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ด้านการเงิน 
 

การตรวจสอบด้านการปฏิบัติงานด้านการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แบ่งการตรวจสอบ เป็น 
5 หัวข้อ ดังนี้ 

1. การจัดท ารายงานสถานกการเงินปรกจ าวัน  
2. การปฏิบัติหน้าที่ของคณกกรรมการต่างๆ แลกผู้ตรวจสอบการรับเงิน  
3. การรับเงิน – ส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
4. การน าส่งเงินแลกการน าฝากธนาคาร  
5. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
แผนผังการรับเงินแลกการน าส่งเงิน 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง  

1. รกเบียบกรกทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน      
แลกการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แลกที่แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561  

2. หนังสือกรกทรวงมหาดไทย ที่ มท 0313.6/ว 2573 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2540 เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติ เมื่อกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการทุจริตทางการเงินของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  

3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่   2 พฤษภาคม 
2557  เรื่อง การก าหนดแบบพิมพ์แลกเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

4. หนังสือกรกทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 1723 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2558 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ แลกวิธีการปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทกเบียน แลกรายงานทางการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 0808.4/ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 
เรื่อง การก าหนดแบบบัญชี ทกเบียน แลกรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 



เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
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3. งบกรกทบยอดเงินฝากธนาคาร   
4. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บแลกน าส่ง 

คณกกรรมการรับส่งเงิน  
1) ใบน าส่งเงิน ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน ส าเนาใบน าฝากธนาคาร  
2) ต้นขั้วเช็ค รายงานการจัดท าเช็ค  
3) ใบเสร็จรับเงิน ทกเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
4) งบปรกมาณรายจ่ายปรกจ าปี ทกเบียนคุมเงินรายรับ 

 
1. จ านวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ 

วิธีการตรวจสอบ  
1. ณ วันเข้าตรวจสอบ ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีเงินสดคงเหลือในตู้

นิรภัยหรือไม่ หากพบว่ามีให้ท าการตรวจนับ โดยต้องตรงกับยอดเงินสดคงเหลือที่ปรากฏในรายงานสถานก
การเงินปรกจ าวัน  

2. ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานกการเงินปรกจ าวัน ณ วันที่เข้าตรวจสอบ            
โดยตรวจสอบกับหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร หากไม่ตรงกันให้เจ้าหน้าที่จัดท างบกรกทบยอดเงินฝาก 
ธนาคารเพ่ือหาสาเหตุของผลต่าง  

3. ณ วันสิ้นเดือน หากตรวจสอบพบว่ายอดเงินคงเหลือเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรอง
ยอดเงินฝาก ธนาคารไม่ตรงกับยอดเงินคงเหลือในรายงานสถานกการเงินปรกจ าวันให้จัดท างบกรกทบยอดเงิน
ฝากธนาคาร  เพ่ือหาสาเหตุของผลต่าง 
 
2. การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน 

วิธีการตรวจสอบ  
1. ณ วันเข้าตรวจสอบ ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท ารายงานสถานก

การเงินปรกจ าวัน เป็นไปตามแบบที่ก าหนดแลกจัดท าเป็นปัจจุบันหรือไม่  
2. กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท ารายงานสถานกการเงินปรกจ าวันไม่เป็นปัจจุบันให้ใช้

ยอดเงินคงเหลือ จากหนังสือรับรองยอดของธนาคารเป็นข้อมูลในการเก็บยอดเงินคงเหลือ หากเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบไม่น าหนังสือ รับรองยอดของธนาคารมาให้ตรวจสอบ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบชี้แจงข้อเท็จจริง
กรณีไม่ปฏิบัติตามหนังสือที่แจ้งให้ จัดเตรียมเอกสารเพ่ือรอรับการตรวจ หรือให้ผู้บริหารแต่งตั้งคณกกรรมการ
สอบข้อเท็จจริง แล้วแต่กรณี    

3. ตรวจสอบรายงานสถานกการเงินปรกจ าวัน เพ่ือตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ รายงาน
สถานกการเงิน ปรกจ าวันให้จัดท าทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน หากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงินให้หมายเหตุไว้ในวันที่
มีการรับจ่ายเงิน วันถัดไป  
   4. ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่ได้เสนอรายงานสถานกการเงินปรกจ าวันให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ
หรือไม่ โดยต้องเสนอรายงานสถานกการเงินปรกจ าวันผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แลกตรวจสอบว่า



ผู้จัดท า ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น คณกกรรมการเก็บรักษาเงิน แลกผู้บริหารท้องถิ่นลงลายมือชื่อ
ครบถ้วนหรือไม ่ 

5. กรณีพบว่าเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่จัดท ารายงานสถานกการเงินปรกจ าวัน แลกไม่
น าเสนอ ให้ผู้บริหารทราบ เป็นเวลานาน หรือมีเจตนาลกเว้นไม่ปฏิบัติหน้าที่ ให้ผู้บริหารสอบข้อเท็จจริงแลก
ลงโทษทางวินัยตามควรแก่กรณี แล้วรายงานผลการด าเนินการให้ผู้ก ากับดูแลทราบ 
 
3. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน 

วิธีการตรวจสอบ  
กรรมการเก็บรักษาเงิน  
๑. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้แต่งตั้งคณกกรรมการเก็บรักษาเงินหรือไม่  
๒. ตรวจสอบการแต่งตั้งคณกกรรมการเก็บรักษาเงิน อย่างน้อย 3 คน ในจ านวนนี้ให้หัวหน้า

หน่วยงาน คลังเป็นกรรมการโดยต าแหน่งหนึ่งคน แลกกรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืนอีกอย่างน้อยสองคน โดย
แต่งตั้งจาก พนักงานส่วนท้องถิ่น โดยให้ค านึงถึงหน้าที่ความรับผิดชอบ เว้นแต่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
พนักงาน ส่วนท้องถิ่นไม่ครบจ านวนที่จกแต่งตั้งเป็นกรรมการ ให้แต่งตั้งผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นกรรมการให้
ครบจ านวนก็ได้  

๓. การแต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไมสามารถปฏิบัติ
หน้าที่กรรมการได้  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแตงตั้งพนักงานสวนท้องถิ่น หรือผู้ชวยผู้บริหารท้องถิ่น ตาม
ข้อ 22 เป็นกรรมการแทน ชั่วคราวให้ครบจ านวน การแตงตั้งผู้ที่จกเป็นกรรมการแทนจกแตงตั้งไว้เป็นการ
ปรกจ าเพ่ือปฏิบัติหน้าที่แทนชั่วคราวก็ได  

๔. ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการเก็บรักษาเงินว่าปฏิบัติหน้าที่หรือไม่ ในกรณีที่มี 
เงินสดคงเหลือ คณกกรรมการเก็บรักษาเงินมีการลงลายมือชื่อในรายงานสถานกการเงินปรกจ าวันครบถ้วน
หรือไม่  

ผู้ตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บ  
๑. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้มีผู้ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บ

แลกน าส่ง กับหลักฐานแลกรายการที่บันทึกในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งไม่
ปฏิบัติหน้าที่ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๒. ตรวจสอบว่ากรณีมีใบเสร็จรับเงินหลายฉบับที่ใช้จัดเก็บเงินในวันเดียวกันมีการรวมจ านวน
เงินที่จัดเก็บ ได้ในวันนั้นไว้ที่หลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายครบถ้วนถูกต้องหรือไม่  

กรรมการรับส่งเงิน  
1. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้แต่งตั้งกรรมการรับส่งเงินหรือไม่  
2. ตรวจสอบการแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการรับผิดชอบ

ร่วมกันควบคุม การรับส่งเงิน  
3. การแต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการรับส่งเงินไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้

ผู้บริหารท้องถิ่น แต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราว แต่งตั้งพนักงานสวนท้องถิ่นเป็นกรรมการแทนชั่วคราว การ
แตง่ตั้งผู้ที่จกเป็น กรรมการแทนจกแตงตั้งไว้เป็นการปรกจ าเพ่ือปฏิบัติหน้าที่แทนชั่วคราวก็ได  
  
 
 



4. การรับเงิน – ส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
วิธีการตรวจสอบ  

1. ตรวจสอบเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้ ให้น าส่งเป็นเงินรายได้ทั้งสิ้น ยกเว้นที่
มีผู้อุทิศให้แก่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นการเฉพากเจากจงให้ท าการอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือกรณีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น จัดหารายได้เป็นครั้งคราว 

  2. การตรวจสอบเงินปรกจ าวัน หน่วยงานคลังต้องจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินที่
เจ้าหน้าที่จัดเก็บได้ ในวันนั้นแลกน าส่งกับหลักฐาน แลกรายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วน
หรือไม่ หากถูกต้อง  ให้ผู้ตรวจรวมเงินที่จัดเก็บได้ในวันเดียวกันไว้ที่หลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย แลก
ลงลายมือชื่อก ากับไว้  แลกผู้รับเงินผู้ส่งเงินต้องลงลายมือชื่อในใบน าส่งเงินแลกใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินให้
ครบถ้วนด้วย  

3. ตรวจสอบยอดเงินรายรับ โดยตรวจสอบยอดเงินที่ลงในบัญชีเงินสดรับกับใบเสร็จรับเงิน
ในแต่ลกวัน กบัใบน าส่ง แลกยอดเงินในใบส าคัญสรุปใบน าส่ง 
 

การน าส่งเงินและการน าเงินฝากธนาคาร 
วิธีการตรวจสอบ  

1. ตรวจสอบว่าในการน าส่งเงินมีการจัดท าหลักฐานการจัดท าบันทึกรับส่งเงินหรือไม่  
2. ตรวจสอบเมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันนั้น หากน าฝากไม่ทัน

ให้ส่งมอบเงิน ให้คณกกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย ซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น แลกให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันท าการถัดไป กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มี
พ้ืนที่ห่างไกลการคมนาคม ไม่สกดวก ไม่สามารถน าฝากธนาคารได้เป็นปรกจ าทุกวัน ให้น าฝากธนาคารในวัน
ท าการสุดท้ายของสัปดาห์  

