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ค ำน ำ 

 
 กระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติแผนการตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชี และการพัสดุ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น           
โดยกองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการคลัง 
การเงิน การบัญชี และการพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวม 5 จังหวัด จ านวนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
154 แห่ง และตรวจสอบการด าเนินงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น รวม 12 จังหวัด จ านวนสถานศึกษา 191 แห่ง 

 กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้ปฏิบัติงาน
ตามแผนการตรวจสอบที่ได้รับอนุมัติ เสร็จเรียบร้อยแล้ว และได้สรุปข้อตรวจพบจากการตรวจสอบ          
เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใช้เป็นแนวทาง             
ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
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กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
                               กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ข้อตรวจพบจากการตรวจสอบการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการคลัง การเงิน การบัญชี 
และการพัสดุองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 

1 
ด้านการคลัง 
การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
1) ไม่ได้มีการด าเนินการและจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
ตามพระราชบ ัญญัต ิภาษีที ่ด ินและสิ ่งปล ูกสร ้า ง      
พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) รายงานผลการจัดเก็บรายได้ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง
ที่จัดเก็บได้จริงในระบบการบันทึกข้อมูลกลางองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) ไม่ถูกต้องตรงกันกับรายรับจริง
ประกอบรายงานรับ - จ่ายเงิน ณ วันที่ 30 กันยายน 2565 
ในระบบบัญชี e-LAAS  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒    
     มาตรา ๗ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ านาจ
จัดเก็บภาษีจากที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ในเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้  
     ภาษีท่ีจัดเก็บได้ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใด 
ให้เป็นรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 
     มาตรา ๑๔ ก าหนดเวลาการช าระภาษีหรือแจ้งรายการ
ต่าง ๆ หรือก าหนดเวลาการคัดค้านการประเมินภาษีตามที่
ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้ ถ้าผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติตาม
ก าหนดเวลาดังกล่าวมีเหตุจ าเป็นจนไม่สามารถจะปฏิบัติ
ตามก าหนดเวลาได้ ให้ยื่นค าร้องขอขยายหรือเลื่อน
ก าหนดเวลาก่อนก าหนดเวลาสิ้นสุดลงเมื่อผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาเห็นเป็นการสมควร จะให้ขยายหรือให้เลื่อน
ก าหนดเวลาออกไปอีกตามความจ าเป็นแก่กรณีก็ได้ 
    ก าหนดเวลาต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้     
เมื่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยเห็นเป็นการสมควร 
จะขยายหรือเลื่อนก าหนดเวลานั้นออกไปเป็นการทั่วไป
ตามความจ าเป็นแก่กรณีก็ได้ 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการด าเนินการ
ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
     ข้อ 20 ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บจ านวนภาษี      
ที่จัดเก็บมูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่ใช้เป็นฐานในการ
ค านวณภาษีของปีที่ผ่านมา และแนวทางการแก้ไข
ปัญหาการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่ต้องจัดส่ง
และรวบรวมให้แก่กระทรวงมหาดไทย ดังนี้  
     (1) รายงานสรุปผลการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
ที่อยู่ในข่ายต้องเสียภาษีของปีที่ผ่านมา โดยอย่างน้อย
ต้องมีข้อมูล ดังต่อไปนี้  
          (ก) จ านวนผู้เสียภาษี 
          (ข) จ านวนเงินภาษีท่ีจัดเก็บได้  
          (ค) จ านวนผู้ค้างช าระภาษี  
          (ง) จ านวนเงินภาษีค้างช าระ  
 
 



๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
3) ไม่ได้จัดส่งข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษี จ านวนภาษี
ที่จัดเก็บได้ มูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่ใช้เป็นฐาน       
ในการค านวณภาษี ผ่านระบบข้อมูลกลาง ของ อปท. 
(INFO) 
 
 
 
 
 
 
4) กรณมีีการประกาศส ารวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
ไม่ได้น าข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่ส ารวจเพ่ิมเติม 
ประกาศไว้  ณ ส านั กงานหรือสถานที่ อ่ืนตามที่
เห็นสมควรไม่น้อยกว่าสามสิบวันและไม่ได้จัดส่งข้อมูล
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ผู้ เสียภาษีแต่ละรายทราบ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

     (2) ข้อมูลการค านวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
ของผู้เสียภาษีทุกรายตามแบบแสดงรายการค านวณ
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างที่กระทรวงมหาดไทยประกาศ
ก าหนด 
     ข้อ 21 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดส่งข้อมูล
ตามข้อ 20 ให้แก่คณะกรรมการภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง
ประจ าจังหวัดภายในเดือนมกราคมของทุกปี  
     ให้คณะกรรมการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างประจ า
จังหวัด และกรุงเทพมหานครจัดส่งข้อมูล ตามข้อ 20 
พร้อมทั้งเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหาการจัดเก็บภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้แก่กระทรวงมหาดไทยภายใน
เดือนกุมภาพันธ์ ของทุกปี โดยรายงานผ่านระบบข้อมูล
กลางองค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่นที่ กรมส่ ง เสริม         
การปกครองท้องถิ่นจัดท าขึ้น  
    ข้อ 23 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน าข้อมูลที่ดิน        
และสิ่งปลูกสร้างภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
ที่ส ารวจแล้ว มาจัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง         
เพ่ือประกาศไว้  ณ ส านักงานหรือที่ท าการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือสถานที่อ่ืนตามที่เห็นสมควร
ไม่น้อยกว่าสามสิบวัน พร้อมทั้งจัดส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
ให้ผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบภายในเดือนพฤศจิกายน 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ด่วนมาก 
ที่ มท 0808.3/ว 08 ลงวันที่ 5 มกราคม 2560 
เรื่อง รายงานผลการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์ สิ นผ่ านระบบข้อมูลกลางองค์ กรปกครอง         
ส่วนท้องถิ่น (INFO)  
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ที่  มท            
0808.4/ว 2608 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2563 และ 
0808.4/ว 3901 ลงวันที่ 22 กันยายน 2566         
เรื่ อง  ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติ ในการบันทึกบัญชี        
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงแนวทางการ
บันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นก าหนด  
 
 
 
 
 



๓ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 การประกาศและการจัดส่งรายงานการรับ - จ่ายเงิน 

 
1) ไม่ได้ประกาศรายงานการรับ - จ่ายเงินประจ าปี
งบประมาณ และไม่ได้ส่งส าเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัด 
2) ด าเนินการประกาศรายงานการรับ - จ่ายเงิน ประจ าปี
งบประมาณ แต่จัดส่งส าเนารายงานการรับ - จ่ายเงิน
ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเกินระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด  
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณ        
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
      ข้อ 39 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นประกาศรายงานการรับ - จ่ายเงิน ประจ าปี
งบประมาณที่สิ้นสุดนั้น ทั้งงบประมาณรายจ่ายและเงินนอก
งบประมาณไว้โดยเปิดเผย ณ ส านักงานองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนทราบภายในก าหนดสามสิบวัน
ตามแบบที่อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
แล้วส่งส าเนารายงานการรับ - จ่ายเงินดังกล่าวไปให้    
ผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือทราบและเก็บเป็นข้อมูลระดับ
จังหวัดภายในระยะเวลาสิบห้าวันหลังจากนั้น แล้วให้
จังหวัดรายงานกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทราบ 
2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด   
ที่ มท 0808.2/2378 ลงวันที่ 15 ตุลาคม 2564 เรื่อง 
ก าหนดแบบประกาศรายงานการรับ - จ่ายเงินประจ าปี
งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

 มีลูกหนี้ค้างช าระ  
1) ลูกหนี้ภาษี ได้แก่ ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีโรงเรือน   
และท่ีดิน ภาษีป้าย และภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2) ลูกหนี้ภาษีค้างช าระเกิน 10 ปี และขาดอายุความ
ฟ้องร้ อ งตามกฎหมายและไม่ มี การด า เนินการ        
ตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
3) ลูกหนี้ค่าน้ าประปา 
4) ลูกหนี้ค่าขยะมูลฝอย 
5) ลูกหนี้ค่าเช่าตลาด 
6) ลูกหนี้ค่าธรรมเนียมล่วงล้ าล าน้ า 
7) ลูกหนี้รายได้อ่ืน ๆ 
8) ลูกหนี้ความรับผิดทางละเมิดซึ่งไม่ช าระให้เป็นไป
ตามท่ีก าหนดในสัญญาและไม่มีการเร่งรัดติดตาม  
9) ลูกหนี้เบิกเกินสิทธิ 
10) ลูกหนี้เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุที่เรียกเงินคืนกรณีสิทธิ
ซ้ าซ้อน 
11) ลูกหนี้ขาดอายุความฟ้องร้องตามกฎหมาย   
  
 
 
 

1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๓๑๓.๖/ว ๐๒๐๘ 
ลงวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๔๑ เรื่อง การเร่งรัดจัดเก็บรายได้
และลูกหนี้ค้างช าระ และการจ าหน่ายหนี้สูญ  
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๓/ว 3431 
ลงวันที่ ๑9 ตุลาคม ๒๕๕2 เรื่อง แนวทางการพัฒนา
ประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่น  
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 4522 
ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2558 เรื่อง แนวทางการพัฒนา
ประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิน่ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเร่งรัด
ติดตามจัดเก็บลูกหนี้ที่ค้างช าระให้ครบถ้วน หากลูกหนี้
รายใดที่จัดเก็บไมไ่ด้ ให้ด าเนินการเรียกช าระหนี้ตามกฎหมาย 
ระเบียบหรือหนังสือสั่งการที่ก าหนด อย่าปล่อยให้เป็น
ลูกหนี้ที่ขาดอายุความฟ้องร้องตามกฎหมาย 



๔ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
2 การเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลักฐานการจ่าย 
1) กรณีการจ่ ายเงิน โดยใช้ ใบถอน/เช็คสั่ งจ่ าย           
ให้ธนาคารเพ่ือจ่ายเงินเข้าบัญชี เงินฝากธนาคาร       
ของผู้มีสิทธิไม่พบหลักฐานการจ่ายเงินของธนาคาร      
ที่แจ้งการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิ 
 
 
 
 
 
 
การออกใบเสร็จรับเงิน 
2) ออกใบเสร็จรับเงินด้วยระบบมือโดยไม่ เรียง
ตามล าดับวันที่ที่มีการรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน          
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม ที่ถือปฏิบัติ ณ ขณะนั้น 
     ข้อ 5 ในระเบียบนี้ 
      (8) “ผู้เบิก” หมายความว่า หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณ
ทั่วไปและงบประมาณเฉพาะการ รวมทั้งเงินนอกงบประมาณด้วย 
“หน่วยงานคลัง” หมายความว่า หน่วยงานที่มีหน้าที่
เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน      
การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบนี้ 
     (๑๕) “หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐาน
แสดงว่ า ได้มีการจ่ าย เงิน ให้แก่ผู้ รั บ  หรือ เจ้ าหนี้         
ตามข้อผูกพันแล้ว 
 
     (16) “ใบส าคัญคู่จ่าย” หมายความว่า หลักฐาน  
การจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคาร
แสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐานการน าเงิน    
เข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร หรือหลักฐานอ่ืนใด
แสดงการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี้ และให้รวมถึง
ใบน าส่งเงินต่อหน่วยงานคลังด้วย 
     ข้อ ๘ การรับเงินให้รับเป็นเงินสด ส่วนการรับเช็ค 
ดราฟท์  หรือตราสารอย่าง อ่ืน หรือโดยวิธี อ่ืนใด           
ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
ก าหนด 
 
     ข้อ 9 การรับเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้ง เว้นแต่การ
รับเงินที่มีเอกสารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระบุ
จ า น ว น เ งิ น ที่ ช า ร ะ อั น มี ลั ก ษ ณ ะ เ ช่ น เ ดี ย ว กั บ
ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเอกสารดังกล่าวจะต้องมีการควบคุม
จ านวนที่รับจ่ายท านองเดียวกับใบเสร็จรับเงิน และการ
รับเงินตามฎีกาเบิกเงินจากหน่วยงานคลัง  
     ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท 
เว้นแต่เงินประเภทใดมีการช าระเป็นประจ า และมี
จ านวนมากรายจะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งส าหรับ
การรับเงินประเภทหนึ่งก็ได ้
 
 



๕ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) ไม่พบเอกสารหลักฐานการน าเงินฝากธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐาน 
4) ผู้ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่ง
กับหลักฐานไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่ง 
5) หน่วยงานคลังไม่ได้จัดให้มีการด าเนินการตรวจสอบ
จ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ข้อ ๑๐ ให้หน่วยงานคลังบันทึกรายการรับเงิน    
ในระบบภายในวันที่ ได้รับเงิน หรือได้รับหลักฐาน      
ต าม ข้ อ  ๙ /๑  โ ดย แส ด ง ให้ ท ร าบ ว่ า ไ ด้ รั บ เ งิ น              
ตามใบเสร็จรับเงิน ฎีกา หรือเอกสารอ่ืน เล่มใด เลขที่ใด 
จ านวนเท่าใด หรือตามที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นก าหนด 
     ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี
ส าหรับวันนั้นแล้วให้บันทึกการรับเงินในวันนั้นและเก็บ
เงินสดในตู้นิรภัย 
     เงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่ง ๆ หลายฉบับ 
จะรวมรับเงินประเภทนั้นตามส าเนาใบเสร็จรับเงิน    
ทุกฉบับมาบันทึกในบัญชีรายการเดียวก็ได้ โดยแสดงให้
ทราบว่าเป็นเงินรับตาม ใบเสร็จรับเงิน เลขที่ใด ถึงเลขที่ใด 
จ านวนเงิ นรวมทั้ งสิ้ น เท่ า ใด  ไว้ ด้ านหลั งส า เนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 
     ข้อ ๑๑ เมื่อสิ้นเวลารับเงินให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่
จัดเก็บหรือรับช าระเงิน น าเงินที่ได้รับพร้อมส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน และเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมด
ส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือน าเงินฝากธนาคาร กรณีที่น าฝากธนาคารไม่ทัน    
ให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย 
     ณ ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย         
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
พ.ศ. 2566 ข้อ 5 ข้อ 8 ข้อ 9 ข้อ 11 และข้อ 12 
 
     ข้อ 12 ให้หน่วยงานคลังจัดให้มีการตรวจสอบ       
จ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐาน       
และรายการที่บันทึกไว้ในระบบ เมื่อได้ตรวจสอบว่า
ถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตาม
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในส าเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย 
     ณ ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2566 ข้อ 13 
 
 



๖ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
ใบเสร็จรับเงิน 
6) มีใบเสร็จรับเงินระบบมือแต่ไม่ได้จัดท าทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
7) ไม่ได้รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเก็บรักษาเงิน 
8) ไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
     ข้อ  14 ให้หน่ วยงานคลั งจั ดท าทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ และตรวจสอบได้ว่าได้
จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด 
หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ให้หน่วยงานใดหรือ
เจ้าหน้าที่ผู้ใด ไปด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ปีใด 
การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานใด หรือเจ้าหน้าที่   
ไปจัดเก็บเงิน ให้พิจารณาจ่ายให้ในจ านวนที่เหมาะสม
แก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และให้มีหลักฐานการรับส่ง
ใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 
     ข้ อ  16 เมื่ อสิ้ นปี ให้ หั วหน้ าหน่ วย งานที่ รั บ
ใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงินแจ้งให้หัวหน้า
หน่วยงานคลัง ทราบว่า มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความ
รับผิดชอบเล่มใด เลขที่ ใดถึ ง เลขที่ ใด และได้ ใช้
ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้า
ไม่เกินวันที่สามสิบเอ็ดตุลาคมของปีถัดไป และให้หัวหน้า
หน่วยงานคลังรวบรวมรายงานเสนอผ่านปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
     ข้อ 17 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้ส าหรับรับเงินของปีใด 
ให้ใช้รับเงินภายในปีนั้นเท่านั้น เมื่อขึ้นปีใหม่ก็ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดที่ยังไม่ใช้       
ให้คงติดไว้กับเล่ม แต่ให้ปรุเจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ 
เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามาใช้รับเงินได้ต่อไป 
     ณ ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2566 ข้อ 15 ข้อ 17 และข้อ 18 
 
     ข้อ 22 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการ    
เก็บรักษาเงินไว้ ณ ส านักงานอย่างน้อยสามคน ในจ านวนนี้
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการโดยต าแหน่ง 
หนึ่งคน และกรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืนอีกอย่างน้อยสองคน  
     การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินตามวรรคหนึ่ง   
ให้แต่งตั้งจากพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยให้ค านึงถึงหน้าที่
ความรับผิดชอบ เว้นแต่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
มีพนักงานส่วนท้องถิ่นไม่ครบจ านวนที่จะแต่งตั้งเป็น
กรรมการ ให้แต่งตั้งผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นกรรมการ
ให้ครบจ านวนก็ได้ 



๗ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
9) แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและกรรมการ
เก็บรักษาเงินแทนชั่วคราว แต่ไม่ได้ระบุให้กรรมการ
เก็บรักษาเงินเป็นผู้ถือลูกกุญแจตู้นิรภัย 
 
 
10) แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน แต่ไม่พบการ
แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินแทนชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การรับส่งเงิน 
11) ไม่ได้แต่งตั้งกรรมการรับส่งเงิน 
12) แต่งตั้งกรรมการรับส่งเงินเพียงคนเดียว 
 
 
 
 
 
13) ไม่ได้จัดท าหลักฐานการรับส่งเงินระหว่างผู้มอบ
หรอืผู้รับมอบเงินกับกรรมการผู้น าส่งหรือผู้รับ 
 
 

     ข้อ 23 ให้กรรมการเก็บรักษาเงินเป็นผู้ถือลูกกุญแจ
ตู้นิรภัย ในกรณีที่ตู้นิรภัยมีที่ใส่กุญแจสามดอกและมี
กรรมการสามคน ให้กรรมการถือกุญแจคนละหนึ่งดอก 
แต่ถ้าตู้นิรภัยมีที่ใส่กุญแจสองดอกแต่มีกรรมการสามคน 
ก็ให้กรรมการที่อาวุโสถือกุญแจคนละหนึ่งดอก  
     ข้อ ๒๔ กรรมการเก็บรักษาเงินผู้ ใดไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่กรรมการได้ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา
แต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น 
ตามข้อ ๒๒ เป็นกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจ านวน 
การแต่งตั้งผู้ที่จะเป็นกรรมการแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการ
ประจ าเพ่ือปฏิบัติหน้าที่แทนชั่วคราวก็ได้ 
     การปฏิบัติหน้าที่กรรมการแทนตามวรรคหนึ่ ง   
ต้องส่งมอบและรับมอบกุญแจระหว่างกรรมการผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่กรรมการแทนชั่วคราว 
รวมทั้งต้องตรวจนับตัวเงิน และหลักฐานแทนตัวเงิน  
เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานสถานะ
การเงินประจ าวันแล้ว บันทึกการส่งมอบและรับมอบ    
พร้อมกับลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนไว้ในรายงาน
สถานะการเงินประจ าวัน 
     ห้ามมิให้กรรมการมอบลูกกุญแจให้ผู้ อ่ืนท าหน้าที่
กรรมการแทน เว้นแต่เป็นการมอบให้กรรมการซึ่งได้รับ
แต่งตั้งเป็นกรรมการแทนชั่วคราว 
     ณ ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้ วยการรับเงิน  การเบิกจ่ ายเงิน การฝากเงิน       
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 ข้อ 24 ข้อ 25 และข้อ 26 
 
     ข้อ 35 การรับส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ซึ่งเป็นเงินสดหรือสถานที่ที่จะรับส่งอยู่ห่างไกล หรือ
กรณี อ่ืน ใดซึ่ ง เห็ นว่ า ไม่ปลอดภั ยแก่ เ งิ นที่ รั บส่ ง          
ให้ ผู้ บริหารท้องถิ่ นแต่ งตั้ งพนักงานส่ วนท้องถิ่ น      
อย่างน้อยสองคนเป็นกรรมการรับผิดชอบร่วมกัน
ควบคุมการรับส่งเงินและจัดให้มีเจ้าหน้าที่ต ารวจควบคุม
รักษาความปลอดภัยด้วยก็ได้ 
     การแต่งตั้งกรรมการตามวรรคหนึ่ง ให้ท าเป็นหนังสือ
และให้มีหลักฐานการรับส่งเงินระหว่างผู้มอบ หรือผู้รับ
มอบเงิ นกั บกรรมการผู้ น าส่ งหรื อผู้ รั บไว้ ทุ กครั้ ง          
หากกรรมการ ผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับ



๘ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
เงื่อนไขการสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร 
14) ก าหนดเงื่อนไขให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงิน      
การสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร ไม่เป็นไปตามระเบียบ
ก าหนด โดยไม่ได้ก าหนดให้ผู้บริหารท้องถิ่นและปลัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้ง 
15) แต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงินโดยก าหนด
เงื่อนไขการลงนามเป็นกลุ่ม 
16) หนังสือแจ้งเงื่อนไขผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงิน     
ต่อธนาคารไม่ตรงตามค าสั่งที่แต่งตั้ง 
17) กรณีจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงิน 
เมื่อผู้ได้รับแต่งตั้งพ้นต าแหน่งหรือโยกย้ายแต่ไม่ได้มี
การยกเลิกค าสั่งหรือแก้ไขกรณีมีการเปลี่ยนแปลง           
ให้เป็นปัจจุบัน 
18) ไม่พบหนังสือแจ้งเงื่อนไขการสั่งจ่ายเงินต่อธนาคาร
ประกอบการให้ตรวจสอบ 
 
 
แผนการใช้จ่ายเงิน 
19) ไม่ได้จัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งไว้ให้น าความในข้อ ๒๔ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
     ณ ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
พ.ศ. 2566 ข้อ 37  
 
     ข้อ 3๗ การถอนเงินฝากธนาคารขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นหรือหน่วยงานที่ได้แยกไปท าการรับจ่าย    
และเก็บรักษาเงิน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้ง
เงื่อนไขการสั่งจ่ายต่อธนาคาร โดยให้ผู้มีอ านาจลงนาม   
สั่งจ่ายเงินร่วมกันอย่างน้อยสามคน ในจ านวนนี้ ให้มี
ผู้บริหารท้องถิ่นและปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นลง
นามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้งและให้ผู้บริหารท้องถิ่น มอบหมาย
ให้ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่า
หัวหน้าหน่วยงานอีกหนึ่งคน และให้มอบหมายผู้ด ารง
ต าแหน่งไม่ต่ ากว่าหัวหน้าหน่วยงานเพ่ิมอีกหนึ่งคน ใน
กรณีที่ไม่มีผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อ
ถอนเงินฝากร่วมกัน 
      ณ ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ น       
พ.ศ. 2566 ข้อ 39 
 
      ข้อ ๓๘ ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้หน่วยงาน   
ผู้เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อหน่วยงานคลังทุกสามเดือน 
     ในกรณีที่มีความจ าเป็น อาจปรับแผนการใช้จ่ายเงิน
ของหน่วยงานผู้เบิกได้ตามความเหมาะสม และสอดคล้อง
กับฐานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    การจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแบบ     
ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
     ณ ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย         
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
พ.ศ. 2566 ข้อ 40 
 
 
 



๙ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
20) หน่วยงานคลังจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินแทนหน่วยงาน   
ผู้เบิก  
21) หัวหน้าหน่วยงานคลังลงนามเป็นหัวหน้าหน่วยงาน
ผู้เบิก ในแบบ งด.2 ของทุกส านัก/กอง 
22) กรณีการจัดท าฎีกาเบิกเงินเดือน 1 ฎีกาตัดงบประมาณ
ทุกงาน ผู้จัดท า ผู้ตรวจสอบ และหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก
ไม่ได้ลงลายมือชื่อในรายละเอียดผู้มีรายชื่อรับเงิน     
แนบท้ายประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน (แบบ งด.2) 
23) หน่วยงานผู้เบิกวางฎีกาเพ่ือเบิกจ่ายเงินให้กับ      
ผู้รับจ้างเกินห้าวันนับจากวันที่ได้ตรวจรับพัสดุ 
 
 
24) มีการสั่งจ่ายเช็ค แต่ไม่พบฎีกาเบิกจ่ายเงิน สัญญาจ้าง 
บันทึกตกลงจ้าง ใบสั่งจ้างหรือเอกสารอ่ืนอันเป็น
หลักฐานแห่งหนี้เป็นเอกสารประกอบฎีกา 
25) จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินด้วยระบบมือเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติ และจัดท าฎีกาด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์      
e-LAAS ย้อนหลัง ซึ่งจัดท าไม่ครบถ้วนทุกฎีกา 
26) จัดท าฎีกาด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ e-LAAS    
แต่ระบุเลขท่ีคลังรับจากระบบมือ 
 
 
 
การจ่ายเงิน 
27) เบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้าง/ผู้มีสิทธิผ่านระบบ 
BAAC Corporate Banking ของธนาคารเพ่ือการเกษตร
และสหกรณ์การเกษตร ซึ่งกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น ยังไม่ได้ก าหนดแนวทางให้ถือปฏิบัติได ้
28) เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินฝากธนาคารไม่เป็นไปตามที่
ระเบียบก าหนด โดยเขียนเช็คสั่ งจ่ ายเงินให้แก่ 
ผู้อ านวยการกองคลัง เป็นค่าเช่าที่ดินราชพัสดุให้แก่
ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่ ซึ่งผู้อ านวยการกองคลัง ได้
โ อ น เ งิ น จ า กบั ญชี ต น เ อ ง เ พ่ื อ จ่ า ย ค่ า เ ช่ า ผ่ า น
แอพพลิเคชั่นธนาคารกรุงไทย จากการสอบถามหน่วย
รับตรวจได้ชี้แจงว่า หากด าเนินการจ่ายผ่านระบบ KTB 
Corporate Online ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ธนาคารคิดค่าธรรมเนียมในการโอนเงิน ซึ่งหากเป็นการ

 
     ข้อ 40 การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลัง โดยให้หัวหน้า
หน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงิน และให้วางฎีกา
ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
 
 
 
 
     ข้อ 47 การซื้ อ เช่ าทรัพย์สิน หรือจ้ างท าของ            
ให้หน่วยงานผู้เบิกรีบด าเนินการวางฎีกาเบิกเงินโดยเร็ว
อย่างช้าไม่เกินห้าวัน นับจากวันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สิน    
หรือตรวจรับงานถูกต้อง 
     ข้อ ๔๘ เว้นแต่กรณีที่ก าหนดไว้ในข้อ ๕๑ และข้อ ๕๒       
การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นค่าซื้อทรัพย์สินหรือจ้างท าของ      
ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
     (๑) สัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างท าของหรือเอกสาร
อ่ืนอันเป็นหลักฐานแห่งหนี้ เช่น หลักฐานการสั่งซื้อหรือ
สั่งจ้าง 
      (๒) ใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน 
      (๓) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน หรือตรวจ
รับงาน 
      เอกสารหลักฐานดังกล่าวจะใช้ภาพถ่ายหรือส าเนาซึ่ง
ผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได้ 
 
     ข้อ 68 วรรคสอง การจ่ายเงินผ่านธนาคารหรือด้วยวิธี
อ่ืนใด ให้เป็นไปตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
ก าหนด 
 
    ข้อ 69 การเขียนเช็คสั่งจ่ายให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
    (1) การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณี    
ซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สินให้ออกเช็ค       
สั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค า
ว่า “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 
    (3) ในกรณีสั่ งจ่ ายเงินเ พ่ือขอรับเงินสดมาจ่ าย          
ให้กระท าได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกินห้าพันบาท  
โดยให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือ
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลังและขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก 



๑๐ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
โ อน เ งิ น ผ่ า น บั ญ ชี ข อ ง บุ ค ค ล ธ ร ร ม ด า จ ะ ไ ม่ มี
ค่าธรรมเนียมในการโอน 
 
 
 
หลักฐานการจ่ายเงิน 
29) ไม่พบใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน ซึ่งผู้รับเงิน         
เป็นผู้ออกให้ หรือใบส าคัญรับเงิน เป็นหลักฐานการ
จ่าย 
 
 
 
 
 
30) ใบเสร็จรับเงินของคู่สัญญาไม่ได้ลงวัน เดือน ปี        
ที่รับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การรับรองการจ่าย 
31) ผู้ จ่ ายเงินไม่ ได้ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”           
ไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงินในหลักฐาน            
การจ่ายเงินพร้อมวัน เดือน ปีที่จ่ายในหลักฐานการ
จ่ายเงินและหัวหน้าหน่วยงานคลังไม่ได้ลงลายมือชื่อ
รับรองความถูกต้องในใบส าคัญคู่จ่าย 
32) การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online         
ผู้จ่ายเงินไมไ่ด้ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” ไม่ได้ลงลายมือชื่อ
รับรองการจ่ายเงินพร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่าย ในรายงาน

ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 
     ณ ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
พ.ศ. 2566 ข้อ 42 ข้อ 49 ข้อ 50 ข้อ 72 และข้อ 73 
 
    ข้อ ๗๓ การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทุก
รายการ จะต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพ่ือประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ 
    ข้อ ๗๓/ ๑ การจ่ายเงินขององค์การปกครองส่วน
ท้องถิ่น ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็น
ผู้ออกให้ หรือใบส าคัญรับเงิน หรือใบรับรองการจ่ายเงิน 
หรือหลักฐานอ่ืนใดที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดให้ เป็น
หลักฐานการจ่าย 
    ข้อ ๗๖ ใบส าคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงิน
ออกให้อย่างน้อยจะต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
    (๑) ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
    (๒) วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
    (๓) รายการแสดงการรับเงินและระบุว่าเป็นค่าอะไร 
    (๔) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
    (๕) ลายมือชื่อพร้อมทั้งมีตัวบรรจงชื่อและชื่อสกุลของ
ผู้รับเงิน 
    ถ้าผู้รับเงินลงลายมือชื่อไม่ได้ ให้ใช้ลายพิมพ์นิ้วมือ 
ห้ามมิให้ใช้แกงไดหรือเครื่องหมายอ่ืนท านองเช่นว่านั้น
แทนการลงลายมือชื่อ 
     ณ ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
พ.ศ. 2566 ข้อ 77 และข้อ 81  
 
     ข้อ 77 ให้ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” 
โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งระบุชื่อสกุล
ด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐาน
การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงินทุกฉบับ   
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและกรณีที่เป็นใบส าคัญ   
คู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อรับรอง    
ความถูกต้องก ากับไว้ด้วย 
 



๑๑ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
สรุปผลการโอนเงิน และหัวหน้าหน่วยงานคลังไม่ได้ลง
ลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง ในรายงานสรุปผลการ
โอนเงิน (Detail Report) และ Summary Report-
Transaction History) ที่ได้จากระบบ KTB Corporate 
Online 
 
การยืมเงิน 
33) ไม่พบสัญญาการยืมเงิน 
34) จัดท าสัญญาการยืมเงินด้วยระบบมือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
35) อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่โดยที่ผู้ยืมยังไม่ได้ช าระคืน
เงินยืมรายเก่า 
 
 
 
 
 
36) สัญญาการยืมเงินครบก าหนดส่งใช้แล้วแต่ยังไม่
ชดใช้เงินยืมและไม่มีการด าเนินการให้ผู้ยืมชดใช้เงินยืม
ตามข้อก าหนดในสัญญา 

    ณ ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
พ.ศ. 2566 ข้อ 82  
 
 
 
     ข้อ 84 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้
ท าสัญญาการยืมเงินและผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติ          
ให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมแล้วเท่านั้น โดยจะต้อง
เป็นไปตามเง่ือนไข ดังต่อไปนี้ 
     (๒)  ผู้ ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินขึ้นสองฉบับ       
โดยผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืม แล้วให้ลงลายมือชื่อรับเงิน
ในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พร้อมกับมอบให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐาน     
หนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ และรับรองว่าจะปฏิบัติ
ตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งที่ได้ก าหนดไว้ส าหรับ
เรื่องนั้น และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงิน
เหลือจ่ายส่งคืนตามที่ก าหนดในข้อ ๘๖ ถ้าไม่ส่งตาม
ก าหนด ก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นหักเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ หรือ
เงินอ่ืนใดอันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ชดใช้เงินยืมนั้น 
     กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใด ๆ อันจะพึงได้รับจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะหักส่งใช้เงินยืมได้ ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวาง
เป็นประกัน หรือหาบุคคลมาท าสัญญาค้ าประกันไว้        
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 
     (3) การอนุมัติให้ผู้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการแต่ละราย
ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเท่าที่จ าเป็นได้เฉพาะ
ผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ และห้ามมิให้อนุมัติ      
ให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่า        
ให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
     ในกรณีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ อาจให้       
ผู้มีสิทธิคนใดคนหนึ่งเป็นผู้ยืมแทน 
    (4) กรณีครบก าหนดการส่งใช้เงินยืมแล้วผู้ยืม        
ยังไม่ชดใช้เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจสั่งการ    
ให้ผู้ค้างช าระเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายในก าหนดเวลา



๑๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
37) เอกสารหลักฐานการส่งใช้เงินยืมมีจ านวนเงินต่ ากว่า
วงเงินตามสัญญาการยืมเงินแต่ไม่ได้เรียกเงินในส่วนที่
ไม่มีเอกสารหักล้างเงินยืมคืนคลัง 
38) ไม่ได้บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมด้านหลังสัญญายืมเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
39) กรณีจัดท าทะเบียนเงินยืมด้วยระบบมือไม่ได้
ก าหนดช่องรายการบันทึกการส่งใช้และลายมือชื่อผู้ยืม
ส าหรับรายการส่งใช้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
40) ยืมเงินรายการค่าใช้จ่ายที่ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
41) ส่งใช้เงินยืมเกินระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด 
42) ไม่ ได้บันทึกวันครบก าหนดการส่งใช้ เงินยืม         
ในสัญญาการยืมเงิน 
 

ตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกินสามสิบวัน ถ้าผู้ยืม    
ขัดขืนหรือหลีกเลี่ยงไม่ยอมชดใช้เงินยืมให้น าความ (2)     
มาใช้บังคับ แล้วรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
 
    (6) การส่งใช้เงินยืมให้หัวหน้าหน่วยงานคลังปฏิบัติ 
ดังนี้ 
  (ก) หมายเหตุจ านวนเงินและวัน เดือน 
ปี ที่ส่งใช้ในสัญญาการยืมเงิน 
  (ข) ต้องเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินนั้น          
เป็นเอกสารส าคัญในราชการ 
  ( ค )  ถ้ า รั บคื น เ ป็ น เ งิ นสด  ให้ อ อก
ใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
  (ง) ให้บันทึกรายการส่งใช้ เงินยืมใน
ทะเบียนเงินยืมไว้ด้วย โดยให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงิน
ยืมส าหรับรายการที่ส่งใช้นั้น 
     ข้อ ๘๕ สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย์ 
และสัญญาค้ าประกัน ให้ ใช้ตามแบบและวิธีการ           
ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
      ข้อ 85/1 การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่
บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ ให้กระท าได้
เฉพาะรายการ ดังต่อไปนี้  
     (1) รายการค่าจ้างแรงงาน ซึ่งไม่มีก าหนดจ่าย     
เป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้         
แต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงาน 
     (2 )  ร ายการค่ า ตอบแทน  ใ ช้ ส อยและวั ส ดุ               
เฉพาะค่าตอบแทนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติงานให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและจ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวัน หรือ
แต่ละคราวเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงาน ค่าตอบแทน
คณะกรรมการ ค่าเบี้ยประชุม รายการค่าใช้สอยหรือ
วัสดุที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ หรือค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หรือค่าใช้จ่าย  
ในการจัดงานเฉพาะรายการที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
     (3) รายการค่าสาธารณูปโภค เฉพาะค่าบริการ
ไปรษณีย์โทรเลข 
    ข้อ ๘๖ เงินที่ยืมไป ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่าย
ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 
     (๑) กรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จ่ายเงินให้ยืมโดยทางไปรษณีย์



๑๓ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
43) ไม่ได้ออกใบรับใบส าคัญเป็นหลักฐานในการส่งใช้
เงินยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
44) ไม่ได้จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
45) จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันด้วยระบบมือ
และจัดท าไม่ครบถ้วนถูกต้องและเป็นปัจจุบัน/ไม่ได้
บันทึกรายละเอียดของเงินฝากธนาคารแต่ละบัญชี 
46) ไม่ได้เสนอรายงานสถานะการเงินประจ าวันในระบบ 
e-LAAS ให้เป็นปัจจุบันเนื่องจากบันทึกรายการรับจ่าย
ไม่ครบถ้วน  
 
 
 

ลงทะเบียน หรือธนาณัติแล้วแต่กรณี ภายในสามสิบวัน  
นับจากวันที่ได้รับเงิน 
     (๒) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน ให้ส่งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับจาก   
วันกลับมาถึง 
     (๓) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจากตาม (๑) 
หรือ (๒) ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืม
ภายในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
     ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งใบส าคัญคู่จ่ายหักล้างเงินยืมแล้ว 
มีเหตุต้องทักท้วง ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืม
แจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติ
ตามค าทักท้วงภายในสิบห้าวันนับจากวันที่ ได้รับ       
ค าทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ด าเนินการตามค าทักท้วง    
และมิได้ชี้แจงเหตุผลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
ผู้ให้ยืมทราบ ก็ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการ
ตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือว่าผู้นั้นยังมิได้ส่ง
ใช้เงินยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 
     ข้อ 86/1 เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายเงินหรือเงิน
เหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้หน่วยงานคลังบันทึกการรับคืน    
ในสัญญาการยืมเงิน  ถ้ารับคืนเป็นเงินสดให้ออก
ใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งออกใบรับใบส าคัญตามแบบที่
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็น
หลักฐาน 
     ณ ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
พ.ศ. 2566 ข้อ 90 ข้อ 92 ข้อ 93 ข้อ 94 และข้อ 95 
 
     ข้อ 105 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าบัญชี
โดยระบบบัญชีคอมพิว เตอร์ขององค์กรปกครอง      
ส่วนท้องถิ่น (Electronic Local Administrative Accounting 
System : e-LAAS) ซึ่งอย่างน้อยประกอบด้วยระบบ
การท างาน ๔ ระบบ ดังนี้  
     (3) ระบบรายจ่าย ประกอบด้วยการก่อหนี้ผูกพัน
และการเบิกจ่ายเงิน รวมทั้งการจัดท าฎีการายงาน       
และทะเบียนต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
     (๔)  ระบบบัญชีประกอบด้วยการจัดท าบัญชี       
และทะเบียนต่าง ๆ รวมทั้งการจัดท ารายงานการเงิน



๑๔ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
47) จ านวนเงินฝากธนาคารคงเหลือในรายงานสถานะ
การเงินประจ าวันไม่ตรงกับหนังสือรับรองของธนาคาร 
เนื่องจากสาเหตุ ดังนี้  
     (1) มีเงินรายรับที่ยังไม่ได้บันทึกบัญชี 
     (2) มีเงินรับฝากท่ียังไม่ได้บันทึกบัญชี  
     (3) มีเงินรอตรวจสอบซึ่งยังไม่ทราบว่าเป็นเงิน
ประเภทใดค้างเป็นระยะเวลานาน 
     (4) บันทึกเงินฝากธนาคารผิดบัญชี 
     (5) มีเช็คที่ผู้รับเงินยังไม่น าไปขึ้นเงินกับธนาคาร
ภายในระยะเวลา 6 เดือน นับแต่วันที่สั่งจ่าย    
     (6) สั่งจ่ายเช็คต่ าไปท าให้เกิดผลต่างของเงินฝาก
ธนาคารและไม่ได้ปรับปรุงรายการบัญชี 
     (7) จ่ายเช็คโดยไม่ได้บันทึกรายการจ่ายในระบบ  
e-LAAS 
     (8) ปรับปรุงลดยอดค่าครองชีพ เนื่องจากบันทึก
บัญชีซ้ าไม่ถูกต้องท าให้บัญชีเงินฝากธนาคารไม่ถูกต้อง 
     (9) มีผลต่างที่ไม่ทราบสาเหตุ 
     (10) มีเงินเกินบัญชี  
     (11) มีเงินขาดบัญชี 
48) จ านวนเงินฝากธนาคารคงเหลือในรายงานสถานะ
การเงินประจ าวันไม่ตรงกับหนังสือรับรองของธนาคาร/  
ณ วันตรวจสอบ ไม่ได้จัดท างบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคารเพ่ือหาสาเหตุของยอดเงินที่แตกต่างกัน 
49) จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารด้วยระบบมือ 
50) ไม่ได้น าหนังสือรับรองยอดของธนาคาร เพ่ือประกอบ 
การตรวจสอบ 
51) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่ได้ลงลายมือชื่อในรายงาน
สถานะการเงินประจ าวัน 
 
 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     ณ ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
พ.ศ. 2566 ข้อ 113 
และกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ดังนี้ 
1. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 991 
ธนาคารจ าต้องใช้เงินตามเช็คซึ่งผู้เคยค้ากับธนาคาร    
ให้ออกเบิกเงินแก่ตน เว้นแต่ในกรณีดังกล่าวต่อไปนี้     
     (2) เช็คนั้น ยื่นเพ่ือให้ใช้เงินเมื่อพ้นเวลาหกเดือน  
นับแต่วันออกเช็ค 
2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 
๐๘๐๘.๒/ว ๓๑๔๔ ลงวันที่ ๒๑ พฤศจิกายน ๒๕๕๕ 
เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน      
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ก าหนดให้หน่วยงาน    
ผู้เบิกเป็นผู้จัดท าฎีกาขอเบิกกับหน่วยงานคลัง 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 5912 
ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2561 เรื่อง การยกเลิกการจัดท า
บัญชีด้วยมือขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ก าหนด
โดยสรุปว่าตั้งแต่ปีงบประมาณ 2563 ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ ่นทุกแห่งยกเลิกการจ ัดท าบัญชีด ้วยมือ   
โดย ให ้ใช ้เ อกสารจากระบบบ ัญช ีค อมพ ิว เ ตอ ร์       
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ในการรับเงิน   
และเบิกจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเท่านั้น 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 
0808.4/ว 2608 ลงวันที่  28 สิงหาคม 2563         
และที่ มท 0808.4/ว 3901 ลงวันที่ 22 กันยายน 
2566 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชี        
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงแนวทางการบันทึก
บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นก าหนด 
5. หนั งสือกรมส่ งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ที่  มท            
0808.2/ว 2911 ลงวันที่  22 กันยายน 2564        
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ ในการรับเงิน และการ
จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 
 



๑๕ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
        ข้อ 2 การจ่ายเงิน  
        2.6 ให้ใช้รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail 
Report และ Summary Report-Transaction History) 
ที่จ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online เป็นหลักฐาน
การจ่ายและเสนอหัวหน้าหน่วยงานคลัง ตามระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และเก็บรักษาไว้
ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบต่อไป 
6. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด   
ที่ มท 0808.2/ว 2155 ลงวันที่ 23 กันยายน 2564 
เรื่อง การก าหนดหลักเกณฑ์และรูปแบบเอกสาร     
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน     
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗       
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    สิ่งที่ส่งมาด้วย 2. แบบแผนการใช้จ่ายเงิน 
                     5. แบบใบรับใบส าคัญส่งใช้เงินยืม 
7. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/
ว 3066 ลงวันที่ 12 เมษายน 2566 เรื่อง การลงนาม
ถอนเงินฝากธนาคารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     1) การลงนามถอนเงินฝากธนาคารตามข้อ ๓๗ แห่ง
ระเบียบดังกล่าว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น        
แจ้งเงื่อนไขสั่งจ่ายต่อธนาคารโดยให้ผู้มีอ านาจลงนาม   
สั่งจ่ายเงินร่วมกันอย่างน้อยสามคน ในจ านวนนี้ให้มี
ผู้บริหารท้องถิ่นและปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
ลงนามสั่ งจ่ายด้วยทุกครั้ ง และให้ผู้บริหารท้องถิ่น
มอบหมายให้ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ด ารงต าแหน่ง
ไม่ต่ ากว่าหัวหน้าหน่วยงานอีกหนึ่งคน และให้มอบหมาย
ผู้ด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าหัวหน้าหน่วยงานเพ่ิมอีก     
หนึ่งคน ในกรณีที่ไม่มีผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้มีอ านาจ     
ลงลายมือชื่อถอนเงินฝากร่วมกัน กรณีผู้บริหารท้องถิ่น
ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้ผู้รักษาราชการแทนผู้บริหาร
ท้องถิ่นลงนามถอนเงินฝากธนาคารแทน และกรณีไม่มี   
ผู้ด ารงต าแหน่งปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือมีผู้
ด ารงต าแหน่งปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ไม่อาจ
ปฏิบัติราชการได้ให้ผู้รักษาราชการแทนปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ลงนามถอนเงินฝากธนาคารแทน 



๑๖ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
3 การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

 
 
1) ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร   
ตามแบบที่ ได้ถูกยกเลิกแล้ ว  และไม่ เป็นไปตามแบบ                   
ที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด ดังนี้ 
    (1) ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร    
(แบบ ก.บ.1) ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย                     
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธ ีการเบิกจ่ายเง ินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ 
12 เมษายน 2542  
    (2) ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร        
(แบบ 7218 หรือแบบ 7223) ซึ่งเป็นใบเบิกเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรที่กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลังก าหนดให้ใช้หรือเคยให้ใช้ เบิกเงิน       
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  
2) บันทึกรายละเอียดข้อมูลคู่ สมรสในใบขอเบิก            
ไมค่รบถ้วน เช่น ไม่ได้ระบุชื่อ ต าแหน่ง สังกัดของคู่สมรส 
3) บันทึกรายละเอียดของบุตรในใบเบิกเงินไม่ครบถ้วน 
เช่น วัน เดือน ปีเกิด ล าดับที่ของบุตร ท าให้ไม่ทราบถึงสิทธิ 
4) ผู้บริหารท้องถิ่นไม่ได้ลงลายมือชื่อในช่องอนุมัติ        
ในใบขอเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาบุตรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
     ข้อ 3 ให้ยกเลิก 
     (1 )  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่ าด้ วยเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541  
     (2 )  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่ าด้ วยเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2541  
     (3 )  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่ าด้ วยเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2549  
     ข้อ 4 บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือ       
สั่งการอ่ืนใด ซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
     ข้อ 7 การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร
ให้น าหลักเกณฑ์ เงื่อนไข ประเภท และอัตราตาม     
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร รวมทั้งระเบียบ ประกาศ หรือหนังสือสั่งการ   
ส าหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับ โดยอนุโลม 
     กรณีหลักเกณฑ์ตามวรรคหนึ่ ง หากก าหนดให้     
ต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง ก่อนด าเนินการ
หรื อเบิ กจ่ ายเงิ น หรื อมี ความจ าเป็ นต้ องปฏิ บั ติ             
นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้หมายความถึง
กระทรวงมหาดไทยแทน 
     การเบิกจ่ายเงิน และหลักฐานการจ่ายเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาบุตร ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์       
และวิธีการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย    
การรับเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     ข้อ 8 ให้ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการตามระเบียบนี้
เป็นผู้รับรองการมีสิทธิด้วยตนเอง 
     ข้อ 9 การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
ให้ผู้มีสิทธิยื่นค าขอรับเงินค่าการศึกษาบุตรตามแบบ       
แนบท้ ายระเบียบนี้  พร้อมด้ วยหลักฐานที่ ออกโดย     
ส ถ า น ศึ ก ษ า ต่ อ ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า  แ ล ะ ผู้ บ ริ ห า ร                                                                                                                                                                                          
ท้องถิ่น ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัดหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอรับบ านาญตามกฎหมายว่าด้วย
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 



๑๗ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
5) กรณีผู้ใช้สิทธิเป็นผู้มีสิทธิทั้งสองฝ่ายและอยู่ต่างสังกัด 
ไม่ได้มีการแจ้งการใช้สิทธิและหนังสือตอบรับการใช้สิทธิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6) เบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร    
ก่อนวันเปิดภาคเรียนของสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ข้อ 5 กรณีคู่สมรสเป็นผู้มีสิทธิทั้งสองฝ่าย ให้คู่สมรส
ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการส าหรับบุตร
ทุกคนแต่เพียงฝ่ายเดียว โดยต้องรับรองในใบเบิกเงินสวัสดิการ
ที่ยื่นว่าตนเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการแต่เพียงฝ่ายเดียว 
     ถ้าคู่สมรสตามวรรคหนึ่งอยู่ต่างส่วนราชการผู้ เบิก     
หรือมีการเปลี่ยนส่วนราชการผู้เบิกหลังจากที่มีการ     
ใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการไปแล้ว คู่สมรสฝ่ายที่เป็นผู้ใช้สิทธิ
เบิกเงินสวัสดิการต้องแจ้งขอให้ส่วนราชการเจ้าสังกัด
หรือส่วนราชการผู้เบิกบ านาญหรือเบี้ยหวัดแจ้งการใช้สิทธินั้น
ให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดหรือส่วนราชการผู้เบิกบ านาญ
หรือเบี้ยหวัดของคู่สมรสอีกฝ่ายหนึ่ง แล้วแต่กรณี ทราบ 
และให้ส่วนราชการที่ได้รับแจ้งด าเนินการตอบรับ     
ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
     กรณีที่คู่สมรสประสงค์จะเปลี่ยนแปลงผู้ใช้สิทธิเบิกเงิน
สวัสดิการ ตามที่ เคยได้ด าเนินการตามวรรคสองแล้ว      
เป็น อีกฝ่ ายหนึ่ ง  ให้ผู้ ประสงค์จะใช้ สิทธิ เบิก เงิน
สวัสดิการอีกฝ่ายหนึ่งนั้นแจ้งขอให้ส่วนราชการเจ้าสังกัด
หรือส่วนราชการผู้เบิกบ านาญหรือเบี้ยหวัดของผู้นั้น
พร้อมทั้ งหลักฐานแสดงความยินยอมของคู่สมรส   
เ พ่ือ ให้ ส่ วนราชการนั้ นแจ้ งการใช้ สิทธิ ดั งกล่ า ว             
ให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดหรือส่วนราชการผู้เบิกบ านาญ
หรือเบี้ยหวัด ของผู้ ใช้สิทธิ เบิกเงินสวัสดิการเดิม   
แล้วแต่กรณีทราบ และให้ส่วนราชการที่ได้รับแจ้ง
ด าเนินการตอบรับตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
     ให้น าความในวรรคหนึ่ง วรรคสอง และวรรคสามมา
ใช้บังคับแก่กรณีการหย่าโดยอนุโลม ทั้งนี้ ไม่ว่าการหย่า            
จะเกิดขึ้นก่อนหรือหลังจากที่มีการใช้สิทธิเบิกเงิน
สวัสดิการไปแล้ว 
      ข้อ ๑๐ การยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการให้กระท าภายใน
ก าหนดเวลา ดังนี้ 
(๑) ภายในหนึ่ งปีการศึกษานับแต่วันเปิดภาคเรียน         
แต่ละภาค ในกรณีที่สถานศึกษาเรียกเก็บเงินค่าการศึกษา
เป็นรายภาคเรียน 
(๒) ภายในหนึ่งปีการศึกษานับแต่วันเปิดภาคเรียน            
ภาคที่หนึ่ งของปีการศึกษา ในกรณีที่สถานศึกษา      
เรียกเก็บเงินค่าการศึกษาครั้งเดียวตลอดปี 



๑๘ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7) ไม่ได้จัดท าหน้างบใบส าคัญเงินสวัสดิการเก่ียวกับ
การศึกษาบุตร (แบบ 7222) ตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 
 
 
 
 
8) ไม่มีเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาได้รับอนุมัติ    
ให้ เรียกเก็บเงินบ ารุ งการศึกษาหรือค่าเล่า เรียน         
จากกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือที่
ก ากับมหาวิทยาลั ย  ฯลฯ  ประกอบการเบิกจ่ าย            
ท าให้ไม่ทราบถึงสิทธิที่จะได้รับ 
9) เบิกจ่ายเงินเกินสิทธิ เช่น เบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตรระดับปริญญาตรี สถานศึกษา    
ของทางราชการ ภาคการศึกษาที่  1/2565  จ านวนเงิน 
12,800 บาท จึงคงเหลือสิทธิเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร จ านวน 12,200 บาท (25,000 - 12,800) 
แต่อนุมัติให้เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร
ภาคการศึกษาที่ 2/2565 จ านวนเงิน 12,800 บาท   
รวมเป็นเงิน 25,600 บาท จึงเบิกเกินสิทธิ จ านวนเงิน     
600 บาท (25,600 - 25000) 
 

 หากพ้นก าหนดเวลาตามวรรคหนึ่ ง  ให้ถือว่ า       
หมดสิทธิ ในการ ยื่ นใบเบิ กเงิ นสวั สดิ การส าหรั บ           
ภาคการศึกษาหรือปีการศึกษานั้น แล้วแต่กรณี 
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค 0422.3/ว 116         
ลงวันที่  28 มีนาคม 2551 เรื่อง การก าหนดแบบ        
การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
 ข้อ 2 แบบ 7219 และแบบ 7220 แบบหนังสือ
แจ้งการใช้สิทธิและแบบหนังสือตอบรับการแจ้งการใช้
สิทธิเป็นไปตามระเบียบฯ ข้อ 6 วรรคสอง ใช้ในกรณี     
คู่สมรสเป็นผู้มีสิทธิและทั้งสองฝ่ายอยู่ต่างส่วนราชการ      
ผู้เบิก หรือมีการเปลี่ยนส่วนราชการผู้ เบิกหรือกรณีหย่า        
ให้คู่สมรสฝ่ายที่เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการต้องแจ้งขอให้
ส่วนราชการเจ้าสังกัดหรือส่วนราชการผู้เบิกบ านาญ 
หรือเบี้ยหวัดของคู่สมรสอีกฝ่ายหนึ่งแล้วแต่กรณีทราบ 
และให้ส่วนราชการที่ได้รับแจ้งด าเนินการตอบรับ     
ตามแบบดังกล่าว 
    ข้อ 4 แบบ 7222 แบบหน้างบใบส าคัญสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตรเป็นไปตามระเบียบฯ ข้อ 18 
ใช้ในกรณีที่ส่วนราชการผู้เบิกต้องจัดท าหน้างบใบส าคัญ
การจ่ายเงินสวัสดิการตามแบบดังกล่าว โดยแสดง
รายชื่อผู้ใช้สิทธิและจ านวนเงินสวัสดิการที่เบิกจ่ายเป็น
รายบุคคลและให้ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้เป็นหลักฐาน
ในการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการและเพ่ือการตรวจสอบ 
4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 
ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 เรื่อง ประเภทและอัตรา
เงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน ก าหนดว่าเงินบ ารุง
การศึกษาที่ให้เบิกจ่ายได้จะต้องเป็นเงินประเภทต่าง ๆ 
ที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับ
อนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัด       
หรือที่ก ากับมหาวิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร 
เมืองพัทยา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
หรือองค์การของรัฐบาล ค่าเล่าเรียนที่ให้เบิกจ่ายได้จะต้อง
เป็นค่าธรรมเนียมการเรียนหรือค่าธรรมเนียมต่าง ๆ          
ซึ่งสถานศึกษาเอกชนได้เรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติ
จากกระทรวงศึกษาธิการหรือมหาวิทยาลัย 
 
  



๑๙ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
10) น าใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษาที่เคยได้อนุมัติ    
ให้เบิกจ่ายแล้วมาเบิกจ่ายอีก 

5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.5/ว 22 
ลงวันที่ 12 มกราคม 2561 เรื่อง ประเภทและอัตรา
เงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 
 

4 การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
 
1) เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ  ให้แก่พนักงานดั บ เพลิ ง  ซึ่ งปฏิบั ติ งาน          
ช่วงเทศกาลปีใหม่ พ.ศ. 2566 เพ่ือปฏิบัติหน้าที่         
ตั้งจุดตรวจร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในพ้ืนที่ ซึ่งมิใช่
การปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติของพนักงานดับเพลิง 
2) เบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการเพ่ือเตรียมความพร้อมและอ านวยความสะดวก
ประจ าจุดในการรับเสด็จฯ 
 
 
 
3) ไม่พบรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ            
ต่อผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
4) ไมพ่บเอกสารประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน             
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
5) ใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
6) บันทึกรายละเอียดในแบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน       
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่ครบถ้วน 
เช่น ไม่มีช่องรวมเวลาการปฏิบัติงาน ที่ก าหนดให้    
ต้ อ งแสดงร ายละ เ อียดการปฏิบั ติ ง านวั นปกติ          
และวันหยุด ผู้ปฏิบัติงานไม่ได้ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าตอบแทน         
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2559  
    ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
    “เงินตอบแทน” หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่
เ จ้ า หน้ า ที่ ท้ อ ง ถิ่ น ที่ ป ฏิ บั ติ ง า นตามหน้ า ที่ ป กติ           
โดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติ ง านในที่ตั้ ง
ส านักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้ง
ส านักงานหรือโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงาน
นอกที่ตั้งส านักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลา
ราชการนอกที่ตั้งส านักงาน หรือโดยลักษณะงานปกติ
ต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือกะ และได้
ปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตนและให้หมายความ
รวมถึงเงินค่าตอบแทนตามกฎหมายว่าด้วยสภาต าบล
และองค์การบริหารส่วนต าบลด้วย 
    ข้อ ๙ การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
    (2) ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ        
ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติตามข้อ ๖ ภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่     
เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
    ข้ อ  10 หลั กฐ านการ เบิ กจ่ า ย เ งิ นตอบแทน           
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้เป็นไปตามแบบ       
ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนมาก     
ที่ มท 0808.2/ว 2409 ลงวันที่  17 พฤศจิกายน 
2559 เรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติ งานนอกเวลาราชการ      
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559  
สิ่ งที่ส่ งมาด้วย 2. แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
ค าอธิบายวิธีการลงรายการ แบบหลักฐานการเบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
การลงรายการในหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทน      
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้ปฏิบัติดังนี้ 



๒๐ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
    (8) “วัน เดือน ปี ที่รับเงิน” ให้ผู้รับเงินลง วัน เดือน ปี        
ที่รับเงิน 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด       
ที่ มท 0810.4/ว 4218 ลงวันที่ 20 ธันวาคม 2565 
เรื่อง การด าเนินการป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนน
ช่วงเทศกาลปีใหม่ พ.ศ. 2566 
    2 .  แจ้ งองค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ นที่ มี ค าสั่ ง           
ให้บุคลากรในการตั้งด่านชุมชนสามารถเบิกค่าใช้จ่าย      
ในการด าเนินการ ดังนี้ 
        ๒.๑ ข้าราชการ บุคลากรในสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น บุคลากรอ่ืน เช่น ประชาชนทั่วไป อาสาสมัครอ่ืน 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพ 
(รพ.สต.) ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง    
ไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ และแก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

5 การเบิกจ่ายเงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการบริหาร
สถานศึกษา 
1) ได้รับจัดสรรเงินอุดหนุนเงินค่าอาหารกลางวัน          
เงินรายหัวนักเรียน และเงินพัฒนาการจัดการศึกษา    
ให้สถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ด าเนินการ แต่ไม่ได้เบิกหักผลักส่งเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของสถานศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาด าเนินการ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการ
จ่ าย เ งินของสถานศึกษาสั งกัดองค์ กรปกครอง          
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
2) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหน่วยจัดจ้าง
โครงการอาหารกลางวันให้กับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก      
และเบิกจ่ายเงินให้กับผู้รับจ้าง 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๒  
    ข้อ 10 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับการจัดสรร
เงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารกลางวัน เงินรายหัวนักเรียน 
และเงินพัฒนาการจัดการศึกษา และเงินอ่ืนที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้สถานศึกษา ตามข้อ 6 (1)       
ให้ตั้งงบประมาณโดยตราเป็นข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรืองบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติมไว้ในงบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย
และวัสดุ รายการค่าใช้สอย ประเภทรายจ่ายเกี่ยวเนื่อง
กับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ 
โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายการบริหารสถานศึกษา       
เว้นแต่กรณีที่มีการก าหนดให้งบประมาณรายการนั้น   
ไม่ต้องตราเป็นข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติตามกฎหมาย 
ระเบียบข้อบั งคับ ประกาศ หรือค าสั่ ง  และเมื่ อ
ข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี          
หรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ประกาศใช้แล้ ว        
ใ ห้ เ บิ ก จ่ า ย เ พ่ื อ โ อน เ ข้ า บั ญชี เ งิ น ฝ ากธน าคา ร            
ของสถานศึกษาโดยค านึงถึงสถานะทางการเงินการคลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 



๒๑ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
6 การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการ

เข้ารับการฝึกอบรม 
 
1) จัดท าโครงการฝึกอบรมส่งเสริมอาชีพเรียนรู้
เศรษฐกิจพอเพียงหลักสูตรการเลี้ยงปลานิลสายน้ าไหล 
โดยโครงการมี วั ตถุประสงค์ เ พ่ื อ พัฒนาความรู้          
และทักษะอาชีพให้แก่ประชาชน โดยซื้อพันธุ์ปลา    
และอาหารปลาแจกจ่ายให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม    
แต่บ่ อปลาที่ ใช้ ในการด า เนินการตามโครงการ        
เป็นสถานที่และทรัพย์สินของวิทยากรซึ่งเป็นผู้ได้รับ
ประโยชน์จากการด าเนินการ 
2) โครงการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน ก าหนดสถานที่     
เพ่ือรับประทานอาหาร ณ จังหวัดระนอง แต่จากการ
ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินปรากฏว่าร้านอาหารมีที่อยู่
และที่ตั้ง ณ จังหวัดชุมพร โดยไม่พบเอกสารหลักฐาน      
ที่ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้เปลี่ยนแปลงก าหนดการ
ด าเนินงานตามโครงการ 
3) เบิกค่ากระเป๋าและค่าเครื่องเขียนส าหรับผู้เข้าอบรม
เกินกว่าจ านวนผู้เข้ารับการอบรมตามโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
4) เบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรเกินอัตราที่ระเบียบ
ก าหนด เช่น จ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร จ านวน 
1,800 บาท (3 ชั่วโมง ๆ ละ 600 บาท) จากการ
ตรวจสอบก าหนดการอบรมฯ ก าหนดให้มีการบรรยาย 
เวลา 09.15 - 11.00 น. (นับได้ 1 ชั่วโมง 45 นาที) 
และเวลา 13.00 น. - 14.00 น. (นับได้ 1 ชั่วโมง)     
รวมเวลาบรรยาย 2 ชั่วโมง 45 นาที รวมเป็นเงิน          
ค่าสมนาคุณวิทยากรที่จะต้องได้รับ จ านวน 1,500 บาท 
เป็นการเบิกจ่ายเกินอัตราที่ระเบียบก าหนด จ านวน 
300 บาท 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ. 2557  
      ข้อ ๑๒ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน     
ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 
      (๑) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่ง
สถานที่ฝึกอบรม 
   (๒) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม 
     (๓) ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
   (๔) ค่าประกาศนียบัตร 
   (๕) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
   (๖) ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
   (๗) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
      (๘) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
   (๙) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับ        
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
   (๑๐) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
   (๑๑) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
   (๑๒) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
   (๑๓) ค่าอาหาร 
   (๑๔) ค่าเช่าที่พัก 
   (๑๕) ค่ายานพาหนะ 
   (๑๖) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นในการฝึกอบรม ,  
      ข้อ 17 ค่าใช้จ่ ายตามข้อ ๑๒ (๑๒) ให้ เป็นไป        
ตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
      (๑) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
          (ก) ชั่ วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการ
บรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน ๑ คน 
          (จ) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลา      
ที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยรวมเวลาที่ พัก
รับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม การฝึกอบรมแต่ละ
ชั่วโมงต้องมีเวลาไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที ถ้าไม่ถึงห้าสิบนาที
แต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร     
ได้ในอัตราครึ่งชั่วโมง 
 
 



๒๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
5) ใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายค่าสมนาคุณ
วิทยากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      (๓) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบส าคัญ
รับเงิ นส าหรับวิทยากร ตามเอกสารหมายเลข ๑         
ท้ายระเบียบนี้ เป็นหลักฐานการจ่าย 
     ๒) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร  
         (ก) วิทยากรที่เป็นบุคคลของรัฐไม่ว่าจะสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรม หรือไม่     
ก็ตามให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมประเภท ก 
ไม่เกินชั่วโมงละ ๘๐๐ บาท ส่วนการฝึกอบรมประเภท ข 
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณ
ไม่เกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 
         (ข) วิทยากรที่มิ ใช่บุคคลตาม (ก) ให้ ได้รับ        
ค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน
ชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาท ส่วนการฝึกอบรมประเภท ข 
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้ได้รับค่าสมนาคุณ   
ไม่เกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท  
           (ค) กรณี ที่ จ าเป็ นต้ องใช้ วิ ทยากรที่ มี ความรู้ 
ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษเพ่ือประโยชน์           
ในการฝึกอบรมตามโครงการหรื อหลั กสู ตรที่ ก าหนด                 
จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่ก าหนด           
ตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได้ โดยความเห็นชอบของผู้ว่าราชการจังหวัด  
           (ง) การฝึกอบรมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณ
จากหน่วยงานอ่ืนแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการ
ฝึ กอบรมงดเบิ กค่ าสมนาคุณจากองค์ กรปกครอง           
ส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรม 
      ข้อ 22 บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการอบรม   
ตามระเบียบนี้ ได้แก ่
      (1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม  
แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตามไม่เกิน ๒ คน 
      (2) เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่     
ในการฝึกอบรม 
      (3) วิทยากร 
      (4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
      (5) ผู้สังเกตการณ์ 
      ข้อ ๒๕ การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ถ้าองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก   
หรือยานพาหนะทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย



๒๓ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
6)  เบิกจ่ ายค่ าพาหนะให้กับผู้ เข้ ารับการอบรม
บุคคลภายนอก แต่ ไม่พบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ าย          
ในกา รฝึ กอบร มบุ คคลภายนอก เป็ นหลั กฐ าน           
การจ่ายเงิน 
 

ให้แก่ผู้ เข้ ารับการฝึกอบรมที่ เป็นเจ้ าหน้ าที่ท้ องถิ่ น           
ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ ๒๑ และให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมด    
หรือส่วนที่ขาดให้แก่ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมที่มิ ได้ เป็น
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
      (๓) ค่าพาหนะเดินทาง ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  
แต่ไม่เกินสิทธิตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
      การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามข้อนี้ ให้ใช้แบบใบส าคัญ
รับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก เอกสาร
หมายเลข 2 ท้ายระเบียบนี้ เป็นหลักฐานการจ่าย 
      ท้ายระเบียบก าหนดแบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก (เอกสารหมายเลข 2) 

7 การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดงาน                      
 
 
 
1) เบิกจ่ายเงินค่าอาหารและค่าเครื่องดื่มให้กับผู้มาร่วม
ท าบุญตักบาตรในงานวันขึ้นปีใหม่ให้แก่พุทธศาสนิกชน
ที่ร่วมท าบุญส่งท้ายปีเก่าต้อนรับปีใหม่ ซึ่งเป็นค่าใช้จ่าย
ที่ไม่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ 
2) เบิกจ่ายค่าอาหารพร้อมเครื่องดื่มส าหรับผู้มา      
ร่วมโครงการเกินอัตราที่ระเบียบก าหนด 
3) เบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรในการจัดงานโครงการ
เมาลิดสัมพันธ์ ซึ่งไม่ใช่ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย        
ในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา
และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
พ.ศ. 2564      
      ข้อ 13 การจัดงานและการจัดกิจกรรมสาธารณะ    
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามระเบียบนี้ ให้เบิกจ่าย
ได้ตามรายการ ดังนี้ 
     (2) ค่าอาหารและเครื่องดื่มไม่มีแอลกอฮอล์ ส าหรับ
ประชาชน ผู้ติดตาม แขกผู้มีเกียรติ และผู้มาร่วมประกอบ
กิจกรรมตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้เบิกจ่ายได้  
ไม่เกินหนึ่งร้อยห้าสิบบาทต่อคนต่อวัน 
     (3) ค่ามหรสพ เช่น ลิเก ดนตรี หมอล า ภาพยนตร์ ฯลฯ  
    (4) ค่าการแสดง และหรือค่าใช้จ่ายในการแสดง เช่น 
ค่าแต่งกาย ค่าวัสดุ หรืออุปกรณ์ที่จ าเป็นในการแสดง       
ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม    
และประหยัด.กรณีจ่ ายเป็นค่าตอบแทนการแสดง        
ให้เบิกจ่ายไดไ้ม่เกินสองร้อยบาทต่อคนต่อวัน 
    (5) ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์งาน เช่น 
ค่าโฆษณาทางวิทยุ โทรทัศน์ และสื่อประเภทสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ 
ค่ า ใช้ จ่ าย ในการออกอากาศทางวิทยุ  โทรทั ศน์          
ค่าจ้างเหมาท าป้ายโฆษณา 
    (7) ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นและเกี่ยวข้องในการจัดงาน           
ถ้ารายการใดไม่มีระเบียบก าหนด หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
ไว้ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม 
และประหยัด เช่น ค่าชักลากเรือ ค่าบ ารุงทีมเรือ  



๒๔ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
4) เบิกจ่ายค่ามหรสพ ค่าการแสดงและค่าป้าย
ประชาสัมพันธ์  เมื่ อรวมกันแล้ว เกินร้อยละยี่สิบ        
ของประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5) เบิกจ่ายเงินรางวัลเกินร้อยละสามสิบของประมาณ
การค่าใช้จ่ายตามโครงการ 
6) เบิกจ่ายเงินให้ผู้ เข้าร่วมแข่งขันประเภทรางวัล
ชมเชย ซึ่ งไม่ใช่รางวัลที่มอบให้กับผู้ชนะส าหรับ
ผู้เข้าร่วมประกวดหรือแข่งขัน 
 
 
 
 
 

    ทั้งนี้ ค่าใช้จ่ายตาม (3).(4).และ (5).เมื่อรวมกันแล้ว         
ให้ เบิกจ่ายได้ไม่เกินร้อยละยี่สิบของประมาณการ
ค่าใช้จ่ายตามโครงการ 
     ข้อ 16 กรณีมีการด าเนินการประกวดหรือแข่งขัน       
ในการจัดงาน และจัดกิจกรรมสาธารณะ ให้เบิกค่าใช้จ่าย 
ดังนี้ 
      (2) ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัล หรือค่าโล่พระราชทาน    
หรือถ้วยรางวัลพระราชทาน ที่มอบให้ผู้ชนะการประกวด 
หรือแข่งขันเพ่ือเป็นการประกาศเกียรติคุณ 
          (ก) ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัล ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่าย
จริงแต่ไม่เกินสามพันบาทต่อชิ้น 
            (ข) ค่าโล่พระราชทาน หรือถ้วยรางวัลพระราชทาน 
ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินห้าพันบาทต่อชิ้น  
     (3) เงินหรือของรางวัลนอกเหนือจาก (2) ที่มอบให้     
ผู้ชนะประกวดหรือแข่งขัน ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินร้อยละ
สามสิบของประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ   
     (4) กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดกิจกรรม
สาธารณะ โดยมีประชาชนเข้าร่วมในกิจกรรมดังกล่าว  
หากมีการประกวดเพ่ือมอบรางวัล ให้สามารถจัดเป็นโล่ 
หรื อประกาศเกี ยรติ คุณ หรื อ เงิ นหรื อของรางวั ล             
ให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมที่ชนะการประกวดได้ตามความจ าเป็น 
เหมาะสม โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น 
 

8 การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ าย ในการส่ง เสริมกีฬา           
และการแข่งขันกีฬา 
 
 
 
1) เบิกจ่ายค่าประกวดพาเหรดประเภทสวยงาม       
ซึ่งการประกวดขบวนพาเหรดประเภทสวยงามมิใช่การ
แข่งขันกีฬา 
 
 
 
 
2) เบิกจ่ายเงินรางวัลเกินร้อยละสามสิบของประมาณการ
ค่าใช้จ่ายตามโครงการ  
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย   
ในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งนักกีฬา 
และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2564  
ข้อ 4 ในระเบียบนี้  
“กีฬา” หมายความว่า กีฬาตามที่คณะกรรมการกีฬา        
แห่งประเทศไทยประกาศก าหนดชนิดกีฬาที่สามารถ       
ขอจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมกีฬาได้ รวมถึงกีฬาไทย      
และกีฬาพ้ืนบ้าน 
     ข้อ 20 ค่าใช้จ่ายในการจัดการแข่งขันกีฬาให้เบิกจ่าย
ได้ตามรายการ ดังนี้ 
     (1) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับรางวัล 
         (ค) เงิน เหรียญรางวัล หรือของรางวัลนอกเหนือ 
จาก (ข) เพ่ือมอบให้ผู้ชนะการแข่งขันให้เบิกจ่ายได้    
ไม่ เกินร้อยละสามสิบของประมาณการค่าใช้จ่ าย                                                                                                                                          



๒๕ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
3) เบิกจ่ายค่าเหรียญรางวัลเพ่ือมอบให้กับผู้ชนะ     
การแข่งขันกีฬา โดยไม่พบรายชื่อนักกีฬาและรายชื่อ     
ผู้ชนะการแข่งขันกีฬาแต่ละประเภท ท าให้ไม่ทราบว่า   
ผู้ชนะการแข่งขันมีกี่ราย และมีความจ าเป็นเหมาะสม
กับจ านวนที่จัดซื้อจัดจ้างหรือไม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4) กรณีส่งนักกีฬาเข้าร่วมแข่งขันในวันที่มีการแข่งขัน
กีฬา เบิกค่าอาหารและเครื่ องดื่มส าหรับนักกีฬา       
และผู้ควบคุมที่เป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น โดยไม่ได้เบิกจ่าย
เท่ าที่ จ่ ายจริ งต ามสิ ทธิ ของแต่ ล ะคนที่ ก า หนด             
ไว้ในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่าย       
ในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  
 
 
 
5) เบิกจ่ายค่าตอบแทนนักกีฬา ผู้ควบคุมและผู้ฝึกสอน   
โดยนับระยะเวลาฝึกซ้อมต่อวันได้ 3 ชั่วโมง 30 นาที 
ซึ่งน้อยกว่า 4 ชั่วโมงต่อวัน 
 
 
 
 
 
 

ตามโครงการ ทั้งนี้ ให้ผู้จัดการแข่งขันก าหนดจ านวนเงิน 
เหรียญรางวัล หรือของรางวัล ให้เหมาะสมกับวัตถุประสงค์
ในการจัดการแข่งขัน 
     (4) ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เช่น ค่าใช้จ่ายในการจัดพิธี      
เปิด - ปิดการแข่งขันกีฬา การจัดริ้วขบวน ค่าจัดท าป้ายชื่อ
หรือทีมผู้ เข้าร่วมแข่งขัน ค่าเสื้อกีฬาส าหรับผู้บริหาร
ท้องถิ่น ผู้ ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น เจ้าหน้าที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้จัดการแข่งขันและประธานในพิธี
เปิด - ปิดการแข่งขัน ค่ารับรองส าหรับแขกรับเชิญในพิธี          
เปิด - ปิด การจัดกีฬาสาธิต ค่าเวชภัณฑ์และอุปกรณ์
เวชภัณฑ์ ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น 
เหมาะสมและประหยัด 
     (๑) ค่าชุดกีฬา ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินชุดละสามร้อยบาท 
     ข้อ 26 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ส่งนักกีฬา      
เข้าร่วมการแข่งขันกีฬาตามข้อ 22 ข้อ 23 และข้อ 24 
หรือการแข่งขันกีฬาที่หน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีหน้าที่       
ในการส่งเสริมการกีฬา หรือสมาคมกีฬาเป็นผู้จัดการ
แข่งขัน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนเป็นผู้จัดการ
แข่งขันหรือร่วมจัดการแข่งขันให้เบิกค่าใช้จ่ายในการส่ง
นักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาได้ตามรายการ ดังนี้ 
      (๑) ค่าใช้จ่ายส าหรับนักกีฬา ผู้ควบคุม หรือผู้ฝึกสอน
แต่ละคนที่เป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้
เท่าที่จ่ายจริงตามสิทธิของแต่ละคนที่ก าหนดไว้ในระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ ายในการเดินทาง         
ไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
     (๒) ค่าตอบแทนส าหรับบุคคลที่มิ ใช่ เจ้าหน้าที่
ท้องถิ่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่งตั้ งให้ เป็น
เจ้าหน้าที่ในการควบคุมหรือผู้ฝึกสอนหรือเจ้าหน้าที่อ่ืน   
ที่จ าเป็น ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินแปดร้อยบาทต่อคนต่อวัน 
     (๓) ค่าใช้จ่ายในการฝึกซ้อมกีฬาที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเห็นว่ามีความจ าเป็นต้องฝึกซ้อม ก่อนการแข่งขัน
ในแต่ละครั้งจะเบิกจ่ายได้เฉพาะกรณีที่มีระยะเวลา
ฝึกซ้อมไม่น้อยกว่าสี่ชั่วโมงต่อวัน และให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน
เจ็ดวันตามรายการ ดังนี้  
           (ก) กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดอาหาร
และเครื่องดื่มไม่มีแอลกอฮอล์ ส าหรับนักกีฬา ผู้ควบคุม
หรือผู้ฝึกสอน ให้เบิกจ่ายค่าอาหารและเครื่องดื่มไม่มี
แอลกอฮอล์ ได้ไม่เกินหนึ่งร้อยห้าสิบบาท ต่อคนต่อวัน 



๒๖ 
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ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6) กรณีเก็บตัวเพ่ือฝึกซ้อมก่อนการแข่งขัน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นไม่จัดอาหารและเครื่องดื่มให้ แต่เบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนนักกีฬา ผู้ควบคุมและผู้ฝึกสอน จ านวน 
22 วัน ๆ ละ 150 บาท ซึ่งจ านวนวันที่ขอเบิกเกิน
จ านวนวันที่ระเบียบก าหนดให้จ่ายเป็นค่าตอบแทนได้
รวม 15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7) เบิกจ่ายค่าพาหนะในการเดินทางไปแข่งขันกีฬา   
ส าหรับผู้ควบคุมทีม ผู้ฝึกสอน และนักกีฬา แต่ไม่พบ        
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)            
และรายละเอียดการใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทาง        
ไปแข่งขันกีฬา พบเพียงใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐาน       
การจ่าย 
 

           (ข) กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จัดอาหาร
และเครื่องดื่มไม่มีแอลกอฮอล์ ส าหรับนักกีฬา ผู้ควบคุม
หรือผู้ฝึกสอน ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทน ดังนี้  
               1) นักกีฬา ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินหนึ่งร้อย   
ห้าสิบบาทต่อคนต่อวัน  
               2) ผู้ควบคุมหรือผู้ฝึกสอน แต่ละประเภท
กีฬาให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินสี่คน คนละไม่เกินสี่ร้อยบาทต่อวัน 
           กรณีองค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ นเบิ กจ่ าย
ค่าอาหารและเครื่ องดื่ มไม่มี แอลกอฮอล์  ตาม (ก)            
ให้งดเบิกจ่ายค่าตอบแทนตาม (ข)  
      (๔) กรณีมีความจ าเป็นต้องเก็บตัวเพ่ือฝึกซ้อม      
ก่อนการแข่งขันในแต่ละครั้ง ให้กระท าได้ไม่เกินสามสิบวัน 
ในกรณีนี้ให้เบิกค่าใช้จ่ายส าหรับผู้ควบคุมหรือผู้ฝึกสอน
และนักกีฬา ตามสิทธิที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น และให้งดเบิกค่าใช้จ่ายตาม (๓) 
       (๗) ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการส่งนักกีฬาเข้าร่วม
แข่งขันกีฬา เช่น ค่าสมัครเข้าร่วมการแข่งขันกีฬา        
หรือค่าใช้จ่ายอ่ืนที่ผู้จัดการแข่งขันเรียกเก็บ ค่าขนย้าย
อุปกรณ์แข่งขัน ค่าเช่าพาหนะ เดินทางจากองค์กรปกครอง       
ส่วนท้องถิ่นไปสถานที่แข่งขัน ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 
ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555     
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
      ข้อ 58 การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผู้ เบิกต้องยื่น
รายงานการเดินทาง พร้อมด้วยใบส าคัญ คู่จ่ายและเงิน
เหลือจ่าย (หากมี) ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าสังกัด
ภายในสิบห้าวันนับแต่วันเดินทางกลับ หรือวันเดินทาง    
ถึงส านักงานแห่งใหม่ หรือวันที่ออกจากราชการหรือถูก    
สั่งพักราชการแล้วแต่กรณีโดยแบบรายงานการเดินทาง      
เพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและเอกสาร
ประกอบที่ ใช้ ในการเบิก ค่ าใช้จ่ ายในการเดินทาง           
ไปราชการให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ท้ายระเบียบนี้  
      การเบิกค่า เช่ าที่ พัก เท่ าที่ จ่ ายจริ ง  ผู้ เดินทาง          
ไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการ      
ของโรงแรม หรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับ
ช าระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงิน
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กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
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ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
ของโรงแรม หรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี 
และจ านวนเงินที่ได้รับเพ่ือเป็นหลักฐานในการขอเบิก      
ค่าเช่าที่พักก็ได ้
      กรณีผู้เดินทางไปราชการทดรองจ่ายเงินค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ เป็นรายจ่ายที่เกิดขึ้นเมื่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแบบรายงานการเดินทาง    
และให้เบิกจ่ายจากงบประมาณประจ าปีงบประมาณ      
ที่ได้รับแบบรายงานการเดินทาง 

9 การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 
 
 
1) เบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันนักเรียน
โดยไม่พบประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการที่ขอรับเงิน
อุดหนุน 
2) ประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน      
มีสาระส าคัญไม่ครบถ้วนและไม่ เป็นไปตามแบบ            
ที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการศูนย์ปฏิบัติการร่วม            
ในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง         
ส่วนท้องถิ่นให้แก่เทศบาลต าบล  
    (1) ไม่พบโครงการขอรับเงินอุดหนุนและรายละเอียด
ประมาณการค่าใช้จ่าย 
 
 
 
    (2) หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่แสดงงบประมาณ  
ในส่ วนของตนเองร่ วมสมทบเ พ่ือใช้ จ่ าย ในการ
ด าเนินการตามโครงการ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุน         
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
      ข้อ 7 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณ      
ให้เงินอุดหนุนหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน โดยใช้เงินอุดหนุน
ที่ได้รับในลักษณะที่ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะตามกฎหมายว่าด้วยการ
ก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ด าเนินการตามนั้น 
     ให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนจัดท าประมาณการ
ค่าใช้จ่ายโครงการและให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ด าเนินการตามข้อ 4 โดยถือว่าประมาณการค่าใช้จ่าย
ดังกล่าว เป็นการเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน          
ตามข้อ 8 (1) โดยไม่ต้องมี เงินงบประมาณในส่วน         
ของตนเองร่วมสมทบเพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินการโครงการ
ที่ขอรับเงินอุดหนุน ทั้งนี้ ไม่น าเงินอุดหนุนดังกล่าวมานับ
รวมค านวณอยู่ในอัตราส่วนตาม ข้อ 5 
     ข้อ ๘ หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องด าเนินการภายใต้หลักเกณฑ์ 
ดังนี้ 
      (1) เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนซึ่งต้องเป็นภารกิจ
ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน    
ตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หรือข้อบังคับ โดยแสดง
เหตุผลความจ าเป็นและรายละเอียดของกิจกรรม           
ในโครงการดังกล่าว 
     (๒) หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนซึ่ งเป็นองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือส่วนราชการ ยกเว้นกรณี      
ตามข้อ 7 ต้องมีงบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบ
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ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
4) การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการเข้าค่ายพักแรม                  
และเดินทางไกลลูกเสือเนตรนารีให้กับโรงเรียน  
    (1)  แบบโครงการที่ เสนอขอรั บเงิ น อุ ดหนุ น                  
มีสาระส าคัญไม่ครบถ้วนและไม่ เป็นไปตามแบบ          
ที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      (2) ไม่ มี บั นทึ กข้ อตกลงกั บหั วหน้ าหน่ วยงาน                        
ที่ขอรับเงินอุดหนุน 
 
 
 
 
 
 
 
5) ไม่ได้แต่งตั้งคณะท างานติดตามและประเมินผล    
การใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
6) คณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงิน
อุดหนุนไม่ได้รายงานผลการด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินการโครงการขอรับเงินอุดหนุน    
ในกรณีเป็นโครงการก่อสร้างปรับปรุงหรือซ่อมแซม
สิ่งก่อสร้างตามจ าแนกงบประมาณ ต้องมีงบประมาณ
สมทบไม่น้อยกว่าร้อยละยี่สิบห้าของค่าใช้จ่ายโครงการ        
เว้นแต่กรณีเป็นนโยบายรัฐบาลหรือกระทรวงมหาดไทย 
ส่วนกรณีอ่ืน ๆ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณา
ตามสถานะทางการคลัง 
     ข้อ ๙ เมือ่งบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณ
รายจ่ายเพ่ิมเติมมีผลใช้บังคับแล้ว ให้องค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่นแจ้งหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ       
และห้ามหน่วยงานที่รับเงินอุดหนุนด าเนินการหรือก่อหนี้
ผูกพันก่อนที่จะได้รับเงินอุดหนุนไปพร้อมกัน เว้นแต่กรณี
มีความจ าเป็นเร่ งด่วนหรือการอุดหนุนงบประมาณ        
ตามข้อ 7 
     ก่อนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุนให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าบันทึกข้อตกลงกับหัวหน้า
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน เว้นแต่กรณี การขอรับเงิน
อุดหนุนตามข้อ 6 และข้อ 7 ส าหรับองค์กรประชาชน 
องค์กรทางศาสนา และองค์กรการกุศลให้จัดท าบันทึก
ข้อตกลงกับผู้แทนของหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน
ดังกล่าวไม่น้อยกว่าสามคน ทั้งนี้ ตามแบบที่ปลัดกระทรวง
มหาดไทยก าหนด 
       ข้อ 12 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้เงินอุดหนุน
ติดตามและประเมินผลการด า เนินการโครงการ         
ของหน่วยงานที่ ขอรับ เงิ น อุดหนุนให้ เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/
ว 4750 ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2563 เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงิน
อุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559    
และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
     ข้อ 5 การให้เงินอุดหนุนรัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครอง
ส่ วนท้องถิ่นอาจร้ องขอให้ รั ฐวิ สาหกิจ (การไฟฟ้า           
การประปา และองค์การจัดการน้ าเสีย) และหน่วยงาน    
ในลักษณะที่ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ด าเนินการเป็นการเฉพาะตามกฎหมาย ว่าด้วยการก าหนด
แผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง
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ส่วนท้องถิ่น เช่น อาหารกลางวัน 
      5.1 ให้จัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย โดยให้ถือว่า   
เป็นการเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
      5.2 น าไปบรรจุ ในแผนพัฒนาท้ องถิ่ น และตั้ ง
งบประมาณในหมวดเงินอุดหนุน 
      5.3 ไม่ต้องมีงบประมาณสมทบ 
      5.4 ไม่ต้องน ามารวมในอัตราส่วนการให้เงินอุดหนุน 
      5.5 ไม่ต้องจัดท าบันทึกข้อตกลง 
      5.6 ให้รายงานผลการด าเนินงานเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ 
      ข้อ 7 การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ให้องค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่นด าเนินการ ดังนี้ 
      7.1 เมื่องบประมาณรายจ่ายมีผลใช้บังคับแล้วให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งหน่วยงานที่ขอรับเงิน
อุดหนุนทราบ และห้ามหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน
ด าเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนที่จะได้รับเงินอุดหนุน     
ไปพร้อมกัน เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน หรือการ
อุดหนุ นหน่ วยงานที่ ขอรั บเงิ นอุดหนุ นในลั กษณะ                
ที่ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด าเนินการไว้เป็น
การเฉพาะตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอน
การกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     7.2 เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ตรวจสอบ
สถานะทางการคลังของตนเองแล้วเห็นว่ามีรายได้เพียงพอ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องเบิกจ่ายเงินอุดหนุน        
ให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนให้แล้วเสร็จภายใน
ปีงบประมาณ 
      7.3 ก่อนเบิกจ่ายให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าบันทึกข้อตกลงกับ
หัวหน้าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน เว้นแต่กรณี        
การอุดหนุนรัฐวิสาหกิจและหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน
โดยใช้เงินอุดหนุนที่ได้รับในลักษณะที่ก าหนดให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะกฎหมาย
ว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กรณีองค์กรประชาชน 
องค์กรทางศาสนา และองค์กรการกุศล ให้จัดท าบันทึก
ข้อตกลงกับผู้แทนของหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน
ดังกล่าวไม่น้อยกว่า 3 คน 
     7.4 เมื่อได้รับเงินแล้วให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เรียกใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินจากหน่วยงาน      
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7) หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่ได้รายงานผล         
การด าเนินงานตามโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน 
8) รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการที่ ได้ รับ             
เงินอุดหนุนเมื่อเสร็จสิ้นโครงการไม่มีส าเนาใบเสร็จรับเงิน            
หรือหลักฐานอื่นประกอบการรายงานที่หน่วยงานขอรับ
เงินอุดหนุนน าไปใช้จ่ายตามโครงการ  
 
 
 

ที่ขอรับเงินอุดหนุนเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
     7.5 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งหน่วยงาน         
ที่ขอรับเงินอุดหนุนรายงานผลการด าเนินงานให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่
โครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือให้ส่งคืนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในคราวเดียวกัน 
     ข้อ 8 การติดตามประเมินผลให้องค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่นผู้ให้เงินอุดหนุนแต่งตั้งคณะท างานติดตาม   
และประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน เพ่ือติดตามผลการ
ด าเนินโครงการจนแล้วเสร็จแล้วรายงานให้ผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ หากหน่วยงานที่ขอรับเงิน
อุดหนุนไม่ด าเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเรียกเงินคืนเท่าจ านวน       
ที่อุดหนุนไปทั้งหมดคืนโดยเร็ว 

10 การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 
1) ไม่พบหลักฐานการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
 
 
 
2) นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ อนุมัติ ให้            
รองประธานสภาและสมาชิกสภาเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     ข้อ ๘ สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ      
หรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณีโดยให้ผู้ที่มีอ านาจ
พิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
     (๒) ผู้บริหารท้องถิน่เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการ
ของรองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด รองนายกเทศมนตรี 
รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ที่ปรึกษานายก
องค์การบริหารส่วนจังหวัด ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี
เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เลขานุการ
นายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การบริหาร      
ส่วนต าบล ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น      
รวมถึ งลูกจ้ าง  พนักงานจ้ างขององค์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่น 
     (๓) ประธานสภาท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไป
ราชการของสมาชิกสภาท้องถิ่นโดยต้องมีค ารับรองจาก
ผู้บริหารท้องถิ่นว่ามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจ่ายได้ 
     ข้อ 9 ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออก
เดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่      
ตั้งส านักงานปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมี
เหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมั ติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน    
ตามระเบียบว่าด้วยการนั้นและได้รับอนุมัติระยะเวลา
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3) เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเกินอัตราที่ระเบียบก าหนด เช่น 
    (1 )  ข้ าราชการส่ วนท้ องถิ่ นระดับช านาญงาน             
ออกเดินทางจากส านักงานวันที่  23 ตุลาคม 2565         
เวลา 04.00 น. และเดินทางกลับถึงที่พักวันที่ 23 
ตุลาคม 2565 เวลา 12.00 น. โดยใช้พาหนะส่วนตัว                         
นับรวมได้ 8 ชั่วโมง มีสิทธิได้รับค่าเบี้ยเลี้ยง 120 บาท                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
แต่เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง จ านวน 240 บาท ซึ่งเบิกเกินสิทธิ 
จ านวน 120 บาท (240 - 120 = 120) 
    (2) ข้ าราชการส่ วนท้ องถิ่ นระดับช านาญงาน             
ออกเดินทางจากที่พักวันที่ 19 ธันวาคม 2565 เวลา 
13.00 น. และเดินทางกลับถึงที่พัก วันที่ 25 ธันวาคม 
2565 เวลา 16.30 น. นับรวมได้ 6 วัน 3 ชั่วโมง 30 
นาที สิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยง จ านวน 6 วัน ๆ ละ 240 บาท      
(6 x 240 = 1,440) และผู้จัดการฝึกอบรมได้จัดอาหาร

ดังกล่าวจากผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางแล้ว ให้มีสิทธิ
ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามที่ระเบียบนี้
ก าหนดไว้ต่อเมื่อได้มีการปฏิบัติราชการตามค าสั่ ง      
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว  
     ข้อ 12 การเดินทางไปราชการ ถ้าผู้เดินทางหยุดอยู่
ที่ใดโดยไม่มีเหตุสมควร ไม่มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางส าหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น 
     ข้อ 14 การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
     (1) การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งส านักงาน 
ซ่ึงปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชาหรือตาม
หน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
     (2) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
     (3) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่ง       
หรือไปรักษาราชการแทน 
     ข้อ ๑๕ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
ได้แก่ 
     (๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
     (๒) ค่าเช่าที่พัก 
     (๓) ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง
หรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก 
ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
     (๔) ค่าใช้จ่ายอ่ืนทีจ่ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทาง
ไปราชการ 
     ข้อ 17 การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณ
เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนถึงกลับถึงสถานที่อยู่ 
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี 
     เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรม       
ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง  
หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่
ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน 
     เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิได้มีการพักแรม 
หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้
เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกิน
สิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงข้ึนไปให้ถือเป็นครึ่งวัน 
     ในกรณีที่ ผู้ เ ดินทางไปราชการมีความจ า เป็น        
ต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
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ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
ให้รวมทั้งสิ้น 12 มื้อ ค านวณเป็นเงิน 960 บาท จึงมีสิทธิ
เบิกเบี้ยเลี้ยง เป็นเงิน 480 บาท (1,440 - 960 = 480) 
แต่เบิกเบี้ยเลี้ยงจ านวน  960 บาท ซึ่งเบิกเกินสิทธิ     
จ านวน 480 บาท (960 - 480 = 480)        
4) เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในวันที่ไม่ได้
รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ เช่น ได้รับอนุมัติให้
เดินทางไปราชการวันที่ 26 มกราคม 2566 แต่เดิน
ทางออกจากที่พักและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการตั้งแต่วันที่ 25 มกราคม 2566 
5) เบิกจ่ายค่าเช่าที่ พักเหมาจ่ายระหว่างเดินทาง      
โดยรถไฟ ซึ่งโดยปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6) เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิน
อัตราที่ก าหนด ไม่จ าเป็น ไม่เหมาะสม และไม่ประหยัด 
เช่น เดินทางไปราชการในท้องที่อ าเภอสัตหีบ จ.ชลบุรี 
เบิกค่าพาหนะในการเดินทาง ดังนี้  
    (1) ค่าเครื่องบินปลายทางสนามบินสุวรรณภูมิ 
    (2) ค่าแท็กซี่จากสนามบินสุวรรณภูมิไปสถานีขนส่ง
หมอชิต เพ่ือเดินทางโดยพาหนะรับจ้าง เที่ยวละ 300 บาท 
จ านวน 600 บาท  
    (3) ค่าพาหนะรับจ้างจากสถานีขนส่งหมอชิต        
ไปอ าเภอสัตหีบ จังหวัดชลบุรี ไป-กลับรวม 2 เที่ยว ๆ ละ 
650 บาท รวมเป็นเงิน 1,300 บาท ซึ่งเกินอัตราที่ระเบียบ
ก าหนด  
 

ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 
เพราะมีเหตุส่วนตัวตามข้อ ๙ การนับเวลาเดินทาง      
ไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจ    
หรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่    
เ ริ่ ม ปฏิ บั ติ ร า ช ก า ร เป็ น ต้ น ไป  แล ะกรณี ล ากิ จ              
หรื อลา พักผ่ อนหลั ง เสร็ จสิ้ นการปฏิบั ติ ร าชการ            
ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลง
เมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
     ข้อ 18 การเดินทางไปราชการที่จ าเป็นต้องพักแรม 
เว้นแต่การพักแรม ซึ่งโดยปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ
หรือพักแรมในที่พักซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว     
ให้ผู้ เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่ พักในลักษณะ     
เหมาจ่ายหรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ แต่ถ้าเป็นการ
เดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกค่าเช่าที่พักใน
ลักษณะเดียวกันทั้งคณะ ทั้งนี้ ตามบัญชีหมายเลข ๒ 
ท้ายระเบียบนี้ 
     การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ซึ่งมีผู้ด ารง
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่ง 
ประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง ต าแหน่งประเภท
บริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ ระดับ 9   
ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า เป็นหัวหน้าคณะ หากมี
ความจ า เป็นต้องใช้สถานที่ ในที่ เดียวกันกับที่ พัก         
เพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืนให้เบิก   
ค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งหรือจะ
เบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
     ข้อ ๒๒ การเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใช้
ยานพาหนะประจ าทาง และให้ เบิกค่าพาหนะได้        
โดยประหยัด 
     ในกรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการ
ความรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะอ่ืนได้         
แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ใน
รายงานการเดินทางหรือหลักฐาน การขอเบิกเงินค่าพาหนะนั้น 
การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด       
ระหว่างสถานที่อยู่ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับ
สถานียานพาหนะประจ าทาง หรือสถานที่จัดพาหนะ      
ที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการให้เบิก
ค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ต้องไม่เกินอัตรา 
ดังนี้ 
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ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
7) กรณีเดินทางโดยพาหนะรับจ้างไม่พบเอกสาร
หลักฐานชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงาน   
การเดินทางหรือหลักฐาน 
8) ข้าราชการส่วนท้องถิ่นระดับปฏิบัติการเบิกค่าโดยสาร
รถไฟชั้น 1 นอนปรับอากาศ ซึ่งเป็นการเบิกจ่ายเงิน    
เกินสิทธิตามที่ระเบียบก าหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    (2) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ นอกเหนือจาก     
ข้อ (1) ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 
500 บาท 
     ข้อ ๒๓ การเดินทางไปราชการโดยรถโดยสารประจ าทาง
และรถไฟ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
     (๒) การเดินทางโดยรถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะเดินทาง    
ได้ เท่ าที่ จ่ ายจริ ง  ส าหรับการเดินทาง โดยรถด่วน          
หรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ ๑ นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป )   
ให้เบิกได้เฉพาะผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับ
ช านาญงานขึ้นไป ประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับช านาญการ
ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ต าแหน่ง
ประเภทบริหารท้องถิ่นหรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ ๖ ขึ้นไป 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
     ข้อ ๒๖ เงินชดเชยเป็นค่าพาหนะตามข้อ ๒๕         
ให้เบิกจ่ายในประเภทค่าพาหนะ ดังนี้  
     (๑) รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท   
     (๒) รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๒ บาท  
     ให้ค านวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเส้นทาง
ของกรมทางหลวงในระยะทางสั้นและตรง ซึ่งสามารถ
เดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย ทั้งนี้ ให้ใช้ระยะทาง
ของกรมทางหลวงเป็นเกณฑ์ในการค านวณระยะทางดังกล่าว 
     ในกรณีที่ ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง  ให้ใช้
ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอ่ืนที่ตัดผ่าน       
เช่น เส้นทางของเทศบาล และในกรณีที่ไม่มีเส้นทาง  
ของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอ่ืน ให้ผู้เดินทาง 
เป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง 
     ข้อ ๕๘ การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผู้เบิกต้องยื่น
รายงานการเดินทาง พร้อมด้วยใบส าคัญคู่จ่ายและเงิน
เหลือจ่าย (หากมี) ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
เจ้าสังกัดภายในสิบห้าวันนับแต่วันเดินทางกลับ หรือวัน
เดินทางถึงส านักงานแห่งใหม่ หรือวันที่ออกจากราชการ
หรือถูกสั่งพักราชการแล้วแต่กรณี โดยแบบรายงาน    
การเดินทางเ พ่ือขอเบิกค่า ใช้จ่ ายในการเดิ นทาง           
ไปราชการและเอกสารประกอบที่ใช้ในการเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการให้เป็นไปตามแบบก าหนด    
ท้ายระเบียบนี้...  
      ส่วนที่ 2 แบบ 8708 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ (ใช้ส าหรับกรณีการเดินทาง
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ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9) กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผู้ร่วมคณะ
เดินทางทุกรายไม่ได้ลงลายมือชื่อในหลักฐานการจ่ายเงิน 
แบบ 8708 ส่วนที่ 2 
10) ใช้แบบรายงานการเดินทางไปราชการไม่เป็นไป    
ตามแบบทีร่ะเบียบก าหนด 
11) เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยไม่มี
ใบขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
12)  ใบรับรองแทนใบ เสร็ จ รับ เ งิน ไม่ อาจ เรี ยก
ใบเสร็จรับเงินได้ ผู้ขอเบิกก าหนดรูปแบบขึ้นเองและมี
สาระไม่ครบถ้วนถูกต้องตามที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่

เป็นหมู่คณะและเบิกค่าใช้จ่ายโดยจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 
     “ลายมือชื่อผู้รับเงิน” ผู้เดินทางแต่ละคนซึ่งได้รับ
เงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางที่ได้รับอนุมัติเฉพาะในส่วน
ของตน ลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน 
     “ลงชื่อ..........ผู้จ่ายเงิน” ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อ  
ผู้จ่ายเงิน และ วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้เดินทาง
แต่ละคน 
     บัญชีหมายเลข 2 อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทาง
ไปราชการในราชอาณาจักร 
     1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าที่
จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
     ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภท
วิชาการตั้งแต่ระดับช านาญการพิเศษลงมา ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ตั้งแต่ระดับกลางลงมา 
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลางลงมา
หรือต าแหน่งตั้ งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่ ง           
ที่เทียบเท่าให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน
อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
     ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกัน
สองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่
จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่ เป็นกรณีที่
ไม่เหมาะสม จะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพัก
รวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว  
     - อัตราห้องพักคนเดียว 1,500 บาท/วัน/คน 
     - อัตราห้องพักคู่ 850 บาท/วัน/คน 
     ใบ เบิ กค่ า ใ ช้ จ่ าย ในการ เดิ นทาง ไปราชการ          
(แบบ 8708) ส่วนที่  2 ค าอธิบายวิธีจัดท าใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 2 หลักฐาน      
การจ่ าย เงินค่า ใช้จ่ ายในการเดินทางไปราชการ         
(ใช้ส าหรับกรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะและเบิก
ค่าใช้จ่ายโดยจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง        
รวมฉบับเดียวกัน) 
     20. “ค่าใช้จ่าย” ก าหนดให้แต่ละคนให้แสดงถึง
ยอดรวมของค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละประเภท โดยแยก
เป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน 
(ค่าใช้จ่ายอ่ืนให้หมายความรวมถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
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ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
13) เบิกจ่ายค่าพาหนะส่วนตัวโดยไม่มีรายละเอียด   
การใช้รถยนต์ส่วนตัวประกอบการเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
14) เบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินโดยไม่มีใบเสร็จรับเงิน 
/ใบรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
 
 
 
15) ตั้งงบประมาณประเภทค่าลงทะเบียนในการ
ฝึกอบรมรวมเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
และน าค่าลงทะเบียนมาเบิกเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

 

ค่าย้ายถิ่นที่อยู่ ค่ารับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ค่าท า
ความสะอาดเสื้อผ้า ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าธรรมเนียม
ผ่านทาง ฯลฯ) 
     21. “รวม” ให้แสดงรวมของค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการทั้งสิ้นที่จะขอเบิกแต่ละคน 
     22. “ลายมือชื่อผู้รับเงิน” ผู้ เดินทางแต่ละคน      
ซึ่งได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางที่ได้รับอนุมัติเฉพาะ   
ในส่วนของตน ลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗  
     ข้อ 29 วรรคสอง หน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมรับผิดชอบ
ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะให้บางส่วน ให้ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่ายเฉพาะส่วนที่ขาดหรือส่วน   
ที่หน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมมิได้รับผิดชอบนั้นได้ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว2709     
ลงวันที่  19 พฤษภาคม 2560 เรื่ อง หลั กเกณฑ์            
และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 
0808.2/ว 1095 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2564 
เรื่อง รูปแบบและการจ าแนกประเภทรายรับ - รายจ่าย 
งบประมาณรายจ่ ายประจ าปีขององค์กรปกครอง          
ส่วนท้องถิ่น และที่ มท 0808.2/ว 2268 ลงวันที่ 5 
ตุลาคม 2564 เรื่อง แก้ไขค าผิด และเพ่ิมเติมข้อความ
รูปแบบและการจ าแนกประเภทรายรับ – รายจ่าย 
งบประมาณรายจ่ ายประจ าปีขององค์กรปกครอง          
ส่วนท้องถิ่น ที่ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
ใช้ในการจัดท างบประมาณ ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
เป็นต้นไป ที ่ก าหนดโดยสรุปในส่วนที ่เกี ่ยวข้องกับ       
ข้อตรวจพบว่า การจ าแนกงบรายจ่ายและประเภท
รายจ่าย ส าหรับงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  รายจ่าย
ตามงบประมาณจ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ คือ 
รายจ่ายงบกลางและรายจ่ายตามแผนงาน  
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ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
     รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ ่นมีภาระผูกพันต้องจ่าย และเป็นรายจ่าย
ที่ตั้งไว้เพื่อจัดสรรให้หน่วยงานต่าง ๆ เบิกจ่าย กรณีที่
ไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือ     
สั่งการกระทรวงมหาดไทยก าหนดเป็นการเฉพาะ        
ให้ส านักปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้บริหาร
ท้องถิ่น พิจารณามอบให้หน่วยงานตามที่ สมควร        
เป็นหน่วยงานผู้เบิกจ่าย... 
     รายจ่ายตามแผนงาน หมายถึง รายจ่ายซึ่งก าหนด
รายละเอียดหมวดรายจ่ายไว้ในงาน หรือโครงการตาม
แผนงานส าหรับหน่วยงานใดโดยเฉพาะ ได้แก่ รายจ่าย
ดังต่อไปนี้ 
     2. งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่าย
เพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 
รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว ประกอบด้วย 
  2.2 ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มา     
ซึ่ งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค สื่อสาร        
และโทรคมนาคม) รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ 
และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้า
ลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ ค่าบ ารุงรักษาและซ่อมแซม  
     4. หรือรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
ตามที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือ
สั่งการกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
งบด าเนินงาน ค่าใช้สอย 
ประเภท (3) รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการ    
ที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายงบรายจ่ายอื่น  
รายละเอียด  - ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมและสัมมนา 
   - ค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรม 
   - ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                         
ในราชอาณาจักรหรือการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว.เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าพาหนะ ค่าเช่าที่พัก 
ค่าธรรมเนียมการใช้สนามบิน  
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ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
11 การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 

 
 
1) เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านเพ่ือผ่อนช าระเงินกู้ซึ่งบ้าน    
ที่ขอใช้สิทธิไมไ่ด้ตั้งอยู่ในท้องที่ที่รับราชการ 
2) กรณีได้รับค าสั่งไปประจ าส านักงานใหม่เบิกเงิน     
ค่าเช่าบ้านเพ่ือผ่อนช าระเงินกู้โดยบ้านที่ขอใช้สิทธิ
ตั้งอยู่ต่างท้องที่และไม่เคยได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้าน 
3) เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านโดยสัญญาเช่าบ้านได้สิ้นสุด   
ลงแล้ว เช่น สัญญาเช่าบ้าน 1 ปี สิ้นสุดวันที่ 30 กันยายน 
2565 แต่เบิกจ่ายค่าเช่าบ้านประจ าเดือนตุลาคม 2565 
ให้กับผู้ขอเบิกโดยยังไม่ได้มีการขอรับค่าเช่าบ้านฉบับใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบี ยบกระทรวงมหาดไทยว่ าด้ วยค่ าเช่ าบ้ าน                                        
ของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
     ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
     “ท้องที่” หมายความว่า อ าเภอ กิ่งอ าเภอหรือท้องที่ 
ของอ าเภอหรือกิ่งอ าเภอที่กระทรวงมหาดไทยประกาศ
ก าหนดให้เป็นท้องที่เดียวกัน  
     “ท้องที่ที่เริ่มรับราชการครั้งแรก” หมายความว่า 
ท้องที่ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ปฏิบัติราชการ 
หรือมีค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ และได้มีการรายงานตัว
เพ่ือปฏิบัติราชการตามระเบียบนี้เป็นครั้งแรก 
      ข้อ ๕ การจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายเป็นเงิน     
ค่ า เ ช่ า บ้ า นข้ า ร า ชก า รส่ ว นท้ อ ง ถิ่ น  ใ ห้ เ ป็ น ไป           
ตามหลักเกณฑ์และอัตรา ตามระเบียบนี้ 
      ข้อ 6 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ ใดได้รับค าสั่ ง          
ให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่ มีสิทธิได้รับ
ค่าเช่าบ้านข้าราชการเท่าที่ต้องจ่ายจริงตามที่สมควร     
แก่สภาพแห่ งบ้ าน แต่อย่างสู ง ไม่ เกินจ านวนเงิน           
ที่ก าหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการท้าย
ระเบียบนี้ ทั้งนี้ เว้นแต่ผู้นั้น 
     (1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้จัดที่พักอาศัย     
ให้ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
     (2)  มี เคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ ของตนเอง         
หรือคู่สมรสในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่โดยไม่มี
หนี้ค้างช าระกับสถาบันการเงิน 
     ความในวรรคหนึ่ ง ให้ ใช้บั งคับแก่ข้ าราชการ       
ส่ ว นท้ อ งถิ่ น ผู้ ไ ด้ รั บ ค า สั่ ง ให้ เ ดิ นทา ง ไปประจ า          
ส านักงานในต่างท้องที่ที่ เป็นท้องที่ที่ เริ่มรับราชการ    
ครั้งแรกหรือท้องที่ท่ีกลับเข้ารับราชการใหม่ด้วย 
     ข้อ 8 ถ้าข้าราชการส่วนท้องถิ่นและคู่สมรสรับ
ราชการในท้องที่เดียวกันและต่างก็มีสิทธิได้รับ ค่าเช่า
บ้านข้าราชการตามระเบียบนี้ ให้เบิกจ่ายได้เฉพาะคนใด
คนหนึ่ง 
     ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใดมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการตามระเบียบนี้และมีคู่สมรสเป็นข้าราชการ 
พนักงานหรือลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วย
วิธีการงบประมาณ หรือพนักงาน หรือเจ้าหน้าที่องค์กร
อิสระตามรัฐธรรมนูญ หรือองค์การมหาชน ถ้าคู่สมรส
ของผู้นั้นได้ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน หรือข้าราชการ      



๓๘ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
4) อนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านก่อนวันรายงานตัวเพ่ือเข้ารับ
หน้าที่ 
5) เบิกค่าเช่าบ้านให้แก่ผู้มีสิทธิก่อนวันครบก าหนด  
การเข้าพักอยู่อาศัยจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนท้องถิ่นผู้นั้นได้อยู่ในที่พักอาศัยที่ทางราชการจัด
ให้แก่คู่สมรสในท้องที่เดียวกัน ข้าราชการ ส่วนท้องถิ่น   
ผู้นั้นไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการตามระเบียบนี้ 
    ข้อ 12 ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นมีสิทธิได้รับเงิน   
ค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้นได้เช่า
อยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันรายงานตัวเพ่ือเข้ารับหน้าที่ และให้
สิ้นสุดในวันที่ขาดจากอัตราเงินเดือนหรือวันที่อยู่ในข่าย
หมดสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามระเบียบนี้ ถ้าผู้ซึ่งได้รับ
แต่ งตั้ ง ให้ ไปรับราชการในท้องที่ อ่ืน ไม ่ส ามาร ถ        
ออกเดินทางไปได้ในวันที่ส่งมอบหน้าที่ ให้มีสิทธิได้รับ
ค่าเช่าบ้านข้าราชการต่อไปอีกไม่เกินสิบวันนับแต่วัน     
ส่งมอบหน้าที่ เว้นแต่มีความจ าเป็นจะต้องอยู่ต่อไปอีก     
ให้ เบิกค่าเช่ าบ้านข้าราชการต่อไปได้ เท่าที่จ าเป็น         
โดยได้รับการอนุมัติจากผู้ออกค าสั่งแต่งตั้ง 
    ข้อ ๑๓ ในกรณีที่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งได้รับ     
ค่าเช่าบ้านอยู่แล้วในท้องที่หนึ่งและต่อมาได้รับแต่งตั้ง   
ให้ไปรับราชการในท้องที่อ่ืนซึ่งตนมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน
ตามระเบียบนี้ ให้ข้าราชการผู้นั้นมีสิทธิน าหลักฐาน     
การช าระค่าเช่าบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการในท้องที่ใหม่ได้ถ้าคู่สมรสหรือบุตรซึ่งอยู่     
ในอุปการะของข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้นไม่อาจ
ติดตามข้ าราชการผู้ นั้ น ไปได้และมีความจ า เป็ น        
ต้องอาศัยอยู่ในบ้านในท้องที่เดิมต่อไป 
     ข้อ 14 ในกรณีที่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งมีสิทธิ
ได้รับค่าเช่าบ้านตามระเบียบนี้ ได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระ
เงินกู้  เ พ่ือช าระราคาบ้านที่ค้างช าระอยู่ ในท้องที่          
ที่ ไปประจ าส านักงานใหม่  เ พ่ือใช้ เป็นที่ อยู่ อ าศัย        
และได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่น
ผู้ นั้ น มี สิ ท ธิ น า ห ลั ก ฐ า น ก า ร ช า ร ะ ค่ า เ ช่ า ซื้ อ                       
หรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ดังกล่าว มาเบิกค่าเช่าบ้านได้      
ไม่เกินจ านวนเงินที่ก าหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการท้ายระเบยีบนี้ ตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้  
     (1) ตนเองหรือคู่สมรสได้ท าการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อ
หรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่นั้น     
จะเบิกได้ เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น เว้นแต่บ้าน            
หลังที่ เคยใช้สิทธิถูกท าลายหรือเสียหาย เนื่องจาก      
ภัยพิบัติจนไม่สามารถพักอาศัยได้  
 



๓๙ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
6) ผู้ ใช้สิทธิ เบิกค่ าเช่าบ้านกรณีผ่อนช าระเงินกู้       
เพ่ือปลูกสร้างบ้านไม่มีกรรมสิทธิ์ในบ้านที่ใช้สิทธิเนื่องจาก 
จดจ านองเพ่ือประกันหนี้ซึ่งบุคคลอ่ืนเป็นผู้มีกรรมสิทธิ์   
ในบ้านหลังที่ใช้สิทธิ 
7) กู้เงินเพ่ือซื้อบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คู่สมรส      
(ผู้กู้ร่วม) ต่อมาได้มีการจดทะเบียนสมรสกับผู้กู้ร่วม 
เบิกจ่ายค่าเช่าบ้านโดยไม่ได้แบ่งสัดส่วนแห่งกรรมสิทธิ์   
ดังนั้นบ้านที่ได้มีการซื้อก่อนจดทะเบียนสมรสจึงไม่ใช่
สินสมรส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     (2) หากเช่าซื้อหรือกู้เงินเพ่ือช าระราคาบ้านร่วมกับ
บุคคลอ่ืนซึ่งไม่ใช่คู่สมรสและมีกรรมสิทธิ์รวมกับบุคคล
อ่ืนในบ้านนั้น จะเบิกจ่ายค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้
ได้ตามสัดส่วนแห่งกรรมสิทธิ์ส าหรับบ้านหลังดังกล่าว  
     (3) จะต้องเป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อน
ช าระเงินกู้ เ พ่ือช าระราคาบ้านกับสถาบันการเงิน      
และสัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงิ นกู้ จะต้องเป็นไป        
ตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
     (4) จะต้องไม่เคยใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อ
หรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ส าหรับบ้านหลังหนึ่งหลังใด       
ในท้องที่นั้นมาแล้ว เว้นแต่ เป็นกรณีที่ ได้รับแต่งตั้ ง        
ให้กลับไปรับราชการในท้องที่ที่ เคยใช้สิทธินั้น อีก       
และเป็นการใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อ       
หรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ตามที่เคยใช้สิทธิมาแล้วหรือขณะที่
ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิได้โอน
กรรมสิทธิ์ไปแล้ว 
     (5) หากเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน 
ให้น าค่าผ่อนช าระเงินกู้มาเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการได้         
โดยให้ค านวณตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวง      
มหาดไทยก าหนด 
      ให้น าความในข้อ 7 ถึงข้อ 12 มาใช้บังคับกับการ
เช่าซื้อหรือการผ่อนช าระเงินกู้ เ พ่ือช าระราคาบ้าน      
โดยอนุโลม 
      ข้อ 15 ข้าราชการส่ วนท้องถิ่นซึ่ ง ได้ ใช้สิทธิ        
น าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้
เ พ่ือช าระราคาบ้าน มาเบิกค่าเช่าบ้านตามข้อ 14         
และต่อมาได้รับแต่งตั้ งให้ไปรับราชการในท้องที่ อ่ืน       
ซึ่งตนมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามระเบียบนี้ ให้ข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่นผู้นั้นมีสิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อ
หรือค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่เดิม
มาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ได้ 
    ข้อ 17 ในกรณีที่มีการขยายวงเงินกู้หรือขยาย
ระยะเวลาการผ่อนช าระเงินกู้ เ พ่ือช าระราคาบ้าน          
ให้น าหลักฐานการผ่อนช าระมาเบิกค่าเช่าบ้านได้ตาม
จ านวนเงินกู้และระยะเวลาการผ่อนช าระที่เหลืออยู่     
ของสัญญาเงินกู้ฉบับแรกเท่านั้น  
 
 



๔๐ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
8) เบิกจ่ายค่าเช่าบ้านโดยไม่พบแบบขอรับค่าเช่าบ้าน     
(แบบ 6005) และเอกสารหลักฐานประกอบการ        
ขอรับค่าเช่าบ้าน 
9) ยื่ นแบบขอรั บเงิ นค่ าเช่ าบ้ าน (แบบ 6005)            
โดยกรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ได้ระบุว่าขอเบิก     
ค่าเช่าบ้านหรือเพ่ือปลูกสร้างบ้าน ไม่ได้ระบุบ้านเลขที่
รายละเอียดที่อยู่ของบ้านที่ใช้สิทธิ 
10) ไม่มีแบบค ารับรองของเจ้าของบ้านประกอบการ
ขอรับค่าเช่าบ้าน 
11) เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน     
ไม่ครบถ้วน ท าให้ไม่ทราบถึงสิทธิค่าเช่าบ้านที่จะได้รับ 
เช่น 
      (1) กรณกีู้เงินเพื่อปลูกสร้างบ้าน ไม่พบสัญญาจ้าง
ก่อสร้างบ้าน  
      (2) กรณีกู้เงินเพ่ือซื้อบ้าน ไม่พบหนังสือสัญญา     
ขายที่ดินหรือหนังสือสัญญาขายบ้าน ที่จดทะเบียน    
ต่อพนักงานเจ้ าหน้าที่  ส า เนาโฉนดที่ดิน น .ส.3       
หรือ น.ส.3 ก. หรือหนังสือสัญญาจ านองท่ีดิน      
      (3) กรณีน าหลักฐานการผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระ
ราคาบ้านมาขอรับค่าเช่าบ้าน โดยวงเงินในสัญญา      
ขายบ้าน/สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน ต่ ากว่าสัญญากู้เงิน 
ไม่มีเอกสารหลักฐานที่สถาบันการเงินรับรองว่าหากมี
การกู้เงินตามวงเงินสัญญาขาย/สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน 
จะต้องมีการผ่อนช าระรายเดือนเป็นจ านวนเท่าใด 
12) ไม่ ได้รายงานข้อมูลในการขอรับค่าเช่าบ้าน         
ให้ผู้มีอ านาจรับรองการมีสิทธิพิจารณา       
13) รายงานข้อมูลในการขอรับค่าเช่าบ้านไม่แสดง        
รายละเอียดประวัติการรับราชการ ตั้งแต่เริ่มรับราชการ
และการโอนย้าย เช่น มีการโอนย้ายต่างสังกัด จ านวน    
7 ครั้ ง  แต่แสดงรายละเอียดเพียงการเริ่มบรรจุ       
รับราชการครั้งแรกและการโอนย้ายครั้งล่าสุด 
 
 
 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 
ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการ     
ส่วนท้องถิ่น 
    ข้อ 1 ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
ยื่นขอรับค่าเช่าบ้านตามแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
ณ ส านักงานที่ข้าราชการผู้นั้นปฏิบัติราชการ 
    ข้อ 2 การยื่นแบบ 6005 ให้ยื่นต่อผู้รับรองการใช้
สิ ท ธิ พร้ อมด้ ว ยสัญญา เช่ าบ้ าน  แบบค า รั บ รอง           
ของเจ้าของบ้าน สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้เพ่ือช าระ
ราคาบ้านและหลักฐานอื่นที่เก่ียวข้อง   
    ในกรณีการยื่นหลักฐานที่เป็นสัญญาเงินกู้เพ่ือช าระ
ราคาบ้านต้องแนบสัญญาซื้อขายบ้าน สัญญาซื้อขาย
บ้านพร้อมที่ดิน หรือสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้านแล้วแต่
กรณีเป็นหลักฐานประกอบด้วย และหากวงเงินในสัญญา
ดังกล่าวต่ ากว่าสัญญาเงินกู้ข้าราชการส่วนท้องถิ่น     
ผู้ใช้สิทธิต้องยื่นหลักฐานที่สถาบันการเงินรับรองว่า    
หากมีการกู้เงินตามวงเงินในสัญญาดังกล่าวจะต้องมีการ
ผ่อนช าระรายเดือนเป็นจ านวนเท่าใด  
     ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใช้สิทธิจัดส่งรายงาน
ข้อมูลในการขอรับค่าเช่าบ้าน พร้อมการยื่นแบบ 6005     
และให้ผู้มีอ านาจรับรองการมีสิทธิตามข้อ 3 มีอ านาจ
พิจารณารายงานข้อมูลข้าราชการส่วนท้องถิ่นในการ
ขอรับค่าเช่าบ้านที่ยื่น โดยให้แจ้งรายละเอียดอย่างน้อย
ประกอบอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 

(1) ข้อมูลประวัติการรับราชการตั้ งแต่ เริ่มรับ
ราชการและการโอนย้าย 

(2) ข้อมูลการมีเคหสถานของข้าราชการส่วนท้องถิ่น            
และคู่สมรสทุกแห่งในท้องที่ท่ีรับราชการ 

(3) ข้อมูลด้านอาชีพและสถานที่ท างานของคู่สมรส              
ของข้าราชการส่วนท้องถิ่น และให้แจ้งว่าหน่วยงานแห่งนั้น
ได้ให้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน หรือจัดบ้านพักให้กับคู่สมรส       
ในท้องที่ท่ีรับราชการของข้าราชการส่วนท้องถิ่นหรือไม่ 

(4 )  ข้ อมู ลกา รมี เ คหสถานของบิ ดา  มารดา           
ของคู่สมรสและของข้าราชการส่วนท้องถิ่น รวมทั้งบุตร     
ที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะทุกแห่งในท้องที่ที่รับราชการ 

(5) ข้อมูลสถานะการมีชีวิตอยู่ของบิดา มารดา     
ของคู่สมรสและของข้าราชการส่วนท้องถิ่น หากในภายหลังมี



๔๑ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
14) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงก่อนที ่       
ผู้ขอใช้สิทธิยื่นแบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
15) คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงในการขอรับค่าเช่าบ้าน 
ไม่ได้รับรองความเห็นอันเป็นสาระส าคัญในแบบรายงานผล     
การตรวจสอบ/รายงานผลการตรวจสอบตามประเด็นที่ก าหนด      
ในแบบรายงานไม่ครบถ้วน เช่น บุคคลที่ท านิติกรรมต่าง  ๆ       
มีตัวตนหรือไม่ บ้านที่ให้เช่าเป็นกรรมสิทธิ์ของใคร และผู้ใช้
สิทธิเข้าพักอาศัยอยู่จริงตั้งแต่เม่ือใด 
16) คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงไม่ได้รายงาน    
ผลการตรวจสอบต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
17) เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านโดยไม่มีแบบเบิกค่าเช่าบ้าน 
(แบบ 6006) ใบเสร็จช าระค่าเช่าบ้าน/ใบเสร็จผ่อน
ช าระเงินกูป้ระกอบฎีกาเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
18) กรณเีปลี่ยนแปลงสถาบันการเงิน ไมมี่เอกสารหลักฐาน
ที่แสดงถึงจ านวนเงินกู้คงเหลือ และระยะเวลาการผ่อน
ช าระท่ีเหลืออยู่ของสัญญาเงินกู้ฉบับแรก  
19) กรณีน าหลักฐานการช าระค่าเช่าบ้าน เพ่ือผ่อนช าระ
เงินกู้ในท้องที่เดิมมาขอเบิกต้นสังกัดใหม่ไม่มีหลักฐาน   
ที่แสดงว่าเคยได้รับอนุมัติ ให้ เบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน       
เพ่ือผ่อนช าระเงินกู้บ้านหลังที่ขอใช้สิทธิจากต้นสังกัด
เดิมประกอบการเบิกค่าเช่าบ้านท าให้ไม่ทราบถึงสิทธิ 
20) วงเงินคงเหลือตามสิทธิสัญญากู้เงินฉบับแรก         
ต่ ากว่าสัญญาเงินกู้ที่ Refinance ไม่มีเอกสารหลักฐาน     
ที่ธนาคารรับรองการผ่อนช าระรายเดือนตามสิทธิคงเหลือ
ของสัญญาฉบับแรก  
 

กรณีที่บุคคลดังกล่าวเสียชีวิตหรือสาบสูญ ให้แจ้ ง
รายละเอียด วัน เดือน ปี ที่เสียชีวิตหรือสาบสูญ 
   ข้อ 4 เมื่อมีการรับรองการใช้สิทธิขอรับค่าเช่าบ้านแล้ว 
ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้าน แต่งตั้งข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่นจ านวนไม่น้อยกว่าสามคนเป็นคณะกรรมการ
เพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
          (1) กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้าน     
และพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของการเช่าบ้าน
และการเข้าพักอาศัย ตลอดจนความเหมาะสมของอัตรา
ค่าเช่าบ้านเมื่อเปรียบเทียบกับสภาพแห่งบ้าน 
          (2) กรณีเช่าซื้อบ้านหรือกู้เงินเพ่ือช าระราคาบ้าน     
ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้านหรือสัญญาเงินกู้เพ่ือช าระ
ราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอื่น      
ที่เกี่ยวข้อง และวันเริ่มต้นการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้าน  
                เมื่ อคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริ ง        
และรายละเอี ยดครบถ้ วนแล้ ว ให้ จั ดท ารายงาน              
การตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้านตามแบบรายงานการ
ตรวจสอบขอรับค่าเช่าบ้านตามเอกสารหมายเลข 2 เสนอต่อ
ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการ          
ส่วนท้องถิ่นตามข้อ 5 เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายต่อไป 
        ข้อ 6 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งได้รับอนุมัติให้เบิก
ค่าเช่าบ้านตามสิทธิแล้ว ให้ยื่นขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน
ประจ าเดือนตามแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
ตามเอกสารหมายเลข 3 พร้อมหลักฐานการช าระเงิน  
ณ ส านักงานที่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้นปฏิบัติราชการ 
      ข้อ 10 ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับ      
ค่าเช่าบ้าน ยื่นแบบ 6005 ฉบับใหม่ในกรณีดังต่อไปนี้  
      (1) โอนย้ายไปประจ าส านักงานใหม่  
      (2) เปลี่ยนแปลงสัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อบ้าน 
หรือสัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน  
      ใ น ก ร ณี น า ห ลั ก ฐ า น ก า ร ช า ร ะ ค่ า เ ช่ า ซื้ อ            
หรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่เดิม
มาเบิกต่อเนื่องในท้องที่ใหม่ ให้คณะกรรมการที่ได้รับ
แต่งตั้งตามข้อ 4 วรรคหนึ่ง ตรวจสอบหลักฐานที่น ามา
เบิกค่าเช่าบ้านในช่วงเวลาที่รับราชการในท้องที่เดิม   
และระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าบ้านแล้ว
ด าเนินการต่อไปตามข้อ 4 วรรคสอง ข้อ 5 และข้อ 6 
 



๔๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
21) สัญญาเช่าบ้านและสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน       
ไม่ปิดอากรแสตมป/์ปิดแต่ไม่ครบถ้วน 
 
 
 

 

      ข้อ 17 ในกรณีที่มีการขยายวงเงินกู้หรือขยาย
ระยะเวลาการผ่อนช าระเงินกู้ เ พ่ือช าระราคาบ้าน          
ให้น าหลักฐานการผ่อนช าระมาเบิกค่าเช่าบ้านได้ตาม
จ านวนเงินกู้และระยะเวลาการผ่อนช าระที่เหลืออยู่     
ของสัญญาเงินกู้ฉบับแรกเท่านั้น 
3. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ พ.ศ. 2481  
      มาตรา 104 ที่ ระบุ ไว้ ในบัญชีท้ าย หมวด 6           
ตามลักษณะแห่งตราสาร 4 แห่งบัญชีอัตราอากรแสตมป์
ก าหนดให้การเช่ าที่ ดิน โรงเรือนหรือสิ่ งปลูกสร้ าง           
ทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท 
แห่งค่าเช่าตลอดอายุการเช่า ผู้ให้เช่าต้องปิดอากรแสตมป์ 
1 บาท     
4. ประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเกี่ยวกับอากรแสตมป์ 
(ฉบับที่ 37) ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2538 เรื่อง ก าหนด
วิธีการช าระอากรเป็นตัวเงินแทนการปิดแสตมป์อากร 
ส าหรับตราสารบางลักษณะ 
      ข้อ 2 ให้ก าหนดวิธีการช าระอากรเป็นตัวเงิน      
แทนการปิดแสตมป์ตามมาตรา 103 (3) แห่งประมวล
รัษฎากร ส าหรับตราสารแห่งบัญชีอัตราอากรแสตมป์ 
ท้ายหมวด 6 ในลักษณะ 2 แห่งประมวลรัษฎากร 
ดังต่อไปนี้ 
      (3) จ้างท าของ ตามลักษณะแห่งตราสาร 4 แห่งบัญชี
อัตราอากรแสตมป์ ดังต่อไปนี้ 
          (ก) มีสินจ้างตั้งแต่ 1,000,000 บาทขึ้นไป 
หรือ 
          (ข) รัฐบาล องค์การของรัฐบาล เทศบาล สุขาภิบาล 
หรือองค์การบริหารราชการส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ว่าจ้าง   
และมีสินจ้างตั้งแต่ 200,000 บาทข้ึนไป 
      ข้อ 3 วิธีเสียอากรเป็นตัวเงิน 
      (3) ส าหรับตราสารตามข้อ 2 (3) ให้ผู้รับจ้างช าระ
อากรเป็นตัว เงินแทนการปิดแสตมป์ต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่อากรแสตมป์ โดยต้องน าตราสารมาสลักหลัง
ตามระเบียบของกรมสรรพากรก่อนกระท าตราสาร   
หรือภายใน 15 วันนับแต่วันถัดจากวันกระท าตราสารนั้น 
 
 
 



๔๓ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
12 การเบิกค่าใช้จ่ายในการด าเนินการป้องกันและลด

อุบัติเหตุทางถนนช่วงเทศกาลปีใหม่ 
 
1) เบิกจ่ายเงินค่าป่วยการชดเชยการงานหรือเวลาที่
เ สี ย ไปของอาสาสมัครป้ องกันภัยฝ่ ายพลเรื อน         
จากหมวดรายจ่ายค่าใช้สอย ประเภทรายจ่ายเกี่ยวเนื่อง
กับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ 
ซ่ึ ง เป็ นการ เบิ กจ่ าย /ตั้ ง งบประมาณไม่ ถู กต้ อ ง         
ตามทีร่ะเบียบก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) เบิกจ่ายเงินค่าป่วยการ อปพร. โดยไม่มีค าสั่ ง          
ให้สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่และกรณีบุคคลอ่ืน         
ไม่มีเอกสารหลักฐานการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย
ให้แก่อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 
      ข้อ 5 ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความ
จ าเป็นต้องเบิกค่าใช้จ่ายให้แก่อาสาสมัคร เพ่ือเป็น      
ค่ า ป่ ว ย ก า รช ด เ ช ย กา ร ง านห รื อ เ ว ล า ที่ เ สี ย ไ ป             
เ พ่ื อ สนั บ สนุ น ก า รปฏิ บั ติ ห น้ า ที่ ใ น ก า รป้ อ ง กั น           
และบรรเทาสาธารณภัยตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
มีสิทธิเบิกจ่ายได้ โดยให้น าหลักเกณฑ์ตามระเบียบ
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ
ว่ าด้ วยค่ า ใช้ จ่ ายของอาสาสมั คร ในการป้องกัน          
และบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2560 มาใช้บังคับ 
      ข้อ 6 ในการด าเนินการตามภารกิจอ านาจหน้าที่
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเกี่ยวกับงานการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย หรือการรักษาความสงบ
เรียบร้อยของประชาชนตามกฎหมาย อาสาสมัครมีสิทธิ
ได้รับเงินค่าใช้จ่ายเพ่ือเป็นค่าป่วยการชดเชยการงาน
หรือเวลาที่เสียไปเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ ได้แก่ 
      (1) อาสาสมัครขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แห่งพ้ืนที่ที่ได้รับค าสั่งช่วยสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่
จากผู้บริหารท้องถิ่นแห่งนั้น 
      (2) อาสาสมัครขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แห่งพ้ืนที่อ่ืนที่ไปสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ตามค าร้อง
ขอจากผู้บริหารท้องถิ่นแห่งนั้น 
      ส าหรับค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามอัตรา
ค่าใช้จ่ายที่ก าหนดไว้ตามระเบียบคณะกรรมการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติว่าด้วยค่าใช้จ่าย       
ของอาสาสมัครในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
พ .ศ .  2560 โดย ให้ ตั้ ง งบประมาณไว้ ในหมวด
ค่าตอบแทน ประเภทค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติราชการ      
อันเป็นประโยชน์แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งนี้        
ให้ค านึงถึงฐานะทางการเงินการคลังขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ความเหมาะสมและจ าเป็นด้วย 
2. ระเบียบคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
แห่งชาติว่าด้วยค่าใช้จ่ายของอาสาสมัครในการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2560 
 



