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คำนำ 
กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่นมีบทบาทภารกิจที่สำคัญ  ในการส่งเสริม สนับสนุนองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความเข้มแข็งและมีศักยภาพในการบริการสาธารณะ และให้
คำปรึกษา แนะนำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการดำเนินงานด้านการคลัง การเงิน การบัญชี และการพัสดุ  
รวมทั้งการจัดวางระบบการตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชี และการพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ดังน้ัน เพ่ือให้บุคลากรที่มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตรวจสอบด้านการคลัง การเงิน การบัญชี และการพัสดุ มีความรู้
ความเข้าใจ และมีแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง และเป็นไป
ในแนวทางเดียวกัน กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่นจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบการคลัง 
การเงิน การบัญชี และการพัสดุองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นข้ึน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่นหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชี 
และการพัสดุองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานต่อบุคลากรที่มีหน้าที่ในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชี และการพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและผู้ที่สนใจ นำไปใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติ งาน ตรวจสอบให้ เป็น ไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่ งการที่ เก่ียวข้อง ได้อย่าง  
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เกิดผลสัมฤทธิ์ คุ้มค่า โปร่งใส และตรวจสอบได้  
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การปกครองท้องถิ่นเป็นการกระจายอ านาจรัฐให้กับประชาชนในท้องถิ่นได้ปกครองตนเอง และบริหาร

จัดการนโยบายของรัฐในพ้ืนที่ของตนเอง รายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วย รายได้ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บเอง รายได้ที่รัฐแบ่งให้ และรายได้จากเงินอุดหนุน เงินรายได้ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจะน าไปใช้ในการบริหารจัดการ พัฒนาชุมชนในเขตพ้ืนที่ของตนเอง จัดการบริการสาธารณะให้เกิดประโยชน์
อย่างสูงสุดต่อประชาชน  

 

 

แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน   
 

แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน คือ เคร่ืองมือที่ถูกพัฒนาขึ้นมาเพ่ือใช้เพ่ิมประสิทธิภาพในรับช าระภาษี
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีเป้าหมายที่ข้อมูลเก่ียวกับทรัพย์สินภายในท้องถิ่นที่เก่ียวข้องกับภาษี ที่จัดเก็บ  
และผู้มีกรรมสิทธิ์ในทรัพย์สินน้ันๆ ที่มีหน้าที่ช าระภาษี โดยจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน  
และครบถ้วน 

แผนที่ภาษี คือ ข้อมูลเชิงพ้ืนที่ที่แสดงรูปร่างและต าแหน่งที่ตั้งของทรัพย์สิน รวมถึงข้อมูลทางกายภาพที่แสดง
ถึงต าแหน่งที่ตั้งของทรัพย์สินภายในเขตปกครอง โดยมีการจัดแบ่งพ้ืนที่ภายในเขตปกครองออกเป็น  เขต (Zone)  
และเขตย่อย (Block) เพ่ือให้สะดวกในการจัดเก็บเอกสารและค้นหา 

 ทะเบียนทรัพย์สิน คือ ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับทรัพย์สินของผู้มีกรรมสิทธิ์แต่ละราย โดยมีการจัดเก็บ
อย่างเป็นระบบ 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

พ.ศ. 2550 
2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนมาก ที่ มท 0808.3/ว 808 ลงวันที่ 17 เมษายน 2551 

เร่ือง ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2550 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ดังน้ี 
❖ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินภายใน 180 วัน 

นับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2551 นั้น หมายถึงให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเร่ิมด าเนินการโครงการจัดท าแผนที่ภาษี
และทะเบียนทรัพย์สินภายใน 180 วัน นับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2551 ส าหรับระยะเวลาการด าเนินการ
ตามโครงการฯ น้ันอาจจะมากกว่า 180 วันก็ได้ ทั้งน้ี ขึ้นอยู่กับความพร้อมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่ง 

❖ การด าเนินการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถ
จัดล าดับการด าเนินการได้ 3 ระดับ ดังน้ี 

 (1) การด าเนินการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินด้วยระบบมือ (Manual) ซึ่งเหมาะสม 
กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมีขนาดเล็กมีผู้เสียภาษีน้อยและมีรายได้จากการจัดเก็บภาษีไม่มากนัก 
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 (2) การจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินด้วยระบบคอมพิวเตอร์ (Computer) เป็นการน าข้อมูล

ระวางแผนที่และทะเบียนทรัพย์สินมาจัดเก็บด้วยระบบคอมพิวเตอร์เหมาะส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ที่มีปริมาณงานมาก ทั้งในด้านพ้ืนที่ ประชากร และการจัดเก็บรายได้ ซึ่งจะสามารถอ านวยความสะดวกให้ทั้ง
ผู้ปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเองและประชาชนได้รวดเร็วมากยิ่งขึ้น โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
ไดป้รับปรุงโปรแกรมคอมพิวเตอร์เพื่อแจกจ่ายให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน าไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

(3) การจ ัดท าแผนที ่ภ าษ ีและทะเบ ียนทรัพย ์ส ินและระบบสารสน เทศภ ูม ิศาสตร ์ ( GIS)  
เหมาะส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีขนาดใหญ่มีรายได้มาก และมีความจ าเป็นที่จะต้องใช้ข้อมูลเพ่ือการ
บริหารจัดการ ที่มีความซับซ้อนมากขึ้น ซึ่งอาจจะต้องจัดจ้างหน่วยงานราชการหรือหน่วยงานภายนอกที่มีความรู้
ความเข้าใจเก่ียวกับระบบงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินและระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) เป็นที่ปรึกษา
เพ่ือด าเนินงาน 

❖ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใช้แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษี 
ตรวจสอบ ติดตาม และเร่งรัดจัดเก็บภาษีให้ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นธรรมต่อเจ้าของทรัพย์สิน โดยทุกฝ่าย 
ทุกงานที่เก่ียวข้องเป็นผู้รับผิดชอบร่วมกันตามที่หัวหน้าหน่วยงานคลังมอบหมาย 

❖ เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือช าระภาษี ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นคัดรายชื่อ
ผู้ที่ยังไม่มายื่นแบบแสดงรายการเพื่อช าระภาษี หรือยื่นแบบแล้วยังไม่ได้มาช าระภาษีให้ครบถ้วน จากทะเบียน
คุมผู้ช าระภาษี แล้วจัดท าหนังสือเร่งรัดโดยเร็ว 

❖ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินแล้วให้หน่วยงานคลัง 
เป็นหน่วยงานรับผิดชอบปรับข้อมูลในแผนที่ภาษีและในทะเบียนทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

 
 
 

วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ว่าด าเนินการจัดท าเสร็จแล้วหรือไม่ อยู่ระหว่าง
ด าเนินการจัดท า หรือยังไม่ได้ด าเนินการจัดท า  

2. กรณีอยู่ระหว่างด าเนินการ ให้ตรวจสอบว่าอยู่ระหว่างด าเนินการขั้นตอนใด ดังน้ี 
2.1 การจัดท าแผนที่แม่บท (ผ.ท.7) 
2.2 การคัดลอกข้อมูลที่ดินบันทึกลงในแบบส ารวจข้อมูลที่ดิน (ผ.ท.1) 
2.3 การส ารวจข้อมูลภาคสนาม 

3. ตรวจสอบการปรับปรุงข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ว่าได้ปรับปรุงข้อมูลเป็นปัจจุบันหรือไม่ 
4. ตรวจสอบการน าข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินมาใช้ในการจัดเก็บภาษี  ว่าน าข้อมูลมาใช้ 

ในการประเมินภาษีครบถ้วนทุกรายการหรือไม่ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

  ลูกหนี้ค้างช าระและการจ าหน่ายหนี้สูญ 

 
1)  ลูกหนี้ภาษีค้างช าระ 

 ทุกวันสิ้นปีงบประมาณให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส ารวจรายชื่อผู้ค้างช าระภาษีประเภทต่าง ๆ 
ตามปีที่ค้างช าระทุกรายพร้อมด้วยจ านวนเงินตามที่ปรากฏในรายละเอียดผู้ช าระภาษี (แบบ กค.1) น ามาจัดท า
รายละเอียดลูกหนี้ (แบบ กค.2) เพื่อใช้ในการจัดเก็บภาษีในปีถัดปี และให้จัดท า ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  
เพ่ือตั้งยอดเงินที่ค้างช าระภาษีแต่ละประเภทเป็นลูกหน้ี 

2)  ลูกหนี้รายได้อ่ืน ๆ 

 ทุกวันสิ ้นป ีงบประมาณ หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นมีรายได้จ ัดเก ็บเองที ่รู ้จ านวนเงิน 
ระยะเวลาการช าระเงิน หรือที่มีหลักฐานหรือสัญญาที่ระบุการช าระที่แน่นอน ซึ่ งเรียกเก็บไม่ได้ในปีงบประมาณ
ที่เกิดรายได้ ให้จัดท ารายละเอียดลูกหนี้แยกตามประเภทรายได้ (แบบ กค.4) เพื่อใช้ในการจัดเก็บรายได้  
ในปีถัดไป และจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เพ่ือตั้งยอดเงินที่ค้างช าระเป็นลูกหน้ี  

3)  ลูกหนี้อ่ืน ๆ 

 ลูกหนี้อ่ืน ๆ ได้แก่ ลูกหนี้ที่ไม่ได้เกิดจากรายได้จากการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ให้บันทึกรับรู้ลูกหนี้อื่น ๆ เมื่อสามารถระบุผู้รับผิดชอบได้ โดยเปิดเผยรายละเอียดลูกหนี้อื่น ๆ ไว้ในหมายเหตุ
ประกอบงบแสดงฐานะการเงิน 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๓๑๓.๖/ว ๐๒๐๘ ลงวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๔๑ เร่ือง การเร่งรัด

จัดเก็บรายได้และลูกหน้ีค้างช าระ และการจ าหน่ายหน้ีสูญ 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 3431 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2552 เร่ือง แนวทาง  

การพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 4522 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2558 เร่ือง แนวทาง 

การพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0311.3/ว 18 ลงวันที่ 4 มกราคม 2537 เร่ือง การด าเนินการ

เก่ียวกับภาษีบ ารุงท้องที่ค้างช าระ 
6. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 4772 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์

การจ าหน่ายหน้ีสูญ การลดยอดลูกหน้ีค้างช าระและวิธีการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑. รายละเอียดลูกหน้ีภาษีค้างช าระ 
๒. ทะเบียนลูกหน้ี 
๓. เอกสารหลักฐานการติดตามเร่งรัดลูกหน้ีให้ช าระหน้ี 
 

 

 



  

 

5 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบลูกหน้ีค้างช าระ เพ่ือให้ทราบยอดลูกหน้ีทั้งหมด และตรวจสอบกับทะเบียนลูกหน้ีให้ครบถ้วน
และเป็นปัจจุบัน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นติดตามเร่งรัดลูกหน้ีให้ช าระหน้ีโดยเร็ว 

2. ตรวจสอบการจ าหน่ายหน้ีสูญ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ าหน่ายหน้ีสูญได้เมื่อได้ด าเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 

2.1 ส ารวจลูกหน้ีค้างช าระค่าภาษี ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ และรายได้อ่ืนๆ ตลอดจนลูกหน้ีอย่างอ่ืน  
อย่างทั่วถึง พร้อมทั้งจัดท าทะเบียนลูกหน้ีครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน ตามที่กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการก าหนด   

2.2 ได้มีการติดตามเร่งรัดให้มีการช าระหน้ี แต่ไม่สามารถจัดเก็บได้ เน่ืองจากลูกหน้ีกลายเป็นบุคคล
ล้มละลาย ยากจน ไม่มีทรัพย์สินที่จะเรียกช าระหน้ีได้ หรือด้วยเหตุอื่น 

3. ตรวจสอบการอนุมัติจ าหน่ายภาษีบ ารุงท้องที่ค้างช าระเกินกว่า 10 ปี โดยตรวจสอบว่าผู้ว่าราชการจังหวัด
เป็นผู้อนุมัติการจ าหน่ายภาษีบ ารุงท้องที่ค้างช าระเกินกว่า 10 ปี ในเขตเทศบาล และองค์การบริหารส่วนต าบล 
ออกจากทะเบียนหรือไม่ 

4. กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บข้อมูลลูกหน้ีค้างช าระโดยไม่มีมูลหน้ีหรือจัดเก็บข้อมูลผิดพลาด 
และได้บันทึกบัญชีเป็นรายได้ประจ าปีไว้แล้ว ท าให้ยอดลูกหน้ีค้างช าระไม่ตรงตามความเป็นจริง ให้ตรวจสอบว่า
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปรับลดยอดลูกหน้ีค้างช าระตามความเป็นจริง โดยมีการเสนอผู้บริหารท้องถิ่ นอนุมัติ 
และแจ้งให้สภาท้องถิ่นทราบหรือไม่ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นการแปลงแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาไปสูการปฏิบัติโดยมีหลักคิดท่ีว่า ภายใต้ยุทธศาสตร์ 

การพัฒนาหน่ึง ๆ จะมีแนวทางการพัฒนาไดมากกว่าหน่ึงแนวทาง และภายใต้แนวทางการพัฒนาหน่ึง จะมีโครงการ/
กิจกรรมไดมากกว่าหน่ึงโครงการ/กิจกรรมที่จะต้องน ามาด าเนินการเพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
ที่ต้องการในแต่ละยุทธศาสตร์การพัฒนา ซึ่งจะมีผลต่อวัตถุประสงค์ เป้าหมาย จุดมุ่งหมายการพัฒนาอย่างยั่งยืน 
และสามารถน านโยบายและข้อสั่งการของรัฐบาลและกระทรวงมหาดไทยไปปฏิบัติได้อย่างรวดเร็ว และสอดคล้อง
กับแผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด และแผนพัฒนาภาค ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้แผนพัฒนา
ท้องถิ่นเป็นกรอบในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม และงบประมาณ 
จากเงินสะสม โดยน าโครงการพัฒนาในแผนพัฒนาท้องถิ่นไปจัดท างบประมาณตามปีที่ก าหนด เพ่ือให้กระบวนการ
จัดท างบประมาณเป็นไปด้วยความรอบคอบ และผ่านกระบวนการการมีส่วนร่วมของประชาชน 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0810.3/ว 6046 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2561 เร่ือง ซักซ้อม

แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย 
การจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่  มท 0810.3/ว 0357 ลงวันที่  19 มกราคม 2561  
เร่ือง แนวทาง การด าเนินการแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี (พ.ศ. 2561 – 2564) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.3/ว 6247 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2560  
เร่ือง แนวทาง การด าเนินการแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี (พ.ศ. 2561 – 2564) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.3/ว 5797 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2559  
เร่ือง ซักซ้อมแนวทางการจัดท าและประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี (พ.ศ. 2561 – 2564) ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 

6. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0810.3/ว 1617 ลงวันที่ 16 สิงหาคม 2560  
เร่ือง เผยแพร่เอกสาร ประเด็นค าถาม – แนวทางปฏิบัติในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี (พ.ศ. 2561 – 2564)  
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุดที่ 1 

 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
2. แผนพัฒนาท้องถิ่น 
3. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
4. แผนการด าเนินงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาหรือไม่ โดยต้องมาจาก  
การจัดประชาคมเพ่ือรับทราบปัญหาความต้องการ ประเด็นการพัฒนา แนวทางปฏิบัติที่เหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่  
เพ่ือก าหนดแนวทางการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา  

2. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องมีการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นหรือไม่ โดยต้องมาจากการ
จัดประชาคมท้องถิ่น ก าหนดประเด็นหลักการพัฒนาให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และจุดมุ่งหมายเพ่ือการ
พัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา รวมทั้งสอดคล้องกับปัญหา ความต้องการของประชาคมและชุมชน โดยให้น า
ข้อมูลพ้ืนฐานในการพัฒนาจากหน่วยงานต่างๆ และข้อมูลในแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดท าแผนพัฒนา
ท้องถิ่น 

3. ตรวจสอบการอนุมัติแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนพัฒนาท้องถิ่น มีการอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
และมีการประกาศใช้แผนแล้วหรือไม่ 

4. ตรวจสอบการจัดท าแผนพัฒนาว่ามีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาของคณะรักษาความสงบ
แห่งชาติ (คสช.) นโยบายของรัฐบาล แผนงานด้านความมั่นคง ภารกิจที่ได้รับการถ่ายโอนจากส่วนราชการ  
และน าค่านิยมพ้ืนฐานของคนไทยมาปรับใช้ในแผนพัฒนาหรือไม่ 

5. ตรวจสอบจัดท าและทบทวนแผนพัฒนาแล้วเสร็จภายใน ดังน้ี 
 5.1 องค์การบริหารส่วนจังหวัด แล้วเสร็จภายในเดือนพฤศจิกายนก่อนปีงบประมาณถัดไป  
 5.2 เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล แล้วเสร็จภายในเดือนตุลาคมก่อนปีงบประมาณถัดไป 
6. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นแนวทางในการจัดท างบประมาณ

หรือไม ่
7. ตรวจสอบความสัมพันธ์เชื่อมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผนพัฒนา

ท้องถิ่น และงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาต้องมีห้วงระยะเวลาที่สอดคล้องและ
ครอบคลุมแผนพัฒนาท้องถิ่น 

8. การก าหนดจุดมุ่งหมาย ตัวชี้วัด และเป้าหมายของการพัฒนาท้องถิ่นในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา  
ต้องสามารถวัดผลของการพัฒนาท้องถิ่นให้เป็นไปตามพันธกิจและวิสัยทัศน์ได้ 

9. กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการส ารวจและจัดเก็บข้อมูลเพ่ือใช้ในการวางแผนและจัดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่น ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณตามความจ าเป็นและเหมาะสม  
โดยค านึงถึงสถานการณ์คลังของตนเองเป็นหลัก และการเบิกจ่ายในการด าเนินการส ารวจและจัดเก็บข้อมูลเป็นไป
ตามระเบียบที่เก่ียวข้องหรือไม่  

10. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดท าแผนการด าเนินงานหรือไม่และมีการปิดประกาศ
แผนการด าเนินงานภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ประกาศ เพ่ือให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันและต้องปิด
ประกาศไว้อย่างน้อยสามสิบวัน 

11. ตรวจสอบแผนการด าเนินงานต้องจัดท าเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ประกาศใช้งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม งบประมาณจากเงินสะสม หรือได้รับแจ้งแผนงาน/โครงการจากหน่วย
ราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่ต้องด าเนินการในพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ในปีงบประมาณน้ัน 

12. ตรวจสอบองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นว่ามีการแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
ท้องถิ่นหรือไม่และมีการรายงานผลซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น สภาท้องถิ่น  
และคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นหรือไม่ 

13. ตรวจสอบประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา ต้องปิดประกาศอย่างน้อยปีละสองคร้ัง 
ให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกัน ภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกปี โดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 



8 
  

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

การจัดท างบประมาณ 

 

กระบวนการในการจัดท างบประมาณประจ าปี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

พ.ศ. ๒๕๔๒ 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 มาตรา 35 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕4๓ 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
6. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว 0746 ลงวันที่ 1 กุมภาพันธ์ ๒๕62 เร่ือง หลักเกณฑ์

และอัตราค่าใช้จ่ายประกอบการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่เบิกจ่ายในลักษณะค่าใช้สอย วัสดุ  
และค่าสาธารณูปโภค 

7. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว 1536 ลงวันที่ 19 มีนาคม ๒๕61 เร่ือง หลักเกณฑ์
และอัตราค่าใช้จ่ายประกอบการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่เบิกจ่ายในลักษณะค่าใช้สอย วัสดุ  
และค่าสาธารณูปโภค 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 

   - ตรวจสอบ 

   - วิเคราะห์ 

   - จัดท างบประมาณ   

หน่วยงานต่างๆ 

ประมาณการรายรับ - รายจ่าย 

หน่วยงานคลัง 
  - รายงานการคลัง 
  - สถิติ 

คณะผู้บริหารท้องถิ่น 
- พิจารณาอนุมัติให้ 
   ต้ังงบประมาณ 

สภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบ 

น าเสนอต่อสภา 

(ภายในวันท่ี 15 สิงหาคม) 

ประกาศโดยเปิดเผย 

ให้ประชาชนทราบ 

ผู้ว่าราชการจังหวัด/นายอ าเภอ 

- พิจารณาอนุมัติ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

 
8. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนมาก ที่ มท 0808.2/ว 1134 ลงวันที่ 9 มิถุนายน 2558  

เร่ือง การปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
9. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนมาก ที่ มท 0808.2/ว 1752 ลงวันที่ 6 สิงหาคม 2556  

เร่ือง แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับรูปแบบและการจ าแนกประเภทรายรับ–รายจ่าย งบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

10. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1248 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2559  
เร่ือง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณปัจจุบัน และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
2. เอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
3. ประกาศใช้งบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 
 
วิธีการตรวจสอบ 

๑. ใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นกรอบในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
2. งบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจ าแนกเป็นงบประมาณรายจ่ายทั่วไป 

และงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ โดยได้รับความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น 
3. ตั้งประมาณการรายรับรายจ่ายให้ครบทุกหมวด 

3.1 หมวดรายรับ 
 - ภาษีอากร 
 - ค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต 
 - รายได้จากทรัพย์สิน 
 - รายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์ 
 - เงินอุดหนุน 
 - รายได้เบ็ดเตล็ด 
3.2 หมวดรายจ่าย 
 - รายจ่ายงบกลาง 
 - รายจ่ายประจ า 
 - รายจ่ายเพื่อการลงทุน 

4. การตรางบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม จะกระท าได้ต่อเมื่องบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
ไม่พอแก่การใช้จ่าย หรือมีความจ าเป็นต้องตั้งรายจ่ายขึ้นใหม่ทั้งน้ี ต้องแสดงให้ปรากฏในงบประมาณรายจ่าย
ดังกล่าวด้วยว่าจะจ่ายจากเงินรายได้ที่มิได้ตั้งรับไว้ในประมาณการรายรับ หรือจากเงินรายได้ที่เกินยอดรวมทั้งสิ้น
ของประมาณการรายรับประจ าปี 

5. ตรวจสอบอ านาจในการอนุมัติการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ดังน้ี 
➢ การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ให้เป็นอ านาจอนุมัติของคณะผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นการ

โอนเงินงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่ท าให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือ
โอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

➢ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่าย ให้เป็นอ านาจอนุมัติ
ของคณะผู้บริหารท้องถิ่น ถ้ากรณีที่แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง ที่ท าให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอ านาจอนุมัติของ
สภาท้องถิ่น 

➢ การโอนและแก้ไขเปลี ่ยนแปลงค าชี ้แจงงบประมาณ ในรายการที ่เบิกตัดปีหรือขยายเวลา
เบิกจ่าย ให้เป็นอ านาจของผู้อนุมัติให้เบิกตัดปีหรืออนุมัติให้ขยายเวลาเบิกจ่าย 

➢ เมื่อได้รับการโอนหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ ให้ปิดประกาศให้ประชาชนทราบ
และแจ้งผู้ก ากับดูแลภายใน ๑๕ วัน 

➢ รายการจ่ายที่โอนไปตั้งจ่ายในหมวดอ่ืนแล้ว ต่อมาพบว่ามีการโอนเงินมาตั้งจ่ายในรายการที่โอน  
ไปแล้วอีกคร้ัง ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นในการกระท าดังกล่าว 

6.ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
➢ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงิน หรือก่อหน้ีผูกพันได้ตามข้อความที่ก าหนดไว้ในงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี หรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ทั้งน้ี ต้องมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งหรือหนังสือ 
สั่งการกระทรวงมหาดไทยอนุญาตให้จ่าย และมีเงินรายได้เพียงพอที่จะเบิกจ่ายได้ 

➢ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ หากงบประมาณรายจ่ายมีเหลืออยู่ และได้มีการเบิกตัดปีหรือขยายเวลา
เบิกตัดปีไว้แล้ว ในกรณีน้ีให้เบิกจ่ายได้โดยอาศัยงบประมาณรายจ่ายฉบับเดิมต่อไปได้อีกภายในระยะเวลาที่ขอเบิก
ตัดปี หรือขยายเวลาเบิกตัดปีไว้ 

➢ หากตรวจสอบพบว่างบประมาณรายจ่ายประจ าปีมีการตั้งรายการจ่ายไม่ถูกต้อง เช่น ตั้งรายการ
จ่ายผิดหมวดรายจ่าย ตั้งรายการจ่ายที่ไม่ใช่อ านาจหน้าที่ หรือรายการจ่ายที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ เน่ืองจากไม่มี
กฎหมาย ระเบียบ หรือหนังสือสั่งการก าหนดให้เบิกจ่ายได้ ให้ผู้ตรวจสอบด าเนินการ ดังน้ี 

(1) รายการจ่ายที่ตั้งไว้ไม่ถูกต้อง แต่ขณะเข้าตรวจสอบองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ยังไม่ได้ 
เบิกจ่ายเงินงบประมาณตามรายการดังกล่าว ให้ท าบันทึกเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ เพ่ือระงับไม่ให้  
เบิกจ่ายเงินตามรายการที่ไม่ถูกต้องน้ัน 

(2) รายการที่ตั้งไว้ในงบประมาณรายจ่ายไม่ถูกต้อง แต่ได้เบิกจ่ายเงินงบประมาณไปแล้ว ให้ท า
บันทึกเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ เพ่ือตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงว่า การเบิกจ่ายเงินดังกล่าวท้องถิ่นได้รับ
ความเสียหายหรือไม่ อยู่ ในความรับผิดชอบของใคร โดยให้ด าเนินการตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย  
ที่ มท 0313.6/ว 2092 ลงวันที่ 1 กรกฎาคม 2540 เร่ือง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิด  
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น แล้วรายงานผลให้ผู้ ว่าราชการจังหวัด  
และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทราบ 

