
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
ด้านการเงินและบัญชี 

 

เทศบาลต าบลท่าแลง 
อ าเภอท่ายาง จังหวัดเพชรบุรี



สารบัญ 

เรื่อง หน้า 

ด้านการเงิน 

๑ จ านวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ ๒ 

๒ การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน ๒ 
๓ การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่าง ๆ ๓ 
๔ การรับเงิน - ส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ๔ 

๕ การใช้ใบเสร็จรับเงิน ๕ 

๖ การเบิกจ่ายเงิน ๖ 
๗ การเขียนเช็คสั่งจ่าย ๙ 

๘ การยืมเงินงบประมาณ ๑๐ 

๙ การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน ๑๒ 
๑๐ การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล ๑๖ 
๑๑ การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ๑๙ 
๑๒ ทุนการศึกษา ๒๑ 
๑๓ การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ๒๓ 

๑๔ การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ๒๖ 
ด้านบัญชี 

การจัดท าบัญชีและรายงานการเงิน ๒๙ 
การจัดท ารายงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือน ๓๐ 
การจัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ ๓๑ 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านการเงิน 

การตรวจสอบด้านการปฏิบัติงานด้านการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แบ่งการตรวจสอบ      



เป็น ๕ หัว ข้อ ดัง นี้ 
๑. การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
๒. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่าง ๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน 
๓. การรับเงิน - ส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๔. การน าส่งเงินและการน าฝากธนาคาร 
๕. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 
แผนผังการรับเงินและการน าส่งเงิน 

 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังลือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเดิม ถึงฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๒. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๓๑๓.๖/ว ๒๕๗๓ ลงวันที่ ๑๕ สิงหาคม ๒๕๔๐ เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติ เมื่อกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการทุจริตทางการเงินของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 

๓. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๖๘๕ ลงวันที่ ๒ พฤษภาคม ๒๕๕๗ 
เรื่อง การก าหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 

๔. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๑๗๒๓ ลงวันที่ ๒๐ มีนาคม ๒๕๕๘ เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานทางการเงินขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 

๕. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๖๕๙ ลงวันที่ ๓๐ มีนาคม ๒๕๕๘ เรื่อง 
การก าหนดแบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. รายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
๒. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร / Bank statement / สมุดเงินฝากธนาคาร 



๓. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
๔. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่ง 

คณะกรรมการรับส่งเงิน 
๑) ใบน าส่งเงิน ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน ส าเนาใบน าฝากธนาคาร 
๒) ต้นขั้วเช็ค รายงานการจัดท าเช็ค 
๓) ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
๔) งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ทะเบียนคุมเงินรายรับ 

๑. จ านวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ 
วิธีการตรวจสอบ 

๑. ณ วันเข้าตรวจสอบ ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีเงินสดคงเหลือในตู้ 
นิรภัยหรือไม่ หากพบว่ามีให้ท าการตรวจนับ โดยต้องตรงกับยอดเงินสดคงเหลือที่ปรากฏในรายงานสถานะ 
การเงินประจ าวัน 

๒. ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน ณ วันที่เข้าตรวจสอบ 
โดยตรวจสอบกับหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร หากไม่ตรงกันให้เจ้าหน้าที่จัดท างบกระทบยอดเงินฝาก 
ธนาคารเพ่ือหาสาเหตุของผลต่าง 

๓. ณ วันสิ้นเดือน หากตรวจสอบพบว่ายอดเงินคงเหลือเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรอง 
ยอดเงินฝาก ธนาคารไม่ตรงกับยอดเงินคงเหลือในรายงานสถานะการเงินประจ าวันให้จัดท างบกระทบยอดเงิน 
ฝากธนาคาร เพื่อหาสาเหตุของผลต่าง 

๒. การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
วิธีการตรวจสอบ 

๑. ณ วันเข้าตรวจสอบ ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท ารายงานสถานะ 
การเงินประจ าวัน เป็นไปตามแบบที่ก าหนดและจัดท าเป็นปัจจุบันหรือไม่ 

๒. กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันไม่เป็นปัจจุบันให้ใช้ 
ยอดเงินคงเหลือ จากหนังสือรับรองยอดของธนาคารเป็นข้อมูลในการเก็บยอดเงินคงเหลือ หากเจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบไม่น าหนังสือ รับรองยอดของธนาคารมาให้ตรวจสอบ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบชี้แจงข้อเท็จจริง 
กรณีไม่ปฏิบัติตามหนังสือที่แจ้งให้ จัดเตรียมเอกสารเพ่ือรอรับการตรวจ หรือให้ผู้บริหารแต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบข้อเท็จจริง แล้วแต่กรณี 

๓. ตรวจสอบรายงานสถานะการเงินประจ าวัน เพ่ือตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ รายงาน 
สถานะการเงิน ประจ าวันให้จัดท าทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน หากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงินให้หมายเหตุ ไว้ในวันที่ 
มีการรับจ่ายเงิน วันถัดไป 

๔. ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่ได้เสนอรายงานสถานะการเงินประจ าวันให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
หรือไม่ โดยต้องเสนอรายงานสถานะการเงินประจ าวันผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และตรวจสอบว่า 
ผู้จัดท า ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน และผู้บริหารท้องถิ่นลงลายมือชื่อ 
ครบถ้วนหรือไม ่

๕. กรณีพบว่าเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน และไม่ น าเสนอ 
ให้ผู้บริหารทราบ เป็นเวลานาน หรือมีเจตนาละเว้นไม่ปฏิบัติหน้าที่ ให้ผู้บริหารสอบข้อเท็จจริงและ ลงโทษทาง
วินัยตามควรแก่กรณี แล้วรายงานผลการด าเนินการให้ผู้ก ากับดูแลทราบ 

 

๓. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่าง ๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน 
วิธีการตรวจสอบ 

กรรมการเก็บรักษาเงิน 



๑. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินหรือไม่ 
๒. ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน อย่างน้อย ๓ คน ในจ านวนนี้ให้หัวหน้า 

หน่วยงาน คลังเป็นกรรมการโดยต าแหน่งหนึ่งคน และกรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืนอีกอย่างน้อยสองคน โดย 
แต่งตั้งจาก พนักงานส่วนท้องถิ่น โดยให้ค านึงถึงหน้าที่ความรับผิดชอบ เว้นแต่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี 
พนักงาน ส่วนท้องถิ่นไม่ครบจ านวนที่จะแต่งตั้งเป็นกรรมการ ให้แต่งตั้งผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นกรรมการให้ 
ครบจ านวนก็ได้ 

๓. การแต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ 
กรรมการได้ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแต่งตั้งพนักงานสวนท้องถิ่น หรือผู้ชวยผู้บริหารท้องถิ่น ตามข้อ ๒๒ 
เป็นกรรมการแทน ชั่วคราวให้ครบจ านวน การแต่งตั้งผู้ที่จะเป็นกรรมการแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าเพ่ือ 
ปฏิบัติหน้าที่แทนชั่วคราวก็ได ้

๔. ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการเก็บรักษาเงินว่าปฏิบัติหน้าที่หรือไม่ ในกรณีที่มี 
เงินสดคงเหลือ คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมีการลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจ าวันครบถ้วน หรือไม่ 

ผู้ตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บ 
๑. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้มีผู้ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บ 

และน าส่ง กับหลักฐานและรายการที่บันทึกในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งไม่ 
ปฏิบัติหน้าที่ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. ตรวจสอบว่ากรณีมีใบเสร็จรับเงินหลายฉบับที่ใช้จัดเก็บเงินในวันเดียวกันมีการรวมจ านวน 
เงินที่จัดเก็บ ไดใ้นวันนั้นไว้ที่หลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 

กรรมการรับส่งเงิน 
๑. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้แต่งตั้งกรรมการรับส่งเงินหรือไม่ 
๒. ตรวจสอบการแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการรับผิดชอบ 

ร่วมกันควบคุม การรับส่งเงิน 
๓. การแต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการรับส่งเงินไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ 

ผู้บริหารท้องถิ่น แต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราว แต่งตั้งพนักงานสวนท้องถิ่นเป็นกรรมการแทนชั่วคราว การ 
แต่งตั้งผู้ที่จะเป็น กรรมการแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าเพ่ือปฏิบัติหน้าที่แทนชั่วคราวก็ได ้

๔. การรับเงิน - ส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
วิธีการตรวจสอบ 

๑. ตรวจสอบเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้ ให้น าส่งเป็นเงินรายได้ทั้งสิ้น ยกเว้นที่ 
มีผู้อุทิศให้แก่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นการเฉพาะเจาะจงให้ท าการอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือกรณีองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น จัดหารายได้เป็นครั้งคราว 

๒. การตรวจสอบเงินประจ าวัน หน่วยงานคลังต้องจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินที่ 
เจ้าหน้าที่จัดเก็บได้ในวันนั้นและน าส่งกับหลักฐาน และรายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วน 
หรือไม่ หากถูกต้อง ให้ผู้ตรวจรวมเงินที่จัดเก็บได้ในวันเดียวกันไว้ที่หลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย และ 
ลงลายมือชื่อก ากับไว้ และผู้รับเงินผู้ส่งเงินต้องลงลายมือชื่อในใบน าส่งเงินและใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินให้ 
ครบถ้วนด้วย 

