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รวบรวมโดยนายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ 

และท่ีได้แก้ไขถึง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 

........................................................... 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงิน  เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
บริหาร งานด้านการเงินเป็นแนวทางเดียวกัน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๖ และมาตรา  ๗๖ แห่งพระราชบัญญัติองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด  พ.ศ.๒๕๔๐ มาตรา ๖๙ และมาตรา ๗๗ แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล  
พ.ศ.๒๔๙๖ มาตรา  ๕  และมาตรา ๘๘ แห่งพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหาร
ส่วนตําบล  พ.ศ. ๒๕๓๗  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยจึงออกระเบียบไว้ ดังต่อไปนี ้
 

ข้อ ๑ ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินการฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. ๒๕๔๗” 
 

ข้อ ๒  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็น
ต้นไป 
 

ข้อ ๓  ให้ยกเลิก 
(๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ 
(๒) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน 

การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๓ 
 

ข้อ ๔ ให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้  และให้มี
อํานาจตีความวินิจฉัยปัญหา  กําหนดหลักเกณฑ์  และวิธีปฏิบัติเพื่อดําเนินการให้เป็นไป
ตามระเบียบน้ี 

ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบน้ีได้  ให้ขอทํา
ความตกลงกับปลัดกระทรวงมหาดไทยก่อนการปฏิบัติ 

ปลัดกระทรวงมหาดไทย  อาจมอบอํานาจตามวรรคสองให้อธิบดีกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น หรือผู้ว่าราชการจังหวัดก็ได้ 
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หมวด ๑ 
ข้อความทั่วไป 

ข้อ ๕ ในระเบียบน้ี 
(๑) “องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ”หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด  

เทศบาล องค์การบริหารส่วนตําบล  และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง  
รวมทั้งกิจการพาณิชย์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 

(๒) “สภาท้องถิ่น” หมายความว่า  สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด  สภา
เทศบาล สภาองค์การบริหารส่วนตําบล และสภาท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

(๓) “ผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  นายก 
เทศมนตรี คณะเทศมนตรี  นายกองค์การบริหารส่วนตําบล  และผู้บริหารท้องถิ่นอื่นที่มี
กฎหมายจัดตั้ง 

(๔)“ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น”หมายความว่า รองนายกองค์การบริหารส่วน
จังหวัด รองนายกเทศมนตรี รองนายกองค์การบริหารส่วนตําบล และให้หมายความรวมถึง
เทศมนตรี และรองผู้บริหารท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

(๕) “ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด  ปลัดเทศบาล ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล  และปลัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

(๖) “พนักงานส่วนท้องถิ่น ” หมายความว่า  ข้าราชการองค์การบริหารส่วน
จังหวัด พนักงานเทศบาล พนักงานส่วนตําบล และพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

(๗) “หน่วยงาน” หมายความว่า สํานัก กอง ส่วน ฝ่าย ตามโครงสร้างของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  แต่ละรูปแบบ หรือหน่วยงานที่มีงบเฉพาะการ  หรือหน่วยงานที่
ได้แยกออกไปทําการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน 

(๘)“ผู้เบิก”หมายความว่า หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณทั่วไปและงบประมาณ
เฉพาะการรวมทั้งเงินนอกงบประมาณด้วย 

(๙) “หน่วยงานคลัง” หมายความว่า หน่วยงานที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบนี ้

(๑๐) “หัวหน้าหน่วยงานคลัง ”หมายความว่าหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งมีหน้าที่
เกี่ยวกับการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  หรืองานเกี่ยวกับการเงิน
การบัญชีตามที่กําหนดไว้ 

ในระเบียบนี้ และให้หมายความรวมถึงหัวหน้าหน่วยงานที่มีงบเฉพาะการหรือ
หน่วยงานที่ได้แยกไปทําการรับจ่ายและเก็บรักษาเงินต่างหากจากหน่วยงานคลัง 
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(๑๑) “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า  ผู้ที่มีหน้าที่รับจ่ายเงินและให้รวมถึงผู้ซึ่ง
ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับจ่ายเงินด้วย 

(๑๒) “ตู้นิรภัย” หมายความรวมถึง  กําปั่นหรือตู้เหล็กหรือหีบเหล็กอันม่ันคง  
ซึ่งใช้สําหรับเก็บรักษาเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(๑๓) “หีบห่อ”หมายความว่า  หีบ หรือถุง หรือภาชนะอ่ืนใด  ซึ่งใช้สําหรับ
บรรจุเงินเพื่อฝากเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยในลักษณะหีบห่อ หรือสําหรับบรรจุเงินเพื่อนําส่ง  
หรือนําฝากส่วนราชการ  หรือบรรจุเงินที่ขอเบิกคืนจากตู้นิรภัยของส่วนราชการหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

(๑๔) “อนุมัติฎีกา”หมายความว่า อนุญาตให้จ่ายเงินจากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

(๑๕)“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงิน
ให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหน้ีตามข้อผูกพันแล้ว 

(๑๖)“ใบสําคัญคู่จ่าย”หมายความว่า หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน  
หลักฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหน้ี  หรือหลักฐานการนําเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ของผู้รับที่ธนาคาร และให้รวมถึงใบนําส่งเงินต่อหน่วยงานคลังด้วย 

(๑๗) “เงินรายรับ”หมายความว่า  เงินทั้งปวงที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม 

(๑๘)“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เว้นแต่เงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย  และเงินที่
รัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ 

(๑๙) “รายงานสถานะการเงินประจําวัน ” หมายความรวมถึง  ยอดเงินรับและ
จ่ายในแต่ละวันรวมถึงยอดเงินที่ฝากธนาคารและคลังจังหวัดด้วย 
   (๒๐) “เงินยืม” หมายความว่า  เงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
หรือปฏิบัติราชการอื่นใด 

(๒๑ )“แผนพัฒนา ”หมายความรวมถึง  แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและ
แผนพัฒนาสามปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตามที่กฎหมายกําหนด 

(๒๒)“แผนการใช้จ่ายเงิน”หมายความว่า แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายเงิน
ของหน่วยงานผู้เบิกในช่วงระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง  ซึ่งหน่วยงานผู้เบิกได้ยื่นต่อหน่วยงานคลัง
ทุกระยะสามเดือน 

(๒๓)“ทุนสํารองเงินสะสม”หมายความว่า ยอดเงินสะสมจํานวนร้อยละยี่สิบห้า
ของยอด เงินสะสมประจําทุกสิ้นปีงบประมาณ  เพื่อรักษาเสถียรภาพการเงินการคลังของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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(๒๔)“เงินสะสม”หมายความว่า เงินที่เหลือจ่ายจากเงินรายรับตามงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีและหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  และให้หมายความรวมถึงเงินรายรับ
อื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้ภายในวันสิ้นปีงบประมาณหลังจากที่ได้หักทุนสํารอง
เงินสะสมไว้แล้วและรวมทั้งเงินสะสมปีก่อน ๆ ด้วย 

(๒๕)“หน้ีสูญ” หมายความว่า หน้ีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในฐานะเจ้าหน้ี
ไม่มีทางที่จะได้รับชําระหนี้จากลูกหนี้ได้ 

(๒๖)“ ปี ” หมายความว่า ปีงบประมาณ 
(๒๗)“นายอําเภอ” หมายความรวมถึง  ปลัดอําเภอผู้เป็นหัวหน้าประจํากิ่ง

อําเภอด้วย 
 

หมวด ๒ 
ข้อก าหนดในการรับเงิน 

ส่วนที ่๑ 
การรับเงิน 

ข้อ ๖ บรรดาแบบพิมพ์และเอกสารใด  ๆ ที่ใช้ในการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การ
ฝากเงินการถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ตลอดจนแบบบัญชีและทะเบียนต่าง  ๆ ให้เป็นไปตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
กําหนด เว้นแต่จะมีกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น 
 

ข้อ ๗ บรรดาเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ ให้นําส่งเป็น
เงินรายได้ทั้งสิ้น  ห้ามมิให้กันไว้เป็นเงินฝาก  หรือเงินนอกงบประมาณ  เว้นแต่จะมี
กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ  คําสั่งหรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยกําหนดไว้เป็น
อย่างอื่น 

ความในวรรคหน่ึงไม่ใช้บังคับในกรณีที่มีผู้อุทิศให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เป็น
การเฉพาะเจาะจงว่าให้กระทําการอย่างใดอย่างหน่ึง  หรือในกรณีที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจัดหารายได้ขึ้นเป็นครั้งคราวภายในขอบเขตอํานาจหน้าที่  เพื่อใช้จ่ายในกิจการอย่าง
ใดอย่างหน่ึง โดยเฉพาะเงินรายได้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดหาขึ้นเป็นครั้งคราว  หรือ
เงินที่มีผู้อุทิศให้ตามวรรคสองถ้าไม่ได้กําหนดไว้เป็นอย่างอื่น  หากมีเงินเหลือจ่าย  หรือหมด
ความจําเป็นที่จะต้องใช้จ่ายแล้ว ให้นําส่งเป็นรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

ข้อ ๘  การรับเงินให้รับเป็นเงินสด  การรับเงินเป็นเช็ค  หรือดร๊าฟด์ หรือตราสาร
อย่างอื่นให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด 
 