7. รายละเอียดและจ านวนเงินในการตั้งงบประมาณรายจ่ายที่ควรตรวจสอบ 
➢ รายจ่ายหมวดเงินเดือนค่าจ้าง เงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนของข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่นที่มา

จากรายได้โดยไม่รวมเงินอุดหนุน ต้องไม่สูงกว่าร้อยละสี่สิบของงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
➢ หมวดค่าใช้สอย รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ (ค่าจ้างเหมาบริการ) ต้องด าเนินการตามขั้นตอน

ระเบียบพัสดุ ไม่สามารถตั้งจ่ายเป็นค่าตอบแทนลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายแรงงานได้ 
➢ หมวดเงินอุดหนุน หลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณต้องเป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย  

ที่ มท 0808.2/ว 3616 ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2559 เร่ือง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ. 2559 

➢ งบกลาง ต้องตั้งให้เพียงพอส าหรับการช่วยเหลือประชาชน ส่งสมทบกองทุน
ต่างๆ และตามข้อผูกพันขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น ช าระหน้ีเงินกู้ เงินกองทุน
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น เป็นต้น 
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ด้านการเงิน 

การตรวจสอบด้านการปฏิบัติงานด้านการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แบ่งการตรวจสอบ 

เป็น 5 หัวข้อ ดังนี้ 
1. การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน 

2. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน 

3. การรับเงิน – ส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4. การน าส่งเงินและการน าฝากธนาคาร 
5. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 

 

แผนผังการรับเงินและการน าส่งเงิน 

 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน      

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0313.6/ว 2573 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2540 เร่ือง แนวทางปฏิบัติ

เมื่อกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการทุจริตทางการเงินของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่   2 พฤษภาคม 2557  

เร่ือง การก าหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 1723 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2558 เร่ือง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 

เร่ือง การก าหนดแบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(๒) 
ใบเสร็จรบัเงนิ 

(๓) 
ใบน ำส่งเงิน / ใบส ำคัญสรุป

ใบน ำส่งและใบน ำฝำก
ธนำคำร คณะกรรมกำรรบัส่งเงิน 

ตำมระเบียบเบิกจ่ำยเงิน ฯ 

ข้อ ๓๕ , ๓๖ 

(๕) 
รำยงำนสถำนะกำรเงิน

ประจ ำวัน 

(๔) 
ธนำคำร 

คณะกรรมกำรตรวจสอบ 

กำรรบัเงนิตำมระเบียบเบิกจ่ำยเงนิ ฯ 
ข้อ ๑๒ 

เสนอผูบ้ริหำรทรำบ 

คณะกรรมกำรเกบ็รกัษำเงนิ 

ตำมระเบียบเบิกจ่ำยเงิน ฯ 

ข้อ ๒๒ , ๒๓ , ๒๔ 

(๑) 
กำรจัดเกบ็รำยได้

ของท้องถ่ิน 
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เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. รายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
2. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร / Bank Statement / สมุดเงินฝากธนาคาร 
3. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
4. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่ง คณะกรรมการรับส่งเงิน 

1) ใบน าส่งเงิน ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน ส าเนาใบน าฝากธนาคาร 
2) ต้นขั้วเช็ค รายงานการจัดท าเช็ค 
3) ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
4) งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ทะเบียนคุมเงินรายรับ 

 

จ านวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ 

 

วิธีการตรวจสอบ 

1. ณ วันเข้าตรวจสอบ ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีเงินสดคงเหลือในตู้นิรภัยหรือไม่ 
หากพบว่ามีให้ท าการตรวจนับ โดยต้องตรงกับยอดเงินสดคงเหลือที่ปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 

2. ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน  ณ วันที่ เข้าตรวจสอบ            
โดยตรวจสอบกับหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร หากไม่ตรงกันให้เจ้าหน้าที่จัดท างบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคารเพ่ือหาสาเหตุของผลต่าง 

3. ณ วันสิ้นเดือน หากตรวจสอบพบว่ายอดเงินคงเหลือเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝาก
ธนาคารไม่ตรงกับยอดเงินคงเหลือในรายงานสถานะการเงินประจ าวันให้จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
เพ่ือหาสาเหตุของผลต่าง 

 
 

การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน 

 

วิธีการตรวจสอบ 

1. ณ วันเข้าตรวจสอบ ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน
เป็นไปตามแบบที่ก าหนดและจัดท าเป็นปัจจุบันหรือไม่ 

2. กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันไม่เป็นปัจจุบันให้ใช้ยอดเงินคงเหลือ
จากหนังสือรับรองยอดของธนาคารเป็นข้อมูลในการเก็บยอดเงินคงเหลือ หากเจ้าหน้าที่ผู้รั บผิดชอบไม่น าหนังสือ
รับรองยอดของธนาคารมาให้ตรวจสอบ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบชี้แจงข้อเท็จจริงกรณีไม่ปฏิบัติตามหนังสือที่แจ้งให้
จัดเตรียมเอกสารเพ่ือรอรับการตรวจ หรือให้ผู้บริหารแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง แล้วแต่กรณี   

3. ตรวจสอบรายงานสถานะการเงินประจ าวัน เพ่ือตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ รายงานสถานะการเงิน
ประจ าวันให้จัดท าทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน หากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงินให้หมายเหตุไว้ในวันที่มีการรับจ่ายเงิน
วันถัดไป 
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4. ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่ได้เสนอรายงานสถานะการเงินประจ าวันให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบหรือไม่       

โดยต้องเสนอรายงานสถานะการเงินประจ าวันผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และตรวจสอบว่าผู้จัดท า        
ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน และผู้บริหารท้องถิ่นลงลายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่ 

5. กรณีพบว่าเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน และไม่น าเสนอ ให้ผู้บริหารทราบ
เป็นเวลานาน หรือมีเจตนาละเว้นไม่ปฏิบัติหน้าที่ ให้ผู้บริหารสอบข้อเท็จจริงและลงโทษทางวินัยตามควรแก่กรณี  
แล้วรายงานผลการด าเนินการให้ผู้ก ากับดูแลทราบ 

 
 
การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน 

 

 

วิธีการตรวจสอบ 

กรรมการเก็บรักษาเงิน 

๑. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินหรือไม่ 
๒. ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน อย่างน้อย 3 คน ในจ านวนน้ีให้หัวหน้าหน่วยงาน

คลังเป็นกรรมการโดยต าแหน่งหน่ึงคน และกรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืนอีกอย่างน้อยสองคน โดยแต่งตั้งจาก
พนักงานส่วนท้องถิ่น โดยให้ค านึงถึงหน้าที่ความรับผิดชอบ เว้นแต่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีพนักงาน  
ส่วนท้องถิ่นไม่ครบจ านวนที่จะแต่งตั้งเป็นกรรมการ ให้แต่งตั้งผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นกรรมการให้ครบจ านวนก็ได้ 

๓. การแต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินผูใดไมสามารถปฏิบัติหน้าที่กรรมการได  
ใหผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแตงตั้งพนักงานสวนท้องถิ่น หรือผูชวยผูบริหารท้องถิ่น ตามข้อ 22 เป็นกรรมการแทน
ชั่วคราวใหครบจ านวน การแตงตั้งผูที่จะเปนกรรมการแทนจะแตงตั้งไวเปนการประจ าเพ่ือปฏิบัติหน้าที่แทนชั่วคราวก็ได 

๔. ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการเก็บรักษาเงินว่าปฏิบัติหน้าที่หรือไม่ ในกรณีที่มี เงินสดคงเหลือ
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมีการลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจ าวันครบถ้วนหรือไม่ 

ผู้ตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บ 

๑. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้มีผู้ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่ง  
กับหลักฐานและรายการที่บันทึกในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งไม่ปฏิบัติหน้าที่  
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒. ตรวจสอบว่ากรณีมีใบเสร็จรับเงินหลายฉบับที่ใช้จัดเก็บเงินในวันเดียวกันมีการรวมจ านวนเงินที่จัดเก็บ 
ได้ในวันน้ันไว้ที่หลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 

กรรมการรับส่งเงิน 

1. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้แต่งตั้งกรรมการรับส่งเงินหรือไม่ 
2. ตรวจสอบการแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการรับผิดชอบร่วมกันควบคุม  

การรับส่งเงิน 
3. การแต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการรับส่งเงินไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้บริหารท้องถิ่น

แต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราว แตงตั้งพนักงานสวนท้องถิ่นเป็นกรรมการแทนชั่วคราว การแตงตั้งผูที่จะเป็น 
กรรมการแทนจะแตงตั้งไวเปนการประจ าเพ่ือปฏิบัติหน้าที่แทนชั่วคราวก็ได 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

การรับเงิน – ส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้ ให้น าส่งเป็นเงินรายได้ทั้งสิ้น ยกเว้นที่มีผู้อุทิศให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นการเฉพาะเจาะจงให้ท าการอย่างใดอย่างหน่ึง หรือกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จัดหารายได้เป็นคร้ังคราว 

2. การตรวจสอบเงินประจ าวัน หน่วยงานคลังต้องจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บได้  
ในวันน้ันและน าส่งกับหลักฐาน และรายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากถูกต้อง  
ให้ผู้ตรวจรวมเงินที่จัดเก็บได้ในวันเดียวกันไว้ที่หลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อก ากับไว้  
และผู้รับเงินผู้ส่งเงินต้องลงลายมือชื่อในใบน าส่งเงินและใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินให้ครบถ้วนด้วย 

3. ตรวจสอบยอดเงินรายรับ โดยตรวจสอบยอดเงินที่ลงในบัญชีเงินสดรับกับใบเสร็จรับเงินในแต่ละวัน 
กับใบน าส่ง และยอดเงินในใบส าคัญสรุปใบน าส่ง 

 
 

การน าส่งเงินและการน าเงินฝากธนาคาร 

 

วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบว่าในการน าส่งเงินมีการจัดท าหลักฐานการจัดท าบันทึกรับส่งเงินหรือไม่ 
2. ตรวจสอบเมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันน้ัน หากน าฝากไม่ทันให้ส่งมอบเงิน

ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย ซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันท าการถัดไป กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีพ้ืนที่ห่างไกลการคมนาคม 
ไม่สะดวก ไม่สามารถน าฝากธนาคารได้เป็นประจ าทุกวัน ให้น าฝากธนาคารในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์ 

3. หากมีเงินสดคงเหลือที่ ไม่ได้น าฝากธนาคารให้เก็บในตู้ นิรภัย ให้มีลูกกุญแจอย่างน้อย สองดอก          
แต่ละดอกมีลักษณะต่างกัน โดยกรรมการเก็บรักษาเงินถือคนละดอก และให้มีลูกกุญแจอย่างน้อย 2 ส ารับ 
ให้กรรมการเก็บรักษาเงินเก็บรักษาหน่ึงส ารับ และอีกส ารับให้เก็บฝากในตู้นิรภัยของหน่วยงานอ่ืนที่เห็นสมควร 
ในลักษณะหีบห่อ 

4. กรณีรับเงินรายได้แล้วไม่น าส่ง หรือน าส่งไม่ครบตามจ านวนที่จัดเก็บ หรือน าส่งไม่ตรงกับวันที่จัดเก็บ
หรือน าส่งวันรุ่งขึ้นโดยไม่มีการบันทึกว่ารับเงินหลังปิดบัญชี หรือมีการน าฝากธนาคารน้อยกว่าจ านวนที่จัดเก็บได้ 
ต้องให้ผู้รับผิดชอบน าส่งในวันที่ตรวจพบ และหากน าส่งยังไม่ครบถ้วนถือว่าท าให้เงินขาดบัญชี หรือมีลักษณะการ
หมุนเงิน ต้องด าเนินการตามแนวทางปฏิบัติเมื่อกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการทุจริตทางการเงินของหน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

การใช้ใบเสร็จรับเงิน 

 

วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ที่เป็นเล่มให้มีส าเนา เย็บติดไว้กับเล่มหน่ึงฉบับ ส าหรับใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์
ด้วยคอมพิวเตอร์ตรวจสอบว่าต้องมีส าเนาหนึ่งฉบับ และมีระบบควบคุมการพิมพ์ด้วย 

2. การเขียนใบเสร็จรับเงิน ห้ามขูด ลบ แก้ไข เพ่ิม เติม หากมีความจ าเป็นต้องแก้ไขให้ขีดฆ่า 
และให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือก ากับการขีดฆ่าไว้ 

3. ตรวจสอบทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน มีการจัดท าครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ ผู้รับและผู้จ่ายลงลายมือชื่อ
รับหรือจ่ายใบเสร็จกันหรือไม่ โดยต้องจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้สาม ารถตรวจสอบได้ว่า   
มีใบเสร็จจ านวนเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และการจ่ายใบเสร็จรับเงินให้ผู้ใดให้พิจารณาตามความเหมาะสมด้วย  

4. ตรวจสอบรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ตรวจสอบว่าหัวหน้าหน่วยงานคลัง      
ได้จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบว่ามีจ านวนเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และใช้ไปแล้ว
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด มีการเจาะปรุยกเลิกการใช้ เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้าไม่เกิน 31 ตุลาคม ของปีถัดไป  
โดยเสนอผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ ยกเว้นใบเสร็จรับเงินภาษีบ า รุง
ท้องที่ให้รายงาน เจาะปรุฯ เมื่อสิ้นเดือนธันวาคมของทุกปี 

5. ตรวจสอบจ านวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือ หากไม่ตรงกับยอดคงเหลือในทะเบียนคุม หรือใบเสร็จรับเงิน 
ที่จ่ายออกจากทะเบียนเพ่ือน าไปใช้เก็บเงินแล้ว แต่ไม่มีต้นขั้วให้ตรวจสอบ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบว่า
เกิดจากสาเหตุใด และต้องมีผู้รับผิดชอบหรือไม ่
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

 

การเบิกจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นเร่ืองหน่ึงที่ต้องให้ความส าคัญในการตรวจสอบ  
โดยจะต้องตรวจสอบอย่างละเอียดรอบคอบ เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินรายจ่ายตามงบประมาณ การเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุนระบุวัตถุประสงค์ หรือการเบิกจ่ายเงินตามนโนบายของรัฐบาล เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือ 
สั่งการที่เก่ียวข้อง โดยแบ่งการตรวจสอบออกเป็นสามส่วนคือ ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบฎีกา และตรวจสอบสิทธิในการขอรับเงิน มีแผนผังการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน ดังน้ี 

 
 

แผนผังการเบิกจ่ายเงินและเอกสารประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งบประมาณรายจ่าย หนังสือแจ้งการ 
จัดสรร/โอนเงิน 

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจหรือตามนโยบายรัฐบาล 

ทะเบียนคุมเงินรายจ่าย 

ตามงบประมาณ 

สมุดคมุฎีกาเบิกเงิน 

ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

เอกสารประกอบฎีกา 

หน้าฎีกา หลักฐานการจ่าย รายงานการจดัท าเช็ค 

รายจ่ายตามงบประมาณ 

การเบิกจ่าย 
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การเบิกจ่ายเงิน 

 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 

2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557  
เร่ือง การก าหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
 

 
ตามข้อ 67 ก าหนดว่า องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงินหรือก่อหน้ีผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย 

ระเบียบข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้ 
 

 
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ  
2. แผนการใช้จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และของหน่วยงานผู้เบิก 
3. ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 
4. สมุดฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
5. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
6. รายงานการจัดท าเช็ค 
7. สมุดเงินสดจ่าย ต้นขั้วเช็ค และ Bank Statement 

 
 
 

วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบงบประมาณว่าการจ่ายเงินหรือก่อหน้ีผูกพันได้ตั้งงบประมาณประจ าปี หรืองบประมาณ
เพ่ิมเติม หรือขอโอนแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงหรือไม่ เน่ืองจากการจ่ายเงินหรือก่อหน้ีผูกพันจะกระท าได้  
แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้เท่าน้ัน 

2. ตรวจสอบแผนการใช้จ่ายเงิน 
➢ หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี โดยให้วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด  
ส่งให้กองคลังก่อนวันเร่ิมต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย 20 วัน  

➢ กองคลังจะต้องบูรณาการแผนของหน่วยงานให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงินรวมประจ าไตรมาส เพ่ือให้
แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์กับเงินสดที่หมุนเวียน และท่ีจะได้รับเงินในแต่ละช่วงเวลา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

3. การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณน้ัน รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
โดยที่มิต้องจัดท าข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เว้นแต่ 

➢ เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหน้ีผูกพันในปีงบประมาณน้ัน และได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้ 
ต่อผู้มีอ านาจตามระเบียบแล้ว 

➢ เป็นงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหน้ีผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร
ท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 

➢ กรณีมีเงินอุดหนุนที่ รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยที่มิต้องจัดท าข้อบัญญัติหรือ 
เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีซึ่งเบิกจ่ายไม่ทันภายในสิ้นปีงบประมาณท่ีผ่านมาและได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 

4. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดท าทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงาน
การจัดท าเช็คหรือไม ่

5. การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลังโดยให้
หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือช่ือเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 

6. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน โดยตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การลง
รายการงบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผู้ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อ
ครบถ้วนหรือไม่และเอกสารประกอบฎีกาว่าครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดที่จ่ายตามหน้าฎีกากับยอดเดบิตใน
สมุดเงินสดจ่าย แยกตามหมวดรายจ่ายและหลักฐานการเบิก หากเป็นภาพถ่ายหรือส าเนาให้ผู้เบิกรับรอง 
ความถูกต้องด้วย 

7. กรณีการซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของให้หน่วยงานผู้เบิก วางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน 5 วัน นับจากวัน
ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน 

8. การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีจ าเป็นที่ไม่อาจจ่าย 
เป็นเช็คได้ให้จัดท าใบถอนเงินฝากธนาคารเพ่ือให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจ่ายให้เจ้าหน้ี
หรือผู้มีสิทธิ 

9. การจ่ายเงินทุกกรณี ถ้าผู้จ่ายมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใด ๆ ไว้  
ณ ที่จ่าย หรือเงินอ่ืนใดที่มีกฎหมายก าหนดให้หักเพ่ือน าส่งส่วนราชการหรือหน่วยงานใด  
ให้ด าเนินการตามกฎหมายน้ัน  

10. ตรวจสอบยอดเงินจ่ายที่บัญชีเงินสดจ่ายช่องเครดิตธนาคาร กับ Bank Statement  
และต้นขั้วเช็คท่ีจ่ายว่าตรงกันหรือไม่ 

11. ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินที่ใช้ประกอบฎีกาเบิกเงิน 
ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมี ชื่อ-สกุลตัวบรรจง
พร้อมวันเดือนปีที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีหรือผู้รับเงิน กรณีเป็นใบส าคัญคู่จ่ายหัวหน้า
หน่วยงานคลังต้องลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องก ากับไว้ด้วย 

12. กรณีผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถมารับด้วยตัวเองได้ ต้องมีใบมอบฉันทะหรือหนังสือมอบอ านาจ 
แล้วแต่กรณี 

13. เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผู้เบิกน าส่งคืนหน่วยงานคลังภายในสิบห้าวัน  
นับจากวันที่ได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง 

14. การจัดเก็บฎีกา  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดท าเช็ค 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

การเขียนเช็คส่ังจ่าย 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังน้ี 
1. การจ่ายเงินให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สินให้ออกเช็ค 

สั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 
2. การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม ข้อ 1. ให้ออกเช็คสั่งจ่าย

ในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
3. ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย ให้กระท าได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกิน

ห้าพันบาท โดยให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลัง  
และขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

4. การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คท่ีเป็นตัวเลขและตัวอักษรเขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น และชิด
ค าว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์
จ านวนเงินเพ่ิมเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือห้างหุ้นส่วน  จนชิดค าว่า “หรือผู้ถือ” 
โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได้อีก 

5. ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์
ชื่อผู้รับเงิน และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 

6. การลงนามสั่งจ่ายเงินในเช็คสั่งจ่ายต้องลงนามร่วมกันอย่างน้อยสามคนและในจ านวนน้ีต้องมีผู้บริหาร
ท้องถิ่นและปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร่วมลงนามด้วยทุกคร้ัง 

7. หากเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภายในสามสิบวันนับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็คน้ัน  
หากมีการยกเลิกเช็คดังกล่าวเกินสองคร้ัง ต้องรายงานเหตุผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. เช็ค/ต้นขั้วเช็ค 
2. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
3. หนังสือแจ้งรายชื่อผู้ลงนามในการสั่งจ่ายเช็ค ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่งให้กับธนาคาร 

 
วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบว่าการเช็คสั่งจ่ายในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สินในนามของเจ้าหน้ี 
หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก และขีดคร่อมหรือไม ่

2. ตรวจสอบการออกเช็คในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลัง เป็นการจ่ายเงิน
กรณีวงเงินต่ ากว่า 5,๐๐๐ บาท หรือไม่ และได้ขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็ค 
สั่งจ่ายเงินสดหรือไม ่

3. ตรวจสอบการลงนามสั่งจ่ายเงินในเช็คสั่งจ่ายมีผู้บริหารท้องถิ่นและปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร่วมลงนาม
ด้วยทุกคร้ังหรือไม ่
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

การยืมเงินงบประมาณ 

 

แผนผังการตรวจสอบการยืมเงินงบประมาณ 

 

 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังน้ี 
1. มีงบประมาณเพ่ือการน้ันแล้ว 
2. ท าสัญญายืมเงินตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
3. การอนุมัติให้ผู้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการแต่ละราย ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเท่าที่จ าเป็นได้เฉพาะ

ผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานน้ัน ๆ และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้น 
ไปก่อน 

4. กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใดๆ อันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะหักส่งใช้เงินยืมได้ ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมาท าสัญญา  
ค้ าประกันไว้ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 

 
 
 
 

ทะเบียนคุมลูกหน้ี 

เงินยืมงบประมาณ 

ไม่มีเงินยืมคงค้าง 

สัญญายืมเงิน ฎีกาเบิกจ่าย 

รายงานการจัดท าเช็ค 

- รายการค่าจ้างแรงงาน 

- รายการค่าตอบแทน 

ใช้สอยและวสัดุ 
- รายการค่าสาธารณูปโภค 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

 
5. เงินที่ยืมไป ให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังน้ี 

5.1 กรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จ่ายเงินให้ยืมโดย 
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนหรือธนาณัติแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 

5.2 กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายใน 15 วันนับจากวัน
กลับมาถึง 

5.3 การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจากตาม 5.1 หรือ 5.2 ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ผู้ให้ยืมภายในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน 

 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ทะเบียนลูกหน้ีเงินยืมงบประมาณ 
2. สัญญาเงินยืม 
3. ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 
4. ฎีกาส่งใช้เงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 

 

วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบว่ามีงบประมาณเพ่ือการน้ันแล้วหรือไม่ 
2. ตรวจสอบว่าผู้ยืมท าสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดหรือไม่และรับรอง

ว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งที่ได้ก าหนดไว้ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่าย
(ถ้ามี) ส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามก าหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองท้องถิ่นหักเงินเพ่ือชดใช้เงินยืมน้ัน 

3. กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใดๆ อันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะหักส่งใช้เงินยืมได้ ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมาท าสัญญา  
ค้ าประกันไว้ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 

4. ตรวจสอบว่าผู้ยืมต้องมีเงินยืมคงค้างช าระหรือไม่และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานน้ันๆ  
5. ตรวจสอบฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม  

โดยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ 
6. ตรวจสอบการบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกคร้ัง โดยให้ผู้ยืม – ผู้ส่งใช้ 

ลงชื่อในทะเบียนเงินยืมส าหรับรายการน้ันๆ ด้วย 
7. ตรวจสอบกรณีครบก าหนดการส่งใช้เงินยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืมให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจ  

สั่งการให้ผู้ค้างช าระเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายในก าหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน  
8. ตรวจสอบการส่งใช้ใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดระยะเวลาหรือไม่ 
9. ตรวจสอบกรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ได้มีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม 

ไว้เป็นหลักฐานด้วยหรือไม่ 
10. หากผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่ายหักล้างเงินยืมแล้วมีเหตุให้ต้องทักท้วง  

ต้องแจ้งให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน และให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายใน 15 วัน
นับจากวันที่ได้รับค าทักท้วง หากไม่ปฏิบัติตามและมิได้ชี้แจงเหตุผลให้ทราบ  
ถือว่าผู้นั้นยังไม่ได้ส่งใช้เงินยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วงน้ัน 
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กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน 
 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 

(ฉบับที่ 4) พ.ศ. ๒๕62  
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เร่ือง หลักเกณฑ์

และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
3. ห นั งสื อกระทรวงมหาดไทยที่  มท  ๐๘๐๘ .๒ /ว  0679  ลงวันที่  

6 กุมภาพันธ์ ๒๕61 เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในท่ีพักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังน้ี 

๑. ข้าราชการส่วนท้องถิ่น หมายความว่า ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล และ
พนักงานส่วนต าบล 

๒. การได้มาซึ่งสิทธิได้แก่ ข้าราชการผู้ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานต่างท้องที่ และข้าราชการ  
ที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่ที่เป็นที่เร่ิมรับราชการคร้ังแรก หรือกลับเข้ารับราชการใหม่ 

๓. สิทธิในการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่นได้แก่ ค่าเช่าบ้าน  ค่าเช่าซื้อค่าผ่อนช าระเงินกู้ 
เพ่ือช าระราคาบ้านหรือที่ค้างช าระ อยู่ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่ เพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริง
ในบ้านน้ัน 

๔. การยื่นขอเบิกเงินให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน ยื่นค าขอรับค่าเช่าบ้าน ตามค าขอรับ
ค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕) พร้อมด้วยสัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญากู้เงินเพ่ือช าระราคาบ้าน และหลักฐาน
อ่ืนที่เก่ียวข้อง ต่อผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิ 

5. ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใช้สิทธิจัดส่งรายงานข้อมูลในการขอรับค่าเช่าบ้านพร้อมการยื่นแบบ 6005 
และให้ผู้มีอ านาจรับรองการมีสิทธิพิจารณารายงานข้อมูลข้าราชการส่วนท้องถิ่นในการขอรับค่าเช่าบ้านที่ยื่น 

6. การรับรองการใช้สิทธิ 
(1) หัวหน้าหน่วยงานซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าประเภททั่วไประดับช านาญงานขึ้นไป ประเภท

วิชาการระดับช านาญการขึ้นไป หรือด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับ 6 หรือเทียบเท่า เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นในหน่วยงานน้ัน 

ให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอย่างน้อยหน่ึงระดับ เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของบุคคลตาม (1) ซึ่งมิได้  
ด ารงต าแหน่งตามทีก่ าหนดไว้ใน (2) 

(2) ข้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษขึ้นไป 
ประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับกลางขึ้นไป ประเภทบริหารท้องถิ่น หรือด ารงต าแหน่งระดับ 8 ขึ้นไป หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเอง     

7. ผู้อนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น ได้แก่ นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 

8. การอนุมัติเมื่อมีการรับรองการใช้สิทธิขอรับค่าเช่าบ้านแล้ว ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้าน 
แต่งตั้ งข้าราชการส่วนท้องถิ่นจ านวนไม่ น้อยกว่ า ๓ คน เป็นคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริง  
เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้จัดท ารายงานการผลตรวจสอบการขอรับ
ค่าเช่าบ้าน เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่าย 
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9. การเบิกจ่ายข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิ ยื่นแบบขอเบิกเงิน 
ค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๖) พร้อมหลักฐานการช าระเงิน ณ ส านักงานผู้เบิก 

10. การยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้านใหม่ (ยื่นแบบ ๖๐๐๕ ) ในกรณีดังต่อไปน้ี 
➢ โอนย้ายไปประจ าส านักงานแห่งใหม ่
➢ เปลี่ยนแปลงสัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสัญญากู้เงินเพ่ือช าระราคาบ้าน ในกรณี 

น าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกต่อในท้องที่ใหม่  
ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตรวจสอบหลักฐานที่น ามาเบิกค่าเช่าบ้านในช่วงเวลาที่รับราชการในท้องที่เดิม 
และระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 

11. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านในอัตราที่เพ่ิมขึ้น เน่ืองจากได้รับเงินเดือนหรือเลื่อน
ต าแหน่งที่สูงขึ้น ให้ยื่นหลักฐานที่เก่ียวข้องเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายโดยไม่ต้องยื่นแบบ 6005 ใหม่ และหากการ
ได้รับเงินเดือนหรือเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้นน้ันมีผลย้อนหลัง ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านในอัตรา  
ที่เพ่ิมข้ึนย้อนหลังได้ 

12. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งได้ใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระ
ราคาบ้านมาเบิกค่าเช่าบ้านอยู่แล้วในท้องที่หน่ึง ต่อมาได้รับการแต่งตั้งให้ไปรับราชการในท้องที่อ่ืน ซึ่งตนมีสิทธิ
ได้รับค่าเช่าบ้าน ให้มีสิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านในท้ องที่เดิม 
มาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ได้  

13. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านได้รับค าสั่งให้โอนย้ายไปรับราชการประจ าส านักงาน
ใหม่ แต่ยังไม่ได้ยื่นขอรับค่าเช่าบ้านหรือยังไม่ได้ยื่นขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านในช่วงเวลาที่ตนมีสิทธิ ณ ส านักงานเดิม  
ให้ยื่นแบบ 6005 และแบบ 6006 ที่ส านักงานเดิม 

14. ในกรณีที่มีการขยายวงเงิน กู้หรือขยายระยะเวลาการผ่อนช าระเงิน กู้เพ่ือช าระราคาบ้าน  
ให้น าหลักฐานการผ่อนช าระมาเบิกค่าเช่าบ้านได้ตามจ านวนเงินกู้และระยะเวลาการผ่อนช าระที่เหลืออยู่ของ
สัญญาเงินกู้ฉบับแรกเท่าน้ัน 

15. การยื่นขอรับค่าเช่าบ้านหรือขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
ซึ่งถึงแก่กรรม หรือเกษียณอายุราชการ หรือลาออกจากราชการไปก่อนยื่นค าขอให้ด าเนินการ ดังน้ี 

 (1) กรณีถึงแก่กรรม ให้ทายาทของข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้น้ันยื่นค าขอ ณ ส านักงานที่รับราชการ 
คร้ังสุดท้าย 

 (2) กรณีเกษียณอายุราชการหรือลาออกจากราชการ ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ น้ันยื่นค าขอ  
ณ ส านักงานที่รับราชการคร้ังสุดท้าย 

16. ค่าเช่าบ้านถือเป็นรายจ่ายที่เกิดขึ้นเมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแบบ 6006 และให้เบิกจ่าย
จากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณที่ได้รับแบบดังกล่าว 

 
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านและเอกสารประกอบ 
2. ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
3. แบบค าขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) และหลักฐานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 
 



  

 

25 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

 
วิธีการตรวจสอบ 

ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน และเอกสารประกอบ โดยมีรายละเอียดการตรวจสอบ ดังน้ี 
1. ตรวจสอบว่าผู้เบิกเงินค่าเช่าบ้านเป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้านหรือไม่ ผู้มีสิทธิได้รับเงิน

สวัสดิการค่าเช่าบ้าน ได้แก่ ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล พนักงานส่วนต าบล 

2. ตรวจสอบการได้มาของสิทธิดังน้ี 
➢ ข้าราชการผู้ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานต่างท้องที่ 
➢ ข้าราชการที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่ที่เป็นที่เร่ิมรับราชการคร้ังแรก 

หรือกลับเข้ารับราชการใหม่ 
3. ตรวจสอบการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น แบ่งเป็นดังน้ี 
➢ สัญญาเช่าบ้านไม่เกิน 3 ปี หากเกินจะต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย 

➢ ค่าเช่าซื้อ ค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านหรือที่ค้างช าระ เบิกได้ตามอัตราที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน
อัตราทีร่ะเบียบก าหนด 

➢ ค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านหรือที่ค้างช าระ อยู่ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่ เพ่ือใช้
เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านน้ัน 

4. ตรวจสอบการยื่นขอเบิกเงิน 
➢ ตรวจสอบค าขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕) พร้อมด้วยสัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญากู้เงิน

เพ่ือช าระราคาบ้าน และหลักฐานที่เก่ียวข้อง พร้อมทั้งส่งรายงานข้อมูลในการขอรับค่าเช่าบ้านต่อผู้มีอ านาจรับรอง
การมีสิทธิ 

➢ กรณีการยื่นหลักฐานที่เป็นสัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านต้องแนบสัญญาซื้อขายบ้าน สัญญา  
ซื้อขายบ้านพร้อมที่ดินหรือสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน แล้วแต่กรณี เป็นหลักฐานประกอบด้วย หากวงเงินในสัญญา
ดังกล่าวต่ ากว่าสัญญาเงินกู้ ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใช้สิทธิต้องยื่นหลักฐานที่สถาบันการเงินรับรองว่า หากมีการ 
กู้เงินตามวงเงินในสัญญาดังกล่าว จะต้องมีการผ่อนช าระรายเดือนเป็นจ านวนเท่าใด 

➢ ตรวจสอบขั้นตอนการอนุมัติมีดังน้ี 
- ตรวจสอบการแต่งตั้งข้าราชการส่วนท้องถิ่นจ านวนไม่น้อยกว่า ๓ คน เป็นคณะกรรมการ 

เพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริง ดังน้ี 
(๑) กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบว่าเช่าบ้านและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเร่ิมต้นของการเช่าบ้าน

และการเข้าพักอาศัย ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านเมื่อเปรียบเทียบกับสภาพแห่งบ้าน 
(๒) กรณีเช่าซื้อบ้านหรือกู้เงินเพ่ือช าระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าชื้อบ้านหรือสัญญาเงินกู้

เพ่ือช าระราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง และวันเร่ิมต้นการเข้าพักอาศัย  
อยู่จริงในบ้าน 

- ตรวจสอบว่าเมื่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายละเอียดครบถ้วนแล้ว มีการจัดท า
รายงานการผลตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายหรือไม่ 

➢ ตรวจสอบการยื่นแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) พร้อมฐานการช าระเงิน ณ หน่วยงานผู้เบิก 
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5. ตรวจสอบสาระส าคัญในสัญญาเช่าบ้าน 
 
  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
6. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านหรือไม่  

หากยังมิได้จัด ควรแนะน าให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าทะเบียนคุมเพ่ือควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน
ของข้าราชการส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้องตามสิทธิที่ควรจะได้รับ และเพ่ือสะดวกในการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

สัญญาเช่าบ้าน 

- วัน เดือน ปี 
- ชื่อคู่สัญญา 
- สถานที่เช่า 
- วันเร่ิมต้นแห่งสัญญา – วันสิ้นสุดของสัญญา 
- อัตราค่าเช่า 
- อาการแสตมป์ (พันละ ๑ บาท ) 

สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้
เพ่ือช าระราคาบ้าน 

- สัญญาซื้อขาย 
- ใช้ตามแบบสัญญาของสถาบันการเงิน 
- ระบุช่ือคู่สัญญา 
- สถานที่เช่าหรือสถานที่กู้เงิน 
- วันเร่ิมต้นแห่งสัญญา – วันสิ้นสุดของสัญญา 
- ระยะเวลาการช าระค่าเช่าซื้อหรือการผ่อนช าระเงินกู้ 
- จ านวนวงเงินท่ีเช่าซ้ือหรือวงเงินกู้ 
- จ านวนเงินที่ต้องผ่อนช าระรายเดือน 
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การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 

 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น     

พ.ศ. 2557 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ ๘ ) ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๕ 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.3/ว 4951 ลงวันที่ 19 ธันวาคม 2556            

เร่ือง ซักซ้อมการด าเนินการเก่ียวกับการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.3/ว 39 ลงวันที่ 8 มกราคม 2557 

เร่ือง ซักซ้อมการด าเนินการเก่ียวกับการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังน้ี 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลของ 

พนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2557 ข้อ 6 ได้ก าหนดให้ ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น 
นายทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นของตน และมีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผู้มีสิทธิ รวมทั้งให้ความเห็นชอบและรับรองการมีสิทธิของผู้มีสิทธิ
และบุคคลในครอบครัวในโปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไป 
ตามระเบียบ  

ข้อ 7 ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าที่เก่ียวกับงาน
บุคคล หรืองานคลังอย่างน้อยสองคนเป็นเจ้าหน้าที่ทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการช่วยเหลือ  
นายทะเบียน ลงทะเบียน ปรับปรุง แก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูลผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว และบันทึกข้อมูลการส่งเบิกเงิน
เก่ียวกับการชดเชย กรณีผู้มีสิทธิส ารองจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลในโปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นให้มีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

๑. ผู้มีสิทธิได้รับเงินได้แก่ ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดพนักงานเทศบาลพนักงานส่วนต าบล  
ผู้ได้รับบ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
นายกเทศมนตรี และนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

2. ให้ผู้มีสิทธิยื่นเอกสารหลักฐานการมีสิทธิของตนเอง และบุคคลในครอบครัวของตนต่อนายทะเบียน
บุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด พร้อมทั้งรับรองส าเนาความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน  

3. สิทธิในการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 
- ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด / พนักงานเทศบาล / พนักงานส่วนต าบล ผู้มีสิทธิ 
- บุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ ได้แก่ บิดามารดา คู่สมรส และบุตรที่ชอบด้วยกฎหมายที่ยังไม่  

บรรลุนิติภาวะ (บุตรคนที่ ๑ – ๓ ) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือที่ยกเป็นบุตรบุญธรรมผู้อ่ืน  
4 . การยื่ นขอเบิ กเงิน ให้ ข้ าราชการส่ วนท้ องถิ่ นผู้ มี สิทธิ ได้ รับ                  

ค่ารักษาพยาบาล ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลของพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น (แบบ ร.บ. 3) และหลักฐานการรับเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) พร้อมลง
ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน 
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5. ผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิ  ได้แก่ ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ที่ ได้ รับมอบหมาย
ผู้อ านวยการสถานศึกษาหัวหน้าหน่วยงานคลังและนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

6. ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลส าหรับตนเองหรือบุคคลในครอบครัวของตน  
ในกรณีดังต่อไปน้ี 

 (1) การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการ ทั้งประเภทผู้ป่วยนอกหรือผู้ป่วยใน 
 (2) การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน ประเภทผู้ป่วยใน 
 (3) การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน ทั้งประเภทผู้ป่วยนอกหรือผู้ป่วยใน       

เฉพาะกรณีท่ีผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวเป็นผู้ป่วยฉุกเฉินตามกฎหมายว่าด้วยการแพทย์ฉุกเฉิน 
 (4) การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน ประเภทผู้ป่วยนอกเป็นคร้ังคราวเพราะ

เหตุที่สถานพยาบาลของทางราชการมีความจ าเป็นต้องส่งตัวให้แก่สถานพยาบาลของเอกชนน้ัน ทั้งน้ี ไม่ว่าจะเป็น
สถานพยาบาลของเอกชนตามระเบียบน้ีหรือไม่ก็ตาม 

7. ในกรณีที่บุคคลในครอบครัวมีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหน่วยงานอ่ืนผู้มี
สิทธิไม่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลส าหรับบุคคลในครอบครัวตามระเบียบน้ีเว้นแต่  
ค่ารักษาพยาบาลที่ได้รับน้ันต่ ากว่าเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลที่มีสิทธิจะได้รับตามระเบียบน้ี ให้ผู้มีสิทธิ
ได้รับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลสาหรับบุคคลในครอบครัวเฉพาะส่วนที่ขาดอยู่ 

8. หน่วยงานผู้ เบิกของผู้มีสิทธิด าเนินการส่งใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลและ
ใบเสร็จรับเงิน ให้หน่วยงานคลังตรวจสอบการมีสิทธิเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล แล้วส่งให้นาย
ทะเบียนด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องอีกคร้ัง หากถูกต้องจะด าเนินการบันทึกข้อมูลโปรแกรม
ระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสแกนแนบไฟล์ใบเสร็จรับเงิน แล้วน าหลักฐาน
ทั้งหมดคืนให้กับหน่วยงานคลังเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานเบิกจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ 

9. เมื่อส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
และโอนเงินให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด ให้นายทะเบียนตอบกลับทางโปรแกรมฯ     
และหน่วยงานคลังด าเนินการขอเบิกเงินนอกระบบงบประมาณเพ่ือจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ 

 
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

ฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 

วิธีการตรวจสอบ 

ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล และเอกสารประกอบ โดยมีรายละเอียดการตรวจสอบ ดังน้ี 
1. ตรวจสอบว่าผู้ที่เบิกเงินค่ารักษาพยาบาลเป็นผู้มีสิทธิหรือไม่ ผู้มีสิทธิ หมายถึง 
➢ พนักงานส่วนท้องถิ่น และลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ไม่หมายความรวมถึง

พนักงานจ้าง 
➢ ผู้ได้รับบ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
➢ นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี และนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

** ยกเว้น รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มาจากการแต่งต้ัง ไม่มีสิทธิได้รับสวัสดิการดังกล่าว        
ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๔๑๘๘ ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๘ *** 
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2. ตรวจสอบสิทธิในการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลของผู้มีสิทธิตามข้อ 1 
บุคคลในครอบครัว หมายความว่า 
➢ บุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้ มีสิทธิซึ่ งยั งไม่บรรลุ นิติภาวะ หรือบรรลุ นิติภาวะแล้วแต่ เป็น 

คนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของผู้มีสิทธิ แต่ ทั้งน้ีไม่รวมถึง 
บุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอื่น 

** สิทธิได้รับเงินสวัสดิการส าหรับบุตรได้เพียงคนที่ 1 – 3 ไม่ว่าเป็นบุตรที่เกิดจากการสมรสคร้ังใด      
หรืออยู่ในอ านาจปกครองของตนหรือไม่ ** 

➢ คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 
➢ บิดาหรือมารดาที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 

3. ตรวจสอบการยื่นขอเบิกชดเชยกรณีผู้มีสิทธิส ารองจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลไปพลางก่อน ผู้มีสิทธิยื่น  
ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น (แบบ ร.บ. 3) และหลักฐานการรับเงิน 
(ใบเสร็จรับเงิน) พร้อมลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงินว่า “ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้ส ารองเงินเพ่ือเป็นค่า
รักษาพยาบาลไปจริงทุกประการ” ในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับของสถานพยาบาลหรือไม่ แล้วยื่นต่อผู้บังคับบัญชาผู้มี
อ านาจรับรองการใช้สิทธิ 

4. ตรวจสอบว่าผู้รับรองการใช้สิทธิเป็นผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิหรือไม่ ผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิ  
มีดังน้ี 

➢ ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิ 
ของพนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการถ่ายโอน ครูผู้ดูแลเด็ก และลูกจ้างประจ าในสังกัด 

➢ ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิส าหรับบุคลากรทางการศึกษา 
(ข้าราชการครู และลูกจ้างประจ าประจ าสถานศึกษา) ในสังกัด 

➢ หัวหน้าหน่วยงานคลัง  เป็นผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิส าหรับข้าราชการบ านาญ 
➢ นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิของตนเอง 

5. ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายมีหลักฐานการเบิกจ่ายครบถ้วนหรือไม่ 
 

 

 
 

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

 

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น            

พ.ศ. ๒๕๔๑ แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษา  

ของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น ประกาศ ณ  ๑๒ เมษายน  ๒๕๔๒ 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๔๑๘๘ ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๘ เร่ือง แนวทางปฏิบัติ

เก่ียวกับสิทธิการเบิกเงินสวัสดิการของผู้บริหารท้องถิ่น 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0809.3/ว 4522 ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2559 เร่ือง ประเภทและ

อัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน  
5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0803.3/ว 172 ลงวันที่ 18 มกราคม 

2561 เรื่อง ประเภทและอัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังน้ี 
๑. ผู้มีสิทธิได้รับสวัสดิการ ได้แก่ ผู้บริหารท้องถิ่น ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล      

และพนักงานส่วนต าบล 
๒. สิทธิในการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร ได้แก่ บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย คนที่ ๑ – ๓      

ในครอบครัวของผู้มีสิทธิ อายุครบ ๓ ปี แต่ไม่เกิน ๒๕ ปี ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมและบุตรซึ่งบิดามาดาได้ยกให้เป็น     
บุตรบุญธรรมของผู้อื่น บุตรแฝดที่ท าให้จ านวนบุตรเกินสิทธิ 3 คน ให้นับคนแรกถึงคนสุดท้าย 

๓. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร 
    - บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการให้เบิกจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ ที่สถานศึกษาเรียกเก็บตาม

อัตราจากกระทรวงศึกษาธิการอนุมัติ ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือที่ก ากับมหาวิทยาลัย อบจ. เทศบาล อบต. กทม. 
เมืองพัทยา อปท.อื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง หรือองค์การรัฐบาล 

    บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของเอกชน เบิกจ่าย ดังนี้ 
- ศึกษาในหลักสูตรระดับไม่สูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า ให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียนเต็มจ านวน          

ที่ได้จ่ายไปจริง แต่ต้องไม่เกินประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
- ศึกษาในหลักสูตรระดับสูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า แต่ไม่สูงกว่าอนุปริญญา 

หรือเทียบเท่า และหลักสูตรน้ันแยกต่างหากจากหลักสูตรปริญญาตรี ให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียนตามประเภท และอัตรา 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด แต่ทั้งน้ีต้องไม่เกินคร่ึงหน่ึงของจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง 

- ศึกษาในระดับปริญญาตรี ให้ได้รับเงินเงินค่าเล่าเรียนคร่ึงหน่ึงของจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง ทั้งน้ี ไม่เกิน 
ปีการศึกษาละ 25,000 บาท 

 

 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

     1. ฎีกาเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรและเอกสารประกอบ 
     2. ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร (แบบ ก.บ.1) 
     3. หลักฐานการรับเงินของสถานศึกษา หนังสือรับรอง/ประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ 

 
 

วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินและใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรว่ามีเอกสารประกอบ
ถูกต้อง   และครบถ้วนในสาระส าคัญหรือไม่ ตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินที่สถานศึกษาออกให้  
ว่าตรงกันกับชื่อของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือไม่ โดยรายละเอียดที่ผู้มีสิทธิกรอกในใบเบิกเงินสวัสดิ การ
เก่ียวกับการศึกษาบุตรจะต้องถูกต้องตรงกันกับทะเบียนคุมสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร 

2. ตรวจสอบว่าเป็นผู้มีสิทธิหรือไม่ ผู้มีสิทธิ หมายความว่า 
➢ ผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานส่วนท้องถิ่น และลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งได้รับเงิน

ค่าจ้างประจ าตามอัตราที่ก าหนดไว้ในงบประมาณรายจ่าย 
➢ ผู้ได้รับบ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
3. มีการรับรองของผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน กรณีข้าราชการตั้งแต่ระดับ 5 หรือเทียบเท่าขึ้นไป 

มีสิทธิรับรองตนเอง ถูกต้องหรือไม่ 
4. จ านวนเงินที่ขอเบิก ไม่เกินประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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5. ผู้มีสิทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร (แบบ ก.บ.1) พร้อมด้วยหลักฐานของสถานศึกษา   
ต่อผู้บังคับบัญชาภายในก าหนดระยะเวลา 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค ส าหรับสถานศึกษาที่เรียกเก็บ
เงินค่าการศึกษาเป็นรายภาคเรียน หรือวันเปิดเรียนภาคต้นของปีการศึกษา ส าหรับสถานศึกษาที่เรียกเก็บเงิน     
ค่าการศึกษาคร้ังเดียวตลอดปี หากพ้นก าหนดเวลาน้ีแล้วให้ถือว่าผู้มีสิทธิหมดสิทธิในการขอรับเงินสวัสดิการเก่ียวกับ
การศึกษาของบุตรส าหรับภาคการศึกษาน้ัน หรือปีการศึกษาน้ัน แล้วแต่กรณี 

 
 ทุนการศึกษา 

 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายจ่ายเก่ียวกับทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษา และการให้ 

ความช่วยเหลือนักเรียนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2561 แจ้งตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย  
ที่ มท 0808.2/ ว 1154  ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2562 

 
 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังน้ี 

การเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 

1. การตั้งงบประมาณรายจ่าย ให้ตั้งไว้ในหมวดค่าใช้สอย ประเภทรายจ่ายที่เก่ียวเน่ืองกับการปฏิบัติราชการ         
ที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอ่ืน ๆ ไม่เกินอัตราส่วนของรายได้จริงในปีงบประมาณที่ผ่านมา โดยไม่รวมเงินอุดหนุนที่รัฐบาล
จัดสรรให้ ดังน้ี 

 ➢ รายไดจ้ริงไม่เกิน 50 ล้านบาท ตั้งงบประมาณได้ไม่เกินร้อยละ 3 แต่ไม่เกิน 1 ล้านบาท 
 ➢ รายได้จริงเกิน 50 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 200 ล้านบาท ตั้งงบประมาณได้ไม่เกินร้อยละ 2.5  

แต่ไม่เกิน 3 ล้านบาท 
 ➢ รายไดจ้ริงเกิน 200 ล้านบาทข้ึนไป ตั้งงบประมาณได้ไม่เกินร้อยละ 2 แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 

2. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับทุนการศึกษาและได้รับความช่วยเหลือ 
 ➢ มีภูมิล าเนาอยู่ในพื้นที่ของ อปท. ระยะเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 1 ปี  
 ➢ เป็นนักศึกษาและนักเรียนซึ่งเป็นผู้ยากจนหรือผู้ด้อยโอกาส  

3. ให้นักศึกษา นักเรียน หรือผู้ปกครองที่ประสงค์จะขอรับทุนการศึกษาหรือการช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี  
ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นส่งค าขอให้คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนของ อปท. พิจารณา 
และให้ปิดประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาและความช่วยเหลือ ณ ส านักงาน อปท. และที่ท าการหมู่บ้าน ชุมชน 
ให้ทราบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ 

อปท.สามารถให้ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการศึกษาของนักเรียนซ่ึงเป็นผู้ยากจนหรือผู้ด้อยโอกาส 

➢ ระดับเด็กเล็ก ระดับเด็กอนุบาล และระดับประถมศึกษา ไม่เกินภาคการศึกษาละ 1,000 บาทต่อคน  
แต่ไม่เกินปีการศึกษาละ 2,000 บาทต่อคน 

➢ ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ไม่เกินภาคการศึกษาละ 2,000 บาทต่อคน แต่ไม่เกินปีการศึกษาละ  
4,000 บาทต่อคน 

➢ ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า ไม่เกินภาคการศึกษาละ 3,000 บาทต่อคน แต่ไม่เกิน 
ปีการศึกษาละ 6,000 บาทต่อคน 

➢ ให้ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการให้ความช่วยเหลือนักเรียนยืมเงินเพ่ือจ่ายให้แก่นักเรียนที่มีสิทธิได้รับ 
ความช่วยเหลือ และให้นักเรียนหรือผู้ปกครองลงลายมือชื่อในใบส าคัญรับเงินเพื่อเป็นหลักฐานส่งใช้เงินยืม 
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การให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษาซึ่งเป็นผู้ยากจนหรือผู้ด้อยโอกาส  
➢ ต้องศึกษาในหลักสูตรที่สูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า แต่ต้องไม่สูงกว่าระดับปริญญาตรี          