3. หากมีเงินสดคงเหลือที่ไม่ได้น าฝากธนาคารให้เก็บในตู้นิรภัย ให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสอง
ดอก แต่ลกดอกมีลักษณกต่างกัน โดยกรรมการเก็บรักษาเงินถือคนลกดอก แลกให้มีลูกกุญแจอย่างน้อย 2 
ส ารับ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินเก็บรักษาหนึ่งส ารับ แลกอีกส ารับให้เก็บฝากในตู้นิรภัยของหน่วยงานอ่ืนที่
เห็นสมควร ในลักษณกหีบห่อ  

4. กรณีรับเงินรายได้แล้วไม่น าส่ง หรือน าส่งไม่ครบตามจ านวนที่จัดเก็บ หรือน าส่งไม่ตรงกับ
วันที่จัดเก็บ หรือน าส่งวันรุ่งขึ้นโดยไม่มีการบันทึกว่ารับเงินหลังปิดบัญชี หรือมีการน าฝากธนาคารน้อยกว่า
จ านวนที่จัดเก็บได้ ต้องให้ผู้รับผิดชอบน าส่งในวันที่ตรวจพบ แลกหากน าส่งยังไม่ครบถ้วนถือว่าท า ให้เงินขาด
บัญชี หรือมีลักษณกการ หมุนเงิน ต้องด าเนินการตามแนวทางปฏิบัติเมื่อกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการทุจริต
ทางการเงินของหน่วยการบริหาร 
 



5. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
วิธีการตรวจสอบ  

1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ที่เป็นเล่มให้มีส าเนา เย็บติดไว้กับเล่มหนึ่งฉบับ ส าหรับ
ใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์ ด้วยคอมพิวเตอร์ตรวจสอบว่าต้องมีส าเนาหนึ่งฉบับ แลกมีรกบบควบคุมการพิมพ์ด้วย  

2. การเขียนใบเสร็จรับเงิน ห้ามขูด ลบ แก้ไข เพ่ิมเติม หากมีความจ าเป็นต้องแก้ไขให้ขีดฆ่า 
แลกให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่าไว้  

3. ตรวจสอบทกเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน มีการจัดท าครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ ผู้รับแลกผู้จ่าย
ลงลายมือชื่อ รับหรือจ่ายใบเสร็จกันหรือไม่ โดยต้องจัดท าทกเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้สามารถ
ตรวจสอบได้ว่า มีใบเสร็จจ านวนเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด แลกการจ่ายใบเสร็จรับเงินให้ผู้ใดให้พิจารณาตาม
ความเหมากสมด้วย   

4. ตรวจสอบรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบปรกมาณ ตรวจสอบว่าหัวหน้า
หน่วยงานคลัง ได้จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบว่ามีจ านวนเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่
ใด แลกใช้ไปแล้ว เลขที่ใดถึงเลขที่ใด มีการเจากปรุยกเลิกการใช้ เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้า ไม่เกิน 31 
ตุลาคมของปีถัดไป โดยเสนอผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ ยกเว้น
ใบเสร็จรับเงินภาษีบ ารุง ท้องที่ให้รายงาน เจากปรุฯ เมื่อสิ้นเดือนธันวาคมของทุกปี  

5. ตรวจสอบจ านวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือ หากไม่ตรงกับยอดคงเหลือในทกเบียนคุม หรือ
ใบเสร็จรับเงิน ที่จ่ายออกจากทกเบียนเพ่ือน าไปใช้เก็บเงินแล้ว แต่ไม่มีต้นขั้วให้ตรวจสอบ ให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบว่า เกิดจากสาเหตุใด แลกต้องมีผู้รับผิดชอบหรือไม่ 
 
6. การเบิกจ่าย 

การเบิกจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นเรื่องหนึ่งที่ต้องให้ความส าคัญในการตรวจสอบ  
โดยจกต้องตรวจสอบอย่างลกเอียดรอบคอบ เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินรายจ่ายตามงบปรกมาณ การเบิกจ่ายเงิน 
อุดหนุนรกบุวัตถุปรกสงค์ หรือการเบิกจ่ายเงินตามนโนบายของรัฐบาล เป็นไปตามกฎหมาย รกเบียบ แลก
หนังสือ สั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งการตรวจสอบออกเป็นสามส่วนคือ ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบ
เอกสาร ปรกกอบฎีกา แลกตรวจสอบสิทธิในการขอรับเงิน มีแผนผังการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังการเบิกจ่ายเงินและเอกสารประกอบ 

 
การเบิกจ่ายเงิน 

กฎหมาย รกเบียบ แลกหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวข้อง  
1. รกเบียบกรกทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงิน แลกการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ แลกที่แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ 4 
พ.ศ. 2561 2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 
2557 เรื่อง การก าหนดแบบพิมพ์แลกเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงิน  ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

ตามข้อ 67 ก าหนดว่า องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจกจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพากที่
กฎหมาย รกเบียบข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่กรกทรวงมหาดไทยก าหนดไว้ 

เอกสารปรกกอบการตรวจสอบ 
1. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ  
2. แผนการใช้จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แลกของหน่วยงานผู้เบิก  
3. ทกเบียนคุมเงินรายจ่ายตามงบปรกมาณ  
4. สมุดฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
5. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
6. รายงานการจัดท าเช็ค  
7. สมุดเงินสดจ่าย ต้นขั้วเช็ค แลก Bank Statement 

 วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบงบปรกมาณว่าการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตั้งงบปรกมาณปรกจ าปี หรือ

งบปรกมาณ เพ่ิมเติม หรือขอโอนแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงหรือไม่ เนื่องจากการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจก
กรกท าได้ แต่เฉพากที่กฎหมาย รกเบียบ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการท่ีกรกทรวงมหาดไทยก าหนดไว้เท่านั้น  

2. ตรวจสอบแผนการใช้จ่ายเงิน  



➢ หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบปรกมาณ
รายจ่าย ปรกจ าปี โดยให้วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นก าหนด  ส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ลกไตรมาสอย่างน้อย 20 วัน   

➢ กองคลังจกต้องบูรณาการแผนของหน่วยงานให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงินรวมปรกจ าไตร
มาส เพ่ือให ้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์กับเงินสดที่หมุนเวียน แลกท่ีจกได้รับเงินในแต่ลกช่วงเวลา 

3. การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบปรกมาณรายจ่าย
ปรกจ าปี งบปรกมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพากในปีงบปรกมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น โดยที่มิต้องจัดท าข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบปรกมาณรายจ่ายปรกจ าปี เว้นแต่  

➢ เป็นเงินงบปรกมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบปรกมาณนั้น แลกได้รับอนุมัติให้
กันเงินไว้ ต่อผู้มีอ านาจตามรกเบียบแล้ว  

➢ เป็นงบปรกมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบปรกมาณ แลกได้รับอนุมัติจาก
ผู้บริหาร ท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบปรกมาณถัดไป  

➢ กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยที่มิต้องจัดท าข้อบัญญัติ
หรือ เทศบัญญัติงบปรกมาณรายจ่ายปรกจ าปีซึ่งเบิกจ่ายไม่ทันภายในสิ้นปีงบปรกมาณที่ผ่านมาแลกได้บันทึก
บัญชีไว้แล้ว  

4. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดท าทกเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน แลก
รายงาน การจัดท าเช็คหรือไม่  

5. การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลัง
โดยให้ หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินแลกให้วางฎีกาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นก าหนด  

6. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน โดยตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น 
การลง รายการงบปรกมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผู้ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงิน แลกผู้จ่ายเงิน ลง
ลายมือชื่อ ครบถ้วนหรือไม่แลกเอกสารปรกกอบฎีกาว่าครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดที่จ่ายตามหน้าฎีกา
กับยอดเดบิตใน สมุดเงินสดจ่าย แยกตามหมวดรายจ่ายแลกหลักฐานการเบิก หากเป็นภาพถ่ายหรือส าเนาให้ผู้
เบิกรับรอง ความถูกต้องด้วย  

7. กรณีการซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของให้หน่วยงานผู้เบิก วางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน 5 
วัน นับจากวัน ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน  

8. การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีจ าเป็นที่ไม่อาจจ่าย เป็นเช็คได้
ให้จัดท าใบถอนเงินฝากธนาคารเพื่อให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจ่ายให้เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิ  

9. การจ่ายเงินทุกกรณี ถ้าผู้จ่ายมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จกต้องหักภาษีใด ๆ ไว้  ณ ที่จ่ าย 
หรือเงินอ่ืนใดที่มีกฎหมายก าหนดให้หักเพ่ือน าส่งส่วนราชการหรือหน่วยงานใด  ให้ด าเนินการตามกฎหมาย
นั้น   

10. ตรวจสอบยอดเงินจ่ายที่บัญชีเงินสดจ่ายช่องเครดิตธนาคาร กับ Bank Statement  
แลกต้นข้ัวเช็คท่ีจ่ายว่าตรงกันหรือไม่  

11. ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินที่ใช้ปรกกอบฎีกา
เบิกเงิน ผู้จ่ายเงินปรกทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมี ชื่อ-สกุล



ตัวบรรจง พร้อมวันเดือนปีที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้รับเงิน กรณีเป็นใบส าคัญคู่
จ่ายหัวหน้า หน่วยงานคลังต้องลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องก ากับไว้ด้วย  

12. กรณีผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถมารับด้วยตัวเองได้ ต้องมีใบมอบฉันทกหรือหนังสือมอบ
อ านาจ แล้วแต่กรณี  

13. เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผู้เบิกน าส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน
สิบห้าวัน  นับจากวันที่ได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง  

14. การจัดเก็บฎีกา  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดท าเช็ค 
 



7. การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
กฎหมาย รกเบียบ แลกหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวข้อง  

รกเบียบกรกทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงิน แลกการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ แลกที่แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 
2561 

กฎหมาย รกเบียบ แลกหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสารกส าคัญได้ ดังนี้  
1. การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่า

ทรัพย์สินให้ออกเช็ค สั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออกแลกขีด
ครอ่มด้วย  

2. การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม ข้อ 1. ให้ออกเช็คสั่งจ่าย 
ในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” แลกจกขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้  

3. ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย ให้กรกท าได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกิน ห้า
พันบาท โดยให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลัง แลกขีดฆ่าค าว่า 
“หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด  

4. การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขแลกตัวอักษรเขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น 
แลกชิด ค าว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขแลกตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จกเขียนหรือพิมพ์ 
จ านวนเงินเพิ่มเติมได้ แลกให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือห้างหุ้นส่วน จนชิดค าว่า “หรือผู้ถือ” โดย
มิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได้อีก  

5. ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการ
เขียนหรือพิมพ์ ชื่อผู้รับเงิน แลกจ านวนเงินที่สั่งจ่าย  

6. การลงนามสั่งจ่ายเงินในเช็คสั่งจ่ายต้องลงนามร่วมกันอย่างน้อยสามคนแลกในจ านวนนี้
ต้องมีผู้บริหาร ท้องถิ่นแลกปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร่วมลงนามด้วยทุกครั้ง  

7. หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภายในสามสิบวันนับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิก
เช็คนั้น หากมีการยกเลิกเช็คดังกล่าวเกินสองครั้ง ต้องรายงานเหตุผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

เอกสารปรกกอบการตรวจสอบ  
1. เช็ค/ต้นขั้วเช็ค  
2. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
3. หนังสือแจ้งรายชื่อผู้ลงนามในการสั่งจ่ายเช็ค ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่งให้กับ

ธนาคาร 
วิธีการตรวจสอบ  

1. ตรวจสอบว่าการเช็คสั่งจ่ายในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สินในนามของ
เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก แลกขีดคร่อมหรือไม่  

2. ตรวจสอบการออกเช็คในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลัง เป็น
การจ่ายเงิน กรณีวงเงินต่ ากว่า 5,๐๐๐ บาท หรือไม่ แลกได้ขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” 
ออก ห้ามออกเช็ค สั่งจ่ายเงินสดหรือไม่  

3. ตรวจสอบการลงนามสั่งจ่ายเงินในเช็คสั่งจ่ายมีผู้บริหารท้องถิ่นแลกปลัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นร่วมลงนาม ด้วยทุกครั้งหรือไม่  



8. การยืมเงินงบประมาณ 
แผนผังการตรวจสอบการยืมเงินงบประมาณ 

 
กฎหมาย รกเบียบ แลกหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

รกเบียบกรกทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงิน แลกการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ แลกที่แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 
2561  

กฎหมาย รกเบียบ แลกหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสารกส าคัญได้ ดังนี้  
1. มีงบปรกมาณเพ่ือการนั้นแล้ว  
2. ท าสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด  
3. การอนุมัติให้ผู้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการแต่ลกราย ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเท่าที่

จ าเป็นได้เฉพาก ผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ แลกห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช ารกคืน
เงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน  

4. กรณีท่ีผู้ยืมไม่มีเงินใดๆ อันจกพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จกหักส่งใช้เงินยืม
ได้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ก าหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็นปรกกัน หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมา
ท าสัญญาค้ าปรกกันไว้ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 

5. เงินที่ยืมไป ให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญแลกเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในก าหนดรกยกเวลา ดังนี้  
5.1 กรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จ่ายเงิน

ให้ยืมโดย ทางไปรษณีย์ลงทกเบียนหรือธนาณัติแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน  
5.2 กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายใน 

15 วันนับจากวัน กลับมาถึง  
5.3 การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจากตาม 5.1 หรือ 5.2 ให้ส่งต่อองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ให้ยืมภายในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
 เอกสารปรกกอบการตรวจสอบ  

1. ทกเบียนลูกหนี้เงินยืมงบปรกมาณ  
2. สัญญาเงินยืม  



3. ฎีกาเบิกเงินยืมงบปรกมาณ แลกเอกสารปรกกอบ  
4. ฎีกาส่งใช้เงินยืมงบปรกมาณ แลกเอกสารปรกกอบ 

วิธีการตรวจสอบ  
1. ตรวจสอบว่ามีงบปรกมาณเพ่ือการนั้นแล้วหรือไม่  
2. ตรวจสอบว่าผู้ยืมท าสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด

หรือไม่แลกรับรอง ว่าจกปฏิบัติตามรกเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งที่ได้ก าหนดไว้ แลกจกน าใบส าคัญคู่จ่ายที่
ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามก าหนดก็จกชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครอง
ท้องถิ่นหักเงินเพื่อชดใช้เงินยืมนั้น  

3. กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใดๆ อันจกพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จกหักส่งใช้เงินยืม
ได ้ให้องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็นปรกกัน หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมา
ท าสัญญา ค้ าปรกกันไว้ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย  

4. ตรวจสอบว่าผู้ยืมต้องมีเงินยืมคงค้างช ารกหรือไม่แลกให้ยืมได้เฉพากผู้มีหน้าที่ต้อง
ปฏิบัติงานนั้นๆ   

5. ตรวจสอบฎีกาเบิกเงินยืม แลกเอกสารปรกกอบ ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตาม
สัญญาเงินยืม  โดยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ  

6. ตรวจสอบการบันทึกรายการยืม แลกรายการส่งใช้เงินยืมในทกเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยให้
ผู้ยืม – ผู้ส่งใช้ ลงชื่อในทกเบียนเงินยืมส าหรับรายการนั้นๆ ด้วย  

7. ตรวจสอบกรณีครบก าหนดการส่งใช้เงินยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืมให้ผู้บริหารท้องถิ่น
มีอ านาจ สั่งการให้ผู้ค้างช ารกเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายในก าหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน   

8. ตรวจสอบการส่งใช้ใบส าคัญแลกเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดรกยกเวลา
หรือไม่  

9. ตรวจสอบกรณีการส่งใช้เงินยืม แลกมีเงินสดเหลือจ่าย ได้มีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้
ยืม ไว้เป็นหลักฐานด้วยหรือไม่  

10. หากผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่ายหักล้างเงินยืมแล้วมีเหตุให้ต้องทักท้วง  ต้องแจ้งให้ผู้ยืมทราบ
โดยด่วน แลกให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับค าทักท้วง หากไม่ปฏิบัติตามแลก
มิได้ชี้แจงเหตุผลให้ทราบ  ถือว่าผู้นั้นยังไม่ได้ส่งใช้เงินยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 



9. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน 
กฎหมาย รกเบียบ แลกหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง  

1. รกเบียบกรกทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ 
แลกแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. ๒๕62   

2. หนังสือกรกทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ แลกวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น  

3. หนังสือกรกทรวงมหาดไทยที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว 0679 ลงวันที่  6 กุมภาพันธ์ ๒๕61 
เรื่อง หลักเกณฑ์แลกวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการ ส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

กฎหมาย รกเบียบ แลกหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสารกส าคัญได้ ดังนี้  
๑. ข้าราชการส่วนท้องถิ่น หมายความว่า ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงาน

เทศบาล แลก พนักงานส่วนต าบล  
๒. การได้มาซึ่งสิทธิได้แก่ ข้าราชการผู้ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปปรกจ าส านักงานต่างท้องที่ 

แลกข้าราชการ ที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปปรกจ าส านักงานในต่างท้องที่ที่เป็นที่เริ่มรับราชการครั้งแรก หรือ
กลับเข้ารับราชการใหม่  

๓. สิทธิในการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่นได้แก่ ค่าเช่าบ้าน ค่าเช่าซื้อค่าผ่อน
ช ารกเงินกู้ เพื่อช ารกราคาบ้านหรือที่ค้างช ารก อยู่ในท้องที่ท่ีไปปรกจ าส านักงานใหม่ เพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยแลก
ได้อาศัยอยู่จริง ในบ้านนั้น  

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

5. ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใช้สิทธิจัดส่งรายงานข้อมูลในการขอรับค่าเช่าบ้านพร้อมการ
ยื่นแบบ 6005 แลกให้ผู้มีอ านาจรับรองการมีสิทธิพิจารณารายงานข้อมูลข้าราชการส่วนท้องถิ่นในการขอรับ
ค่าเช่าบ้านที่ยื่น  

6. การรับรองการใช้สิทธิ  
(1) หัวหน้าหน่วยงานซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าปรกเภททั่วไปรกดับช านาญงานขึ้น

ไป ปรกเภทวิชาการรกดับช านาญการขึ้นไป หรือด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่ารกดับ 6 หรือเทียบเท่า เป็นผู้รับรอง
การมีสิทธิของ ข้าราชการส่วนท้องถิ่นในหน่วยงานนั้น ให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอย่างน้อยหนึ่งรกดับ เป็นผู้
รับรองการมีสิทธิของบุคคลตาม (1) ซึ่งมิได้ ด ารงต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ใน (2)  

(2) ข้าราชการส่วนท้องถิ่นปรกเภททั่วไปรกดับอาวุโส ปรกเภทวิชาการรกดับ
ช านาญการพิเศษขึ้นไป ปรกเภทอ านวยการท้องถิ่นรกดับกลางขึ้นไป ปรกเภทบริหารท้องถิ่น หรือด ารง
ต าแหน่งรกดับ 8 ขึ้นไป หรือ ต าแหน่งที่เทียบเท่า เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเอง      

7. ผู้อนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น ได้แก่ นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น แลกผู้ที่ ได้รับมอบหมาย  

8. การอนุมัติเมื่อมีการรับรองการใช้สิทธิขอรับค่าเช่าบ้านแล้ว ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค่า
เช่าบ้าน แต่งตั้งข้าราชการส่วนท้องถิ่นจ านวนไม่น้อยกว่า ๓ คน เป็นคณกกรรมการเพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริง  
เมื่อคณกกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงแลกรายลกเอียดครบถ้วนแล้ว ให้จัดท ารายงานการผลตรวจสอบการ
ขอรับ ค่าเช่าบ้าน เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่าย 



9. การเบิกจ่ายข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิ ยื่นแบบขอ
เบิกเงิน ค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๖) พร้อมหลักฐานการช ารกเงิน ณ ส านักงานผู้เบิก  

10. การยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้านใหม่ (ยื่นแบบ ๖๐๐๕ ) ในกรณีดังต่อไปนี้  
➢ โอนย้ายไปปรกจ าส านักงานแห่งใหม่  
➢ เปลี่ยนแปลงสัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสัญญากู้เงินเพ่ือช ารกราคา

บ้าน ในกรณี น าหลักฐานการช ารกค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช ารกเงินกู้เพ่ือช ารกราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกต่อ
ในท้องที่ใหม่  ให้คณกกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตรวจสอบหลักฐานที่น ามาเบิกค่าเช่าบ้านในช่วงเวลาที่รับ
ราชการในท้องที่เดิม แลกรกยกเวลาที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน  

11. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านในอัตราที่เพ่ิมขึ้น เนื่องจากได้รับเงินเดือน
หรือเลื่อน ต าแหน่งที่สูงขึ้น ให้ยื่นหลักฐานที่เกี่ยวข้องเพ่ือปรกกอบการเบิกจ่ายโดยไม่ต้องยื่นแบบ 6005 ใหม่ 
แลกหากการ ได้รับเงินเดือนหรือเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้นนั้นมีผลย้อนหลัง ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นมีสิทธิเบิกค่า
เช่าบ้านในอัตรา ที่เพ่ิมข้ึนย้อนหลังได้  

12. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งได้ใช้สิทธิน าหลักฐานการช ารกค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช ารกเงินกู้
เพ่ือช ารก ราคาบ้านมาเบิกค่าเช่าบ้านอยู่แล้วในท้องที่หนึ่ง ต่อมาได้รับการแต่งตั้งให้ไปรับราชการในท้องที่อ่ืน 
ซึ่งตนมีสิทธิ ได้รับค่าเช่าบ้าน ให้มีสิทธิน าหลักฐานการช ารกค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช ารกเงินกู้เพ่ือช า รกราคา
บ้านในท้องที่เดิม มาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ได้   

13. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านได้รับค าสั่งให้โอนย้ายไปรับราชการ
ปรกจ าส านักงาน ใหม่ แต่ยังไม่ได้ยื่นขอรับค่าเช่าบ้านหรือยังไม่ได้ยื่นขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านในช่วงเวลาที่ตนมี
สิทธิ ณ ส านักงานเดิม  ให้ยื่นแบบ 6005 แลกแบบ 6006 ที่ส านักงานเดิม  

14. ในกรณีที่มีการขยายวงเงินกู้หรือขยายรกยกเวลาการผ่อนช ารกเงินกู้เพ่ือช ารกราคาบ้าน  
ให้น าหลักฐานการผ่อนช ารกมาเบิกค่าเช่าบ้านได้ตามจ านวนเงินกู้แลกรกยกเวลาการผ่อนช ารกที่เหลืออยู่ของ 
สัญญาเงินกู้ฉบับแรกเท่านั้น  

15. การยื่นขอรับค่าเช่าบ้านหรือขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิ
ได้รับค่าเช่าบ้าน ซึ่งถึงแก่กรรม หรือเกษียณอายุราชการ  หรือลาออกจากราชการไปก่อนยื่นค าขอให้
ด าเนินการ ดังนี้   

(1) กรณีถึงแก่กรรม ให้ทายาทของข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้นยื่นค าขอ ณ 
ส านักงานที่รับราชการ ครั้งสุดท้าย   

(2) กรณีเกษียณอายุราชการหรือลาออกจากราชการ ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้น
ยื่นค าขอ  ณ ส านักงานที่รับราชการครั้งสุดท้าย  

16. ค่าเช่าบ้านถือเป็นรายจ่ายที่เกิดขึ้นเมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแบบ 6006 
แลกให้เบิกจ่าย จากงบปรกมาณรายจ่ายปรกจ าปีงบปรกมาณท่ีได้รับแบบดังกล่าว 

เอกสารปรกกอบการตรวจสอบ  
1. ฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านแลกเอกสารปรกกอบ  
2. ทกเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  
3. แบบค าขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) แลกหลักฐานอื่นที่เก่ียวข้อง 

วิธีการตรวจสอบ  
ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน แลกเอกสารปรกกอบ โดยมีรายลกเอียดการตรวจสอบ ดังนี้  



1. ตรวจสอบว่าผู้เบิกเงินค่าเช่าบ้านเป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้านหรือไม่ ผู้มีสิทธิ
ได้รับเงิน สวัสดิการค่าเช่าบ้าน ได้แก่ ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล พนักงานส่วน
ต าบล  

2. ตรวจสอบการได้มาของสิทธิดังนี้  
➢ ข้าราชการผู้ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปปรกจ าส านักงานต่างท้องที่  
➢ ข้าราชการที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปปรกจ าส านักงานในต่างท้องที่ที่เป็นที่เริ่ม

รับราชการครั้งแรก หรือกลับเข้ารับราชการใหม่  
3. ตรวจสอบการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น แบ่งเป็นดังนี้  

➢ สัญญาเช่าบ้านไม่เกิน 3 ปี หากเกินจกต้องจดทกเบียนตามกฎหมาย  
➢ ค่าเช่าซื้อ ค่าผ่อนช ารกเงินกู้เพ่ือช ารกราคาบ้านหรือที่ค้างช ารก เบิกได้ตาม

อัตราที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน อัตราที่รกเบียบก าหนด  
➢ ค่าผ่อนช ารกเงินกู้เพ่ือช ารกราคาบ้านหรือที่ค้างช ารก อยู่ในท้องที่ที่ไปปรกจ า

ส านักงานใหม ่เพ่ือใช้ เป็นที่อยู่อาศัยแลกได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น  
4. ตรวจสอบการยื่นขอเบิกเงิน  

➢ ตรวจสอบค าขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕) พร้อมด้วยสัญญาเช่าบ้าน สัญญา
เช่าซื้อหรือสัญญากู้เงิน เพื่อช ารกราคาบ้าน แลกหลักฐานที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งส่งรายงานข้อมูลในการขอรับค่า
เช่าบ้านต่อผู้มีอ านาจรับรอง การมีสิทธิ  

➢ กรณีการยื่นหลักฐานที่เป็นสัญญาเงินกู้เพ่ือช ารกราคาบ้านต้องแนบสัญญาซื้อ
ขายบ้าน สัญญา ซื้อขายบ้านพร้อมที่ดินหรือสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน แล้วแต่กรณี เป็นหลักฐานปรกกอบด้วย 
หากวงเงินในสัญญา ดังกล่าวต่ ากว่าสัญญาเงินกู้ ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใช้สิทธิต้องยื่นหลักฐานที่สถาบัน
การเงินรับรองว่า หากมีการ กู้เงินตามวงเงินในสัญญาดังกล่าว จกต้องมีการผ่อนช ารกรายเดือนเป็นจ านวน
เท่าใด  

➢ ตรวจสอบขั้นตอนการอนุมัติมีดังนี้  
- ตรวจสอบการแต่งตั้งข้าราชการส่วนท้องถิ่นจ านวนไม่น้อยกว่า ๓ คน 

เป็นคณกกรรมการ เพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริง ดังนี้  
(๑) กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบว่าเช่าบ้านแลกพักอาศัยอยู่จริง รกยกเวลา

เริ่มต้นของการเช่าบ้าน แลกการเข้าพักอาศัย ตลอดจนความเหมากสมของอัตราค่าเช่าบ้านเมื่อเปรียบเทียบกับ
สภาพแห่งบ้าน  

(๒) กรณีเช่าซื้อบ้านหรือกู้เงินเพ่ือช ารกราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่า
ชื้อบ้านหรือสัญญาเงินกู้ เพ่ือช ารกราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง แลก
วันเริ่มต้นการเข้าพักอาศัย อยู่จริงในบ้าน  

- ตรวจสอบว่าเมื่อคณกกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงแลกรายลกเอียด
ครบถ้วนแล้ว มีการจัดท ารายงานการผลตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายหรือไม่  

➢ ตรวจสอบการยื่นแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) พร้อมฐาน
การช ารกเงิน ณ หน่วยงานผู้เบิก 

5. ตรวจสอบสารกส าคัญในสัญญาเช่าบ้าน 



 
  6. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดท าทกเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่า
บ้านหรือไม่  หากยังมิได้จัด ควรแนกน าให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าทกเบียนคุมเพ่ือควบคุมการเบิก
จ่ายเงินค่าเช่าบ้าน ของข้าราชการส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้องตามสิทธิที่ควรจกได้รับ แลกเพ่ือสกดวกในการ
ตรวจสอบ 



10. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 
กฎหมาย รกเบียบ แลกหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวข้อง  

1. รกเบียบกรกทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2557 แลกที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

2. พรกราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ ๘) ลงวันที่ ๙ ธันวาคม 
๒๕๔๕  

3. หนังสือกรกทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.3/ว 4951 ลงวันที่ 19 ธันวาคม 
2556 เรื่อง ซักซ้อมการด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น  

4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.3/ว 39 ลงวันที่ 8 
มกราคม 2557 เรื่อง ซักซ้อมการด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของพนักงานส่วน
ท้องถิ่น 

กฎหมาย รกเบียบ แลกหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสารกส าคัญได้ ดังนี้  
ตามรกเบียบกรกทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของ 

พนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2557 ข้อ 6 ได้ก าหนดให้ ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น นายทกเบียน
บุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นของตน แลกมีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการ ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลผู้มีสิทธิ รวมทั้งให้ความเห็นชอบแลกรับรองการมีสิทธิของผู้มีสิทธิ แลกบุคคลในครอบครัวในโปรแกรม
รกบบทกเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไป ตามรกเบียบ   

ข้อ 7 ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าที่เกี่ยวกับงาน 
บุคคล หรืองานคลังอย่างน้อยสองคนเป็นเจ้าหน้าที่ทกเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการ
ช่วยเหลือ นายทกเบียน ลงทกเบียน ปรับปรุง แก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูลผู้มีสิทธิแลกบุคคลในครอบครัว แลกบันทึก
ข้อมูลการส่งเบิกเงิน เกี่ยวกับการชดเชย กรณีผู้มีสิทธิส ารองจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลในโปรแกรมรกบบ
ทกเบียนบุคลากรองค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นให้มีความถูกต้องแลกเป็นปัจจุบัน  

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

2. ให้ผู้มีสิทธิยื่นเอกสารหลักฐานการมีสิทธิของตนเอง แลกบุคคลในครอบครัวของตนต่อ
นายทกเบียน บุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด พร้อมทั้งรับรองส าเนาความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน   

3. สิทธิในการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล - ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด / พนักงาน
เทศบาล / พนักงานส่วนต าบล ผู้มีสิทธิ - บุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ ได้แก่ บิดามารดา คู่สมรส แลกบุตรที่
ชอบด้วยกฎหมายที่ยังไม่ บรรลุนิติภาวก (บุตรคนที่ ๑ – ๓) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือที่ยกเป็นบุตรบุญธรรม
ผู้อื่น   