๕ 
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ข้อ ๙  การรับเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ชําระ
เงินทุกครั้งเว้นแต่การรับเงินที่มีเอกสารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระบุจํานวนเงินที่
ชําระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับใบเสร็จรับเงิน  ซึ่งเอกสารดังกล่าวจะต้องมีการควบคุม
จํานวนที่รับจ่ายทํานองเดียวกับใบเสร็จรับเงิน  และการรับเงินตามฎีกาเบิกเงินจาก
หน่วยงานคลังให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว้นแต่ เงินประเภทใดมี
การรับชําระเป็นประจําและมีจํานวนมากรายจะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งสําหรับการ
รับเงินประเภทหนึ่งก็ได้ 
 

ข้อ ๑๐  ให้หน่วยงานคลังบันทึกเงินที่ได้รับในสมุดเงินสด ภายในวันที่ได้รับเงินสด 
เช็คหรือดร๊าฟด์  หรือตราสารอย่างอื่นนั้น  โดยแสดงให้ทราบว่า  ได้รับเงินตามฎีกา  
ใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารอื่น เล่มใด เลขที่ใด จํานวนเท่าใด 

ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปิดบัญชีสําหรับวันนั้นแล้ว  ให้บันทึก
การรับเงินในวันนั้นและเก็บเงินสดในตู้นิรภัยเงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่ง  ๆ 
หลายฉบับ จะรวมรับเงินประเภทนั้นตามสําเนาใบเสร็จทุกฉบับมาบันทึกในบัญชีรายการ
เดียวก็ได้ โดยให้แสดงให้ทราบว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใด  ถึงเลขที่ใด จํานวนเงิน
รวมทั้งสิ้นเท่าใด ไว้ด้านหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

 

ข้อ ๑๑  เมื่อสิ้นเวลารับเงินให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับชําระเงิน นําเงินที่
ได้รับพร้อมสําเนาใบเสร็จรับเงิน และเอกสารอื่นที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่
การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อนําเงินฝากธนาคาร กรณีที่นําฝากธนาคารไม่
ทันให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย 

 

ข้อ ๑๒  ให้หน่วยงานคลังจัดให้มีการตรวจสอบจํานวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและ
นําส่งกับหลักฐาน  และรายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสด  ว่าถูกต้องครบถ้วนแล้วหรือไม่  
หากการตรวจสอบปรากฏว่าถูกต้องแล้ว  ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับทั้งสิ้นตาม
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลง
ลายมือชื่อกํากับไว้ด้วย 
 

ส่วนที ่๒ 
ใบเสร็จรับเงิน 

ข้อ ๑๓ ใบเสร็จรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีสาระสําคัญอย่างน้อย
ดังต่อไปน้ี 

(๑) ตราเครื่องหมายและชื่อขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



๖ 
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(๒) เล่มที่และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน โดยให้พิมพ์หมายเลขกํากับเล่มและ
หมายเลขกํากับเลขที่ในใบเสร็จรับเงิน เรียงกันไปทุกฉบับ 

(๓) ที่ทําการหรือสํานักงานที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
(๔) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(๕) ชื่อและชื่อสกุลของบุคคลหรือชื่อนิติบุคคลผู้ชําระเงิน 
(๖) รายการแสดงการรับเงิน โดยระบุว่ารับชําระเงินค่าอะไร 
(๗) จํานวนเงินที่รับชําระทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(๘) ข้อความระบุว่าได้มีการรับเงินไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
(๙) ลายมือชื่อพร้อมชื่อในวงเล็บและตําแหน่งผู้รับเงินกํากับอย่างน้อยหนึ่งคน 

ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับให้มีสําเนาเย็บติดไว้กับเล่มอย่างน้อยหนึ่งฉบับ 
หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดประสงค์จะพิมพ์ใบเสร็จรับเงินด้วยเครื่อง

คอมพิวเตอร์พิมพ์ใบเสร็จรับเงินให้จัดทําได้โดยให้มีขนาดตามความเหมาะสมกับลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมีสําเนาอย่างน้อยหนึ่งฉบับ  และให้มีสาระสําคัญตามวรรคหนึ่ง  พร้อมทั้งให้
กําหนดระบบวิธีการควบคุมการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน รวมทั้งการพิมพ์ เล่มที ่เลขที่ ให้รัดกุม 
 

ข้อ ๑๔ ให้หน่วยงานคลังจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพื่อให้ทราบและ
ตรวจสอบได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจํานวนเท่าใด  ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด หมายเลขใดถึง
หมายเลขใด ให้หน่วยงานใดหรือเจ้าหน้าที่ผู้ใด ไปดําเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือนปีใด 

การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานใด  หรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน  ให้พิจารณา
จ่ายให้ในจํานวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และให้มีหลักฐานการรับส่ง
ใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 

 

ข้อ ๑๕ ใบเสร็จรับเงินเล่มใด  เมื่อไม่มีความจําเป็นต้องใช้  เช่น ยุบเลิกสํานักงาน
หรือไม่มีการจัดเก็บเงินต่อไปอีก  ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นไปนําส่งคืน
หน่วยงานที่จ่ายใบเสร็จนั้นโดยเร็ว 
 

ข้อ ๑๖ เมื่อสิ้นปีให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการจัดเก็บเงิน
แจ้งให้หัวหน้าหน่วยงานคลังทราบว่า มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด  เลขที่
ใดถึงเลขที่ใดและได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  อย่างช้าไม่เกิน
วันที่สามสิบเอ็ดตุลาคมของปีถัดไป  และให้หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวมรายงานเสนอ
ผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อนําเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
 



๗ 
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ข้อ ๑๗ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้สําหรับรับเงินของปีใด  ให้ใช้รับเงินภายในปีนั้น
เท่านั้น เมื่อขึ้นปีใหม่ก็ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่  ใบเสร็จรับเงินฉบับใดที่ยังไม่ใช้ให้คง
ติดไว้กับเล่ม แต่ให้ปรุเจาะรู  หรือประทับตราเลิกใช้  เพื่อให้เป็นที่สังเกตมิให้นํามาใช้รับ
เงินได้ต่อไป 
 

ข้อ ๑๘ ใบเสร็จรับเงินห้ามขูด  ลบ แก้ไข เพิ่มเติม จํานวนเงินหรือชื่อผู้ชําระเงิน  
หากใบ เสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ก็ให้ขีดฆ่าจํานวนเงินและเขียนใหม่
ทั้งจํานวนแล้วให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆ่านั้นไว้ด้วย  หรือขีดฆ่าเลิกใช้
ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับและให้ติดไว้กับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเล่มแล้วออก
ใบเสร็จรับเงินฉบับใหม่ 
 

ข้อ ๑๙ ให้หน่วยงานคลังเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งยังมิได้ตรวจสอบจากผู้
มีอํานาจตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหายและเมื่อได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บไว้
อย่างเอกสารธรรมดา 

 
หมวด ๓ 

การเก็บรักษาเงิน 
ส่วนที ่๑ 

ตู้นิรภัยเก็บเงิน 
 

ข้อ ๒๐ ตู้นิรภัยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ติดหรือตั้งไว้ในห้องมั่นคงหรือ
กรงเหล็กหรือกรณีไม่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้ติดหรือตั้งไว้ในที่มั่นคงและปลอดภัย
ภายในสํานักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 

หากมีจํานวนเงินสดที่เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยตามวรรคหนึ่งให้นําฝากธนาคารทั้งจํานวน
ในวันทําการถัดไป  กรณีเทศบาลตําบลหรือองค์การบริหารส่วนตําบลที่มีพื้นที่ห่างไกลการ
คมนาคมไม่สะดวก  ไม่สามารถนําฝากธนาคารได้เป็นประจําทุกวันให้เก็บรักษาเงินสดในตู้
นิรภัยได้ และให้นําเงินสดดังกล่าวฝากธนาคารในวันทําการสุดท้ายของสัปดาห์ 
 

ข้อ ๒๑ ตู้นิรภัยให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสองดอก แต่ละดอกมีลักษณะต่างกัน โดย
ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอกตู้นิรภัยหนึ่งๆให้มีลูกกุญแจอย่างน้อย
สองสํารับให้กรรมการเก็บรักษาเงินเก็บรักษาหนึ่งสํารับนอกนั้นให้นําฝากเก็บรักษาใน
ลักษณะหีบห่อไว้ในตู้นิรภัยเก็บเงินของส่วนราชการอื่นตามที่เห็นสมควร 

 



๘ 
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ส่วนที ่๒ 
กรรมการเก็บรักษาเงิน 

 

ข้อ ๒๒ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินไว้  ณ สํานักงาน
อย่างน้อยสามคน ในจํานวนน้ีให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการโดยตําแหน่งหนึ่งคน  
และกรรมการเก็บรักษาเงินอื่นอีกอย่างน้อยสองคน 

การแต่งต้ังกรรมการเก็บรักษาเงินตามวรรคหนึ่ง  ให้แต่งต้ังจากพนักงานส่วน
ท้องถิ่นต้ังแต่ระดับสามหรือเทียบเท่าขึ้นไป เว้นแต่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นไม่ครบจํานวนที่จะแต่งตั้งเป็นกรรมการ ให้แต่งต้ังพนักงานส่วนท้องถิ่นระดับ
อื่น หรือผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นกรรมการให้ครบจํานวนก็ได้ 
 