หรือเทียบเทา่  
➢ ต้องศึกษาอยู่ในสถาบันการศึกษาของรัฐ 
➢ ให้เบิกค่าใช้จ่ายส าหรับทุนการศึกษา เพ่ือเป็นค่าเล่าเรียน ค่าธรรมเนียมการศึกษา ค่าบ ารุง ค่าหน่วยกิต        

และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นที่เก่ียวข้องกับการศึกษา ตามอัตราที่สถาบันการศึกษาก าหนด แต่ไม่เกินปีการศึกษาละ 
33,000 บาทต่อคน 

➢ ให้ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการให้ทุนการศึกษายืมเงินเพ่ือจ่ายให้แก่นักศึกษาที่มีสิทธิได้รับทุนการศึกษา  
และให้น าใบส าคัญรับเงินมาเป็นหลักฐานส่งใช้เงินยืม รวมทั้งให้ติดตามใบเสร็จรับเงินของสถาบันการศึกษาจากผู้มีสิทธิ
ได้รับทุนการศึกษามาประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 
  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
3. ค าขอรับทุนการศึกษาหรือการช่วยเหลือ 
4. รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนของ อปท. 
5. ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาและความช่วยเหลือ 

 
 

วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบข้อบ ัญญ ัต ิ/ เทศบ ัญญ ัต ิ งบประมาณ รายจ ่ายประจ าป ี ว ่าการตั ้งงบประมาณ 
เป ็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายจ่ายเก่ียวกับทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษา และการให้ 
ความช่วยเหลือนักเรียนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2561 หรือไม ่

2. ตรวจสอบค าขอรับทุนการศึกษาหรือการช่วยเหลือ รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการ
ช่วยเหลือประชาชนของ อปท. และประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาและความช่วยเหลือ ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ หรือไม่ 

3. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาแก่นักศึกษาซึ่งเป็นผู้ยากจนหรือผู้ด้อยโอกาสว่าผู ้ยืมเงิน 
เพ่ือจ่ายให้แก่นักศึกษาที่มีสิทธิได้รับทุนการศึกษา ได้น าใบส าคัญรับเงินมาเป็นหลักฐานส่งใช้เงินยืม และมีใบเสร็จรับเงิน
ของสถาบันการศึกษาประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน หรือไม่ และตรวจสอบอัตราที่สถาบันการศึกษาเรียกเก็บค่าเล่าเรียน 
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ค่าบ ารุง ค่าหน่วยกิต และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นที่เก่ียวข้องกับการศึกษา ไม่เกินอัตราที่ก าหนด       
แตไ่ม่เกินปีการศึกษาละ 33,000 บาทต่อคน 

4. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าใช้จ่ายที ่จ าเป็นในการศึกษาของนักเรียนซึ่งเป็นผู้ยากจน 
หรือผู้ด้อยโอกาส ว่าผู้ยืมเงินเพ่ือจ่ายให้แก่นักเรียนที่มีสิทธิได้รับความช่วยเหลือ ได้น าใบส าคัญรับเงินมาเป็น
หลักฐานส่งใช้เงินยืม และนักเรียนหรือผู้ปกครองลงลายมือชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินหรือไม่ ทั้งน้ี ต้องไม่เกิน
อัตราที่ระเบียบก าหนด 
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 การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕5  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 6499 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2560  
เร่ือง การอนุมัติไปราชการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เร่ือง หลักเกณฑ์ 
และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

กฏหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังน้ี 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1. ผู้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ : ผู้บริหารท้องถิ่น ประธานสภาท้องถิ่น รองนายกฯ       
ที่ปรึกษานายกฯ เลขานุการนายกฯ ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ลูกจ้าง พนักงานจ้าง      
ของ อปท. และผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

2. ผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ 
➢ ผู้ว่าราชการจังหวัด ส าหรับผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่น 
➢ ผู้บริหารท้องถิ่น ส าหรับรองนายกฯ ที่ปรึกษานายกฯ เลขานุการนายกฯ ข้าราชการและพนักงาน 

ส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างของ อปท. ตลอดจนผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 

➢ ประธานสภาท้องถิ่น ส าหรับสมาชิกสภาท้องถิ่น โดยผู้บริหารท้องถิ่นรับรองมีงบประมาณเพียงพอ 
➢ กรณีกระทรวงมหาดไทยหรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งให้ผู้บริหารท้องถิ่น หรือ

ประธานสภาท้องถิ่นเดินทางไปราชการ ประชุม อบรมหรือสัมมนา ไม่ต้องขออนุมัติแต่ต้องแจ้งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ 
3. การเดินทางไปราชการชั่วคราว  

➢ เบี้ยเลี้ยงส าหรับต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโสลงมา ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ 
ลงมา ประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับกลาง ลงมา ประเภทบริหารท้องถิ่นระดับกลาง ลงมา หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8  
ลงมา หรือเทียบเท่า อัตรา 240 บาท/วัน/คน ส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่นระดับสูง ประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า อัตรา 270 บาท/วัน/คน  

➢ กรณีพักแรม ให้เลือกค่าที่พักแบบเดียวกันทั้งคณะ นับเบี้ยเลี้ยง 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษเกิน 12 
ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน กรณีไม่มีการพักแรม นับได้เกิน 12 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เกิน 6 ชั่วโมงแต่ไม่ถึง 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็นคร่ึงวัน 

➢ กรณีไม่มีพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะ
อ่ืนได้  แต ่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็น ค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด ส าหรับเขตติดต่อหรือผ่าน
กรุงเทพมหานคร เบิกได้เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท ส าหรับเขตติดต่อจังหวัด เบิกได้เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 

➢ การใช้พาหนะส่วนตัว เบิกเป็นค่าชดเชยน้ ามันรถยนต์ กิโลเมตรละ 4 บาท รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 
2 บาท ใช้เส้นทางของกรมทางหลวง กรณีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้เส้นทางของหน่วยงานอ่ืนที่ตัดผ่าน 

➢ การเดินทางไปราชการโดยเคร่ืองบิน ให้โดยสารชั้นประหยัดตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี 
(๑) ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงานขึ้นไป ประเภทวิชาการระดับช านาญการขึ้นไป 

ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ประเภทบริหารท้องถิ่น หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไปหรือเทียบเท่า  กรณีมีความ
จ าเป็นต้องโดยสารเคร่ืองบินสูงกว่าชั้นประหยัด ให้สามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบินได้ แต่ต้องได้รับอนุมัติ
จากผู้ว่าราชการจังหวัด 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

(๒) ต าแหน่งต่ ากว่า (1) เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็นรีบด่วน เพ่ือประโยชน์ต่อทางราชการ  
และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 

(๓) การเดินทางซึ่ งไม่ เข้ าหลักเกณฑ์ตาม (๑) (๒) จะเบิกค่าใช้จ่ ายได้ ไม่ เกินค่าใช้จ่ าย 
ในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 

4. การเดินทางไปราชการประจ า  ได้แก่ การเดินทางไปประจ าต่างส านักงานไปรักษาการในต าแหน่ง     
หรือรักษาราชการแทน เพ่ือด ารงต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานแห่งใหม่  

➢ เบิกให้ผู้ติดตามได้ 1 คน ส าหรับต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ลงมา ประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ และไม่เกิน 2 คน ส าหรับต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับช านาญ
การขึ้นไปโดยประหยัด บุคคลในครอบครัวนอกจากผู้ติดตามให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง ส าหรับผู้ติดตามให้
เบิกได้เท่ากับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นในต าแหน่งระดับต่ าสุด 

5.  การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม คือ การเดินทางเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการประจ า
ในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ โดยให้เบิกจากต้นสังกัดเดิม 

➢ เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งออกจากราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่ งถูกเลิกจ้าง เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
ให้บุคคลในครอบครัวได้เฉพาะค่าเช่าที่ พัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ตามอัตราส าหรับต าแหน่ง
ระดับคร้ังสุดท้ายก่อนออกจากราชการหรือเลิกจ้าง 

➢ เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งถูกสั่งพักราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งถูกสั่งพักการจ้างจะเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับ
ตนเองและบุคคลในครอบครัวได้เฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว เพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิม 
โดยจะไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได้ 

6. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

➢ เบี้ยเลี้ยงให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ประเภทวิชาการ
ระดับช านาญการพิเศษลงมา ประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับกลาง ลงมา ประเภทบริหารท้องถิ่นระดับกลาง ลงมา  
อัตรา 2,100 บาท/วัน/คน ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ประเภทอ านวยการท้องถิ่น
ระดับสูง ประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง อัตรา 3,100 บาท/วัน/คน กรณีผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว
ที่มิได้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่าย ตามบัญชีหมายเลข ๔ ท้ายระเบียบ 

➢ เบี้ยเลี้ยงกรณีมีการพักแรม ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ส่วนที่เกิน 24 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 
กรณีไมม่ีการพักแรม เกิน 12 สองชั่วโมง ถือเป็น 1 วัน หากไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นคร่ึงวัน 

➢ กรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการให้ใช้
พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางต้องช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะ 

➢ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเคร่ืองบินที่มีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต่ 9 ชั่วโมงขึ้น
ไปและต่ ากว่า 9 ชั่วโมง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑท์ี่ระเบียบก าหนด  

➢ ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวเบิกค่ารับรองในการเดินทางไปราชการในลักษณะ
เหมาจ่าย ตามบัญชีหมายเลข ๖ 

7. “การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง” ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งรายการของโรงแรมหรือที่พักแรม     
ที่มีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน  
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
➢ หนังสือแจ้งให้เข้าร่วมประชุม สัมมนา หรือฝึกอบรม และโครงการฝึกอบรม (กรณีฝึกอบรม) 
➢ หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

วิธีการตรวจสอบ      
1. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ว่าเป็นการเดินทางไปราชการประเภทใด 

และมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วน หรือไม่ 
2. ตรวจสอบแหล่งงบประมาณ ว่ามีงบประมาณเพียงพอ และเบิกจ่ายถูกหมวดและประเภท หรือไม่ 
3. ตรวจสอบหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ ว่าถูกต้องหรือไม่ และได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ

ตั้งแต่วันใดถึงวันใด 
4. ค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าที่พัก ว่าเป็นจ านวนเท่าใดและเบิกเกินอัตราที่ระเบียบก าหนดหรือไม่ 
5. ตรวจสอบค่าเช่าที่พัก ว่าเป็นการเบิกในลักษณะเหมาจ่ายหรือลักษณะจ่ายจริง ในกรณีเบิกจ่ายจริง        

ต้องตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักและรายละเอียดการเข้าพัก ว่าถูกต้องหรือไม่ และเป็นไปตามระเบียบก าหนด 
6. กรณีเดินทางโดยยานพาหนะอ่ืนต้องตรวจสอบว่าได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ และมีการชี้แจงเหตุผล  

ความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินค่าพาหนะ  หรือไม่ หากไม่ได้ รับอนุมัติ 
จากผู้มีอ านาจให้เรียกเงินคืนส่งคลัง อปท. ให้ครบถ้วน 

   

     การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
  

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังน้ี 
๑. เงินตอบแทน คือเงินที่เบิกจ่ายให้แก่พนักงานส่วนท้องถิ่น ที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ โดยลักษณะงาน   

ส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานที่ตั้งส านักงาน และได้ปฏิบัติงานน้ันนอกเวลาราชการในที่ตั้งส านักงาน หรือโดยลักษณะงาน
ส่วนใหญ่ต้องปฏิบัตินอกที่ตั้งส านักงาน และได้ปฏิบัติงานน้ันนอกเวลาราชการนอกที่ตั้งส านักงาน หรือโดยลักษณะ
งานปกติต้องปฏิบัติในลักษณะเป็นผลัดหรือกะ และได้ปฏิบัติงานนอกผลัดหรือกะของตน 

๒. มีค าสั่งอนุมัติให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหาร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
๓. มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเพียงพอ 
๔. การเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังน้ี 

- ในวันท าการ ไม่เกินวันละ ๔ ชั่วโมง อัตราชั่วโมงละ ๕๐ บาท 
- ในวันหยุดราชการ ไม่เกินวันละ ๗ ชั่วโมง อัตราชั่วโมงละ ๖๐ บาท 
- กรณีมีความจ าเป็น ต้องปฏิบัติงานที่เป็นภารกิจหลักเป็นคร้ังคราวหรือตามนโยบายของ รัฐบาล          

หรือนโยบายกระทรวงมหาดไทยที่มอบหมายให้อปท. ปฏิบัติ  โดยมีก าหนดระยะเวลาที่แน่นอน มีลักษณะเร่งด่วน      
เพ่ือไม่ให้เกิดความเสียหายแก่อปท./สาธารณะ ผู้บริหารอาจสั่งการให้อปท. ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการติดต่อกัน      
โดยให้มีสิทธิเบิกเงินค่าตอบแทนเป็นรายคร้ัง ไม่เกินคร้ังละ ๗ ชั่วโมง อัตราชั่วโมงละ ๖๐ บาท   

- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายในวันเดียวกัน ให้นับเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการทุกช่วงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงินตอบแทนส าหรับวันน้ัน 

- กรณีได้รับค่าตอบแทนอ่ืนในลักษณะเดียวกันส าหรับการปฏิบัติงานน้ันแล้ว ให้เบิกได้ทางเดียว 
5. การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้ปฏิบัติดังน้ี 

- กรณีมีผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการร่วมกันหลายคน ให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหน่ึงเป็นผู้ รับรอง 
การปฏิบัติงาน 

- ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เสร็จสิ้น 
การปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3. สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน 

 
 
 

วิธีการตรวจสอบ 

๑. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินให้แก่พนักงานส่วนท้องถิ่น โดยต้องเป็นการปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ      
โดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานที่ตั้งส านักงาน และได้ปฏิบัติงานน้ันนอกเวลาราชการในที่ตั้งส านักงาน       
หรือโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัตินอกที่ตั้งส านักงาน และได้ปฏิบัติงานน้ันนอกเวลาราชการนอกที่ตั้ง
ส านักงาน หรือโดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติในลักษณะเป็นผลัดหรือกะ และได้ปฏิบัติงานนอกผลัดหรือกะของตน 

๒. มีเอกสารอนุมัติให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหาร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
๓. มีการตั้งงบประมาณเพ่ือการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ 
4. ตรวจสอบการลงเวลาในการปฏิบัติ งานตามที่ ได้ รับอนุมัติจากผู้บ ริหารให้ปฏิบัติ งานนอกเวลา 

และตามหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
5. ตรวจสอบว่ามีการจัดท ารายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และมีผู้รับรองการปฏิบัติงานหรือไม่ 

พร้อมทั้งต้องรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน 15 วันนับแต่วันที่เสร็จสิ้น  
การปฏิบัติงาน 

 
 

 

  การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่

ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕57 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่  มท ๐๘๐๘ .๒/ว ๓๔๔๖ ลงวันที่  ๑๙ ตุลาคม ๒๕๔๘                   

เร่ือง การเดินทางไปราชการต่างประเทศและการศึกษาดูงานทั้งในประเทศและต่างประเทศขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1961 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2556 เร่ือง ขอให้ก าหนด
มาตรการเพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติ กรณีการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 4952 ลงวันที่ 19 ธันวาคม 2556 เร่ือง แนวทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียนฝึกอบรม กรณีหน่วยงานอื่นเป็นผู้จัดฝึกอบรม 

5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 2747 ลงวันที่ 18 พฤษภาคม 2559           
เร่ือง ขอให้พิจารณาทบทวนการส่งบุคลากรในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเข้าร่วมการอบรม 

6. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เร่ือง หลักเกณฑ์และ
แนวทาง   การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับการฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

7. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค 
(กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เร่ือง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุ ที่
เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังน้ี 
ค านิยาม 

“การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ
หรือเชิงปฏิบัติการการบรรยายพิเศษการฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศ           
และต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือ 
เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

“การดูงาน” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ซึ่งได้ก าหนดไว้ใน
โครงการหรือหลักสูตรให้มีการดูงานก่อน ระหว่างหรือหลังการฝึกอบรม และหมายความรวมถึงโครงการหรือ
หลักสูตรที่ก าหนดเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐจัดขึ้น 

“การฝึกอบรมประเภท ก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหน่ึงเป็นเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่นระดับ ๙ ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

“การฝึกอบรมประเภท ข” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหน่ึงเป็นเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่นระดับ ๑ ถึงระดับ ๘ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

“การฝึกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

“ช่วงระหว่างการฝึกอบรม” หมายความว่า ช่วงเวลาตั้งแต่เวลาสิ้นสุดการลงทะเบียน หรือเวลาเร่ิมพิธีเปิด
การฝึกอบรม หรือเวลาเร่ิมการฝึกอบรม จนถึงเวลาสิ้นสุดการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตร 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเบิกจ่ายได้ ดังนี้ 
➢ ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรมค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม  

ค่าวัสดุ เคร่ืองเขียน และอุปกรณ์ค่าประกาศนียบัตร ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ ค่าหนังสือส าหรับ 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็น 
ในการฝึกอบรม ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็นเหมาะสมและประหยัด 

➢ ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน
ใบละ 300 บาท 

➢ ค่าของสมนาคุณในการดูงาน เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท 
➢ ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตราตามบัญชี

หมายเลข ๑ท้ายระเบียบ การจัดอาหารให้ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง ฯ 
➢ ค่าสมนาคุณวิทยากร การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม 

โดยรวมเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเคร่ืองดื่มการฝึกอบรมแต่ละชั่วโมงต้องมีเวลาไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที        
ถ้าไม่ถึงห้าสิบนาทีแต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาทีให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ในอัตราคร่ึงชั่วโมง อัตราค่าสมนาคุณ
วิทยากร 

(ก) วิทยากรที่เป็นบุคคลของรัฐไม่ว่าจะสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรม 
หรือไม่ก็ตามให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ ๘๐๐ บาท ส่วนการฝึกอบรมประเภท ข  
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินช่ัวโมงละ ๖๐๐ บาท 

(ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม (ก) ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน
ชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาท ส่วนการฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมง
ละ ๑,๒๐๐ บาท 

➢  ค่าที่พัก เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 2 และ 3 ท้ายระเบียบ การจัด 
ที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม 
หรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ผู้บริหารท้องถิ่นท่ีจัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 
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เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ตัวอย่างเช่น 
➢ โครงการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน 
➢ ตารางก าหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน 
➢ หนังสือขอเข้าดูงาน หนังสือตอบรับจากหน่วยงานที่จะเข้าศึกษาดูงาน 

2. รายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม 
 

วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบการเบิกจ่ายตามฎีกาเบิกจ่าย ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการข้างต้น โดยในฎีกา
ต้องมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายอย่างครบถ้วน  

2. ตรวจสอบตารางก าหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน ต้องสอดคล้องกับหลักสูตรการอบรมน้ันๆ 
สามารถน าความรู้ที่ได้ไปใช้พัฒนาให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุดในเขตพ้ืนที่ของตนเอง  

3. ตรวจสอบการอนุมัติให้บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม โดยผู้มีอ านาจอนุมัติ โดยให้ตรวจสอบว่าผู้ที่ได้รับ     
การอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรมน้ันเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้องกับการฝึกอบรมในคร้ังน้ันหรือไม่ 

4. กรณีการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงาน อ่ืน ให้ตรวจสอบแบบแสดงเจตจ านง  
ในการน าความรู้ที่ ได้จากการฝึกอบรมไปใช้ ในการพัฒนาการปฏิบัติ งานต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ  ตามแบบที่
กระทรวงมหาดไทยก าหนด เพ่ือใช้ในการติดตามประเมินผลภายหลังการฝึกอบรม 

5. ตรวจสอบการจัดหาวัสดุในการฝึกอบรม การจ้างเหมายานพาหนะ ฯลฯ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง ฯ ส าหรับการจัดอาหาร ค่าที่พัก ให้ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง ฯ  

6. ตรวจสอบการจัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 60 วัน นับแต่วัน
เดินทางกลับจากการฝึกอบรมถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ  

 

 
 การเบิกจ่ายเงินค่ารับรองหรือค่าเล้ียงรับรอง  

 
  

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๒๓๘๑ ลงวันที่ ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๔๘ เร่ือง การตั้งงบประมาณ    

และการเบิกจ่ายเงินค่ารับรองหรือค่าเลี้ยงรับรองขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังน้ี 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่ารับรองหรือค่าเล้ียงรับรอง 
๑. ค่ารับรอง หมายถึง ค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่ม ค่าของขวัญ ค่าพิมพ์เอกสาร ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่อง  

ในการเลี้ยงรับรอง รวมทั้งค่าบริการด้วย และค่าใช้จ่ายอื่น ซึ่งจ าเป็นต้องจ่ายที่เก่ียวกับการรับรองเพ่ือเป็นค่ารับรอง 
ในการต้อนรับบุคคลหรือคณะบุคคลที่ไปนิเทศงาน ตรวจงาน หรือเยี่ยมชม หรือทัศนะศึกษาดูงาน และเจ้าหน้าที่ 
ที่เก่ียวข้อง ซึ่งร่วมต้อนรับบุคคลหรือคณะบุคคล 

➢ ตั้งงบประมาณได้ไม่เกินร้อยละ 1 ของรายได้จริงของปีงบประมาณที่ล่วงมา โดยไม่รวมรายได้จาก
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เงินกู้ เงินจ่ายขาดเงินสะสม และเงินท่ีมีผู้อุทิศให้ 

➢ การตั้งงบประมาณรายจ่ายค่ารับรอง ให้ตั้งในหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ประเภทรายจ่าย
เก่ียวกับการรับรองและพิธีการ และให้เขียนค าช้ีแจงประกอบงบประมาณรายจ่ายโดยแยกค่ารับรองเป็น 2 ลักษณะ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

➢ เบิกจ่ายได้ เท่าที่จ่ายจริง แต่ ไม่ เกินตามอัตราที่ก าหนด โดยค านึงถึงความจ าเป็นและประหยัด  
และใช้หลักฐานการจ่ายเงินตามรายการที่เกิดขึ้นจริงมาประกอบการเบิกจ่าย โดยมีเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องในการด าเนินงาน 
เป็นผู้รับรองการจ่าย 

๒. ค่าเล้ียงรับรอง หมายถึง ค่าอาหาร ค่าเคร่ืองดื่มต่าง ๆ เคร่ืองใช้ในการเลี้ยงรับรอง และค่าบริการอ่ืน ๆ       
ซึ่งจ าเป็นต้องจ่ายที่เกี่ยวกับการเลี้ยงรับรองในการประชุมสภาท้องถิ่น หรือคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ      
ที่ได้รับแต่งตั้งตามกฎหมาย หรือตามระเบียบ หรือหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย หรือการประชุมระหว่าง
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือการประชุมกับรัฐวิสาหกิจหรือเอกชน ทั้งน้ีให้รวมถึง
ผู้เข้าร่วมประชุมอ่ืน ๆ และเจ้าหน้าที่ท่ีเก่ียวข้องซึ่งเข้าร่วมประชุม 

➢ ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาตั้งงบประมาณ โดยยอดเงินตั้งจ่ายไม่รวมอยู่ในค่ารับรอง 
➢ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง และให้แนบบัญชีลายมือชื่อจ านวนบุคคลและรายงานการประชุม เพ่ือใช้เป็น

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย โดยมีเจ้าหน้าที่ท่ีเก่ียวข้องในการด าเนินงานเป็นผู้รับรองการจ่าย 
   

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
3. รายงานการประชุม 
4. บัญชีลงชื่อเข้าร่วมประชุม 
5. หนังสือเชิญประชุม 
6. สมุดตรวจเยี่ยม/หนังสือแจ้งการเข้าตรวจงานหรือนิเทศงาน 

 
วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ว่าการตั้งงบประมาณเป็นไปตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๒๓๘๑ ลงวันที่ ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๔๘ เร่ือง การตั้งงบประมาณและการเบิก
จ่ายเงินค่ารับรองหรือค่าเลี้ยงรับรองขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือไม ่

2. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารับรอง ว่าค่ารับรองน้ันส าหรับต้อนรับบุคคลหรือคณะบุคคลที่ไปนิเทศงาน      
ตรวจงาน หรือเยี่ยมชม หรือทัศนะศึกษาดูงาน และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  หรือไม่ โดยตรวจสอบสมุดตรวจเยี่ยม/
หนังสือแจ้งการเข้าตรวจงานหรือนิเทศงาน 

3. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าเคร่ืองดื่ม ค่าของขวัญ ค่าพิมพ์เอกสาร ค่าใช้จ่ายที่เก่ียวเน่ืองใน
การรับรอง รวมทั้งค่าบริการและค่าใช้จ่ายอื่น ว่าถูกต้องตรงกันกับฎีกาเบิกจ่ายเงิน หรือไม่ 

4. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง ว่าค่าเลี้ยงรับรองน้ันส าหรับการประชุมสภาท้องถิ่น 
คณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย 
การประชุมระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือการประชุมกับรัฐวิสาหกิจหรือเอกชน หรือไม่ โดยตรวจสอบ
รายงานการประชุม และลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

5. ตรวจสอบรายงานการประชุม ว่าระยะเวลาสิ้นสุดการประชุมความเหมาะสมในการจัดเลี้ยงอาหาร 
หรือไม ่
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

การเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุเครื่องแต่งกาย 
 

 
  

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าวัสดุเคร่ืองแต่งกายของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2560        

แจ้งตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5916 ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2560 เร่ือง ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าวัสดุเคร่ืองแต่งกายของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2560 

 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังน้ี 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุเครื่องแต่งกาย 

