    (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
    ข้อ 168 หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา 
ให้กำหนดมูลค่าเป็นจำนวนเต็มในอัตราร้อยละห้า    
ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้าง  
ครั้งนั้น แล้วแต่กรณี เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้า
หน่วยงานของร ัฐเห ็นว ่าม ีความสำคัญเป ็นพ ิ เศษ         
จะกำหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบ  
ก็ได้... 
หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 4044     
ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2563 เรื่อง หลักเกณฑ์การดำเนินการ
จ้างเอกชนและการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการ     
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    ข้อ 1 หลักเกณฑ์การจ้างเอกชนดำเนินงาน  
 1.4 การจ้างเอกชนดังกล่าวให้พิจารณา
คัดเลือกจากผู้ที่มีความรู้และมีประสบการณ์ที่เหมาะสม
กับงานจ้าง เพื่อให้การดำเนินงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นบรรลุตามวัตถุประสงค์ และโดยลักษณะ  
การจ้างเหมาบริการเป็นงานที่มุ่งถึงผลสำเร็จของงาน
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การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
1) แต่งตั ้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี       
เกินระยะเวลาที่กำหนด  
2) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2563 กำหนดให้คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปีรายงานผลการตรวจสอบ
ภายในวันที่ 30 กันยายน 2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่ ว่ าจ้ า งภายในระยะเวลาที่ กำหนดเป ็นสำคัญ         
ตามข ้อตกลงการจ ้างหร ือส ัญญาการจ ้างเท ่านั้น     
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ว่าจ้างไม่มีอำนาจควบคุม
บังคับบัญชาหรือสั่งการในการทำงานนอกเหนือจาก          
ตามข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาจ้าง แต่มีอำนาจตรวจตรางาน
และสั ่งให้ปรับปรุงแก้ไขเมื ่องานผิดพลาดบกพร่อง 
ดังนั้น หากเอกชนไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้อาจหาผู้อ่ืน
มาทำงานแทนหรือบอกกล่าวล่วงหน้า หากเกิดความ
เสียหายแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นเนื่ องจาก      
การไม่มาทำงาน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจกำหนด
ค่าปรับสำหรับความเสียหายนั้น 
 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง        
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณ  
ของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ
ตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ    
ซ่ึงมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุ
ประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
 ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือ   
มีตัวอยู ่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุใด
ชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใด              
ไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 
๓๐ วันทำการนับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ
พัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด     
และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงานไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 
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หลักประกันสัญญา 
1) ตรวจสอบสภาพความชำรุดบกพร่องก่อนการคืน
หลักประกันสัญญาหลังสิ้นสุดระยะเวลาการประกัน 
ความชำรุดบกพร่องแล้ว 
2) ทะเบ ียนค ุมหล ักประก ันส ัญญา ไม ่ได ้บ ันทึก
รายละเอียดโครงการหรือรายการที่ดำเนินการจัดซื้อ   
จัดจ้าง และวันที่ครบกำหนดจ่ายคืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     ข้อ 170 หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา           
หรือผู้ค้ำประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน            
นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว              
โดยการคืนหลักประกันสัญญาที่เป็นหนังสือค้ำประกัน       
ของธนาคาร บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์        
ที่คู่สัญญาไม่มารับภายในกำหนดเวลาดังกล่าว ให้รีบส่ง
ต้นฉบับหนังส ือค ้ำประกันให้แก่ค ู ่ส ัญญาโดยทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว พร้อมกับแจ้งให้ธนาคาร 
บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ผู้ค้ำประกัน
ทราบด้วย สำหรับหนังสือค้ำประกันสัญญาอิเล็กทรอนิกส์
ของธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ำประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐ     