ข้อ ๒๓ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินเป็นผู้ถือลูกกุญแจตู้นิรภัย  ในกรณีที่ตู้นิรภัยมีที่
ใส่กุญแจสามดอกและมีกรรมการสามคน  ให้กรรมการถือกุญแจคนละหนึ่งดอก  แต่ถ้าตู้
นิรภัยมีที่ใส่กุญแจสองดอกแต่มีกรรมการสามคน  ก็ให้กรรมการที่อาวุโสถือกุญแจคนละ
หนึ่งดอก 

 

ข้อ ๒๔ กรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่กรรมการได้  ให้
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแต่งต้ังพนักงานส่วนท้องถิ่น  หรือผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นตามข้อ  
๒๒ เป็นกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจํานวน  การแต่งต้ังผู้ที่จะเป็นกรรมการแทนจะ
แต่งต้ังไว้เป็นการประจําเพื่อปฏิบัติหน้าที่แทนช่ัวคราวก็ได้ 

การปฏิบัติหน้าที่กรรมการแทนตามวรรคหนึ่ง  ต้องส่งมอบและรับมอบกุญแจ
ระหว่างกรรมการผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่กรรมการแทนชั่วคราว  รวมทั้งต้อง
ตรวจนับตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงินเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงาน
สถานะการเงินประจําวันแล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบพร้อมกับลงลายมือชื่อ
กรรมการทุกคนไว้ในรายงานสถานะการเงินประจําวัน ห้ามมิให้กรรมการมอบลูกกุญแจ
ให้ผู้อื่นทําหน้าที่กรรมการแทน  เว้นแต่เป็นการมอบให้กรรมการซึ่งได้รับแต่งต้ังเป็น
กรรมการแทนชั่วคราว 

 

ข้อ ๒๕ กรรมการเก็บรักษาเงินต้องเก็บรักษาลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัย  อย่าให้
สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบนําไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้  หากปรากฏว่าลูกกุญแจสูญหาย  
หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ ให้รีบรายงานผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อสั่งการ
โดยเร็ว 
 



๙ 
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ส่วนที ่๓ 
การเก็บรักษาเงิน 

 

ข้อ ๒๖  ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันตามแบบ
ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนดเป็นประจําทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน  หากวันใด
ไม่มีการรับจ่ายเงินจะไม่ทํารายงานสถานะการเงินประจําวันสําหรับวันนั้นก็ได้  แต่ให้
หมายเหตุในรายงานสถานะการเงินประจําวันที่มีการรับจ่ายเงินในวันถัดไปให้ทราบด้วย 
 

ข้อ ๒๗ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน  ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการนําเงินที่ได้รับนําฝาก
ธนาคารทั้งจํานวนหากนําฝากธนาคารไม่ทันให้นําเงินที่จะเก็บรักษา  และรายงานสถานะ
การเงินประจําวัน ส่งมอบต่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 

ข้อ ๒๘  กรณีมีเงินสดเก็บรักษาให้กรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน
กับรายงานสถานะการเงินประจําวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้นําเงินเข้าเก็บรักษาในตู้
นิรภัยและให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจําวันไว้เป็น
หลักฐาน แล้วให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อ
นําเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
 

ข้อ ๒๙  ในกรณีที่ปรากฏว่า  เงินที่กรรมการได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับ
จํานวนซึ่งแสดงไว้ในรายงานสถานะการเงินประจําวัน  ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
และผู้นําส่งเงินร่วมกันบันทึกจํานวนเงินที่ตรวจนับได้ในรายงานสถานะการเงินประจําวัน  
และลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหน้าที่ผู้ส่งเงิน แล้วนําเงินเข้าเก็บรักษาไว้
ในตู้นิรภัย  และให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินรายงานให้ปลัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทราบทันที เพื่อเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ 

 

ข้อ ๓๐  เมื่อนําเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว  ให้กรรมการเก็บรักษา
เงินใส่กุญแจตู้นิรภัยให้เรียบร้อยและลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ หรือตราประจําครั่ง  
หรือดินเหนียว ของกรรมการเก็บรักษาเงินแต่ละคน  ไว้บนเชือกผูกมัดตู้นิรภัยในลักษณะ
ที่แผ่นกระดาษปิดทับ หรือตราประจําครั่งหรือดินเหนียว  จะต้องถูกทําลายเมื่อมีการเปิด
ตู้นิรภัย 

ในกรณีที่ตู้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การลงลายมือชื่อบนแผ่น  
กระดาษปิดทับหรือตราประจําครั่ง หรือดินเหนียวของกรรมการเก็บรักษาเงิน  จะกระทํา
ที่ประตูห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กแต่เพียงแห่งเดียวก็ได้ 

 



๑๐ 
 

รวบรวมโดยนายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา  

ข้อ ๓๑  ในวันทําการถัดไป ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินที่เก็บรักษาไว้
ทั้งหมดให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง  หรือเจ้าหน้าที่การเงินแล้วแต่กรณีรับไปเพื่อดําเนินการ
นําฝากธนาคารโดยให้ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงานสถานะการเงินประจําวันก่อนวัน
ทําการที่รับเงินไปฝากธนาคาร 
 

ข้อ ๓๒ ก่อนเปิดประตูห้องมั่นคง  หรือประตูกรงเหล็ก  หรือตู้นิรภัย ให้กรรมการ
เก็บรักษาเงินตรวจกุญแจ ลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับหรือตราประจําครั่ง  หรือดิน
เหนียวของกรรมการ  เมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยจึงให้เปิดได้ หากปรากฏว่า  
แผ่นกระดาษปิดทับ หรือตราประจําครั่ง หรือดินเหนียวของกรรมการเก็บรักษาเงินอยู่ใน
สภาพไม่เรียบร้อย  หรือมีพฤติการณ์อื่นใดที่สงสัยว่าจะมีการทุจริต  ให้รายงานให้ปลัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ เพื่อเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ 

 

ข้อ ๓๓ ให้หน่วยงานที่มีงบประมาณเฉพาะการ หรือหน่วยงานที่ได้แยกออกไปทํา
การรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน  ให้นําข้อกําหนดในการเก็บรักษาเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นมาถือปฏิบัติ 
  

ส่วนที ่๔ 
การรับส่งเงิน 

ข้อ ๓๔  เงินรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เก็บรักษาไว้ตามข้อ  ๒๐ ให้
นําฝากธนาคารทั้งจํานวน  ภายในวันนั้น ถ้าฝากในวันนั้นไม่ทันให้นําฝากตู้นิรภัย  และ
วันรุ่งขึ้น หรือวันทําการถัดไปให้นําฝากธนาคารทั้งจํานวน 
 

ข้อ ๓๕ การรับส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งเป็นเงินสดและหรือ
สถานที่ที่จะรับส่งอยู่ห่างไกล  หรือกรณีอื่นใดซึ่งเห็นว่าไม่ปลอดภัยแก่เงินที่รับส่ง  ให้
ผู้บริหารท้องถิ่น แต่งต้ังพนักงานส่วนท้องถิ่นตั้งแต่ระดับสาม  หรือเทียบเท่าขึ้นไปอย่าง
น้อยสองคน เป็นกรรมการ รับผิด ชอบร่วมกันควบคุมการรับส่งเงินและจัดให้มีเจ้าหน้าที่
ตํารวจควบคุมรักษาความปลอดภัยด้วยก็ได้ 

การแต่งตั้งกรรมการตามวรรคหน่ึง  ให้ทําเป็นหนังสือและให้มีหลักฐานการรับส่งเงิน
ระหว่างผู้มอบหรือผู้รับมอบเงินกับกรรมการผู้นําส่งหรือผู้รับไว้ทุกครั้ง  หากกรรมการผู้ใดไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับแต่งตั้งไว้ให้นําความในข้อ ๒๔ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 

ข้อ ๓๖ ให้คณะกรรมการรับส่งเงินมีหน้าที่รับผิดชอบร่วมกันในการควบคุมเงินที่
นําส่งโดยให้ปฏิบัต ิดังน้ี 



๑๑ 
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(๑) ตรวจนับจํานวนเงินซ่ึงได้รับมอบหมายให้รับส่งกับใบนําส่ง และบันทึก
การรับเงิน เพื่อนําส่งให้ถูกต้องตรงกันแล้วลงลายมือชื่อในบันทึกพร้อมกับผู้มอบหรือผู้รับ
มอบเงิน ทั้งสองฉบับโดยให้คณะกรรมการรับส่งเงินเก็บรักษาไว้หนึ่งฉบับมอบให้ผู้มอบ
หรือผู้รับมอบเก็บไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ 

(๒) บรรจุเงินลงหีบห่อใส่กุญแจหรือใช้เชือกผูกมัด และตราประจําครั่งหรือ
ดินเหนียวของกรรมการรับส่งเงินทุกคนที่เชือกมัดหีบห่อในลักษณะที่เมื่อเปิดหีบห่อ  ตรา
ประจําครั่งหรือดินเหนียวจะต้องถูกทําลาย  และมอบหีบห่อให้กรรมการซึ่งเป็นผู้อาวุโส
เพื่อนําเงินเดินทางไปส่งต่อไป 
   (๓) ให้กรรมการรับส่งเงินพร้อมกันออกเดินทางไปยังสถานที่รับส่งเงินทันที 
ห้ามมิให้แยกย้ายจากกันหรือหยุดพักระหว่างทางโดยไม่มีเหตุผลจําเป็น  และเมื่อไปถึง
สถานที่นําส่งเงินแล้วให้รีบนําเงินส่งให้เสร็จสิ้นภายในวันทําการนั้น  หรืออย่างช้าภายใน
วันทําการถัดไป 