1. การจัดหาวัสดุเคร่ืองแต่งกายที่มีไว้ประจ าส านักงานหรือประจ าห้องปฏิบัติการต่าง ๆ หรือที่จ าเป็น         
ต้องใช้ประกอบการเรียนการสอนของนักเรียนในสถานศึกษาสังกัด อปท. ซึ่งให้เป็นของส่วนกลางหมุนเวียนหรือ 
ใช้ร่วมกัน ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาให้เบิกจ่ายได้ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด  

2. การจัดหาวัสดุเครื่องแต่งกายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมอบให้เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นเพื่อสวมใส่
ในขณะปฏิบัติงานตามหน้าที่ โดยจะมอบวัสดุเครื่องแต่งกายให้กับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นแต่ละคนรับผิดชอบดูแล  
ทั้งน้ีให้เบิกจ่ายได้คนละไม่เกิน 2 ชุดต่อปี 

 ประเภท ชนิด หรือลักษณะวัสดุเคร่ืองแต่งกายให้มีลักษณะ ดังน้ี 
 ➢  เคร่ืองแต่งกายชุดฝึก อปพร. หรือชุดปฏิบัติการ อปพร.  
     หมวก   เสื้อ  กางเกง 
    เข็มขัด  รองเท้า  บัตรประจ าตัว อปพร. 
    วุฒิบัตร อปพร.  เข็มเคร่ืองหมาย อปพร.  
 ➢  เคร่ืองแต่งกายชุดปฏิบัติงานของบุคลากรหรือเคร่ืองแบบ ตามมาตรฐานการแพทย์ฉุกเฉิน  
 ➢  วัสดุอื่นที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน  
    ถุงมือยางหรือหนัง  ผ้าปิดปาก – ปิดจมูก    
    รองเท้ายางหุ้มส้นสูงใต้เข่า (รองเท้าบู๊ต)  เสื้อกันฝน        ฯลฯ  
 ➢  วัสดุเคร่ืองแต่งกายอื่นตามที่ปลัดกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
3. เคร่ืองแต่งกายที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ : เคร่ืองแบบข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ชุดฟอร์ม  

ชุดฟาติก และชุดประจ าท้องถิ่น 
4. กรณีมีความจ าเป็นต้องจัดหาวัสดุเคร่ืองแต่งกายที่ใช้ในการปฏิบัติงานนอกเหนือจากหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  

ให้ขอท าความตกลงกับผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นกรณี ๆ ไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. ค าสั่งมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงาน 
3. ทะเบียนควบคุมการรับ – จ่ายพัสดุ 
4. ใบเบิกพัสดุ 

 

วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน ว่าเบิกจ่ายค่าวัสดุเคร่ืองแต่งกายสอดคล้องกับลักษณะของงานที่ต้องใช้        
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าวัสดุเคร่ืองแต่งกายของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2560 หรือไม่      
โดยตรวจสอบกับค าสั่งมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงาน 

2. ตรวจสอบเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ว่าการจัดหาวัสดุเคร่ืองแต่งกายเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง       
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือไม่ 

3. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าวัสดุเคร่ืองแต่งกาย ว่ารายละเอียดและจ านวนเงินถูกต้องตรงกันกับฎีกาเบิกจ่าย 
และเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง หรือไม ่

4. ตรวจสอบทะเบียนควบคุมการรับ – จ่ายพัสดุ ว่ามีการลงบัญชีการรับ – จ่ายวัสดุเคร่ืองแต่งกาย ถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน หรือไม่  

5. ตรวจสอบว่ามีการจัดท าใบเบิกวัสดุเคร่ืองแต่งกายหรือไม่ และรายละเอียดในใบเบิกถูกต้องตรงกันกับ
ทะเบียนควบคุมการรับ-จ่ายพัสดุ หรือไม ่

6. ตรวจสอบจ านวนคร้ังในการเบิกจ่ายค่าวัสดุเคร่ืองแต่งกาย โดยเบิกจ่ายไดค้นละไม่เกิน 2 ชุดต่อปี 
 

 

 ระบบการแพทย์ฉุกเฉินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
  

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการแพทย์ฉุกเฉิน พ.ศ. 2551 
2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0891.3/658 ลงวันที่ 25 มกราคม 2553    

เร่ือง ตอบข้อหารือการด าเนินงานระบบการแพทย์ฉุกเฉินในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ 
3 . ห นั งสื อกระทรวงมหาดไทย  ที่  มท  0891 .3 /ว 2826  ลงวันที่  17  กันยายน  2553  

เร่ือง การด าเนินงานและบริหารจัดการระบบการแพทย์ฉุกเฉินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังน้ี 
1. ตั้งงบประมาณโครงการการแพทย์ฉุกเฉินในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
2. การจัดหารถปฏิบัติการแพทย์ฉุกเฉิน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจซื้อรถยนต์หรือเช่ารถยนต์          

หรือดัดแปลงพัสดุประเภทครุภัณฑ์หรือใช้รถอาสาสมัครก็ได้ 
3. ผู้ปฏิบัติการฉุกเฉิน ต้องส าเร็จการศึกษาหรือผ่านการอบรมตามหลักสูตรและสอบผ่านได้ รับ

ประกาศนียบัตร ตามท่ีกรรมการการแพทย์ฉุกเฉินหรือสถาบันการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติประกาศก าหนด 
4. การเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ต้องจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง ฯ 
5. การรับเงินค่าชดเชยปฏิบัติการฉุกเฉิน ที่ได้รับจากสถาบันการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติ ถือเป็นรายได้         

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในหมวดรายได้เบ็ดเตล็ด 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
3. ค าสั่งแต่งตั้งการปฏิบัติหน้าที่ 
4. สัญญาจ้างผู้ปฏิบัติงานการแพทย์ฉุกเฉิน 
5. หลักฐานการส่งมอบงานและการตรวจรับงาน 

 

วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบการตั้งงบประมาณ 
➢ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน าแผนงาน/โครงการการแพทย์ฉุกเฉินในแผนพัฒนา ไปตั้งจ่าย 

ในเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
➢ กรณีไม่ได้ตั้งงบประมาณการแพทย์ฉุกเฉินในเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ ให้พิจารณาโอนงบประมาณ 

ที่เหลือจ่ายหรือไม่มีความจ าเป็นต้องจ่าย ไปตั้งจ่ายเพื่อการแพทย์ฉุกเฉิน 
2. ตรวจสอบการจัดหารถปฏิบัติการแพทย์ฉุกเฉิน 
➢ กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซื้อรถยนต์หรือเช่ารถยนต์ ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    
และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 หรือไม่ 

➢ กรณีเป็นรถอาสาสมัคร ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้วิธีการจ้างเหมาบริการหรือ 
เช่ารถยนต์ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือไม่ 

3. ตรวจสอบการจ่ายค่าตอบแทน 
➢ ตรวจสอบว่าผู้ปฏิบัติงานการแพทย์ฉุกเฉิน ได้ส าเร็จการศึกษาหรือผ่านการอบรมตามหลักสูตรและสอบ

ผ่านได้รับประกาศนียบัตร ตามท่ีกรรมการการแพทย์ฉุกเฉินหรือสถาบันการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติประกาศก าหนด
หรือไม ่

➢ ตรวจสอบว่าบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ปฏิบัติงานการแพทย์ฉุกเฉินเป็นงานประจ า     
หรืองานหลัก และค าสั่งแต่งตั้งการปฏิบัติหน้าที่ การเบิกจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาถูกต้องตามระเบียบ 

➢ บุคคลภายนอกที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีค าสั่งให้มาช่วยเหลือปฏิบัติราชการงานการแพทย์
ฉุกเฉินให้ตรวจสอบว่า การเบิกจ่ายเงินเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมหรือไม่ ส าหรับการตั้ง
งบประมาณ ให้ตั้งจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายไว้ในโครงการ   

➢ ผู้ปฏิบัติงานการแพทย์ฉุกเฉิน ที่ไม่ใช่บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (บุคลากรภายนอก) 
ได้แก่ อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน (อปพร.) ที่เป็นอาสากู้ชีพกู้ภัย อาสาสมัครกู้ชีพ หรือบุคคลทั่วไป  
ต้องส าเร็จการศึกษาหรือผ่านการอบรมตามหลักสูตรและสอบผ่านได้รับประกาศนียบัตร ตามที่กรรมการการแพทย์
ฉุกเฉินหรือสถาบันการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติประกาศก าหนด 

➢ ตรวจสอบสัญญาจ้างผู้ปฏิบัติงานการแพทย์ฉุกเฉิน ที่ไม่ใช่บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
การส่งมอบงานและการตรวจรับงาน ให้ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
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4. ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นค่าบ ารุงรักษา 
➢ ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ มีการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไป

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179  
ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 เร่ือง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
หน่วยงานของรัฐ 

5. การรับเงินชดเชยปฏิบัติการฉุกเฉิน 
➢ ตรวจสอบการรับเงินค่าชดเชยปฏิบัติการฉุกเฉิน ที่ได้รับจากสถาบันการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติ ว่าได้มี

การรับและบันทึกบัญชีเป็นรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในหมวดรายได้เบ็ดเตล็ดหรือไม ่
➢ ตรวจสอบการน าส่งเป็นเงินรายได้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระ

เงินหรือผู้โอนเงินไว้เป็นหลักฐานทุกคร้ัง ตามข้อ 7 และข้อ 9 แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561  

 
 
 
 
 

การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานอ่ืน 

  

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒496 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
๓. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕37 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
๔. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

พ.ศ. ๒๕๔2 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
๕. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่  มท ๐๘๐๘.๒/ว 3616 ลงวันที่  24 มิถุนายน 2559 เร่ือง ระเบี ยบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559  
๖. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว 4427 ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2561 เร่ือง ซักซ้อม

แนวทางปฏิบัติการตั้งงบประมาณและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังน้ี 
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน มีดังน้ี 

➢ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง  
➢ ส่วนราชการ  
➢ รัฐวิสาหกิจ 
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➢ องค์กรประชาชน  
❖ จัดตั้งโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ  
❖ ด าเนินการอย่างต่อเน่ืองมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

➢ องค์กรการกุศล 
❖ จัดตั้งโดยถูกต้องตามกฎหมาย หรือระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ  
❖ วัตถุประสงค์หลักมิใช่การมุ่งแสวงหาก าไร 

ทั้งน้ี หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนต้องมีระเบียบ ข้อบังคับการน าเงินไปใช้จ่าย 
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และแผนพัฒนาท้องถิ่น 
3. โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน 
5. รายงานผลการด าเนินงาน และเอกสารประกอบ 
 
 

วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบการตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนได้ไม่เกินอัตราส่วนของรายได้จริงในปีงบประมาณ 
ที่ผ่านมาโดยไม่รวมเงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรรให้ โดยองค์การบริหารส่วนจังหวัด ไม่เกินร้อยละ 10 เทศบาลนคร ไม่เกิน
ร้อยละ 2 เทศบาลเมือง/เทศบาลต าบล ไม่เกินร้อยละ 3 และองค์การบริหารส่วนต าบล ไม่เกินร้อยละ 5  

2. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนอยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์ปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นผู้สนับสนุนและประชาชนได้รับประโยชน์หรือไม่ 

3. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้มีการก าหนดโครงการที่ เป็นการซ้ าซ้อนกับโครงการ 
ที่ขอรับเงินอุดหนุนหรือไม ่

4. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินอุดหนุน เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และแก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 หรือไม่ 

5. กรณีอุดหนุนส่วนราชการ ตรวจสอบโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนว่า ในโครงการแสดงให้เห็นถึง
กิจกรรม และมีการแบ่งส่วนงบประมาณของตนเอง และส่วนที่จะขอรับการอุดหนุนหรือไม ่
 6. ตรวจสอบการจัดท าบันทึกข้อตกลงว่า เป็นไปตามท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนดหรือไม่ 

7. ตรวจสอบว่าหน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุนได้ออกใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือไม่  

8. ตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงานที่หน่วยงานที่ขอรับการอุดหนุนรายงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ทราบภายใน 30 วันนับแต่โครงการแล้วเสร็จ และมีส าเนาใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน  
กรณีมีเงินคงเหลือ ได้มีการส่งคืนครบถ้วนตามระเบียบหรือไม่ 

9. ตรวจสอบการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน หากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการ 
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเรียกเงินเท่าจ านวนที่อุดหนุนไปทั้งหมดคืน 
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 การเบิกจ่ายเพ่ือสนับสนุนกิจการอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยกิจการอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน พ.ศ.๒๕๕๓ 
๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายให้แก่อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน  

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายของอาสาสมัคร  

ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2560 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว 7271 ลงวันที่ 26 ธันวาคม ๒๕60 เร่ือง ระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายให้แก่อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2560          

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังน้ี 
- กรณี อปท. มีค าสั่งใช้ อปพร. ให้ด าเนินการตามภารกิจอ านาจหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย     

หรือการรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชนตามกฎหมาย อาสาสมัคร มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายเพ่ือเป็นค่าป่วยการ       
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ ได้แก่ 

1. อาสาสมัครของ อปท. แห่งพ้ืนที่ที่ได้รับค าสั่งช่วยสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่จากผู้บริหารท้องถิ่นแห่งน้ัน 
2. อาสาสมัครของ อปท. แห่งพ้ืนที่อ่ืนที่ไปสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ตามค าร้องขอจากผู้บริหารท้องถิ่นแห่งน้ัน 
  ส าหรับค่าใช้จ่ายดังกล่าวข้างต้น ให้เป็นไปตามอัตราค่าใช้จ่ายที่ก าหนดไว้ตามระเบียบคณะกรรมการ

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายของอาสาสมัครในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
พ.ศ. 2560 โดยได้รับค่าใช้จ่ายในอัตราต่อคนต่อวันในกรณีการปฏิบัติหน้าที่ ไม่เกิน 4 ช.ม. ให้ได้รับค่าใช้จ่าย จ านวน 
100 บาท กรณีปฏิบัติหน้าที่เกิน 4 ช.ม. แต่ไม่เกิน 8 ช.ม. ให้ได้รับค่าใช้จ่าย จ านวน 200 บาท และเกิน 8 ช.ม. 
ขึ้นไป ให้ได้รับค่าใช้จ่าย จ านวน 300 บาท 

- การตั้งงบประมาณ ให้ตั้งไว้ในหมวดค่าตอบแทน ประเภทค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติราชการ อันเป็นประโยชน์     
แก่ อปท. โดยค านึงถึงฐานะทางการเงินการคลังของ อปท.  

       
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. ค าสั่งใช้ให้อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน (อปพร.) ปฏิบัติหน้าที่ 
 
 

วิธีการตรวจสอบ 

1. กรณี การสั่ งใช้  อปพร. ตรวจสอบการเบิก เบิกค่าใช้จ่ ายเป็นค่าป่ วยการ ให้ เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายให้แก่อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2560 

2  ตรวจสอบว่าการเบิกจ่ายค่าป่วยการ ปฏิบัติหน้าที่ตรงตามที่ก าหนดไว้ตามค าสั่ง  และมีการลงเวลา
ปฏิบัติหน้าที่ครบถ้วน และมีค าสั่งใช้ อปพร. และเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนหรือไม่ 
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  การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานต่าง ๆ  
 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่ อปท. พ.ศ.2542 
2. พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ พ.ศ. 2552  
3. พระราชบัญญัติ เทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๑๓ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
4. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬา 
และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 

 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังน้ี 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬาและการส่ง

นักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 สรุปสาระส าคัญได้ดังน้ี 
1. การจัดงานต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องอยู่ในอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย โดยก าหนด

ไว้ในแผนงาน โครงการ ทั้งในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเองหรือจัดร่วมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
อ่ืนหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น 

2. “การจัดการแข่งขันกีฬา” หมายความว่า การจัดการแข่งขันกีฬาของ อปท. ตามอ านาจหน้าที่ 
ตามกฎหมายโดยก าหนดไว้ในแผนงาน โครงการ ทั้งในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเองหรือจัดร่วมกับ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน และให้รวมถึงการแข่งขันกีฬาตามนโยบาย  
ของกระทรวงมหาดไทย 

3. “การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน” หมายความว่า  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการส่งนักกีฬา
ของตนเข้าแข่งขันกีฬาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเอง หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนเป็นผู้จัดหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนจัดร่วมกันหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืนและให้รวมถึงการแข่งขันกีฬาตามนโยบายของ
กระทรวงมหาดไทย 

4. “ค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนา” หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการประกอบพิธีทางศาสนาที่จ าเป็นที่เก่ียวเน่ือง   
กับลักษณะของงานที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัด 

5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถตั้งงบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขัน
กีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬา โดยเบิกจ่ายตามงบประมาณที่ตั้งไว้ได้ไม่เกินอัตราส่วนของรายได้จริง    
ในปีงบประมาณที่ผ่านมา ทั้งน้ี ไม่รวมเงินอุดหนุนที่รัฐบาลจัดสรรให้ อบจ. ไม่เกินร้อยละสิบ ทต.และ อบต.ไม่เกิน
ร้อยละห้า กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้งบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬาและการส่ง
นัก กีฬาเข้ า ร่วมการแข่ งขัน กีฬาเกิน อัตราดั งกล่ าวให้ ขออนุมัติจากผู้ ว่ าราชการจั งหวัด เป็ นรายกรณี  
ก่อนการด าเนินการตั้งงบประมาณ และให้ระบุเหตุผลความจ าเป็นเพื่อประกอบการพิจารณา 
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. โครงการจัดงาน ประมาณการค่าใช้จ่าย ข้อบัญญัติ เทศบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 และแผนพัฒนาท้องถิ่น 
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วิธีการตรวจสอบ 

ตรวจสอบโครงการจัดงาน โดยต้องค านึงถึงเร่ืองดังต่อไปน้ี 
 - โครงการจัดงาน ต้องตั้งอยู่ในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ขององค์กรปกครอง   

ส่วนท้องถิ่น อยู่ในอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย โครงการจะต้องระบุวัตถุประสงค์ของโครงการอย่างชัดเจน หากการ
จัดงานจ าเป็นต้องมีพิธีทางศาสนา ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ครั้งเดียวเท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน 30,000 บาท เว้นแต่ในกรณี
จ าเป็น ต้องมีการท าพิธีทางศาสนาตั้งแต่ 2 ศาสนาขึ้นไป ให้เบิกจ่ายได้คร้ังเดียวเท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน 50,000 บาท 

 - หากการจัดงานมีการเบิกค่ารับรอง  ให้เบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม ในอัตราไม่เกินคนละ  
50 บาทต่อวัน และค่าอาหารและเคร่ืองดื่มไม่มีแอลกอฮอล์ ในอัตราไม่เกินคนละ 100 บาทต่อวัน 

     - ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับสถานที่และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ าเป็นและเก่ียวข้อง ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง  
     - หากการจัดงานมีการประกวดหรือแข่งขัน ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการตัดสินส าหรับเจ้าหน้าที่

ของรัฐให้เบิกจ่ายได้ในอัตราคนละไม่เกิน ๔๐๐ บาทต่อวัน ส าหรับบุคคลอ่ืนไม่เกิน 800 บาทต่อวัน ค่าโล่หรือถ้วย
รางวัลให้ เบิ กจ่าย ได้ชิ้ นละไม่ เกิน ๓ ,๐๐๐ บาท เงินห รือของรางวัล ให้ เบิ กจ่ายได้ ไม่ เกิน ร้อยละ ๓๐  
ของประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ 

 - ค่ามหรสพการแสดงและค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์งาน ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินร้อยละ ๒๐      
ของประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ ค่าจ้างเหมาจัดนิทรรศการและค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ าเป็นและเก่ียวข้องในการ     
จัดงาน ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ าเป็นและประหยัด 

- ฎีกาเบิกจ่ายเงิน ต้องมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายอย่างครบถ้วน  
 

 

การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่ อปท. พ.ศ.2542 
2. พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ พ.ศ. 2552  
3. พระราชบัญญัติ เทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๑๓ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
4. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬา 
และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 

 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังน้ี 

ค่าใช้จ่ายในการจัดการแข่งขันกีฬา 

๑. กรณีการแข่งขันกีฬาระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ ดังน้ี 
- ค่าเช่าหรือค่าเตรียมสนามแข่งขัน ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 

 - ค่าอุปกรณ์กีฬา ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ าเป็นและประหยัด 
 - ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ประจ าสนาม ให้เบิกจ่ายในอัตราคนละไม่เกิน  200 บาทต่อวัน เฉพาะวัน 
ที่มีการแข่งขันกีฬา 
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- ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่จัดการแข่งขันกีฬา ให้เบิกจ่ายในอัตราคนละไม่เกิน 400 บาทต่อวัน 
- ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 

1) เจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการตัดสินและไม่มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการ
จัดการ 

แข่งขันกีฬา ให้เบิกจ่ายได้ในอัตรา คนละไม่เกิน 400 บาทต่อวัน 
2) บุคคลที่มิได้เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการตัดสินให้เบิกจ่ายได้ในอัตราคนละ 

ไม่เกิน 800 บาทต่อวัน   
- ค่าจัดท าป้ายชื่อหรือทีมผู้เข้าร่วมแข่งขันและหรือค่าจัดท าเกียรติบัตรหรือประกาศ เกียรติคุณ 

เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
 - ค่าโล่หรือถ้วยรางวัล ชิ้นละไม่เกิน 3,0๐๐ บาท 
 - เงินหรือของรางวัลนอกเหนือจากค่าโล่หรือถ้วยรางวัลที่มอบให้ผู้ชนะการแข่งขัน เบิกจ่ายได้ไม่เกินร้อยละ 30 
ของประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ 
 - ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ เช่น การจัดพิธีเปิด – ปิดการแข่งขันกีฬา ร้ิวขบวน กีฬาสาธิต ค่าเวชภัณฑ์และอุปกรณ์
เวชภัณฑ์ ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 

2. กรณีการจัดการแข่งขันกีฬาส าหรับนักเรียนของโรงเรียนหรือสถานศึกษาสังกัด อปท. กีฬาส าหรับ
เยาวชน หรือกีฬาประชาชน ในเขต อปท.ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของนักกีฬาได้ดังน้ี 
 - ค่าชุดกีฬา ในอัตราชุดละไม่เกิน 200 บาท 
 - ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม ในอัตราคนละไม่เกิน 50 บาทต่อวัน 
 - ค่าอาหารและเคร่ืองดื่มไม่มีแอลกอฮอล์ ในอัตราไม่เกินคนละ 100 บาทต่อวัน 

3. ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับสถานที่ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ดังน้ี ก) ค่าสถานที่จัดงาน ข) ค่าเช่าหรือ
ค่าบริการวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นในการจัดงาน รวมค่าติดตั้งและค่าร้ือถอน ค) ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 
ง) ค่าจ้างเหมาท าความสะอาด จ) ค่าใช้จ่ายในการตกแต่ง จัดสถานที่ ฉ) ค่าสาธารณูปโภคต่าง ๆ ช) ค่าเช่าหรือ
ค่าบริการรถสุขาตลอดระยะเวลาที่จัดงาน 

การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ ดังน้ี  
1. ค่าใช้จ่ายส าหรับผู้ควบคุม หรือผู้ฝึกสอนที่เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ และนักกีฬาให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้

ตามท่ีจ่ายจริงตามสิทธิที่ก าหนดไว้ในระเบียบเก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
2. ค่าตอบแทนส าหรับบุคคลที่มิใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่ อปท.แต่งตั้งให้เป็นเจ้าหน้าที่ในการควบคุมหรือ 

ผู้ฝึกสอนหรือเจ้าหน้าที่อ่ืนที่จ าเป็น ในอัตราคนละไม่เกิน 800 บาทต่อวัน 
3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกซ้อมกีฬา จะเบิกจ่ายได้เฉพาะกรณีที่มีระยะเวลาฝึกซ้อมไม่น้อยกว่า 4 ช .ม. 