๔๔ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
3) เบิกจ่ายเงินค่าป่วยการให้กับอาสาสมัครป้องกันภัย
ฝ่ายพลเรือน โดยไม่พบหลักฐานการลงเวลาเพ่ือปฏิบัติ
หน้าที่ของอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน ท าให้  
ไม่ทราบว่ามีการปฏิบัติหน้าที่ที่จะมีสิทธิได้รับค่าป่วยการ
เป็นไปตามอัตราที่ก าหนดหรือไม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ข้อ ๔ อาสาสมัครที่ได้รับค าสั่งจากผู้อ านวยการ      
ผู้บัญชาการ นายกรัฐมนตรี หรือ รองนายกรัฐมนตรี    
ซึ่งนายกรัฐมนตรีมอบหมาย แล้วแต่กรณี เพ่ือการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ในเขตพ้ืนที่หรือนอก
เขตพ้ืนที่ได้รับค่าใช้จ่ายในอัตราต่อคนต่อวัน ดังนี้ 
      (๑) กรณีการปฏิบัติหน้าที่ไม่เกิน ๔ ชั่วโมง ให้ได้รับ
ค่าใช้จ่าย จ านวน ๑๐๐ บาท 
      (๒) กรณีการปฏิบัติหน้าที่เกิน ๔ ชั่วโมง แต่ไม่เกิน   
๘ ชั่วโมง ให้ได้รับค่าใช้จ่าย จ านวน ๒๐๐ บาท 
      (๓) กรณีการปฏิบัติหน้าที่เกิน ๘ ชั่วโมงขึ้นไป        
ให้ได้รับค่าใช้จ่าย จ านวน ๓๐๐ บาท 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และแก้ไขเพ่ิมเติม 
    ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
    “เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น” หมายความว่า ข้าราชการองค์การ    
บริหารส่ วนจั งหวัด พนักงานเทศบาล พนักงาน         
ส่วนต าบล และให้หมายความรวมถึง นายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายกองค์การ
บริหารส่ วนต าบล ประธานสภาองค์กรปกครอง           
ส่วนท้องถิ่น สมาชิกสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
รองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด รองนายกเทศมนตรี     
รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ที่ปรึกษานายก
องค์การบริหารส่วนจังหวัด ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี 
เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เลขานุการ
นายกเทศมนตรี เลขานุการ  นายกองค์การบริหาร    
ส่วนต าบล ลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่นซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย         
ข อ ง อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น ห รื อ ผู้ ที่
กระทรวงมหาดไทย สั่งให้ไปปฏิบัติราชการให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และได้ก าหนดให้เบิกค่าใช้จ่าย     
ในการ เดิ นทาง ไปราชการจากองค์ ก รปกครอง          
ส่วนท้องถิ่น 
    ข้อ ๕๘ การเบิกเงินตามระเบียบนี้  ผู้ เบิกต้อง        
ยื่นรายงานการเดินทาง พร้อมด้วยใบส าคัญคู่จ่าย     
และเงินเหลือจ่าย (หากมี) ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เจ้าสังกัดภายในสิบห้าวันนับแต่วันเดินทางกลับ หรือวัน
เดินทางถึงส านักงานแห่งใหม่ หรือวันที่ ออกจากราชการ



๔๕ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
4) เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือด าเนินการ 
ป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนนให้กับอาสาสมัคร
สาธารณสุขประจ าหมู่บ้ าน ก านันและผู้ ใหญ่บ้ าน          
โดยไมม่ีใบขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ      
 
 
 
 
 
 
 
 

หรือถูกสั่งพักราชการแล้วแต่กรณี โดยแบบรายงานการ
เดินทางเพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ    
และเอกสารประกอบที่ใช้ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการให้เป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด                                     
ที่ มท 0810.4/ว 4218 ลงวันที่ 20 ธันวาคม 2565 
เรื่อง การด าเนินการป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนน
ช่วงเทศกาลปีใหม่ พ.ศ. 2566 
      2.  แจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีค าสั่ ง         
ให้บุคลากรในการตั้งด่านชุมชนสามารถเบิกค่าใช้จ่าย      
ในการด าเนินการ ดังนี้ 
           ๒.๑ ข้าราชการ บุคลากรในสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น บุคลากรอ่ืน เช่น ประชาชนทั่วไป 
อาสาสมัครอ่ืน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น โรงพยาบาล
ส่งเสริมสุขภาพ (รพ.สต.) ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน ให้เบิก
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ .ศ .  ๒๕๕๕ และแก้ ไข เ พ่ิม เติ มถึ ง  (ฉบับที่  ๔ )          
พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

13 การเบิกจ่ายเงินโครงการควบคุมและป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า 
    ฉีดวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้าให้กับสัตว์ที่มีเจ้าของ 
โดยไม่ได้เรียกเก็บค่าธรรมเนียมและจากการตรวจสอบ
พบว่า ไม่ได้ประกาศก าหนดเขตท้องที่กรณีการฉีดวัคซีน
ป้องกันโรคพิษสุนัขบ้าให้แก่สัตว์ควบคุมโดยไม่ต้องเรียก
เก็บค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พระราชบัญญัติโรคพิษสุนัขบ้า พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 มาตรา 17 เพ่ือป้องกันการเกิดและการแพร่โรคพิษสุนัขบ้า 
ให้อธิบดีมีอ านาจประกาศก าหนดเขตท้องที่ 
 (๑) ให้ เจ้าของสัตว์ควบคุมน าสัตว์ควบคุมไปรับ         
การฉีดวัคซีนจากสัตวแพทย์หรือผู้ ได้ รับมอบหมาย         
เป็นหนังสือจากสัตวแพทย์ ตามวัน เวลา และสถานที่          
ที่สัตวแพทย์ก าหนดโดยสัตวแพทย์ดังกล่าว จะได้ประกาศ
ก าหนด วัน เวลา และสถานที่เพ่ือการนั้น ปิดไว้ล่วงหน้า    
ไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ณ สถานที่ที่ จะท าการฉีดวัคซีน         
และส านักงานเขต ที่ว่าการอ าเภอหรือกิ่งอ าเภอที่ท าการ
ต าบล ที่ท าการผู้ใหญ่บ้าน ส านักงานเทศบาล ส านักงาน
สุขาภิบาล ศาลาว่าการเมืองพัทยา หรือที่ท าการของ
องค์การปกครองท้องถิ่นที่กฎหมายก าหนดให้เป็นราชการ           
ส่ วนท้องถิ่ นส าหรับในเขตราชการส่ วนท้องถิ่ นนั้ น        
แล้วแต่กรณ ี
 (๒) ให้สัตวแพทย์หรือผู้ได้รับมอบหมายเป็นหนังสือ
จากสัตวแพทย์ ไปท าการฉีดวัคซีนให้แก่สัตว์ควบคุม     
ณ สถานที่ของเจ้าของสัตว์ควบคุม 



๔๖ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
          ในการฉีดวัคซีนให้แก่สัตว์ควบคุมตามวรรคหนึ่ง 
(๑) และ (๒) เจ้าของสัตว์ควบคุมไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียม 
 ประกาศของอธิบดีตามมาตรานี้ ให้แจ้ งให้      
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือผู้ว่าราชการจังหวัด
เพ่ือแจ้งให้ราชการส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
แล้วแต่กรณี 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0810.5/ว0120         
ลงวันที่  12 มกราคม 2560 เรื่อง แนวทางการ
ด าเนินงานป้องกันและควบคุมโรคพิษสุนัขบ้าขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๕. การฉีดวัคซีนให้สัตว์ 
  ๕.๑ สัตว์จรจัดหรือสัตว์ที่อยู่ในสถานที่
สาธารณะ เช่น วัด โรงเรียน สวนสาธารณะ ฯลฯ 
สามารถด าเนินการฉีดวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้าได้ 
  ๕.๒ สัตว์มีเจ้าของ 
  ๑) กรณีไม่มีประกาศจากอธิบดีกรมปศุสัตว์     
ตามมาตรา ๑๗ แห่งพระราชบัญญัติโรคพิษสุนัขบ้า 
พ.ศ.  ๒๕๓๕ เจ้าของสัตว์ต้อง เสียค่าธรรมเนียม         
ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 6๕๓๕) ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติโรคพิษสุนัขบ้า พ.ศ. ๒๕๓๕ 
  2) กรณีมีประกาศจากอธิบดีกรมปศุสัตว์
ตามมาตรา ๑๗ แห่งพระราชบัญญัติ โรคพิษสุนัขบ้า        
พ.ศ. ๒๕๓๕ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถให้บริการ
ฉีดวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า โดยไม่ต้องเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. ๒๕๓๕)   
ออกตามความในพระราชบัญญัติโรคพิษสุนัขบ้า พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๗ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
14 การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

 
 
 
 
 
1) ไม่มีรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report
และ Summary Report-Transaction History) ที่ได้
จากระบบ KTB Corporate Online เป็นหลักฐานการจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) ไมม่ีการแต่งตั้งผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) 
พบเพียงการแต่งตั้งผู้ใช้งานในระบบ Company User 
ด้านจ่าย และ Company User Authorizer Maker             
 
 
 
 
 
 
3) มีการเปิดใช้บริการ KTB Corporate Online แต่ไม่ได้
แต่งตั้งบุคคลปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ดูแลระบบ (Company 
Administrator) 
4) แต่งตั้งผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) จ านวน 
2 ราย แต่ไม่ได้ระบุว่าบุคคลใดเป็นผู้บันทึกรายละเอียด
ผู้ใช้งาน (Company Administrator User) และบุคคลใด
เป็นผู้อนุมัติการเพ่ิมหรือลดสิทธิ (Company Administrator 
Authorizer) 
 
 
 
 

1. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 
0808.2/ว 2911 ลงวันที่ 22 กันยายน 2563      
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการรับเงินและการ
จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผ่านระบบ    
KTB Corporate Online  
      ข้อ 2 การจ่ายเงิน 
    2.6 ให้ใช้รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail 
Report และ Summary Report-Transaction History) 
ที่ได้จากระบบ KTB Corporate Online เป็นหลักฐาน
การจ่าย และเสนอหัวหน้าหน่วยงานคลัง ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน       
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม และเก็บรักษาไว้ให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินตรวจสอบต่อไป 
      ข้อ 3 การก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งาน       
ในระบบ KTB Corporate Online 
             3 .2  ให้ ผู้ บ ริ หารท้องถิ่ นหรื อผู้ ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย มีค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรแต่งตั้งบุคคล
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) 
และบุคคลที่ต้องปฏิบัติหน้าที่ เป็นผู้ ใช้งานในระบบ 
(Company User) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยให้
พิจารณาจากพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือลูกจ้างประจ า หรือ
พนักงานจ้างตามความจ าเป็นเหมาะสม ซึ่งต้องค านึงถึง
ความปลอดภัย และการก ากับดูแลอย่างรอบคอบรัดกุม 
เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแกท่างราชการ โดยแบ่งเป็น 
             3.2.1 ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) 
ประกอบด้วย 
                    (1) Company Administrator Maker 
จ านวน 1 คน และผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีที่บุคคล
ดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ จ านวน 1 คน โดยมี
อ านาจหน้าที่ เป็นผู้บันทึกรายละเอียดผู้ เข้าใช้งาน       
ในระบบ (Company User) ก าหนดสิทธิและหน้าที่ในการ
ท ารายการของผู้ใช้งานในระบบรายบุคคล 
                   (2) Company Administrator Authorizer 
จ านวน 1 คน และผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีท่ีบุคคล 
ดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ จ านวน 1 คน โดยมี 
 



๔๘ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
5) มีการแต่งตั้งผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) 
แตไ่ม่ไดแ้ต่งตั้งผู้ใช้งานในระบบ (Company User) 
6) แต่งตั้งผู้ใช้งานในระบบ (Company User Maker) 
เพียงบุคคลเดียว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7) ผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้ใช้งานในระบบ (Company 
User) ไม่ได้เปลี่ยนรหัสผ่านทุก ๆ 3 เดือน 
 
 

อ านาจหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและการอนุมัติเพ่ิม 
หรือลดสิทธิและหน้าที่ในการท ารายการของผู้ใช้งาน     
ในระบบรายบุคคลตามข้อมูลที่ Company Administrator 
Maker บันทึกเข้าสู่ระบบ 
             3.2.2 ผู้ใช้งานในระบบ (Company User) 
ประกอบด้วย  
                      (1) Company User Maker เพ่ือท า
หน้าที่ในการรับเงิน การจ่ายเงิน และการน าเงินฝาก
ธนาคาร จ านวน 2 คน และผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณี
ที่บุคคลดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ จ านวน 2 คน 
โดยมีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
                           (1 .1)  การรับ เงิน  ให้ เรียกดู
รายงานการรับช าระเงินระหว่างวัน ( Receivable 
information online) รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Receivable information 
download) และรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 
(e-statement / Account Information) จากบัญชีเงิน
ฝากธนาคารที่เปิดไว้ส าหรับการรับเงินเพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบการรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                           (1.2) การจ่ายเงิน  เป็นผู้ท า
รายการขอโอนเงิน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการดังกล่าว ซึ่งระบุจ านวนเงินตามประเภทรายการ
ค่าใช้จ่ายก่อนน าส่งรายการให้กับ Company User Authorizer 
เพ่ืออนุมัติการโอนเงิน และเมื่อได้รับแจ้งการอนุมัติแล้ว
ให้พิมพ์รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ 
Summary Report/Transaction History) และรายการสรุป
ความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement / Account 
Information) เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่ายและหลักฐาน
ในการตรวจสอบต่อไป 
                       (2) Company User Authorizer    
มีอำนาจหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายการ
โอนเงินที่ Company User Maker ส่งให้อนุมัติการโอนเงิน
ตลอดจนแจ้งผลการอนุมัติการโอนเงินให้ Company 
User Maker 
    3.5 ให้ Company User เปลี่ยนรหัสผ่าน 
(Password) ทุก ๆ 3 เดือน เพ่ือความปลอดภัยในการ
เข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online 

ฯลฯ 



๔๙ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8) มอบหมายบุคคลคนเดียวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ดูแล
ระบบ (Company Administrator) และเป็นผู้ใช้งานในระบบ 
(Company User) ด้านการรับเงินและจ่ายเงิน และเป็น
ผู้อนุมัติการโอนเงิน (Company User Authorizer) 
 
 

2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด    
ที่ มท 0808.2/ว 3816 ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 
2565 เรื่อง แนวทางการปฏิบั ติงานเ พ่ือป้องกัน        
การทุจริตด้านการเงินการคลังขององค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่น  
    1.2 แนวทางปฏิบัติ 
         1.2.4 ด าเนินการตามหนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0๘๐๘.๒/ว 2911 ลงวันที่ ๒๒ 
กันยายน ๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการ
รับเงิน และการจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ผ่านระบบ KTB Corporate Online อย่างเคร่งครัด 
และมีระบบการควบคุมภายในอย่างเหมาะสมเพียงพอ 
เช่น 
         - ท าค าสั่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร 
ก าหนดตัวบุคคลที่มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate 
Online ได้แก่ บุคคลที่มีหน้าที่น าเข้าข้อมูล (Company 
User Maker) และบุคคลที่มีหน้าที่อนุมัติ (Company 
User Authorizer) ต้องเป็นคนละบุคคล 
         - ไม่มอบรหัสตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ
ให้กับบุคคลเดียวเป็นผู้ด าเนินการในทุกขั้นตอน 
         - บุคคลที่มีหน้ าที่น า เข้าข้อมูล  (Company 
User Maker) และบุคคลที่มีหน้าที่อนุมัติ (Company 
User Authorizer) ต้องเก็บรักษารหัสตัวบุคคลผู้มีสิทธิ
เข้าใช้งานในระบบให้ปลอดภัยเป็นความลับ ห้าม
มอบหมายผู้ อ่ืนเป็นผู้ด าเนินการแทน และเปลี่ยน
รหัสผ่านทุก ๓ เดือน (ห้ามติดรหัสไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์
หรือสร้างการจ ารหัสส่วนบุคคลอัตโนมัติ ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์) 
         - ไม่ควรมีผู้น าเข้าข้อมูล (Company User Maker) 
เพียงบุคคลเดียว ด าเนินการตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนการ 
ควรมีอย่างน้อย ๒ คน และให้มีการสับเปลี่ยนหมุนเวียน
การปฏิบัติงาน และหากมีบุคลากรเพียงพออาจก าหนดให้
มีบุคคลที่มีหน้าที่อนุมัติ (Company User Authorizer) 
ตั้งแต่ ๒ คนข้ึนไป 
         - บุคคลที่มีหน้าที่อนุมัติ (Company User Authorizer) 
จะต้องด าเนินการอนุมัติตามอ านาจหน้าที่ หากมีไม่
สามารถด าเนินการได้จะต้องเปลี่ยนแปลงบุคคลที่มี
หน้าที่อนุมัติ (Company User Authorizer) คนใหม่ 



๕๐ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
ห้ า ม ม อ บ ห ม า ย บุ ค ค ล ผู้ ที่ ไ ม่ มี ส่ ว น เ กี่ ย ว ข้ อ ง              
เป็นผู้ด าเนินการแทน 
         - กรณีบุคคลที่มีหน้าที่อนุมัติ (Company User 
Authorizer) ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
หรือโอนย้ายออกจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
จะต้องเปลี่ยนแปลงบุคคลที่มีหน้าที่อนุมัติ (Company 
User Authorizer) ใหม่ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดโดยทันที 
ห้ามใช้รหัสส่วนบุคคลของคนเดิมหรือมอบรหัสส่วน
บุคคลเดิมให้กับบุคคลใด ๆ โดยเด็ดขาด 
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ด้านการบัญชี 
การจัดท าบัญชีและรายงานการเงิน แสดงรายการบัญชี
ไม่ ถู กต้อง มีรายการค้ างซึ่ ง เป็นภาระทางบัญชี          
เป็นระยะเวลานานและยังไม่ด าเนินการตามกฎหมาย 
ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
1) รายการที่ เป็นภาระทางบัญชียังไม่ด าเนินการ        
ตามกฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการ ดังนี้ 
    (1) ลูกหนี้ความรับผิดทางละเมิด 
    (2) ยอดลูกหนี้ภาษีค้างช าระระบบมือไม่ตรงกับ       
งบทดลองในระบบ e-LAAS  
    (3) ลูกหนี้มีผลต่างไม่ทราบสาเหตุ                                                
    (4) สินทรัพย์รอการโอน 
    (5) เงินขาดบัญชี 
    (6) เงินเกินบัญชี 
    (7) เงินรับฝากค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีบ ารุง
ท้องที่ 5% 
    (8) เงินรับฝากค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีบ ารุง
ท้องที่ 6% 
    (9) เงินรับฝากเงินรอคืนแผ่นดิน 
    (10) เงินรับฝากอ่ืน - ระยะสั้น เงินทุนโครงการ
เศรษฐกิจชุมชน  
    (11) เงินรับฝากอ่ืน - ระยะสั้น เงินรับฝากโครงการ
ถ่ายโอนกิจกรรมสาธารณะ 
    (12) เงินรับฝากอ่ืน - ระยะสั้น ประกันสุขภาพ 
(เงินกองทุน สปสช.) 
    (13) เงินรับฝากอ่ืน - ระยะสั้น ค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินคดีเหลือจ่าย 
 

 
1. พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
     มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วัน    
ถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป       
เว้นแต่การจัดเก็บภาษีส าหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
ตามพระราชบัญญัตินี้ ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม 
พ.ศ. ๒๕๖๓ เป็นต้นไป 
     มาตรา ๓ ให้ยกเลิก 
     (๖) พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
     มาตรา ๔ กฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบังคับใด        
ที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ   
ที่ ก ล่ า ว ถึ ง ห รื อ อ้ า ง ถึ ง ภ า ษี โ ร ง เ รื อ น แ ล ะที่ ดิ น              
ตามกฎหมายว่าด้วยภาษีโรงเรือน และที่ดินหรือภาษี    
บ ารุงท้องที่ตามกฎหมายว่าด้วยภาษีบ ารุงท้องที่ ไม่ให้มี
ค ว ามหมาย เป็ น การกล่ า ว ถึ ง  ห รื อ อ้ า งถึ งภ าษี            
ตามพระราชบัญญัตินี้ 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน      
การเบิกจ่ ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน         
และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ที่ถือปฏิบัติ ณ ขณะนั้น 
     ข้อ 7 วรรคหนึ่ง บรรดาเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ ให้น าส่งเป็นเงินรายได้ทั้งสิ้น   
ห้ามมิให้กันไว้เป็นเงินฝากหรือเงินนอกงบประมาณ     
เว้นแต่จะมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือ   
สั่งการกระทรวงมหาดไทยก าหนดไวเป็นอยา่งอ่ืน 
     ข้อ 98 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าบัญชี 
และทะเบี ยนรายรับรายจ่ ายรวมทั้ ง สรรพบัญชี          
หรือทะเบียนอ่ืนใด ตามที่กรมส่งเสริมการปกครอง



๕๑ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
    (14) เงินรับฝากอ่ืน - ระยะสั้น ค่าธรรมเนียม       
การจดสิทธิบัตรและนิติกรรมที่ดิน 
    (15) เงินรับฝากอ่ืน - ระยะสั้น เงินรับฝากเงินรอคืน
จังหวัด 
    (16) เงินรับฝากอ่ืน - ระยะสั้น เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
เพ่ือรอคืนจังหวัด 
    (17) เงินรับฝากอ่ืน - ระยะสั้น เงินอุดหนุน - โครงการ
อาหารกลางวัน 
    (18) เงินรับฝากอ่ืน - ระยะสั้น ชดเชยการปฏิบัติงาน
การแพทย์ฉุกเฉิน 
   (19) เงินรับฝากอ่ืน - ระยะสั้น ปรับปรุงห้องสมุด
เฉลิมราช 84 พรรษา 
   (20) เงินรับฝากอ่ืน - ระยะสั้น โครงการเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ 
   (21) เงินรับฝากอ่ืน - ระยะยาว ดอกเบี้ยเงินรับฝาก
โครงการถ่ายโอนกิจกรรมสาธารณะ 
2)  ร ายการบัญชี ที่ ยั ง ไ ม่ ไ ด้ ป รั บปรุ ง ให้ เ ป็ น ไป           
ตามแนวทางการบันทึกบัญชีตามที่ กรมส่ งเสริม        
การปกครองท้องถิ่นก าหนด ดังนี้  
   (1) พักครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ 
   (2) พักครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 
   (3) พักครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
   (4) พักครุภัณฑ์ส านักงาน 
   (5) พักครุภัณฑ์ส ารวจ 
   (6) พักครุภัณฑ์ก่อสร้าง 
   (7) พักครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 
   (8) งานระหว่างก่อสร้าง 
   (9) รายได้รอการรับรู้ - ระยะสั้น 
   (10) รายได้ดอกเบี้ยเงินลงทุน แสดงดุลบัญชีด้านเดบิต 
โดยไม่พบหลักฐานการน าเข้าบัญชีเงินฝากขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือการปรับปรุงบัญชี  
   (11) รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากที่สถาบันการเงิน       
แสดงดุลบัญชีด้านเดบิต โดยสถาบันการเงินน าเข้าบัญชี
เงินฝากขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้วแต่ยังไม่ได้
ปรับปรุงบัญชี  
   (12) รายได้ เงินอุดหนุนค้างรับ  แสดงดุลบัญชี      
ด้านเครดิตและรายได้เงินอุดหนุนรับล่วงหน้า แสดงดุล
บัญชีด้านเดบิต ซึ่งเกิดจากการจัดท าใบผ่านรายการ

ท้องถิ่นก าหนด  
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 3901 ลงวันที่ 22 กันยายน 2566 เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น รวมถึงแนวทางการบันทึกบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีก าหนด 
4.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการเร่งรัด 
ติดตามเกี่ยวกับกรณีเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ทุจริต พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
     ข้อ 5 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐแห่งใดมีกรณี     
เงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริตไม่ว่าหน่วยงาน
แห่งนั้น ตรวจพบเองหรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
เป็นผู้ตรวจพบให้ เป็นหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ
ดังกล่าวด าเนินการให้มีการชดใช้เงินหรือทรัพย์สินคืน 
รวมทั้งด าเนินการทางแพ่ง ทางอาญาหรือทางวินัย     
แก่ผู้เกี่ยวข้องโดยเร็ว  
     ข้อ 7 เมือ่ตรวจพบว่ามีกรณีเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่
ของรัฐทุจริตในหน่วยงานของรัฐใด ให้หน่วยงานของรัฐนั้น
แจ้งให้ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี กรมบัญชีกลาง 
และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบโดยพลัน ทั้งนี้ 
ตามแบบและวิธีที่ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี
ก าหนด  
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0804.6/ว 6160 
ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2560 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติ
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการเร่งรัด ติดตาม 
เกี่ยวกับกรณีเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต 
พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ได้แจ้งซักซ้อมแนวทาง 
การปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าวให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นถือปฏิบัติ ดังนี้  
     1) กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ตรวจพบ
เงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต หรือหน่วยงาน
ที่ เกี่ ยวข้อง หรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน         
เป็นผู้ตรวจพบ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงในเรื่องดังกล่าวโดยเร็วและด า เนินการ        
ให้มีการชดใช้เงินหรือทรัพย์สินคืน รวมทั้งด าเนินการ
ทางแพ่ง ทางอาญา หรือทางวินัยแก่ผู้เกี่ยวข้องโดยเร็ว 
แล้วรายงานผลการด าเนินการตรวจพบเงินขาดบัญชี 
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต (ครั้งแรก) ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด



๕๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
บัญชีทั่วไปและบันทึกการรับรู้รายได้ไม่ถูกต้องตรงกัน 
3) เบิกจ่ายเงินโดยไม่ได้จัดท าใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP)  
4) ไมไ่ดจ้ัดท าใบผ่านรายการจ่าย (PV)  
5)  บันทึกใบผ่ านรายการตั้ งหนี้  (AP) ไม่ถู กต้อง         
ตามประเภทรายจ่าย เช่น 
   (1) เบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน              
และจัดซื้ออาหารเสริม (นม) ให้กับโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
และสถานศึกษาในสังกัด แต่บันทึกบัญชีเป็นค่าใช้จ่าย
อุดหนุนเพ่ือโภชนาการ 
   (2) เบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร
แต่บันทึกบัญชีเป็นเงินช่วยเหลือบุตร 
   (3) เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการแต่บันทึกบญัชีเป็นเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
   (4) เบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการขยายเขตไฟฟ้า
ให้แก่การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค แต่บันทึกบัญชี เป็น
ค่าใช้จ่ายอุดหนุน – หน่วยงานภาครัฐ     
    (5) เบิกจ่ายเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับ
ผู้เข้าร่วมโครงการต่าง ๆ  แต่บันทึกบัญชีเป็นค่าวัสดุใช้ไป/
ค่าใช้จ่ายอื่น 
     (6) ส่งใช้เงินยืมค่าลงทะเบียนโครงการอบรม      
แต่บันทึกบัญชีเป็นค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ - ในประเทศ 
      (7) ส่งใช้ เงินยืมตามโครงการส่งเสริมประเพณี           
วั นลอยกระทงเป็ นค่ าตอบแทนกรรมการตั ดสิ น            
และค่าอาหารว่ างพร้อมเครื่ องดื่ ม แต่บันทึกบัญชี          
เป็นค่าตอบแทนอ่ืนและค่าจ้างเหมาบริการ - บุคคลภายนอก 
6) การบันทึกใบผ่านรายการบัญชี 
   (1) จัดท าใบผ่านรายการจ่าย (PV) ภายหลังจากวันที่    
ได้จ่ายเช็คให้กับผู้มีสิทธิ 
   (2) จัดท าใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP) ภายหลังจากวันที่
ตรวจรับพัสดุ 
7) มีการให้กู้ยืมเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน         
แตไ่ม่พบการบันทึกบัญชีรายการเงินให้กู้ยืม 
8) ไม่ได้จัดท าและเสนอรายงานการเงินประจ าเดือน 
9) บัญชีเงินฝากธนาคารและบัญชีเงินให้กู้ยืมเงินทุน
โครงการเศรษฐกิจชุมชนมีผลรวมไม่ตรงกับบัญชี        
เงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
 
 

หรือนายอ าเภอแล้วแต่กรณีทราบ ตามแบบรายงานการตรวจพบ
เงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต (แบบ สปน. 1)  
     2) กรณีส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินเป็นผู้ตรวจ
พบเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริตและได้ชี้มูล
ความผิดแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการ
ให้มีการชดใช้เงินหรือทรัพย์คืน รวมทั้งด าเนินการทางแพ่ง 
ทางอาญา หรือทางวินัยแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด 
โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนหาข้อเท็จจริง
เพ่ือหามูลความผิดอีกแล้วรายงานผลการด าเนินการ
ตรวจพบเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต      
(ครั้งแรก) ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด หรือนายอ าเภอ แล้วแต่
กรณีทราบ ตามแบบรายงานการตรวจพบเงินขาดบัญชี
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต (แบบ สปน. 1) 
6. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0310.3/ว 4670 
ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 2556 เรื่อง ซักซ้อมแนวทาง
ปฏิบัติการบริหารจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ในเขตองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
7. หนั งสือกรมส่ งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 
0808.3/ว 3865 ลงวันที่  15 ธันวาคม 2563           
เรื่อง หารือการใช้จ่ายเงินรับฝากค่าภาษีบ ารุงท้องที่ร้อยละ 8 
กรณีพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ก าหนด     
ให้ยกเลิกพระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508         
มีผลท าให้เทศบาลใช้จ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษี
บ ารุงท้องทีไ่ด้หรือไม่ สรุปได้ว่า 
      1) ไม่สามารถใช้จ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษี
บ ารุงท้องที่ที่มีอยู่ตามกฎหมาย รวมทั้งไม่สามารถ
น ามาใช้จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีที่ดิ น           
และสิ่งปลูกสร้างได้ 
      2) บรรดาเงินที่ได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ ให้น าส่งเป็นเงิน
รายได้ทั้งสิ้น ห้ามมิให้กันไว้เป็นเงินฝากหรือเงินนอก
งบประมาณ เว้นแต่จะมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง 
หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
8. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0410.2/ว 29 
ล งวั นที่  5  เ มษายน  2562  เ รื่ อ ง  หลั ก เ กณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และคุณสมบัติ      
ผู้ท าบัญชีของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 
 



๕๓ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
10) บันทึกบัญชี เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน         
ไม่ถูกต้อง โดยบันทึกบัญชีเป็นรายการเงินรับฝากอ่ืน   
- ระยะสั้น โครงการเศรษฐกิจชุมชน 
11) รายละเอียดเงินหลักประกันสัญญาที่เป็นเงินสด         
ที่รับรองประกอบการตรวจสอบมียอดคงเหลือไม่ตรง
กับบัญชีแยกประเภทในระบบ e-LAAS 
12) ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาระบบมือ มีจ านวน
หลักประกันสัญญาที่ เป็นหนังสือค้ าประกัน/เงินสด        
ไม่ตรงกับทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาในระบบ e-LAAS 
13) บันทึกบัญชีลูกหนี้กลุ่มเกษตรกรหรือกลุ่มอาชีพ     
ที่เกิดจากการตั้งงบประมาณชดใช้คืนเงินทุนโครงการ
เศรษฐกิจชุมชน เป็นบัญชีลูกหนี้ความรับผิดทางละเมิด
โดยที่ ยั ง ไม่ มี ก ารด า เนิ นการตามกระบวนงาน         
ความรับผิดทางละเมิดกับเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
14) ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน   
มียอดคงเหลือและจ านวนลูกหนี้ ไม่ตรงกับบัญชี       
แยกประเภทในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
15)  งบทดลองแสดงรายการบัญชี วั สดุคงคลั ง         
และวัสดุใช้ไปที่เกิดจากการบันทึกบัญชีเกี่ยวกับการ
ได้มาซึ่งวัสดุ และเป็นการบันทึกบัญชีไม่เป็นไปตาม
นโยบายการบัญชีที่ก าหนดให้เลือกวิธีการบันทึกบัญชี
อย่างใดอย่างหนึ่ง 
16) ไม่ได้จัดท าใบน าส่งเงิน ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน 
และใบผ่านรายการรับ (RV) ทั้งในระบบมือหรือระบบ 
e-LAAS  
17) ไม่ได้จัดท ารายงานการจัดท าเช็คด้วยระบบ e-LAAS  
18) จัดท ารายงานการจัดท าเช็คด้วยระบบมือไม่ครบถ้วน
ทุกรายการ 
19) ผู้ท าบัญชีมีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์  
และคุณสมบัติผู้จัดท าบัญชีของหน่วยงานภาครัฐ เช่น 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ       
เป็นผู้จัดท าใบผ่านรายการบัญชี 

     ข้อ 3 ในหลักเกณฑ์นี้ 
     “ ผู้ท าบัญชี” หมายความว่า ผู้ที่รับผิดชอบในการ
จัดท าบัญชีและหรือก ากับดูแลการปฏิบัติงานบัญชี
โดยตรง ซึ่งรวมถึงการจัดท ารายงานการเงินของหน่วยงาน
ของรัฐ 
     ข้อ 6 ผู้ท าบัญชีตามหลักเกณฑ์ฯ ฉบับนี้ ได้แก่ 
            ๖.๒ ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีต้องมีคุณสมบัติ 
ดังต่อไปนี้ ผู้ที่ด ารงต าแหน่งนักบัญชี หรือนักวิชาการเงิน
และบัญชี หรือเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี หรือผู้
ด ารงต าแหน่งที่เรียกซื่ออย่างอ่ืนซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบ    
และปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกับผู้ด ารงต าแหน่ง
ดังกล่าว ต้องมีคุณวุฒิ ดังนี้  
                 (๑) มีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี
ทางการบัญชีหรือเทียบเท่า หรือเข้ารับการอบรมตาม
หลักเกณฑ์วิธีการ และระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
ส าหรับต าแหน่งนักบัญชี หรือนักวิชาการเงินและบัญชี           
หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่ เรียกซื่ออย่างอ่ืน ซึ่งมีหน้าที่
รับผิดชอบและปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกับผู้ด ารง
ต าแหน่งดังกล่าว  
                 (๒ )  มี คุณวุฒิ ไ ม่ ต่ า ก ว่ า อนุ ป ริญญา              
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ทางการบัญชี           
หรือเทียบเท่า หรือเข้ารับการอบรมตามหลักเกณฑ์ 
วิ ธี การ  และระยะเวลาที่ กรมบัญชีกลาง ก าหนด         
ส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี หรือผู้ด ารง
ต าแหน่ งที่ เรี ยกซื่ ออย่ างอ่ืนซึ่ งมีหน้ าที่ รับผิ ดชอบ           
และปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกับผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าว 
 
 
 
 
 

16 กรณีจัดท าฎีกาด้วยระบบมือส่งใช้เงินยืมโดยไม่ได้          
จัดท าฎีกาเบิกเงินรายจ่าย 
 

3. หนั งสือกรมส่ งเสริมการปกครองท้องถิ่ น ที่  มท 
0808.4/ว 2608 ลงวันที่  28 สิ งหาคม 2563         
และ ที ่มท 0808.4/ว 3901 ลงวันที่ 22 กันยายน 2566 
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  



๕๔ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
     ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืม 
     กรณีส่งใช้เงินยืมเท่ากับที่ยืม เมื่อจัดท าฎีกาส่งใช้เงิน
ยืมและตรวจรับฎีกา 
       เอกสารประกอบการบันทึกบัญชี 
      - ใบส าคัญคู่จ่าย 
      - ฎีกาและเอกสารประกอบ 
      - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
      - ทะเบียนรายจ่าย 
      - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก 
      - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
      วิธีการบันทึกรายการบัญชี 
      เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
             เงินรับฝาก (ระบุประเภท) 
             เครดิต ลูกหนี้เงินยืม 

17 การรายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงิน 
1) จัดส่งรายงานการเงินประจ าปีให้ส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินเพ่ือตรวจสอบและส านักงานคลังจังหวัด    
เกินระยะเวลา 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) ไม่ไดจ้ัดส่งรายงานการเงินประจ าปีพร้อมรายงานผล
การตรวจสอบของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน               
ให้ส านักงบประมาณและกระทรวงมหาดไทย 
 

1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
     มาตรา ๗๐ ให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายงานการเงิน
ประจ าปีงบประมาณซึ่งอย่างน้อย ต้องประกอบด้วย    
งบแสดงฐานะการเงินและงบแสดงผลการด าเนินงาน
ทางการเงินทั้งเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
และเงินอ่ืนใด รวมถึงการก่อหนี้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  
     ในกรณีที่มีความจ าเป็น หน่วยงานของรัฐจะขอท า
ความตกลงกับกระทรวงการคลังจัดท ารายงานการเงิน
ประจ าปีซึ่งมิใช่ปีงบประมาณก็ได้ และกระทรวงการคลัง          
จะก าหนดเงื่อนไขให้หน่วยงานของรัฐนั้นปฏิบัติด้วยก็ได้ 
     ภายในเก้ าสิบวันนับแต่ วันสิ้ นปี งบประมาณ        
หรือตามที่ได้ตกลงกับกระทรวงการคลังตามวรรคสอง      
ให้หน่วยงานของรัฐน าส่ งรายงานตามวรรคหนึ่ ง          
ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินเ พ่ือตรวจสอบ        
และน าส่งกระทรวงการคลังด้วย  
     มาตรา ๗๒ ให้หน่วยงานของรัฐน าส่งรายงาน   
การเงินประจ าปี พร้อมกับรายงานผลการตรวจสอบ             
ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินให้กระทรวงการคลัง 
ส านักงบประมาณและกระทรวงเจ้าสังกัด เว้นแต่กรณี
หน่วยงานของรัฐที่เป็นหน่วยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม 
ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ
และองคก์รอัยการ ให้น าส่งให้คณะรัฐมนตรี กระทรวงการคลัง 
และส านักงบประมาณ และเปิดเผยให้สาธารณชนทราบ 



๕๕ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งเผยแพร่ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย ทั้งนี้ 
ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับรายงานผลการตรวจสอบ
จากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ที่ถือปฏิบัติ ณ ขณะนั้น 
     ข้อ 100 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดท างบแสดง
ฐานะการเงิน และงบอ่ืน ๆ ตาม แบบที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด เพ่ือส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ตรวจสอบภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปีพร้อมส่งให้
กระทรวงการคลังด้วย และส่งส าเนาให้ผู้ว่าราชการ
จังหวัด กรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัดและเทศบาล    
ส่งนายอ าเภอ กรณีองค์การบริหารส่วนต าบล 
     ณ ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย         
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ     
รั กษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครอง          
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 ข้อ 109 
3. หน ังส ือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 
0808.4/ว 373 ลงวันที่  28 มกราคม 2562          
เรื่อง การจัดส่งรายงานการเง ินประจ าป ีพร ้อมก ับ
รายงานผลการตรวจสอบของส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ก าหนดให้
องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่นน าส่ งข้อมูลรายงาน     
การเงินประจ าปีพร้อมกับรายงานผลการตรวจสอบ               
ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินในส่วนของกระทรวงการคลัง
ให้ส านักงานคลังจังหวัด เพ่ือให้ส านักงานคลังจังหวัด
รวบรวมรายงานการเงินประจ าปีพร้อมกับรายงานผล
การตรวจสอบของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน        
ส่งให้กรมบัญชีกลางต่อไป 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0805.3/ว 6697 
ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2564 เรื่อง ซักซ้อมแนวทาง
การจัดส่งรายงานการเงินประจ าปีพร้อมกับรายงาน    
ผลการตรวจสอบของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ถือปฏิบัติ ณ ขณะนั้น 
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0805.3/ว 10869 
ลงวันที่ 7 พฤศจิกายน 2566 เรื่อง ซักซ้อมแนวทาง
การจัดส่งรายงานการเงินประจ าปีพร้อมกับรายงานผล



๕๖ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
การตรวจสอบของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน      
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้กระทรวงมหาดไทย 

18 
 

การพัสดุ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
1) ไม่พบเอกสารหลักฐานแสดงที่มาของการก าหนด
ราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
     “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐาน
ส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นเสนอได้ยื่นเสนอไว้      
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
     (1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์    
ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
     (2) ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุ
ที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
     (3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณ หรือหน่วยงาน
กลางอ่ืนก าหนด 
     (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
     (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา
สองปีงบประมาณ 
     (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทาง
ปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  
     ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน 
ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) 
ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใด   
ตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน
ของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ ไม่มีราคาตาม (๑) (๒)      
และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้
ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์    
ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
     “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง 
ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน 
องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล 
มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภา
หรือในก ากับของรั ฐสภาหน่วยงานอิสระของรั ฐ        
และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
      มาตรา ๖ เพ่ือให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุโดยใช้เงินงบประมาณเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ เกิดความคุ้มค่าต่อภารกิจของรัฐ และป้องกัน
ปัญหาการทุจริต ให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติตามแนวทาง
ของพระราชบัญญัตินี้  และกฎกระทรวง ระเบียบ      



๕๗ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
2) สัญญาจ้างเหมาบริการรักษาความปลอดภัยไม่เป็นไป
ตามแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อ     
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด และไม่ได้ส่ง
ร่างสัญญาให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) กรณีมีการแก้ไขปริมาณงานและวงเงินค่าจ้าง      
ไม่ได้จัดท าบันทึกแนบท้ายสัญญาหรือเอกสารหลักฐาน
อ่ืนใดทีแ่สดงถึงการลงนามการแก้ไขสัญญาจ้าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

และประกาศ ที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ 
     มาตรา ๙๓ หน่วยงานของรัฐต้องท าสัญญาตามแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยความเห็นชอบ   
ของส านักงานอัยการสูงสุด ทั้งนี้  แบบสัญญานั้นให้
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาด้วย 
  การท าสัญญารายใดถ้ าจ า เป็นต้องมีข้อความ       
หรือรายการแตกต่างไปจากแบบสัญญาตามวรรคหนึ่ง 
โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบสัญญาและไม่
ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ ก็ให้กระท าได้ เว้นแต่
หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ
หรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้ส านักงาน
อัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 
 ในกรณีที่ไม่อาจท าสัญญาตามแบบสัญญาตาม
วรรคหนึ่งได้ และจ าเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นใหม่ ให้ส่งร่าง
สัญญานั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความ
เห็นชอบก่อน เว้นแต่การท าสัญญาตามแบบที่ส านักงาน
อัยการสูงสุดได้เคยให้ความเห็นชอบมาแล้ว ก็ให้กระท าได้ 
       มาตรา ๙๗ สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้      
ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่ในกรณี ดังต่อไปนี้ให้อยู่
ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้ 
    (๑) เป็นการแก้ไขตามมาตรา ๙๓ วรรคห้า 
    (2) ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง
หากการแก้ไขนั้นไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียประโยชน์ 
    (3) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ             
หรือประโยชน์สาธารณะ 
    (๔) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
    ในกรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่า    
จะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์หรือไม่รัดกุมพอก็ให้ส่ง
ร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุด
พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 
    การแก้ ไขสัญญาหรือข้ อตกลงตามวรรคหนึ่ ง        
หรือวรรคสองจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณหรือกฎหมายอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง หากมีความ
จ าเป็นต้องเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลา
ส่งมอบหรือระยะเวลาในการท างาน ให้ตกลงพร้อมกันไป 
     ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน      
เมื่อรวมวงเงินตามสัญญาหรือข้อตกลงเดิมและวงเงิน    
ที่เพ่ิมขึ้นใหม่แล้วหากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลท าให้ผู้มี



๕๘ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
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ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4) จัดซื้อจัดจ้างโดยด าเนินการในระบบระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (Electronic Government 
Procurement : e-GP) และระบบมือแต่ใช้เอกสารหลักฐาน
จากระบบมือเป็นเอกสารจัดซื้อจัดจ้างประกอบการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
5) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่ระเบียบและหนังสือสั่ งการ       
ก าหนดให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (Electronic Government 
Procurement : e-GP) แต่ไม่ได้ด าเนินการในระบบ e-GP 
 
6) ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการก่อสร้ าง          
ในร่างขอบเขตของงาน รายงานขอจ้าง และสัญญาจ้าง
ก่อสร้าง ไม่ถูกต้องตรงกัน  
7) ไม่พบเอกสารหลักฐานแสดงการจัดท าร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ      
ที่ต้องการซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 

อ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไปจะต้อง
ด า เนินการให้ผู้ มีอ านาจอนุมัติสั่ งซื้ อหรือสั่ งจ้ า ง         
ตามวงเงินรวมดังกล่าวเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญา    
หรือข้อตกลงด้วย 
     ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือลด
วงเงินให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินเดิม     
เป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     ข้อ ๖ ผู้มีอ านาจด าเนินการตามระเบียบนี้ ได้แก่     
ผู้ซึ่งด ารงต าแหน่งเป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเว้นแต่
กระทรวงกลาโหมหรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่ผู้รักษาการ
ตามระเบียบประกาศก าหนดให้หน่วยงานของรัฐนั้น
สามารถก าหนดหน่วยงานระดับใด ผู้บังคับบัญชาชั้นใด 
ต าแหน่งใด มีอ านาจด าเนินการตามระเบียบนี้ ก็ให้
กระท าได้ และเมื่อได้ก าหนดเป็นประการใดแล้ว ให้แจ้ง
ผู้รักษาการตามระเบียบและส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบด้วย 
     ข้อ 9 การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์        
ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government 
Procurement : e - GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
     ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสาร
ประกอบการด า เนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการ           
ที่ก าหนดในระเบียบนี้  
     ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง     
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ งคณะกรรมการ     
ขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง...  
     ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อ 
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และข้อ 79 วรรคสอง 
ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ที่ จั ด ท า ร า ย ง า นข อซื้ อ ห รื อ ขอจ้ า ง            
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ    
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตามรายการดังต่อไปนี้... 