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์  
2. หนังสือคณะกรรมการวิน ิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ      
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที ่สุด ที ่ กค 
(กวจ) 0405.2/ ว 117 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562       
เรื่อง การกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบ
ความชำรุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา  
     ข้อ 3 ก่อนสิ ้นสุดระยะเวลาประกันความชำรุด
บกพร่องภายใน 15 วัน สำหรับหลักประกันสัญญา      
ที่ ม ี ระยะเวลาของการประก ันไม่ เก ิน  6 เด ือน           
หร ือภายใน 30 ว ัน สำหร ับหล ักประก ันส ัญญา           
ที ่มีระยะเวลาของการประกันตั ้งแต่ 6 เดือนขึ ้นไป       
ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบความชำรุดบกพร่อง     
ของพัสด ุและรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบอีกครั้งหนึ่ง      
หากปรากฏว่ามีความชำรุด ให้ผู้บริหารท้องถิ่นรีบแจ้ง
ให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมาดำเนินการแก้ไข หรือซ่อมแซม
ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความชำรุดบกพร่อง
ตามหลักประกันสัญญา พร้อมกับแจ้งให้ผู ้ค้ำประกัน 
(ถ้ามี) ทราบด้วย 
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การดำเนินการโครงการอาหารกลางวันนักเรียน 
1) กรณีจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร 
    (1) ไม่พบการแต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบในการ
ประกอบอาหาร และคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร  
    (2) ไม่พบการสรุปรายการวัตถุดิบที่จัดซื้อในแต่ละสัปดาห์
หรือแต่ละเดือน ส่งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
เพ่ือใช้ในการตรวจรับพัสดุ 
2) จัดหาอาหารกลางวันด้วยวิธีการจัดซื้อ โดยไม่ได้จ้าง
เหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) 
3) จ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) โดยวิธีคัดเลือก 
4) ใช้ราคาตามท้องตลาดเป็นราคากลาง 
5 )  ไ ม่ ไ ด้ จั ด ใ ห ้ มี ก ร รมกา รบุ คคล อ่ื น ร่ ว ม เ ป็ น
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
6) แต่งตั ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่เป็นไปตาม
ระเบียบและหนังสือสั่งการ  
7) ไม่พบเอกสารหลักฐานการสุ่มตรวจเพื ่อประเมิน
คุณภาพอาหาร 
8) ไม่ได้กำหนดอัตราค่าปรับในการจัดหาอาหาร
กลางวัน  
9) กำหนดอัตราค่าปรับไม่เป็นไปตามที่หนังสือสั่งการ
กำหนด   
10) ไม่พบการแจ้งรายการอาหารให้แก่ผ ู ้ร ับจ ้าง     
เพื่อดำเนินการประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) ก่อนถึงวัน
ประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) อย่างน้อย 5 วันทำการ 
11) การดำเนินการโครงการอาหารกลางวัน โดยจ้างเหมา
ประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) แต่ใช้แบบสัญญาจะซื้อจะขาย
แบบราคาคงที่ ไม่จำกัดปริมาณ 
12) มีการเปลี ่ยนแปลงวงเงินค่าจ้าง กรณีการจ้าง
ประกอบอาหารกลางวัน ไม่พบการแก้ไขสัญญาจ้าง 

3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ที ่ มท 
0808.4/ว 2608 ลงวันที ่ 28 สิงหาคม 2563     
เร ื ่อง ซ ักซ ้อมแนวทางปฏ ิบ ัต ิในการบันทึกบ ัญชี         
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. คู่มือการบันทึกบัญชีในระบบ
บัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
(e-LAAS) 
 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     มาตรา ๕๕ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระทำได้   
โดยวิธี ดังต่อไปนี้  
     (๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงาน     
ของรัฐเชิญชวนผู ้ประกอบการทั ่วไปที ่มีคุณสมบัติ      
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
     (๒) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวน
เฉพาะผู ้ประกอบการที ่มีคุณสมบัติตรงตามเงื ่อนไข     
ที่หน่วยงานของรัฐกำหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามราย  
ให้เข้ายื ่นข้อเสนอ เว้นแต่ ในงานนั้นมีผู ้ประกอบการ        
ที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อยกว่าสามราย  
     (๓) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐ       
เชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื ่อนไข         
ที่ ห น่ ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ ก ำ ห น ด ร า ย ใ ด ร า ย ห นึ่ ง                   
ให้เข้ายื ่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 
รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรง
ในวงเง ินเล ็กน ้อยตามที่ กำหนดในกฎกระทรวง            
ที่ออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง 
      มาตรา 56 การจัดซื ้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงาน   
ของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน เว้นแต่ 
     (1) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก 
          (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มี    
ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
          (ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะ
เฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิตจำหน่าย 
ก่อสร้างหรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ 
หรื อมีความชำนาญเป ็น พิ เศษ หร ือมีท ั กษะสู ง           
และผู้ประกอบการนั้นมีจำนวนจำกัด 
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          (ค) มีความจำเป็นเร่งด่วนที ่ต้องใช้พัสดุนั้น                         
อันเนื ่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที ่ไม่อาจคาดหมายได้     
ซึ ่งหากใช้ว ิธ ีประกาศเชิญชวนทั ่วไปจะทำให้ไม่ทัน     
ต่อความต้องการใช้พัสดุ 
          (ง) เป็นพัสดุที ่โดยลักษณะของการใช้งาน     
หรือมีข ้อกำจัดทางเทคนิคที ่จำเป็นต้องระบุย ี ่ห้อ       
เป็นการเฉพาะ 
          ( จ )  เ ป็ น พัสดุ ที่ จ ำ เป ็ นต ้ อ งซื้ อ โ ด ยต ร ง           
จากต่างประเทศ หรือดำเนินการโดยผ่านองค์การ
ระหว่างประเทศ 
          (ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงาน   
ท ี ่ต ้องปกป ิดเป ็นความล ับของหน ่วยงานของรัฐ        
หรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 
          (ช) เป็นงานจ้างซ่อมที่จำเป็นต้องถอดตรวจ   
ให้ทราบความชำรุดเส ียหายเสียก่อน จึงประมาณ       
ค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล 
เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ 
          (ซ) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
     มาตรา 93 หน ่วยงานของร ัฐต ้องทำสัญญา        
ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดโดยความเห็นชอบ         
ของสำนักงานอัยการส ูงส ุด ทั ้งนี้  แบบสัญญานั้น        
ให้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาด้วย 
      มาตรา 96 หน่วยงานของร ัฐอาจจัดทำข้อตกลง       
เป็นหนังสือโดยไม่ทำตามแบบสัญญาตามมาตรา 93     
ก็ได้ เฉพาะในกรณี ดังต่อไปนี้ 
      (1) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา    
56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง         
ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้าง        
ที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 70 (3) (ข) 
     ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่
กำหนดในกฎกระทรวงจะไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้
ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
     มาตรา 97 สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้    
ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้       
ให้อยู ่ในดุลพินิจของผู ้มีอำนาจที่จะพิจารณาอนุมัติ    
ให้แก้ไขได ้
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     (2) ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องแก้ไข
ส ัญญาหร ือข ้อตกลง หากการแก ้ ไขน ั ้นไม ่ทำให้
หน่วยงานของรัฐเสียประโยชน์ 
         (3) เป็นการแก้ไขเพื ่อประโยชน์แก่
หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ 
     การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตาม
วรรคหนึ่งหรือวรรคสองจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่า
ด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายอื ่นที่เกี ่ยวข้อง 
หากมีความจำเป็นต้องเพิ่มหรือลดวงเงิน หรือเพิ่มหรือ
ลดระยะเวลาส่งมอบหรือระยะเวลาในการทำงาน      
ให้ตกลงพร้อมกันไป 
   ใ น ก ร ณี ที่ มี ก า ร แ ก้ ไ ข สั ญ ญ า           
หรือข้อตกลงเพื่อลดวงเงิน ให้ผู ้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อ
หรือสั่งจ้างตามวงเงินเดิมเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญา
หรือข้อตกลง    
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
    ข้อ ๒๕ ในการดำเนินการซื ้อหรือจ้างแต่ละครั้ง    
ให้ห ัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั ้งคณะกรรมการ       
ซื้อหรือจ้างขึ้นเพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับ
กำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 
แล้วแต่กรณี คือ  
      (๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