ต่อวัน และให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 7 วัน รายการค่าอาหารและเคร่ืองดื่มส าหรับนัก กีฬาในอัตราคนละไม่เกิน  
100 บาทต่อวัน และค่าตอบแทนผู้ควบคุมและผู้ฝึกสอนแต่ละประเภทกีฬา ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 4 คน ในอัตราคนละ
ไม่เกิน 400 บาทต่อวัน 

4. กรณีมีความจ าเป็นต้องเก็บตัวเพ่ือฝึกซ้อมก่อนการแข่งขันในแต่ละคร้ัง ให้กระท าได้ไม่เกิน 30 วัน       
ในกรณีน้ีให้เบิกค่าใช้จ่ายส าหรับผู้ควบคุมหรือผู้ฝึกสอนและนักกีฬา ตามสิทธิที่ก าหนดไว้ในระเบียบเก่ียวกับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นและให้งดเบิกค่าใช้จ่ายตามข้อ 3   

5. ค่าอุปกรณ์การกีฬา ค่าชุมวอร์ม ค่าชุดกีฬา พร้อมรองเท้า ถุงเท้า ของผู้ควบคุมหรือผู้ฝึกสอน           
และนักกีฬา ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ าเป็นและประหยัด 

6. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่ใช้ในการแข่งขันกีฬา ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ าเป็นและประหยัด 
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เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. โครงการจัดงานแข่งขันกีฬาและประมาณการค่าใช้จ่าย 
3. รายชื่อนักกีฬา 
4. ก าหนดการแข่งขันกีฬา 

 

วิธีการตรวจสอบ 

๑. ตรวจสอบเบิกจ่ายเงินในการแข่งขันกีฬาให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2559 

๒. การด าเนินการตามโครงการแข่งขันกีฬาจะต้องมีประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการแข่งขันกีฬาด้วย 
๓. ตรวจสอบการจัดซื้ ออุปกรณ์ ในการแข่ งขันกีฬา เสื้ อกีฬา ฯลฯ มีการจัดซื้ อจัดจ้างตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หรือไม่ 
4. ตรวจสอบว่ามีการจัดท าบัญชีควบคุมรายรับ – จ่ายวัสดุ  
5. ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ เช่น เสื้อนักกีฬา มีหลักฐานให้ผู้รับลงลายมือชื่อรับไว้ในทะเบียน เพ่ือเป็น

หลักฐานเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินหรือไม่  
 
 

 
การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ อปท. 
(กรณีหน่วยงานของรัฐไม่มีภาชนะท่ีใช้ส าหรับเก็บรักษาน้ ามันเชื้อเพลิงและจัดซื้อจากสถานีบริการที่ให้เครดิตแก่
หน่วยงานของรัฐ) 

     
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. กฎกระทรวงก าหนดพัสดุที่ รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน และก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  
โดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 

4. กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

5. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0405.2/ว 89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550  
6. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด  

ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังน้ี 
1. ขอบเขตการบังคับใช้ 

- ใช้ส าหรับการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงของหน่วยงานของรัฐเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
หน่วยงาน โดยครอบคลุมรถราชการและยานพาหนะอย่างอ่ืน รวมถึงอุปกรณ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ และเคร่ืองจักรกล  
ครุภัณฑ์หรือ สิ่งอื่นใดท่ีหน่วยงานของรัฐ มีไว้เพ่ือใช้ในการปฏิบัติตามภารกิจซึ่งจ าเป็นต้องใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 

- น้ ามันเชื้อเพลิง หมายถึง น้ ามันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติการค้าน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2543 
- รถของหน่วยงานของรัฐ หมายถึง รถทุกประเภทของหน่วยงานของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมีไว้เพ่ือใช้

ประจ าส านักงาน หรือเพ่ือปฏิบัติตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
- สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง หมายถึง สถานีบริการตามพระราชบัญญัติการค้าน้ ามันเชื้อเพลิง  

พ.ศ. 2543 
- ผู้จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง หมายถึง ผู้ด าเนินการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงจากสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง 

2. การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง จ านวนไม่ถึง 10,000 ลิตร 
กรณีหน่วยงานของรัฐไม่มีภาชนะท่ีใช้ส าหรับเก็บรักษาน้ ามันเช้ือเพลิง 
ให้หน่วยงานของรัฐจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจากสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงใดก็ได้  

โดยให้ด าเนินการ ดังน้ี 
(1) การจัดท ารายงานขอซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง 

 ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยให้ถือว่ารายงานขอซื้อดังกล่าว     
เป็นรายงานขอซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับการจัดซื้อในแต่ละคร้ังตลอดระยะเวลาการจัดซื้อ เมื่อมีวงเงินสะสมครบ
หรือใกล้จะครบวงเงินดังกล่าวข้างต้น ให้จัดท ารายงานขอซื้อฉบับใหม่ 

(2) การด าเนินการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง กรณีจัดซื้อจากสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่หน่วยงาน 
ของรัฐ 

 - การจัดซื้อน้ ามันเช้ือเพลิงแต่ละคร้ัง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้ลงนามในใบสั่งจ่ายน้ ามันที่สถานีบริการ
น้ ามันเชื้อเพลิงเป็นผู้จัดหาให้ กรณีที่ยังไม่ทราบข้อมูลเก่ียวกับประเภทปริมาณ และราคาน้ ามันที่สั่งซื้อ อาจเว้น
รายละเอียดดังกล่าวไว้ก่อนก็ได้ 

 - ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ส่งมอบใบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงส่วนหนึ่งให้แก่ผู้จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง 
 - ให้ผู้จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเขียนข้อความในใบบันทึกรายการขาย (sales slip) ที่สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง

ออกให้ว่า “ได้รับมอบน้ ามันเชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความในท านองเดียวกัน  
พร้อมทั้งลงชื่อก ากับและให้ส่งมอบเอกสารดังกล่าวให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือเก็บรักษาเป็นหลักฐานไว้รวมกับใบสั่งจ่าย
น้ ามันเชื้อเพลิงส่วนที่เหลือ โดยให้ถือว่าเอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 

(3) การจัดท าทะเบียนคุมการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง 
 การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงแต่ละคร้ังให้เจ้าหน้าที่บันทึกรายการในทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง

ตามแบบที่ก าหนดให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ เพ่ือประโยชน์ในการติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการจัดซื้อ
น้ ามันเชื้อเพลิง และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบทุก 3 เดือน 

(4) การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงโดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการตามหนังสือ            
กระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0405.2/ว 89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เร่ือง หลักเกณฑ์และขั้นตอนการ
ใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการ 

 หน่วยงานของรัฐสามารถเลือกด าเนินการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตร
เติมน้ ามันรถราชการ (Fleet Card) ช่วยให้หน่วยงานของรัฐมีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับการเติมน้ ามัน 
รถราชการที่มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้นในเร่ืองความโปร่งใสและการตรวจสอบ  
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เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง และเอกสารประกอบ 
2. ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ ามันเช้ือเพลิง 
3. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

 
วิธีการตรวจสอบ 

 1. ตรวจสอบรายงานขอซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 วรรคหน่ึง ในวงเงินตามข้อ 1 ของกฎกระทรวงก าหนดวงเงิน 
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อ 
จัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้ลงนามในใบสั่งจ่ายน้ ามันที่สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงเป็นผู้จัดหาให้  และส่งมอบ
ใบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงส่วนหน่ึงให้แก่ผู้จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง ผู้จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเขียนข้อความในใบบันทึก
รายการขาย (sales slip) ที่สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงออกให้ว่า “ได้รับมอบน้ ามันเชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้
ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความในท านองเดียวกัน พร้อมทั้งลงชื่อก ากับ  
 3. เจ้าหน้าที่ได้บันทึกรายการในทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงตามแบบที่ก าหนด โดยถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และได้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ทุก 3 เดือน   

          4. สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ ออกใบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงที่มีรายละเอียด
ครบถ้วนตามที่ก าหนด 

 
 

 

การเบิกจ่ายค่าเบ้ียยังชีพผู้ด้อยโอกาส 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๕๒ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
๓. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๕๓ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
๔. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๙๑.๓/ว ๒๕๐๐ ลงวันที่ ๒๐ สิงหาคม ๒๕๕๓ เร่ือง แนวทาง

ปฏิบัติในการจ่ายเงินตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒  และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๕. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๙๑.๓/ว ๑๕๘๖ ลงวันที่ ๑๗ สิงหาคม ๒๕๕๓         
เร่ือง แนวทางปฏิบัติตามระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการจัดสวัสดิการเบี้ยความพิการ (ฉบับ ๒) พ.ศ.๒๕๕๓ 
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จากระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังน้ี 
๑. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจจะตั้งงบประมาณของตนเองหรือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก

องค์การบริหารส่วนจังหวัด เพ่ือให้การสงเคราะห์เบี้ยยังชีพได้ในกรณี ดังน้ี 
➢ จ่ายให้แก่ผู้สูงอายุและคนพิการตามบัญชีรายชื่อที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
➢ จ่ายให้แก่ผู้ป่วยเอดส์ตามบัญชีรายชื่อที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
➢ จ่ายสมทบให้แก่ผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ตามบัญชีรายชื่อที่ได รับการสงเคราะห์

งบประมาณเบี้ยยังชีพจากรัฐอยู่เดิม 
2. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพ 
➢ มีสัญชาติไทย 
➢ มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
➢ กรณีผู้สูงอายุ ต้องมีอายุ 60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแล้ว กรณีเป็น 

ผู้พิการมีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมาย กรณีเป็นผู้ป่วยเอดส์ต้องมีหนังสือรับรองแพทย์ที่ท าการวินิจฉัยแล้ว
ระบุว่าเป็นผู้ป่วยเอดส์ 

➢ ไม่เป็นผู้ที่ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ 
3. ตั้งแต่เดือนมกราคมจนถึงเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้สูงอายุที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป      

ในปีงบประมาณถัดไปลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยยื่น
หลักฐานให้ครบถ้วน อาจมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นค าขอแทนก็ได้ 

4. ให้คนพิการที่ได้จดทะเบียนคนพิการตามกฎหมายฯ ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยยื่นหลักฐานให้ครบถ้วน อาจมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นค าขอแทน 
ก็ได้ และมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในเดือนถัดไป 

5. ภายในเดือนตุลาคมของทุ กปี  ให้ องค์กรปกครองส่ วนท้ องถิ่นด าเนินการตรวจสอบสถานะ 
ของผู้รับเบี้ยยังชีพแสดงการด ารงชีวิตอยู่ โดยจะแสดงด้วยตนเองหรือให้มีการรับรองของนายทะเบียนอ าเภอ 
หรือนายทะเบียนท้องถิ่นก็ได้ 

6. การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ จะจ่ายเป็นเงินสดหรือโอนเข้าบัญชีก็ได้ อาจมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนรับเบี้ยยังชีพ    
แทนผู้มีสิทธิได้ ทั้งน้ี ต้องตรวจสอบจนแน่ใจว่าเป็นบุคคลเดียวกับผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจริง 

7. การจ่ายเบี้ยยังชีพ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการจ่ายภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
8. การสิ้นสุดการได้รับเบี้ยยังชีพ มีดังน้ี 
➢ ตาย 
➢ ขาดคุณสมบัติตามข้อ 2 
➢ แจ้งสละสิทธิการขอรับเบี้ยยังชีพ 

 

 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. เอกสารหลักฐานการรับเงินของผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพ 
3. หลักฐานการมอบอ านาจ 
4. ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานในการรับ – จ่ายเงินเบี้ยยังชีพ 
5. เอกสารการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
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วิธีการตรวจสอบ 

๑. ตรวจสอบว่าผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพมีการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพด้วยตนเอง  
ตอ่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือไม่ 

๒. ตรวจสอบว่าภายในเดือนตุลาคมของทุกปี องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบสถานะของ
ผู้รับเบี้ยยังชีพแสดงการด ารงชีวิตอยู่หรือไม่ และกรณีที่ผู้มีสิทธิบางรายได้รับสิทธิจากหน่วยงานของรัฐ เช่น ได้รับ
เงินบ านาญ ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยังมีการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพให้อีกหรือไม่ 

๓. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการตั้งคณะท างานในการด าเนินงานรับ – จ่ายเงินเบี้ยยังชีพ 
รวมถึงการตรวจสอบสถานการณ์มีชีวิตอยู่ คุณสมบัติของผู้รับเบี้ยยังชีพหรือไม่ 

๔. ตรวจสอบการจ่ายเบี้ยยังชีพ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการจ่ายภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน
หรือไม ่

๕. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับเงินเบี้ยยังชีพ มีการลงลายมือชื่อผู้รับเงินหรือไม่ และหากเป็นกรณีที่มี   
การมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนมารับเงินแทนผู้มีสิทธิ ให้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการมอบอ านาจว่าเป็นบุคคลเดียวกัน
หรือไม ่

 
 
 
 

การเบิกจ่ายเงินเพ่ือช่วยเหลือประชาชน 
 

  

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.3/ว 35 ลงวันที่ 26 มีนาคม 2556 เร่ือง ปรับปรุง

แก้ไขหลักเกณฑ์และวิธีด าเนินการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
3. หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติปลีกย่อยเก่ียวกับการให้ความช่วยเหลือด้านการเกษตรผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

พ.ศ. 2556 
 
 

 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ดังน้ี 
การช่วยเหลือประชาชน หมายถึง การให้ความช่วยเหลือประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อน หรือไม่สามารถ

ช่วยเหลือตนเองได้ในการด ารงชีพ โดยอาจให้เป็นสิ่งของหรือจ่ายเป็นเงินหรือการจัดบริการสาธารณะเพ่ือให้การช่วยเหลือ
ประชาชนในระดับเขตพ้ืนที่หรือท้องถิ่น ตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหลักการช่วยเหลือ
ประชาชนดังต่อไปน้ี 

1. การช่วยเหลือประชาชน จะต้องด าเนินการในขอบเขตอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
ตามกฎหมาย โดยค านึงถึงสถานะทางการคลัง 
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2. กรณีเกิดสาธารณภัยในพ้ืนที่ ไม่ว่าจะมีการประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ 
กรณีฉุกเฉินหรือไม่ก็ตาม องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถด าเนินการช่วยเหลือประชาชนในเบื้องต้น โดยฉับพลัน
ทันทีภายใต้ของอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย โดยไม่ต้องเสนอคณะกรรมการพิจารณา 

3. กรณีมีความจ าเป็นต้องให้ความช่วยเหลือประชาชนเพ่ือเยียวยาหรือฟ้ืนฟูหลังเกิดสาธารณภัย  
ให้ด าเนินการดังน้ี 

➢ กรณีมีการประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ในพ้ืนที่เกิดภัย           
ให้รายงานอ าเภอ หรือจังหวัด หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือพิจารณาน าเงินทดรองราชการเพ่ือการช่วยผู้ประสบภัย
พิบัติ ให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย 

➢ กรณีมิได้มีการประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินในพ้ืนที่เกิดภัย      
ในการช่วยเหลือประชาชน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเสนอคณะกรรมการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ  
ไม่เกินหลักเกณฑ์ตามระเบียบฯ 

4. ให้แต่งตั้งคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่น ารายชื่อประชาชน   
ที่ได้รับความเดือนร้อนที่ส ารวจโดยหน่วยงานของรัฐและรายชื่อประชาชนที่ยื่นลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือ    
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสถานที่กลางมาใช้ในการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ และปิดประกาศรายชื่อ
ประชาชนที่จะได้รับความช่วยเหลือ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สถานที่กลาง และที่ท าการหมู่บ้าน 
ชุมชน ให้ทราบเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน 

5. เมื่อสิ้นสุดการด าเนินการตามโครงการช่วยเหลือประชาชน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินการให้ประชาชนทราบ เป็นเวลาไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน โดยให้ติดประกาศ  
ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สถานที่กลาง และท่ีท าการหมู่บ้านและชุมชน 

 
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. เอกสารการส ารวจและการลงทะเบียนรับเร่ืองขอความช่วยเหลือจากประชาชน 
3. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
4. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการช่วยเหลือประชาชน 

 
 

การช่วยเหลือประชาชน แบ่งออกเป็น 4 กรณี ดังนี้ 
❖ กรณีที่ 1 การให้ความช่วยเหลือประชาชนด้านสาธารณภัย เป็นการช่วยเหลือที่จ าเป็นที่ต้องแก้ไข       

โดยฉับพลันในการด ารงชีพและความเป็นอยู่ของประชาชน หรือเป็นการซ่อมแซมให้คืนสู่สภาพเดิม อันเป็นการ
บรรเทาความเดือนร้อนเฉพาะหน้า องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถให้ความช่วยเหลือได้ทันที ภายใต้ขอบ
อ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย 

❖ กรณีที่ 2 การให้ความช่วยเหลือประชาชนด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต นอกจากกรณี    
การช่วยเหลือด้านสาธารณภัยฉุกเฉิน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศให้ประชาชนที่จะประสงค์ขอรับความ
ช่วยเหลือ ยื่นลงทะเบียนต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือเสนอคณะกรรมการฯ ในกรณีเกิดอัคคีภัยที่ไม่เข้าข่าย 
ภัยพิบัติ ในการช่วยเหลือประชาชน ให้อยู่ ในดุลพินิจของคณะกรรมการฯ พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
ตามความจ าเป็น เหมาะสม แต่ไม่เกินอัตราตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด  
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❖ กรณีที ่3 การให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้น้อยท่ีประสบปัญหาในการประกอบอาชีพ  

ในเร่ือง 

➢ จัดหาหรือปรับปรุงแหล่งน้ าเพ่ือการเกษตร 
➢ การสนับสนุนอุปกรณ์ เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ในการปรับปรุงแหล่งน้ า 
➢ ประสานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือให้การสนับสนุนด้านการเกษตร 
➢ ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ตามท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด 

ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาใช้จ่ายงบประมาณช่วยเหลือประชาชน ตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ โดยอนุโลม 

❖ กรณีที่ 4 การป้องกันและความคุมโรคติดต่อ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการหรือสนับสนุน   
ให้มีการป้องกัน การควบคุม การแพร่ และการระงับการระบาดของโรค หรือสร้างภูมิคุ้มกันโรคให้กับผู้ที่มีภาวะเสี่ยง 
รวมทั้งการประชาสัมพันธ์ องค์ความรู้เก่ียวกับโรคติดต่อ โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ 
ดังน้ี 

➢ ยา เวชภัณฑ์ และวัสดุที่ใช้ในการป้องกันควบคุมโรคติดต่อ เช่น ถุงมือยางหรือหนัง ผ้าปิดปากหรือ
ปิดจมูก รองเท้ายางหุ้มส้นสูงใต้เข่า (รองเท้าบู๊ต) หรือเสื้อกันฝน 

➢ เคร่ืองแต่งกายและอุปกรณ์ในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ปฏิบัติงาน โดยค านึงถึงความจ าเป็น 
เหมาะสม และประหยัด 

 
 

วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบว่ารายจ่ายที่ให้การช่วยเหลืออยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือไม่  
2. ตรวจสอบว่ากรณีที่ต้องจัดท าในลักษณะของโครงการ โครงการดังกล่าวมีปรากฏในแผนพัฒนา         

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และมีการตั้งงบประมาณรายจ่ายถูกต้องตามหมวดและประเภทรายจ่ายหรือไม่ 
➢  ผู้บริหารแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการช่วยเหลือประชาชนตามโครงการและควบคุมการปฏิบัติ      

ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการหรือไม ่
➢  ปิดประกาศรายชื่อประชาชนผู้ที่จะได้รับความช่วยเหลือ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

สถานที่กลาง และที่ท าการหมู่บ้าน ชุมชนให้ทราบเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสิบห้าวันหรือไม่ 
 3. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการเบิกจ่ายงบประมาณเพ่ือการช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย 
หรือภัยพิบัติฉุกเฉิน เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงการคลังหรือไม่ 

4. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการเบิกจ่ายงบประมาณเพ่ือการช่วยเหลือประชาชนด้านการส่งเสริม
และพัฒนาคุณภาพชีวิต เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดหรือตามหลักเกณฑ์ของกระทรวง     
การพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์หรือไม่ 

 5. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการเบิกจ่ายงบประมาณเพ่ือการช่วยเหลือประชาชนด้านการป้องกัน
และระงับโรคติดต่อ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงสาธารณสุขหรือไม่ 

 6. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการเบิกจ่ายงบประมาณเพ่ือการช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้น้อย 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์หรือไม่ 

7. ตรวจสอบว่าเมื่อสิ้นสุดการด าเนินการตามโครงการช่วยเหลือประชาชน มีการประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินการ
ให้ประชาชนทราบ เป็นเวลาไม่น้อยกว่าสิบห้าวันหรือไม่ 
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การเบิกจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ (โบนัส) 
 

 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๓๕ 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการก าหนดเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษอันมีลักษณะ    

เป็นเงินรางวัลประจ าปีแก่พนักงานส่วนท้องถิ่นให้เป็นรายจ่ายอื่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
๓. หนังสือส านักงาน กจ.,กท.,และก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว 380 ลงวันที่ 26 กุมภาพันธ์ ๒๕

58 เร่ือง ก าหนดมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์ เง่ือนไข และวิธีการก าหนดเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณี
พิเศษ  อันมีลักษณะเป็นเงินรางวัลประจ าปี ส าหรับพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล พ.ศ. 2558 

 
 
 

จากกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังน้ี 
1. คุณสมบัติ และเง่ือนไขขององค์กร มีดังน้ี 
➢ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องมีวงเงินคงเหลือจากค่าใช้จ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และประโยชน์ตอบแทน

อ่ืนที่ก าหนดไว้ไม่สูงกว่าร้อยละ 40 ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ขอรับการประเมิน 
➢ องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่นต้องได้ รับผลคะแนนการประเมินมาตรฐานการปฏิบัติราชการ  

(Core Team) ในปีงบประมาณท่ีผ่านมาของปีที่ขอรับการประเมินทุกด้าน ด้านละไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 60 
➢ ในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีต้องมีงบประมาณรายจ่ายเพ่ือการพัฒนา     

ไม่น้อยกว่าร้อยละ 10 ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ขอรับการประเมิน 
➢ ด าเนินการจัดท างบแสดงฐานะการเงิน ปิดบัญชีรายรับ – รายจ่าย และรายงานผลให้กับหน่วยงาน

ต่างๆ ทราบตามที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
2. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ 
➢ ผู้ซึ่งได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้ปฏิบัติราชการโดยได้รับเงินเดือนจากงบประมาณขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น หรืองบประมาณหมวดเงินอุดหนุนที่รัฐบาลจัดสรรให้ 
➢ มีระยะเวลาการปฏิบัติงาน ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอรับการประเมินแห่งน้ันไม่น้อยกว่า  

8 เดือน 
➢ ต้องเป็นผู้ที่ มีคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติ งานทั้ งปี  2 คร้ัง ได้แก่ คร้ังที่  1 ( 1 ตุลาคม  

ถึง 31 มีนาคม ของปีถัดไป) และคร้ังที่ 2 (1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปีเดียวกัน) ในปีงบประมาณที่ขอรับ
การประเมินและต้องได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือค่าจ้างทั้งปีไม่น้อยกว่า 1 ขั้น ส าหรับพนักงานจ้างต้องเป็น 
ผู้มีคะแนนผลการประเมิน  ผลการปฏิบัติงานทั้งปีของปีงบประมาณท่ีขอรับการประเมินเฉลี่ยอยู่ในระดับดีขึ้นไป 

  3. ขั้นตอนและวิธีการประเมิน 
➢ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยื่นเสนอขอรับการประเมินฯ เพ่ือขอรับเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืน      

เป็นกรณีพิเศษต่อคณะกรรมการภายในเดือนกันยายนของทุกปี 
➢ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเสนอโครงการ/กิจกรรม ที่สอดคล้องกับนโยบายหรือยุทธศาสตร์ 

ของจังหวัด จ านวน 1 โครงการ ตามมิติด้านประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดที่ 6 และโครงการ/กิจกรรม
ดีเด่นหรือมีความส าคัญ จ านวน 1 โครงการ ตามมิติด้านคุณภาพการให้บริการ ตัวชี้วัดที่ 4 
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➢ การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ มีคะแนนทั้งหมด 100 คะแนน 
แบ่งเป็น 2 ส่วน ดังน้ี ส่วนที่ 1 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัด จ านวน 
90 คะแนน ส่วนที่ 2 การประเมินมาตรฐานในการปฏิบัติราชการ (Core Team) ของทุกด้านรวมกัน 10 คะแนน 

➢ รายงานการส ารวจความพึงพอใจของผู้ รับบริการที่ท าการส ารวจ โดยสถาบันการศึกษา
ระดับอุดมศึกษาตามบัญชีรายชื่อที่คณะกรรมการก าหนด 

➢ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าแบบแสดงค่าใช้จ่ายด้านเงินเดือน ค่าจ้าง และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน
ในปีที่ขอรับการประเมินเสนอคณะกรรมการ 

4. หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงิน 
➢ ตรวจสอบผลคะแนนประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ ที่ได้รับความ

เห็นชอบจาก ก. จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องมีผลการประเมินตั้งแต่ระดับคะแนน 75 คะแนนขึ้นไป 
➢ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ 

พิจารณาจัดสรรเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
➢ การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ แบ่งเกณฑ์ตามช่วงคะแนน ดังน้ี 

- ตั้งแต่ 75 คะแนน แต่ไม่ถึง 85 คะแนน = ไม่เกิน 0.5 เท่าของอัตราเงินเดือนหรือค่าจ้างหรือ
ค่าตอบแทน 

- ตั้งแต่ 85 คะแนน แต่ไม่ถึง 95 คะแนน = ไม่เกิน 1 เท่าของอัตราเงินเดือนหรือค่าจ้างหรือ
ค่าตอบแทน 

- ตั้งแต่ 95 คะแนนขึ้นไป = ไม่เกิน 1.5 เท่าของอัตราเงินเดือนหรือค่าจ้างหรือค่าตอบแทน       
หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดได้รับผลคะแนนตั้งแต่ 95 คะแนนขึ้นไป และประสงค์จะจ่ายเงินรางวัลประจ าปี        
ในอัตราไม่เกิน 1.5 เท่าของอัตราเงินเดือนหรือค่าจ้างหรือค่าตอบแทน จะต้องเสนอคณะกรรมการจังหวัดพิจารณา      
ให้ความเห็นชอบก่อน 

➢ ให้น าฐานอัตราเงินเดือนหรือค่าจ้างหรือค่าตอบแทน ณ วันที่ 30 กันยายนของปีงบประมาณ       
ที่ขอรับการประเมินมาเป็นฐานในการจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ ทั้งน้ี ต้องไม่จ่ายจากเงินรายได้     
ที่ไม่รวมเงินอุดหนุนและเงินกู้อ่ืนใด และไม่ให้จ่ายจากเงินสะสม 

 

 

 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. ผลคะแนนการประเมินมาตรฐานการปฏิบัติราชการ 
3. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
4. งบการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
5. รายงานการส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
6. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ 
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วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบว่าการเบิกจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น            
มีคุณสมบัติ และได้ด าเนินการตามข้ันตอนและวิธีการประเมินข้างต้นหรือไม่ 

๒. ตรวจสอบการจัดท างบการเงินประจ าปี ปิดบัญชีรายรับ – รายจ่าย และการรายงานผลให้กับ
หน่วยงานต่างๆ ทราบ ตามท่ีระเบียบกระทรวงมหาดไทยก าหนด 

๓. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีวงเงินคงเหลือจากค่าใช้จ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และประโยชน์ตอบแทน
อ่ืนเกินร้อยละ 40 ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ขอรับการประเมินหรือไม ่

๔. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ท าการส ารวจความพึงพอใจของผู้ รับบริการที่ท าการส ารวจโดย
สถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาตามบัญชีรายชื่อที่คณะกรรมการก าหนดหรือไม่ 

๕. ตรวจสอบการจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษว่ามีการจ่ายจากเงินรายได้ที่รวมเงิน
อุดหนุนและเงินกู้อ่ืนใด หรือจ่ายจากเงินสะสมหรือไม่ 

๖. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทน
อ่ืนเป็นกรณีพิเศษหรือไม่ 
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เงินสะสมและเงินทุนส ารองเงินสะสม 

 

แผนผังการอนุมัติใช้จ่ายเงินสะสม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 ข้อ 89 
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑. งบการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
๒. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
๓. สมุดบัญชีแยกประเภท 
๔. งบทดลองประจ าเดือน 
5. ฎีกาเบิกจ่ายและเอกสารประกอบฎีกา 
6. รายงานการประชุมสภา 

เงินสะสม 

 

ยอดเงินสะสมที่สามารถใช้จ่ายได้ 

ฎีกาเบิกเงินรายจ่าย 

รายงานการจัดท าเช็ค 

 

- อยู่ในอ านาจหน้าที่ด้าน
การบริการชุมชนและสังคม, 
เป็นการเพ่ิมพูนรายได้ของ 
อปท., บ าบัดความเดือดร้อน
ของประชาชน 

- ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนา
ของ อปท. และให้ค านึงถึง
ฐานะการคลัง และเสถียรภาพ
ในระยะยาว 

- ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริม
กิจการ อปท. 