๕๙ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
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ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8) ไม่พบบันทึกการอนุมัติให้สั่งซื้อ 
9) ไม่พบเอกสารหลักฐานการประกาศผลผู้ ได้รับ      
การคัดเลือกให้เป็นผู้ชนะการจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ     
เฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อ
หรือจ้าง แล้วแต่กรณี  
     (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
     ข้อ 25 ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง    
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง คณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างขึ้นเพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับ
ก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ
แล้วแต่กรณี คือ  
     (3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
     ข้อ ๔๒ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอ านาจอนุมัติ
สั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผล   
ผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ        
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการ
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย 
ณ สถานที่ ปิ ดประกาศของหน่ วยงานของรั ฐนั้ น          
และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
     ข้อ 55 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาตามข้อ ๕๔        
ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการดังนี้ 
     (๔) จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พร้อมด้วยเอกสารที่ ได้รับไว้ทั้ งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณา      
ให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว 
ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้  
   (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
  (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอ
ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
  (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่า    
ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
  (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน  
  (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้
คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย พร้อมเหตุผล
สนับสนุนในการพิจารณา 
 



๖๐ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
10) ไม่พบรายงานผลการพิจารณาผู้ได้รับการคัดเลือก
ของคณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
11) ไม่พบรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการจ้าง       
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
12) จัดซื้อวัสดุส านักงานเพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการ
ตามปกติ ซึ่งเป็นการจัดหาพัสดุที่ต้องมีการวางแผน    
การจัดซื้อจัดจ้าง เนื่องจากเป็นพัสดุที่จะต้องใช้ในการ
ปฏิบัติงานเป็นการประจ า แต่ใช้วิธีการจัดหากรณี        
มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน    
และไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ข้อ 74 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ ๒๒ แล้ว     
ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
     (๔) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอให้
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ด า เ นิ น ก า ร เ ปิ ด ซ อ ง ข้ อ เ ส น อ             
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอ
ทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ใน
ใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้
ยื่นข้อเสนอทุกแผ่นและให้น าความในข้อ ๕๕ (๒) - (๔)     
มาใช้บังคับกับการด าเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะ  
การซื้อหรือจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกของคณะกรรมการ
โดยอนุโลม 
     ข้อ ๗๘ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบรายงานขอซื้ อขอจ้ างตามข้อ  ๒๒ แล้ ว           
ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี เฉพาะเจาะจง 
ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
     (๒) จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยให้น าความ        
ในข้อ ๕๕ (๔) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
     ข้อ ๗๙ กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)      
ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ ผู้ประกอบการที่มี
อาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ ได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ ๒๔ 
     การซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความ
จ าเป็นเร่งด่วนที่ เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน      
และไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือ 
ผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไปก่อน
แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว 
ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับ     
โดยอนุโลม 
     ซึ่งการจัดซื้อพัสดุรายการดังกล่าวเป็นการจัดหา
พัสดุที่ต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง เนื่องจาก  
เป็นพัสดุทีจ่ะต้องใช้ไปปฏิบัติงานเป็นการประจ าจึงไม่ใช่
การจัดหาที่ไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจด าเนินการ
ตามปกติได้ทัน 
 



๖๑ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
13) เบิกจ่ายเงินค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร โดยพบเพียง     
สัญญาเช่า และใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย  
แต่ ไม่พบรายงานขอความ เห็ นชอบในการ เช่ า 
รายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขตของงาน การก าหนด
แหล่งที่มาของราคากลาง การแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ เอกสารหลักฐาน
การส่งมอบงานพัสดุ การตรวจรับพัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ข้ อ  ๘๑ ให้ น าคว าม ในข้ อ  ๔๒  มา ใช้ บั ง คั บ           
กั บการประกาศผลผู้ ไ ด้ รั บกา รคั ด เ ลื อก โดยวิ ธี 
เฉพาะเจาะจง โดยอนุโลม 
     ข้อ 85 การสั่ งซื้ อหรือสั่ งจ้ างโดยวิธีคัด เลือก       
ครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายใน
วงเงิน ดังต่อไปนี้ 
     ( 1 )  หั ว ห น้ า ห น่ ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ  ไ ม่ เ กิ น 
100,000,000 บาท 
     ( 2 )  ผู้ มี อ า น า จ เ ห นื อ ขึ้ น ไ ป ห นึ่ ง ชั้ น  เ กิ น 
100,000,000 บาท 
     ข้ อ ๙๒ การเช่ าสั งหาริ มทรั พย์  และการเช่ า
อสังหาริมทรัพย์ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในหมวดนี้        
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาด าเนินการได้ตามความ
เหมาะสมและจ าเป็น โดยส าหรับการเช่าสังหาริมทรัพย์     
ให้น าข้อก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม 
     ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินค่าเช่าล่วงหน้า
ในการเช่าอสังหาริมทรัพย์และสังหาริมทรัพย์ให้กระท า
ได้ เฉพาะกรณีการเช่าซึ่ งมีระยะเวลาไม่ เกิน ๓ ปี        
ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
      (๑) การเช่าจากหน่วยงานของรัฐ จ่ายได้ไม่เกิน   
ร้อยละห้าสิบของค่าเช่าทั้งสัญญา 
      (๒) การเช่าจากเอกชนจ่ายได้ไม่เกินร้อยละยี่สิบ
ของค่าเช่าทั้งสัญญา 
 ข้อ ๑๖๕ การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา ๙๗          
ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิมของสัญญา          
หรือข้อตกลงนั้น โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณา
เปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ หรือรายละเอียดของงาน 
รวมทั้ งราคาของพัสดุหรืองานหรืองานตามสัญญา         
หรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะท าการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไข
สัญญาหรือข้อตกลงด้วย 
    ในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับความมั่นคง
แข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างจะต้องได้รับการ
รับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ช านาญการ 
หรือผู้ทรงคุณวุฒิซึ่ งรับผิดชอบหรือสามารถรับรอง     
คุณลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสร้าง 
หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้น แล้วแต่กรณีด้วย 
 
 



๖๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
14) มีหลักประกันสัญญาที่พ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
แตย่ังไม่ไดด้ าเนินการคืนให้แกคู่่สัญญาหรือผู้ค้ าประกัน 
15) เบิกจ่ายเงินประกันสัญญาให้แก่คู่สัญญาก่อนครบก าหนด
รับประกันความช ารุดบกพร่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
16) มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของผู้ควบคุม     
งานก่อสร้าง แต่ไม่มีการแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่ งซื้อหรือสั่ งจ้างแล้วแต่กรณี        
ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้
แก้ไขนั้น 
      ข้อ 170 หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา   
หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็วและอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน 
นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
โดยการคืนหลักประกันสัญญาที่เป็นหนังสือค้ าประกัน     
ของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์    
ที่คู่สัญญาไม่มารับภายในก าหนดเวลาดังกล่าวให้รีบส่ง
ต้นฉบับหนังสือค้ าประกันให้แก่คู่สัญญาโดยทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนโดยเร็ว พร้อมกับแจ้งให้ธนาคาร บริษัทเงินทุน 
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้ค้ าประกันทราบด้วย 
ส าหรั บหนั งสื อค้ าประกั นสัญญาอิ เล็ กทรอนิ กส์            
ของธนาคาร ให้คืนแก่ธนาคาร ผู้ออกหนังสือค้ าประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ 
     ข้อ ๑๗๕ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อ 
หรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
      (๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู ้ร ับจ้าง     
น าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
      (๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้
และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง 
แล้ ว มอบแก่ เ จ้ าหน้ าที่ พ ร้ อมกั บท า ใบตรวจรั บ         
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่  ๑ ฉบับ     
เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงาน
ของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
      ข้อ ๑๗๗ ในการจ้างก่อสร้างแต่ละครั้งที่มีขั้นตอน
การด าเนินการเป็นระยะ ๆ อันจ าเป็นต้องมีการควบคุม
งานอย่างใกล้ชิด หรือมี เงื่อนไขการจ่ายเงินเป็นงวด        
ตามความก้าวหน้าของงาน ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
แต่งตั้งผู้ควบคุมงานท่ีมีความรู้ความช านาญทางด้านช่าง
ต าม ลั ก ษณะขอ ง ง า นก่ อ ส ร้ า ง จ าก ข้ า ร า ช ก า ร 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐ        
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้าราชการ 



๖๓ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การบริหารพัสดุ 
17) ไม่ไดจ้ัดท าบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ 
18)  จั ดซื้ อชุ ดกีฬาให้กับนั กกีฬาแต่ ไม่พบบัญชี         
หรือทะเบียนควบคุมการจ่ายชุดกีฬา 
 
 
 
19) ไม่ได้จัดท าใบเบิกพัสดุ 
 
 
 

ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐ       
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนของหน่วยงานของรัฐอ่ืน ตามที่ได้รับ
ความยินยอมจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ผู้นั้นสังกัดแล้ว 
ในกรณีที่ลักษณะของงานก่อสร้างมีความจ าเป็นต้องใช้
ความรู้ความช านาญหลายด้าน จะแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน
เฉพาะด้านหรือเป็นกลุ่มบุคคลก็ได้  
      ผู้ ควบคุมงานควรมีคุณวุฒิตามที่ ผู้ ออกแบบ
เสนอแนะ และโดยปกติจะต้องมีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  
      ในกรณีจ าเป็นจะต้องจ้างผู้ให้บริการควบคุมงาน
ก่อสร้างเป็นผู้ควบคุมงาน ให้ด าเนินการจ้าง โดยถือ
ปฏิบัติตามหมวด ๔ 
      ข้อ 184 ภายหลังจากสิ้นสุดสัญญา ระหว่างที่อยู่ใน
ระหว่างระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่อง         
ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายมี หน้ า ที่ รั บ ผิ ด ช อบดู แ ลบ า รุ ง รั กษ า           
และตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุ เว้นแต่กรณี
ที่ ไ ม่ มี ผู้ ค รอบครอง พัสดุห รื อมีหลายหน่ วย งาน
ครอบครอง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแล
บ ารุงรักษาและตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุนั้น 
      ข้อ 185 ในกรณีที่ปรากฏความช ารุดบกพร่อง     
ของพัสดุภายในระยะเวลาของการประกันความช ารุด
บกพร่องตามสัญญาให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ 184     
รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเ พ่ือแจ้งให้ผู้ ขาย        
หรือผู้ รับจ้างด าเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมทันที      
พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 
 
      ข้อ ๒๐๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ 
ดังต่อไปนี้  
     (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี 
แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่างที่คณะกรรมการ 
นโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือ
ทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย  
     ข้อ 204 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงาน
ของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก  
     ข้อ 205 การจ่ายพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่
เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก



๖๔ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
20) แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี                
หลังจากสิ้นสุดปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
21) คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีมีพัสดุช ารุด
หรือหมดความจ าเป็นในการใช้งาน ได้รายงานผล   
การด าเนินการแล้วแต่ยังไม่ได้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย  
     ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก
และเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียน
ทุกครั้งที่มีการจ่ายและเกบ็ใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
     ข้อ ๒๑๓ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณ
ของทุกปี  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า    
หน่วยพัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่  ตามความจ าเป็น 
เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา  
และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

     ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมี
ตัวอยู่ตรงตามบัญชี หรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด 
เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่
จ าเป็น ต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน    
๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

     เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ๑ 
ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้ งส่ งส า เนารายงานไปยั ง
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 

     ข้อ ๒๑๕ หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใด     
หมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป       
จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงาน     
ต่อหั วหน้ าหน่วยงานของรัฐ  เ พ่ือพิจารณาสั่ ง ให้
ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
(๑) ขาย… 
(๒) แลกเปลี่ยน... 
(๓) โอน... 
(๔) แปรสภาพหรือท าลาย... 
 การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 
๖๐ วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 
    ข้อ ๒๑๗ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับ
ผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุ  
อยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ ให้จ าหน่าย
พัสดุนั้นเป็นสูญ… 



๖๕ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
22) กรณีรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี          
มีพัสดุช ารุด เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงจ่ายพัสดุช ารุด
ออกจากบัญชีหรือทะเบียน โดยยังไม่ได้ด าเนินการ
จ าหน่ายพัสดุตามท่ีระเบียบก าหนด 
 
 
23) ไม่ได้ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุก่อนคืน
หลักประกันสัญญา 
24) ไม่ได้แต่งตั้ งหรือมอบหมายผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกันสัญญา 
25) ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุภายหลัง   
จากสิ้นสุดระยะเวลาการประกันความช ารุดบกพร่องแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ข้อ ๒๑๘ เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ และข้อ 
๒๑๗ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้น ออกจากบัญชี
หรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
 ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้ง
แก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดด้วย 
3. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว117 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่อง  การก าหนด
วิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบความช ารุด
บกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา ก าหนดว่า ก่อนสิ้นสุด
ระยะเวลาการประกันความช ารุดบกพร่องภายใน 15 วัน 
ส าหรับหลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาของการประกัน
ไมเ่กิน 6 เดือน หรือภายใน 30 วัน ส าหรับหลักประกัน
สัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไป 
ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของ
พัสดุและรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบอีกครั้งหนึ่ง 
หากปรากฏว่ามีความช ารุดให้ผู้บริหารท้องถิ่นรีบแจ้งให้
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมาด าเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมก่อน
สิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความช ารุดบกพร่อง
ตามประกันสัญญาพร้อมกับแจ้งให้ผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) 
ทราบด้วย  
4. หนั งสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 
0808.4/ว 2608 ลงวันที่  28 สิ งหาคม 2563        
และที่ มท 0808.4/ว 3901 ลงวันที่ 22 กันยายน 2566         
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง    
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ข้อ 3 คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ จึงก าหนดแบบสัญญาโดยความเห็นชอบ       
ของส านักงานอัยการสูงสุด จ านวน 14 สัญญา ดังนี้ 
 (10) แบบสัญญาจ้างบริการรักษาความปลอดภัย 
 
 
 



๖๖ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
26) ไม่พบเอกสารหลักฐานการแต่งตั้งหรือมอบหมาย    
ให้คณะกรรมการหรือบุคคลใดรับผิดชอบในการก าหนด
ราคากลาง 
27) มีการแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง       
งานก่อสร้าง แต่ไม่พบเอกสารหลักฐานการรายงานผล
การก าหนดราคากลาง และการอนุมัติราคากลาง 
28) จัดจ้างโดยใช้ราคากลางงานก่อสร้างที่ได้รับการ
เห็นชอบจากผู้มีอ านาจซึ่งเกิน 30 วัน และไม่ได้มีการ
พิจารณาทบทวนราคากลางให้มีความเป็นปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
29) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่ระเบียบ/หนังสือสั่งการ
ก า ห น ด ใ ห้ ไ ม่ ต้ อ ง ด า เ นิ น ก า ร ใ น ร ะ บ บ  e-GP              
แต่ไม่ได้ด าเนินการประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง          
และสาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  

6. ประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียน
ผู้ ประกอบการ ลงวั นที่  14 พฤศจิ กายน 2560         
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง 
     ข้อ 2. โครงสร้างและองค์ประกอบของหลักเกณฑ์    
การค านวณราคากลางงานก่อสร้าง 
               2.1 แนวทางและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหลักเกณฑ์
การค านวณราคากลางงานก่อสร้าง 
   2.1.18 กรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ได้ให้ความเห็นชอบราคากลางงานก่อสร้างที่คณะกรรมการ
ก าหนดราคากลางได้ค านวณไว้แล้ว และยังไม่ประกาศ   
สอบราคา ประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ประกาศ
ร่างขอบเขตของงาน หรือตามที่ก าหนดส าหรับการจัดจ้าง
ก่อสร้างด้วยวิธีการอ่ืน ภายใน 30 วัน นับถัดจากวันที่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ให้ความเห็นชอบราคากลางงาน
ก่อสร้างนั้น ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมายให้
คณะกรรมการก าหนดราคากลางที่ค านวณราคากลางงาน   
ก่อสร้างนั้น ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมายให้
คณะกรรมการก าหนดราคากลางที่ค านวณราคากลางงาน
ก่อสร้างนั้นพิจารณาทบทวนราคากลางให้มีความเป็น
ปัจจุบัน แล้วน าเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้
ความเห็นชอบก่อนการประกาศสอบราคา ประกาศ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ประกาศร่างขอบเขตของงาน 
หรือตามที่ก าหนดส าหรับการจัดจ้างก่อสร้างด้วยวิธีการอ่ืน 
4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322 
ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ       
ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อ     
จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government 
Procurement : e-GP) 
7 .  หนั งสือกรมบัญชีกลางด่วนที่ สุ ด ที่  กค (กวจ ) 
0405 .2 /ว  119  ล งวั นที่  7  มี นาคม  2561           
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุ         
ที่ เกี่ยวกับค่าใช้จ่ ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ าย           
ใ น ก า ร ฝึ ก อบ ร ม  ก า ร จั ด ง า น แ ล ะก า ร ป ร ะชุ ม             
ของหน่วยงานของรัฐ 
8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 62 
ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง แนวทางการประกาศ
ผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ ได้รับการคัดเลือก     
และสาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 



๖๗ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
30) ใบสั่งจ้างไม่ปิดอากรแสตมป์ 
 
 
 
 
 
 
การจ้างก่อสร้าง 
31) ไม่ได้จัดท าสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) 
32) กรณีท าสัญญาจ้างแบบปรับราคาได้ (ค่า K) ไม่ได้
ค านวณเงินเพ่ิมหรือลดค่างาน/ไม่พบเอกสารหลักฐาน
การค านวณเงินเพ่ิมหรือลดค่างาน 
 
 
 
 
33) การจ้างก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และวิธีคัดเลือก 
ไม่พบเอกสารหลักฐานแสดงให้ผู้เสนอราคาทราบว่า      
จะด าเนินการท าสัญญาแบบปรับราคาได้ กรณีจัดจ้าง
ก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป เอกสารเชิญชวน
ไม่ได้ก าหนดเงื่อนไขและหลักเกณฑ์สัญญาแบบปรับ
ราคาได้ (ค่า K) 
 

กรณีที่ ไ ม่ ได้ ด า เนินการในระบบ e-GP ที่ ก าหนด         
โดยสรุปว่า กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับการยกเว้น       
ไม่ต้องด าเนินการในระบบ e-GP ให้หน่วยงานของรัฐ
ประกาศผลผู้ ชนะการจั ดซื้ อจั ดจ้ า งหรื อผู้ ไ ด้ รั บ         
การคัดเลือกและสาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือ โดยให้จัดท าเป็นรายไตรมาส ทั้งนี้ ภายใน 
30 วัน นับแต่วันสุดท้ายของแต่ละไตรมาสและส่งข้อมูล
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์
เ พ่ื อขึ้ นประกาศในระบบ เครื อข่ า ยสารสน เทศ          
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ 
9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433/ว 206 
ลงวันที่  1 พฤษภาคม 2562 เรื่อง คู่มือแนวทาง       
การประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการ
ค า น ว ณ ร า คา ก ล า ง เ กี่ ย ว กั บ ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง             
ของหน่วยงานภาครัฐ 
10. ประมวลรัษฎากร พุทธศักราช 2481 
    มาตรา 104 ตราสารที่ระบุไว้ในบัญชีท้ายหมวดนี้ 
ต้องปิดแสตมป์บริบูรณ์ตามอัตราที่ก าหนดไว้ในบัญชีนั้น 
     บัญชีอากรแสตมป์ ลักษณะแห่งตราสาร 4 ก าหนดให้
การจ้างท าของ ทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 
1,000 บาท แห่งสินจ้างที่ก าหนดไว้ ผู้รับจ้างต้องปิด
อากรแสตมป์ 1 บาท  
 
1. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 2532 แจ้ง
ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ที่  นร 
0203/ว 109 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2532 เรื่อง การ
พิจารณาช่วยเหลือผู้ประกอบอาชีพงานก่อสร้างก าหนด
ว่าให้มีการน าสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) มาใช้ใน
การท าสัญญาจ้างเหมาก่อสร้ างของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น 
2. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง      
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405 .2 /ว  110  ล งวั นที่  5  มี นาคม  2561         
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการก าหนดเงื่อนไข       
และหลักเกณฑ์สัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) ไว้ใน
สัญญาจ้างก่อสร้าง 
 



๖๘ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
34) กรณีจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกค านวณเงินเพ่ิมหรือลด
ค่างาน (ค่า K) โดยอ้างอิงดัชนีราคาที่กระทรวงพาณิชย์
ก าหนด ณ วันที่ที่ท าสัญญา ซึ่งไม่ใช้ดัชนีราคาของวันที่
มีการยื่นซองหรือวันที่ต่อรองราคาเป็นที่ยุติ (วันที่ท า
สัญญากับวันที่ยื่นซองไม่ได้อยู่ในเดือนเดียวกัน)                                                                              
 

3. หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0731.1/ว 104    
ลงวันที่ 13 มิถุนายน 2561 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับวันเปิดซองที่ใช้ในการค านวณเงินเพ่ิม
หรือลดค่างานตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) แจ้ง
ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 
0808.2/ว 1986 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2561 ที่ก าหนด
โดยสรุปว่า คณะรัฐมนตรีได้อนุมัติให้น าสัญญาแบบปรับ
ราคาได้ (ค่า K) มาใช้กับสัญญาก่อสร้างโดยมีเงื่อนไข
และหลักเกณฑ์ในการน าสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) 
ให้ใช้ ได้ทั้ งกรณีเ พ่ิมหรือลดค่างานเดิมตามสัญญา     
เมื่อดัชนีราคาซึ่งจัดท าขึ้นโดยกระทรวงพาณิชย์ มีการ
เปลี่ยนแปลงสูงขึ้นหรือลดลงจากเดิมขณะเมื่อวันเปิด
ซองประกวดราคา แนวทางปฏิบัติเพ่ิมเติมกรณีวันเปิด
ซองที่จะน ามาใช้ในการค านวณเงินเพ่ิมหรือลดค่างาน
ตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) วิธีการคัดเลือก
ก าหนดวันเปิดซอง คือ วันที่ยื่นซองข้อเสนอหรือวันที่
ต่อรองราคาเป็นที่ยุติ แล้วแต่กรณี 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ที่  มท 
0808.2/ว 2147 ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2561 เรื่อง 
การตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าจ้างสัญญาจ้างแบบปรับ
ราคาได้ (ค่า K) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติการท าสัญญา 
แบบปรับราคาได้ตามเงื่อนไขหลักเกณฑ์ก า หนด
มาตรการการใช้จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตามข้อเสนอแนะของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  

19 การด าเนินงานเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
 
1) มีลูกหนี้เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชนผิดนัดช าระ 
ลูกหนี้ขาดอายุความฟ้องร้องตามกฎหมายและไม่ได้
ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ    
ที่เก่ียวข้อง  
2)  กรณีลูกหนี้ เ งิ นทุน โครงการเศรษฐกิจชุมชน          
ผิดนัดช าระไม่ได้เร่งรัดให้กลุ่มอาชีพหรือกลุ่มเกษตรกร
ช าระหนี้ และไม่ได้ตั้งงบประมาณชดใช้ 
3) เอกสารหลักฐานการด าเนินงานโครงการเศรษฐกิจ
ชุมชนถูกเพลิงไหม้และไม่สามารถหารายละเอียดลูกหนี้
ค้างช าระว่าประกอบไปด้วยกลุ่มอาชีพหรือกลุ่มเกษตรกร
ใดบ้าง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการด าเนินงาน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน พ.ศ. ๒๕๔1 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
     ข้อ 24 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับผิดชอบ
โครงการที่ผ่านความเห็นชอบทุกโครงการ และมีหน้าที่
สนับสนุน ส่ งเสริม ก ากับดูแลกลุ่ มอาชีพหรือกลุ่ ม
เกษตรกรที่ขอยืมเงินทุน ตลอดจนติดตามเร่งรัดการน าเงิน
ส่งคืน หากกลุ่มอาชีพหรือกลุ่มเกษตรกรผิดนัดไม่ช าระหนี้    
ตามสัญญางวดใดงวดหนึ่งหรือทั้งหมด ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเร่งรัดให้กลุ่มอาชีพหรือกลุ่มเกษตรกรช าระหนี้
คืนโดยพลัน หากไม่ช าระหรือช าระไม่ครบถ้วน ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณเท่าจ านวนเงินที่ทาง
ราชการเสียหาย ชดใช้คืนในทันทีที่มีการตั้งงบประมาณ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี  



๖๙ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4) ไมไ่ดร้ายงานฐานะทางการเงินของเงินทุนหมุนเวียน
และผลการด าเนินงานให้นายอ าเภอทราบ 
 

     ข้อ 25 เงินทุนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับ
การช าระคืนจากกลุ่มเกษตรกร หรือกลุ่มอาชีพที่กู้ยืม
เงินทุนไป ให้ถือเป็นเงินทุนตามระเบียบนี้  
     ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องการใช้
เงินทุนที่ได้รับการช าระคืนไปให้กลุ่มอาชีพหรือกลุ่ม
เกษตรกรกู้ยืมต่อไป ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
ถือปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ และให้
ด าเนินการตามขั้นตอน ในข้อ 22 เมื่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใดได้เปลี่ยนแปลงฐานะเป็นเทศบาลเมือง   
หรือเทศบาลนครจะต้องไม่ก่อให้เกิดนิติกรรมสัญญาใด ๆ 
ตามโครงการเศรษฐกิจชุมชนที่ เป็นรายใหม่ขึ้นอีก       
และให้ เทศบาลเมืองหรือเทศบาลนครด า เนินการ       
เรียกเงินคืนตามเงื่อนไข และระยะเวลาที่ได้ท านิติกรรม
ไว้เดิม 
     ข้อ ๒๘ เพ่ือประโยชน์ ในการควบคุมตรวจสอบ        
และรายงานผลการด าเนินงานโครงการ ให้หน่วยงาน         
ที่เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ ดังนี้  
     (๑) ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าบัญชีแสดง
รายการการยืม และการช าระเงินคืนเงินทุนหมุนเวียน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นปัจจุบัน  
      (๒) ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท ารายงานฐานะ
ทางการเงินของเงินทุนหมุนเวียนและผลการด าเนินงาน
ตามแบบรายงานที่ก าหนดแนบท้ายระเบียบนี้รายงาน      
ให้นายอ าเภอทราบภายในวันที่ 1 ของเดือนมกราคม เมษายน 
กรกฎาคม และตุลาคม  
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0310.3/ว 2287 
ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2554 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางด าเนิน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน พ.ศ. 2541  
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0310.3/ว 3476 
ลงวันที่ 22 มิถุนายน 2558 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการ
ด าเนิ นงานโครงการเศรษฐกิ จชุ มชนตามระเบี ยบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการด าเนินงานโครงการ
เศรษฐกิจชุมชน กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลยกฐานะ
เป็นเทศบาล 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๓๑๓.๖/ว ๐๒๐๘ 
ลงวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๔๑ เรื่อง การเร่งรัดจัดเก็บรายได้
และลูกหนี้ค้างช าระ และการจ าหน่ายหนี้สูญ  
 



๗๐ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
5. หนั งสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 
0808.4/ว 2608 ลงวันที่  28 สิ งหาคม 2563        
และที่ มท 0808.4/ว 3901 ลงวันที่ 22 กันยายน 2566         
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

20 การตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ก าหนดโครงสร้าง    
และกรอบอัตราต าแหน่งผู้ตรวจสอบภายใน แต่ไม่มี     
ผู้ด ารงต าแหน่งหรือแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) แต่งตั้งปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/ผู้อ านวยการ
กองคลังปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
     มาตรา 79 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการ
ตรวจสอบภายใน การควบคุมภายในและการบริหารจัดการ
ความเสี่ยง โดยให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์     
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
     หลักเกณฑ์กระทรวงการคลั งว่ าด้ วยมาตรฐาน         
และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
      “ผู้ตรวจสอบภายใน” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่ง
ผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ หรือด ารงต าแหน่ง
อ่ื นที่ ท าหน้ าที่ เ ช่ น เ ดี ยวกั บผู้ ต รวจสอบภายใน             
ของหน่วยงานของรัฐ 
2. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลั งว่ าด้ วยมาตรฐาน          
และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม 
     ข้อ 4 ให้หน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติวินัย
การเงิ นการคลั งของรั ฐ  พ.ศ.  2561 ถื อปฏิ บั ติ             
ตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐที่แนบท้ายหลักเกณฑ์ฉบับนี้  
3. หลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ 
     ข้อ 6 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในรักษาการในต าแหน่งอ่ืนหรือแต่งตั้งให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งอ่ืนมารักษาการในต าแหน่งผู้ตรวจสอบภายใน     
ได้เฉพาะกรณีที่การปฏิบัติงานของบุคลากรดังกล่าว        
ได้ขาดจากการปฏิบัติงานในหน้าที่เดิม 
     ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐอยู่ระหว่างการสรรหา
บุคลากรมาด ารงต าแหน่ งเป็นผู้ ตรวจสอบภายใน         
ของหน่วยงานของรัฐ หน่วยงานของรัฐอาจพิจารณา
มอบหมายให้บุ คลากรภายในหน่ วยงานของรั ฐมา
ปฏิบัติงาน ด้านการตรวจสอบภายในเป็นการชั่วคราว    
และยังคงปฏิบัติ งานในต าแหน่งหน้าที่ เดิมได้  ทั้ งนี้ 



๗๑ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ
หน้าที่ไม่ได้จัดท ากฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
4) ไม่ ได้ เผยแพร่ กฎบั ตรการตรวจสอบภายใน               
ให้หน่วยรับตรวจทราบ 
5) เสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีเกินระยะเวลา      
ที่หลักเกณฑ์ก าหนด 
6) ไม่ได้จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี 
 
 
 
 
7) ไม่ได้ปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจ าปี 
 
 
 
8) ไม่ได้จัดท ารายงานผลการตรวจสอบและไม่ได้ติดตามผล
การตรวจสอบ 
 
 

บุคลากรดังกล่าวควรมีความรู้ ทักษะ และความสามารถ     
ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน        
และต้องไม่เป็นผู้ที่รับผิดชอบด้านการเงิน การบัญชี      
การพัสดุ หรือปฏิบัติงานในภารกิจหลักของหน่วยงานของรัฐ 
     หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและหรือคณะกรรมการ
ตรวจสอบจะพิจารณาสั่ งการให้ผู้ ตรวจสอบภายใน
ปฏิบัติงานอ่ืนได้ตามควรแก่กรณี ทั้ งนี้  ให้ พิจารณา        
ถึงประโยชน์ที่หน่วยงานของรัฐจะได้รับ และผลกระทบต่อ
ความเป็นอิสระและเที่ยงธรรมในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
      ข้อ 7 ให้ผู้ตรวจสอบภายในด ารงไว้ซึ่งความเป็นอิสระ
และไม่มีความขัดแย้ งทางผลประโยชน์ ในกิจกรรม           
ที่ตรวจสอบ และปราศจากการแทรกแซงในการปฏิบัติงาน
และการเสนอความเห็นในการตรวจสอบของฝ่ายบริหาร
หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใด รวมทั้งต้องไม่ตรวจสอบงานที่ตน
เคยท าหน้าที่บริหารหรือปฏิบัติงานภายในระยะเวลาหนึ่งปี
ก่อนการตรวจสอบ 
     ข้อ 17 ให้หน่วยงานตรวจสอบภายในของหน่วยงาน
ของรัฐ มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
     (2) ให้ก าหนดกฎบัตรไว้ เป็นลายลักษณ์ อักษร        
และเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบและเผยแพร่หน่วยรับตรวจทราบ รวมทั้งมีการ
สอบทานความเหมาะสมของกฎบัตรอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง  
     (4) การจัดท าและเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปี
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อนเสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบ เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดท้าย     
ของปีงบประมาณหรือปีปฏิทินแล้วแต่กรณี 
     ในกรณีที่หน่วยงานตรวจสอบภายในวางแผนการ
ตรวจสอบที่ มีระยะเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไปให้น ามาใช้
ประกอบการพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบประจ าปีด้วย 
     (๕) ให้ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามแผนการ
ตรวจสอบประจ าปีที่ได้รับอนุมัติตามข้อ (๔)                     
      (๖) รายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าหน่วยงาน   
ของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบ ดังต่อไปนี้ 
         (๖.๑) รายงานผลการตรวจสอบตามแผนการ
ตรวจสอบภายในเวลาอันสมควรและไม่เกิน สองเดือน     
นับจากวันที่ด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จกรณีเรื่องที่
ตรวจพบเป็นเรื่องที่จะมีผลเสียหายต่อทางราชการ          
ให้รายงานผลการตรวจสอบทันที  



๗๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
21 การควบคุมภายใน 

 
 
1) ไม่ได้จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
2) จัดท าหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(แบบ ปค.1) ไม่เป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
โดยจัดวางการลงลายมือชื่อของหัวหน้าหน่วยงาน       
อยู่ล าดับท้ายสุด ซึ่งตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนดให้
จดัวางไว้กึ่งกลาง ในส่วนท้ายสุดส าหรับกรณีมีความเสี่ยง
ทีจ่ะด าเนินการปรับปรุงปีงบประมาณถัดไป 
3) หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน        
ระดับหน่วยงานของรัฐ (แบบ ปค.1) ไม่ได้ระบุความเสี่ยง
ที่มีอยู่ซึ่งมีผลกระทบต่อวัตถุประสงค์ของแต่ละภารกิจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
4) รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน (แบบ ปค.4) น ารายงานผลการประเมิน        
ของทุกส านัก/กอง มาบันทึกและจัดเรียงตามล าดับ
ส านัก/กอง โดยไม่พิจารณากลั่นกรองและสรุปผล     
การประเมินการควบคุมภายในในภาพรวมขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. หลั กเกณฑ์กระทรวงการคลั งว่ าด้ วยมาตรฐาน              
และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ. 2561       
     ข้อ 3 ให้หน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติวินัย
การเงิ นการคลั งของรั ฐ  พ.ศ.  2561 ถื อปฏิ บั ติ            
ตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐที่แนบท้ายหลักเกณฑ์ฉบับนี้ 
2. หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงาน
ของรัฐ 
    ข้อ 5 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีคณะกรรมการ      
คณะหนึ่งโดยมีหน้าที่ ดังนี้ 
             (๑) อ านวยการในการประเมินผลการควบคุมภายใน 
            (๒) ก าหนดแนวทางการประเมินผลการควบคุม
ภายในในภาพรวมของหน่วยงานของรัฐ 
            (๓) รวบรวม พิจารณากลั่นกรอง และสรุปผล     
การประเมินการควบคุมภายในในภาพรวม 
            (๔) ประสานงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในกับหน่วยงานในสังกัดที่เกี่ยวข้อง 
            (๕) จัดท ารายงานการประเมินผลควบคุมภายใน
ระดับหน่วยงานของรัฐ 
             ทั้งนี้ องค์ประกอบและคุณสมบัติของคณะกรรมการ 
ให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
      ข้อ ๘ ให้คณะกรรมการจัดท ารายงานการประเมินผล      
การควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ ประกอบด้วย 
               (1) การรับรองว่าการควบคุมภายในของหน่วยงาน
ของรัฐเป็นไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติ           
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
             (2) การประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน ประกอบด้วย 
                 (๒.1) สภาพแวดล้อมการควบคุม 
                 (2.๒) การประเมินความเสี่ยง 
                 (๒.๓) กิจกรรมการควบคุม 
                 (๒.๔) สารสนเทศและการสื่อสาร 
                 (๒.๕) กิจกรรมการติดตามผล 
             (3)  การประเมิ นผลการควบคุ มภายใน          
ของภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานของรัฐหรือภารกิจ          
ตามแผนการด าเนินงานที่ส าคัญของหน่วยงานของรัฐ 
 



๗๓ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
5) ผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจสอบภายใน 
ไม่ได้จัดท าแบบรายงานการสอบทานการประเมินผล        
การควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.6) 
 

             (4) ความเห็นของผู้ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับ
การสอบทานการควบคุมภายในของหน่วยงานของรัฐ  
     ข้อ 9 วรรคสาม ให้คณะกรรมการของหน่วยงาน     
ของรัฐตามข้อ (6) กรณีองค์การบริหารส่วนต าบล        
และเทศบาลต าบล ให้จัดส่งรายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐให้นายอ าเภอ    
เพ่ือให้คณะกรรมการที่นายอ าเภอจัดให้มีขึ้นด าเนินการ
รวบรวมและสรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน
ดังกล่าวมาจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน         
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับอ าเภอ และส่งให้
ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด ภายใน      
90 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
     

22 การบริหารจัดการความเสี่ยง 
ไม่ได้จัดให้มีการด าเนินการบริหารจัดการความเสี่ยง 

พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
     มาตรา 79 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการ
ตรวจสอบภายใน การควบคุมภายในและการบริหารจัดการ
ความเสี่ยง โดยให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์    
ที่กระทรวงการคลังก าหนดหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง    
ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการ
ความเสี่ยง ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 
     “ผู้รับผิดชอบ” หมายความว่า บุคคล หรือคณะบุคคล 
ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการก ากับดูแล หรือบังคับบัญชา
ของหน่วยงานของรัฐ 
     “การบริหารจัดการความเสี่ ยง” หมายความว่า 
กระบวนการบริหารจัดการเหตุการณ์ที่อาจเกิดขึ้น      
และส่งผลกระทบต่อหน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้หน่วยงาน
ของรั ฐสามารถด าเนิ นงานให้บรรลุ วั ตถุประสงค์            
ของหน่ วยงานรวมถึ ง เ พ่ื อ เ พ่ิ มศั ก ยภาพและขี ด
ความสามารถให้หน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๔ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
23 การควบคุมทั่วไปในการปฏิบัติงานระบบบัญชี

คอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 
 
 
  ไม่ได้ก าหนดสิทธิการใช้งานให้กับผู้บริหารท้องถิ่น     
และปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส าหรับดูรายงานต่าง ๆ
และข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการบริหารการเงินการคลัง 

1. หนั งสื อกรมส่ งเสริ มการปกครองท้ องถิ่ น ที่  มท                 
0808.4/ว1704 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2559 เรื่อง 
วิธีปฏิบัติงานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
     ข้อ 4 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังก าหนดรหัสผู้ใช้งาน 
รหัสผ่านและสิทธิการใช้ งานให้กับผู้บริหารท้องถิ่ น     
ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และเจ้าหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนี้  
             ข้อ 4.1 สิทธิการใช้งานของผู้บริหารท้องถิ่น       
และปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส าหรับดูรายงาน      
ต่าง ๆ และข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการบริหารการเงิน การคลัง 
                 ข้อ 4.2 สิทธิการใช้งานของเจ้าหน้าที่ส าหรับ         
การปฏิบัติงาน และการจัดท ารายงานต่าง ๆ ตามความ
รับผิดชอบ      
2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 
0808.4/ว 2698 ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2562 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติการควบคุมดูแลการใช้รหัสผู้ใช้งาน 
(User) และรหัสผ่าน (Password) เข้าใช้งานระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

24 การด าเนินงานในระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  
   
  ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้รหัสผู้ใช้งานและ 
Token Key แก่บุคคลที่ไม่มีสิทธิใช้งานในระบบให้เข้าไป
ปฏิบัติหน้าทีแ่ทนโดยไม่พบการมอบหมายความรับผิดชอบ
เป็นลายลักษณ์อักษร 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง      
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ข้อ ๑๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้า
หน่วยงานผู้เบิกมอบหมายเป็นผู้มีสิทธิในการปฏิบัติงาน
ในระบบ ตามช่องทางที่กระทรวงการคลังก าหนด 
    ข้อ ๑๑ ให้ผู้มีสิทธิตามข้อ ๑๐ ด าเนินการขอเบิกเงิน
จากคลัง การอนุมัติจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
โดยการจ่ ายตร ง  กา รน า เ งิ นส่ งคลั ง กา รบั นทึ ก           
และปรับปรุงข้อมูล และการเรียกรายงานในระบบ 
 ข้อ ๑๒ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ เบิกจัดท าค าสั่ ง      
หรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร ก าหนดบุคคล       
ที่จะได้รับมอบหมาย ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ     
และก าหนดแนวทางการควบคุมการปฏิบั ติ ง าน         
ของหน่วยงานผู้เบิกในการเข้าใช้งานในระบบ 
2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 2/ ว 248 
ลงวันที่ 31 มีนาคม 2565 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
สิทธิการเข้าใช้งานระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 



๗๕ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ข้อตรวจพบจากการตรวจสอบการด าเนินงานด้านการเงนิ การบัญชี และการพัสดุ 
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
1 
 

การบริหารสถานศึกษา 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1) ไม่พบแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณให้ตรวจสอบ 
 
 
2) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
โดยประมาณการรายได้ระบุไว้เพียงงบรายได้ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาจาก
เงินรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซ่ึงไม่ได้
จ าแนกประเภทของรายได้ว่าประกอบด้วยรายได้
รายการใดบ้าง 
 
 
 
 
 
 
3) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
โดยน ารายการที่ปรากฏในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.  2566 ขององค์ กรปกครอง            
ส่วนท้องถิ่นที่ตั้งงบประมาณเพ่ือเบิกจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ
และไม่ต้องเบิกหักผลักส่งให้สถานศึกษามาบรรจุไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา เช่น 
เงินเดือน เงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา เงินวิทยฐานะ เงินค่าเช่าบ้าน 

 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสั งกัดองค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น        
พ.ศ. 2562 
     ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการน าเงินรายได้ ของสถานศึกษา           
ไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2551 
     บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งหรือหนังสือสั่งการ       
ในส่วนที่มีก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้หรือซึ่งขัดหรือแย้ง   
กับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน  
     ข้อ 4 “แผนปฏิบัติการประจ าปี” หมายความว่า
แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาที่ใช้ปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณนั้น ๆ   
     ข้อ 6 เงินรายได้ของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
  (1) เงินที่ได้จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตั้งงบประมาณให้สถานศึกษา ดังรายการต่อไปนี้ 
       (ก) เงินทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับ
การจัดสรรเงินอุดหนุนทั่วไปและตั้งงบประมาณให้สถานศึกษา
เป็นคา่อาหารกลางวัน เงินรายหัวนักเรียน และเงินพัฒนาการ
จัดการศึกษา 
       (ข) เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
ตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาเป็นค่าอาหารกลางวัน   
เงินรายหัวนักเรียน เงินพัฒนาการจัดการศึกษา และเงิน
ค่าใช้จ่ายอื่นที่ก าหนดไว้ตามระเบียบนี้ 

ฯลฯ 
     ข้อ 9 รายจ่ายของสถานศึกษา ประกอบด้วย  
   (1) ค่าใช้จ่ายตามรายการหรือวัตถุประสงค์ที่
ได้รับการอุดหนุนจากรัฐ 
   (2) ค่าใช้จ่ายที่เกีย่วกับการศึกษาส าหรับผู้เรียน
โดยตรงและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป
ส าหรับสถานศึกษา ซึ่งมีรายการค่าใช้จ่ายเป็นไปตาม
แนวทางท่ีอธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
  (3) ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน



๗๖ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามหลักสูตรการศึกษา 
  (4) ค่าใช้จ่ายในการน าผู้เรียนไปทัศนศึกษา 
  (5) ค่าใช้จ่ายในการน าผู้เรียนไปร่วมกิจกรรม 
การแข่งกีฬา หรือการแข่งขันทักษะทางการศึกษา
ภายในและต่างประเทศ 
  (6) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดการพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา หรือการส่งบุคลากรของสถานศึกษา
ไปเข้ารับการฝึกอบรม 
  (7) ค่าวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่เป็นสื่อหรืออุปกรณ์
ส าหรับใช้ในการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
  (8)  ค่าวัสดุหรือครุภัณฑ์ส านักงานของสถานศึกษา 
  (9) ค่าจ้างเหมาบริการงานการสอน งานท า
ความสะอาด งานรักษาความปลอดภัย พาหนะรับส่งนักเรียน
ตามความจ าเป็นที่ต้องจัดให้มี 
  (1๐) ค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน
ในสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย  
การเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงาน
สอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา  
  (1๑) ค่าเบี้ยประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ     
ไม่เกินสองครั้งต่อภาคเรียน 
  (1๒) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดหา ปรับปรุง 
ซ่อมแซม บ ารุ งรักษาวัสดุหรือครุภัณฑ์ส านักงาน      
และอาคารสถานที่กรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน  
  (1๓) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดหา ปรับปรุง 
ซ่อมแซมหรือพัฒนาสิ่งอ านวยความสะดวก สาธารณูปโภค
หรือสาธารณูปการ  
  (1๔) ค่าใช้จ่ายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จะสั่ งการก าหนดให้ เป็นรายจ่ายของสถานศึกษา          
ได้ เ ฉพาะรายการที่ กฎหมาย  ระ เบี ยบ หนั งสื อ
กระทรวงมหาดไทยก าหนดให้เป็นรายจ่ายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเท่านั้น  
    (๑๕) ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวเนื่องตาม (๑) - (๑๔) 
หรือค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ  ที่มีกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง หรือหนังสือ
ของกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 
 
 



๗๗ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่ได้เบิกหักผลักส่งเงิน
ค่าอาหารกลางวัน เงินรายหัวนักเรียน และเงินพัฒนาการ
จัดการศึกษาเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามของ
สถานศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาได้ด าเนินการตาม
ระเบียบรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5) ผู้ บริ หารท้ องถิ่ น หั วหน้ าศู นย์ พัฒนาเด็ กเล็ ก               
ซึ่งไม่ใช่หัวหน้าสถานศึกษา เป็นผู ้ลงนามประกาศใช้
แผนปฏิบัติการประจ าปี 
 
 
 
6) หัวหน้าสถานศึกษาอนุมัติการด าเนินโครงการ      
หรือกิจกรรม อนุมัติการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง     
และอนุมัติการจ่ายเงิน โดยไม่พบเอกสารหลักฐาน   
การมอบอ านาจจากผู้บริหารท้องถิ่น 
7) การมอบอ านาจการอนุมัติ โครงการหรือกิจกรรม  
การจัดซื้อจัดจ้าง และการอนุมัติจ่ายเงินรายได้ไม่ได้
อ้างอิงฐานอ านาจที่ให้ด าเนินการได้ 
 
 
 
 
 
 
 

      ข้อ 10 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับการจัดสรร
เงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารกลางวัน เงินรายหัวนักเรียน
และเงินพัฒนาการจัดการศึกษา และเงินอ่ืนที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ให้สถานศึกษาตามข้อ ๖ (๑) ให้ตั้ง
งบประมาณโดยตราเป็นข้อบัญญัติ หรือเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรืองบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม แล้วแต่กรณี ไว้ในงบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทน 
ใช้สอยและวัสดุ รายการค่าใช้สอยประเภทรายจ่าย
เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอ่ืน ๆ โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายการบริหาร
สถานศึกษา เว้นแต่กรณีที่มีการก าหนด ให้งบประมาณ
รายการนั้น ไม่ต้องตราเป็นข้อบัญญัติ หรือเทศบัญญัติ 
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าสั่ง 
     เมื่อข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมตามวรรคหนึ่ง
ประกาศใช้แล้ว ให้เบิกจ่ายเพ่ือโอนเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของสถานศึกษา โดยค านึงถึงสถานะทางการเงิน
การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     ข้อ 11 เงินรายได้ที่สถานศึกษาได้รับให้ใช้จ่าย         
ตามกิจการของสถานศึกษา ให้จัดท าเป็นโครงการ     
หรื อกิจกรรมบรรจุ ไว้ ในแผนปฏิบัติ การประจ าปี
งบประมาณของสถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบ        
ของคณะกรรมการ และให้หัวหน้าสถานศึกษาประกาศ    
ใช้แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา 
     ข้อ 14 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ                 
การด าเนินการโครงการหรือกิจกรรมของสถานศึกษา       
เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้ ผู้บริหารท้องถิ่นอาจมอบอ านาจ             
เป็นหนังสือให้หัวหน้าสถานศึกษาก็ได้ 
      (๑) การด าเนินการโครงการหรือกิจกรรมตามแผน   
ปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณที่มีวงเงินไม่เกินห้าแสนบาท 
     (๒) การด าเนินการโครงการหรือกิจกรรมที่ไม่ได้ก าหนด
ในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ เฉพาะที่มีความ
จ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของผู้เรียนที่
มีวงเงินไม่เกินห้าหมื่นบาท 
     ข้อ 15 การจัดซื้อจัดจ้างและการอนุมัติจ่ายเงินรายได้
ของสถานศึกษาให้เป็นอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
 
 



๗๘ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
8) ผู้บริหารท้องถิ่นมอบอ านาจในการจัดซื้อจัดจ้าง    
โดยอาศัยฐานอ านาจตามระเบียบและหนังสือสั่งการ ซึ่งได้
มีการยกเลิกไปแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9) ค าสั่ งมอบอ านาจให้ด า เนินการจัดซื้ อจัดจ้าง        
ไม่ระบุขอบเขตการมอบอ านาจให้ผู้รับมอบ ว่ามีอ านาจ
ด าเนินการในเรื่องใดบ้าง ซึ่งการไม่ระบุวงเงิน ขอบเขต 
และรายละ เ อียดการมอบอ านาจ ไว้ ให้ ชั ด เจน             
อาจมีผลให้ผู้รับมอบอ านาจปฏิบัติหน้าที่เกินขอบเขต                   
และเจตนารมณ์ของผู้มอบอ านาจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     มาตรา 3 ให้ยกเลิกบทบัญญัติเกี่ยวกับพัสดุ การจัดซื้อ
จัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ ข้อบัญญัติ และข้อก าหนดใด ๆ  ของหน่วยงานของรัฐ 
ที่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัตินี้ 
     มาตรา ๖ เพ่ือให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุโดยใช้เงินงบประมาณ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ เกิดความคุ้มค่าต่อภารกิจของรัฐและป้องกัน         
ปัญหาการทุจริต ให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติตามแนวทาง
ของพระราชบัญญัติ นี้  และกฎกระทรวง ระเบี ยบ             
และประกาศ ที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้   
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง   
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     ข้อ ๖ ผู้มีอ านาจด าเนินการตามระเบียบนี้ ได้แก่      
ผู้ซึ่งด ารงต าแหน่งเป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เว้นแต่
กระทรวงกลาโหมหรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่ผู้รักษาการ 
ตามระเบียบประกาศ ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐนั้น
สามารถก าหนดหน่วยงานระดับใด ผู้บังคับบัญชาชั้นใด 
ตำแหน่ ง ใด  มี อ านาจด า เนิ นการตามระ เบี ยบนี้                 
ก็ให้กระท าได้ และเมื่อได้ก าหนดเป็นประการใดแล้ว   
ให้แจ้งผู้รักษาการตามระเบียบและส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบด้วย 
     ข้อ ๗ ผู้มีอ านาจด าเนินการตามข้อ ๖ หรือผู้มีอ านาจ
สั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามระเบียบนี้ จะมอบอ านาจเป็นหนังสือ
ให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งใดก็ได้ ซึ่งสังกัดหน่วยงานของรัฐ
เดียวกัน โดยให้ค านึงถึงระดับ ต าแหน่ง หน้าที่และความ
รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเป็นส าคัญ 
     เมื่อมีการมอบอ านาจตามวรรคหนึ่ง ผู้รับมอบอ านาจ 
มีหน้าที่ต้องรับมอบอ านาจนั้นและจะมอบอ านาจนั้น
ให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นต่อไปไม่ได้ เว้นแต่ 
     (ข) กรณีมอบอ านาจให้แก่บุคคลอ่ืน นอกจาก       
ที่กล่าวใน (ก) จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบ
จากผู้มอบอ านาจชั้นต้นแล้ว 
      เพ่ือความคล่องตัวในการจัดซื้ อจัดจ้าง ให้หั วหน้า   
หน่วยงานของรัฐมอบอ านาจในการสั่งการและด าเนินการ  
จัดซื้อจัดจ้างให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งรองลงไปเป็นล าดับ 
     ให้ผู้มอบอ านาจส่งส าเนาหลักฐานการมอบอ านาจ      



๗๙ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10) ค าแถลงแผนปฏิบัติการประจ าปี งบประมาณ 
แถลงข้อมูลไม่ครบถ้วนถูกต้อง โดยสถานะการคลัง
ไม่ได้ระบุยอดเงินฝากธนาคารและเงินรายได้สะสม  
11) ค าแถลงแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
แสดงยอดรวมรายรับจริงทั้งสิ้นและรายจ่ายจริงทั้งสิ้น 
มีผลรวมไม่ตรงกับรายละเอียดที่จ าแนกแต่ละรายการ 
12) เค้าโครงแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
ไม่เป็นไปตามรูปแบบที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
13) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ โดยแสดง
ประมาณการรายจ่ายสูงกว่าประมาณการรายรับ      
14) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
โดยแสดงรายรับจริง และรายจ่ายจริงของปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2565 ซึ่ง ณ วันที่จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณยังไม่สิ้นรอบระยะเวลาบัญชีปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2565 

ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบทุกครั้ง 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/
ว 2786 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้
และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง           
ส่วนท้องถิ่นท้องถิ่น พ.ศ. 2562  
     ข้อ 6 กรณีสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (โรงเรียน/วิทยาลัย) 
การจัดซื้อจัดจ้างและการอนุมัติจ่ายเงินรายได้ของสถานศึกษา 
ตามข้อ 15 ผู้บริหารท้องถิ่นอาจพิจารณามอบอ านาจ   
เป็นหนังสือให้หัวหน้าสถานศึกษา ดังนี้ 
     1) การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ตามนัย          
ข้อ 6 และข้อ 7 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย      
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     2) การอนุมัติจ่ายเงินรายได้ ตามนัยข้อ 62 ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน      
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม    
ที่ถือปฏิบัติ ณ ขณะนั้น 
     ณ ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย       
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น             
พ.ศ. 2566 ข้อ 66 
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว 368 
ลงวันที ่19 มกราคม 2564 เรื่อง แนวทางการจัดท าแผนพัฒนา
การศึกษา (พ.ศ. 2566-2570) ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
     2. แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 
- 2570) 
         2.2 แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570)   
ของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
         ทั้งนี้ เค้าโครงแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา       
ให้ด าเนินการตามรูปแบบที่ก าหนดตามหนังสือที่อ้างถึง 6 
     4. การน าแผนพัฒนาการศึกษา ไปสู่การปฏิบัติ 
           4.2 ให้สถานศึกษาในสั งกัดองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นใช้แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566-2570) 
ของสถานศึกษาเป็นข้อมูล/แนวทางในการจัดท า
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา 



๘๐ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือใช้เป็นกรอบในการใช้จ่ายเงินจากรายได้และ/หรือ
เงนิรายได้สะสมของสถานศึกษา 

 ทั้งนี้ ให้สถานศึกษาน าโครงการที่อยู่ในแผนพัฒนา
การศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570) ของสถานศึกษา 
ของปีงบประมาณใด ไปจัดท าเป็นโครงการในแผนปฏิบัติ
การประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษาของปีงบประมาณนั้น 
กล่าวคือ โครงการอยู่ในปีงบประมาณใดของแผนพัฒนา
การศึกษา (พ.ศ. 2566-2570) ของสถานศึกษา  
ต้องน าไปตั้งเป็นงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณนั้น ๆ 
เท่านั้น จะน าไปตั้งเป็นงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณ
อ่ืน ๆ ไม่ได้ หากสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครอง 
ส่ วนท้ องถิ่ นมี ความจ าเป็ นต้ องน าโครงการของปี                   
งบประมาณอ่ืนมาจัดท าเป็นโครงการในแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา ให้ด าเนินการ
เ พ่ิม เติมหรือเปลี่ ยนแปลงแผนพัฒนาการศึกษา        
(พ.ศ. 2566-2570) ของสถานศึกษาก่อน 
     อนึ่ง การเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนา
การศึกษา (พ.ศ. 2566-2570) ของสถานศึกษา
จะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐานหรือคณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
แล้วแต่กรณี และต้องท าการประกาศให้ประชาชนทราบ
โดยทั่ วกั น พร้อมทั้ งจั ดส่ งแผนพัฒนาการศึ กษา         
(พ.ศ. 2566-2570) ของสถานศึกษาที่ เ พ่ิมเติม       
หรือเปลี่ยนแปลงให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

     ทั้งนี้ เค้าโครงแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
ให้เป็นไปตามรูปแบบที่ก าหนด 
6. หนั งสื อกระทรวงมหาดไทย ด่ วนที่ สุ ด ที่  มท                 
0816.2/ว 5232 ลงวั นที่  2 กั นยายน 2562                  
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษา    
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัด   
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     สิ่งที่ส่งมาด้วย 4 เค้าโครงแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ ก าหนดว่า การจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ ประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 
     ส่วนที่ ๑ ค าแถลงประกอบแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 
     ส่วนที่ ๒ แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  
 



๘๑ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
     ส่วนที่ ๓ รายละเอียดประกอบแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 

 การแต่งตั้งหัวหน้าสถานศึกษา 
 
 
1) แต่งตั้งหัวหน้าสถานศึกษาโดยอ้างอิงฐานอ านาจ
ตามระเบียบปีงบประมาณ พ.ศ. 2551 ที่ได้มีการ
ยกเลิกไปแล้ว 
 
 
 
 
 
2) ไม่พบการแต่งตั้งหัวหน้าสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) แต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการสถานศึกษา      
แต่ไม่ได้แต่งตั้งให้บุคคลใดเป็นหัวหน้าสถานศึกษา 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน  
ของสถานศึกษาสั งกัดองค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น         
พ.ศ. 2562  
     ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษา           
ไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2551 
     บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งหรือหนังสือสั่งการ       
ในส่วนที่มีก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้หรือซึ่งขัดหรือแย้ง   
กับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
     ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
     “หัวหน้าสถานศึกษา” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่ง
ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้รับผิดชอบบริหารสถานศึกษา 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/
ว 2786 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้
และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562  
     ข้อ 1 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณา
แต่งตั้งหัวหน้าสถานศึกษาของสถานศึกษาแต่ละแห่ง  
ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือท าหน้าที่
รับผิดชอบบริหารสถานศึกษา ดังนี้     
               1) กรณีสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หากไม่มีผู้ด ารง
ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการครู หรือข้าราชการ/พนักงาน
ส่วนท้องถิ่นในส านัก/กอง/ส่วน/ฝ่าย/งานด้านการศึกษา   
ที่เห็นว่าเหมาะสมเป็นหัวหน้าสถานศึกษา                                                                                 
         2) กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้แต่งตั้งหัวหน้า      
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นหัวหน้าสถานศึกษา ในกรณี      
ที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง หรือยังไม่ได้รับการจัดสรรอัตรา/ต าแหน่ง 
ให้แต่งตั้งข้าราชการครูหรือข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น
ในส านัก/กอง/ส่วน/ฝ่าย/งานด้านการศึกษา ที่เห็นว่า
เหมาะสมเป็นหัวหน้าสถานศึกษา 
 
 



๘๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 การแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลัง 

 
 
1).แต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลังโดยอ้างอิงฐานอ านาจ        
ตามระเบียบที่ได้มีการยกเลิกไปแล้ว 
 
 
 
 
 
 
2) ไม่พบการแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลัง 
3) หั วหน้าหน่วยงานคลังได้ รับอนุมัติ ให้ลาออก       
จากราชการ แต่ไม่มีการแต่งตั้งให้บุคคลใดเป็นหัวหน้า
หน่วยงานคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4) กรณีสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แต่งตั้ งผู้ อ านวยการ
สถานศึกษา ซึ่งไม่ใช่หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างานที่รับผิดชอบ
ด้านการเงินการคลัง เป็นหัวหน้าหน่วยงานคลัง 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน  
ของสถานศึ กษาสั งกัดองค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น              
พ.ศ. 2562     
     ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษา           
ไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2551 
     บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งหรือหนังสือสั่งการ       
ในส่วนที่มีก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้หรือซึ่งขัดหรือแย้ง   
กับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
     ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
     “หัวหน้าหน่วยงานคลัง” หมายความว่า ผู้ที่ได้รับ       
การแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่นให้รับผิดชอบเป็นหัวหน้า
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี 
ตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้  
     ข้อ 22 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายหัวหน้า
หน่วยงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหัวหน้า
หน่วยงานคลังของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และมอบหมาย
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เป็นเจ้าหน้าที่การเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/   
ว 2786 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้
และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562  
     ข้อ 2 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณา
แต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลังของสถานศึกษา ดังนี้  
     1) กรณีสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้งหัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างาน ซึ่งรับผิดชอบ       
งานด้ านการเงิ นการคลั งของสถานศึ กษาเป็ นหั วหน้ า             
หน่วยงานคลังของสถานศึกษา ทั้งนี้ หากไม่มีผู้ด ารง
ต าแหน่งดังกล่าว ให้ผู้บริหารท้องถิ่ นพิจารณาแต่งตั้ ง          
ตามความเหมาะสมเพ่ือท าหน้าที่รับผิดชอบเป็นหัวหน้า
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน         
การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ ยวกับการเงินการบัญชี            
ตามที่ระเบียบก าหนดไว้ 
 



๘๓ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
5) แต่งตั้งผู้ที่ไม่ได้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน    
เป็นหัวหน้าหน่วยงานคลังของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
6) แต่งตั้ งพนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้ดูแลเด็ก)      
เป็นหัวหน้าหน่วยงานคลังของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 
 

     2) กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้ งหัวหน้าหน่วยงานตามโครงสร้าง        
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในระดับส านัก/กอง/ส่วน 
เช่น ส านัก/กองการศึกษา ส านัก/กองคลัง ฯลฯ       
เป็นหัวหน้าหน่วยงานคลังของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กนั้น ๆ                
เพ่ือท าหน้าที่รับผิดชอบเป็นหัวหน้าปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
หรืองานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี ตามที่ระเบียบก าหนดไว้ 
 

 การแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ 
 
 
1) แต่ งตั้ งหั วหน้ าเจ้ าหน้ าที่ โดยอาศั ยฐานอ านาจ                 
ตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่ได้มีการยกเลิกไปแล้ว 
 
 
 
 
 
 
2) ผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ปฏิบัติงาน    
โดยไม่ได้รับการมอบหมายหรือแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่นให้
เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือเจ้าหน้าที่ 
3) แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ โดยไม่มีการ
ยกเลิกค าสั่งเดิม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4) หัวหน้าเจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในระบบ       
การจัดซื้ อจัดจ้ างภาครัฐด้วยอิ เล็กทรอนิกส์  (e-GP)          
เป็นบุคคลที่ไม่ได้รับการแต่งตั้ ง แต่บุคคลที่ได้รับ     
การแต่งตั้งไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ในระบบ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสั งกัดองค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น         
พ.ศ. 2562 
     ข้อ 15 การจัดซื้อจัดจ้างและการอนุมัติจ่ายเงินรายได้
ของสถานศึกษาให้เป็นอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     มาตรา ๓ ให้ยกเลิกบทบัญญัติเกี่ยวกับพัสดุ การจัดซื้อ
จัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ ข้อบัญญัติ และข้อก าหนดใด ๆ ของหน่วยงาน  
ของรัฐที่อยู่ภายใต้บังคับ แห่งพระราชบัญญัตินี้ 
     มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ 
     “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการ
จัดซื้ อจัดจ้ างหรือการบริหารพัสดุ  หรือผู้ ที่ ได้ รั บ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  
     มาตรา ๖ เพ่ือให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุโดยใช้เงินงบประมาณ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ เกิดความคุ้มค่าต่อภารกิจของรัฐและป้องกัน         
ปัญหาการทุจริต ให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติตามแนวทาง
ของพระราชบัญญัติ นี้  และกฎกระทรวง ระเบี ยบ             
และประกาศ ที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้      
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง                       
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
     “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่ง
หัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง   
หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนดหรือผู้ที่ได้รับ



๘๔ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
5) หัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ ไม่มีรหัสผู้ใช้งาน       
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์       
(e-GP)  
 

มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
     ข้อ 9 การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์       
ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government 
Procurement : e - GP) ตามวิธีการทีก่รมบัญชีกลางก าหนด  
     ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเอกสาร
ประกอบการด า เนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการ         
ที่ก าหนดในระเบียบนี้ 
 

 การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงิน 
 
1) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงินโดยอ้างอิงฐานอ านาจตาม
ระเบียบทีไ่ด้มีการยกเลิกไปแล้ว 
 
 
 
 
 
2) ไม่พบการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงิน 
3) แต่งตั้งพนักงานจ้างตามภารกิจ ซึ่งมิได้เป็นข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่น หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นเป็นเจ้าหน้าที่
การเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 
 
 
4) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงิน 3 คน แต่ไม่ได้ก าหนดว่า          
บุคคลใดมีหน้าที่ในการปฏิบัติงานใดบ้าง                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
     ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษา           
ไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2551 
     บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งหรือหนังสือสั่งการ       
ในส่วนที่มีก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้หรือซึ่งขัดหรือแย้ง   
กับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
     ข้อ ๔ ในระเบียบนี้  
     “เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายความว่า ข้าราชการ          
ส่วนท้องถิ่นหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงานครู                  
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ที่ได้รับแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่น
ให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงิน
การบัญชีของสถานศึกษา 
     ข้อ 2๒ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายหัวหน้าหน่วยงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหัวหน้าหน่วยงาน
คลังของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และมอบหมายข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เป็นเจ้าหน้าที่การเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/   
ว 2786 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้
และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง



๘๕ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562  
     ข้อ 3 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณา
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษา ดังนี้  
     1) กรณีสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าที่การเงิน (ถ้ามี) 
หรือผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังของสถานศึกษา/
ข้าราชการครูองค์การบริหารส่วนจังหวัด/พนักงานครูเทศบาล/
พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลหรือข้าราชการ/         
พนักงานส่วนท้องถิ่นในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น           
ที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นว่ามีความเหมาะสม เป็นเจ้าหน้าที่
การเงินของสถานศึกษา เพ่ือท าหน้าที่หรือปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินหรืองานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี ของสถานศึกษา
ตามท่ีระเบียบก าหนดไว้ 
     2) กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น        
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นเจ้าหน้าที่การเงิน     
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือท าหน้าที่หรือปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน                  
การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี           
ของสถานศึกษาตามที่ระเบียบก าหนดไว้   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๖ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
การสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร 
1) มีการสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร โดยไม่พบค าสั่งแต่งตั้ง   
ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่าย 
2) ไม่พบหนังสือแจ้งผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงิน     
และเงื่ อนไขการสั่ งจ่ ายเงินต่อธนาคารประกอบ              
การตรวจสอบ 
3) แจ้งเงื่อนไขการสั่งจ่ายเงินต่อธนาคารไม่เป็นไป          
ตามค าสั่งที่แต่งตั้ง 
4) ไม่ได้แต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นผู้มีอ านาจ  
ลงนามสั่งจ่ายของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
5) หัวหน้าหน่วยงานคลังศูนย์พัฒนาเด็กเล็กได้ลาออก
จากราชการ แต่ไม่พบการแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนาม      
สั่งจ่ายเงินให้เป็นปัจจุบัน 
6) แต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงินโดยไม่ได้ก าหนด
เงื่อนไขการลงนามสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร 
7) ก าหนดเงื่อนไขผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงิน 2 ใน 3 
ของผู้ได้รับการแต่งตั้ง 
 
การรับเงิน 
 
 
 
8) ไม่ได้ออกใบเสร็จรับเงินเพ่ือเป็นหลักฐานการรับเงิน
ให้กับผู้ช าระเงิน 
9) ใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการรับเงินแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
10) มีการเบิกและใช้ใบเสร็จรับเงิน จ านวน 2 เล่ม      
เพ่ือรับเงินในลักษณะเดียวกัน 
11) ออกใบเสร็จรับเงินโดยไม่เรียงตามวันที่ที่ได้รับเงิน 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น            
พ.ศ. 2562 
     ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน          
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา      
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย    
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
โดยอนุโลม   
 
     ข้อ ๑๘ การสั่ งจ่ายเงินจากธนาคารที่สถานศึกษา             
ได้ฝากเงินไว้ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งหัวหน้าสถานศึกษา
และข้าราชการครู หรือพนักงานครูอย่างน้อยสองคน เป็นผู้มี
อ านาจลงนามสั่งจ่ายเงินนั้น  
     ในกรณีสถานศึกษาไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งครู ผู้บริหาร
ท้องถิ่นอาจแต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน
ด าเนินการแทน โดยค านึ งถึ งระดับต าแหน่ งหน้ าที่             
และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ  
     ในกรณีของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง
กับข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อยสองคนที่
ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารท้องถิ่น เป็นผู้มีอ านาจลงนาม
สั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร 
 
 
 
 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน           
การเบิกจ่ ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน        
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ น     
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ที่ถือปฏิบัติ ณ ขณะนั้น 
     ข้อ  9 การรับเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                                                                   
ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้ง เว้นแต่    
การรับเงินที่มีเอกสารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ระบุ จ านวนเงิ นที่ ช าระอันมี ลั กษณะเช่ นเดี ยวกั บ
ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเอกสารดังกล่าวจะต้องมีการควบคุม
จ านวนที่ รั บจ่ ายท านอง เดี ยวกับ ใบ เสร็ จรับ เ งิ น          
และการรับเงินตามฎีกาเบิกเงินจากหน่วยงานคลัง 



๘๗ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจเงิน 
12) แต่งตั้งผู้ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บ 
และน าส่งกับหลักฐาน โดยอาศัยฐานอ านาจตามระเบียบ
ที่ถูกยกเลิกไปแล้ว 
13) ไม่ได้อ้างอิงฐานอ านาจตามระเบียบในการแต่งตั้ง  
14) ผู้ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่ง
กับหลักฐานมีการโอนย้าย แต่ไม่ได้แต่งตั้งบุคคลใดปฏิบัติ
หน้าที่ 
15) หน่วยงานคลังของสถานศึกษาไม่ ได้จัดให้มีการ    
ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐาน 
16) มีการตรวจสอบการรับเงินแต่ ไม่ ได้แต่ งตั้ ง            
ผู้ตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน  
17) ผู้ตรวจสอบการรับเงินประจ าวันไม่ปฏิบัติหน้าที่
ตามที่ได้รับมอบหมาย/ผู้ตรวจสอบไม่ใช่บุคคลที่ได้รับ
มอบหมายตามค าสั่ง 
18) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงินเป็นเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
จ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่ง ซ่ึงเป็นบุคคลคนเดียวกัน 
 
ใบเสร็จรับเงิน 
19) ใบเสร็จรับเงินไม่มีตราเครือ่งหมายและชื่อสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท 
เว้นแต่ เงินประเภทใดมีการช าระเป็นประจ าและมี
จ านวนมากรายจะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งส าหรับ
การรับเงินประเภทหนึ่งก็ได้ 
      ข้อ 11 เมื่อสิ้นเวลารับเงินให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่
จั ดเก็บหรือรั บช าระเงิน น าเงินที่ ได้ รั บพร้อมส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน และเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมด  
ส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
เพ่ือน าเงินฝากธนาคาร กรณีที่น าฝากธนาคารไม่ทันให้
เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย 
 
     ข้อ 12 ให้หน่วยงานคลังจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงิน   
ที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐาน และรายการ
ที่บันทึกไว้ในระบบ เมื่อได้ตรวจสอบว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว   
ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ       
ที่ ได้รับในวันนั้นไว้ ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ าย        
และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย 
     กรณีที่ เป็นการรับเงิน ตามข้อ 9/1 ให้ด าเนินการ
เช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง   
     ณ ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย       
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ 
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น             
พ.ศ. 2566 ข้อ 13 
 
 
 
 
 
 
ข้อ ๑๓ ใบเสร็จรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้มีสาระส าคัญอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ตราเครื่องหมายและชื่อขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 
 (๒) เล่มที่และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน โดยให้พิมพ์
หมาย เลขก ากั บ เล่ มและหมาย เลขก ากั บ เลขที่              
ในใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับ 
 (๓) ทีท่ าการหรือส านักงานที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
 (๔) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 



๘๘ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
20) ไม่ได้จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
21) จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไม่ถูกต้อง โดยคุม
เป็นรายฉบับ 
 
 
 
 
 
 
22) ไมไ่ดร้ายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2565       
 
 
 
 
 
 
23) น าใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณที่ล่วงมา         
ใช้รับเงินในปีงบประมาณปัจจุบัน 
24) ไม่ได้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงิน
ฉบับที่ยังไม่ได้ใช้ 
 

 (๕) ชื่อและชื่อสกุลของบุคคลหรือชื่อนิติบุคคล      
ผู้ช าระเงิน 
 (๖) รายการแสดงการรับเงิน โดยระบุว่ารับช าระเงิน    
ค่าอะไร 
 (๗) จ านวนเงินที่รับช าระท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
 (๘) ข้อความระบุว่าได้มีการรับเงินไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 (๙) ลายมือชื่อพร้อมชื่อในวงเล็บ และต าแหน่งผู้รับเงิน
ก ากับอย่างน้อยหนึ่งคน 
 ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับให้มีส าเนาเย็บติดไว้กับเล่ม    
อย่างน้อยหนึ่งฉบับ 
 หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดประสงค์จะพิมพ์
ใบเสร็จรับเงินด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน  
ให้จัดท าได้โดยให้มีขนาดตามความเหมาะสมกับลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติมีส าเนาอย่างน้อยหนึ่งฉบับ และให้มีสาระส าคัญ
ตามวรรคหนึ่ง พร้อมทั้งให้ก าหนดระบบวิธีการควบคุม
การพิมพ์ใบเสร็จรับเงินรวมทั้ง การพิมพ์ เล่มที่ เลขที่ ให้รัดกุม 
     ข้อ ๑๔ ให้หน่วยงานคลังจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน
ไว้ เพ่ื อให้ ทราบ และตรวจสอบได้ ว่ าได้ จั ดพิมพ์ขึ้ น          
จ านวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด หมายเลขใด       
ถึ งหมายเลขใด ให้หน่วยงานใดหรือเจ้ าหน้าที่ ผู้ ใด               
ไปด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ปีใด 
     การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานใด หรือเจ้าหน้าที่   
ไปจัดเก็บเงิน ให้พิจารณาจ่ายให้ในจ านวนที่ เหมาะสม       
แก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และให้มีหลักฐานการรับส่ง
ใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 
     ข้อ ๑๖ เมื่อสิ้นปีให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงิน
ไปด าเนินการจัดเก็บเงินแจ้งให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง
ทราบว่า มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด 
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด 
เลขที่ ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้าไม่เกินวันที่ สามสิบเอ็ด
ตุลาคมของปีถัดไป และให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง
รวบรวมรายงานเสนอผ่ านปลัดองค์กรปกครอง       
ส่วนท้องถิ่นเพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
     ข้อ ๑๗ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้ส าหรับรับเงินของปีใด 
ให้ใช้รับเงินภายในปีนั้นเท่านั้น เมื่อขึ้นปีใหม่ก็ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดที่ยังไม่ใช้ให้
คงติดไว้กับเล่ม แต่ให้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ 
เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามาใช้รับเงินได้ต่อไป 



๘๙ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
การเก็บรักษาเงิน 
25) แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินโดยอาศัยฐานอ านาจ
ตามระเบียบและหนังสือสั่งการเดิมซึ่งได้ยกเลิกไปแล้ว 
26) ไม่ได้อ้างอิงฐานอ านาจตามระเบียบในการแต่งตั้ง  
27) คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมีการโอนย้าย หรือมีการ
แต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ใหม่ แต่ไม่ได้แก้ไขค าสั่งให้ เป็น
ปัจจุบัน 
28) ไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
29) แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพียง 2 คน       
30) แต่งตั้งพนักงานจ้างตามภารกิจเป็นกรรมการ          
เก็บรักษาเงิน 
31) ไม่ได้แต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลังของสถานศึกษา
เป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน 
32) หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้แต่งตั้งคณะกรรมการ     
เก็บรักษาเงิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ณ ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย       
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ 
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น             
พ.ศ. 2566 ข้อ 9 และข้อ 14 - 18 
 
     ข้อ 20 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเก็บรักษาเงิน            
ที่จัดเก็บหรือได้รับไว้ในตู้นิรภัยซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัย           
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น…  
     หากมี จ านวนเงิ นสดที่ เก็ บรั กษาไว้ ในตู้ นิ รภั ย                
ตามวรรคหนึ่ง ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันท าการถัดไป 
กรณีเทศบาลต าบลหรือองค์การบริหารส่วนต าบลที่มีพ้ืนที่
ห่างไกล การคมนาคมไม่สะดวก ไม่สามารถน าฝากธนาคาร   
ได้เป็นประจ าทุกวันให้เก็บรักษาเงินสดในตู้นิรภัยได้ และให้
น าเงินสดดังกล่าวฝากธนาคารในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์... 
    ข้อ 22 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการ        
เก็บรักษาเงินไว้ ณ ส านักงานอย่างน้อยสามคน ในจ านวนนี้        
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการโดยต าแหน่งหนึ่งคน 
และกรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืนอีกอย่างน้อยสองคน  
    การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินตามวรรคหนึ่ง      
ให้แต่งตั้งจากพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยให้ค านึงถึงหน้าที่
ความรับผิดชอบ เว ้นแต่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
มีพนั กงานส่ วนท้ องถิ่ นไม่ ครบจ านวนที่ จะแต่ งตั้ ง                 
เป็นกรรมการ ให้แต่งตั้งผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นกรรมการ
ให้ครบจ านวนก็ได้ 
     ข้อ 24 กรรมการเก็บรักษาเงินผู้ ใดไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่กรรมการได้ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา
แต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น 
ตามข้อ ๒๒ เป็นกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจ านวน
การแต่ งตั้ งผู้ ที่ จะเป็นกรรมการแทนจะแต่ งตั้ ง ไว้       
เป็นการประจ าเพ่ือปฏิบัติหน้าที่แทนชั่วคราวก็ได้ 
     การปฏิบัติหน้าที่กรรมการแทนตามวรรคหนึ่ ง    
ต้องส่ งมอบและรับมอบกุญแจระหว่างกรรมการ          
ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่กรรมการแทนชั่วคราว 
รวมทั้งต้องตรวจนับตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน   
เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานสถานะ
การเงินประจ าวันแล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบ
พร้อมกับลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนไว้ในรายงาน
สถานะการเงินประจ าวัน 



๙๐ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
33) ไม่ได้จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
34) จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันไม่เป็นปัจจุบัน 
35) ไม่ได้น าหนังสือรับรองยอดของธนาคารเพ่ือประกอบ   
การตรวจสอบ 
36) มีเงินฝากธนาคารหลายบัญชี แต่แสดงยอดรวมเงินฝาก
ธนาคารของทุกบญัชีเป็น 1 รายการ โดยไม่แสดงรายละเอียด
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร และยอดเงินฝากธนาคาร
ของแต่ละบัญชี 
37) มีรายการรับเงิน 2 รายการในวันเดียวกัน และจัดท า
รายงานสถานะการเงินประจ าวัน 2 ครั้ง 
 
38) กรณีมีเงินสดคงเหลือกรรมการเก็บรักษาเงิน    
ไม่ได้ลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน     
และไม่ได้เสนอผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือน าเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
39) จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันไม่เป็นไปตาม
แบบที่กรมส่ ง เสริมการปกครองท้องถิ่ นก าหนด       
โดยจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันตามแบบ      
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด  
40) บัญชีเงินฝากธนาคารมียอดไม่ตรงกับหนังสือรับรอง
ยอดของธนาคาร เนื่องจากยังไม่ได้บันทึกการจ่ายเช็ค 
41) มีเช็คที่ผู้รับยังไม่น าไปขึ้นเงินกับธนาคารภายใน
ระยะเวลา 6 เดือน นับแต่วันที่สั่งจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 

     ห้ามมิให้กรรมการมอบลูกกุญแจให้ผู้ อ่ืนท าหน้าที่
กรรมการแทน เว้นแต่เป็นการมอบให้กรรมการซึ่งได้รับ
แต่งตั้งเป็นกรรมการแทนชั่วคราว 
     ณ ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย       
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ 
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น             
พ.ศ. 2566 ข้อ 22 ข้อ 24 ข้อ 26 และข้อ 30 
 
     ข้อ 26 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดท ารายงานสถานะ
การเงินประจ าวันตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
ก าหนดเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน หากวันใดไม่มี
การรับจ่ายเงินจะไม่ท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน
ส าหรับวันนั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุในรายงานสถานะการเงิน
ประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินในวันถัดไปให้ทราบด้วย 
     ข้อ ๒๗ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
น าเงินที่ได้รับน าฝากธนาคารทั้งจ านวน หากน าฝาก
ธนาคารไม่ทัน ให้น าเงินที่จะเก็บรักษา และรายงาน
สถานะการเงินประจ าวัน ส่งมอบต่อคณะกรรมการ    
เก็บรักษาเงิน 
    ข้อ  ๒๘ กรณีมี เ งิ นสดเก็บรั กษาให้ กรรมการ         
เก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงินกับรายงานสถานะ
การเงินประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้น าเงิน 
เข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ
ในรายงานสถานะการเงินประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน   
แล้วให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือน าเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
     ณ ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย       
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ 
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น             
พ.ศ. 2566 ข้อ 28 - 30 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๑ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
การรับส่งเงิน 
42) ไม่ได้อ้างอิงฐานอ านาจตามระเบียบในการแต่งตั้ง  
43) กรรมการรับส่งเงินมีการโอนย้าย แต่ไม่ได้แต่งตั้ง
กรรมการรับส่งเงินให้เป็นปัจจุบัน 
44) แต่งตั้งกรรมการรับส่งเงินโดยอาศัยฐานอ านาจตาม
ระเบียบและหนังสือสั่งการเดิมซึ่งได้ยกเลิกไปแล้ว 
45) ไม่ได้แต่งตั้งกรรมการรับส่งเงิน  
46) แตง่ตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นเพียงคนเดียวเป็นผู้ควบคุม
การรับส่งเงิน 
47) หัวหน้าสถานศึกษา เป็นผู้ลงนามค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ
รับส่งเงิน 
48) ไม่พบเอกสารหลักฐานการรับส่งเงินระหว่างผู้มอบ     
หรือผู้รับมอบกับกรรมการผู้น าส่งหรือผู้รับ 
49) สถานศึกษาที่ไม่ได้อยู่ในพ้ืนที่ห่างไกล ไม่ได้น าเงิน
ฝากธนาคารในวันที่รับเงิน (รับเงินวันที่ 2 ธันวาคม 2565 
แต่น าฝากเงินวันที่ 13 ธันวาคม 2565) 
 
 
 
 
 
 
 
การวางฎีกาเบิกเงิน 
50) กรณีตรวจรับพัสดุแล้ววางฎีกาเบิกเงินเกิน 5 วัน 
นับจากวันที่ได้ตรวจรับพัสดุ 
 
 
การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
51) เขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับเจ้าหนี้โดยไม่ขีดฆ่าค าว่า     
“หรือผู้ถือ” และไม่ได้ขีดคร่อม 
 
 
 
 
 
 
 

 
     ข้อ ๓๔ เงินรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
ที่เก็บรักษาไว้ตามข้อ ๒๐ ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวน 
ภายในวันนั้น ถ้าฝากในวันนั้นไม่ทันให้น าฝากตู้นิรภัย         
และวันรุ่ งขึ้น หรือวันท าการถัดไปให้น าฝากธนาคาร         
ทั้งจ านวน 
 
     ข้อ 35 การรับส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ซึ่ ง เป็น เงินสดหรือสถานที่ ที่ จะรับส่ งอยู่ ห่ า งไกล        
หรือกรณีอ่ืนใดซึ่งเห็นว่าไม่ปลอดภัยแก่เงินที่รับส่ง     
ให้ ผู้ บริหารท้องถิ่ นแต่ งตั้ งพนักงานส่ วนท้องถิ่ น       
อย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการรับผิดชอบร่วมกัน
ควบคุมการรับส่งเงินและจัดให้มี เจ้าหน้าที่ต ารวจ
ควบคุมรักษาความปลอดภัยด้วยก็ได้  
     การแต่งตั้งกรรมการตามวรรคหนึ่ง ให้ท าเป็นหนังสือ      
และให้ มี หลั กฐ านการรั บส่ ง เ งิ น ระหว่ า งผู้ ม อบ          
หรือผู้รับมอบเงินกับกรรมการผู้น าส่งหรือผู้รับไว้ทุกครั้ง 
หากกรรมการผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับ
แต่งตั้งไว้ ให้น าความในข้อ ๒๔ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
     ณ ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย       
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ 
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น             
พ.ศ. 2566 ข้อ 22 ข้อ 36 และข้อ 37 
 
     ข้อ ๔๗ การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของ         
ให้หน่วยงานผู้เบิกรีบด าเนินการวางฎีกาเบิกเงินโดยเร็ว
อย่างช้าไม่เกินห้าวัน นับจากวันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สิน
หรือตรวจรับงานถูกต้อง 
 
     ข้อ 69 การเขียนเช็คสั่งจ่ายให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
     (1) การจ่ายเงินให้ เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน        
ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สิน      
ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 
     (2) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน              
นอกจากกรณีตาม (1) ให้ออกเช็คสั่ งจ่ายในนาม        
ของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” 
และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 



๙๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเบิกจ่ายเงิน 
52) ทดรองจ่ายเงินค่าใช้จ่ายโครงการกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียนเป็นค่าบัตรเข้าชมแหล่งศึกษาเรียนรู้ และเบิกจ่ายเงิน
ให้กับผู้ทดรองจ่าย ซึ่งระเบียบไม่ได้ก าหนดให้ด าเนินการได้ 
และการด าเนินการในลักษณะดังกล่าว เป็นรายการที่ก าหนด
ให้ยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินการได้ 
53) เบิ กจ่ ายเงิ นค่ าจ้ างเหมาบริ การให้ แก่ผู้ รั บจ้ าง 
ซึ่งมีวงเงินตามสัญญาตั้งแต่ 10,000 บาท โดยไม่ได้
หักภาษี ณ ที่จ่าย 
 
54) เบิกจา่ยเงนิโดยไม่พบหลักฐานการจ่ายเงิน         
 
 
55) สถานศึกษาจัดท าหลักฐานการจ่ายเงินขึ้นเอง ซึ่งไม่ใช่ 
หลักฐานการจ่ายตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 
 
 
56) ใบเสร็จรับเงินที่ผู้ รับเงินออกให้แสดงข้อความ          
ไม่ครบถ้วน โดยไม่ระบุวัน เดือน ปี ที่อยู่หรือที่ท าการ    
และจ านวนเงินตัวอักษร 
 

     (3) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย                 
ให้กระท าได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกินห้าพันบาท 
โดยให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง    
หรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลัง และขีดฆ่าค าว่า    
“หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 
     (4) หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็ค
ภายในสามสิบวันนับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็คนั้น       
หากมีการยกเลิกเช็คดังกล่าวเกินสองครั้ง ต้องรายงาน
เหตุผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  
     ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่าย        
ในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อ
ผู้รับเงินและจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 
      ณ ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย       
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ 
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น             
พ.ศ. 2566 ข้อ 49 และข้อ 73 
 
     ข้อ ๖๗ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงิน   
หรื อก่อหนี้ ผู กพันได้แต่ เฉพาะที่ กฎหมาย ระเบียบ   
ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้ 
 
 
       ข้อ 71 การจ่ายเงินทุกกรณี ถ้าผู้จ่ายมีหน้าที่ตามกฎหมายที่
จะต้องหักภาษีใด ๆ ไว้ ณ ที่จ่ายหรือเงินอ่ืนใดที่มีกฎหมาย
ก าหนดให้หักเพ่ือน าส่ งส่วนราชการหรือหน่ วยงานใด           
ให้ด าเนินการตามกฎหมายนั้น 
     ข้อ ๗๓ การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
ทุกรายการจะต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพ่ือประโยชน์  
ในการตรวจสอบ 
     ข้อ 73/1 การจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ 
หรื อ ใบส าคั ญรั บ เ งิ นหรื อใบรั บรองการจ่ าย เงิ น                
หรือหลักฐานอ่ืนใดที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดให้เป็น
หลักฐานการจ่าย 
     ข้อ 76 ใบส าคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงิน
ออกให้ อย่างน้อยจะต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