๓. ตรวจสอบยอดเงินรายรับ โดยตรวจสอบยอดเงินที่ลงในบัญชีเงินสดรับกับใบเสร็จรับเงิน 
ในแต่ละวัน กับใบน าส่ง และยอดเงินในใบส าคัญสรุปใบน าส่ง 

การน าส่งเงินและการน าเงินฝากธนาคาร 



วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว่าในการน าส่งเงินมีการจัดท าหลักฐานการจัดท าบันทึกรับส่งเงินหรือไม่ 
๒. ตรวจสอบเมื่อมีการรับเงินรายได้ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันนั้น หากน าฝากไม่ทัน 

ให้ส่งมอบเงิน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย ซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น และให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันท าการลัดไป กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มี 
พ้ืนที่ห่างไกลการคมนาคม ไม่สะดวก ไม่สามารถน าฝากธนาคารได้เป็นประจ าทุกวัน ให้น าฝากธนาคารในวัน 
ท าการสุดท้ายของสัปดาห์ 

๓. หากมีเงินสดคงเหลือที่ไม่ได้น าฝากธนาคารให้เก็บในตู้นิรภัย ให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสอง 
ดอก แต่ละดอกมีลักษณะต่างกัน โดยกรรมการเก็บรักษาเงินถือคนละดอก และให้มีลูกกุญแจอย่างน้อย ๒ 
ส ารับ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินเก็บรักษาหนึ่งส ารับ และอีกส ารับให้เก็บฝากในตู้นิรภัยของหน่วยงานอ่ืนที่ 
เห็นสมควร ในลักษณะหีบห่อ 

๔. กรณีรับเงินรายได้แล้วไม่น าส่ง หรือน าส่งไม่ครบตามจ านวนที่จัดเก็บ หรือน าส่งไม่ตรงกับ 
วันที่จัดเก็บ หรือน าส่งวันรุ่งขึ้นโดยไม่มีการบันทึกว่ารับเงินหลังปิดบัญชี หรือมีการน าฝากธนาคารน้อยกว่า 
จ านวนที่จัดเก็บได้ ต้องให้ผู้รับผิดชอบน าส่งในวันที่ตรวจพบ และหากน าส่งยังไม่ครบล้วนถือว่าท าให้เงินขาด 
บัญชี หรือมีลักษณะการ หมุนเงิน ต้องด าเนินการตามแนวทางปฏิบัติเมื่อกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการทุจริต ทาง
การเงินของหน่วยการบริหาร 

5. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
วิธีการตรวจสอบ 

๑. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ที่เป็นเล่มให้มีส าเนา เย็บติดไว้กับเล่มหนึ่งฉบับ ส าหรับ 
ใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์ ด้วยคอมพิวเตอร์ตรวจสอบว่าต้องมีส าเนาหนึ่งฉบับ และมีระบบควบคุมการพิมพ์ด้วย 

๒. การเขียนใบเสร็จรับเงิน ห้ามขูด ลบ แกไข เพ่ิมเดิม หากมีความจ าเป็นต้องแกไขให้ขีดฆ่า 
และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่าไว้ 

๓. ตรวจสอบทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน มีการจัดท าครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ ผู้รับและผู้จ่ าย 
ลงลายมือชื่อ รับหรือจ่ายใบเสร็จกันหรือไม่ โดยต้องจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้สามารถ 
ตรวจสอบได้ว่า มีใบเสร็จจ านวนเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และการจ่ายใบเสร็จรับเงินให้ผู้ใดให้พิจารณาตาม 
ความเหมาะสมด้วย 

๔. ตรวจสอบรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่ อสิ้นปีงบประมาณ ตรวจสอบว่าหัวหน้า 
หน่วยงานคลัง ได้จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบว่ามีจ านวนเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ 
ใด และใช้ไปแล้ว เลขที่ใดถึงเลขที่ใด มีการเจาะปรุยกเลิกการใช้ เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้าไม่เกิน ๓๑ ตุลาคม
ของปีลัดไป โดยเสนอผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ ยกเว้น 
ใบเสร็จรับเงินภาษีบ ารุง ท้องที่ให้รายงาน เจาะปรุฯ เมื่อสิ้นเดือนธันวาคมของทุกปี 

๕. ตรวจสอบจ านวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือ หากไม่ตรงกับยอดคงเหลือในทะเบียนคุม หรือ 
ใบเสร็จรับเงิน ที่จ่ายออกจากทะเบียนเพ่ือน าไปใช้เก็บเงินแล้ว แต่ไม่มีต้นขั้วให้ตรวจสอบ ให้เจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบว่า เกิดจากสาเหตุใด และต้องมีผู้รับผิดชอบหรือไม่



๖. การเบิกจ่าย 
การเบิกจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นเรื่องหนึ่งที่ต้องให้ความส าคัญในการตรวจสอบ 

โดยจะต้องตรวจสอบอย่างละเอียดรอบคอบ เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินรายจ่ายตามงบประมาณ การเบิกจ่ายเงิน 
อุดหนุนระบุวัตถุประสงค์ หรือการเบิกจ่ายเงินตามนโนบายของรัฐบาล เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และ 
หนังสือ สั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งการตรวจสอบออกเป็นสามส่วนคือ ตรวจสอบฎีกาเบิ กจ่ายเงิน ตรวจสอบ 
เอกสาร ประกอบฎีกา และตรวจสอบสิทธิในการขอรับเงิน มีแผนผังการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 

แผนผังการเบิกจ่ายเงินและเอกสารประกอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเบิกจ่ายเงิน 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวข้อง 
๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ รักษา

เงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๔ พ.ศ. 
๒๕๖๑๒.หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๘.ร/ว๖๘๕ ลงวันที่ ๒พฤษภาคม ๒๕๕๗ เรื่อง 
การก าหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงิน ขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 

ตามข้อ ๖๗ ก าหนดว่า องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่ 
กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัต ิ
๒. แผนการใช้จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และของหน่วยงานผู้เบิก 
๓. ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 
๔. สมุดฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
๕. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
๖. รายงานการจัดท าเช็ค 



๗. สมุดเงินสดจ่าย ต้นขั้วเช็ค และ Bank statement 
วิธีการตรวจสอบ 

๑. ตรวจสอบงบประมาณว่าการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตั้งงบประมาณประจ าปี หรือ 
งบประมาณ เพ่ิมเติม หรือขอโอนแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงหรือไม่ เนื่องจากการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะ 
กระท าได้ แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้เท่านั้น 

๒. ตรวจสอบแผนการใช้จ่ายเงิน 
 หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ 

รายจ่าย ประจ าปี โดยให้วางแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการปกครอง 
ท้องถิ่นก าหนด ส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย ๒๐ วัน 

 กองคลังจะต้องบูรณาการแผนของหน่วยงานให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงินรวมประจ าไตร 
มาส เพื่อให้ แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์กับเงินสดที่หมุนเวียน และท่ีจะได้รับเงินในแต่ละช่วงเวลา 

๓. การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปี งบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น โดยที่มิด้องจัดท าข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เว้นแต่ 

 เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับอนุมัติให้ 
กันเงินไว้ ต่อผู้มีอ านาจตามระเบียบแล้ว 

 เป็นงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจาก 
ผู้บริหาร ท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณลัดไป 

 กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยที่มิด้องจัดท าข้อบัญญัติ 
หรือ เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีซึ่งเบิกจ่ายไม่ทันภายในสิ้นปีงบประมาณที่ผ่านมาและได้บันทึก 
บัญชีไว้แล้ว 

๔. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดท าทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และ 
รายงาน การจัดท าเช็คหรือไม่ 

๕. การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลัง 
โดยให้ หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครอง 
ท้องถิ่นก าหนด 

๖. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน โดยตรวจสอบความถูกต้องครบล้วนของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น 
การลง รายการงบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผู้ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน ลง 
ลายมือชื่อ ครบล้วนหรือไม่และเอกสารประกอบฎีกาว่าครบล้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดที่จ่ายตามหน้าฎีกา 
กับยอดเดบิตใน สมุดเงินสดจ่าย แยกตามหมวดรายจ่ายและหลักฐานการเบิก หากเป็นภาพถ่ายหรือส าเนาให้ผู้ 
เบิกรับรอง ความถูกต้องด้วย 

๗. กรณีการซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของให้หน่วยงานผู้เบิก วางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน ๕ วัน 
นับจากวัน ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน 

๘. การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีจ าเป็นที่ไม่อาจจ่าย เป็นเช็คได้ ให้
จัดท าใบถอนเงินฝากธนาคารเพื่อให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจ่ายให้เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิ 