(๔) ก่อนเปิดหีบห่อเพื่อนําส่งเงิน  ให้กรรมการรับส่งเงินทุกคนพร้อมกัน
ตรวจสภาพ ลูกกุญแจและตราประจําครั่ง  หรือดินเหนียว  เมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพ
เรียบร้อยแล้ว จึงให้นําเงินออกส่งหากปรากฏว่า หีบห่ออยู่ในลักษณะไม่เรียบร้อย  หรือมี
พฤติการณ์ชวนให้สงสัยว่าจะมีการทุจริตเงินในหีบห่อ  ให้คณะกรรมการรับส่งเงินรีบ
รายงานปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อนําเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ
ต่อไป ส่วนเงินให้คณะกรรมการนําส่งให้แล้วเสร็จ 

(๕) กรณีจํานวนเงินที่นําส่งมีปลอมแปลงจํานวนเท่าใด  ให้คณะกรรมการ
รับส่งเงินนําส่งเงินตามจํานวนที่นําส่งได้  และให้บันทึกจํานวนเงินปลอมแปลงนั้นไว้ใน
บันทึกการรับเงินเพื่อนําส่ง แล้วลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนพร้อมด้วยเจ้าพนักงานของ
ผู้รับเงิน และเมื่อกลับถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้วให้รายงานปลัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเพื่อนําเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ 

(๖) เมื่อคณะกรรมการรับส่งเงินได้รับส่งเงินเสร็จเรียบร้อย  และเดินทาง
กลับถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ให้รีบมอบคู่ฉบับใบนําส่งเงินหรือหลักฐานการรับ
มอบเงินให้หน่วยงานผู้นําส่งหรือขอเบิกเงินในวันนั้น หรืออย่างช้าในวันทําการถัดไป และ
ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้นําส่งหรือขอเบิกเงินตรวจสอบหลักฐานการนําส่งเงินหรือขอเบิก
เงิน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้บันทึกการรับมอบต่อกันไว้ 
 

ข้อ ๓๗ การถอนเงินฝากธนาคารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือหน่วยงาน
ที่ได้แยกไปทําการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งเงื่อนไข



๑๒ 
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การสั่งจ่ายต่อธนาคารโดยให้ผู้มีอํานาจลงนามสั่งจ่ายเงินร่วมกันอย่างน้อยสามคน  ใน
จํานวนนี้ให้มีผู้บริหารท้องถิ่น และปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นลงนามสั่งจ่ายด้วยทุก
ครั้ง และให้ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น  หรือผู้ดํารงตําแหน่งไม่
ต่ํากว่าหัวหน้าหน่วยงานอีกหนึ่งคน  และให้มอบ หมายพนักงานท้องถิ่นต้ังแต่ระดับสาม
หรือเทียบเท่าขึ้นไปเพิ่มอีกหน่ึงคนในกรณีที่ไม่มีผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้มีอํานาจลงลายมือ
ชื่อถอนเงินฝากร่วมกัน 

การถอนเงินฝากของหน่วยงานที่มีงบประมาณเฉพาะการ  หรือหน่วยงานที่ได้แยก
ออกไปทําการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน ผู้บริหารท้องถิ่นอาจแต่งต้ังหัวหน้าหน่วยงานนั้น
และพนักงานส่วนท้องถิ่นต้ังแต่ระดับสามหรือเทียบเท่าขึ้นไปอีกหนึ่งคน  เป็นผู้มีอํานาจ
ลงลายมือชื่อร่วมกันถอนเงินฝากของหน่วยงานนั้น ๆ 

กรณีการถอนเงินฝากจากคลังจังหวัด ให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง
กําหนด 

 
หมวด ๔ 

การเบิกเงิน 
ข้อ ๓๘  ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจําปีหรืองบประมาณ

รายจ่าย เพิ่มเติมให้หน่วยงานผู้เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อหน่วยงานคลังทุกสามเดือน 
ในกรณีที่มีความจําเป็น  อาจปรับแผนการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกได้ตาม

ความเหมาะสม และสอดคล้องกับฐานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
การจัดทําแผนการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

กําหนด 
 

ข้อ ๓๙ การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตาม
งบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณใด  ให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น  
รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต ่

(๑) เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น  
และได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้ต่อผู้มีอํานาจตามระเบียบแล้ว 

(๒) เป็นงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และ
ได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 

(๓) กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุ 
ประสงค์ซึ่งเบิกจ่ายไม่ทันภายในสิ้นปีงบประมาณที่ผ่านมา และได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 
 



๑๓ 
 

รวบรวมโดยนายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา  

ข้อ ๔๐ การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับ
หน่วยงานคลังโดยให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกา
ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด 

การเบิกเงินต้องมีหลักฐานการเบิกเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ  และให้ผู้เบิกลง
ลายมือชื่อรับรองความถูกต้องในหลักฐานการเบิกที่เป็นภาพถ่ายหรือสําเนาทุกฉบับ 
 

ข้อ ๔๑ ฎีกาเบิกเงินจะต้องพิมพ์จํานวนเงินที่ขอเบิกทั้งตัวเลขและตัวอักษร
จะต้องพิมพ์ให้ชัดเจน ห้ามขูดลบ  หากผิดพลาดให้แก้ไขโดยวิธีขีดฆ่า  แล้วพิมพ์ใหม่ทั้ง
จํานวน แล้วให้ผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรองการขีดฆ่านั้นด้วย 

การพิมพ์จํานวนเงินในฎีกาเบิกเงินที่เป็นตัวอักษร  ให้พิมพ์จํานวนที่ขอเบิกให้ชิดคําว่า  
“ตัวอักษร”หรือขีดเส้นหน้าจํานวนเงิน อย่าให้มีช่องว่างที่จะพิมพ์จํานวนเพิ่มเติมให้สูงขึ้นได้ 
 

ข้อ ๔๒ เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผู้เบิกนําส่งคืน
หน่วยงานคลังภายในสิบห้าวัน นับจากวันที่ได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง 

 

ข้อ ๔๓ การขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่าย  และหรือเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้โดย
ระบุวัตถุประสงค์ปีใด ให้วางฎีกาเบิกเงินได้จนถึงวันทําการสุดท้ายของปีนั้น 

ในกรณีที่ได้มีการกันเงินไว้ ให้วางฎีกาได้จนถึงวันทําการสุดท้ายของระยะเวลาที่กันเงิน 
 

ข้อ ๔๔  เงินประเภทใดซ่ึงโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจําเดือนในวันสิ้นเดือน  ให้
วางฎีกาภายในวันที่ยี่สิบห้าของเดือนนั้น 
 

ข้อ ๔๕  การเบิกเงินซึ่งมีลักษณะเป็นค่าใช้จ่ายประจําและมีการเรียกเก็บเป็นงวด  
ๆ หรือค่าใช้จ่ายอื่น  ๆ ตามประเภทที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด  ให้ถือว่า
ค่าใช้จ่ายนั้นเกิดขึ้น 

เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแจ้งให้ชําระหนี้  และให้นํามาเบิกจ่ายจาก
งบประมาณรายจ่ายประจําปีที่ได้รับแจ้งให้ชําระหนี้ได้ 
 

ข้อ ๔๖ การเบิกเงินเดือน  ค่าจ้าง บําเหน็จ บํานาญและเงินอื่นใดในลักษณะเดียว  
กัน เงินค่าเช่าบ้านพนักงานส่วนท้องถิ่น  หรือการเบิกเงินช่วยเหลืออื่นใดให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 
 

ข้อ ๔๗ การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างทําของ  ให้หน่วยงานผู้เบิกรีบดําเนินการ
วางฎีกาเบิกเงินโดยเร็วอย่างช้าไม่เกินห้าวัน  นับจากวันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจ
รับงานถูกต้อง 

 



๑๔ 
 

รวบรวมโดยนายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา  

ข้อ ๔๘  เว้นแต่กรณีที่กําหนดไว้ในข้อ  ๕๑ และข้อ ๕๒ การเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็น
ค่าซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทําของ ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังน้ี 

(๑) สัญญาซื้อทรัพย์สิน  หรือจ้างทําของหรือเอกสารอื่นอันเป็นหลักฐาน
แห่งหนี ้เช่น หลักฐานการสั่งซื้อ หรือสั่งจ้าง 

(๒) ใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน 
(๓) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน หรือตรวจรับงาน 

        เอกสารหลักฐานดังกล่าวจะใช้ภาพถ่ายหรือสําเนาซึ่งผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได ้
 

ข้อ ๔๙  การเบิกเงินเพื่อจ่ายล่วงหน้าตามสัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทําของให้มี
สัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทําของ  หรือหลักฐานอื่นซึ่งแสดงว่าใกล้จะถึงกําหนดจ่ายเงิน
แล้วประกอบฎีกาด้วย ซึ่งจะเป็นภาพถ่ายหรือสําเนาซึ่งผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได้ 
 