   (1) ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
   (2) วัน เดือน ปีที่รับเงิน 



๙๓ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
การรับรองการจ่าย 
57) ผู้จ่ายเงินไม่ได้ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” และไม่ได้    
ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงิน พร้อมวัน เดือน ปี       
ที่จ่ายในหลักฐานการจ่ายเงินและหัวหน้าหน่วยงานคลัง   
ของสถานศึกษาไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง                
ในใบส าคัญคู่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
การยืมเงินงบประมาณ 
58) เบิกจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบ
นั ก เ รี ยน ให้ แก่ ครู เ พ่ื อน า ไปจ่ าย ให้ แก่นั ก เ รี ยน           
หรือผู้ปกครอง โดยไม่ได้จัดท าสัญญาการยืมเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   (3) รายการแสดงการรับเงินและระบุว่าเป็นค่าอะไร 
   (4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
   (5) ลายมือชื่อพร้อมทั้งมีตัวบรรจงชื่อและชื่อสกุล 

ของผู้รับเงิน 
   ถ้าผู้รับเงินลงลายมือชื่อไม่ได้ ให้ใช้ลายพิมพ์นิ้วมือ 

ห้ามมิให้ใช้แกงไดหรือเครื่องหมายอ่ืนท านองเช่นว่านั้น
แทนการลงลายมือชื่อ 

 
     ข้ อ 77 ให้ ผู้ จ่ ายเงิ นประทั บตราข้ อความว่ า               
“จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อมทั้ง      
ระบุชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้           
ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่ เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน          
ทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ ในการตรวจสอบ และกรณีที่ เป็น   
ใบส าคัญคู่ จ่ ายให้หั วหน้ าหน่ วยงานคลั งลงลายมือชื่ อ         
รับรองความถูกต้องก ากับไว้ด้วย 
     ณ ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย       
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น             
พ.ศ. 2566 ข้อ 49 ข้อ 71 ข้อ 75 ข้อ 77 ข้อ 78 
ข้อ 81 และข้อ 82 
 
     ข้อ 84 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท า
สัญญาการยืม เ งินและผู้ บริหารท้องถิ่น ได้อนุมัติ         
ให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมแล้วเท่านั้น โดยจะต้อง
เป็นไปตามเง่ือนไข ดังต่อไปนี้ 
     (1) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว  
     (2)  ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินขึ้นสองฉบับ โดยผู้ยืม
ได้รับเงินตามสัญญาการยืมแล้วให้ลงลายมือชื่อรับเงิน    
ในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พร้อมกับมอบให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐาน
หนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ และรับรองว่าจะปฏิบัติ
ตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งที่ได้ก าหนดไว้ส าหรับ
เรื่องนั้น และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงิน
เหลือจ่ายส่งคืนตามที่ก าหนดในข้อ 86 ถ้าไม่ส่ ง      
ตามก าหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นหักเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ     
หรือเงินอ่ืนใดอันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ชดใช้เงินยืมนั้น 



๙๔ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
59) สัญญาการยืมเงินที่ครบก าหนดส่งใช้แล้ว ยังไม่ชดใช้
เงินยืม และไม่มีการด าเนินการให้ผู้ยืมชดใช้เงินยืมตาม
ข้อก าหนดในสัญญาการยืมเงิน 
 
 
 
 
 
60) ไม่ได้จัดท าทะเบียนเงินยืม 
 
 
61) จัดท าสัญญาการยืมเงินโดยก าหนดรูปแบบ     
ของสัญญายืมเงินขึ้นเอง และไม่เป็นไปตามรูปแบบ    
ทีก่รมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
62) สัญญาการยืมเงินไม่มีรายละเอียดด้านหลังที่แสดง
รายการส่งใช้เงินยืม ไม่ได้บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมใน
สัญญาการยืมเงิน 
63) ยืมเงินรายการค่าใช้จ่ายที่ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
เช่น ค่าจัดซื้อหนังสือเรียน ค่าจัดจ้างประกอบอาหาร
กลางวัน 
 
 
 
 
 
64) ส่งใช้เงินยืมเกินระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     (๔) กรณีครบก าหนดการส่งใช้เงินยืมแล้วผู้ยืมยังไม่
ชดใช้เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจสั่งการให้ผู้ค้าง
ช าระเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายในก าหนดเวลาตามที่
เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันครบก าหนด 
ถ้าผู้ยืมขัดขืนหรือหลีกเลี่ยงไม่ยอมชดใช้เงินยืมให้น า
ความใน (๒) มาใช้บังคับ แล้วรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
     (6) การส่งใช้เงินยืมให้หัวหน้าหน่วยงานคลังปฏิบัติ
ดังนี้ 
          (ง) ให้บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียน  
เงินยืมไว้ด้วย โดยให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมส าหรับ
รายการที่ส่งใช้นั้น 
     ข้อ ๘๕ สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย์ 
และสัญญาค้ าประกัน ให้ใช้ตามแบบและวิธีการที่    
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
     ข้อ 85/1 การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่
บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการให้กระท าได้
เฉพาะรายการดังต่อไปนี้ 
     (2) รายการค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ เฉพาะค่าตอบแทน
ส าหรับผู้ที่ปฏิบัติงานให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และจ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราว เมื่อสิ้นสุด
การปฏิบัติงาน ค่าตอบแทนคณะกรรมการ ค่าเบี้ยประชุม 
รายการค่า ใช้สอยหรือวัสดุ ที่ ไม่ต้องจั ดซื้ อจัดจ้ าง 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หรือค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม หรือค่าใช้จ่ายในการจัดงาน เฉพาะรายการที่
ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
     ข้อ 86 เงินที่ยืมไป ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายภายใน
ก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 
     (1) กรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จ่ายเงินให้ยืม โดยทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนหรือธนาณัติแล้วแต่กรณี ภายในสามสิบวัน
นับจากวันที่ได้รับเงิน 
     (2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน ให้ส่งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับจากวัน
กลับมาถึง 
     (3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจากตาม (1) 
หรือ (2) ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ให้ยืม
ภายในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
 



๙๕ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
65) กรณีส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดไม่ได้ออกใบเสร็จรับเงิน          
เพ่ือเป็นหลักฐานการส่งใช้เงินยืม 
66) ไม่ได้ออกใบรับใบส าคัญเป็นหลักฐานในการส่งใช้เงินยืม 
67) กรณีส่งใช้เงินยืมไม่ได้จัดท าฎีกาเบิกเงินรายจ่าย 
 

     ข้อ 86/1 เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายเงินหรือเงิน
เหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้หน่วยงานคลังบันทึกการรับคืน 
ในสัญญาการยืมเงิน ถ้ารับคืนเป็นเงินสดให้ออกใบเสร็จรับเงิน 
พร้อมทั้งออกใบรับใบส าคัญตามแบบที่กรมส่งเสริม   
การปกครองท้องถิ่นก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
     ณ ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย       
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ 
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น             
พ.ศ. 2566 ข้อ 90 ข้อ 92 ข้อ 93 และข้อ 95 
และกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ดังนี้ 
1. ประมวลรัษฎากร พุทธศักราช 2481 
    มาตรา 50 ให้บุคคล ห้างหุ้นส่วน บริษัท สมาคม หรือ
คณะบุคคลผู้จ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 หักภาษี 
เงินได้ไว้ทุกคราวที่จ่ายเงินได้พึงประเมินตามวิธีดังต่อไปนี้ 
     (4)  นอกจากกรณีตาม (5)  ในกรณีผู้ จ่ าย เงิน 
ตามมาตรานี้เป็นรัฐบาล องค์การของรัฐบาล เทศบาล 
สุขาภิบาล หรือองค์การบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน 
ซึ่งจ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 (5) (6) (7) 
หรือ (8) แต่ไม่รวมถึงการจ่ายค่าซื้อพืชผลทางการเกษตร                  
ให้กับผู้ รับรายหนึ่ ง  ๆ มีจ านวนรวมทั้ งสิ้น  ตั้ งแต่ 
10,000 บาท ขึ้นไป แม้การจ่ายนั้นจะได้แบ่งจ่าย 
ครั้งหนึ่ง ๆ ไม่ถึง 10,000 บาทก็ดี ให้ค านวณหัก 
ในอัตราร้อยละ 1 ของยอดเงินได้พึงประเมิน แต่เฉพาะ
เงินได้ในการประกวดหรือแข่งขัน ให้ค านวณหักตามอัตรา
ภาษีเงินได้ 
     มาตรา 53 ในกรณีรั ฐบาลหรือองค์การรัฐบาล          
เป็นผู้จ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 ให้เป็นหน้าที่ 
ของเจ้าพนักงานผู้จ่ายเงินที่จะตรวจสอบให้แน่ว่าจ านวน
เงินภาษีที่จะต้องหักตามมาตรา 50 นั้น ได้ค านวณ 
และจดไว้ในฎีกาเบิกเงินแล้ว และให้เป็นหน้าที ่ที่จะ 
หักเงินจ านวนนั้นก่อนจ่าย แต่ถ้ามิได้มีการตั้งฎีกาเบิกเงิน
ก็ให้เจ้าพนักงานผู้จ่ายเงินปฏิบัติ ตามมาตรา 50 มาตรา 
52 และมาตรา 59 โดยอนุโลม 
2. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๙๙๑  
    ธนาคารจ าต้องใช้เงินตามเช็คซึ่งผู้เคยค้ากับธนาคาร          
ให้ออกเบิกเงินแก่ตน เว้นแต่ในกรณีดังกล่าวต่อไปนี้ 
    (2) เช็คนั้นยื่นเพ่ือให้ใช้เงินเมื่อพ้นเวลาหกเดือนนับแต่



๙๖ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
วันออกเช็ค 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่ น ที่  มท 
0808.4/ว 685 ลงวันที่  2 พฤษภาคม 2557      
เรื่อง การก าหนดแบบพิมพ์ และเอกสารที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     สิ่งที่ส่งมาด้วย 2. แบบรายงานสถานะการเงิน 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด              
ที่ มท 0808.2/ว 2155 ลงวันที่ 23 กันยายน 2564 
เรื่อง การก าหนดหลักเกณฑ์และรูปแบบเอกสารตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน  
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน       
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่งได้ก าหนดรูปแบบเอกสารที่เกี่ยวข้อง
กับการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามสิ่งที่ส่ง
มาด้วย 5. แบบใบรับใบส าคัญส่งใช้เงินยืม โดยให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และใช้รูปแบบ
เอกสารดังกล่าว ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2564 เป็นต้นไป     
5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 
0808.4/ว 2608 ลงวันที ่28 สิงหาคม 2563 และ ที่ มท 
0808.4/ว 3901 ลงวันที่ 22 กันยายน 2566 เรื่อง 
ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และหนังสือสั่งการที่กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นก าหนด 
     ข้อ 6 การบันทึกบัญชีของหน่วยงานภายใต้สังกัด           
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนการจัดท า   
งบการ เงินรวมขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ น               
ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
   6.1 ให้หน่วยงานภายใต้สั งกัดขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทุกประเภทใช้ผังบัญชีมาตรฐาน            
ที่ ใช้ ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์ กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) เพ่ือจัดท าบัญชีนอกระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)   
ตามแนวทางคู่มือการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) และปรับปรุง
บัญชีประจ าปีงบประมาณ พร้อมส่งงบทดลองหลังปรับปรุง
ก่อนการปิดบัญชีและรายละเอียดประกอบให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเร็ว 



๙๗ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
3 การจัดท าฎีกา 

 
 
1) ข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่ไม่ใช่ผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
ให้เป็นเจ้าหน้าที่การเงนิเป็นผู้จัดท าฎีกา     
2) เจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้ตรวจฎีกา       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดท าฎีการูปแบบของสถานศึกษา 
(โรงเรียน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2562 
     ข้อ 17 การอนุมัติฎีกาเบิกจ่ายเงินที่จ่ายจากเงินรายได้
หรือรายได้สะสมของสถานศึกษา ให้มอบหมายเจ้าหน้าที่
การเงินของสถานศึกษาเป็นผู้ด าเนินการจัดท าฎีกา     
เบิกเงิน ก าหนดและควบคุมเลขที่ฎีกา เสนอให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้เป็นหัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นผู้ตรวจฎีกา
ก่อนเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ ตามข้อ 14 และข้อ 15 
แล้วแต่กรณี 
2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด   
ที่ มท 0816.2/ว 1325 ลงวันที่ 27 มีนาคม 2562 
เรื่อง ก าหนดรูปแบบฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     ข้อ 1 กรณีผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ       
การด าเนินการโครงการหรือกิจกรรมของสถานศึกษา 
การจั ดซื้ อจั ดจ้ า งและการอนุ มัติ จ่ าย เ งิ นราย ได้         
ของสถานศึกษา ให้ใช้รูปแบบฎีกาอนุมัติจ่ายเงินรายได้
ของสถานศึกษา ให้ใช้รูปแบบฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษา
แบบ ก ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 2 
     ข้อ 2 กรณีผู้บริหารท้องถิ่นมอบอ านาจเป็นหนังสือ  
ให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นว่า
เหมาะสมเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการด าเนินการโครงการ    
หรือกิจกรรมของสถานศึกษา การจัดซื้อจัดจ้างและการ 
อนุมัตจิ่ายเงินรายได้ของสถานศึกษา ให้ใช้รูปแบบฎีกา 
เบิกจ่ายเงินของสถานศึกษาแบบ ข ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 3 
     ข้อ 3 สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย (ศูนย์ เด็กเล็ก       
ศูนย์ พัฒนา เด็ ก เล็ ก  ศู นย์ พัฒนา เด็ กก่ อน เกณฑ์         
หรือสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยที่ เ รี ยกชื่ ออย่ าง อ่ืน )      
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ใช้แบบฎีกา      
เบิกจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามนัย
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   
โดยอนุโลม ที่ถือปฏิบัติ ณ ขณะนั้น 
 
 
 



๙๘ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
4) บันทึกรายละเอียดหน้าฎีกาไม่ครบถ้วน เช่น เลขที่คลังรับ 
และวันที่คลังรับ 
5) ไม่ได้จัดท ารายงานจัดท าเช็ค/จัดท าไม่เป็นไปตาม
รูปแบบที่ก าหนด 
 

3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 
0808.4/ว 2608 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2563 และ ที่ มท 
0808.4/ว 3901 ลงวันที่ 22 กันยายน 2566 เรื่อง 
ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และหนังสือสั่งการที่กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นก าหนด 
     ข้อ 6 การบันทึกบัญชีของหน่วยงานภายใต้สังกัด           
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนการจัดท า   
งบการ เงินรวมขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ น               
ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
    6.1 ให้หน่วยงานภายใต้สังกัดขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทุกประเภทใช้ผังบัญชีมาตรฐาน            
ที่ ใช้ ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) เพ่ือจัดท าบัญชีนอกระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)   
ตามแนวทางคู่มือการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) และปรับปรุง
บัญชีประจ าปีงบประมาณ พร้อมส่งงบทดลองหลังปรับปรุง
ก่อนการปิดบัญชีและรายละเอียดประกอบให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเร็ว 

 
4 สถานศึกษาเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุส านักงานจากเงินรายได้สะสม 

โดยไม่พบเอกสารหลักฐานการได้รับอนุมัติให้ใช้จ่าย
จากเงินรายไดส้ะสมจากผู้บริหารท้องถิ่น 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2562 
     ข้อ 1๓ ในกรณีที่สถานศึกษามีรายได้ไม่เพียงพอ 
และมีความจ าเป็นต้องใช้จ่ายเงิน ผู้บริหารท้องถิ่นอาจอนุมัติ
ให้ ใช้จ่ายจากเงินรายได้สะสมได้ตามความจ า เป็น      
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
     การใช้จ่ายจากเงินรายได้สะสมตามวรรคหนึ่งให้กระท า
ได้เฉพาะกิจการที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของสถานศึกษา  
ซึ่งเกี่ยวกับด้านการบริการผู้เรียน หรือกิจการที่เพ่ิมพูน
รายได้ของสถานศึกษา หรือกิจการที่จัดท าเพ่ือแก้ไขปัญหา
ความเดือดร้อนของผู้เรียน ต้องเกิดประโยชน์กับผู้เรียน
โดยตรง และต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาของสถานศึกษา 
ทั้งนี้ การใช้จ่ายจากเงินรายได้สะสมของสถานศึกษา   
ให้จัดท าเป็นโครงการหรือกิจกรรมบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจ าปีงบประมาณ 
 



๙๙ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
5 
 
 

6 

จัดซื้อวัสดุ เพ่ือจัดท าสื่อการเรียนการสอน ซึ่งไม่ใช่    
รายการวัสดุที่ได้ก าหนดไว้ในโครงการหรือกิจกรรม      
ทีบ่รรจุไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
เบิกจ่ายเงนิซึ่งเป็นรายการค่าใช้จ่ายที่ไม่ได้ก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการ
จ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2562  
     ข้อ 11 เงินรายได้ที่สถานศึกษาได้รับให้ใช้จ่าย 
ตามกิจการของสถานศึกษา ให้จัดท าเป็นโครงการ     
หรือกิจกรรม บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ
ของสถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
และให้หัวหน้าสถานศึกษาประกาศใช้แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ 
ว 5232 ลงวันที่ 2 กันยายน 2562 เรื่ อง ซักซ้อม
แนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
     4. การน าแผนพัฒนาการศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
         ทั้งนี้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน าโครงการ 
ที่อยู่ ในแผนพัฒนาการศึกษาของปีงบประมาณใด 
ไปจัดท า เป็น โครงการในข้อบัญญัติ / เทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ าย  การ ใช้ จ่ ายจาก เ งินสะสม 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษาของปีงบประมาณนั้น 
กล่าวคือ โครงการอยู่ในปีงบประมาณใดของแผนพัฒนา
การศึกษาต้องน า ไปตั้ ง เป็นงบประมาณรายจ่ าย 
ของปีงบประมาณนั้น ๆ เท่านั้น จะน าไปตั้งเป็นงบประมาณ
รายจ่ายของปีงบประมาณอ่ืน ๆ ไม่ได้ หากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและ/หรือสถานศึกษาในสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจ าเป็นต้องน า
โครงการของปีงบประมาณอ่ืนมาจัดท าเป็นโครงการ 
ในข้ อบัญญั ติ / เทศบัญญั ติ งบประมาณรายจ่ า ย           
การใช้จ่ายจากเงินสะสมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
และ/หรือแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา  
ให้ด าเนินการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนา
การศึกษาก่อน อนึ่ง การเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนา
การศึกษาจะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น คณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน คณะกรรมการบริหารศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก แล้วแต่กรณี และต้องท าการประกาศ   
ให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน พร้อมทั้งจัดส่งแผนพัฒนา



๑๐๐ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
การศึกษาที่เพ่ิมเติม หรือเปลี่ยนแปลงให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

7 เบิกจ่ายเงินโครงการให้ความช่วยเหลือบรรเทา       
ภาระค่าใช้จ่ายด้านการศึกษาในช่วงการแพร่ระบาด     
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-2019) 
เป็นเงินสดเพ่ือจ่ายให้กับผู้ปกครองนักเรียน โดยไม่ได้
แต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย ๒ คน เพ่ือร่วมกันจ่ายเงิน
ตามโครงการ 
 
 

หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่ สุด              
ที่ มท 0816.2/ว 2379 ลงวันที่ 15 ตุลาคม 2564             
เรื่อง แนวทางการด าเนินการตามโครงการให้ความช่วยเหลือ
บรรเทาภาระค่าใช้จ่ายด้านการศึกษาในช่วงการแพร่ระบาด
ของโรคโควิด 19 ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
ส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ นที่ มีสถานศึกษา      
(ศูนย์พฒันาเด็กเล็ก) ในสังกัด 
     2. แนวทางการด าเนินการ 
         2.1 แจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีสถานศึกษา     
ในสังกัด (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
              2.1.4 ให้องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ น
ด าเนินการรวบรวม/ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมลูและเอกสารหลักฐาน...   
    ฯลฯ   
    ส าหรับผู้ มี สิทธิ รั บเงิ นที่ ไม่มีบัญชี         
เงินฝากธนาคารหรือไม่สามารถเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารได้
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 
จ านวน 2 คน เพ่ือร่วมกันจ่ายเงินตามโครงการเป็นเงินสด
ให้กับผู้มีสิทธิรับเงินที่ด าเนินการกรอกข้อมูลตามแบบ
หนังสือแสดงความประสงค์ในการรับเงินโครงการฯ 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงิน
โครงการฯ ถูกต้องครบถ้วนแล้ว โดยให้ผู้ปกครองผู้มีสิทธิ
รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (กรณี
จ่ าย เป็น เ งินสด) ทั้ งนี้  ให้ ถื อปฏิ บั ติ ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ที่ถือปฏิบัติ ณ ขณะนั้น 
 

8 กรณีการจัดการเรียนการสอนแบบออนไลน์เพ่ือรองรับ
สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) สถานศึกษายืมเงินค่าอาหาร
กลางวันเ พ่ือจ่ายเงินสดให้กับผู้ปกครองนักเรียน 
ภายหลังจากการที่ได้จัดการเรียนการสอนไปแล้ว 
 

หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ ๐๘๑๖.๒/ว ๓๙๐๓  
ลงวันที่ ๒ กรกฎาคม ๒๕๖๓ เรื่อง แนวทางการด าเนิน
โครงการอาหารเสริม (นม) โรงเรียนและการสนับสนุน
อาหารกลางวันในโรงเรียนรองรับสถานการณ์การแพร่
ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
 



๑๐๑ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
     3. โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 
         (3) กรณีการจัดการเรียนการสอนแบบออนไลน์ 
หรือกรณีการสลับวันมาเรียนท าให้สถานศึกษาไม่สามารถ
จัดหาอาหารกลางวันให้แก่นักเรียนที่สถานศึกษาได้    
ให้จ่ายเงินค่าอาหารกลางวันนักเรียนให้แก่ผู้ปกครอง
นักเรียนเพ่ือน าไปจัดหาอาหารกลางวันให้นักเรียน
รับประทานที่บ้าน ตั้งแต่วันที่เปิดภาคเรียน วันที่ 1 กรกฎาคม 
2563 จนกว่าสถานการณ์จะเข้าสู่ภาวะปกติ โดยถือ
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้ 
และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 ข้อ 16 โดยให้สถานศึกษา
ด าเนินการดังนี้ 
              (3.3) ส ารวจจ านวนเด็กนักเรียนที่เรียนออนไลน์ 
หรือจ านวนนักเรียนที่มีการสลับวันมาเรียน เพ่ือจัดการ
เรียนการสอนแบบออนไลน์ หรือการสลับวันมาเรียน
ตามความเหมาะสม 
              (3.4) เบิกจ่ายงบประมาณค่าอาหารกลางวัน
ให้กับผู้ปกครอง ในกรณีที่เด็กนักเรียนประสงค์จะเรียน
ที่บ้าน (แบบออนไลน์หรือสลับวันเรียน) ก่อนด าเนินการ
จัดการเรียนการสอน เป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน 
              (3.5) ให้ผู้รับผิดชอบยืมเงินเพ่ือจ่ายให้แก่
ผู้ปกครองนักเรียน เพ่ือน าไปจัดหาอาหารกลางวันให้กับ
นักเรียน และให้ผู้ปกครองลงลายมือชื่อในใบส าคัญรับเงิน 
เพ่ือเป็นหลักฐานส่งใช้เงินยืมพร้อมแนบส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนเป็นหลักฐาน 
 

9 การเบิกจ่ายเงินโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ ายในการ              
จัดการศึกษา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุ ด              
ที่ มท 0816.2/ว 2311 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2564 
เรื่อง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ   
พ.ศ. 2565 งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไป ประจ าไตรมาส
ที่ 1 (เดือนตุลาคม - ธันวาคม 2564) กรณีเงินอุดหนุน 
ด้านการจัดการศึกษาท้องถิ่น  
     สิ่งที่ส่งมาด้วย 3. แนวทางการบริหารงบประมาณ       
เงินอุดหนุนสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
     รายการที่ 2 ค่าหนังสือเรียน 
     แนวทางการด าเนินงาน  
 



๑๐๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
1) ค่าจัดซื้อหนังสือเรียนของศูนย์ พัฒนาเด็กเล็ก 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
    (1) ไม่พบเอกสารหลักฐานการให้ความเห็นชอบ      
จากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการ
บริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
 
 
 
 
 
 
 
 
     (2) ยืมเงินค่าหนังสือเรียนเพ่ือจ่ายเป็นเงินสดให้กับ
ผู้ปกครอง โดยไมไ่ด้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
     (3) ไม่ได้ลงบัญชีวัสดุหนังสือเรียน และไม่ได้จัดท าเอกสาร         
หลักฐานการลงลายมือชื่อรับหนังสือเรียนของนักเรียน 
 
 
2) ค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบนักเรียน ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565   
    (1) ด าเนินการจัดซื้อและอุปกรณ์การเรียน และ
เครื่องแบบนักเรียนเพ่ือแจกจ่ายให้กับนักเรียน โดยไม่ได้
จ่ายเป็นเงินสดให้กับนักเรียนหรือผู้ปกครอง 
 
 
 
 
 
 
 
 

     2. การคัดเลือกหนังสือเรียน โดยสรุปว่า 
          วิธีการคัดเลือกหนังสือ ให้ครูผู้สอนเป็นผู้คัดเลือก
หนังสือเสริมประสบการณ์ระดับปฐมวัยตามหลักสูตร
การศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 โดยผ่านความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย (ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง 
ผู้แทนชุมชน และผู้แทนผู้เรียน) และคณะกรรมการบริหาร
ศูนย์พัฒนาเด็ก โดยพิจารณาคัดเลือกประเภทหนังสือ
เสริมประสบการณ์ส าหรับเด็กปฐมวัยที่ มีคุณสมบัติ
ส่งเสริมและพัฒนาเด็กตามมาตรฐานคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ในหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 
และ/หรือ เลือกจากตัวอย่างรายชื่อหนังสือเสริมประสบการณ ์ 
ส าหรับเด็กปฐมวัยที่ ผ่ านการประกวด/การคัดเลือก       
จากหน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
         2.3 วิธีด าเนินการจัดซื้อ 
               (1) ให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ด าเนินการจัดซื้อ       
ให้ถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้ อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ           
พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่ เกี่ยวข้อง โดยค านึงถึง
คุณภาพที่เหมาะสมกับราคา และให้ต่อรองราคาจากผู้ขาย
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด     
              (5) เมือ่ด าเนินการจัดซือ้หนังสือเสริมประสบการณ์
เรียบร้อยแล้ว ให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กลงบัญชีวัสดุหนังสือ
เสริมประสบการณ์ และให้นักเรียนลงชื่อรับหนังสือไว้
เป็นหลักฐานเพื่อการตรวจสอบ     
     รายการที่ 3 ค่าอุปกรณ์การเรียน  
      ให้สถานศึกษา (โรงเรียน/วิทยาลัย) จ่ายเงินสดให้กับ
นักเรียนและ/หรือผู้ปกครองเพ่ือน าไปเลือกซื้ออุปกรณ์   
การเรี ยนที่ จ า เป็ นต้ องใช้ ในการเรี ยนการสอนได้                
ตามความต้องการ ให้เหมาะสมกับผู้เรียนในแต่ละระดับชั้น 
ได้แก่ สีเทียน สีน้ า ดินน้ ามันไร้สารพิษ กรรไกรส าหรับ             
เด็กปฐมวัย กระดาษ สมุด ดินสอ ปากกา ยางลบ ไม้บรรทัด 
เครื่องมือเรขาคณิต วัสดุฝึกตามกลุ่มสาระการเรียนรู้      
วัสดุฝึกอาชีพ วัสดุด้าน ICT เป็นต้น โดยให้ด าเนินการ           
ตามข้ันตอนการจ่ายเงิน การควบคุม ติดตามและตรวจสอบ 
ดังนี้ 
 
 



๑๐๓ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
    (2) เบิกจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบ
นักเรียนให้แก่ผู้ปกครอง โดยไม่ได้แต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่าง
น้อย 2 คน/แต่งตั้งผู้จ่ายเงินคนเดียวเพ่ือจ่ายเงินให้กับ
ผู้ปกครองแต่ละระดับชั้น 
    (3) แต่งตั้งผู้จ่ายเงิน 3 คน แต่หลักฐานการจ่ายเงิน        
ปรากฏผู้จ่ายเงินเพียงคนเดียว 
    (4) ไม่พบหลักฐานการจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียน        
และค่าเครื่องแบบนักเรียนที่นักเรียนและ/หรือผู้ปกครอง        
ลงลายมือชื่อรับเงิน 
 

                      3. สถานศึกษา (โรงเรียน/วิทยาลัย) 
แต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน เพ่ือร่วมกันจ่ายเงินให้กับ
นักเรียนและ/หรือผู้ปกครองโดยลงลายมือชื่อรับเงิน กรณี
นักเรียนไม่สามารถลงลายมือชื่อรับเงินได้ ให้ผู้ปกครอง   
ลงลายมือชื่อรับเงินแทน เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
     รายการที่ 4 ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
     ให้สถานศึกษา (โรงเรียน/วิทยาลัย) จ่ายเงินสดให้กับ
นักเรี ยนและ/หรือผู้ ปกครอง เ พ่ือน า ไป เลื อกซื้ อ
เครื่องแบบนักเรียน คนละ 2 ชุด กรณีต้องใช้เครื่องแบบ
นักเรียนที่แตกต่างไปจากเครื่องแบบปกติและราคา      
สูงกว่าวงเงินที่ได้รับจัดสรร อาจจัดซื้อได้เพียง 1 ชุด     
และหากมีเครื่องแบบปกตเิพียงพอแล้ว อาจน าเงินที่ได้รับ
ไปจัดซื้อเข็มขัด รองเท้า ถุงเท้า ชุดลูกเสือ/เนตรนารี/      
ยุ วกาชาด/ชุ ดกีฬา/อุปกรณ์การเรี ยนที่ จ า เป็นได้            
โดยด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
                     1. แต่งตั้งผู้จ่ายเงินสด อย่างน้อย 2 คน       
เพ่ือร่วมกันจ่ายเงินให้กับนักเรียนและ/หรือผู้ปกครอง           
โดยลงลายมือชื่อรับเงิน กรณีนักเรียนไม่สามารถ        
ลงลายมือชื่อรับเงินได้ ให้ผู้ปกครองลงลายมือชื่อรับเงินแทน
เพ่ือไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
     สิ่งที่ส่งมาด้วย 4 แนวทางการบริหารงบประมาณ         
เงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
ส าหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
     รายการที่ 3 ค่าอุปกรณ์การเรียน  
      ให้ องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ นจ่ ายเงิ นสดให้ กั บ       
ผู้ปกครอง เพ่ือน าไปเลือกซื้ออุปกรณ์การเรียนที่จ าเป็น    
ต้ องใช้ ในการเรี ยนการสอนได้ ตามความต้ องการ             
ให้เหมาะสมกับผู้เรียนในแต่ละช่วงอายุ ได้แก่ ดินน้ ามัน 
ไร้สารพิษ สีเทียน สีน้ า กระดาษ สมุด ดินสอ ยางลบ          
ไม้บรรทัด เป็นต้น โดยให้ด าเนินการตามขั้นตอนการจ่ายเงิน 
การควบคุม ติดตามและตรวจสอบดังนี้ 
                  2. แต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน   
เพ่ือร่วมกันจ่ายเงินให้กับผู้ปกครองโดยลงลายมือชื่อ   
รับเงิน เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน  
     รายการที่ 4 ค่าเครื่องแบบนักเรียน  
     ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเงินสดให้กับ
ผู้ปกครองเพ่ือน าไปเลือกซื้อเครื่องแบบนักเรียนคนละ       
2 ชุด กรณีต้องใช้เครื่องแบบนักเรียนที่แตกต่างไปจาก



๑๐๔ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
เครื่องแบบปกติ และราคาสูงกว่าวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
อาจจัดซื้อได้เพียง 1 ชุด และหากมีเครื่องแบบปกติ
เพียงพอแล้วอาจน าเงินที่ได้รับไปจัดซื้อเข็มขัด รองเท้า      
ถุงเท้า ชุดกีฬา/อุปกรณ์การเรียนที่จ าเป็นได้ โดยด าเนินการ
ตามขั้นตอนการจ่ายเงิน การควบคุม ติดตามและตรวจสอบ 
ดังนี้ 
            2. แต่งตัง้ผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน เพ่ือร่วมกัน
จ่ายเงินให้กับผู้ปกครองโดยลงลายมือชื่อรับเงิน เพ่ือเก็บไว้
เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน  
 

10 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1) เบิกจ่ายค่า ใช้จ่ ายในการเดินทางไปราชการ           
เพ่ือเข้ารับการอบรม จ านวน 6,804 บาท ตามใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
ประกอบด้วย 
    - ค่าเบี้ยเลี้ยง โดยเดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 10 
มิถุนายน 2565 เวลา 07.00 น. และเดินทางกลับ                     
ถึงบ้านพักวันที่ 12 มิถุนายน 2565 เวลา 18.30 น. 
รวมเวลาไปราชการ 2 วัน 11 ชั่วโมง 30 นาที มีสิทธิ
เบิกเบี้ยเลี้ยง 2 วัน รวมเป็นเงิน 320 บาท (480 - 160) 
แต่เบิกจ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยง จ านวน 560 บาท ซึ่งเกิน
ระเบียบก าหนด จ านวน 240 บาท (ใบขอเบิกระบุ    
ผู้จัดอบรมจัดอาหารให้ 2 มื้อ) 
    - ค่าเช่าที่พัก จ านวน 1,600 บาท 
    - ค่าพาหนะ จ านวน 584 บาท 
    - ค่าลงทะเบียน จ านวน 3,900 บาท 
โดยไม่มีเอกสารหลักที่ผู้จัดการฝึกอบรมแจ้งก าหนดการ       
และค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ท าให้ไม่ทราบว่าค่าลงทะเบียน
ได้รวมค่าอาหารและค่าเช่าที่พักด้วยหรือไม่ ซึ่งการยื่น
เอกสารไม่ครบถ้วน ท าให้ไม่ทราบถึงสิทธิที่จะได้รับ
ตามท่ีระเบียบก าหนด และน าค่าลงทะเบียนมารวมเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการ  
จ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2562 
    ข้อ 9 รายจ่ายของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
     (6 )  ค่ า ใช้ จ่ าย เกี่ ย วกับการจัดการ พัฒนาครู        
และบุคลากรทางการศึกษา หรือการส่งบุคลากร      
ของสถานศึกษาไปเข้ารับการฝึกอบรม 
     รายจ่ายตาม (3) - (8) ให้เป็นไปตามอัตราค่าใช้จ่าย    
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น หรือระเบียบกระทรวงมหาดไทย    
ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการ
แข่งขันกีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬา   
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้วแต่กรณี 
2.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง     
ไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
     ข้อ ๑๕ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
ได้แก่   
     (๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง     

   (๒) ค่าเช่าที่พัก     
    (๓) ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง

หรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก 
ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 

 



๑๐๕ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2)  รายละเอี ยดการใช้ รถยนต์ ส่ วนตั วรั บรองว่ า               
ได้เดินทางไปราชการเป็นระยะทาง 140 กิโลเมตร 
(140 x 4 = 560 บาท) แต่เบิกจ่าย จ านวน 584 บาท 
ซึ่งเบิกเกินสิทธิ จ านวน 24 บาท           

     (๔) ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการ
เดินทางไปราชการ  
     ข้อ 17 การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณ
เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนถึงกลับถึงสถานที่อยู่
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติแล้วแต่กรณี 
     เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที ่มีการพักแรม 
ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง 
หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่
ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน 
     ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้อง
เดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่ตั้ง
ส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมี
เหตุส่วนตัวตามข้อ 9 การนับเวลาเดินทางไปราชการ
เพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อน
ก่อนเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่ม
ปฏิบัติราชการเป็นต้นไป และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อน
หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติ ราชการ ให้ถือว่ าสิทธิการเบิกจ่าย                
เบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ    
     ข้อ 26 เงินชดเชยเป็นค่าพาหนะตามข้อ 25        
ให้เบิกจ่ายในประเภทค่าพาหนะ ดังนี้ 
     (1) รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

   (๒) รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๒ บาท 
     ให้ค านวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเส้นทาง     
ของกรมทางหลวงในระยะทางสั้นและตรงซึ่ งสามารถ  
เดินทางได้สะดวกและปลอดภัย ทั้งนี้  ให้ใช้ระยะทาง       
ของกรมทางหลวงเป็นเกณฑ์ในการค านวณระยะทางดังกล่าว  

11 เบิกจ่ายเงินค่าลงทะเบียนในการเข้ารับการอบรม 
ให้กับบุคลากรครู จ านวน 1,650 บาท โดยสมาคมครู
และบุคลากรทางการศึกษาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ซึ่งไม่ใช่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้จัด อัตราค่าลงทะเบียน         
วันละ 825 บาท เป็นการเบิกเกินสิทธิวันละ 225 บาท 
รวมเป็นเงิน 450 บาท (1,650 - 1,200)  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. 2557  
     ข้อ 28 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม 
หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนให้ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมเบิกจ่ายได้ ดังนี้ 
     (1) การฝึกอบรมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐจัดหรือร่วมกันจัดให้เบิกได้
เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราที่หน่วยงานผู้จัดเรียกเก็บ  

   (๒) การฝึกอบรมที่หน่วยงานอ่ืนซึ่งไม่ใช่หน่วยงาน 
ของรัฐจัดหรือร่วมกันจัด ให้เบิกจ่ายค่าลงทะเบียนได้



๑๐๖ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
เท่าที่จ่ายจริง ไม่ เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข ๔  
ท้ายระเบียบนี้ 

    ข้อ ๒๙ กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ ๒๘ ที่รวมค่าอาหาร 
ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของผู้เข้ารับการฝึกอบรมไว้
ทั้งหมด หรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมได้รับผิดชอบ
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ
ทั้งหมดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ 
ให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์งดเบิก
ค่าใช้จ่ายดังกล่าว 
     กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ ๒๘ ที่ไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่า      
ที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วนหรือหน่วยงาน 
ที่จัดการฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก 
หรือค่าพาหนะทั้ งหมด หรือรับผิดชอบให้บางส่วน  
ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่าย
ทั้งหมด หรือเฉพาะส่วนที่ขาด หรือส่วนที่หน่วยงาน 
ที่จัดการฝึกอบรมมิได้รับผิดชอบนั้นได้ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น 
     บัญชีหมายเลข 4 
     อัตราการเบิกจ่ายค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรม 
     1. ค่าลงทะเบียน รวมค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ไม่เกิน 400 บาท 
     2. ค่าลงทะเบียน รวมค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง    
และเครื่องดื่ม ไม่เกิน 600 บาท 

 
12 

ด้านการบัญชี 
การจัดท าบัญชี 
1) ไม่ได้จัดท าบัญชี จัดท าบัญชีไม่เป็นปัจจุบัน 
2) บันทึกรายการบัญชีไม่ครบถ้วน 
3) ไม่ได้จัดท าบัญชีตามแนวทางปฏิบัติในการบันทึก
บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่กรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิ่นก าหนด 
4) ไม่ได้จัดท าใบน าส่งเงิน ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน 
5) ไม่ได้จัดท าใบผ่านรายการรับ (RV) ใบผ่านรายการ   
ตั้งหนี้ (AP) ใบผ่านรายการจ่าย (PV) และใบผ่านรายการ
บัญชีทั่วไป (JV)     
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
พ.ศ. 2562 
     ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของสถานศึกษา    
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย   
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
โดยอนุโลม 
  
 
 
 



๑๐๗ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
6) จัดท าใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP) ใบผ่านรายการจ่าย (PV) 
และใบผ่านรายการทั่วไป (JV) ไม่เป็นปัจจุบัน 
7) จัดท าใบผ่านรายการทั่วไป (JV) ไม่ครบถ้วน 
8) บันทึกใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV) เพ่ือปรับปรุง
บัญชีลูกหนี้และค่าใช้จ่าย ก่อนจัดท าฎีกาส่งใช้เงินยืม
และตรวจรับฎีกา 
9) จัดท าใบผ่านรายการตั้งหนี้  (AP) ภายหลังวัน        
ที่มีการตรวจรับพัสดุ  
10) จัดท าใบผ่านรายการจ่าย (PV) ก่อน/หลังวันที่ผู้มีสิทธิ
มารับเช็ค 
11) บันทึกใบผ่านรายการไม่ถูกต้อง เช่น 

  (1) รับรู้รายได้และค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน
รายการเงินประจ าต าแหน่ง เป็นบัญชีเงินเพ่ิม ซึ่งไม่ได้
เป็นรายการบัญชีที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
ก าหนดให้ใช้ตามผังบัญชีมาตรฐาน 

  (2) บันทึกบัญชี เงินประจ าต าแหน่ งเป็นบัญชี           
เงินวิทยฐานะ 

  (3) บันทึกบัญชีค่าเสื่ อมราคาสะสมครุภัณฑ์        
เป็นบัญชีพักครุภัณฑ์ 
12) หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติใบผ่านรายการบัญชี 
13) ยอดยกไปของเงินฝากธนาคารตามรายงาน        
รับ - จ่ายเงินไม่ตรงกับยอดตามงบทดลองและรายงาน
สถานะการเงินประจ าวัน 
14) องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่นไม่แจ้ งรายการบัญชี        
ระหว่างกัน ท าให้สถานศึกษาบันทึกรายการบัญชีไม่ครบถ้วน 
และไม่สามารถจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน        
ที่ครบถ้วนถูกต้องได ้ 
15) ณ วันสิ้นเดือน ยอดเงินฝากธนาคารตามงบทดลอง
เท่ากับยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามรายงานสถานะ
การเงินประจ าวัน แต่ยอดยกไปตามรายงานรับ - จ่ายเงิน 
มีจ านวนไม่เท่ากัน 
16) ไม่ได้จัดท าบัญชีแยกประเภท งบทดลอง รายงานการเงิน
ประจ าเดือน รายงานรับ-จ่ายเงิน  และรายละเอียดประกอบ
รายงานรับ-จ่ายเงิน 
17) รายงานการเงินประจ าเดือนมียอดเงินฝากธนาคาร    
ไม่ตรงบัญชีกับหนังสือรับรองของธนาคาร ไม่ได้จัดท า
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเพ่ือหาสาเหตุที่แตกต่างกัน 
  

     ข้อ 19 การจัดท าบัญชีและรูปแบบบัญชีของสถาน   
ศึกษา ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
2. ระเบี ยบกระทรวงมหาดไทยว่ าด้ วยการรับเงิ น               
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547      
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ที่ถือปฏิบัติ ณ ขณะนั้น 
     ข้อ ๖ บรรดาแบบพิมพ์และเอกสารใด ๆ ที่ใช้ในการ    
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การถอนเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตลอดจนแบบบัญชี  ทะเบียนและรายงานการเงิน             
ให้เป็นไปตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
เว้นแต่จะมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
     ข้อ 98 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ นจัดท าบัญชี        
และทะเบียนรายรับรายจ่าย รวมทั้งสรรพบัญชีหรือทะเบียน
อ่ืนใด ตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
     ณ ปัจจุบัน ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 ข้อ 107 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 
0808.4/ว 659 ลงวั นที่  30 มี นาคม 2558                         
เรื่อง การก าหนดแบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. หนั งสื อกรมส่ งเสริมการปกครองท้ องถิ่น ที่  มท  
0808.4/ว 2608 ลงวันที่  28 สิ งหาคม 2563           
และ ที่ มท 0808.4/ว 3901 ลงวันที่ 22 กันยายน 2566    
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงแนวทางการบันทึก
บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นก าหนด 
     ข้อ 5 การบันทึกบัญชีระหว่างองค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่นกับหน่วยงานภายใต้สังกัดขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
             5.3 กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
ตั้งงบประมาณรายจ่ายเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายให้หน่วยงาน
ภายใต้สังกัด เช่น เงินเดือน ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง    
และค่าวัสดุ เป็นต้น ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึก
รายการดังกล่าวเป็นค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - งบทั่วไป



๑๐๘ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
18) จัดท ารายงานการเงินไม่เป็นปัจจุบัน 
 
 
 
19) ยอดเงินประกันสัญญาประเภทเงินสดตามทะเบียนคุม
เงินประกันสัญญาไม่ตรงกับยอดคงเหลือตามงบทดลอง 
20) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่ได้โอนสินทรัพย์
ประเภทอาคาร ครุภัณฑ์ที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอน
ส านักงานให้สถานศึกษารับรู้รายการทางบัญชี 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
21) เมือ่เปิดปีงบประมาณใหม่ไมไ่ดก้ลับรายการรายได้
ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารค้างรับ 
 
 
 
 
22) จัดเก็บรายได้ค่าเช่าสถานที่  โดยไม่ได้ด าเนินการ         
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดหาประโยชน์     
ในทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2543 
 