๙. การจ่ายเงินทุกกรณี ถ้าผู้จ่ายมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใด ๆ ไว้ ณ ที่จ่าย หรือ
เงินอ่ืนใดที่มีกฎหมายก าหนดให้หักเพ่ือน าส่งส่วนราชการหรือหน่วยงานใด ให้ด าเนินการตามกฎหมายนั้น 

๑๐. ตรวจสอบยอดเงินจ่ายที่บัญชีเงินสดจ่ายช่องเครดิตธนาคาร กับ Bank statement และ
ต้นขั้วเช็คท่ีจ่ายว่าตรงกันหรือไม่ 

๑๑. ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินที่ใช้ประกอบฎีกา 
เบิกเงิน ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมี ชื่อ-สกุล 
ตัวบรรจง พร้อมวันเดือนปีที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้รับเงิน กรณีเป็นใบส าคัญคู่ 
จ่ายหัวหน้า หน่วยงานคลังต้องลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องก ากับไว้ด้วย 



 
๑๒. กรณีผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถมารับด้วยตัวเองได้ ต้องมีใบมอบฉันทะหรือหนังสือมอบ 

อ านาจ แล้วแต่กรณี 
๑๓. เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผู้เบิกน าส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน 

สิบห้าวัน นับจากวันที่ได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง 
๑๔. การจัดเก็บฎีกา ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดท าเช็ค 
 

๗. การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวข้อง 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงิน ขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 
๑. การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่า ทรัพย์สิน

ให้ออกเช็ค สั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออกและขีด คร่อมด้วย 
๒. การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม ข้อ ๑. ให้ออกเช็คสั่งจ่าย   

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

ห้าพันบาท โดยให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลัง และขีดฆ่าค าว่า 
“หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

๔. การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรเขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น 
และชิด ค าว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์ 
จ านวนเงินเพ่ิมเดิมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือห้างหุ้นส่วน จนชิดค าว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้
มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเดิมได้อีก 

๕. ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการ 
เขียนหรือพิมพ์ ชื่อผู้รับเงิน และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 

๖. การลงนามสั่งจ่ายเงินในเช็คสั่งจ่ายต้องลงนามร่วมกันอย่างน้อยสามคนและในจ านวนนี้ 
ต้องมีผู้บริหาร ท้องถิ่นและปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร่วมลงนามด้วยทุกครั้ง 

๗. หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภายในสามสิบวันนับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิก 
เช็คนั้น หากมีการยกเลิกเช็คดังกล่าวเกินสองครั้ง ต้องรายงานเหตุผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. เช็ค/ต้นขั้วเช็ค 
๒. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
๓. หนังสือแจ้งรายชื่อผู้ลงนามในการสั่งจ่ายเช็ค ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่งให้กับธนาคาร 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว่าการเช็คสั่งจ่ายในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สินในนามของ 

เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก และขีดคร่อมหรือไม่ 
๒. ตรวจสอบการออกเช็คในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลัง     

เป็นการจ่ายเงิน กรณีวงเงินต ่ากว่า ๕,๐๐๐ บาท หรือไม่ และได้ขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก 
ห้ามออกเช็ค สั่งจ่ายเงินสดหรือไม่ 

๓. ตรวจสอบการลงนามสั่งจ่ายเงินในเช็คสั่งจ่ายมีผู้บริหารท้องถิ่นและปลัดองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นร่วมลงนาม ด้วยทุกครั้งหรือไม่ 



๘. การยืมเงินงบประมาณ 
แผนผังการตรวจสอบการยืมเงินงบประมาณ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และทีแ่กไ้ขเพ่ิมเดิม ถึงฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 
๑. มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว 
๒. ท าสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
๓. การอนุมัติให้ผู้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการแต่ละราย ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเท่าที่  

จ าเป็นได้เฉพาะ ผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืน 
เงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

๔. กรณีท่ีผู้ยืมไม่มีเงินใด ๆ อันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะหักส่งใช้เงินยืม 
ได้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมา 
ท าสัญญาค้ าประกันไว้ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 

๕. เงินที่ยืมไป ให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 
๕.๑ กรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จ่ายเงิน 

ให้ยืมโดย ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนหรือธนาณัติแล้วแต่กรณี ภายใน ๓๐ วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
๕.๒ กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายใน 

๑๕ วันนับจากวัน กลับมาถึง 
๕.๓ การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจากตาม ๕.๑ หรือ ๕.๒ ให้ส่งต่อองค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ให้ยืมภายในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑. ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ 
๒. สัญญาเงินยืม 
๓. ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 
๔. ฎีกาส่งใช้เงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 



วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว่ามีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้วหรือไม่ 
๒. ตรวจสอบว่าผู้ยืมท าสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 

หรือไม่และรับรอง ว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งที่ได้ก าหนดไว้ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ 
ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งคืน ล้าไม่ส่งตามก าหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครอง 
ท้องถิ่นหักเงินเพื่อชดใช้เงินยืมนั้น 

๓. กรณีท่ีผู้ยืมไม่มีเงินใด ๆ อันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะหักส่งใช้เงินยืม 
ได้ ให้องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมา 
ท าสัญญา ค้ าประกันไว้ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 

๔. ตรวจสอบว่าผู้ยืมต้องมีเงินยืมคงค้างช าระหรือไม่และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้อง 
ปฏิบัติงานนั้น ๆ 

๔. ตรวจสอบฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตาม 
สัญญาเงินยืม โดยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ 

๖. ตรวจสอบการบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยให้ 
ผู้ยืม - ผู้ส่งใช้ ลงชื่อในทะเบียนเงินยืมส าหรับรายการนั้น ๆ ด้วย 

๗. ตรวจสอบกรณีครบก าหนดการส่งใช้เงินยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืมให้ผู้บริหารท้องถิ่น 
มีอ านาจ สั่งการให้ผู้ค้างช าระเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายในก าหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกิน ๓๐ วัน 

๘. ตรวจสอบการส่งใช้ใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้าม)ี ส่งใช้ภายในก าหนดระยะเวลา หรือไม่ 
๙. ตรวจสอบกรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ได้มีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ 

ยืมไว้เป็นหลักฐานด้วยหรือไม่ 
๑๐. หากผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่ายหักล้างเงินยืมแล้วมีเหตุให้ต้องทักท้วง ต้องแจ้งให้ผู้ยืมทราบ 

โดยด่วน และให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายใน ๑๔ วัน นับจากวันที่ได้รับค าทักท้วง หากไม่ปฏิบัติตามและ 
มิได้ชี้แจงเหตุผลให้ทราบ ถือว่าผู้นั้นยังไม่ได้ส่งใช้เงินยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น



๙. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวข้อง 

๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ 
และแก้ไขเพ่ิมเดิมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๒. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๕๘๖๒ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๕๙ เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

๓. หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๐๖๗๙ ลงวันที่ ๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการ ส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในท่ีพักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 
๑. ข้าราชการส่วนท้องถิ่น หมายความว่า ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงาน 

เทศบาล และ พนักงานส่วนต าบล 
๒. การได้มาซึ่งสิทธิได้แก่ ข้าราชการผู้ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานต่างท้องที่ 

และข้าราชการ ที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่ที่เป็นที่เริ่มรับราชการครั้งแรก หรือ 
กลับเข้ารับราชการใหม ่

๓. สิทธิในการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่นได้แก่ ค่าเช่าบ้าน ค่าเช่าซื้อค่าผ่อน 
ช าระเงินกู้ เพ่ือช าระราคาบ้านหรือที่ค้างช าระ อยู่ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่ เพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและ 
ได้อาศัยอยู่จริง ในบ้านนั้น 

๔. การยื่นขอเบิกเงินให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน ยื่นค าขอรับค่าเช่า 
บ้าน ตามค าขอรับ ค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕) พร้อมด้วยสัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญากู้เงินเพ่ือ 
ช าระราคาบ้าน และหลักฐาน อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ต่อผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิ 

๕. ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใช้สิทธิจัดส่งรายงานข้อมูลในการขอรับค่าเช่าบ้านพร้อมการ 
ยื่นแบบ ๖๐๐๕ และให้ผู้มีอ านาจรับรองการมีสิทธิพิจารณารายงานข้อมูลข้าราชการส่วนท้องถิ่นในการขอรับ 
ค่าเช่าบ้านที่ยื่น 

๖. การรับรองการใช้สิทธิ 
(๑) หัวหน้าหน่วยงานซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต ่ากว่าประเภททั่วไประดับช านาญงานขึ้น 

ไป ประเภทวิชาการระดับช านาญการขึ้นไป หรือด ารงต าแหน่งไม่ต ่ากว่าระดับ ๖ หรือเทียบเท่า เป็นผู้รับรอง 
การมีสิทธิของ ข้าราชการส่วนท้องถิ่นในหน่วยงานนั้น ให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอย่างน้อยหนึ่งระดับ เป็นผู้ 
รับรองการมีสิทธิของบุคคลตาม (๑) ซึ่งมิได้ ด ารงต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ใน (๒) 