ข้อ ๕๐ การเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นค่าซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทําของ  ซึ่งเป็นการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีตกลงราคาตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุ  ให้แสดง
รายการทรัพย์สิน และจํานวนเงินเป็นรายประเภทประกอบฎีกาขอเบิกเงิน 
 

ข้อ ๕๑ การเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นค่าซื้อที่ดิน  ให้มีสัญญาจะซื้อจะขาย  หรือสัญญา
ซื้อขายประกอบฎีกาด้วย ซึ่งจะเป็นภาพถ่ายหรือสําเนาซึ่งผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได้ 
 

ข้อ ๕๒ การเบิกเงินในหมวดค่าตอบแทน  ใช้สอยและวัสดุ  ให้ทําการเบิกจ่ายได้
ตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ  และให้มีหลักฐานแสดงว่าเงินจํานวนที่ขอเบิกนี้ถูกต้อง
ตามวัตถุประสงค์และเป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการ
กระทรวงมหาดไทย 

 

ข้อ ๕๓ การเบิกเงินรายจ่ายงบกลางเป็นค่าใช้จ่ายอย่างใด ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย  
ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่งหรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 
 

ข้อ ๕๔ การเบิกเงินในหมวดเงินอุดหนุนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมิได้
ดําเนินการเองและได้ต้ังงบประมาณเพื่อการนั้นตามระเบียบไว้แล้ว  ให้ดําเนินการได้ตาม
งบประมาณที่ได้รับอนุมัติ  ทั้งนี้ การก่อให้เกิดหนี้และการเบิกเงินต้องปฏิบัติตามระเบียบ 
ข้อบังคับ คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 

 

ข้อ ๕๕ การเบิกเงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามวิธีการที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นกําหนด 

 



๑๕ 
 

รวบรวมโดยนายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา  

ข้อ ๕๖ ค่าใช้จ่ายที่เป็นรายจ่ายประจําที่เกิดขึ้นในปีใด  ให้เบิกจากงบประมาณ
รายจ่ายในปีนั้นไปจ่ายเงินที่เบิกไปเพื่อจ่ายให้ยืม ถ้าจําเป็นต้องจ่ายติดต่อคาบเก่ียวไปถึง
ปีงบประมาณใหม่ จะเบิกเงินล่วงหน้าจากปีปัจจุบันไปจ่ายสําหรับระยะเวลาในปีใหม่ก็ได้  
โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของปีที่เบิกเงินงบประมาณ ดังต่อไปน้ี 

(๑) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไม่เกินหกสิบวัน 
(๒) สําหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ ไม่เกินสิบห้าวัน 

 
หมวด ๕ 

การกันเงิน 
ข้อ ๕๗ กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปี  โดยสั่งซื้อ

หรือสั่งจ้างหรือการเช่าทรัพย์สิน  ถ้าเห็นว่าการเบิกเงินไปชําระหนี้ผูกพันไม่ทันสิ้นปี  ให้
ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกในปีถัดไปได้อีกไม่เกินระยะเวลาหนึ่งปี 

หากดําเนินการตามวรรคหนึ่งไม่แล้วเสร็จ  ให้ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินต่อสภา
ท้องถิ่นได้อีกไม่เกินหกเดือน 
 

ข้อ ๕๘ ให้วางฎีกากันเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนดก่อน
วันสิ้นปีอย่างน้อยสามสิบวัน เว้นแต่มีเหตุผลสมควร ผู้บริหารท้องถิ่นอาจพิจารณาอนุมัติ
ให้ขยายเวลา ยื่นขอกันเงินได้ไม่เกินวันทําการสุดท้ายของปีนั้น 
 

ข้อ ๕๙ ในกรณีที่มีรายจ่ายหมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ยังมิได้ก่อหนี้
ผูกพัน แต่มีความจําเป็นจะต้องใช้จ่ายเงินนั้นต่อไปอีก  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
รายงานขออนุมัติกันเงินต่อสภาท้องถิ่นได้อีกไม่เกินระยะเวลาหนึ่งปี 

หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยังมิได้ดําเนินการก่อหนี้ผูกพันตามเงื่อนไขใน
วรรคหนึ่ง ให้ขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่ายเงินได้ไม่เกินอีกหน่ึงปีต่อสภาท้องถิ่น  หรือกรณี
มีความจําเป็นต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการดังกล่าวที่ทําให้  ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพ
เปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง  ให้ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงและหรือขยายเวลา
เบิกจ่ายเงินได้ไม่เกินอีกหน่ึงปีต่อสภาท้องถิ่นแล้วแต่กรณี 

กรณีเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินแล้ว  หากไม่ได้
ดําเนินการหรือมีเงินเหลือจ่ายจากเงินดังกล่าว ให้เงินจํานวนน้ันตกเป็นเงินสะสม 
 
 
 



๑๖ 
 

รวบรวมโดยนายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา  

หมวด ๖ 
การตรวจและการอนุมัติฎีกา 

 

ข้อ ๖๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน  ที่ได้รับมอบหมายเป็น
ผู้ตรวจฎีกา 

การตรวจฎีกาตามวรรคหนึ่ง  เมื่อถูกต้องในสาระสําคัญต่อไปนี้แล้ว  ให้เสนอผู้มี
อํานาจเพื่ออนุมัติฎีกา 

(๑) มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
(๒) มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจําเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน  กับถึงกําหนดหรือใกล้จะ

ถึงกําหนดที่จะต้องจ่ายเงิน 
(๓) มีเงินงบประมาณเพียงพอ  รายการถูกต้องตรงกับหมวดและประเภทใน

งบประมาณ 
(๔) มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง 

 

ข้อ ๖๑ ฎีกาหรือเอกสารประกอบฎีกาฉบับใดไม่ถูกต้องในสาระสําคัญตามข้อ ๖๐ 
ให้ผู้ตรวจฎีกาแจ้งให้ผู้เบิกทราบ  เพื่อดําเนินการแก้ไข  ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน
สามวันทําการนับจากวันที่ได้รับทราบ ให้ผู้ตรวจฎีกาคืนฎีกา 

ในกรณีที่ฎีกามีข้อผิดพลาดเล็กน้อย  ซึ่งมิใช่สาระสําคัญหรือจํานวนเงินที่ขอเบิก
ผู้ตรวจฎีกาจะแก้ไขให้ถูกต้องแล้วแจ้งให้ผู้เบิกทราบก็ได้ 

 

ข้อ ๖๒ ฎีกาที่ตรวจถูกต้องแล้วตามข้อ  ๖๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง  หรือเจ้า 
หน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายนําเสนอผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่น
มอบหมายเป็นผู้อนุมัติฎีกา 
 

ข้อ ๖๓ การอนุมัติฎีกาจะกระทําได้เมื่อสาระสําคัญถูกต้องตามที่กําหนดไว้ในข้อ  
๖๐ และผู้ตรวจฎีกาได้ลงลายมือชื่อตรวจฎีกานั้นแล้ว 

ในกรณีที่ผู้อนุมัติมีเหตุผลสมควร จะอนุมัติฎีกาเป็นเงินจํานวนตํ่ากว่าที่ขอเบิกก็ได้ 
 

ข้อ ๖๔ การอนุมัติฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นค่าซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทําของ  ใน
กรณีที่ไม่มีเหตุทักท้วง  ให้ดําเนินการให้เสร็จภายในสามวันทําการนับถัดจากวันรับฎีกา  
ในกรณีที่มีเหตุทักท้วงให้ดําเนินการให้เสร็จภายในสามวันทําการนับถัดจากวันที่ผู้เบิกได้
แก้ไขถูกต้องแล้ว 
 

ข้อ ๖๕ เมื่อผู้มีอํานาจอนุมัติในฎีกาเบิกเงิน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึก
ลงในสมุดเงินสดตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด 



๑๗ 
 

รวบรวมโดยนายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา  

ข้อ ๖๖ เมื่อหน่วยงานที่มีงบประมาณเฉพาะการ  หรือหน่วยงานที่ได้แยกออกไป
ทําการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน ได้รับแจ้งรายการหนี้  หรือทํารายการคํานวณเงินค่าจ้าง
แรงงานแล้วให้จัด แยกประเภทการจ่ายส่งหน่วยงานคลังเพื่อตรวจสอบและนําเสนอผู้มี
อํานาจอนุมัติฎีกาตามข้อ ๖๒ เพื่อขออนุมัติจ่ายเงินตามรายการนั้น ๆ 

 
หมวด ๗ 

ข้อก าหนดในการจ่ายเงิน 
ส่วนที ่๑ 

การจ่ายเงิน 
 

ข้อ ๖๗ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่
กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนดไว้ 
 

ข้อ ๖๘ การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิให้จ่ายเป็นเช็ค  กรณีจําเป็นที่ไม่อาจ
จ่ายเป็นเช็คได้ ให้จัดทําใบถอนเงินฝากธนาคารเพื่อให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจ่ายให้
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ  การจ่ายเงินผ่านธนาคารให้เป็นไปตามวิธีการที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นกําหนด 
 