โอนให้ (ระบุกิจการ) และแจ้งยอดค่าใช้จ่ายให้หน่วยงาน
ภายใต้สังกัดรับรู้เป็นรายได้เงินช่วยเหลือจากงบทั่วไป
และค่าใช้จ่ายตามรายการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ได้จ่ายไป 
     ข้อ 6 การบันทึกบัญชีของหน่วยงานภายใต้สังกัด           
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนการจัดท า   
งบการ เงินรวมขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ น               
ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
   6.1 ให้หน่วยงานภายใต้สั งกัดขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทุกประเภทใช้ผังบัญชีมาตรฐาน            
ที่ ใช้ ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) เพ่ือจัดท าบัญชีนอกระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)   
ตามแนวทางคู่มือการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) และปรับปรุง
บัญชีประจ าปีงบประมาณ พร้อมส่งงบทดลองหลังปรับปรุง
ก่อนการปิดบัญชีและรายละเอียดประกอบให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิน่โดยเร็ว 
     การปิดบัญชี 

   - การกลับรายการดอกเบี้ยค้างรับเมื่อเปิดปีงบประมาณ
ใหมโ่ดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV) และบันทึก
รายการบัญชี ดังนี้ 
     เดบิต รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากที่สถาบันการเงิน    
         เครดิต  รายได้ค้างรับ - บุคคลภายนอก                         
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดหาประโยชน์  
ในทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2543 
     ข้อ ๑๕ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดหาประโยชน์
จากอสังหาริมทรัพย์ด าเนินการเสนอผู้ว่าราชการจังหวัด 
หรือนายอ าเภอหรือปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหนาประจ ากิ่งอ าเภอ 
กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการจัดหา
ประโยชนจากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนท้องถิ่นขึ้น
คณะหนึ่ง ประกอบด้วย ผู้บริหารท้องถิ่นที่จัดหาประโยชน
เป็นประธานกรรมการ ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่จัดหาประโยชน์ ผู้แทนส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง และ
ผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งมีความรูและประสบการณกับการก าหนด
อัตราคา่เช่า มีจ านวนตามความเหมาะสมเป็นกรรมการ 
     ให้คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
     (๑) ก าหนดประโยชนตอบแทนขั้นต่ าของการ จะให้



๑๐๙ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
เช่าอสังหาริมทรัพย์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ล่วงหน้าไวโดยค านึงถึงสภาพและท าเลของอสังหาริมทรัพย์นั้น 
     (๒) ก าหนดหลักเกณฑ์การเช่าและการต่ออายุ
สัญญาเช่าอสังหาริมทรัพย์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ระยะเวลาการให้เช่าและต่ออายุสัญญาเช่า และอัตราคา่เช่า
ภายหลังการต่ออายุสัญญาเช่า อสังหาริมทรัพย์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งนี ้ให้ก าหนดไวลวงหนาก่อนเช่า
และการต่ออายุสัญญาเช่าทุกครั้ง 
     การให้เช่าอสังหาริมทรัพย์ขององค์กรปกครอง       
สวนท้องถิ่นต้องมีประโยชนตอบแทนไมต่ ากว่าอัตรา     
ที่คณะกรรมการจัดหาประโยชนก าหนด เว้นแต่กรณ ี   
มีเหตุจ าเป็นให้คณะกรรมการพิจารณาอนุมัติโดยเสียง  
ข้างมาก ยกเว้นเป็นกรณีเฉพาะรายไป  

 
13 

ด้านการพัสดุ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
1) ไม่พบเอกสารหลักฐานแสดงแหล่งที่มาของการ
ก าหนดราคากลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     มาตรา 4  ในพระราชบัญญัตินี้ 
      “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐาน
ส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้       
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
     (๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์           
ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด  
     (๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุ     
ที่กรมบัญชีกลางจัดท า  
     (๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงาน
กลางอ่ืนก าหนด   
     (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
     (๕) ราคาที่ เคยซื้อหรือจ้างครั้ งหลังสุดภายใน
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) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน    
ของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) 
ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) 
(๕) หรือ (๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ
เป็นส าคัญ 



๑๑๐ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
2) จัดท าสัญญาจ้างท าของขึ้นเองโดยไม่เป็นไปตาม
รูปแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพสัดุภาครัฐก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     มาตรา ๙๓ หน่วยงานของรัฐต้องท าสัญญาตามแบบ      
ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยความเห็นชอบ  
ของส านักงานอัยการสูงสุด ทั้งนี้ แบบสัญญานั้นให้ประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาด้วย 
     การท าสัญญารายใดถ้าจ า เป็นต้องมีข้อความ       
หรือรายการแตกต่างไปจากแบสัญญาตามวรรคหนึ่ง 
โดยมีสาระส าคัญตามที่ ก าหนดไว้ ในแบบสัญญา        
และไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระท าได้ 
เว้นแต่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทาง
เสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้
ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 
     ในกรณีที่ไม่อาจท าสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรค
หนึ่งได้ และจ าเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นใหม่ให้ส่งร่าง
สัญญานั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความ
เห็นชอบก่อน เว้นแต่การท าสัญญาตามแบบที่ส านักงาน
อัยการสูงสุดได้เคยให้ความเห็นชอบมาแล้ว ก็ให้กระท าได้ 
     ในกรณีจ าเป็นต้องท าสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศ  
ให้ท าเป็นภาษาอังกฤษและต้องจัดท าข้อสรุปสาระส าคัญ
แห่งสัญญาเป็นภาษาไทยตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ     
นโยบายประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา เว้นแต่
การท าสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศตามแบบสัญญา    
ทีค่ณะกรรมการนโยบายก าหนด 
     ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ท าสัญญาตามแบบ
สัญญาตามวรรคหนึ่งหรือไม่ได้ส่งร่างสัญญาให้ส านักงาน
อัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนตามวรรคสอง
หรือวรรคสาม หรือตามมาตรา ๙๗ วรรคหนึ่งแล้วแต่กรณี 
ให้หน่วยงานของรัฐส่งสัญญานั้น ให้ส านักงานอัยการสูงสุด
พิจารณาให้ความเห็นชอบในภายหลังได้ เมื่อส านักงาน
อัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว หรือเมื่อ
ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาเห็นชอบแต่ให้แก้ไข
สัญญาถ้าหน่วยงานของรัฐแก้ไขสัญญานั้นให้เป็นไปตาม
ความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุดแล้วให้ถือว่าสัญญา
นั้นมีผลสมบูรณ์ 
     ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ท าสัญญาตามแบบ
สัญญาตามวรรคหนึ่ง หน่วยงานของรัฐไม่แก้ไขสัญญา
ตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด หรือคู่สัญญา
ไม่ตกลงหรือยินยอมให้แก้ไขสัญญาตามความเห็น 
ของส านักงานอัยการสูงสุด หากข้อสัญญาที่แตกต่าง 



๑๑๑ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่ระเบียบและหนังสือสั่งการ
ก าหนดให้ด าเน ินการจ ัดซื ้อจัดจ้างในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (Electronic Government 
Procurement : e - GP) แต่ไม่ได้ด าเนินการในระบบ e-GP 
4) ด าเนินการจัดซื้ อจัดจ้างโดยด าเน ินการจ ัดซื ้อ        
จัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
(Electronic Government Procurement : e - GP)
ด้วยระบบ e-GP แต่ใช้เอกสารหลักฐานจากระบบมือ
เป็นเอกสารประกอบการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากแบบสัญญาหรือข้อสัญญาที่ไม่แก้ไขตามความเห็น 
ของส านักงานอัยการสูงสุดเป็นส่วนที่เป็นสาระส าคัญ
หรือเป็นกรณีผิดพลาดอย่างร้ายแรงตามมาตรา ๑๐๕ 
ให้ถือว่าสัญญานั้นเป็นโมฆะ 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     ข้อ ๖ ผู้มีอ านาจด าเนินการตามระเบียบนี้ ได้แก่     
ผู้ซึ่งด ารงต าแหน่งเป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เว้นแต่
กระทรวงกลาโหมหรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่ผู้รักษาการ
ตามระเบียบประกาศก าหนดให้หน่วยงานของรัฐนั้น
สามารถก าหนดหน่วยงานระดับใด ผู้บังคับบัญชาชั้นใด 
ต าแหน่งใด มีอ านาจด าเนินการตามระเบียบนี้  ก็ให้
กระท าได้ และเมื่อได้ก าหนดเป็นประการใดแล้ว ให้แจ้ง
ผู้รักษาการตามระเบียบและส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบด้วย 
     ข้อ ๗ ผู้มีอ านาจด าเนินการตามข้อ ๖ หรือผู้มีอ านาจ
สั่ ง ซื้ อหรื อสั่ ง จ้ า งตามระ เบี ยบนี้ จ ะมอบอ านาจ          
เป็นหนังสือให้แก่ผู้ ด ารงต าแหน่ งใดก็ ได้ซึ่ งสั งกัด
หน่วยงานของรัฐเดียวกัน โดยให้ค านึงถึงระดับต าแหน่ง 
หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
เป็นส าคญั  
 ข้อ 9 การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐ
ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์
(Electronic Government Procurement : e - GP) 
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด  
     ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเอกสาร
ประกอบการด า เนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการ         
ที่ก าหนดในระเบียบนี้ 
     ข้อ 16 เมื่ อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้ อจัดจ้าง         
ในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบันทึก
รายงานผลการพิจารณารายละเอียดวิธีการและขั้นตอน
การจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานประกอบตาม
รายการดังต่อไปนี้ 
 
 



๑๑๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
5) ไม่พบเอกสารหลักฐานการแต่งตั้งคณะกรรมการ      
หรือบุคคลใดรับผิดชอบในการจัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จัดซื้อ 
6) ไม่ได้จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
7) ก าหนดร่างขอบเขตของงานจ้างเหมาบริการโดยไม่ระบุ        
เนื้องานหรือลักษณะงานที่ประสงค์จะจ้าง ก าหนดเพียงงวด                    
และเงื่อนไขการจ่ายเงิน 
 
 
 
8) เอกสารประกอบฎีกาขอเบิกเงินกรณีจัดซื้อจัดจ้าง 
ไม่พบรายงานขอซ้ือขอจ้าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง             
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา
คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้ง
ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย... 
     วรรคสาม ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงาน    
ของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
หรือจะด าเนินการจ้างตามความในหมวด ๔ งานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 
 ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี  นอกจาก      
การซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และข้อ 79 
วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ  
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
     (๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
     (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ    
เฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง         
ที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
     (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
     (๔) วงเงนิทีจ่ะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ 
ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อ
หรือจ้างในครั้งนั้น 
     (๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้น  
แล้วเสร็จ 
     (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง    
โดยวิธีนั้น 
     (๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
     (๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้ ง      
คณะกรรมการต่าง ๆ ที่ จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง       
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือ   
เชิญชวน  
     การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจาก    
เกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ตามมาตรา ๕๖ 
วรรคหนึ่ง (๑) (ค) หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้น
โดยฉุกเฉิน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ง) หรือกรณีการซื้อ  
หรือจ้างที่ มีวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง        
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9) ไม่พบค าสั่ง/เอกสารหลักฐานการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่ออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง ซึ่งไม่อาจท ารายงาน
ตามปกติได้ เจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน
นั้นจะท ารายงานตามวรรคหนึ่ง เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็น
ก็ได ้
     ข้อ ๒๕ ในการด าเนินการซื้ อหรือจ้างแต่ละครั้ ง          
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ    
หรือจ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับ
ก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 
แล้วแต่กรณี คือ  
     (๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
     ข้อ ๒๖ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ ๒๕     
แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน    
และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐ     
ที่ เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้ าที่      
และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 
     ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่ วยงาน         
ของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้        
แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่า
จ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
      ข้อ ๔๑ ให้ เจ้าหน้าที่ รายงานผลการพิจารณา 
และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ เกี่ยวข้องทั้งหมด 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
     ข้อ ๔๒ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อ   
หรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะ
การซือ้หรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนดและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ
ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบ   
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
    ข้อ ๕๕ เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาตามข้อ ๕๔         
ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ด าเนินการ ดังนี้ 
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10) คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ไม่ได้จัดท ารายงานผลการพิจารณาในการจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  
 
 
11) ไม่พบเอกสารหลักฐานการเจรจาตกลงราคา        
กับผู้ประกอบการโดยตรง/ใบเสนอราคา ประกอบการเสนอ
ความเห็นชอบจากผู้บริหารท้องถิ่น/ผู้ได้รับมอบอ านาจ 
 
 
12) การจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงไม่ได้ประกาศผล       
ผู้ได้รับการคัดเลือก  
 
13) สัญญาจ้างไม่ได้ก าหนดค่าปรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    (๔) จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พร้อมด้วยเอกสารที่ ได้รับไว้ทั้ งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณา   
ให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว 
ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
     (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
     (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอ
ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  
     (ค) รายชื่อผู้ ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่า        
ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  
     (ง ) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเ สนอ   
พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน  
     (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้
คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย พร้อมเหตุผล
สนับสนุนในการพิจารณา 
     ข้อ ๗๘ เมือ่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ ๒๒ แล้วให้คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด าเนินการดังต่อไปนี้  
     (๒) จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยให้น าความ
ในข้อ ๕๕ (๔) มาใช้บังคับโดยอนุโลม      
     ข้ อ ๗๙ กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ ง (๒) (ข)                      
ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย
หรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้
ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน     
ของรัฐ ตามข้อ ๒๔… 
      ข้อ ๘๑ ให้น าความในข้ อ ๔๒ มาใช้บั งคับกับการ            
ประกาศผลผู้ ได้ รับการคัดเลื อกโดยวิธี เฉพาะเจาะจง              
โดยอนุโลม 
     ข้อ ๑๖๒ การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน
ในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.0๑ - 0.๒0 ของราคา
พัสดุที่ยั งไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้างซึ่ งต้องการ
ผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับ
เป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ       
0.0๑ - 0.๑0 ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่า
วันละ ๑00 บาท ส าหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภคที่มี
ผลกระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน 
ในอัตราร้อยละ 0.๒๕ ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะ
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ก าหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ 
ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

ฯลฯ 
ทั้งนี้  ให้ก าหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวน 
ให้ชัดเจนด้วย 
3. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖o (ฉบับที่ ๒) 
     ก าหนดแบบสัญญาจ้างท าของโดยความเห็นชอบ
ของส านักงานอัยการสูงสุด    
 

 หลักประกันสัญญา 
14) จัดท าสัญญาตามแบบสัญญาที่ คณะกรรมการ 
นโยบายการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐก าหนด แต่ไม่ได้เรียก
หลักประกันสัญญาจากคู่สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    ข้อ 167 หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกัน       
อย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
     (1) เงินสด 
     (2) เช็คหรือดราฟทท์ี่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็ค
หรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้นช าระต่อ
เจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
     (3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ
ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยอาจเป็น
หนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนดก็ได ้
     (4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการ
เงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกัน
ตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อ
บริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียน      
ให้ ทราบ โดยอนุ โ ลมให้ ใช้ ต ามตั วอย่ า งหนั งสื อ           
ค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
    (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
    ข้อ 168 หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกัน
สัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละห้า    
ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่ จัดซื้อจัดจ้าง       
ครั้งนั้น แล้วแต่กรณี เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนด
อัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้... 
 



๑๑๖ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
15) มีหลักประกันสัญญาที่พ้นจากข้อผูกพันแล้วแต่ยังไม่ได้
จ่ายคืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
16) ตรวจสอบสภาพความช ารุดบกพร่องของพัสดุภายหลัง                     
จากสิ้นสุดระยะเวลาการประกันความช ารุดบกพร่องแล้ว 
17) ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา ไม่ได้บันทึกรายละเอียด
โครงการหรือรายการที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และวันที่
ครบก าหนดจ่ายคืน โดยระบุเพียงวันที่รับหลักประกัน
สัญญา ชื่อคู่สัญญา และจ านวนเงินประกันสัญญา 
 

    ข้อ 170 หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา
หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน            
นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว              
โดยการคืนหลักประกันสัญญาที่เป็นหนังสือค้ าประกัน       
ของธนาคาร บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์        
ที่คู่สัญญาไม่มารับภายในก าหนดเวลาดังกล่าว ให้รีบส่ง
ต้นฉบับหนังสือค้ าประกันให้แกคู่ส่ัญญาโดยทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนโดยเร็ว พร้อมกับแจ้งให้ธนาคาร บริษัทเงินทุน 
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ผู้ค้ าประกันทราบด้วย 
ส าหรับหนังสือค้ าประกันสัญญาอิเล็กทรอนิกส์ ของ
ธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ าประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ     
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์  
2. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่ สุด ที่  กค (กวจ) 
0405.2/ว  117 ลงวั นที่  12 มี นาคม 2562                      
เรื่อง การก าหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบ
ความช ารุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา  
     ข้อ 3 ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาประกันความช ารุดบกพร่อง
ภายใน 15 วัน ส าหรับหลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลา 
ของการประกันไม่เกิน 6 เดือน หรือภายใน 30 วัน ส าหรับ
หลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันตั้งแต่        
6 เดือนขึ้นไปให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบความช ารุด
บกพร่องของพัสดุ และรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ     
อีกครั้งหนึ่งหากปรากฏว่ามีความช ารุด ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
รี บแจ้ งให้ ผู้ ขายหรื อผู้ รั บจ้ างมาด าเนิ นการแก้ ไข              
หรือซ่อมแซมก่อนสิ้ นสุดระยะเวลาของการประกัน         
ความช ารุดบกพร่องตามหลักประกันสัญญา พร้อมกับแจ้งให้ 
ผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๗ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 การบริหารพัสดุ 

18) ไม่ได้จัดท าบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ 
19) จัดท าทะเบียนควบคุมพัสดุโดยไม่ได้แยกเป็นชนิด
พัสดุ/จัดท าแตไ่ม่ครบถ้วนทุกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
20) ผู้เบิกพัสดุไม่ใช่หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุ 
 
21) ไม่ได้จัดท าใบเบิกพัสดุ/จัดท าแตไ่ม่ครบถ้วน  
22) ผู้สั่งจ่ายพัสดุไม่ใช่หัวหน้าหน่วยพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บริหารท้องถิ่นให้เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
23) ใบเบิกพัสดุไม่มีลายมือชื่อผู้เบิกและผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
 

   
      ข้อ ๒๐3 เมือ่เจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้วให้ด าเนินการ 
ดังต่อไปนี้  
     (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณ ี
แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่างทีค่ณะกรรมการ 
นโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือ
ทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย ส าหรับพัสดุประเภท
อาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชี
เดียวกันก็ได้ 
     (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย 
และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี หรือทะเบียน 
     ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงาน
ของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก  
     ข้อ 205 การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ         
ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ   
เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ โดยผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี  
หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้
เป็นหลักฐานด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๘ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

24) ไม่ได้แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าป ี 
25) แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี     
ภายหลังจากสิ้นสุดปีงบประมาณแล้ว 
 
 
26) ผู้ รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี           
ไม่ได้รายงานผลการตรวจสอบ 
27) รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเกินเวลา      
ที่ระเบียบก าหนด 
28) ไม่ได้จัดส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
29) รายงานผลการตรวจสอบพัสดุปรากฏมีพัสดุช ารุด
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป แต่ไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง 
30) คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงไม่ได้รายงานผล
การตรวจสอบหาข้อเท็จจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณ    
ของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ
ตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ    
ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุ
ประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
 ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือ   
มีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด 
เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใด              
ไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน  
๓๐ วันท าการนับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
     เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด     
และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงานไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 
     ข้อ ๒๑๔ เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบ       
ในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ ๒๑๓ และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน     
ของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้น
คณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับ
โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่ เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการ
เสื่ อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไป         
ตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการ      
ให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 
     ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย    
ให้หั วหน้ าหน่ วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมาย              
และระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงาน     
ของรัฐนั้นต่อไป 
     ข้อ ๒๑๕ หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมด
ความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะ
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่ เสนอรายงาน     
ต่อหั วหน้ าหน่วยงานของรัฐ  เ พ่ื อพิจารณาสั่ ง ให้
ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้  



๑๑๙ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  (๑)  ขาย ให้ด า เนินการขายโดยวิ ธี
ทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้
ผลดีให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม 
เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้  
     (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคา
ซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท จะขายโดย
วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้อง
ทอดตลาดก่อนก็ได้  
     (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) 
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง    
โดยการเจรจาตกลงราคากัน  
     (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ 
เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ
ที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคล
ดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลา
การใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
  การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติ
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการ
ประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่าย
เป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติ   
ในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบัน     
ของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการ
เปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุ  
ที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ 
ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพ
และสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว
โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 
  หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการ  
ที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได ้
  (๒) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการ
แลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  
  (๓) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ 
หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) 
แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้



๑๒๐ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
31) ใบสั่งจ้างไม่ปิดอากรแสตมป์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
32) กรณีจัดซื้อจัดจ้างที่ระเบียบ/หนังสือสั่งการก าหนดให้
ไม่ต้องด าเนินการในระบบ e-GP แต่ไม่ได้ด าเนินการประกาศผล
ผู้ชนะและสาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
และไม่ได้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อกันด้วย 
         (๔) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนดการด าเนินการ
ตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน    
นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 
2. ประมวลรัษฎากร พุทธศักราช 2481 
     มาตรา 104 ตราสารที่ระบุไว้ในบัญชีท้ายหมวดนี้
ต้องปิดแสตมป์บริบูรณ์ตามอัตราที่ก าหนดไว้ในบัญชีนั้น 
     บัญชีอากรแสตมป์ ลักษณะแห่งตราสาร 4 ก าหนดให้
การจ้างท าของ ทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 
1,000 บาท แห่งสินจ้างที่ก าหนดไว้ ผู้รับจ้างต้องปิด
อากรแสตมป์ 1 บาท 
5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๕.๔/ว ๓๒๒       
ลงวันที่  ๒๔ สิ งหาคม ๒๕๖๐ เรื่ อง แนวทางปฏิบัติ             
ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้ อ      
จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (e-Government 
Procurement : e-GP)  
     ข้อ 2 การจัดซื้อจัดจ้างทีไ่ม่ต้องด าเนินการในระบบ e-GP 
   2.2 การจัดซื้อจัดจ้าง 
             2.2.1 กรณีส่วนราชการ ราชการส่วนภูมิภาค 
และราชการส่วนท้องถิ่น วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างต่ ากว่า 
5,000 บาท 
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 62 
ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง แนวทางการประกาศ  
ผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ ได้รับการคัดเลือก     
และสาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
กรณีที่ ไม่ ได้ด า เนินการในระบบ e-GP ก าหนดว่า        
ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือผู้ได้รับการคัดเลือก และเหตุผลสนับสนุนในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน
ของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศ
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดของหน่วยงานของรัฐนั้น ภายใน        
30 วัน นับแต่วันสุดท้ายของแต่ละไตรมาส โดยให้จัดท า            
ในรูปแบบไฟล์เอกสารประเภท PDF FILE แล้วจึงส่งข้อมูล 
(Upload) ผ่านทางระบบ e-GP เพ่ือขึน้ประกาศในระบบเครือข่าย   
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ 
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14 การด าเนินการโครงการอาหารกลางวันนักเรียน 

 
1) เบิกจ่ายเงินให้กับผู้รับจ้างโดยไม่พบสัญญาจ้างหรือ
ข้อตกลงในการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน   
(ปรุงส าเร็จ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
     “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการ
เพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน     
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
     “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการงานก่อสร้าง 
งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุม          
งานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนด         
ในกฎกระทรวง 
     “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง 
ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ     
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน 
องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญหน่วยธุรการของศาล 
มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภา
หรือในก ากับของรั ฐสภาหน่วยงานอิสระของรั ฐ        
และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
     มาตรา ๖ เพ่ือให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุโดยใช้เงินงบประมาณ เป็นไปอย่างมี
ประสิ ทธิ ภาพ เกิ ดความคุ้ มค่ าต่ อภารกิ จของรั ฐ              
และป้องกันปัญหาการทุจริต ให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติ
ตามแนวทางของพระราชบัญญัตินี้  และกฎกระทรวง 
ระเบียบ และประกาศ ที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ 
     มาตรา ๙๓ หน่วยงานของรัฐต้องท าสัญญาตามแบบ      
ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยความเห็นชอบ  
ของส านักงานอัยการสูงสุด ทั้งนี้ แบบสัญญานั้นให้ประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาด้วย 
     การท าสัญญารายใดถ้าจ า เป็นต้องมีข้อความ       
หรือรายการแตกต่างไปจากแบสัญญาตามวรรคหนึ่ง 
โดยมีสาระส าคัญตามที่ ก าหนดไว้ ในแบบสัญญา        
และไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระท าได้ 
เว้นแต่หน่วยงานของรั ฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทาง
เสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้
ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 
     ในกรณีที่ไม่อาจท าสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรค
หนึ่งได้ และจ าเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นใหม่ให้ส่งร่าง
สัญญานั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความ 
เห็นชอบก่อน เว้นแต่การท าสัญญาตามแบบที่ส านักงาน
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อัยการสูงสุดได้เคยให้ความเห็นชอบมาแล้ว ก็ให้กระท าได้ 
     ในกรณีจ าเป็นต้องท าสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศ  
ให้ท าเป็นภาษาอังกฤษและต้องจัดท าข้อสรุปสาระส าคัญ
แห่งสัญญาเป็นภาษาไทยตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ     
นโยบายประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา เว้นแต่การท า
สัญญาเป็นภาษาต่างประเทศตามแบบสัญญาที่คณะกรรมการ 
นโยบายก าหนด 
     ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ท าสัญญาตามแบบ
สัญญาตามวรรคหนึ่งหรือไม่ได้ส่งร่างสัญญาให้ส านักงาน
อัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนตามวรรค
สองหรือวรรคสาม หรือตามมาตรา ๙๗ วรรคหนึ่ง
แล้ วแต่ กรณี  ให้ หน่ วย ง านของรั ฐ ส่ งสัญญานั้ น 
ให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ในภายหลังได้ เมื่อส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบแล้ว หรือเมื่อส านักงานอัยการสูงสุด
พิจารณาเห็นชอบแต่ให้แก้ไขสัญญาถ้าหน่วยงานของรัฐ
แก้ไขสัญญานั้นให้เป็นไปตามความเห็นของส านักงาน
อัยการสูงสุดแล้วให้ถือว่าสัญญานั้นมีผลสมบูรณ์ 
     ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ท าสัญญาตามแบบ
สัญญาตามวรรคหนึ่ง หน่วยงานของรัฐไม่แก้ไขสัญญา
ตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด หรือคู่สัญญา
ไม่ตกลงหรือยินยอมให้แก้ไขสัญญาตามความเห็น 
ของส านักงานอัยการสูงสุด หากข้อสัญญาที่แตกต่าง 
จากแบบสัญญาหรือข้อสัญญาที่ไม่แก้ไขตามความเห็น 
ของส านักงานอัยการสูงสุดเป็นส่วนที่เป็นสาระส าคัญ
หรือเป็นกรณีผิดพลาดอย่างร้ายแรงตามมาตรา ๑๐๕ 
ให้ถือว่าสัญญานั้นเป็นโมฆะ 
     มาตรา ๙๖ หน่วยงานของรัฐอาจจัดท าข้อตกลง  
เป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญาตามมาตรา ๙๓      
ก็ได้ เฉพาะในกรณี ดังต่อไปนี้ 
     (๑) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ 
(๑) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี เฉพาะเจาะจงตาม
มาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษา
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๗๐ (๓) (ข) 
                            ฯลฯ  
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2) กรณีมีการแก้ไขปริมาณงานและวงเงินค่าจ้าง ไม่ได้จัดท า
บันทึกแนบท้ายสัญญาหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนใดที่
แสดงถึงการลงนามการแก้ไขสัญญาจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     มาตรา ๙๗ สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้   
ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้  เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้     
ให้อยู่ ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาอนุมัติ       
ให้แก้ไขได ้
     (1) เป็นการแก้ไขตามมาตรา 93 วรรคห้า  
     (๒)  ในกรณีที่ มีความจ าเป็นต้องแก้ ไขสัญญา      
หรือข้อตกลงหากการแก้ไขนั้นไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐ
เสียประโยชน์ 
     (๓) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ
หรือประโยชน์สาธารณะ 

     (4) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

     ในกรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะ
มีปัญหาในทางเสียประโยชน์หรือไม่รัดกุมพอก็ให้ส่งร่าง
สัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณา
ให้ความเห็นชอบก่อน 

     การแก้ ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามวรรคหนึ่ ง      
วรรคสองจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณหรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หากมีความ
จ าเป็นต้องเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลา
ส่งมอบหรือระยะเวลาในการท างาน ให้ตกลงพร้อมกันไป 

     ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือเพ่ิม
วงเงินเมื่อรวมวงเงินตามสัญญาหรือข้อตกลงเดิม      
และวงเงินที่เพ่ิมขึ้นใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผล    
ท าให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป
จะต้องด าเนินการให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง
ตามวงเงินรวมดังกล่าวเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญา  
หรือข้อตกลงด้วย 
     ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือลด
วงเงินให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินเดิม
เป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน           
การเบิกจ่ ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน        
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ที่ถือปฏิบัติ ณ ขณะนั้น 
     ข้อ 48 เว้นแต่กรณีที่ก าหนดไว้ในข้อ ๕๑ และข้อ 
๕๒ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นค่าซื้อทรัพย์สินหรือจ้าง   
ท าของ ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
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ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบ e-GP แต่ใช้เอกสาร
หลักฐานจากระบบมือเป็นเอกสารประกอบการด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4) ไม่ได้จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของวัตถุดิบที่จะใช้ในการประกอบ
อาหาร 
 
 
 
5) เอกสารประกอบฎีกาขอเบิกเงินโครงการจ้างเหมา
ประกอบอาหารกลางวัน ไม่พบรายงานการขอจ้าง 
 
 
 
 
 
 
6) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จ านวน 3 คน
ประกอบด้วย 

     (1) สัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างท าของหรือเอกสารอ่ืน
อันเป็นหลักฐานแห่งหนี้ เช่น หลักฐานการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
     (๒) ใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน 
     (๓) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน หรือตรวจรับงาน 
       เอกสารหลักฐานดังกล่าวจะใช้ภาพถ่ายหรือส าเนา
ซึ่งผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได้ 
     ณ ปัจจุบัน ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ ายเงิน การฝากเงิน         
การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 ข้อ 50 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     ข้อ 9 การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์        
ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อ     
จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government 
Procurement : e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด  
    ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสาร
ประกอบการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการที่ก าหนด
ในระเบียบนี้ 
    ข้อ ๒๑ ในการซื้ อหรือจ้ างที่ มิ ใช่ การจ้ างก่อสร้ าง             
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา
คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้ง
ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย... 
    ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อ
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และข้อ 79 วรรคสอง 
ให้ เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
     (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง 
แล้วแต่กรณี 
     ข้อ ๒๕ ในการด าเนินการซื้ อหรือจ้างแต่ละครั้ ง           
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ 
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ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
    (1) กรรมการที่แต่งตั้งจากข้าราชการ จ านวน 2 คน 
    (2) กรรมการบุคคลอื่น จ านวน 1 คน โดยกรรมการ
ที่แต่งตั้งจากข้าราชการมีจ านวนน้อยกว่า 3 คน ซึ่งไม่
เป็นไปตามท่ีระเบียบก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7) ไม่ได้จัดท ารายงานผลการพิจารณาในการจัดจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
 
 
8) ไม่พบเอกสารหลักฐานการอนุมัติให้สั่งจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
9) การจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงไม่ได้ประกาศผล   
ผู้ได้รับการคัดเลือก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หรือจ้างขึ้นเพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนด
ระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ  
    (๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
    ข้อ ๒๖ คณะกรรมการซื้ อหรื อจ้ างตามข้อ ๒๕              
แต่ละคณะประกอบด้ วย ประธานกรรมการ ๑ คน             
และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐ             
ที่ เรี ยกชื่ ออย่ างอ่ืน โดยให้ ค านึ งถึ งลั กษณะหน้ าที ่          
และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 
    ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ 
จะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จ านวน
กรรมการที่ เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวน
กรรมการตามวรรคหนึ่ง 
     ข้ อ 41 ให้ เจ้ าหน้ าที่ รายงานผลการพิ จารณา              
และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ เกี่ยวข้องทั้งหมด       
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่       
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
    ข้อ 42 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและผู้มีอ านาจอนุมัติสั่ งซื้อ     
หรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะ
การซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและหน่วยงานของรัฐ ตามวิธี การ             
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย   
ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้    
ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-mail) ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
    ข้อ 81 ให้น าความในข้อ 42 มาใช้บังคับกับการ
ประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
โดยอนุโลม 
     ข้อ 161 การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญา     
ตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
     ข้อ 165 การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา 97       
ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิมของสัญญา           
หรื อข้ อตกลงนั้ น โดยหน่ วยงานของรั ฐต้ องพิจารณา    
เปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุหรือรายละเอียดของงาน        
รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญา หรือข้อตกลงกับพัสดุ         
ที่จะท าการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 
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ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10) ในการจัดซื้อวัตถุดิบ/จ้างเหมาประกอบอาหาร
ไม่ได้ก าหนดรายการอาหารทีจ่ะต้องประกอบอาหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ในกรณีที่ เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่ เกี่ยวกับความมั่นคง    
แข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างจะต้องได้รับการรับรอง     
จากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ
ซึ่ งรั บผิ ดชอบหรื อสามารถรับรองคุณลั กษณะเฉพาะ                 
แบบและรายการของงานก่อสร้างหรืองานเทคนิคเฉพาะ          
อย่างนั้น แล้วแต่กรณีด้วย 
     เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่ งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี         
ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญา หรือข้อตกลง        
ที่ได้แก้ไขนั้น 
4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ      
จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว  116 ลงวันที่  12 มีนาคม 2562         
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการ
ประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร หรือ
การจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ)  
     2.1 กรณีการจัดซื้อวัตถดุิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร    
           2.1.2 ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดรายการ
อาหารและคุณลักษณะของวัตถุดิบที่ จะใช้ ในการ
ประกอบอาหารตามข้อ 2.1.1 (1) และ (2) ทั้งนี้      
การก าหนดรายการอาหารและคุณลักษณะเฉพาะ    
ของวัตถุดิบที่จะใช้ในการประกอบอาหารตามรายการ  
ที่ก าหนด ให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึงคุณค่าทางอาหาร
หรือคุณค่าโภชนาการที่จ าเป็นต่อการพัฒนาด้านร่างกาย
ของผู้บริโภคอาหารในแต่ละวันด้วย 
     2.2 กรณีการจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร 
           ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ตามนัยระเบียบฯ ข้อ 22 วรรคหนึ่ง 
โดยถือว่ารายงานขอจ้างดังกล่าว เป็นรายงานขอจ้างบุคคล
เพ่ือการประกอบอาหารในแต่ละครั้ง ตลอดระยะเวลา
การจัดจ้าง โดยให้ด าเนินการจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) แห่งพระราชบัญญัติฯ 
ซึ่งจะจัดจ้างเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน รายภาคเรียน 
หรือรายปีงบประมาณ/รายปีการศึกษา ก็ได้ 
     2.3 กรณีการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) 
           2.3.1 ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามนัยระเบียบฯ ข้อ 22 
วรรคหนึ่ง ดังนี้ 



๑๒๗ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
11) ก าหนดราคากลางโดยไม่ได้ใช้วงเงินงบประมาณ 
ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายรายหัวเป็นราคากลางในการจัดซื้อ   
จัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

                    (1) ในกรณีที่ระบุวงเงินการจ้างเหมา
ประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ไม่เกิน 500,000 บาท 
ให้ถือว่ารายงานขอจ้างดังกล่าวเป็นรายงานขอจ้างเหมา
ประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้าง   
ในแต่ละครั้ง ตลอดระยะเวลาการจ้างเหมาประกอบอาหาร 
(ปรุงส าเร็จ) เมื่อการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) 
มีวงเงินสะสมครบหรือใกล้จะครบวงเงินดังกล่าวข้างต้น 
ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างฉบับใหม่ ทั้งนี้ โดยจะ
จัดจ้างเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน หรือรายภาคเรียน ก็ได้ 
                    (2) ในกรณีที่ระบุวงเงินการจ้างเหมา
ประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) เกินกว่า 500,000 บาท 
โดยจะจั ดจ้ างเป็ นรายเดื อน รายภาคเรี ยน หรื อรายปี   
งบประมาณ/รายปีการศึกษาก็ได้ โดยให้ด าเนินการ    
จั ดจ้ า งตามวิ ธี ก ารที่ ก าหนดในมาตรา 55 แห่ ง
พระราชบัญญัติฯ 
                    อนึ่ง ในกรณีที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ
เกินกว่า 500,000 บาท หน่วยงานของรัฐสามารถ
ด าเนินการตามวรรคหนึ่ง (1) หรือ (2) ก็ได้ โดยให้
พิจารณาถึงวัตถุประสงค์และประโยชน์ของหน่วยงาน
ของรัฐหรือผู้บริโภคอาหาร    
             2.3.2 ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดรายการ
อาหารที่จะต้องประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) โดยจะก าหนด
เป็นรายสั ปดาห์  รายเดื อน รายภาคเรี ยน หรื อรายปี    
งบประมาณ/รายปีการศึกษาก็ได้  ทั้ งนี้  การก าหนด
รายการอาหารให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึงคุณค่า      
ทางอาหารหรือคุณค่าโภชนาการที่จ าเป็นต่อการพัฒนา
ด้านร่างกายผู้บริโภคอาหารในแต่ละวันด้วย 
     2.4 การก าหนดราคากลาง 
           ให้ ใช้ วงเงินประมาณการที่ จะจัดซื้ อจั ดจ้ าง            
ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายรายหัวเป็นราคากลาง ตามนิยามค าว่า         
“ราคากลาง” (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ          
หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ตามนัย
มาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติ ฯ  
      2.5 การตรวจรับพัสดุ 
           2.5.1 กรณีการจัดซื้ อวัตถุดิบเพ่ือใช้ ในการ
ประกอบอาหาร 
 
 



๑๒๘ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
12) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในการจัดซื้อวัตถุดิบ
เพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวันไม่ได้จัดท า
รายงานผลการตรวจรับพัสดุเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น          
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
13) ผู้จัดซื้อวัตถุดิบไม่ได้จัดท าสรุปรายการวัตถุดิบ       
ที่ จั ดซื้ อ ในแต่ละสัปดาห์หรื อแต่ละเดือน ส่ ง ให้         
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือใช้ในการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
14) ไม่ได้จัดท าบันทึกการปฏิบัติงานในการตรวจสอบการ
ประกอบอาหาร เ พ่ื อ เสนอต่ อผู้ บ ริ ห ารท้ อ งถิ่ น          
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
15) กรณีจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร
กลางวัน ไม่พบการแต่ งตั้ งคณะกรรมการตรวจ            
การประกอบอาหาร และผู้ควบคุมรับผิดชอบในการ
ประกอบอาหาร                
16) กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่ได้จัด
ให้มีกรรมการบุคคลอ่ืนร่วมเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        2.5.1.1 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
              (1) แต่ งตั้ งคณะกรรมการ    
ตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุเพ่ือท าหน้าที่ตรวจรับ
วัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารในการส่งมอบทุกครั้ง 
โดยให้จัดท ารายงานผลการตรวจรับเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสม
แล้วแต่กรณ ี
           ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมาย
ให้กรรมการคนหนึ่งคนใดท าหน้าที่ตรวจรับพัสดุเบื้องต้น    
ในแต่ละครั้ งที่มีการส่งมอบก็ได้  และให้กรรมการผู้ ที ่        
ท าหน้าที่เป็นผู้ตรวจรับพัสดุเบื้องต้นจัดท าบันทึกสรุป
รายการวัตถุดิบที่ตรวจรับในแต่ละครั้ง โดยให้รวบรวม     
และส่งมอบให้ เจ้าหน้าที่ พัสดุ เก็บรวบรวมและเสนอ          
ต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นรายสัปดาห์หรือ         
รายเดือนตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
              (2) แต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบ
ในการประกอบอาหารนั้น และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
การประกอบอาหาร โดยผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งต้องจัดท า     
เป็นบันทึก และรวบรวมเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพ่ือทราบเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสม
แล้วแต่กรณ ี

ฯลฯ 
              อนึ่ง การแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ตามข้อ 2.5.1 ข้อ 2.5.2 และข้อ 2.5.3 ของ
โรงเรียนหรือสถานศึกษา ให้มีคณะกรรมการบุคคลอ่ืน เช่น 
ผู้ปกครองนักเรียนหรือสมาคมผู้ปกครอง เป็นต้น เข้าร่วม
เป็นกรรมการด้วย 
       2.5.1.2 ให้ผู้จัดซื้อสรุปรายการวัตถุดิบ      
ที่จัดซื้อในแต่ละสัปดาห์หรือแต่ละเดือน แล้วแต่กรณี      
โดยรวบรวมและจัดท ารายการวัตถุดิบที่จัดซื้อดังกล่าว      
ส่งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุเพ่ือใช้      
ในการตรวจรับพัสดุ พร้อมทั้งเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน   
ของรั ฐ เ พ่ือทราบเป็นรายสัปดาห์หรื อราย เดื อน       
ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
 
 
 



๑๒๙ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
17) ไม่แจ้งรายการอาหารที่ให้ผู้รับจ้างทราบล่วงหน้า
อย่างน้อย 5 วันท าการ 
 
18) ไม่ได้มีการตรวจรับอาหารตามรายการอาหาร       
ของแต่ละวัน แต่ตรวจรับอาหารตามที่ผู้รับจ้างได้แจ้งการ
ส่งมอบตามงวดงานที่มีการเบิกจ่าย 
19) กรรมการตรวจรับพัสดุไม่ได้ส่งมอบหลักฐาน
การตรวจรับพัสดุตามรายการอาหารของแต่ละวัน     
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรวบรวมและเสนอต่อคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 
20) ไม่ได้จัดให้มีการสุ่มตรวจเพ่ือประเมินคุณภาพ
อาหารจากนักเรียนผู้รับประทานอาหาร 
 
 
 
21) ก าหนดอัตราค่าปรับไม่เป็นไปตามหนังสือสั่งการ
ก าหนด เช่น ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 
ของราคางานจ้าง แต่ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท 
22) ไม่ได้ก าหนดอัตราค่าปรับในการจัดซื้อจัดจ้าง  
 
 
 
23) ใบสั่งจ้างไม่ปิดอากรแสตมป์ 
 

          2.5.3 กรณีการจ้ างเหมาประกอบอาหาร       
(ปรุงส าเร็จ) 
                  (1) ให้เจ้าหน้าที่แจ้งรายการอาหารให้แก่
ผู้รับจ้างเพ่ือด าเนินการประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ก่อนถึง
วันประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) อย่างน้อย 5 วันท าการ 
                  (2) ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งเพ่ือท าหน้าที่ ในการ    
ตรวจรับพัสดุ ทั ้งนี ้ ประธานคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุอาจมอบหมายให้กรรมการคนหนึ่งคนใดท าหน้าที่
ในการตรวจรับอาหารตามรายการอาหารของแต่ละวัน 
โดยให้รวบรวมและส่งมอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรวบรวม
และเสนอต่อคณะกรรมการตรวจร ับพัสดุเป ็นราย
สัปดาห์หรือรายเดือนตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
     3. การประเมินคุณภาพอาหาร 
         กรณีโรงเรียนหรือสถานศึกษา ต้องจัดให้มีการ
สุ่มตรวจเพ่ือประเมินคุณภาพอาหารจากนักเรียน         
ผู้รับประทานอาหารเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน     
ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
      4. การก าหนดค่าปรับในสัญญาหรือข้อตกลง 
         ในการท าสัญญาหรื อข้ อตกลงซื้ อวั ตถุ ดิ บ       
เพ่ือประกอบอาหาร หรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร 
(ปรุงส า เร็จ ) ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดค่าปรับ        
เป็นรายวันในอัตราตายตัวร้อยละ 0.2 ของมูลค่าราคา
วัตถุดิบหรืออาหาร (ปรุงส าเร็จ) ในวันที่ไม่ได้มีการ      
ส่งมอบตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลง 
5. ประมวลรัษฎากร พุทธศักราช 2481 มาตรา 104     
ที่ระบุไว้ในบัญชีท้าย หมวด 6 ตามลักษณะแห่งตราสาร 4 
แห่งบัญชีอัตราอากรแสตมป์ ก าหนดให้การจ้างท าของ
ทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท
แห่งสินจ้างที่ก าหนดไว้ ผู้รับจ้างต้องปิดอากรแสตมป์ 1 บาท 
 
 
 