(๒) ข้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับช านาญ 
การพิเศษขึ้นไป ประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับกลางขึ้นไป ประเภทบริหารท้องถิ่น หรือด ารงต าแหน่งระดับ 
๘ ขึน้ไป หรือ ต าแหน่งที่เทียบเท่า เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเอง 

๗. ผู้อนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น ได้แก่ นายกองค์กรปกครอง       
ส่วน ท้องถิ่น และผู้ที่ ได้รับมอบหมาย 

๘. การอนุมัติเมื่อมีการรับรองการใช้สิทธิขอรับค่าเช่าบ้านแล้ว ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค่า 
เช่าบ้าน แต่งตั้งข้าราชการส่วนท้องถิ่นจ านวนไม่น้อยกว่า ๓ คน เป็นคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริง 
เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้จัดท ารายงานการผลตรวจสอบการ 
ขอรับ ค่าเช่าบ้าน เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่าย 

๙. การเบิกจ่ายข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิ ยื่นแบบขอ 
เบิกเงิน ค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๖) พร้อมหลักฐานการช าระเงิน ณ ส านักงานผู้เบิก 

๑๐. การยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้านใหม่ (ยื่นแบบ ๖๐๐๕) ในกรณีดังต่อไปนี้ 
 โอนย้ายไปประจ าส านักงานแห่งใหม่ 
 เปลี่ยนแปลงสัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสัญญากู้เงินเพ่ือช าระราคาบ้าน 

ในกรณี น าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกต่อ         



ในท้องที่ใหม่ ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตรวจสอบหลักฐานที่น ามาเบิกค่าเช่าบ้านในช่วงเวลาที่รับ 
ราชการในท้องที่เดิม และระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 

๑๑. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านในอัตราที่เพ่ิมขึ้น เนื่องจากได้รับเงินเดือน 
หรือเลื่อน ต าแหน่งที่สูงขึ้น ให้ยื่นหลักฐานที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายโดยไม่ต้องยื่นแบบ ๖๐๐๕ ใหม่ 
และหากการได้รับเงินเดือนหรือเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้นนั้นมีผลย้อนหลัง ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นมีสิทธิเบิก      
ค่า เช่าบ้านในอัตรา ที่เพ่ิมข้ึนย้อนหลังได้ 

๑๒. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งได้ใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ 
เพ่ือช าระ ราคาบ้านมาเบิกค่าเช่าบ้านอยู่แล้วในท้องที่หนึ่ง ต่อมาได้รับการแต่งตั้งให้!ปรับราชการในท้องที่อ่ืน 
ซึ่งตนมีสิทธิ ได้รับค่าเช่าบ้าน ให้มีสิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน
ในท้องที่เดิม มาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ได้ 

๑๓. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านได้รับค าสั่งให้โอนย้ายไปรับราชการ 
ประจ าส านักงาน ใหม่ แต่ยังไม่ได้ยื่นขอรับค่าเช่าบ้านหรือยังไม่ได้ยื่นขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านในช่วงเวลาที่ตน       
มี สิทธิ ณ ส านักงานเดิม ให้ยื่นแบบ ๖๐๐๕ และแบบ ๖๐๐๖ ที่ส านักงานเดิม 

๑๔. ในกรณีที่มีการขยายวงเงินกู้หรือขยายระยะเวลาการผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน 
ให้น าหลักฐานการผ่อนช าระมาเบิกค่าเช่าบ้านได้ตามจ านวนเงินกู้และระยะเวลาการผ่อนช าระที่เหลืออยู่ของ 
สัญญาเงินกู้ฉบับแรกเท่านั้น 

๑๕. การยื่นขอรับค่าเช่าบ้านหรือขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิ 
ได้รับค่าเช่าบ้าน ซึ่งถึงแก่กรรม หรือเกษียณอายุราชการ หรือลาออกจากราชการไปก่อนยื่นค าขอให้ด าเนินการ 
ดังนี้ 

(๑) กรณีถึงแก่กรรม ให้ทายาทของข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้นยื่นค าขอ ณ ส านักงาน
ที่รับราชการ ครั้งสุดท้าย 

(๒) กรณีเกษียณอายุราชการหรือลาออกจากราชการ ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้น 
ยื่นค าขอ ณ ส านักงานที่รับราชการครั้งสุดท้าย 

๑๖. ค่าเช่าบ้านถือเป็นรายจ่ายที่เกิดขึ้นเมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแบบ ๖๐๐๖ 
และให้เบิกจ่าย จากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณที่ได้รับแบบดังกล่าว 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านและเอกสารประกอบ 
๒. ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
๓. แบบค าขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕) และหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

วิธีการตรวจสอบ 
ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน และเอกสารประกอบ โดยมีรายละเอียดการตรวจสอบ ดังนี้ 

๑. ตรวจสอบว่าผู้เบิกเงินค่าเช่าบ้านเป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้านหรือไม่ ผู้มีสิทธิ 
ได้รับเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน ได้แก่ ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล พนักงานส่วนต าบล 

๒. ตรวจสอบการได้มาของสิทธิดังนี้ 
 ข้าราชการผู้ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานต่างท้องที่ 
 ข้าราชการที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่ที่เป็นที่เริ่ม    

รับราชการครั้งแรก หรือกลับเข้ารับราชการใหม่ 
๓. ตรวจสอบการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น แบ่งเป็นดังนี้ 

 สัญญาเช่าบ้านไม่เกิน ๓ ปี หากเกินจะต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย 
 ค่าเช่าซื้อ ค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านหรือที่ค้างช าระ เบิกได้ตาม อัตรา

ที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน อัตราที่ระเบียบก าหนด 
 ค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านหรือที่ค้างช าระ อยู่ในท้องที่ที่ไปประจ า 

ส านักงานใหม่ เพ่ือใช้ เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น 



๔. ตรวจสอบการยื่นขอเบิกเงิน 
 ตรวจสอบค าขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕) พร้อมด้วยสัญญาเช่าบ้าน สัญญา 

เช่าซื้อหรือสัญญากู้เงิน เพ่ือช าระราคาบ้าน และหลักฐานที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งส่งรายงานข้อมูลในการขอรับค่า 
เช่าบ้านต่อผู้มีอ านาจรับรอง การมีสิทธิ 

 กรณีการยื่นหลักฐานที่เป็นสัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านต้องแนบสัญญาซื้อขายบ้าน 
สัญญา ซื้อขายบ้านพร้อมที่ดินหรือสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน แล้วแต่กรณี เป็นหลักฐานประกอบด้วย หากวงเงิน
ในสัญญาดังกล่าวต ่ากว่าสัญญาเงินกู้ ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใช้สิทธิต้องยื่นหลักฐานที่สถาบัน การเงินรับรองว่า 
หากมีการกู้เงินตามวงเงินในสัญญาดังกล่าว จะต้องมีการผ่อนช าระรายเดือนเป็นจ านวน เท่าใด 

 ตรวจสอบขั้นตอนการอนุมัติมีดังนี้ 
- ตรวจสอบการแต่งตั้งข้าราชการส่วนท้องถิ่นจ านวนไม่น้อยกว่า ๓ คน เป็น

คณะกรรมการ เพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริง ดังนี้ 
(๑) กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบว่าเช่าบ้านและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลา 

เริ่มต้นของการเช่าบ้าน และการเข้าพักอาศัย ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านเมื่อเปรียบเทียบกับ 
สภาพแห่งบ้าน 

(๒) กรณีเช่าซื้อบ้านหรือกู้เงินเพ่ือช าระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่า 
ซื้อบ้านหรือสัญญาเงินกู้ เพ่ือช าระราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง และ 
วันเริ่มต้นการเข้าพักอาศัย อยู่จริงในบ้าน 

- ตรวจสอบว่าเมื่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายละเอียด 
ครบถ้วนแล้ว มีการจัดท ารายงานการผลตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติเพ่ือพิจารณา
อนุมัติการเบิกจ่ายหรือไม ่

- ตรวจสอบการยื่นแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๖) พร้อมหลักฐาน 
การช าระเงิน ณ หน่วยงานผู้เบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕. ตรวจสอบสาระส าคัญในสัญญาเช่าบ้าน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน
หรือไม่ หากยังมิได้จัด ควรแนะน าให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าทะเบียนคุมเพ่ือควบคุมการเบิกจ่ายเงิน
ค่าเช่าบ้าน ของข้าราชการส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้องตามสิทธิที่ควรจะได้รับ และเพ่ือสะดวกในการ ตรวจสอบ



๑๐. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวข้อง 

๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงาน 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเดิม 

๒. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ ๘) ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๕ 
๓. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๔๙๕๑ ลงวันที่ ๑๙ ธันวาคม ๒๕๕๖ 

เรื่อง ซักซ้อมการด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
๔. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๓๙ ลงวันที่           

๘ มกราคม ๒๕๕๗ เรื่อง ซักซ้อมการด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของพนักงานส่วน 
ท้องถิ่น 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของ 

พนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ข้อ ๖ ได้ก าหนดให้ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น นายทะเบียน 
บุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นของตน และมีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการ ตรวจสอบความถูกต้องของ 
ข้อมูลผู้มีสิทธิ รวมทั้งให้ความเห็นชอบและรับรองการมีสิทธิของผู้มีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวในโปรแกรม 
ระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไป ตามระเบียบ 