ข้อ ๖๙ การเขียนเช็คสั่งจ่ายให้ปฏิบัต ิดังน้ี 
(๑) การจ่ายเงินให้เจ้าหน้ี ในกรณีซื้อ หรือเช่าทรัพย์สิน  หรือจ้างทําของให้ออก

เช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้  ขีดฆ่าคําว่า “หรือตามคําสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออกและขีด
คร่อมด้วย 

(๒) การจ่ายเงินตามสิทธิที่พึงจะได้รับให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  หากมี
ความจําเป็นที่จะต้องสั่งจ่าย  เพื่อขอรับเงินสดมาจ่ายให้กระทําได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินต่ํา
กว่าสองพันบาทโดยให้ออกเช็คส่ังจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง  หรือกรณีที่ไม่มีหัวหน้า
หน่วยงานคลัง  หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งพนักงานส่วน
ท้องถิ่นตั้งแต่ระดับสาม หรือเทียบเท่าขึ้นไปและขีดฆ่าคําว่า “หรือตามคําสั่ง”หรือ“หรือผู้ถือ” 
ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

(๓) หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภายในสิบห้าวันนับตั้งแต่วันสั่ง
จ่าย ให้ยกเลิกเช็คน้ัน  หากมีการยกเลิกเช็คดังกล่าวเกินสามครั้งต้องรายงานเหตุผลให้
ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
 

ข้อ ๗๐ การเขียนหรือพิมพ์จํานวนเงินในเช็คที่เป็นตัวอักษรอย่าให้มีช่องว่างที่จะ
เขียนหรือพิมพ์จํานวนเงินเพิ่มเติมได้  และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล  ชื่อบริษัท หรือห้าง



๑๘ 
 

รวบรวมโดยนายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา  

หุ้นส่วน จนชิดคําว่า “หรือผู้ถือ” หรือ “หรือตามคําสั่ง” แล้วแต่กรณีโดยมิให้มีการเขียน
หรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเติมได้อีก 
 

ข้อ ๗๑ การจ่ายเงินทุกกรณี  ถ้าผู้จ่ายมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใด  ๆ 
ไว้ ณ ที่จ่ายเพื่อนําส่งส่วนราชการใด ให้ดําเนินการตามกฎหมายนั้น 
 

ข้อ ๗๒ เงินที่ขอเบิกจากหน่วยงานคลังเพื่อการใด  ให้นําไปจ่ายได้เฉพาะเพื่อการ
นั้นเท่านั้นจะนําไปจ่ายเพื่อการอื่นไม่ได้ 
 

ส่วนที ่๒ 
หลักฐานการจ่ายเงิน 

ข้อ ๗๓ การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทุกรายการ  จะต้องมีหลักฐาน
การจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

 

ข้อ ๗๔ หลักฐานการจ่ายเงินจะต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก  การแก้ไขหลักฐาน
การจ่ายให้ขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่แล้วให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกํากับไว้ทุกแห่ง 

 

ข้อ ๗๕ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายซึ่งสํานักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินยังไม่ได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย  อย่าให้ชํารุด สูญหาย หรือเสีย 
หายได ้และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บอย่างเอกสารธรรมดา 

 

ข้อ ๗๖  ใบสําคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินซ่ึงผู้รับเงินออกให้ อย่างน้อยจะต้องมี
รายการดังต่อไปน้ี 

(๑) ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ทําการของผู้รับเงิน 
(๒) วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
(๓) รายการแสดงการรับเงินและระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(๔) จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(๕) ลายมือชื่อพร้อมทั้งมีตัวบรรจงช่ือและชื่อสกุลของผู้รับเงิน 

ถ้าผู้รับเงินลงลายมือชื่อไม่ได้  ให้ใช้ลายพิมพ์นิ้วมือ  ห้ามมิให้ใช้แกงไดหรือเครื่อง  
หมายอื่นทํานองเช่นว่านั้นแทนการลงลายมือชื่อ 
 

ข้อ ๗๗ ให้ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อมทั้งมีชื่อสกุลด้วยตัวบรรจง
กํากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้รับเงินเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ  
และกรณีที่เป็นใบสําคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง
กํากับไว้ด้วย 



๑๙ 
 

รวบรวมโดยนายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา  

ในกรณีที่ใบสําคัญคู่จ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ  ให้มีคําแปลเป็นภาษาไทยตาม
สาระสําคัญในข้อ ๗๖ ไว้ด้วย 

 

ข้อ ๗๘ การจ่ายเงิน ถ้าผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถรับเงินด้วยตนเองได้  จะมอบ
ฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับแทนเมื่อได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานคลังแล้วก็ให้กระทําได้ 

แบบใบมอบฉันทะรับเงิน ให้เป็นไปตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
กําหนด 
 

ข้อ ๗๙ การจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในต่างประเทศ  ซึ่งกฎหมาย
หรือประเพณีนิยมของประเทศนั้น  ๆ ไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน  หรือออกใบเสร็จรับเงิน
ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในข้อ  ๗๖ ให้ผู้จ่ายเงินทําใบรับรองการจ่ายเงินโดย
ระบุว่าเป็นการจ่ายเงินค่าอะไร  เมื่อวัน เดือน ปีใด จํานวนเท่าใด และให้ลงลายมือชื่อ
รับรองการจ่ายไว้เช่นเดียวกับที่กําหนดในข้อ  ๗๗ ในกรณีที่มีหลักฐานการรับเงินเป็น
อย่างอื่นก็ให้แนบหลักฐานนั้นไปพร้อมกับใบรับรองเพื่อตรวจสอบด้วย 
 

ข้อ ๘๐ การจ่ายเงินรายใดซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับ
ชําระเงินได้ให้ผู้จ่ายเงินทําใบรับรองการจ่ายเงินได้  โดยให้บันทึกช้ีแจงเหตุผลที่ไม่อาจ
เรียกใบเสร็จรับเงินได้เพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 
 

ข้อ ๘๑ การจ่ายเงินต่อไปนี้ให้ผู้จ่ายเงินทําใบรับรองการจ่ายเงินโดยไม่ต้องทํา
บันทึกช้ีแจงเหตุผลตามข้อ ๘๐ 

(๑) การจ่ายเงินรายหนึ่ง ๆ เป็นจํานวนไม่ถึงสิบบาท 
(๒) การจ่ายเงินค่ารถ หรือเรือนั่งรับจ้าง 
(๓) การจ่ายเงินเป็นค่าโดยสารรถไฟ รถยนต์ประจําทาง หรือเรือยนต์

ประจําทาง 
 

ข้อ ๘๒ ในกรณีที่ใบสําคัญคู่จ่ายสูญหาย ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(๑) ถ้าใบสําคัญคู่จ่ายเป็นใบเสร็จรับเงินสูญหาย ให้ใช้สําเนาใบเสร็จรับเงิน

ซึ่งผู้รับเงิน รับรองแทนก็ได ้
(๒) ถ้าใบสําคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินสูญหาย  หรือไม่อาจขอสําเนา

ใบเสร็จรับเงินตาม (๑)ได้ ให้ผู้จ่ายเงินทําใบรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงเหตุผลพฤติ -
การณ์ที่ใบสําคัญคู่จ่ายสูญหายและไม่อาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินน้ันได้  พร้อมทั้งคํา
รับรองว่ายังไม่เคยนําใบสําคัญคู่จ่ายมาเบิกจ่ายและหลักฐานการแจ้งความใบสําคัญคู่จ่าย
หายจากพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีอํานาจรับแจ้ง ถ้าหากค้นพบภายหลังก็จะไม่นํามาเบิกจ่าย
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อีก เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ  เมื่อได้รับอนุมัติแล้วก็ให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็น
ใบสําคัญคู่จ่ายได้ 

 

ข้อ ๘๓ ห้ามมิให้ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินเรียกใบสําคัญคู่จ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือ
รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
 

ส่วนที ่๓ 
การจ่ายเงินยืม 

ข้อ ๘๔ การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ทํา สัญญาการยืมเงินตามแบบ
ที่กรมส่ง เสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด  และผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืม
ตามสัญญาการยืมแล้วเท่านั้น โดยจะต้องเป็นไปตามเงื่อนไข ดังต่อไปน้ี 

(๑) มีงบประมาณเพื่อการนั้นแล้ว 
(๒) ผู้ยืมได้ทําสัญญาการยืมเงินและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ  

ข้อบังคับ หรือคําสั่งที่ได้กําหนดไว้สําหรับเรื่องนั้น  และจะนําใบสําคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง
รวมทั้งเงินเหลือจ่าย  ส่งคืนตามที่กําหนดในข้อ  ๘๖ ถ้าไม่ส่งตามกําหนดก็จะชดใช้เงิน
หรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหักเงินเดือน ค่าจ้าง บําเหน็จบํานาญ  หรือเงิน
อื่นใดอันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นชดใช้เงินยืมนั้น 

กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใด ๆ อันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะหักส่ง
ใช้เงินยืมได้  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็น
ประกัน  หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมาทําสัญญาค้ําประกันไว้ต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นด้วย 

(๓) ผู้ยืมแต่ละรายจะต้องไม่มีเงินยืมค้างชําระแก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และห้ามยืมแทนกัน 