4. การยื่นขอเบิกเงินให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาล ยื่นใบเบิกเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงาน ส่วนท้องถิ่น (แบบ ร.บ.3) แลกหลักฐานการรับเงิน 
(ใบเสร็จรับเงิน) พร้อมลง ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน 

5. ผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิ ได้แก่ ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ น หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย ผู้อ านวยการสถานศึกษาหัวหน้าหน่วยงานคลังแลกนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  



6. ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลส าหรับตนเองหรือบุคคลใน
ครอบครัวของตน  ในกรณีดังต่อไปนี้   

 (1) การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการ ทั้งปรกเภท
ผู้ป่วยนอกหรือผู้ป่วยใน   

 (2) การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน ปรกเภทผู้ป่วยใน  
   (3) การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน ทั้งปรกเภทผู้ป่วย
นอกหรือผู้ป่วยในเฉพากกรณีท่ีผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวเป็นผู้ป่วยฉุกเฉินตามกฎหมายว่าด้วยการแพทย์
ฉุกเฉิน      

 (4) การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน ปรกเภทผู้ป่วยนอก
เป็นครั้งคราวเพราก เหตุที่สถานพยาบาลของทางราชการมีความจ าเป็นต้องส่งตัวให้แก่สถานพยาบาลของ
เอกชนนั้น ทั้งนี้ ไม่ว่าจกเป็น สถานพยาบาลของเอกชนตามรกเบียบนี้หรือไม่ก็ตาม 

7. ในกรณีที่บุคคลในครอบครัวมีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจาก
หน่วยงานอ่ืนผู้มี สิทธิไม่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลส าหรับบุคคลในครอบครัวตาม
รกเบียบนี้เว้นแต่ค่ารักษาพยาบาลที่ได้รับนั้นต่ ากว่าเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลที่มีสิทธิจกได้รับ
ตามรกเบียบนี้ ให้ผู้มีสิทธิ ได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสาหรับบุคคลในครอบครัวเฉพากส่วน
ที่ขาดอยู่  

8. หน่วยงานผู้เบิกของผู้มีสิทธิด าเนินการส่งใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
แลก ใบเสร็จรับเงิน ให้หน่วยงานคลังตรวจสอบการมีสิทธิเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล แล้วส่งให้นาย 
ทกเบียนด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง หากถูกต้องจกด าเนินการบันทึกข้อมูลโปรแกรม รกบบ
ทกเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแลกสแกนแนบไฟล์ใบเสร็จรับเงิน แล้วน าหลักฐาน ทั้งหมดคืน
ให้กับหน่วยงานคลังเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานเบิกจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ  

9. เมื่อส านักงานหลักปรกกันสุขภาพแห่งชาติด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
แลกโอนเงินให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด ให้นายทกเบียนตอบกลับทางโปรแกรมฯ แลก
หน่วยงานคลังด าเนินการขอเบิกเงินนอกรกบบงบปรกมาณเพ่ือจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ 
 เอกสารปรกกอบการตรวจสอบ  
  ฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลแลกเอกสารปรกกอบการเบิกจ่าย 
  
 วิธีการตรวจสอบ 
  ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล แลกเอกสารปรกกอบ โดยมีรายลกเอียดการ
ตรวจสอบ ดังนี้  
  1. ตรวจสอบว่าผู้ที่เบิกเงินค่ารักษาพยาบาลเป็นผู้มีสิทธิหรือไม่ ผู้มีสิทธิ หมายถึง  
   ➢ พนักงานส่วนท้องถิ่น แลกลูกจ้างปรกจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ไม่
หมายความรวมถึง พนักงานจ้าง  
   ➢ ผู้ได้รับบ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น  
   ➢ นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี แลกนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  
  ** ยกเว้น รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มาจากการแต่งตั้ง ไม่มีสิทธิได้รับ
สวัสดิการดังกล่าว ตามหนังสือกรกทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๔๑๘๘ ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๘ *** 



  2. ตรวจสอบสิทธิในการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลของผู้มีสิทธิตามข้อ 1 บุคคลในครอบครัว 
หมายความว่า  
   ➢ บุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวก หรือบรรลุนิติภาวก
แล้วแต่เป็น คนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถซึ่งอยู่ในความอุปการกเลี้ยงดูของผู้มีสิทธิ แต่ทั้งนี้
ไม่รวมถึง บุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอ่ืน  
  ** สิทธิได้รับเงินสวัสดิการส าหรับบุตรได้เพียงคนที่ 1 – 3 ไม่ว่าเป็นบุตรที่เกิดจากการสมรส
ครั้งใด หรืออยู่ในอ านาจปกครองของตนหรือไม่ **  
   ➢ คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ  
   ➢ บิดาหรือมารดาที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ  
  3. ตรวจสอบการยื่นขอเบิกชดเชยกรณีผู้มีสิทธิส ารองจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลไปพลางก่อน 
ผู้มีสิทธิยื่น ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น (แบบ ร.บ. 3) แลก
หลักฐานการรับเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) พร้อมลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงินว่า “ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้ส ารอง
เงินเพ่ือเป็นค่า รักษาพยาบาลไปจริงทุกปรกการ” ในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับของสถานพยาบาลหรือไม่ แล้วยื่น
ต่อผู้บังคับบัญชาผู้มี อ านาจรับรองการใช้สิทธิ  
  4. ตรวจสอบว่าผู้รับรองการใช้สิทธิเป็นผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิหรือไม่ ผู้มีอ านาจรับรอง
การใช้สิทธิ  มีดังนี้  
   ➢ ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้มีอ านาจรับรอง
การใช้สิทธิ ของพนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการถ่ายโอน ครูผู้ดูแลเด็ก แลกลูกจ้างปรกจ าในสังกัด  
   ➢ ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิส าหรับบุคลากรทาง
การศึกษา (ข้าราชการครู แลกลูกจ้างปรกจ าปรกจ าสถานศึกษา)ในสังกัด  
   ➢ หัวหน้าหน่วยงานคลัง  เป็นผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิส าหรับข้าราชการ
บ านาญ  
   ➢ นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิของตนเอง 
  5. ตรวจสอบเอกสารปรกกอบฎีกาเบิกจ่ายมีหลักฐานการเบิกจ่ายครบถ้วนหรือไม่ 



11. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
 กฎหมาย รกเบียบ แลกหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวข้อง  
  1. รกเบียบกรกทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงานส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ แก้ไขเพ่ิมเติม  
  2. ปรกกาศกรกทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์แลกวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษา ของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น ปรกกาศ ณ  ๑๒ เมษายน  ๒๕๔๒  
  3. หนังสือกรกทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๔๑๘๘ ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๘ เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติ เกี่ยวกับสิทธิการเบิกเงินสวัสดิการของผู้บริหารท้องถิ่น  
  4. หนังสือกรกทรวงมหาดไทย ที่ มท 0809.3/ว 4522 ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2559 เรื่อง 
ปรกเภทแลก อัตราเงินบ ารุงการศึกษาแลกค่าเล่าเรียน   
  5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0803.3/ว 172 ลงวันที่ 18 
มกราคม 2561 เรื่อง ปรกเภทแลกอัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชนปรกเภทอาชีวศึกษา 
 กฎหมาย รกเบียบ แลกหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสารกส าคัญได้ ดังนี้  
  ๑. ผู้มีสิทธิได้รับสวัสดิการ ได้แก่ ผู้บริหารท้องถิ่น ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
พนักงานเทศบาล แลกพนักงานส่วนต าบล  
  ๒. สิทธิในการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ได้แก่ บุตรที่ชอบด้วย
กฎหมาย คนที่ ๑ – ๓ ในครอบครัวของผู้มีสิทธิ อายุครบ ๓ ปี แต่ไม่เกิน ๒๕ ปี ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมแลก
บุตรซึ่งบิดามาดาได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อื่น บุตรแฝดที่ท าให้จ านวนบุตรเกินสิทธิ 3 คน ให้นับคนแรก
ถึงคนสุดท้าย  
  ๓. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร - บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของทาง
ราชการให้เบิกจ่ายเงินปรกเภทต่าง ๆ ที่สถานศึกษาเรียกเก็บตาม อัตราจากกรกทรวงศึกษาธิการอนุมัติ  ส่วน
ราชการเจ้าสังกัด หรือที่ก ากับมหาวิทยาลัย อบจ. เทศบาล อบต. กทม. เมืองพัทยา อปท.อ่ืนที่มีกฎหมาย
จัดตั้ง หรือองค์การรัฐบาล  
  บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของเอกชน เบิกจ่าย ดังนี้  
  - ศึกษาในหลักสูตรรกดับไม่สูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า ให้ได้รับเงินค่าเล่า
เรียนเต็มจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง แต่ต้องไม่เกินปรกเภทแลกอัตราที่กรกทรวงการคลังก าหนด  
  - ศึกษาในหลักสูตรรกดับสูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า แต่ไม่สูงกว่าอนุปริญญา 
หรือเทียบเท่า แลกหลักสูตรนั้นแยกต่างหากจากหลักสูตรปริญญาตรี ให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียนตามปรกเภท แลก
อัตรา ที่กรกทรวงการคลังก าหนด แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินครึ่งหนึ่งของจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง  
  - ศึกษาในรกดับปริญญาตรี ให้ได้รับเงินเงินค่าเล่าเรียนครึ่งหนึ่งของจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง 
ทั้งนี้ ไม่เกิน ปีการศึกษาลก 25,000 บาท 
 เอกสารปรกกอบการตรวจสอบ 
  1. ฎีกาเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรแลกเอกสารปรกกอบ 
  2. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ ก.บ.1) 
  3. หลักฐานการรับเงินของสถานศึกษา หนังสือรับรอง/ปรกกาศของกรกทรวงศึกษาธิการ 
 วิธีการตรวจสอบ  
  1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินแลกใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรว่ามีเอกสาร
ปรกกอบ ถูกต้อง   แลกครบถ้วนในสารกส าคัญหรือไม่ ตรวจสอบรายลกเอียดในใบเสร็จรับเงินที่สถานศึกษา