ข้อ ๗ ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าที่เกี่ยวกับงาน 
บุคคล หรืองานคลังอย่างน้อยสองคนเป็นเจ้าหน้าที่ทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการ 
ช่วยเหลือ นายทะเบียน ลงทะเบียน ปรับปรุง แกไขเพ่ิมเดิมข้อมูลผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว และบันทึก 
ข้อมูลการส่งเบิกเงิน เกี่ยวกับการชดเชย กรณีผู้มีสิทธิส ารองจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลในโปรแกรมระบบ 
ทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นให้มีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

๑. ผู้มีสิทธิได้รับเงินได้แก่ ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดพนักงานเทศบาลพนักงาน 
ส่วนต าบล ผู้ได้รับบ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นนายกองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี และนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

๒. ให้ผู้มีสิทธิยื่นเอกสารหลักฐานการมีสิทธิของตนเอง และบุคคลในครอบครัวของตนต่อ นาย
ทะเบียน บุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด พร้อมทั้งรับรองส าเนาความถูกต้องของเอกสาร 
หลักฐาน 

๓. สิทธิในการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล - ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด / พนักงาน 
เทศบาล / พนักงานส่วนต าบล ผู้มีสิทธิ - บุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ ได้แก่ บิดามารดา คู่สมรส และบุตรที่ 
ชอบด้วยกฎหมายที่ยังไม่ บรรลุนิติภาวะ (บุตรคนที่ ๑ - ๓) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือที่ยกเป็นบุตรบุญธรรม ผู้อื่น 

๔. การยื่นขอเบิกเงินให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาล ยื่นใบเบิกเงิน 
สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงาน ส่วนท้องถิ่น (แบบ ร.บ.๓) และหลักฐานการรับเงิน 
(ใบเสร็จรับเงิน) พร้อมลง ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน 

๕. ผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิ ได้แก่ ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมาย ผู้อ านวยการสถานศึกษาหัวหน้าหน่วยงานคลังและนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๖. ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลส าหรับตนเองหรือบุคคลใน 
ครอบครัวของตน ในกรณีดังต่อไปนี้ 

(๑) การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการ ทั้งประเภท 
ผู้ป่วยนอกหรือผู้ป่วยใน 

(๒) การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน ประเภทผู้ป่วยใน  
(๓) การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน ทั้งประเภทผู้ป่วย นอก

หรือผู้ป่วยในเฉพาะกรณีที่ผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวเป็นผู้ป่วยฉุกเฉินตามกฎหมายว่าด้วยการแพทย์ 
ฉุกเฉิน 



(๔) การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน ประเภทผู้ป่วยนอก 
เป็นครั้งคราวเพราะ เหตุที่สถานพยาบาลของทางราชการมีความจ าเป็นต้องส่งตัวให้แก่สถานพยาบาลของ 
เอกชนนั้น ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็น สถานพยาบาลของเอกชนตามระเบียบนี้หรือไม่ก็ตาม 

๗. ในกรณีที่บุคคลในครอบครัวมีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจาก 
หน่วยงานอ่ืนผู้มี สิทธิไม่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลส าหรับบุคคลในครอบครัวตาม 
ระเบียบนี้เว้นแต่ค่ารักษาพยาบาลที่ได้รับนั้นต ่ากว่าเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลที่มีสิทธิจะได้รับ 
ตามระเบียบนี้ให้ผู้มีสิทธิ ได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสาหรับบุคคลในครอบครัวเฉพาะส่วน ที่
ขาดอยู่ 

๘. หน่วยงานผู้เบิกของผู้มีสิทธิด าเนินการส่งใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
และ ใบเสร็จรับเงิน ให้หน่วยงานคลังตรวจสอบการมีสิทธิเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล แล้วส่งให้นาย ทะเบียน
ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง หากถูกต้องจะด าเนินการบันทึกข้อมูลโปรแกรม ระบบ ทะเบียน
บุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสแกนแนบไฟล์ใบเสร็จรับเงิน แล้วน าหลักฐาน ทั้งหมดคืน ให้กับ
หน่วยงานคลังเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานเบิกจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ 

๙. เมื่อส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
และโอนเงินให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด ให้นายทะเบียนตอบกลับทางโปรแกรมฯ และ หน่วยงาน
คลังด าเนินการขอเบิกเงินนอกระบบงบประมาณเพ่ือจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
ฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

วิธีการตรวจสอบ 
ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล และเอกสารประกอบ โดยมีรายละเอียดการ 

ตรวจสอบ ดังนี้ 
๑. ตรวจสอบว่าผู้ที่เบิกเงินค่ารักษาพยาบาลเป็นผู้มีสิทธิหรือไม่ ผู้มีสิทธิ หมายถึง 

 พนักงานส่วนท้องถิ่น และลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ไม่ 
หมายความรวมถึง พนักงานจ้าง 

 ผู้ได้รับบ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
 นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี และนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

** ยกเว้น รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มาจากการแต่งตั้ง ไม่มีสิทธิได้รับ 
สวัสดิการดังกล่าว ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๔๑๘๘ ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๔๔๘ *** 

๒. ตรวจสอบสิทธิในการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลของผู้มีสิทธิตามข้อ ๑ บุคคลในครอบครัว 
หมายความว่า 

 บุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะ 
แล้วแต่เป็น คนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของผู้มีสิทธิ แต่ทั้งนี้ ไม่
รวมถึง บุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอ่ืน 

** สิทธิได้รับเงินสวัสดิการส าหรับบุตรได้เพียงคนที่ ๑ - ๓ ไม่ว่าเป็นบุตรที่เกิดจากการสมรส 
ครั้งใด หรืออยู่ในอ านาจปกครองของตนหรือไม่ ** 

 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 
 บิดาหรือมารดาที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 

๓. ตรวจสอบการยื่นขอเบิกชดเชยกรณีผู้มีสิทธิส ารองจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลไปพลางก่อน   
ผู้มีสิทธิยื่น ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น (แบบ ร.บ. ๓) และ 
หลักฐานการรับเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) พร้อมลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงินว่า “ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้ส ารอง 
เงินเพ่ือเป็นค่า รักษาพยาบาลไปจริงทุกประการ” ในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับของสถานพยาบาลหรือไม่ แล้วยื่น 



ต่อผู้บังคับบัญชาผู้มี อ านาจรับรองการใช้สิทธิ 
๔. ตรวจสอบว่าผู้รับรองการใช้สิทธิเป็นผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิหรือไม่ ผู้มีอ านาจรับรอง 

การใช้สิทธิ มีดังนี้ 
 ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้มีอ านาจรับรอง 

การใช้สิทธิ ของพนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการถ่ายโอน ครูผู้ดูแลเด็ก และลูกจ้างประจ าในสังกัด 
 ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิส าหรับบุคลากรทาง 

การศึกษา (ข้าราชการครู และลูกจ้างประจ าประจ าสถานศึกษา)ในสังกัด 
 หัวหน้าหน่วยงานคลัง เป็นผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิส าหรับข้าราชการบ านาญ 
 นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิของตนเอง  

๕. ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายมีหลักฐานการเบิกจ่ายครบถ้วนหรือไม่



๑๑. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวข้อง 

๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงานส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ แก้ไขเพ่ิมเดิม 

๒. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 
การศึกษา ของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น ประกาศ ณ ๑๒ เมษายน ๒๕๔๒ 

๓. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๔๑๘๘ ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๘ เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติ เกี่ยวกับสิทธิการเบิกเงินสวัสดิการของผู้บริหารท้องถิ่น 

๔. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๔๕๒๒ ลงวันที่ ๙ สิงหาคม ๒๕๕๙ เรื่อง 
ประเภทและ อัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 

๕. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๓.๓/ว ๑๗๒ ลงวันที่       
๑๘ มกราคม ๒๕๖๑ เรื่อง ประเภทและอัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 
๑. ผู้มีสิทธิได้รับสวัสดิการ ได้แก่ ผู้บริหารท้องถิ่น ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

พนักงานเทศบาล และพนักงานส่วนต าบล 
๒. สิทธิในการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ได้แก่ บุตรที่ชอบด้วย 

กฎหมาย คนที่ ๑ - ๓ ในครอบครัวของผู้มีสิทธิ อายุครบ ๓ปี แต่ไม่เกิน ๒๕ ปีไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมและบุตร
ซึ่งบิดามาดาได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อ่ืน บุตรแฝดที่ท าให้จ านวนบุตรเกินสิทธิ ๓ คน ให้นับคนแรก      
ถึงคนสุดท้าย 

๓. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร - บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของทาง 
ราชการให้เบิกจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ ที่สถานศึกษาเรียกเก็บตาม อัตราจากกระทรวงศึกษาธิการอนุมัติ       
ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือที่ก ากับมหาวิทยาลัย อบจ. เทศบาล อบต. กทม. เมืองพัทยา อปท.อ่ืนที่มีกฎหมาย
จัดตั้ง หรือองค์การรัฐบาล 

บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของเอกซน เบิกจ่าย ดังนี้ 
- ศึกษาในหลักสูตรระดับไม่สูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียน

เต็มจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง แต่ต้องไม่เกินประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
- ศึกษาในหลักสูตรระดับสูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า แต่ไม่สูงกว่าอนุปริญญา 

หรือเทียบเท่า และหลักสูตรนั้นแยกต่างหากจากหลักสูตรปริญญาตรี ให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียนตามประเภท     
และ อัตรา ที่กระทรวงการคลังก าหนด แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินครึ่งหนึ่งของจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง 

- ศึกษาในระดับปริญญาตรี ให้ได้รับเงินเงินค่าเล่าเรียนครึ่งหนึ่งของจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง 
ทั้งนี้ไม่เกิน ปีการศึกษาละ ๒๕,๐๐๐ บาท 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและเอกสารประกอบ 
๒. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ ก.บ.๑) 
๓. หลักฐานการรับเงินของสถานศึกษา หนังสือรับรอง/ประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินและใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรว่ามีเอกสาร 

ประกอบ ถูกต้อง และครบถ้วนในสาระส าคัญหรือไม่ ตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินที่สถานศึกษา ออก
ให้ ว่าตรงกันกับชื่อของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือไม่ โดยรายละเอียดที่ผู้มีสิทธิกรอกในใบเบิกเงิน สวัสดิการ 
เกี่ยวกับการศึกษาบุตรจะต้องถูกต้องตรงกันกับทะเบียนคุมสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

๒. ตรวจสอบว่าเป็นผู้มีสิทธิหรือไม่ ผู้มีสิทธิ หมายความว่า 
 ผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานส่วนท้องถิ่น และลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นซึ่งได้รับเงิน ค่าจ้างประจ าตามอัตราที่ก าหนดไว่ในงบประมาณรายจ่าย 
 ผู้ได้รับบ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 



๓. มีการรับรองของผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน กรณีข้าราชการตั้งแต่ระดับ ๕ หรือ 
เทียบเท่าข้ึนไป มีสิทธิรับรองตนเอง ถูกต้องหรือไม่ 

๔. จ านวนเงินที่ขอเบิก ไม่เกินประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
๕. ผู้มีสิทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ ก.บ.๑) พร้อมด้วยหลักฐาน 

ของสถานศึกษา ต่อผู้บังคับบัญชาภายในก าหนดระยะเวลา ๑ ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 
ส าหรับสถานศึกษาที่เรียกเก็บ เงินค่าการศึกษาเป็นรายภาคเรียน หรือวันเปิดเรียนภาคต้นของปีการศึกษา 
ส าหรับสถานศึกษาที่เรียกเก็บเงิน ค่าการศึกษาครั้งเดียวตลอดปี หากพ้นก าหนดเวลานี้แล้วให้ถือว่าผู้มีสิทธิ 
หมดสิทธิในการขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ การศึกษาของบุตรส าหรับภาคการศึกษานั้น หรือปีการศึกษานั้น 
แล้วแต่กรณี



๑๒. ทุนการศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวข้อง 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายจ่ายเกี่ยวกับทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษา และการให้ 
ความช่วยเหลือนักเรียนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๖๑ แจ้งตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
๐๘๐๘.๒/ ว ๑๑๕๔ ลงวันที่ ๒๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 
การเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 
๑. การตั้งงบประมาณรายจ่าย ให้ตั้งไว้ในหมวดค่าใช้สอย ประเภทรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับ 

การปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอ่ืน ๆ ไม่เกินอัตราส่วนของรายได้จริงในปีงบประมาณที่ผ่านมา     
โดย ไม่รวมเงินอุดหนุนที่รัฐบาล จัดสรรให้ ดังนี้ 

 รายได้จริงไม่เกิน ๕๐ ล้านบาท ตั้งงบประมาณได้ไม่เกินร้อยละ ๓ แต่ไม่เกิน        
๑ ล้านบาท 

 รายได้จริงเกิน ๕๐ ล้านบาท แต่ไม่เกิน ๒๐๐ ล้านบาท ตั้งงบประมาณได้ไม่เกิน 
ร้อยละ ๒.๕ แต่ไม่เกิน ๓ ล้านบาท 

 รายได้จริงเกิน ๒๐๐ ล้านบาทขึ้นไป ตั้งงบประมาณได้ไม่เกินร้อยละ ๒ แต่ไม่เกิน 
๕ ล้านบาท 

๒. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับทุนการศึกษาและได้รับความช่วยเหลือ 
 มีภูมิล าเนาอยู่ในพ้ืนที่ของ อปท. ระยะเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 เป็นนักศึกษาและนักเรียนซึ่งเป็นผู้ยากจนหรือผู้ด้อยโอกาส 

๓. ให้นักศึกษา นักเรียน หรือผู้ปกครองที่ประสงค์จะขอรับทุนการศึกษาหรือการช่วยเหลือ 
แล้วแต่กรณี ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นส่งค าขอให้คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชน 
ของ อปท. พิจารณา และให้ปิดประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาและความช่วยเหลือ ณ ส านักงาน อปท. 
และท่ีท าการหมู่บ้าน ชุมชน ให้ทราบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๑๕ วันท าการ 

อปท.สามารถให้ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการศึกษาของนักเรียนซึ่ง เป็น         
ผู้ยากจนหรือผู้ด้อยโอกาส 

 ระดับเด็กเล็ก ระดับเด็กอนุบาล และระดับประถมศึกษา ไม่เกินภาคการศึกษาละ 
๑,๐๐๐ บาทต่อคน แต่ไม่เกินปีการศึกษาละ ๒,๐๐๐ บาทต่อคน 

 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ไม่เกินภาคการศึกษาละ ๒,๐๐๐ บาทต่อคน แต่ไม่เกิน
ปีการศึกษาละ ๔,๐๐๐ บาทต่อคน 

 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า ไม่เกินภาคการศึกษาละ ๓,๐๐๐ บาท
ต่อคน แต่ไม่เกิน ปีการศึกษาละ ๖,๐๐๐ บาทต่อคน 

 ให้ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการให้ความช่วยเหลือนักเรียนยืมเงินเพ่ือจ่ายให้แก่นักเรียนที่มีสิทธิ
ได้รับความช่วยเหลือ และให้นักเรียนหรือผู้ปกครองลงลายมือชื่อในใบส าคัญรับเงินเพ่ือเป็นหลักฐานส่งใช้เงินยืม 

การให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษาซึ่งเป็นผู้ยากจนหรือผู้ด้อยโอกาส 
 ต้องศึกษาในหลักสูตรที่สูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า แต่ต้องไม่สูง

กว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า 
 ต้องศึกษาอยู่ในสถาบันการศึกษาของรัฐ 
 ให้เบิกค่าใช้จ่ายส าหรับทุนการศึกษา เพ่ือเป็นค่าเล่าเรียน ค่าธรรมเนียม การศึกษา 



ค่าบ ารุง ค่าหน่วยกิตและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา ตามอัตราที่ สถาบันการศึกษาก าหนด 
แต่ไม่เกินปีการศึกษาละ ๓๓,๐๐๐ บาทต่อคน 

 ให้ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการให้ทุนการศึกษายืมเงินเพ่ือจ่ายให้แก่นักศึกษาที่มีสิทธิ 
ได้รับทุนการศึกษา และให้น าใบส าคัญรับเงินมาเป็นหลักฐานส่งใช้เงินยืม รวมทั้งให้ติดตามใบเสร็จรับเงินของ 
สถาบันการศึกษาจากผู้มีสิทธิ ได้รับทุนการศึกษามาประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
๒. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
๓. ค าขอรับทุนการศึกษาหรือการช่วยเหลือ 
๔. รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนของ อปท. 
๕. ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาและความช่วยเหลือ 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ว่าการตั้งงบประมาณ 

เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายจ่ายเกี่ยวกับทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษา และการให้ ความ
ช่วยเหลือนักเรียนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๖๑ หรือไม ่

๒. ตรวจสอบค าขอรับทุนการศึกษาหรือการช่วยเหลือ รายงานผลการพิจารณาของ 
คณะกรรมการ ช่วยเหลือประชาชนของ อปท. และประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาและความช่วยเหลือ 
ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ หรือไม่ 

๓. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาแก่นักศึกษาซึ่งเป็นผู้ยากจนหรือผู้ด้อยโอกาสว่ าผู้ 
ยืมเงิน เพ่ือจ่ายให้แก่นักศึกษาที่มีสิทธิได้รับทุนการศึกษา ได้น าใบส าคัญรับเงินมาเป็นหลักฐานส่งใช้เงินยืม และ
มี ใบเสร็จรับเงิน ของสถาบันการศึกษาประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน หรือไม่  และตรวจสอบอัตราที่  
สถาบันการศึกษาเรียกเก็บค่าเล่าเรียน ค่าธรรมเนียมการศึกษา ค่าบ ารุง ค่าหน่วยกิต และค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น 
ที่เก่ียวข้องกับการศึกษา ไม่เกินอัตราที่ก าหนด แต่ไม่เกินปีการศึกษาละ ๓๓,๐๐๐ บาทต่อคน 