(๔) กรณีครบกําหนดการส่งใช้เงินยืมแล้วผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืม  ให้
ผู้บริหารท้องถิ่นมีอํานาจสั่งการให้ผู้ค้างชําระเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายในกําหนดเวลาตามที่
เห็นสมควรอย่างช้าไม่เกินสามสิบวัน ถ้าผู้ยืมขัดขืนหรือหลีกเลี่ยงไม่ยอมชดใช้เงินยืมให้
นําความใน (๒) มาใช้บังคับ แล้วรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

(๕) ในกรณีที่ผู้บริหารท้องถิ่น  ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นพ้นจากตําแหน่งไม่ว่ากรณีใดๆ  ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังมีหน้าที่
ตรวจสอบทะเบียนเงินยืมของบุคคลดังกล่าว  หากปรากฏว่ายังค้างชําระเงินยืมอยู่  ให้
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หัวหน้าหน่วยงานคลังเร่งรัดให้เสร็จสิ้นในทันที  ก่อนที่ผู้ยืมจะพ้นจากตําแหน่งหน้าที่ไป  
ในกรณีที่ผู้ยืมถึงแก่กรรมหรือไม่ยินยอมชดใช้เงินยืมให้นําความใน  (๒) มาใช้บังคับโดย
อนุโลม 

(๖) การส่งเงินใช้ยืมให้หัวหน้าหน่วยงานคลังปฏิบัติ ดังน้ี 
  (ก) หมายเหตุจํานวนเงินและวัน เดือน ปี ที่ส่งใช้ในสัญญาการยืมเงิน 

(ข) ต้องเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินนั้นเป็นเอกสารสําคัญในราชการ 
(ค) ถ้ารับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็น

หลักฐาน 
(ง) ให้บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมไว้ด้วย  โดยให้ผู้ยืม

ลงชื่อในทะเบียนเงินยืมสําหรับรายการที่ส่งใช้นั้น 
 

ข้อ ๘๕  สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย์ และสัญญาค้ําประกัน ให้ใช้ตาม
แบบและวิธีการที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด 
 

ข้อ ๘๖ เงินที่ยืมไป ให้ผู้ยืมส่งใบสําคัญและเงินที่เหลือจ่าย  (ถ้ามี)ภายในกําหนด
ระยะเวลาดังนี้ 

(๑) กรณีเดินทางไปประจําต่างสํานักงานหรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนา
เดิม ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จ่ายเงินให้ยืม  โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
หรือธนาณัต ิแล้วแต่กรณี ภายในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน 

(๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืม
ภายในสิบห้าวันนับจากวันกลับมาถึง 

(๓) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจากตาม  (๑) หรือ (๒) ให้ส่งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน 

ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งใบสําคัญคู่จ่ายหักล้างเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง  ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน  แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตาม
คําทักท้วงภายในสิบห้าวันนับจากวันที่ได้รับคําทักท้วง  หากผู้ยืมมิได้ดําเนินการตามคํา
ทักท้วงและมิได้ชี้แจงเหตุผลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมทราบ  ก็ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นดําเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน  โดยถือว่าผู้นั้นยังมิได้ส่ง
ใช้เงินยืมเท่าจํานวนที่ทักท้วงนั้น 
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หมวด ๘ 
เงินสะสม 

 

ข้อ ๘๗ ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ปิดบัญชีรายรับ 
รายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจําปีไว้ร้อยละยี่สิบห้าของทุกปี  เพื่อเป็นทุนสํารอง
เงินสะสมโดยที่ทุนสํารองเงินสะสมนี้ให้เพิ่มขึ้นร้อยละยี่สิบห้าของทุกปี 

การจ่ายเงินทุนสํารองเงินสะสมจะกระทําได้ต่อเมื่อยอดเงินสะสมในส่วนที่เหลือมี
ไม่เพียงพอต่อการบริหาร ให้ขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น และขออนุมัติผู้ว่าราชการ
จังหวัด ในกรณีที่ปีใด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมียอดเงินทุนสํารองเงินสะสมเกินร้อย
ละยี่สิบห้าของงบประมาณรายจ่ายประจําปีนั้น  หากมีความจําเป็นองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอาจนํายอดเงินส่วนที่เกินไปใช้จ่ายได้โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่นภายใต้
เงื่อนไขข้อ ๘๙ (๑) 

 

ข้อ ๘๘  กิจการใดที่มีงบประมาณรายจ่ายประจําปีอนุญาตให้จ่ายได้แล้ว  แต่
ระยะสามเดือนแรกของปีงบประมาณ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สามารถจัดเก็บ
รายได้เพียงพอที่จะดําเนินการตามงบประมาณ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจนําเงิน
สะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้ 

กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุนที่รัฐบาลระบุ
วัตถุ ประสงค์ให้ไปดําเนินการตามอํานาจหน้าที่ยกเว้นงบลงทุน  แต่ยังมิได้รับเงิน  หากมี
ความจําเป็นต้องใช้จ่ายเงินก่อน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจยืมเงินสะสมทดรองจ่าย
ไปพลางก่อนได้เมื่อได้รับเงินงบประมาณดังกล่าวแล้วให้บันทึกบัญชีส่งใช้เงินสะสมที่ยืม
ตามวิธีการที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด 

กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดมีกิจการพาณิชย์  หากมีความจําเป็นกิจการ
พาณิชย์อาจขอยืมเงินสะสมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปทดรองจ่ายเพื่อบริหาร
กิจการก่อนได ้โดยขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่นและให้ส่งชดใช้เงินยืมเงินสะสมเมื่อ
สิ้นปีงบประมาณ 

กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใด มีผู้รับบํานาญที่ย้ายภูมิลําเนาและประสงค์จะ
โอนการรับเงินบํานาญไปรับในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประเภทเดียวกันในท้องที่ที่
ย้ายไปอยู่ใหม่  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจยืมเงินสะสมขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นใหม่ทดรองจ่ายให้กับผู้รับบํานาญนั้นได้ โดยอํานาจของผู้บริหารท้องถิ่น  และเมื่อ
ได้รับเงินคืนให้บันทึกบัญชีส่งใช้เงินสะสมที่ยืมตามวิธีการที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นกําหนด 
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     ** ข้อ ๘๙  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจใช้จ่ายเงินสะสมได้  โดยได้รับอนุมัติจาก
สภาท้องถิ่นภายใต้เงื่อนไข ดังต่อไปน้ี 

(๑) ให้กระทําได้เฉพาะกิจการซึ่งอยู่ในอํานาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นซึ่งเกี่ยวกับด้านการบริการชุมชนและสังคม  หรือกิจการที่เป็นการเพิ่มพูนรายได้ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือกิจการที่จัดทําเพื่อบําบัดความเดือดร้อนของประชาชน  ทั้งน้ี 
ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตามที่กฎหมายกําหนด 

(๒) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่
ละประเภทตามระเบียบแล้ว 

(๓) เมื่อได้รับอนุมัติให้ใช้จ่ายเงินสะสมแล้ว  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้อง
ดําเนินการก่อหน้ีผูกพันให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไป หากไม่ดําเนินการ
ภายในระยะเวลาที่กําหนดให้การใช้จ่ายเงินสะสมน้ันเป็นอันพับไป 

ทั้งนี้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมียอดเงินสะสมคงเหลือเพียงพอที่จะจ่าย
ค่าใช้จ่ายประจําและกรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น  โดยการใช้จ่ายเงินสะสมให้
คํานึงถึงฐานะการคลัง และเสถียรภาพในระยะยาว 

 

     ** ข้อ ๙๐ กรณีที่งบประมาณรายจ่ายประกาศใช้บังคับแล้ว  มีงบประมาณไม่เพียง
พอที่จะจ่ายหรือไม่ได้ตั้งงบประมาณเพื่อการนั้นไว้  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่าย
ขาดเงินสะสมได้ โดยได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นในกรณีดังต่อไปน้ี 

(๑) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น 
(๒) เบิกเงินให้ ผู้บริหารท้องถิ่น  ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น  

เลขานุการผู้บริหารท้องถิ่น  เลขานุการสภาท้องถิ่น  ที่ปรึกษาผู้บริหารท้องถิ่น  พนักงานส่วน
ท้องถิ่นซึ่งมีสิทธิได้รับเงินตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น  
ตลอดจนลูกจ้างซึ่งมีสิทธิได้รับเงินอ่ืนตามกฎหมาย  ระเบียบ  คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการ
กระทรวงมหาดไทย ในระหว่างปีงบประมาณ 

(๓) ค่าใช้จ่ายตาม (๑) และหรือ (๒) ให้ถือเป็นรายจ่ายในปีงบประมาณนั้น 
 

ข้อ ๙๑ ภายใต้บังคับข้อ  ๘๙ ในกรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น ให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมได้ตามความจําเป็นในขณะนั้น  โดยให้คํานึงถึงฐานะ
การเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน้ัน 

 

ข้อ ๙๒ การวางฎีกาเบิกเงินสะสม ตามข้อ ๘๙ และข้อ ๙๐ ให้ดําเนินการวางฎีกา
เบิกเงินสะสมได้เฉพาะตามจํานวนที่จะต้องจ่ายจริงและจะถึงกําหนดเวลาที่ต้องจ่ายเงิน
หรือวางฎีกาเบิกเงินสะสมเป็นงวด ๆ ตามความจําเป็น 
 