สภาอนุมัติ 
ก่อหนี้ผูกพัน 

ไม่เกินหนึ่งปี 

งบประมาณถัดไป 

กัน ส ารองค่าใช้จ่าย 

- ด้านบุคลากรไม่น้อยกว่า 3 เดือน 

- การบริหารงานและสาธารณภัย ร้อยละ 10   
ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีนั้น 

หัก ยอดเงินสะสมที่ได้รับอนุมัติให้จ่ายแล้ว 

แต่ยังไม่ได้เบิกจ่ายให้เสร็จส้ิน 
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วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบว่าทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ปิดบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว        
ให้กันยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ร้อยละสิบห้าของทุกปี เพ่ือเป็นทุนส ารองเงินสะสมโดยที่ทุนส ารองเงินสะสมน้ี         
ให้เพ่ิมข้ึนร้อยละสิบห้าของทุกปีหรือไม่ 

2. ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินสะสม โดยตรวจสอบจากบัญชีแยกประเภทและจากงบทดลองประจ าเดือน        
ว่ามีการใช้จ่ายเงินสะสมโดยที่ยังไม่ทราบว่ายอดเงินสะสมที่เหลืออยู่ถูกต้องหรือไม่ หรือไม่ทราบว่ามียอดเงินสะสม
คงเหลือเท่าใด เน่ืองจากไม่มีการปิดบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ หรือจัดท าบัญชีไม่เป็นปัจจุบัน ดังน้ัน ก่อนการใช้จ่าย 
เงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถูกต้องก่อนการอนุมัติ 

3. ตรวจสอบการใช้จ่ายจากเงินสะสม เป็นไปตามเง่ือนไขดังต่อไปน้ีหรือไม่ 
➢ กรณีสภาท้องถิ่นอนุมัติ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจ าเป็น และไม่สามารถโอนเงิน

งบประมาณรายจ่าย เน่ืองจากงบประมาณมีไม่เพียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงินสะสมได้      
ภายใต้เง่ือนไข ดังต่อไปน้ี 

(1) เฉพาะกิจการซึ่งอยู่ในอ านาจหน้าที่เก่ียวกับด้านบริการชุมชนและสังคม หรือกิจการที่เป็นการเพ่ิมพูน
รายได้ หรือเพ่ือบ าบัดความเดือนร้อนของประชาชน 

(2) ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตามท่ีกฎหมายก าหนด 
(3) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละประเภทตามระเบียบแล้ว 

(4) ได้กันเงินสะสมส ารองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรไม่น้อยกว่าสามเดือนและกันไว้อีกร้อยละสิบ 
ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานและกรณีท่ีมีสาธารณภัยเกิดขึ้น 

(5) เมื่อได้รับการอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องด าเนินการก่อหน้ีผูกพัน 
ให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาไม่เกินหน่ึงปีถัดไป หากไม่ด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้การจ่ายขาดเงินสะสมน้ัน
เป็นอันพับไป 

➢ กรณีผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ ให้ใช้จ่ายจากเงินสะสมได้ ดังต่อไปน้ี 
(1) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น 
(2) สิทธิประโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหาร ฯลฯ 

(3) กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมได้ตามความจ าเป็น 
ในขณะน้ัน โดยให้ค านึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน้ัน 

  4. ตรวจสอบการจ่ายเงินทุนส ารองเงินสะสม จะกระท าได้กรณียอดเงินสะสมคงเหลือไม่ถึงร้อยละสิบ
ห้าของเงินสะสม ณ วันที่ 1 ตุลาคม ของปีงบประมาณน้ัน โดยขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น และขออนุมัติ        
ผู้ว่าราชการจังหวัด ในกรณีที่ปีใด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมียอดเงินทุนส ารองเงินสะสมเกินร้อยละสิบห้า      
ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีน้ัน หากมีความจ าเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจน ายอดเงินทุนส ารองเงิน
สะสมเฉพาะในส่วนที่เกินไปใช้จ่ายได้โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่นภายใต้เง่ือนไขตามข้อ 3 
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แผนผังการใช้จ่ายเงินทุนส ารองเงินสะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เงินทุนส ารองเงินสะสม 

กรณียอดเงินทุนส ารองเงินสะสมส่วนที่ไม่เกิน
ร้อยละ 15 ของบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปีนั้น จะใช้จ่ายได้ต่อเม่ือ  
(ยอดเงินสะสมคงเหลือไม่ถึงร้อยละ 15  

ของเงินสะสม ณ 1 ตุลาคม      
ของปีงบประมาณนั้น 

สภาท้องถิ่นอนุมัติ 

ผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัติ 

สภาท้องถิ่นเห็นชอบ 

กรณียอดเงินทุนส ารองเงินสะสมส่วนที่เกิน
ร้อยละ 15 ของงบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปีนั้น 
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การน าเงินสะสมทดรองจ่ายและการยืมเงินสะสม 

 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ

เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
 
 
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
๒. สมุดบัญชีแยกประเภท 
๓. งบทดลองประจ าเดือน 

4. ฎีกาเบิกจ่ายและเอกสารประกอบฎีกา 
5. รายงานการประชุมสภา  
 
 

วิธีการตรวจสอบ 

ตรวจสอบการน าเงินสะสมทดรองจ่ายและการยืมเงินสะสมว่าได้กระท าในกรณีดังต่อไปน้ี หรือไม่ 
➢ มีงบประมาณรายจ่ายประจ าปีอนุญาตให้จ่ายได้แล้ว แต่ระยะ 3 เดือนแรกมีรายได้ไม่เพียงพอ  

ให้น าเงินสะสมทดรองจ่ายไปก่อนได ้
➢ ได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุนที่รัฐบาลระบุวัตถุประสงค์แต่ยังไม่ได้รับเงินให้ยืมเงินสะสมทดรองจ่าย

ได ้และบันทึกบัญชีส่งใช้เงินยืม ยกเว้นงบลงทุน 
➢ กิจการพาณิชย์ อาจขอยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้โดยความเห็นชอบของสภาท้องถิ่น และส่งใช้เงินยืม

สะสมเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

➢ ผู้ รับบ านาญย้ายภูมิล าเนาและประสงค์จะโอนการรับเงินบ านาญไปที่ ใหม่  องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นใหม่ อาจยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้โดยอ านาจผู้บริหารท้องถิ่น และบันทึกบัญชีส่งใช้เงินยืม 
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การจัดท าบัญชีและงบการเงิน 

  การตรวจสอบบัญชีและงบการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แบ่งการตรวจสอบออกเป็น 3 ส่วน คือ  
1) ตรวจสอบการจัดท าสมุดบัญชี และทะเบียนต่างๆ  
2) ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน และ 
3) ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ดังน้ี 

 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. สมุดเงินสดรับ-จ่าย  
2. ทะเบียนเงินรายรับ 
3. สมุดบัญชีแยกประเภท 
4. รายงานการเงินประจ าเดือน  
5. รายงานการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
6. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือน และงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
7. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัต ิงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0313.6/ว 2573 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2540 เร่ือง แนวทาง

ปฏิบัติเมื่อกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการทุจริตทางการเงินของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557  

เร่ือง การก าหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 1723 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2558 เร่ือง หลักเกณฑ์  

และวิธีการปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๕. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558  

เร่ือง การก าหนดแบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 

วิธีการตรวจสอบ 

การตรวจสอบบัญชีและงบการเงิน เป็นการตรวจสอบที่ต่อเน่ืองจากการตรวจสอบด้านการรับเงิน    
การน าส่งเงินและการจ่ายเงิน ดังน้ัน ในการตรวจสอบการบันทึกบัญชี และการจัดท างบการเงิน จึงเป็นการ
ตรวจสอบหลังจากตรวจสอบการรับเงิน การฝากเงิน และการจ่ายเงิน โดยน าใบน าส่งเงิน ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน 
และรายงานการจัดท าเช็คมาเป็นเอกสารประกอบการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอนตรวจสอบ ดังน้ี 

1. ตรวจสอบการจัดท าสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจ่าย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญชีต่าง  ๆ จัดท า 
เป็นปัจจุบันหรือไม่ 

2. ตรวจสอบการบันทึกบัญชี โดยให้ เป็นไปตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑ์  
และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังน้ี 
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2.1 ตรวจสอบสมุดเงินสดรับ ตามขั้นตอนต่อไปน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 ตรวจสอบสมุดเงินสดจ่าย ตามขั้นตอนต่อไปน้ี 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด ำเนินกำรตำมระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อบัญญัติ/เทศ
บัญญัติ 

ทะเบียนรำยจ่ำยตำม
งบประมำณ 

สมุดเงินสดจ่ำย 

ใบผ่ำนรำยกำรบัญชีมำตรฐำน 2 บัญชีแยกประเภท 

รำยงำนกำรจัดท ำเช็ค 

เงินรำยได้ต่ำงๆ  ใบเสร็จรับเงิน ใบน ำส่งเงิน 

ใบส ำคัญสรุปใบน ำส่งเงิน สมุดเงินสดรับ ทะเบียนเงินรำยรับ 

ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 3 ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1 บัญชีแยกประเภท 
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3. ตรวจสอบการจัดท างบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน โดยทุกสิ้นเดือน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
จะต้องจัดท างบทดลองและรายงานรับ - จ่ายเงินสด พร้อมงบประกอบอ่ืนๆ เพ่ือเสนอผ่านปลัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือน าเสนอให้ผู้บริหารทราบ  

4. ตรวจสอบการส่งส าเนางบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน ให้กับผู้ก ากับดูแล ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบล 
ให้ส่งนายอ าเภอ 

5. ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือน ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
ดังน้ี 

➢ รายงาน รับ – จ่ายเงิน 
➢ งบทดลอง 
➢ รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
➢ กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินรายรับ) 
➢ กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินสะสม) 
➢ กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินทุนส ารองเงินสะสม) 
➢ กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินกู้) 
➢ กระดาษท าการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 
➢ กระดาษท าการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่าย 
 

 

กระบวนการจัดท างบการเงินประจ าเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

   
 

 
 
 

(1) ใบผ่านรายการบัญชี
มาตรฐาน 1 

(2) ใบผ่านรายการบัญชี
มาตรฐาน 2 

(3) ใบผ่านรายการบัญชี
มาตรฐาน 3 

บัญชีแยกประเภท 

งบทดลอง 

เสนอผู้บริหำรทรำบและส่งส ำเนำให้ผู้ก ำกับดูแล 

(4) รายงานรับ–จ่าย 

เงินสด 
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6. ตรวจสอบการจัดท างบการเงิน ณ วันสิ้นปี  ทุกสิ้นปีงบประมาณองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

ต้องท าการปิดบัญชีเพ่ือแสดงผลการด าเนินงาน และสรุปฐานะการเงิน เสนอให้คณะผู้บริหารทราบ  
7. ตรวจสอบการส่งส าเนางบการเงิน ณ วันสิ้นปี ให้กับผู้กับก าดูแล ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบล 

ให้ส่งนายอ าเภอ และส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายใน 90 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ  
และประกาศส าเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอ่ืนๆ ให้ประชาชนทราบ 

8. ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงิน ณ วันสิ้นปี ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
ดังน้ี 

➢ งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบ 
➢ รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงาน 
➢ รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม 
➢ รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานจ่ายจากเงินสะสม 
➢ รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานจ่ายจากเงินทุนส ารองเงินสะสม 
➢ รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานจ่ายจากเงินกู้ 
➢ งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
➢ งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม 
➢ งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม และเงินทุนส ารองเงินสะสม 
➢ งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนส ารองเงินสะสม และเงินกู้ 

9. ทุกสิ้นปีงบประมาณ เมื่อปิดบัญชีรายรับรายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ร้อยละ 15  
ของทุกปี เพ่ือเป็นทุนส ารองเงินสะสม โดยที่ทุนส ารองเงินสะสมน้ีให้เพ่ิมข้ึนร้อยละ 15 ของทุกปี 

 

กระบวนการปิดบัญชี ณ วันส้ินปีงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

  

(๒) รำยรับจริงตำมประมำณกำร 
(รำยได้ค้ำงรับ  ลูกหนี้ภำษีค้ำงช ำระ) 

(๑) งบทดลองก่อนปิดบัญช ี

(๓) รำยจ่ำยจริงตำมประมำณกำร 
(เบิกตัดปี รำยจ่ำยค้ำงจ่ำย รำยจ่ำยรอจ่ำย)  

(๒) – (๓) 

(๔) เงินสะสมท่ีเกิดขึ้น 

ระหว่ำงปี 

(๑๕% ทุนส ำรอง + ๘๕% เงินสะสม) 

(๕) งบทดลองหลังปิดบัญช ี

(๖) งบแสดงฐำนะกำรเงิน และงบอื่นๆ 
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การจัดซื้อจัดจ้าง 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวง ก าหนดให้หน่วยงานอ่ืนเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง            

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
4. กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับผู้ที่มีสิทธิขอขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
5. กฎกระทรวง ก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน และก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ     

โดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
6. กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท า

ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
7. กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการข้ึนทะเบียนที่ปรึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
8. กฎกระทรวง ก าหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
9. กฎกระทรวง ก าหนดเร่ืองการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
10. กฎกระทรวง ก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖1 

 
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบ 
๒. แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 
3. ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
4. รายงานการขอซื้อขอจ้าง 
5. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
 
 
 

วิธีการซื้อหรือการจ้าง 
การซื้อหรือการจ้าง มี 3 วิธี คือ 

➢ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
➢ วิธีคัดเลือก 
➢ วิธีเฉพาะเจาะจง 
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วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างหรือไม่ 
เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง  

จากผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดท าแ ผนการจัดซื้อ 
จัดจ้างประจ าปี เสนอผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยมีรายการอย่างน้อย ดังต่อไปน้ี 

➢ ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
➢ วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
➢ ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
➢ รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

2. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างหรือไม่ 
       เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศ

เผยแพร่แผนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ น ตามวิธีการ              
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศ ณ สถานที่ปิดประกาศขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

3. ตรวจสอบว่ามีการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างทุกวิธีหรือไม่ 
 ทุกคร้ังในการซื้อหรือการจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าห น้าที่จัดท า

รายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ดังนี้ 
 (1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 

 (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง            
ที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 

(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
(4) วงเงินทีจ่ะซื้อจะจ้าง 
(5) เวลาที่ต้องใช้พัสดุ 
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีน้ัน 
(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ     
(8) ข้อเสนออ่ืน เช่น ขอแต่งตั้งคณะกรรมการ การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 

4.  ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
ในการด าเนินการซื้อหรือการจ้างแต่ละคร้ังให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น         

เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 
(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
(3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
(4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

5. ตรวจสอบองค์ประกอบคณะกรรมการ ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 
(1) ประกอบด้วยประธานกรรมการหน่ึงคนและกรรมการอย่างน้อยสองคน โดยให้แต่งตั้ ง 

จากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงาน  
ของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่ และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้ ง
เป็นส าคัญ ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงาน จะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้  
แต่จ านวนกรรมการจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการดังกล่าวข้างต้น 

 



  

 

71 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

(2) ในการซื้อหรือจ้างคร้ังเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการตรวจรับพัสด ุ

(3) การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่าก่ึงหน่ึงของจ านวน
กรรมการทั้งหมด โดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกคร้ัง หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้
ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก 
ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหน่ึงเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดใุห้ถือมติเอกฉันท ์

6. ตรวจสอบการจัดซื้อหรือการจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
    การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป มี 3 วิธี ดังน้ี 

(1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
(2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(3) วิธีสอบราคา 

➢ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market ) 
(1)  ต้องเป็นการซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้า

หรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-Market)  

 (2)  ตรวจสอบการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
(3)  ผู้บริหารท้องถิ่นต้องให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอ 
(4) หัวหน้าเจ้าหน้าที่ พัสดุจัดท าประกาศเอกสารเผยแพร่ลงในระบบ e-GP และทางเว็บไซต์ 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พร้อมปิดประกาศหรือไม่ 
(5)  ตรวจสอบการเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท ใช้แบบใบเสนอราคาหรือไม่ 
(6) ตรวจสอบการเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน 5 ล้านบาท ใช้แบบการประมูลอิเล็กทรอนิกส์หรือไม่ 
(7) เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาจากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด 
(8) เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณา พร้อมเสนอความเห็นต่อผู้บริหารท้องถิ่นผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
(9) ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติการซื้อหรือจ้าง 
(10) เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และปิดประกาศ 

พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
(11) ลงนามในสัญญา หรือข้อตกลง ตามแบบท่ีก าหนด 

 

➢ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
(1) ต้องเป็นการซื้อหรือจ้างคร้ังหน่ึงซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการ      

ที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e – catalog) โดยให้ด าเนินการ     
ในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e – bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด    

 (2) ตรวจสอบการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
(3) ผู้บริหารท้องถิ่นต้องให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอ 
(4) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุน าร่างประกาศเอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ โดยมีหลักเกณฑ์ หากการซื้อ

หรือจ้างคร้ังหน่ึง มีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้อยู่ในดุลยพินิจของหน่วยงานจะให้ 
มีการเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นหรือไม่ก็ได้ แต่หากการซื้อหรือจ้างคร้ังหน่ึง มีวงเงินเกิน 5 ,000,000 บาท         
ให้หน่วยงานน าร่างประกาศเอกสารเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ เป็นเวลาติดต่อกัน  
ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
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(5) ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงคร้ังเดียว 
(6) คณะกรรมการพิจารณาผลฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นเสนอต่อผู้บริหาร

ท้องถิ่น  เพ่ือให้ความเห็นชอบ 
(7) ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติการซื้อหรือจ้าง 
(8 ) เจ้าห น้าที่ แจ้ งผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  

และปิดประกาศ พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
(9) ลงนามในสัญญา หรือข้อตกลง ตามแบบท่ีก าหนด 
 

➢ วิธีสอบราคา  
(1) ต้องเป็นการซื้อหรือจ้างคร้ังหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    

ให้กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐน้ันตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต ท าให้  
ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งน้ี ให้เจ้าหน้าที่
ระบุเหตุผลความจ าเป็นไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างด้วย 

 (2) ตรวจสอบการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
(3) ผู้บริหารท้องถิ่นต้องให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอ 
(4) หัวหน้าเจ้าหน้าที่ พัสดุน าร่างประกาศเอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ เป็นเวลาติดต่อกัน  

ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

(5) ก าหนดวัน เวลายื่นข้อเสนอ และการเปิดซองข้อเสนอ 

(6) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
จัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือให้ความเห็นชอบ 

(7) ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติการซื้อหรือจ้าง 
(8 ) เจ้าห น้าที่ แจ้ งผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  

และปิดประกาศพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
 (9) ลงนามในสัญญา หรือข้อตกลง ตามแบบท่ีก าหนด 

7. ตรวจสอบการจัดซื้อหรือการจ้างวิธีคัดเลือก จากข้ันตอนการด าเนินการ ดังน้ี  
 ภายใต้เง่ือนไข 

➢ ด าเนินการด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 
➢ พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อน ต้องให้ฝีมือโดยเฉพาะ         

ความช านาญเป็นพิเศษ มีทักษะสูง หรือผู้ประกอบการมีจ านวนจ ากัด 
➢ มีความจ าเป็นเร่งด่วน 
➢ เป็น พัสดุที่ ลักษณะการใช้ งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่ จ าเป็นต้องระบุยี่ ห้ อ  

เป็นการเฉพาะ 
➢ เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ 
➢ เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ  
➢ เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอนตรวจ เพ่ือประเมินค่าใช้จ่าย 
➢ กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 (1) ตรวจสอบการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
 (2) ผู้บริหารท้องถิ่นต้องให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอ 
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(3) ต้องจัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขไม่น้อยกว่า 3 ราย 
(4) ให้คณะกรรมการพิจารณาฯ เปิดซองข้อเสนอ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และจัดท ารายงานผล   

การพิจารณาพร้อมความเห็นต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
(5) ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติการซื้อหรือจ้าง 
(6) เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และปิดประกาศ

พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
(7) ลงนามในสัญญา หรือข้อตกลง ตามแบบท่ีก าหนด 

8. ตรวจสอบการจัดซื้อหรือการจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง จากขั้นตอนการด าเนินการ ดังน้ี ภายใต้เง่ือนไข 
➢ ที่ด าเนินการด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นขอเสนอ 
➢ มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท 
➢ มีความจ าเป็นเร่งด่วน 
➢ มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุฉุกเฉิน เน่ืองจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่อ 
➢ พัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เก่ียวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
➢ เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ 
➢ เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
➢ กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 (1) ตรวจสอบการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
 (2) ผู้บริหารท้องถิ่นต้องให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอ 
 (3) ต้องจัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขรายใดรายหน่ึง  

ให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 
 (4) ให้คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อผู้บริหารท้ องถิ่นเพ่ือให้ 

ความเห็นชอบ 

 (5) ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติการซื้อหรือจ้าง 
 (6 ) เจ้ าห น้าที่ แจ้ งผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสน เทศของกรมบัญชีกลาง  

และปิดประกาศพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
 (7) ลงนามในสัญญา หรือข้อตกลง ตามแบบท่ีก าหนด 

9. ตรวจสอบอ านาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 
➢ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปคร้ังหน่ึง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่ง  

และภายในวงเงิน ดังต่อไปน้ี 
(1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 200,000,000 บาท 
(2) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหน่ึงชั้น เกิน 200,000,000 บาท 

➢ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีคัดเลือกคร้ังหน่ึง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงิน 
ดังต่อไปน้ี 

(1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 100,000,000 บาท 
(2) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหน่ึงชั้น เกิน 100,000,000 บาท 

➢ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงคร้ังหน่ึง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงิน 
ดังต่อไปน้ี 

(1) หัวหน้าห น่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 50,000,000 บาท 
(2) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหน่ึงชั้น เกิน 50,000,000 บาท 
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การตรวจรับพัสดุ ตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้าง 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑. หลักฐานเอกสารการตรวจรับพัสดุ 
๒. รายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 
๓. ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน 
 
 

วิธีการตรวจสอบ 

➢ ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง  โดยมีหน้าที่ดังน้ี 
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุน้ัน หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง     

การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้  ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ

ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญหรือผู้ทรงคุณวุฒิ น้ันๆ ก็ได้ ในกรณีจ าเป็น 
ที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  

(3) โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น    
ไปโดยเร็วที่สุด 

(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุน้ันมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงชื่อ ไว้  
เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

(5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน  
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง  
และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วัน
ท าการนับแต่วันตรวจพบ 

(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหน่ึงไปแล้ว
จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุน้ัน และโดยปกติให้รีบรายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ตรวจพบ 

(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุน้ันไว้ จึงด าเนินการตาม (4) หรือ (5) 
แล้วแต่กรณี 
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➢ ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง โดยมีหน้าที่ดังน้ี 
(1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
(2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานรายงาน      

โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือ
พิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงานแล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

(3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ    
ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างน้ัน ๆ ตามเวลาที่เหมาะสมและ
เห็นสมควร และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างน้ันไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 

(4) การด าเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูปรายการละเอียด
และข้อก าหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อยหรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่าง          
ให้มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการช่าง  
เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 

(5) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการ
ได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

(6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนด         
ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างน้ัน และให้ท าใบรับรอง
ผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย 2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 
1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ 
และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ
ข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

 (7) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างน้ันไว้ จึงด าเนินการตาม (6) 

➢ ตรวจสอบการแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน โดยมีหน้าที่ดังน้ี 
(1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญา หรือที่ตกลงให้ท างานจ้างน้ันๆทุกวัน         

ให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดไว้ในสัญญาทุกประการ โดยสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติมหรือ
ตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาช่างเพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนด
ในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานน้ันเฉพาะส่วนหน่ึงส่วนใดหรือทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน 
จนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามค าสั่ง และให้รายงานคณะกรรมการตรวจการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทันที 

(2) ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือข้อก าหนดในสัญญามีข้อความขัดกันหรือเป็นที่
คาดหมายได้ว่า ถึงแม้ว่างานน้ันจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาแต่เมื่อส าเร็จแล้ว
จะไม่มั่นคงแข็งแรง หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดี หรือไม่ปลอดภัยให้สั่ งพักงานน้ันไว้ก่อน แล้วรายงาน
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและ     
การตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว 