    ข้อ ๒๖ คณะกรรมการซื ้อหรือจ้างตามข้อ ๒๕     
แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน    
และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐ     
ที ่เร ียกชื ่ออย่างอื ่น โดยให้คำนึงถึงลักษณะหน้าที่      
และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ 
    ในกรณีจำเป็นหรือเพื ่อประโยชน์ของหน่วยงาน  
ของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 
แต ่จำนวนกรรมการที่ เป ็นบ ุคคล อ่ืนนั้ นจะต ้ อง            
ไม่มากกว่าจำนวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
    ข้อ 161 การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญา   
ตามระเบียบนี้ เป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
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     ข้อ 165 การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา 97 
ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิมของสัญญา     
หรือข้อตกลงนั้น โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณา
เปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุหรือรายละเอียดของงาน 
รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญา หรือข้อตกลง   
ก ับพ ัสดุที่ จะทำการแก ้ ไขนั้ นก่อนแก ้ ไขส ัญญา          
หรือข้อตกลงด้วย 
    เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี      
ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญา หรือข้อตกลง        
ที่ได้แก้ไขนั้น 
3. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื ้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ลงวันที่ 29 มีนาคม 2561 
เ รื่ อ ง  แ บ บ ส ั ญ ญ า เ กี่ ย ว ก ั บ ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง              
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 2) 
    ข้อ 3 คณะกรรมการนโยบายการจัดซื ้อจัดจ ้าง
ภาครัฐ จึงกำหนดแบบสัญญาจ้างทำของโดยความเห็นชอบ
ของสำนักงานอัยการสูงสุด ดังปรากฏรายละเอียด    
ตามแบบสัญญาท้ายประกาศนี้ 
4. แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบ
อาหาร การจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร หรือการจ้างเหมา
ประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) ตามหนังสือคณะกรรมการ
ว ิน ิจฉ ัยป ัญหาการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างและการบร ิหาร            
พัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ ว 116       
ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562  
   ข้อ 2 แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้     
ในการประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร 
หรือการจ้างประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) ให้หน่วยงาน
ของรัฐดำเนินการ ดังนี้ 
           ข ้อ 2.1 กรณีการจ ัดซื้ อว ัตถ ุด ิบเ พ่ือใช้           
ในการประกอบอาหาร… 
           ข้อ 2.2 กรณีการจ้างบุคคลเพื ่อประกอบ
อาหาร… 
           ข้อ 2.3 กรณีการจ้างเหมาประกอบอาหาร 
(ปรุงสำเร็จ) 
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                      ข ้อ 2.3.1 ให ้ เจ ้ าหน ้าที่ จ ัดทำ
รายงานขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามนัย
ระเบียบฯ ข้อ 22 วรรคหนึ่ง ดังนี้ 
                      (1) ในกรณีที่ระบุวงเงินการจ้างเหมา
ประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) ไม่เกิน 500 ,000 บาท 
ให้ถือว่ารายงานขอจ้างดังกล่าวเป็นรายงานขอจ้างเหมา
ประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) สำหรับการจัดซื้อจัดจ้าง
ในแต่ละครั้ง ตลอดระยะเวลาการจ้างเหมาประกอบ
อาหาร (ปรุงสำเร็จ) เมื่อการจ้างเหมาประกอบอาหาร 
(ปรุงสำเร็จ) มีวงเงินสะสมครบหรือใกล้จะครบวงเงิน
ดังกล่าวข้างต้น ให้เจ้าหน้าที ่จ ัดทำรายงานขอจ้าง    
ฉบับใหม่ ทั้งนี้ โดยจะจัดจ้างเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน 
หรือรายภาคเรียน ก็ได้ 
                      (2) ในกรณีที่ระบุวงเงินการจ้างเหมา
ประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) เกินกว่า 500,000 บาท 
โดยจะจ ัดจ ้ างเป ็นรายเด ือน รายภาคเร ียน หร ือราย
ปีงบประมาณ/รายปีการศึกษา ก็ได้ โดยให้ดำเนินการ
จั ด จ้ า ง ต า ม วิ ธี ก า ร ที่ ก ำ ห น ด ใ น ม า ต ร า  5 5                   
แห่งพระราชบัญญัติฯ 
                      อ นึ่ ง  ใ น ก ร ณี ท ี ่ ไ ด้ รั บ จั ด ส ร ร
งบประมาณเกินกว่า 500,000 บาท หน่วยงานของรัฐ
สามารถดำเนินการตามวรรคหนึ่ง (1) หรือ (2) ก็ได้ โดยให้
พิจารณาถึงวัตถุประสงค์และประโยชน์ของหน่วยงาน
ของรัฐหรือผู้บริโภคอาหาร          
           ข้อ 2.4 การกำหนดราคากลาง  