๔. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการศึกษาของนักเรียนซึ่งเป็น      
ผู้ยากจน หรือผู้ด้อยโอกาส ว่าผู้ยืมเงินเพ่ือจ่ายให้แก่นักเรียนที่มีสิทธิได้รับความช่วยเหลือ ได้น าใบส าคัญรับเงิน 
มาเป็นหลักฐานส่งใช้เงินยืม และนักเรียนหรือผู้ปกครองลงลายมือชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินหรือไม่ ทั้งนี้  ต้อง
ไม่เกิน อัตราที่ระเบียบก าหนด



๑๓. การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวข้อง 

๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ 
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเดิมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๒. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๖๔๙๙ ลงวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ 
เรื่อง การอนุมัติไปราชการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ           
ของเจ้าหน้าที่ ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเดิม 

๓. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๑๗๙๗ ลงวันที่ ๒ เมษายน ๒๕๖๑ เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับ'ฝึกอบรมขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้   
           หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

๑. ผู้มีสิทธิได้รับค าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ : ผู้บริหารท้องถิ่น ประธานสภาท้องถิ่น 
รองนายกฯ ที่ปรึกษานายกฯ เลขานุการนายกฯ ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
ลูกจ้าง พนักงานจ้างของ อปท. และผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้ 
เดินทางไปราชการ 

๒. ผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ 
 ผู้ว่าราชการจังหวัด ส าหรับผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่น 
 ผู้บริหารท้องถิ่น ส าหรับรองนายกฯ ที่ปรึกษานายกฯ เลขานุการนายกฯ 

ข้าราชการและพนักงาน ส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างของ อปท. ตลอดจนผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งให้  
ไปปฏิบัติราชการ 

 ประธานสภาท้องถิ่น ส าหรับสมาชิกสภาท้องถิ่น โดยผู้บริหารท้องถิ่นรับรองมี 
งบประมาณเพียงพอ 

 กรณีกระทรวงมหาดไทยหรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งให้ผู้บริหาร 
ท้องถิ่นหรือ ประธานสภาท้องถิ่นเดินทางไปราชการ ประชุม อบรมหรือสัมมนา ไม่ต้องขออนุมัติ แต่ต้องแจ้งให้ 
ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ 

๓. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
 เบี้ยเลี้ยงส าหรับต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโสลงมา ประเภทวิชาการ ระดับ

ช านาญการพิเศษ ลงมา ประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับกลาง ลงมา ประเภทบริหารท้องถิ่นระดับกลางลงมา 
หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ ๘ ลงมา หรือเทียบเท่า อัตรา ๒๔๐ บาท/วัน/คน ส าหรับต าแหน่งประเภท วิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญ ประเภทอ านวยการ ท้องถิ่นระดับสูง ประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่ง ตั้งแต่
ระดับ ๙ ขึ้นไป หรือเทียบเท่า อัตรา ๒๗๐ บาท/วัน/คน 

 กรณีพักแรม ให้เลือกค่าที่พักแบบเดียวกันทั้งคณะ นับเบี้ยเลี้ยง ๒๔ ชั่วโมง เป็น ๑ วัน 
เศษเกิน ๑๒ ชั่วโมง ให้ถือเป็น ๑ วัน กรณีไม่มีการพักแรม นับได้เกิน ๑๒ ชั่วโมง เป็น ๑ วัน เกิน ๖ ชั่วโมงแต่
ไม่ถึง ๑๒ ชั่วโมง ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

 กรณีไม่มีพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ 
ราชการให้ใช้พาหนะ อ่ืนได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็น ค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด ส าหรับเขต 
ติดต่อหรือผ่าน กรุงเทพมหานคร เบิกได้เที่ยวละไม่เกิน ๖๐๐ บาท ส าหรับเขตติดต่อจังหวัด เบิกได้เที่ยวละ     
ไมเ่กิน ๕๐๐ บาท 

 การใช้พาหนะส่วนตัว เบิกเป็นค่าชดเชยน้ ามันรถยนต์ กิโลเมตรละ ๔ บาท 
รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ ๒ บาท ใช้เส้นทางของกรมทางหลวง กรณีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้ 
เส้นทางของหน่วยงานอื่นที่ตัดผ่าน 

 



 การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้โดยสารชั้นประหยัดตามหลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปนี้ 

(๑) ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงานขึ้นไป ประเภทวิชาการระดับ 
ช านาญการขึ้นไป ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ประเภทบริหารท้องถิ่น หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ ๖ ขึ้นไปหรือ 
เทียบเท่า กรณีมีความ จ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินสูงกว่าชั้นประหยัด ให้สามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสาร 
เครื่องบินได้ แต่ต้องได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 

(๒) ต าแหน่งต ่ากว่า (๑) เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็นรีบด่วน เพ่ือประโยชน์ 
ต่อทางราชการ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 

(๓) การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (๑) (๒) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกิน 
ค่าใช้จ่าย ในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 

๔. การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่ การเดินทางไปประจ าต่างส านักงานไปรักษาการใน 
ต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน เพ่ือด ารงต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานแห่งใหม่ 

 เบิกให้ผู้ติดตามได้ ๑ คน ส าหรับต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงานลงมา 
ประเภท วิชาการระดับปฏิบัติการ และไม่เกิน ๒ คน ส าหรับต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภท 
วิชาการระดับช านาญการขึ้นไปโดยประหยัด บุคคลในครอบครัวนอกจากผู้ติดตามให้เบิก ได้ในอัตราเดียวกับผู้ 
เดินทาง ส าหรับผู้ติดตามให้ เบิกได้เท่ากับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นในต าแหน่งระดับต ่าสุด 

5. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม คือ การเดินทางเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทางไป 
ราชการประจ า ในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ โดยให้เบิกจากต้นสังกัดเดิม 

 เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งออกจากราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งถูกเลิกจ้าง เบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทาง ให้บุคคลในครอบครัวได้เฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ตามอัตรา 
ส าหรับต าแหน่ง ระดับครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการหรือเลิกจ้าง 

 เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งถูกสั่งพักราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งถูกสั่งพักการจ้างจะเบิก 
ค่าใช้จ่ายส าหรับ ตนเองและบุคคลในครอบครัวได้เฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
เพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิม โดยจะไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได้ 

๖. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 เบี้ยเลี้ยงให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป 

ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษลงมา ประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับกลาง ลงมา ประเภทบริหาร 
ท้องถิ่นระดับกลาง ลงมา อัตรา ๒,๑๐๐ บาท/วัน/คน ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับสูง ประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง อัตรา ๓,๑๐๐ บาท/วัน/คน กรณีผู้ 
เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ที่มิได้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่ายตาม 
บัญชีหมายเลข ๔ ท้ายระเบียบ 

 
 เบี้ยเลี้ยงกรณีมีการพักแรม ให้นับ ๒๔ ชั่วโมง เป็น ๑ วัน ส่วนที่เกิน ๒๔ ชั่วโมง 

ให้ถือเป็น ๑ วัน กรณีไม่มีการพักแรม เกิน ๑๒ สองชั่วโมง ถือเป็น ๑ วัน หากไม่เกิน ๑๒ ชั่วโมง แต่เกิน          
๖ ชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

 กรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่
ราชการให้ใช้ พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลและความจ า เป็นไวในหลักฐานการขอเบิกค่า พาหนะ
การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินที่มีระยะเวลาในการเดินทาง 

 ตั้งแต่ ๙ ชั่วโมงข้ึนไป และต ่ากว่า ๙ ชั่วโมง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบ
ก าหนด 

 ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวเบิกค่ารับรองในการเดินทางไปราชการ 
ในลักษณะ เหมาจ่าย ตามบัญชีหมายเลข ๖ 



๗. “การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง” ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งรายการของโรงแรม 
หรือที่พักแรมทีม่ีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน 
๒. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 หนังสือแจ้งให้เข้าร่วมประชุม สัมมนา หรือ'ฝึกอบรม และโครงการฝึกอบรม    
(กรณีฝึกอบรม) 

 หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
วิธีการตรวจสอบ 

๑. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ว่าเป็นการเดินทางไป 
ราชการประเภทใด และมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วน หรือไม่ 

๒. ตรวจสอบแหส่งงบประมาณ ว่ามีงบประมาณเพียงพอ และเบิกจ่ายถูกหมวดและประเภท 
หรือไม ่

๓. ตรวจสอบหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ ว่าถูกต้องหรือไม่ และได้รับอนุมัติให้ 
เดินทางไปราชการ ตั้งแต่วันใดถึงวันใด 

๔. ค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าที่พัก ว่าเป็นจ านวนเท่าใดและเบิกเกินอัตราที่ระเบียบ 
ก าหนดหรือไม ่