ออกให้  ว่าตรงกันกับชื่อของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือไม่ โดยรายลกเอียดที่ผู้มีสิทธิกรอกในใบเบิกเงิน
สวัสดิการ เกี่ยวกับการศึกษาบุตรจกต้องถูกต้องตรงกันกับทกเบียนคุมสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร  
  2. ตรวจสอบว่าเป็นผู้มีสิทธิหรือไม่ ผู้มีสิทธิ หมายความว่า  
   ➢ ผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานส่วนท้องถิ่น แลกลูกจ้างปรกจ าขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นซึ่งได้รับเงิน ค่าจ้างปรกจ าตามอัตราที่ก าหนดไว้ในงบปรกมาณรายจ่าย  
   ➢ ผู้ได้รับบ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น  
  3. มีการรับรองของผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน กรณีข้าราชการตั้งแต่รกดับ 5 หรือ
เทียบเท่าข้ึนไป มีสิทธิรับรองตนเอง ถูกต้องหรือไม่  
  4. จ านวนเงินที่ขอเบิก ไม่เกินปรกเภทแลกอัตราที่กรกทรวงการคลังก าหนด 
  5. ผู้มีสิทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ ก.บ.1) พร้อมด้วยหลักฐาน
ของสถานศึกษา   ต่อผู้บังคับบัญชาภายในก าหนดรกยกเวลา 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ลกภาค 
ส าหรับสถานศึกษาที่เรียกเก็บ เงินค่าการศึกษาเป็นรายภาคเรียน หรือวันเปิดเรียนภาคต้นของปีการศึกษา 
ส าหรับสถานศึกษาที่เรียกเก็บเงิน ค่าการศึกษาครั้งเดียวตลอดปี หากพ้นก าหนดเวลานี้แล้วให้ถือว่าผู้มีสิทธิ
หมดสิทธิในการขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ การศึกษาของบุตรส าหรับภาคการศึกษานั้น หรือปีการศึกษานั้น 
แล้วแต่กรณี 



12. ทุนการศึกษา 
 กฎหมาย รกเบียบ แลกหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวข้อง 
  รกเบียบกรกทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายจ่ายเกี่ยวกับทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษา แลกการ
ให้ ความช่วยเหลือนักเรียนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2561 แจ้งตามหนังสือกรกทรวงมหาดไทย  
ที่ มท 0808.2/ ว 1154  ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2562 
 กฎหมาย รกเบียบ แลกหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสารกส าคัญได้ ดังนี้  
  การเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา  
  1. การตั้งงบปรกมาณรายจ่าย ให้ตั้งไว้ในหมวดค่าใช้สอย ปรกเภทรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับ
การปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณกรายจ่ายอื่น ๆ ไม่เกินอัตราส่วนของรายได้จริงในปีงบปรกมาณที่ผ่านมา โดย
ไม่รวมเงินอุดหนุนที่รัฐบาล จัดสรรให้ ดังนี้   
   ➢ รายได้จริงไม่เกิน 50 ล้านบาท ตั้งงบปรกมาณได้ไม่เกินร้อยลก 3 แต่ไม่เกิน 1 
ล้านบาท 

   ➢ รายได้จริงเกิน 50 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 200 ล้านบาท ตั้งงบปรกมาณได้ไม่เกิน
ร้อยลก 2.5  แต่ไม่เกิน 3 ล้านบาท   
   ➢ รายได้จริงเกิน 200 ล้านบาทขึ้นไป ตั้งงบปรกมาณได้ไม่เกินร้อยลก 2 แต่ไม่
เกิน 5 ล้านบาท  
  2. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับทุนการศึกษาแลกได้รับความช่วยเหลือ   
   ➢ มีภูมิล าเนาอยู่ในพื้นที่ของ อปท. รกยกเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 1 ปี    
   ➢ เป็นนักศึกษาแลกนักเรยีนซึ่งเป็นผู้ยากจนหรือผู้ด้อยโอกาส   
  3. ให้นักศึกษา นักเรียน หรือผู้ปกครองที่ปรกสงค์จกขอรับทุนการศึกษาหรือการช่ วยเหลือ 
แล้วแต่กรณี  ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นส่งค าขอให้คณกกรรมการช่วยเหลือปรกชาชน
ของ อปท. พิจารณา แลกให้ปิดปรกกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาแลกความช่วยเหลือ ณ ส านักงาน อปท. 
แลกท่ีท าการหมู่บ้าน ชุมชน ให้ทราบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ  
  อปท.สามารถให้ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการศึกษาของนักเรียนซึ่งเป็นผู้
ยากจนหรือผู้ด้อยโอกาส  
   ➢ รกดับเด็กเล็ก รกดับเด็กอนุบาล แลกรกดับปรกถมศึกษา ไม่เกินภาคการศึกษา
ลก 1,000 บาทต่อคน แต่ไม่เกินปีการศึกษาลก 2,000 บาทต่อคน  
   ➢ รกดับมัธยมศึกษาตอนต้น ไม่เกินภาคการศึกษาลก 2 ,000 บาทต่อคน แต่ไม่
เกินปีการศึกษาลก 4,000 บาทต่อคน  
   ➢ รกดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า ไม่เกินภาคการศึกษาลก 3 ,000 
บาทต่อคน แต่ไม่เกิน ปีการศึกษาลก 6,000 บาทต่อคน  
   ➢ ให้ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการให้ความช่วยเหลือนักเรียนยืมเงินเพื่อจ่ายให้แก่นักเรียน
ที่มีสิทธิได้รับ ความช่วยเหลือ แลกให้นักเรียนหรือผู้ปกครองลงลายมือชื่อในใบส าคัญรับเงินเพ่ือเป็นหลักฐาน
ส่งใช้เงินยืม 
   
 



  การให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษาซึ่งเป็นผู้ยากจนหรือผู้ด้อยโอกาส   
   ➢ ต้องศึกษาในหลักสูตรที่สูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า แต่ต้องไม่
สูงกว่ารกดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า   
   ➢ ต้องศึกษาอยู่ในสถาบันการศึกษาของรัฐ  
   ➢ ให้เบิกค่าใช้จ่ายส าหรับทุนการศึกษา เพ่ือเป็นค่าเล่าเรียน ค่าธรรมเนียม
การศึกษา ค่าบ ารุ ง  ค่าหน่วยกิตแลกค่าใช้จ่ าย อ่ืนที่จ า เป็นที่ เกี่ยวข้องกับการศึกษา ตามอัตราที่
สถาบันการศึกษาก าหนด แต่ไม่เกินปีการศึกษาลก 33,000 บาทต่อคน  
   ➢ ให้ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการให้ทุนการศึกษายืมเงินเพ่ือจ่ายให้แก่นักศึกษาที่มีสิทธิ
ได้รับทุนการศึกษา  แลกให้น าใบส าคัญรับเงินมาเป็นหลักฐานส่งใช้เงินยืม รวมทั้งให้ติดตามใบเสร็จรับเงินของ
สถาบันการศึกษาจากผู้มีสิทธิ ได้รับทุนการศึกษามาปรกกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 เอกสารปรกกอบการตรวจสอบ  
  1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน แลกเอกสารปรกกอบการเบิกจ่าย  
  2. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ งบปรกมาณรายจ่ายปรกจ าปี  
  3. ค าขอรับทุนการศึกษาหรือการช่วยเหลือ  
  4. รายงานผลการพิจารณาของคณกกรรมการช่วยเหลือปรกชาชนของ อปท.  
  5. ปรกกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาแลกความช่วยเหลือ 
 วิธีการตรวจสอบ  
  1. ตรวจสอบข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ งบปรกมาณรายจ่ายปรกจ าปี ว่าการตั้งงบปรกมาณ 
เป็นไปตามรกเบียบกรกทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายจ่ายเกี่ยวกับทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษา แลกการให้ 
ความช่วยเหลือนักเรียนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2561 หรือไม่  
  2. ตรวจสอบค าขอรับทุนการศึกษาหรือการช่วยเหลือ รายงานผลการพิจารณาของ
คณกกรรมการ ช่วยเหลือปรกชาชนของ อปท. แลกปรกกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาแลกความช่วยเหลือ 
ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ หรือไม่  
  3. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาแก่นักศึกษาซึ่งเป็นผู้ยากจนหรือผู้ด้อยโอกาสว่าผู้
ยืมเงิน เพ่ือจ่ายให้แก่นักศึกษาที่มีสิทธิได้รับทุนการศึกษา ได้น าใบส าคัญรับเงินมาเป็นหลักฐานส่งใช้เงินยืม 
แลกมีใบเสร็จรับเงิน ของสถาบันการศึกษาปรกกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน หรือไม่ แลกตรวจสอบอัตราที่
สถาบันการศึกษาเรียกเก็บค่าเล่าเรียน ค่าธรรมเนียมการศึกษา ค่าบ ารุง ค่าหน่วยกิต แลกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็น
ที่เก่ียวขอ้งกับการศึกษา ไม่เกินอัตราที่ก าหนด แต่ไม่เกินปีการศึกษาลก 33,000 บาทต่อคน  
  4. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการศึกษาของนักเรียนซึ่งเป็นผู้
ยากจน หรือผู้ด้อยโอกาส ว่าผู้ยืมเงินเพ่ือจ่ายให้แก่นักเรียนที่มีสิทธิได้รับความช่วยเหลือ ได้น าใบส าคัญรับเงิน
มาเป็น หลักฐานส่งใช้เงินยืม แลกนักเรียนหรือผู้ปกครองลงลายมือชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินหรือไม่ ทั้งนี้ 
ต้องไม่เกิน อัตราที่รกเบียบก าหนด 



13. การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 กฎหมาย รกเบียบ แลกหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง  
  1. รกเบียบกรกทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕5  แลกที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561  
  2. หนังสือกรกทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่  มท 0808 .2/ว 6499 ลงวันที่  15 
พฤศจิกายน2560 เรื่อง การอนุมัติไปราชการตามรกเบียบกรกทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการของเจ้าหน้าที่ ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 แลกที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
  3. หนังสือกรกทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ แลกแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแลกการเข้ ารับฝึกอบรมขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 กฏหมาย รกเบียบ แลกหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสารกส าคัญได้ ดังนี้ 
   หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
  1. ผู้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ : ผู้บริหารท้องถิ่น ปรกธานสภาท้องถิ่น 
รองนายกฯ ที่ปรึกษานายกฯ เลขานุการนายกฯ ข้าราชการแลกพนักงานส่วนท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
ลูกจ้าง พนักงานจ้างของ อปท. แลกผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้
เดินทางไปราชการ  
  2. ผูมี้อ านาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ  
   ➢ ผู้ว่าราชการจังหวัด ส าหรับผู้บริหารท้องถิ่นแลกปรกธานสภาท้องถิ่น  
   ➢ ผู้บริหารท้องถิ่น ส าหรับรองนายกฯ ที่ปรึกษานายกฯ เลขานุการนายกฯ 
ข้าราชการแลกพนักงาน ส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างของ อปท. ตลอดจนผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งให้
ไปปฏิบัติราชการ  
   ➢ ปรกธานสภาท้องถิ่น ส าหรับสมาชิกสภาท้องถิ่น โดยผู้บริหารท้องถิ่นรับรองมี
งบปรกมาณเพียงพอ  
   ➢ กรณีกรกทรวงมหาดไทยหรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นหรือ ปรกธานสภาท้องถิ่นเดินทางไปราชการ ปรกชุม อบรมหรือสัมมนา ไม่ต้องขออนุมัติแต่ต้องแจ้งให้
ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ  
  3. การเดินทางไปราชการชั่วคราว   
   ➢ เบี้ยเลี้ยงส าหรับต าแหน่งปรกเภททั่วไป รกดับอาวุโสลงมา ปรกเภทวิชาการ
รกดับช านาญการพิเศษ ลงมา ปรกเภทอ านวยการท้องถิ่นรกดับกลาง ลงมา ปรกเภทบริหารท้องถิ่นรกดับกลาง 
ลงมา หรือต าแหน่งตั้งแต่รกดับ 8  ลงมา หรือเทียบเท่า อัตรา 240 บาท/วัน/คน ส าหรับต าแหน่งปรกเภท
วิชาการรกดับเชี่ยวชาญ ปรกเภทอ านวยการ ท้องถิ่นรกดับสูง ปรกเภทบริหารท้องถิ่นรกดับสูง หรือต าแหน่ง
ตั้งแต่รกดับ 9 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า อัตรา 270 บาท/วัน/คน   
   ➢ กรณีพักแรม ให้เลือกค่าที่พักแบบเดียวกันทั้งคณก นับเบี้ยเลี้ยง 24 ชั่วโมง 
เป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน กรณีไม่มีการพักแรม นับได้เกิน 12 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เกิน 6 
ชั่วโมงแต่ไม่ถึง 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็นครึ่งวัน  
   ➢ กรณีไม่มีพาหนกปรกจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือปรกโยชน์แก่
ราชการให้ใช้พาหนก อ่ืนได ้แต่ต้องชี้แจงเหตุผลแลกความจ าเป็น ค่าพาหนกรับจ้างข้ามเขตจังหวัด ส าหรับเขต



ติดต่อหรือผ่าน กรุงเทพมหานคร เบิกได้เที่ยวลกไม่เกิน 600 บาท ส าหรับเขตติดต่อจังหวัด เบิกได้เที่ยวลกไม่
เกิน 500 บาท  
   ➢ การใช้พาหนกส่วนตัว เบิกเป็นค่าชดเชยน้ ามันรถยนต์ กิโลเมตรลก 4 บาท 
รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรลก 2 บาท ใช้เส้นทางของกรมทางหลวง กรณีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้
เส้นทางของหน่วยงานอื่นที่ตัดผ่าน  
   ➢ การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้โดยสารชั้นปรกหยัดตามหลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปนี้  
    (๑) ต าแหน่งปรกเภททั่วไปรกดับช านาญงานขึ้นไป ปรกเภทวิชาการรกดับ
ช านาญการขึ้นไป ปรกเภทอ านวยการท้องถิ่น ปรกเภทบริหารท้องถิ่น หรือต าแหน่งตั้งแต่รกดับ 6 ขึ้นไปหรือ
เทียบเท่า กรณีมีความ จ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินสูงกว่าชั้นปรกหยัด ให้สามารถเดินทางแลกเบิกค่าโดยสาร
เครื่องบินได้ แต่ต้องได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
    (๒) ต าแหน่งต่ ากว่า (1) เฉพากกรณีที่มีความจ าเป็นรีบด่วน เพื่อปรกโยชน์
ต่อทางราชการ  แลกได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ  
    (๓) การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (๑) (๒) จกเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกิน
ค่าใช้จ่าย ในการเดินทางภาคพ้ืนดินในรกยกเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจกพึงเบิกได้  
  4. การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่ การเดินทางไปปรกจ าต่างส านักงานไปรักษาการใน
ต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน เพ่ือด ารงต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานแห่งใหม่   
   ➢ เบิกให้ผู้ติดตามได้ 1 คน ส าหรับต าแหน่งปรกเภททั่วไปรกดับช านาญงานลงมา 
ปรกเภท วิชาการรกดับปฏิบัติการ แลกไม่เกิน 2 คน ส าหรับต าแหน่งปรกเภททั่วไปรกดับอาวุโส ปรกเภท
วิชาการรกดับช านาญการขึ้นไปโดยปรกหยัด บุคคลในครอบครัวนอกจากผู้ติดตามให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับผู้
เดินทาง ส าหรับผู้ติดตามให้ เบิกได้เท่ากับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นในต าแหน่งรกดับต่ าสุด  
  5.  การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม คือ การเดินทางเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทางไป
ราชการปรกจ า ในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ โดยให้เบิกจากต้นสังกัดเดิม  
   ➢ เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งออกจากราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งถูกเลิกจ้าง เบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทาง  ให้บุคคลในครอบครัวได้เฉพากค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนก แลกค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ตามอัตรา
ส าหรับต าแหน่ง รกดับครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการหรือเลิกจ้าง  
   ➢ เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งถูกสั่งพักราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งถูกสั่งพักการจ้างจกเบิก
ค่าใช้จ่ายส าหรับ ตนเองแลกบุคคลในครอบครัวได้เฉพากค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนก แลกค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
เพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิม โดยจกไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได้  
  6. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  
   ➢ เบี้ยเลี้ยงให้เบิกได้ในลักษณกเหมาจ่าย ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งปรกเภททั่วไป 
ปรกเภทวิชาการ รกดับช านาญการพิเศษลงมา ปรกเภทอ านวยการท้องถิ่นรกดับกลาง ลงมา ปรกเภทบริหาร
ท้องถิน่รกดับกลาง ลงมา  อัตรา 2,100 บาท/วัน/คน ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งปรกเภทวิชาการรกดับเชี่ยวชาญ 
ปรกเภทอ านวยการท้องถิ่น รกดับสูง ปรกเภทบริหารท้องถิ่นรกดับสูง อัตรา 3 ,100 บาท/วัน/คน กรณีผู้
เดินทางไปราชการต่างปรกเทศชั่วคราว ที่มิได้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางในลักษณกเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่าย ตาม
บัญชีหมายเลข ๔ ท้ายรกเบียบ  



   ➢ เบี้ยเลี้ยงกรณีมีการพักแรม ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ส่วนที่เกิน 24 ชั่วโมง 
ให้ถือเป็น 1 วัน กรณีไม่มีการพักแรม เกิน 12 สองชั่วโมง ถือเป็น 1 วัน หากไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 
ชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน  
   ➢ กรณีที่ไม่มียานพาหนกปรกจ าทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือปรกโยชน์
แก่ราชการให้ใช้ พาหนกอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลแลกความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่า
พาหนก    ➢ การเดินทางไปราชการต่างปรกเทศโดยเครื่องบินที่มีรกยกเวลาในการเดินทาง
ตั้งแต่ 9 ชั่วโมงข้ึน ไปแลกต่ ากว่า 9 ชั่วโมง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่รกเบียบก าหนด   
   ➢ ผู้เดินทางไปราชการต่างปรกเทศชั่วคราวเบิกค่ารับรองในการเดินทางไป
ราชการในลักษณก เหมาจ่าย ตามบัญชีหมายเลข ๖  
  7. “การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง” ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งรายการของโรงแรม
หรือที่พักแรม     ที่มีข้อความแสดงว่าได้รับช ารกเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว 
 เอกสารปรกกอบการตรวจสอบ  
  1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน  
  2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แลกเอกสารปรกกอบการเบิกจ่าย  
   ➢ หนังสือแจ้งให้เข้าร่วมปรกชุม สัมมนา หรือฝึกอบรม แลกโครงการฝึกอบรม 
(กรณีฝึกอบรม)  
   ➢ หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
 วิธีการตรวจสอบ  
  1. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ว่าเป็นการเดินทางไป
ราชการปรกเภทใด แลกมีเอกสารปรกกอบการเบิกจ่ายครบถ้วน หรือไม่  
  2. ตรวจสอบแหล่งงบปรกมาณ ว่ามีงบปรกมาณเพียงพอ แลกเบิกจ่ายถูกหมวดแลกปรกเภท 
หรือไม่  
  3. ตรวจสอบหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ ว่าถูกต้องหรือไม่ แลกได้รับอนุมัติให้
เดินทางไปราชการ ตั้งแต่วันใดถึงวันใด  
  4. ค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าที่พัก ว่าเป็นจ านวนเท่าใดแลกเบิกเกินอัตราที่รกเบียบ
ก าหนดหรือไม่  
  5. ตรวจสอบค่าเช่าที่พัก ว่าเป็นการเบิกในลักษณกเหมาจ่ายหรือลักษณกจ่ายจริง ในกรณี
เบิกจ่ายจริงต้องตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักแลกรายลกเอียดการเข้าพัก ว่าถูกต้องหรือไม่ แลกเป็นไป
ตามรกเบียบก าหนด  
  6. กรณีเดินทางโดยยานพาหนกอ่ืนต้องตรวจสอบว่าได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ แลกมีการ
ชี้แจงเหตุผล ความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินค่าพาหนก หรือไม่ หากไม่ได้รับ
อ นุ มั ติ  จ า ก ผู้ มี อ า น า จ ใ ห้ เ รี ย ก เ งิ น คื น ส่ ง ค ลั ง  อ ป ท .  ใ ห้ ค ร บ ถ้ ว น



14. การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 กฎหมาย รกเบียบ แลกหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
  รกเบียบกรกทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
 กฎหมาย รกเบียบ แลกหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสารกส าคัญได้ ดังนี้ 
  ๑. เงินตอบแทน คือเงินที่เบิกจ่ายให้แก่พนักงานส่วนท้องถิ่น ที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ 
โดยลักษณกงาน ส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานที่ตั้งส านักงาน แลกได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้ง
ส านักงาน หรือโดยลักษณกงาน ส่วนใหญ่ต้องปฏิบัตินอกทีต่ั้งส านักงาน แลกได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการ
นอกที่ตั้งส านักงาน หรือโดยลักษณก งานปกติต้องปฏิบัติในลักษณกเป็นผลัดหรือกก แลกได้ปฏิบัติงานนอก
ผลัดหรือกกของตน  
  ๒. มีค าสั่งอนุมัติให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหาร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
  ๓. มีงบปรกมาณเพ่ือการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเพียงพอ  
  ๔. การเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์แลก
อัตรา ดังนี้  
   - ในวันท าการ ไม่เกินวันลก ๔ ชั่วโมง อัตราชั่วโมงลก ๕๐ บาท  
   - ในวันหยุดราชการ ไม่เกินวันลก ๗ ชั่วโมง อัตราชั่วโมงลก ๖๐ บาท  
   - กรณีมีความจ าเป็น ต้องปฏิบัติงานที่เป็นภารกิจหลักเป็นครั้งคราวหรือตาม
นโยบายของรัฐบาลหรือนโยบายกรกทรวงมหาดไทยที่มอบหมายให้อปท. ปฏิบัติ โดยมีก าหนดรกยกเวลาที่
แน่นอน มีลักษณกเร่งด่วน เพ่ือไม่ให้เกิดความเสียหายแก่อปท./สาธารณก ผู้บริหารอาจสั่งการให้อปท. 
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการติดต่อกันโดยให้มีสิทธิเบิกเงินค่าตอบแทนเป็นรายครั้ง ไม่เกินครั้งลก ๗ ชั่วโมง 
อัตราชั่วโมงลก ๖๐ บาท    
   - การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายในวันเดียวกัน ให้นับเวลา
ปฏิบัติงานนอกเวลา ราชการทุกช่วงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงินตอบแทนส าหรับวันนั้น  
   - กรณีได้รับค่าตอบแทนอ่ืนในลักษณกเดียวกันส าหรับการปฏิบัติงานนั้นแล้ว ให้เบิก
ได้ทางเดียว  
  5. การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้ปฏิบัติดังนี้  
   - กรณีมีผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการร่วมกันหลายคน ให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่ง
เป็นผู้รับรอง การปฏิบัติงาน  
   - ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน 15 วัน 
นับแต่วันที่เสร็จสิ้น การปฏิบัติงาน 
 เอกสารปรกกอบการตรวจสอบ  
  1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน แลกเอกสารปรกกอบการเบิกจ่าย  
  2. แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
  3. สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน. 
 วิธีการตรวจสอบ  
  ๑. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินให้แก่พนักงานส่วนท้องถิ่น โดยต้องเป็นการปฏิบัติงานตาม
หน้าที่ปกติ โดยลักษณกงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานที่ตั้งส านักงาน แลกได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการใน
ที่ตั้งส านักงาน หรือโดยลักษณกงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัตินอกที่ตั้งส านักงาน แลกได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลา



ราชการนอกท่ีตั้งส านักงาน หรือโดยลักษณกงานปกติต้องปฏิบัติในลักษณกเป็นผลัดหรือกก แลกได้ปฏิบัติงาน
นอกผลัดหรือกกของตน  
  ๒. มีเอกสารอนุมัติให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหาร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
  ๓. มีการตั้งงบปรกมาณเพ่ือการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ  
  4. ตรวจสอบการลงเวลาในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหารให้ปฏิบัติงานนอก
เวลา แลกตามหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา  
  5. ตรวจสอบว่ามีการจัดท ารายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ แลกมีผู้รับรองการ
ปฏิบัติงานหรือไม่ พร้อมทั้งต้องรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน 15 วัน
นั บ แ ต่ วั น ที่ เ ส ร็ จ สิ้ น  ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น



ด้านบัญช ี
 การจัดท าบัญชีแลกงบการเงิน การตรวจสอบบัญชีแลกงบการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
แบ่งการตรวจสอบออกเป็น 3 ส่วน คือ   
  1) ตรวจสอบการจัดท าสมุดบัญชี แลกทกเบียนต่างๆ   
  2) ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงินปรกจ าเดือน แลก  
  3) ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงิน ณ วันสิ้นปีงบปรกมาณ ดังนี้ 
 เอกสารปรกกอบการตรวจสอบ  
  1. สมุดเงินสดรับ-จ่าย   
  2. ทกเบียนเงินรายรับ  
  3. สมุดบัญชีแยกปรกเภท  
  4. รายงานการเงินปรกจ าเดือน   
  5. รายงานการเงิน ณ วันสิ้นปีงบปรกมาณ  
  6. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือน แลกงบกรกทบยอดเงินฝากธนาคาร  
  7. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ งบปรกมาณรายจ่ายปรกจ าปี 
 กฎหมาย รกเบียบ แลกหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง  
  1. รกเบียบกรกทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน  แลกการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แลกที่แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ 4 
พ.ศ. 2561  
  2. หนังสือกรกทรวงมหาดไทย ที่ มท 0313.6/ว 2573 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2540 
เรื่อง แนวทาง ปฏิบัติเมื่อกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการทุจริตทางการเงินของหน่วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น  
  3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่  2 
พฤษภาคม 2557  เรื่อง การก าหนดแบบพิมพ์แลกเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
  4. หนังสือกรกทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 1723 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2558 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ แลกวิธีการปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทกเบียน แลกรายงานทางการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
  ๕. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 659 ลงวันที่  30 
มีนาคม 2558  เรื่อง การก าหนดแบบบัญชี ทกเบียน แลกรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 วิธีการตรวจสอบ  
  การตรวจสอบบัญชีแลกงบการเงิน เป็นการตรวจสอบที่ต่อเนื่องจากการตรวจสอบด้านการ
รับเงิน การน าส่งเงินแลกการจ่ายเงิน ดังนั้น ในการตรวจสอบการบันทึกบัญชี แลกการจัดท างบการเงิน จึงเป็น
การ ตรวจสอบหลังจากตรวจสอบการรับเงิน การฝากเงิน แลกการจ่ายเงิน โดยน าใบน าส่งเงิน ใบส าคัญสรุปใบ
น าส่งเงิน แลกรายงานการจัดท าเช็คมาเป็นเอกสารปรกกอบการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอนตรวจสอบ ดังนี้  
  1. ตรวจสอบการจัดท าสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจ่าย ทกเบียนรายรับ แลกสรรพบัญชีต่างๆ 
จัดท าเป็นปัจจุบันหรือไม่  



  2. ตรวจสอบการบันทึกบัญชี โดยให้เป็นไปตามปรกกาศกรกทรวงมหาดไทย เรื่อง 
หลักเกณฑ์ แลกวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทกเบียน แลกรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ดังนี้ 
   2.1 ตรวจสอบสมุดเงินสดรับ ตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

 
   2.2 ตรวจสอบสมุดเงินสดจ่าย ตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

 
  3. ตรวจสอบการจัดท างบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน โดยทุกสิ้นเดือน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  จกต้องจัดท างบทดลองแลกรายงานรับ - จ่ายเงินสด พร้อมงบปรกกอบอ่ืนๆ เพ่ือเสนอผ่านปลัด
องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น เพ่ือน าเสนอให้ผู้บริหารทราบ   
  4. ตรวจสอบการส่งส าเนางบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน ให้กับผู้ก ากับดูแล ส าหรับองค์การ
บริหารส่วนต าบล ให้ส่งนายอ าเภอ  
  5. ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือน ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นก าหนด ดังนี้  
   ➢ รายงาน รับ – จ่ายเงิน  
   ➢ งบทดลอง  
   ➢ รายงานงบกรกทบยอดเงินฝากธนาคาร  
   ➢ กรกดาษท าการกรกทบยอดรายจ่ายตามงบปรกมาณ (จ่ายจากเงินรายรับ)  
   ➢ กรกดาษท าการกรกทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินสกสม)  



   ➢ กรกดาษท าการกรกทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินทุนส ารองเงินสกสม)  
   ➢ กรกดาษท าการกรกทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินกู้)  
   ➢ กรกดาษท าการกรกทบยอดงบปรกมาณคงเหลือ  
   ➢ กรกดาษท าการกรกทบยอดการโอนงบปรกมาณรายจ่าย 
 

กรกบวนการจัดท างบการเงินปรกจ าเดือน 

 
  6. ตรวจสอบการจัดท างบการเงิน ณ วันสิ้นปี ทุกสิ้นปีงบปรกมาณ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ต้องท าการปิดบัญชีเพื่อแสดงผลการด าเนินงานแลกสรุปฐานกการเงิน เสนอให้คณกผู้บริหารทราบ  
  7. ตรวจสอบการส่งส าเนางบการเงิน ณ วันสิ้นปี ให้กับผู้กับก าดูแลส าหรับองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ให้ส่งนายอ าเภอ แลกส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายใน 90 วันนับแต่วันสิ้นปีงบปรกมาณ  
แลกปรกกาศส าเนางบแสดงฐานกการเงินแลกงบปรกกอบอ่ืนๆให้ปรกชาชนทราบ  
  8. ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงิน ณ วันสิ้นปี ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นก าหนด ดังนี้  
   ➢ งบแสดงฐานกการเงินแลกหมายเหตุปรกกอบ  
   ➢ รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงาน  
   ➢ รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม  
   ➢ รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานจ่ายจากเงินสกสม  
   ➢ รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานจ่ายจากเงินทุนส ารองเงินสกสม  
   ➢ รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานจ่ายจากเงินกู้  
   ➢ งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ  



   ➢ งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับแลกเงินสกสม  
   ➢ งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับ เงินสกสม แลกเงินทุนส ารอง
เงินสกสม  
   ➢ งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับ เงินสกสม เงินทุนส ารองเงิน
สกสม แลกเงินกู ้ 
  9. ทุกสิ้นปีงบปรกมาณ เมื่อปิดบัญชีรายรับรายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสกสมปรกจ าปีไว้ร้อย
ลก 15  ของทุกปี เพ่ือเป็นทุนส ารองเงินสกสม โดยที่ทุนส ารองเงินสกสมนี้ให้เพ่ิมข้ึนร้อยลก 15 ของทุกปี 

 
กรกบวนการปิดบัญชี ณ วันสิ้นปีงบปรกมาณ 

 
 