(3) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั้งผลการ
ปฏิบัติงาน หรือการหยุดงานและสาเหตุที่ มีการหยุดงานอย่างน้อย 2 ฉบับ เพ่ือรายงานให้คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้าง
ก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพ่ือมอบให้แก่เจ้าหน้าที่ เมื่อเสร็จงานแต่ละงวด โดยถือว่าเป็นเอกสาร
ส าคัญของทางราชการเพ่ือประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่ 
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 (4) ในวันก าหนดเร่ิมงานของผู้ รับจ้างตามสัญญา และในวันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ละงวด 
ให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่  ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบ
ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันถึงก าหนดนั้นๆ 

➢ ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา  โดยมีหน้าที่ดังน้ี 
(1) ก ากับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามเง่ือนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(2) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(3) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น

ไปโดยเร็วที่สุด  
(4) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานจ้างที่ปรึกษาไว้

และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่งแล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับ
ท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ที่ปรึกษา 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ  
เพ่ือท าการเบิกจ่าย และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานรัฐทราบ 

     ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลง มีอ านาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา แล้วให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบ หรือสั่งการแล้วแต่กรณี  

(5) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็นแย้งไว้แล้ว
ให้ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่ งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่ งการให้ รับผลงานน้ันไว้               
จึงด าเนินการตาม (4) 

➢ ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  
โดยมีหน้าที่ดังน้ี 

(1) ตรวจให้ถูกต้องตามท่ีระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(2) ตรวจรับงาน ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(3) โดยปกติให้ตรวจรับงานในวันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด  
(4) ในกรณีที่ผลงานบกพร่องหรือไม่เป็นไปตามความประสงค์ของหน่วยงานของรัฐอันเน่ืองมาจาก

ไม่ได้ด าเนินการให้ถูกต้องตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรม และหรือวิศวกรรม ต้องรีบแจ้งให้ผู้ให้บริการ
ด าเนินการแก้ไข ให้เป็นที่เรียบร้อยโดยเร็ว 

(5) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานไว้และถือว่า
ผู้ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับ  
ท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ให้บริการ 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ  
เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

      ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลง มีอ านาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา หากคู่สัญญาไม่ปฏิบัติตามมีอ านาจที่จะ
สั่งให้หยุดงานน้ันชั่วคราวได้ หรือให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือทราบ หรือสั่งการ แล้วแต่
กรณี 

(6) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็นแย้งไว้  
แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับผลงานน้ันไว้               
จึงด าเนินการตาม (5) 
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การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.5/ว 85 ลงวันที่ 6 กันยายน 2561 เร่ือง หลักเกณฑ์

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 
 
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑. ฎีกาเบิกจ่าย และเอกสารประกอบฎีกา  
๒. หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 
 
 

วิธีการตรวจสอบ 

๑. ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการซื้อหรือจ้าง 
คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และ
คณะกรรมการก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง ที่ได้รับแต่งตั้งตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการ เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง ดังน้ี 

➢ บุคคล ในอัตราไม่เกินคนละ 1,200 บาทต่องาน 
➢ คณะกรรมการ ในอัตรา ประธานกรรมการไม่เกิน 1,500 บาทต่อคร้ังที่มาประชุมและกรรมการ        

ไม่เกินคนละ 1,200 บาทต่อคร้ังที่มาประชุม 
๒. ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง และผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 

ดังน้ี 

➢ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง ในอัตรา 350 บาทต่อคนต่อวัน 
➢ ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 

(1) หัวหน้าผู้ควบคุมงานก่อสร้าง ในอัตราไม่เกิน 350 บาทต่อวันต่องาน 
(2) ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง (ผู้ปฏิบัติการ) ในอัตราไม่เกิน 300 บาทต่อวันต่องาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

การควบคุมพัสดุ 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑. ทะเบียนคุมพัสดุ 
๒. ใบเบิกพัสดุ 
 
 

วิธีการตรวจสอบ 

๑. ตรวจสอบว่ามีการลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุหรือไม่ โดยแยกเป็นชนิดและแสดงรายการ
ตามตัวอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการ 

๒. ตรวจสอบเก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อยปลอดภัยและให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียนหรือไม ่

๓. ตรวจสอบการเบิกพัสดุหัวหน้าหน่วยงานที่ต้องใช้พัสดุเป็นผู้เบิกหรือไม่และผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบ
ความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ  (ถ้ามี ) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกคร้ังที่มีการจ่ายและ 
เก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

หลักประกันสัญญา 
 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๓. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 1201 ลงวันที่ 19 มีนาคม 2562 

แจ้งหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 117 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เร่ือง การก าหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมเก่ียวกับการตรวจสอบความช ารุด
บกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา 

 
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑. สมุดบัญชีแยกประเภท 
๒. งบทดลองประจ าเดือน 
๓. ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 

 
 

วิธีการตรวจสอบ 

1.  ตรวจสอบหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างหน่ึงอย่างใด  
ดังต่อไปน้ี 

➢ เงินสด 
➢ เช็คหรือดราฟท์ทีธ่นาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์น้ันช าระต่อ

เจ้าหน้าทีห่รือก่อนวันน้ันไม่เกิน 3 วันท าการ 
➢ หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่ คณะกรรมการนโยบายก าหนด      

โดยอาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
➢ หนังสือค้ าประกันของบรษิัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการ

เงินทุนเพ่ือการพาณิชย์ และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทยตามรายชื่อบริษัท
เงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคาร 
ทีค่ณะกรรมการนโยบายก าหนด 

➢ พันธบัตรรัฐบาลไทย 
2. หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละห้า

ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างคร้ังน้ัน แล้วแต่กรณีเว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษจะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้ 

3. ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

 
๔. ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินหลักประกันสัญญาได้มีการจัดท าไว้ครบถ้วนหรือไม่ ดังน้ี 

4.1 ตรวจสอบยอดตามบัญชีแยกประเภทกับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินหลักประกันสัญญา        
ว่าตรงกันหรือไม่ 

4.2 มีการแยกหลักประกันที่เป็นเงินสดออกจากหลักประกันที่เป็นหนังสือค้ าประกันหรือไม่ 
4.3 มีการระบุวันครบก าหนดจ่ายเงินคืนหลักประกันสัญญา จ านวนเงิน และเมื่อมีการส่งมอบงาน 

ตรวจสอบลายมือชื่อผู้รับเงินคืน และหรือตราประทับครบถ้วนหรือไม่ 
5. ตรวจสอบการก าหนดหลักประกันสัญญา โดยการจัดหาพัสดุที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน ๑ ปี 

และพัสดุน้ันไม่ต้องมีการประกันความช ารุดบกพร่องให้ก าหนดหลักประกัน ๕% ของพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปี       
หากพัสดุที่จะส่งมอบในปีต่อไปมีราคาต่างจากปีก่อนให้ปรับปรุงหลักประกันสัญญาตามอัตราส่วนที่เพ่ิม/ลด        
หากคู่สัญญาไม่น าหลักประกันมาเพ่ิมให้ครบก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีน้ัน ให้ทางราชการหักเงิน 
จากค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีน้ันเป็นหลักประกันที่เพ่ิมข้ึน 

6. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการแต่งตั้งกรรมการตรวจสภาพงาน ก่อนการสิ้นสุด
ระยะเวลาประกันความช ารุดบกพร่องภายใน ๑๕ วันหรือไม่ 

7. ตรวจสอบการคืนหลักประกันให้แก่ผู้เสนอราคาคู่สัญญาหรือผู้ค้ าประกันตามหลักเกณฑ์ดังน้ี 
➢ หลักประกันเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้ าประกันภายใน  ๑๕ วันนับถัดจากวันที่

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้ยื่น
ข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท าสัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้ยื่น
ข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 

➢ หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญาหรือผู้ค้ าประกันโดยเร็วและอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วันนับแต่
วันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

8.. ตรวจสอบการจ่ายคืนหลักประกันสัญญา กรณีเป็นเงินสดให้ผู้มีสิทธิถอนเงินประกันออกใบเสร็จให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พร้อมทั้งลงชื่อรับเงินในทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาและรายงานการจัดท าเช็ค 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑. ค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
๒. เอกสารการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
๓. หนังสือจัดส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 
 
 

วิธีการตรวจสอบ 

➢ ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีหรือไม่           
โดยต้องแต่งตั้งก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ี

➢ ตรวจสอบกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต้องมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
➢ ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต้องตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ       

งวดตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคมปีก่อนจนถึงวันที่ ๓๐ กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียง 
วันสิ้นงวดน้ันโดยเร่ิมตรวจสอบในวันเปิดท าการวันแรกของเดือนตุลาคมว่าการรับ – จ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมี
ตัวตนตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด  

➢  หากมีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพหรือสูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปให้ตรวจสอบว่ามีการ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหน่ึงเพ่ือหาสาเหตุการช ารุดหรือสูญหายหรือไม่ และหากเป็นการ
เสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการ     
 ให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 

➢ ตรวจสอบการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี มีการรายงานให้ผู้แต่งตั้งทราบภายใน ๓๐ วันท าการ 
พร้อมกับส่งส าเนาให้กับส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน จ านวน ๑ ชุด 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

การจ าหน่ายพัสดุ 
 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 

 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. เอกสารการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ 
2. ทะเบียนคุมพัสดุ 
 

 

 

 

วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบรายงานการตรวจสอบพัสดุ หากมีพัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ราชการต่อไป          
จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่พัสดุมีการเสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือไม่ 

๒. ตรวจสอบการด าเนินการจ าหน่ายตามวิธีการอย่างหน่ึงอย่างใดดังต่อไปน้ี 
➢ ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดีให้น าวิธี        

ที่ก าหนดเก่ียวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การขายพัสดุคร้ังหน่ึงซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 
500,000 บาท การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐหรือการขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต 
ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงานมอบให้ใช้งานในหน้าที่ จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคาโดย
ไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

➢ แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี 
➢ โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ  หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ให้มีหลักฐานการส่งมอบ     

ไว้ต่อกันด้วย 
➢ แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วย งานของรัฐก าหนด โดยปกติ 

ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับแต่วันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 
3. ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ หรือมีตัวพัสดุอยู่   

แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 1 ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้จ าหน่ายพัสดุน้ันเป็นสูญ       
ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ีหรือไม ่

➢ ถ้าพัสดุน้ันมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ     
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

➢ ถ้าพัสดุน้ันมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้พิจารณา
อนุมัติ 

4. เมื่อได้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุแล้ว ให้ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุน้ันออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียน แล้วแจ้งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือ ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุน้ันหรือไม่ 
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การใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑. บัญชีแยกประเภทรถ (แบบ 1)/(แบบ 2) 
๒. การส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิง 
๓. ใบอนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 
๔. สมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง (แบบ 4) 
๕. สมุดแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถ (แบบ 6) 
๖. การก าหนดปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์ 
7. ตราเคร่ืองหมาย อปท. ข้างนอกรถยนต์ส่วนกลาง 

 

วิธีการตรวจสอบ 

➢ ตรวจสอบว่ามีการจัดท าบัญชีแยกประเภทรถประจ าต าแหน่ง (แบบ 1) และรถส่วนกลาง/รถรับรอง 
(แบบ 2) หรือไม ่

➢ ตรวจสอบว่าในแต่ละปีงบประมาณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้
สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของรถทุกคันเพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและตรวจสอบของเจ้าหน้าที่
ฝ่ายตรวจสอบหรือไม่ 

➢ ตรวจสอบการขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ 3) การใช้รถปกติให้ใช้ภายในเขตองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หากจะใช้นอกเขตถ้าเป็นรถยนต์ส่วนกลางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่นส าหรับรถประจ าต าแหน่ง
ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ด ารงต าแหน่งน้ันตามความจ าเป็น  

➢ ตรวจสอบการจัดท าสมุดบันทึกการใช้รถ (แบบ 4) ให้จัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง/รถรับรอง
ประจ ารถแต่ละคัน โดยให้พนักงานขับรถลงรายการตามความจริง 

➢   กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจ าต าแหน่ง รถส่วนกลาง และรถรับรอง ผู้รับผิดชอบ   
มีการรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบตาม (แบบ 5) หรือไม ่

➢ ตรวจสอบการแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท า
สมุดแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถแต่ละคัน (แบบ 6) 

➢ ตรวจสอบการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับรถยนต์ขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์   
แต่ละคันไว้หรือไม่ รถส่วนกลางและรถรับรอง ให้เบิกจ่ายจากงบประมาณขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ส าหรับรถประจ าต าแหน่ง ให้ผู้ใช้รถเป็นคนจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
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➢ ตรวจสอบว่าได้จัดให้มีตราเคร่ืองหมายประจ าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นติดไว้ข้างนอกรถส่วนกลาง
ทั้งสองข้าง และมีขนาดเป็นไปตามที่ระเบียบก าหนดหรือไม่ 

➢ ตรวจสอบการเก็บรักษารถส่วนกลางและรถรับรอง ว่าได้เก็บรักษาไว้ในสถานที่เก็บหรือบริเวณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือไม่ กรณีน ารถไปเก็บรักษาที่อ่ืนเป็นการชั่วคราวหรือเป็นคร้ังคราวได้รับอนุญาต   
จากผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้บริหารท้องถิ่นหรือไม่ 

 

 
 

 
 
 

  



86 
  

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

  



  

 

87 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

การควบคุมภายใน 

การควบคุมภายใน เป็นกลไกที่จะท าให้หน่วยงานของรัฐบรรลุวัตถุประสงค์ด้านใดด้านหน่ึงหรือหลายด้าน 
ได้แก่ ด้านการด าเนินงาน ด้านการรายงาน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ การควบคุมภายใน 
เป็นส่วนประกอบที่แทรกอยู่ในการปฏิบัติงานตามปกติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นสิ่งที่ต้องกระท า      
อย่างเป็นขั้นตอนและต่อเน่ือง เกิดขึ้นได้โดยบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ฝ่ายบริหาร ผู้ปฏิบัติงาน และ
ผู้ตรวจสอบภายใน เป็นผู้มีบทบาทส าคัญในการท าให้มีการควบคุมภายในเกิดขึ้น สามารถให้ความเชื่อมั่นอย่าง
สมเหตุสมผลว่าการด าเนินการของหน่วยงานจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด 

 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0805.2/ว 3444 ลงวันที่ 26 ตุลาคม 2561 แจ้งหนังสือ

กระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0409.3/ว105 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2561 เร่ือง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

 
 
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. แบบรายงาน ปค.1 , ปค.4 , ปค.5 , ปค.6  
2. หนังสือน าส่งรายงานให้นายอ าเภอ/ส านักส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 

 

 

วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายใน 
หรือไม ่

2. ตรวจสอบว่าผู้บริหารท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งให้ทุกส านัก/กอง จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน
หรือไม ่

3. ตรวจสอบการรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน ดังน้ี  
➢ ระดับส่วนงานย่อย (ส านัก/กอง) 

(๑) รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน – แบบ ปค.4 
(๒) รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน – แบบ ปค.5 

➢ ระดับองค์กร (อบจ./เทศบาล/อบต.) 
  (๑) หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน – แบบ ปค.๑ 
  (๒) รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน – แบบ ปค.4 
  (๓) รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน – แบบ ปค.5 
  (4) ตรวจสอบรายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน  – แบบ ปค.6         

(กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีผู้ตรวจสอบภายใน/มีค าสั่งแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนท าหน้าที่ผู้ตรวจสอบภายใน) 
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5. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการวิเคราะห์และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุม
ภายใน ตามองค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน 5 องค์ประกอบ 17 หลักการ หรือไม่  

➢ สภาพแวดล้อมการควบคุม  5 หลักการ 
➢ การประเมินความเสี่ยง  4 หลักการ 
➢ กิจกรรมการควบคุม  3 หลักการ 
➢ สารสนเทศและการสื่อสาร  3 หลักการ 
➢ กิจกรรมการติดตามผล 2 หลักการ 

6. ตรวจสอบการจัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน    
(แบบ ปค.๑,4,5,6) ให้ผู้ก ากับดูแล (นายอ าเภอ/ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด) 
ภายใน ๙๐ วันนับแต่วันสิ้นปงีบประมาณ 

 
 
 

การจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ตามหลักเกณฑ์ปฏิบัตกิารควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ 
 

 
 
        

                 
 
 

        150 วัน  
นับแต่สิ้นปีงบประมาณ 
 
 

 
 
 
 
 
       

   90 วัน 

      นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ  

 

 

                       180 วัน 

   นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

         90  วัน 

         นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 

   

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบล/ 
เทศบาลต าบล 

 

เทศบาลเมือง/เทศบาลนคร 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

 

รายงานการประเมินผลฯ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับจังหวดั 

(ปค.1,4,5,6) 

รายงานการประเมินผลฯ             
(ปค.1,4,5,6) 

(ผู้บริหารท้องถิ่นลงนาม) 
 

นายอ าเภอ 
(คณะกรรมการที่นายอ าเภอจัดให้มีขึ้น) 

รายงานการประเมินผลฯ  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับอ าเภอ 

(ปค.1,4,5,6) 

รายงานการประเมินผลฯ             
(ปค.1,4,5,6) 

(ผู้บริหารท้องถิ่นลงนาม) 
 

ส านักงานส่งเสริมการปกครอง 
ท้องถิ่นจังหวัด 

 
 

ผู้ว่าฯ 
(คณะกรรมการที่ผู้ว่าจัดให้มี) 

 

รายงานการประเมินผลฯ  
ในภาพรวมจังหวัด 

(ปค.2,4,5,6) 

 

กระทรวงการคลัง 
 



  

 

89 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

  



90 
  

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

การตรวจสอบภายใน 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงาน

ของรัฐ พ.ศ. 2561 

 

หลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ 

  “การตรวจสอบภายใน” หมายถึง กิจกรรมให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม 
และเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น และจะช่วยให้
หน่วยงานของรัฐบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผล  
ของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ 

  “องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” ถือเป็นหน่วยงานของรัฐตามหลักเกณฑ์น้ี 
“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการที่ก ากับดูแลหน่วยงานของรัฐ 
“คณะกรรมการตรวจสอบ” หมายถึง คณะกรรมการตรวจสอบที่คณะกรรมการแต่งตั้ง 
“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานของรัฐ 
“หนว่ยงานตรวจสอบภายใน” หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบงานตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ 
“ผู้ตรวจสอบภายใน” หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐหรือด ารงต าแหน่ง

อ่ืนที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ 
 -  ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีหน่วยงานตรวจสอบภายในขึ้นตรง              

ต่อคณะกรรมการตรวจสอบ 
- ให้ผู้ตรวจสอบภายในด ารงไว้ซึ่งความเป็นอิสระและไม่มีความขัดแย้งทางผลประโยชน์ในกิจกรรม  

ที่ตรวจสอบ และปราศจากการแทรกแซงในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ 
 

  
     หน่วยงานตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่ และความรับผิดชอบดังน้ี 

1. ก าหนดเป้าหมาย ทิศทาง ภารกิจงานตรวจสอบภายใน เพ่ือสนับสนุนการบริหารงานและด าเนินงาน  
ด้านต่าง ๆ ของหน่วยงานของรัฐ  

2. ก าหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษรและเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อนเสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบเพื่อพิจารณาเห็นชอบและเผยแพร่หน่วยรับตรวจทราบ และสอบทานกฎบัตรอย่างน้อยปีละหน่ึงคร้ัง 

3. จัดให้มีการประกันคุณภาพงานตรวจสอบทั้ งภายในและภายนอก และเสนอรายงานผลประเมิน  
ปัญหาและอุปสรรครวมทั้งแผนปรับปรุงการด าเนินงาน เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบ 

4. จัดท าและเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อนเสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบ   เพื่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดท้ายของปีงบประมาณ 

5. ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนที่ได้รับอนุมัติ 
6. จัดท าและเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและกรรมการตรวจสอบภายใน

เวลาอันสมควรหรืออย่างน้อยทุกสองเดือนนับจากวันที่ด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จ  กรณีพบเร่ืองที่จะมีผล 
เสียหายต่อทางราชการ ให้รายงานผลการตรวจสอบทันที 
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7. ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจ 
8. ในกรณีที่จ าเป็นต้องอาศัยผู้เชี่ยวชาญมาร่วมปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้เสนอขอบเขต รายละเอียดของงาน 

คุณสมบัติของผู้รับจ้าง ระยะเวลาด าเนินการ และผลงานที่คาดหวัง รวมทั้งข้อเสนอโครงการของผู้รับจ้าง 
9. ให้ค าปรึกษาแก่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หน่วยรับตรวจและผู้ที่เก่ียวข้อง  
10. ประสานงานกับผู้สอบบัญชี คณะกรรมการตรวจสอบ และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
11. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเก่ียวข้องกับการตรวจสอบภายใน  

 
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. แผนการตรวจสอบประจ าปี 
2. รายงานผลการตรวจสอบ 
3. ค าสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

 

วิธีการตรวจสอบ 

1.  อปท. มเีจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในหรือไม่ 
2.  กรณีไม่มีเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน อปท. ได้มีค าสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจสอบภายในหรือไม่ 
3. มีการจัดท าและเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อนเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ       

เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายน   
4.  มีการปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปีที่ได้รับอนุมัติ  
5. ตรวจสอบการจัดท าและเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบ

ภายในเวลาอันสมควรหรืออย่างน้อยทุกสองเดือนนับจากวันที่ด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จตามแผน 
6. ตรวจสอบการติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจ เพ่ือให้การปรับปรุงแก้ไข

ของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 
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การด าเนินงานโครงการเศรษฐกิจชุมชน

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการด าเนินงานโครงการเศรษฐกิจชุมชน พ.ศ. ๒๕๔๑  

ที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2557 
2. ห นั งสื อกระทรวงมหาดไทย ที่  มท  0310 .3 /ว 0132  ลงวันที่  11  มกราคม 2551  

เร่ือง แจ้งแนวทางการด าเนินงานโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๓๑๓.๓/ว ๒๒๘๗ ลงวันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๕๔  เร่ือง ซักซ้อม

แนวทางการด าเนินโครงการเศรษฐกิจชมุชน พ.ศ. ๒๕๔๑ ตามผลการตรวจสอบแนะน าของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินปี 
๒๕๕๔ 

4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๓10.๓/ว 3476 ลงวันที่ 22 มิถุนายน ๒๕๕8  เร่ือง  ซักซ้อม
แนวทางการด าเนินโครงการเศรษฐกิจชุมชน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการด าเนินงานโครงการ
เศรษฐกิจชุมชน กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลยกฐานะเป็นเทศบาล 

 
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. สัญญายืมเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
2. ทะเบียนคุมเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
3. สมุดบัญชีแยกประเภท 
4. บัญชีเงินฝากธนาคารเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน  

 
 

วิธีการตรวจสอบ 

➢ ตรวจสอบค าร้องขอกู้เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชนและสัญญากู้ยืมเงินทุนของกลุ่มอาชีพหรือกลุ่ม
เกษตรกรว่ามีตัวตนจริงหรือไม่ 

➢ ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดท าบัญชีแสดงรายการการยืมเงิน และการช าระเงินคืน
เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชนให้เป็นปัจจุบันหรือไม ่

➢ ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดท ารายงานฐานะทางการเงินของเงินทุนเศรษฐกิจชุมชน
และผลการด าเนินงานรายงานให้อ าเภอทราบ ภายในวันที่ 1 ของเดือนมกราคม เมษายน กรกฎาคม และตุลาคม 
หรือไม ่

➢ ตรวจสอบความถูกต้องของทะเบียนคุมเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน กับสมุดบัญชีแยกประเภท 
และบัญชีเงินฝากธนาคารเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 

➢ ตรวจสอบว่ามีกลุ่มอาชีพหรือกลุ่มเกษตรกรกลุ่มใดบ้างที่ครบก าหนดช าระหน้ีแล้ว ยังไม่มาด าเนินการช าระหน้ี
ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จ านวนก่ีราย เป็นเงินเท่าใด 

➢ กรณีกลุ่มอาชีพหรือกลุ่มเกษตรกรผิดนัดไม่ช าระหน้ีตามสัญญางวดใดงวดหน่ึงหรือทั้ งหมด            
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการเร่งรัดการช าระหน้ีคืนหรือไม่ หากไม่ช าระหรือช าระไม่ครบถ้วน ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณเท่ากับจ านวนเงินที่ทางราชการเสียหายชดใช้คืนในทันทีที่มีการตั้งงบประมาณ          
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
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➢ ตรวจสอบความถูกต้องในการค านวณดอกเบี้ย กรณีกลุ่มอาชีพหรือกลุ่มเกษตรกรผิดนัดช าระหน้ี 

หรือช าระหน้ีไม่ครบถ้วน 
➢ กรณีกลุ่มอาชีพหรือกลุ่มเกษตรกรไม่ยินยอมช าระหน้ี องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการด าเนินคดี   

ตามกฎหมายหรือไม ่
➢ ตรวจสอบการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน             

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2561 

➢ กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลใดได้รับการยกฐานะเป็นเทศบาลต าบลหรือยุบรวมกับเทศบาลต าบล        
มีการส่งคืนเงินตามโครงการเศรษฐกิจชุมชน ที่ได้รับคืนจากกลุ่มอาชีพหรือกลุ่มเกษตรกรเข้าบัญชีเงินทุนโครงการ
เศรษฐกิจชุมชนอ าเภอหรือไม ่

➢ กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลยกฐานะเป็นเทศบาลต าบลและได้ด าเนินการโครงการเศรษฐกิจชุมชน
ต่อได้มีการยื่นค าร้องขอด าเนินงานโครงการเศรษฐกิจชุมชน ตามแบบท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนดหรือไม่ 

 
 

 

 
 
 

 

 