๔. ตรวจสอบค่าเช่าที่พัก ว่าเป็นการเบิกในลักษณะเหมาจ่ายหรือลักษณะจ่ายจริง ในกรณี 
เบิกจ่ายจริงต้องตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักและรายละเอียดการเข้าพัก ว่าถูกต้องหรือไม่ และเป็นไป  
ตามระเบียบก าหนด 

๖. กรณีเดินทางโดยยานพาหนะอ่ืนต้องตรวจสอบว่าได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ และมีการ 
ชี้แจงเหตุผล ความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินค่าพาหนะ หรือไม่ หากไม่ได้รับ 
อนุมัตจิากผู้มีอ านาจให้เรียกเงินคืนส่งคลัง อปท.ให้ครบถ้วน 
๑๔. การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา ราชการ

ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 

๑. เงินตอบแทน คือเงินที่เบิกจ่ายให้แก่พนักงานส่วนท้องถิ่นที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ    
โดยลักษณะงาน ส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานที่ตั้งส านักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้ง 
ส านักงาน หรือโดยลักษณะงาน ส่วนใหญ่ต้องปฏิบัตินอกที่ตั้งส านักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการ 
นอกที่ตั้งส านักงาน หรือโดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติในลักษณะเป็นผลัดหรือกะ และได้ปฏิบัติงานนอกผลัด
หรือกะของตน 

๒. มีค าสั่งอนุมัติให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหาร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
๓. มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเพียงพอ 
๔. การเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ 

อัตรา ดังนี้ 
- ในวันท าการ ไม่เกินวันละ ๔ ชั่วโมง อัตราชั่วโมงละ ๕๐บาท 
- ในวันหยุดราชการ ไม่เกินวันละ ๗ ชั่วโมง อัตราชั่วโมงละ ๖๐บาท 
- กรณีมีความจ าเป็น ต้องปฏิบัติงานที่เป็นภารกิจหลักเป็นครั้งคราวหรือตาม 



นโยบายของรัฐบาลหรือนโยบายกระทรวงมหาดไทยที่มอบหมายให้อปท. ปฏิบัติ โดยมีก าหนดระยะเวลาที่ 
แน่นอน มีลักษณะเร่งด่วน เพ่ือไม่ให้เกิดความเลียหายแก่อปท./สาธารณะ ผู้บริหารอาจสั่งการให้อปท. 
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการติดต่อกันโดยให้มีสิทธิเบิกเงินค่าตอบแทนเป็นรายครั้ง ไม่เกินครั้งละ ๗ ชั่วโมง 
อัตราชั่วโมงละ ๖๐ บาท 

- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายในวันเดียวกัน ให้นับเวลา 
ปฏิบัติงานนอกเวลา ราชการทุกช่วงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงินตอบแทนส าหรับวันนั้น 

- กรณีได้รับค่าตอบแทนอ่ืนในลักษณะเดียวกันส าหรับการปฏิบัติงานนั้นแล้ว ให้เบิก 
ได้ทางเดียว 

๕. การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้ปฏิบัติดังนี้ 
- กรณีมีผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการร่วมกันหลายคน ให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่ง 

เป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน 
- ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน ๑๕ วัน 

นับแต่วันที่เสร็จสิ้น การปฏิบัติงาน 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
๒. แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
๓. สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินให้แก่พนักงานส่วนท้องถิ่น โดยต้องเป็นการปฏิบัติงานตาม 

หน้าที่ปกติ โดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานที่ตั้งส านักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการใน 
ที่ตั้งส านักงาน หรือโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัตินอกที่ตั้งส านักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลา 
ราชการนอกที่ตั้งส านักงาน หรือโดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติในลักษณะเป็นผลัดหรือกะ และได้ปฏิบัติงาน 
นอกผลัดหรือกะของตน 

๒. มีเอกสารอนุมัติให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหาร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
๓. มีการตั้งงบประมาณเพ่ือการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ 
๔. ตรวจสอบการลงเวลาในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหารให้ปฏิบัติงานนอก 

เวลา และตามหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
๕. ตรวจสอบว่ามีการจัดท ารายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และมีผู้รับรองการ 

ปฏิบัติงานหรือไม่ พร้อมทั้งต้องรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน ๑๕ วัน 
นับแต่วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน



ด้านบัญช ี
การจัดท าบัญชีและงบการเงิน การตรวจสอบบัญชีและงบการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    

แบ่งการตรวจสอบออกเป็น ๓ ส่วน คือ 
๑) ตรวจสอบการจัดท าสมุดบัญชี และทะเบียนต่าง ๆ 
๒) ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน และ 
๓) ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ดังนี้ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. สมุดเงินสดรับ-จ่าย 
๒. ทะเบียนเงินรายรับ 
๓. สมุดบัญชีแยกประเภท 
๔. รายงานการเงินประจ าเดือน 
๕. รายงานการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
๖. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือน และงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
๗. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวข้อง 
๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๒. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๓๑๓.๖/ว ๒๕๗๓ ลงวันที่ ๑๕ สิงหาคม ๒๕๔๐ เรื่อง 

แนวทางปฏิบัติเมื่อกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการทุจริตทางการเงินของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
๓. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๖๘๕ ลงวันที่ ๒ พฤษภาคม ๒๕๕๗    

เรื่อง การก าหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น 
๔. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๑๗๒๓ ลงวันที่ ๒๐ มีนาคม ๒๕๕๘ เรื่อง 

หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานทางการเงินขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 

๕. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๖๕๙ ลงวันที่ ๓๐ มีนาคม ๒๕๕๘ 
เรื่อง การก าหนดแบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

วิธีการตรวจสอบ 
การตรวจสอบบัญชีและงบการเงิน เป็นการตรวจสอบที่ต่อเนื่องจากการตรวจสอบด้าน      

การรับเงิน การน าส่งเงินและการจ่ายเงิน ดังนั้น ในการตรวจสอบการบันทึกบัญชี และการจัดท างบการเงิน     
จึงเป็น การ ตรวจสอบหลังจากตรวจสอบการรับเงิน การฝากเงิน และการจ่ายเงิน โดยน าใบน าส่งเงิน ใบส าคัญ
สรุปใบน าส่งเงิน และรายงานการจัดท าเช็คมาเป็นเอกสารประกอบการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอนตรวจสอบ ดังนี้ 

๑. ตรวจสอบการจัดท าสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจ่าย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญชีต่าง ๆ 
จัดท าเป็นปัจจุบันหรือไม่ 

๒. ตรวจสอบการบันทึกบัญชี โดยให้เป็นไปตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนี้  



๒.๑ ตรวจสอบสมุดเงินสดรับ ตามข้ันตอนต่อไปนี้ 

 
๒.๒ ตรวจสอบสมุดเงินสดจ่าย ตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

 
๓. ตรวจสอบการจัดท างบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน โดยทุกสิ้นเดือนองค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น จะต้องจัดท างบทดลองและรายงานรับ - จ่ายเงินสด พร้อมงบประกอบอ่ืน ๆ เพ่ือเสนอผ่านปลัด 
องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น เพ่ือน าเสนอให้ผู้บริหารทราบ 

๔. ตรวจสอบการส่งส าเนางบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน ให้กับผู้ก ากับดูแล ส าหรับองค์การ 
บริหารส่วนต าบล ให้ส่งนายอ าเภอ 

๕. ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือน ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครอง 
ท้องถิ่นก าหนด ดังนี้ 

 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 

 
๖. ตรวจสอบการจัดท างบการเงิน ณ วันสิ้นปี ทุกสิ้นปีงบประมาณ องค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น ต้องท าการปิดบัญชีเพ่ือแสดงผลการด าเนินงานและสรุปฐานะการเงิน เสนอให้คณะผู้บริหารทราบ 
๗. ตรวจสอบการส่งส าเนางบการเงิน ณ วันสิ้นปี ให้กับผู้กับก าดูแลส าหรับองค์การบริหาร 

ส่วนต าบล ให้ส่งนายอ าเภอ และส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายใน ๙๐ วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
และประกาศส าเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอ่ืน ๆ ให้ประชาชนทราบ 

๘. ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงิน ณ วันสิ้นปี ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครอง 
ท้องถิ่นก าหนด ดังนี้ 

 งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบ 
 รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงาน 
 รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม 
 รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานจ่ายจากเงินสะสม 
 รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานจ่ายจากเงินทุนส ารองเงินสะสม 
 รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานจ่ายจากเงินกู้ 
 งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
 งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม 
 งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจา่ยจากเงินรายรับ เงินสะสม ละเงินทุนส ารอง เงินสะสม 
 งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนส ารองเงิน 

สะสม และเงินกู้ 
 

๙. ทุกสิ้นปีงบประมาณ เมื่อปิดบัญชีรายรับรายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ าปีไว้    
ร้อยละ ๑๕ ของทุกปี เพ่ือเป็นทุนส ารองเงินสะสม โดยที่ทุนส ารองเงินสะสมนี้ให้เพ่ิมข้ึนร้อยละ๑๕ ของทุกปี 

 

 



กระบวนการปิดบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 

 