     ให้ใช้วงเงินประมาณการที่จะจัดซื้อจัดจ้างซึ่งเป็น
ค ่าใช ้จ ่ายรายห ัวเป ็นราคากลาง ตามน ิยามคำว่า       
“ราคากลาง” (6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
           ข้อ 2.5 การตรวจรับพัสดุ 
                 ข้อ 2.5.1 กรณีการจัดซื ้อวัตถุดิบ  
เพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร 
           ข้อ 2.5.1.1 ให้หัวหน้าหน่วยงาน    
ของรัฐดำเนินการดังต่อไปนี้  
             (2) แต่งตั ้งผู ้ควบคุมรับผิดชอบ   
ในการประกอบอาหารนั้น และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
การประกอบอาหาร ตามน ัยข ้อ 18 ของระเบียบฯ          
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โดยผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งต้องจัดทำเป็นบันทึก และรวบรวม
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือทราบเป็นรายสปัดาห์
หรือรายเดือนตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
                        ข้อ 2.5.2 ให้ผู้จัดซื้อสรุปรายการ
วัตถุดิบที่จัดซื้อในแต่ละสัปดาห์หรือแต่ละเดือนแล้วแต่กรณี 
โดยรวบรวมและจัดทำรายการวัตถุดิบที่จัดซื้อดังกล่าว 
ส่งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ 
เพ่ือใช้ในการตรวจรับพัสดุ พร้อมทั้งเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื ่อทราบเป็นรายสัปดาห์หรือราย
เดือนตามความเหมาะสม แล้วแต่กรณี 
                        ข ้อ 2.5.3 กรณีการจ ้าง เหมา
ประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) 
                         (1) ให ้เจ ้าหน้าที ่แจ ้งรายการ
อาหารให้แก่ผู้รับจ้างเพื่อดำเนินการประกอบอาหาร 
(ปรุงสำเร็จ) ก่อนถึงวันประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) 
อย่างน้อย 5 วันทำการ           
                         (2) ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
แต่งตั้งคณะกรรมการขึ ้นมาคณะหนึ่ง เพื่อทำหน้าที่    
ในการตรวจรับพัสดุ ทั้งนี้ ประธานคณะกรรมการตรวจ
ร ับพัสด ุอาจมอบหมายให้กรรมการคนหนึ ่งคนใด       
ทำหน้าที่ในการตรวจรับอาหารตามรายการอาหาร   
ของแต่ละวัน โดยให้รวบรวมและส่งมอบให้เจ้าหน้าที่
พัสดุเก็บรวบรวมและเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ
เป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสม
แล้วแต่กรณี ฯลฯ       
                         อนึ ่ง การแต่งตั ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ตามข้อ 2.5.1 ข้อ 2.5.2 และข้อ 2.5.3 
ของโรงเรียนหรือสถานศึกษา ให้มีกรรมการบุคคลอ่ืน 
เช่น ผู้ปกครองนักเรียนหรือสมาคมผู้ปกครอง เป็นต้น 
เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
   ข้อ 3 กรณีโรงเร ียนหรือสถานศึกษาต้องจัดให้          
มีการสุ่มตรวจเพื่อประเมินคุณภาพอาหารจากนักเรียน 
ผู ้ร ับประทานอาหารเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน    
ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
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กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
13) ยืมเงินเพื่อจัดซื้อวัตถุดิบในการประกอบอาหาร
กลางวันนักเรียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ข้อ 4 การกำหนดค่าปรับในสัญญาหรือข้อตกลง 
            ในการทำสัญญาหรือข้อตกลงซื ้อวัตถุดิบ                
เพื่อประกอบอาหาร หรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร 
(ปร ุงสำเร ็จ) ให ้หน่วยงานของร ัฐกำหนดค่าปรับ        
เป็นรายวันในอัตราตายตัวร้อยละ 0.2 ของมูลค่าราคา
วัตถุดิบหรืออาหาร (ปรุงสำเร็จ) ในวันที่ไม่ได้มีการส่งมอบ
ตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลง   
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเง ิน การเก ็บร ักษาเง ิน และการตรวจเงิน         
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  
     ข้อ 85/1 การเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่
บุคคลใดในสังกัดยืม เพ่ือปฏิบัติราชการให้กระทำได้ 
เฉพาะรายการ ดังต่อไปนี้...  
     (2)  รายการค่ าตอบแทน ใช ้ สอยและว ั สดุ           
เฉพาะค่าตอบแทนสาหรับผู้ที่ปฏิบัติงานให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่นและจาเป็นต้องจ่ายแต่ละวัน    
หรือแต่ละคราว เมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงาน ค่าตอบแทน
คณะกรรมการ ค่าเบี ้ยประชุม รายการค่าใช ้สอย      
หรือวัสดุที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ หรือค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หรือค่าใช้จ่าย
ในการจัดงานเฉพาะรายการที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
     (3) รายการค่าสาธารณูปโภค เฉพาะค่าบริการ
ไปรษณีย์โทรเลข 