๒๔ 
 

รวบรวมโดยนายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา  

ข้อ ๙๓  ให้หน่วยงานคลังจัดทําบัญชีและรายงานการเงินตามแบบที่กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นกําหนด  และให้จังหวัดโดยหัวหน้ากลุ่มงานการเงินบัญชีและการ
ตรวจสอบจังหวัด เป็นเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องอย่างน้อยหกเดือนต่อครั้ง  พร้อม
ทั้งรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้ทําการตรวจสอบ 

 
หมวด ๙ 

การถอนคืนเงินรายรับและการจ าหน่ายหนี้สูญ 
ข้อ ๙๔ กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับเงินรายรับและต่อมามีการขอคืนใน

ลักษณะของลาภมิควรได้ ดังน้ี 
   (๑) การรับชําระภาษีโดยไม่ถูกต้อง 

(๒) ค่าขายเอกสารในกรณีที่มีการยกเลิกการประกวดราคาซื้อหรือจ้าง และ
ไม่มีการพิจารณาการประกวดราคาใหม่ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสด ุ

(๓) เงินที่ได้รับชดใช้ไว้เกินความรับผิดจากการละเมิด 
ทั้งนี ้ให้ขอคืนเงินภายในกําหนดอายุความ 

 

ข้อ ๙๕ การถอนคืนเงินรายรับตามข้อ ๙๔ ให้ตรวจสอบและมีสาระสําคัญ ดังน้ี 
(๑) เหตุผลความจําเป็นในการถอนคืนเงินรายรับที่นําส่งเป็นเงินรายรับที่

นําส่งแล้ว 
(๒) หลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้องอื่นๆ  เช่น หลักฐานแสดงการยกเลิกการ

จัดซื้อจัดจ้าง คําขอคืนเงินค่าซื้อเอกสาร หนังสือแจ้งให้รับผิดชดใช้จากการละเมิดเป็นต้น 
 

ข้อ ๙๖ วิธีปฏิบัติในการถอนคืนเงินรายรับ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(๑) ขอเงินคืนภายในปีงบประมาณที่รับเงิน  เมื่อตรวจสอบแล้วเห็นว่า

ถูกต้องให้จ่ายคืนเงินรายรับดังกล่าว โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
(๒) ขอเงินคืนภายหลังจากปีงบประมาณที่รับเงินรายรับเมื่อตรวจสอบแล้ว

เห็นว่าถูกต้องให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายขาดเงินสะสมได้โดยต้องได้รับอนุมัติจาก
สภาท้องถิ่น 
 

ข้อ ๙๗  หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  มิอาจจัดเก็บหนี้จากลูกหนี้ที่ค้างชําระ
เกินกว่าสิบปีขึ้นไป ด้วยเหตุหนึ่งเหตุใด และได้ดําเนินการแล้ว ดังน้ี 

(๑) เร่งรัดติดตามให้มีการชําระหนี้แล้ว  แต่ไม่สามารถจัดเก็บได้  เนื่องจาก
ลูกหน้ีกลายเป็นบุคคลล้มละลาย ยากจน ไม่มีทรัพย์สินจะเรียกชําระหนี้ได้ หรือกฎหมาย
มิได้เปิดช่องให้กระทําได้ 



๒๕ 
 

รวบรวมโดยนายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา  

(๒) กรณีที่ลูกหนี้ตายหรือสาบสูญ  ผู้รับพินัยกรรม หรือทายาทผู้รับมรดก
ต้องเป็นบุคคลที่มีลักษณะเช่นเดียวกับที่ได้ระบุไว้ใน (๑) 

ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจําหน่ายหนี้สูญจากบัญชีลูกหน้ีโดยได้รับความ
เห็นชอบจากผู้บริหารท้องถิ่น และได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น 

หลักเกณฑ์การจําหน่ายหนี้สูญ  และวิธีการบันทึกบัญชีให้เป็นไปตามที่ปลัด  
กระทรวงมหาดไทยกําหนด 

 
หมวด ๑๐ 

การตรวจเงิน 
ข้อ ๙๘  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทําบัญชีและทะเบียนรายรับรายจ่าย  

รวมทั้งสรรพบัญชีหรือทะเบียนอื่นใดตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด 
 

ข้อ ๙๙   ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังทํารายงานแสดงรายรับรายจ่ายและงบทดลอง
เป็นรายเดือนเสนอปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อนําเสนอผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อ
ทราบในฐานะหัวหน้าผู้บังคับบัญชาและส่งสําเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัด  สําหรับองค์การ
บริหารส่วนตําบลให้ส่งนายอําเภอ 
 

ข้อ ๑๐๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน  และงบอื่นๆ ตาม
แบบที่กรม ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนดเพื่อส่งให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ภูมิภาคตรวจสอบภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปี  และส่งสําเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัด  
สําหรับองค์การบริหารส่วนตําบลให้ส่งนายอําเภอ 
 

ข้อ ๑๐๑ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศสําเนางบแสดงฐานะการเงินและ
งบอื่น ๆตามข้อ ๑๐๐ โดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ  ณ สํานักงานองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในเวลาอันสมควร 

 

ข้อ ๑๐๒ ในการตรวจสอบบัญชีและหลักฐานการรับจ่ายเงิน ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ผู้เบิกหรือรับเงิน  และหรือหัวหน้าหน่วยงานคลัง  มีหน้าที่ให้คําชี้แจงและอํานวยความ
สะดวกแก่เจ้าหน้าที่ของสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  และหากได้รับข้อทักท้วงจาก
สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกและหรือหัวหน้าหน่วยงานคลัง
ปฏิบัติตามคําทักท้วงโดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกินสี่สิบห้าวันนับจากวันที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นได้รับแจ้งข้อทักท้วงนั้น 
 



๒๖ 
 

รวบรวมโดยนายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา  

ข้อ ๑๐๓ ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นชี้แจงข้อทักท้วงไปยังสํานักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน  แต่สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินยืนยันว่ายังไม่มีเหตุผลที่จะล้าง
ข้อทักท้วง ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นช้ีแจงเหตุผลและรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
วินิจฉัยภายในสิบห้าวันนับจากวันที่ได้รับคํายืนยันจากสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
และให้ผู้ว่าราชการจังหวัดแจ้งผลการวินิจฉัย ภายในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับรายงาน
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผู้ว่าราชการ
จังหวัดให้ปฏิบัติให้เสร็จสิ้นภายในสี่สิบห้าวันนับจากวันที่ได้รับทราบผลการวินิจฉัย 
 

ข้อ ๑๐๔ ผู้บริหารท้องถิ่นผู้ว่าราชการจังหวัดหรือปลัดกระทรวงมหาดไทย  อาจ
ให้ผู้เชี่ยวชาญ 

บัญชีทําการตรวจสอบบัญชีการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นการ
ภายในได้  สําหรับองค์การบริหารส่วนตําบล  ให้นายอําเภอดําเนินการดังกล่าวได้
เช่นเดียวกัน 

 
หมวด ๑๑ 
เบ็ดเตล็ด 

 

ข้อ ๑๐๕ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินงานตามที่
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนดเพื่อนําเสนอผู้บริหารท้องถิ่น และประกาศสําเนา
รายงานดังกล่าวโดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ  ณ สํานักงานองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทราบทุกสามเดือน 
 

บทเฉพาะกาล 
ข้อ ๑๐๖ การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการตรวจเงินใดที่อยู่ในระหว่างดําเนินการและยังไม่แล้วเสร็จในวันที่ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยฉบับนี้ใช้บังคับให้ดําเนินการต่อไปตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์ที่ใช้
บังคับอยู่เดิมจนกว่าจะแล้วเสร็จ 

 

ข้อ ๑๐๗  บรรดาแบบพิมพ์และเอกสารใด  ๆ ที่ใช้ในการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  
การฝากเงิน การถอนเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ตลอดจนแบบบัญชีและทะเบียนต่าง  ๆ ให้ใช้แบบเดิมไปพลางก่อน  จนกว่ากรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจะได้กําหนดให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 



๒๗ 
 

รวบรวมโดยนายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา  

ข้อ ๑๐๘ หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีบัญชีลูกหนี้เงินยืมเงินสะสมซึ่งต้องตั้ง
งบประมาณรายจ่ายชดใช้คงค้างตามบัญชี  ให้ปรับปรุงบัญชีตามแบบที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นกําหนดและให้ตั้งเงินทุนสํารองเงินสะสมสําหรับปีแรกจากบัญชีเงินสะสม
ที่ได้ปรับปรุงยอดเงินสะสมเรียบร้อยแล้ว 

 

ข้อ ๑๐๙ บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการที่ออกตาม
ความในระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๑ และ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปก ครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๓ ให้
ใช้บังคับต่อไปจนกว่าจะมีระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศคําสั่ง หรือหนังสือสั่งการที่ออกตาม
ระเบียบน้ี 
 

ประกาศ  ณ  วันที ่ ๑๓  ธันวาคม   พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 
 

    ลงชื่อ   ประชา  มาลีนนท ์
ประชา มาลีนนท ์

รัฐมนตรีช่วยว่าการฯ ปฏิบัติราชการแทน 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 

 
       ** แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) บังคับใช้ตั้งแต่วันที่  ๒๖ มกราคม ๒๕๔๙ 
 


