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การเบิกจายเงิน 
กระบวนการ และขั้นตอน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายจายตาม

แผนปฏิบัติการ

ประจําปงบประมาณ 

จนท.การเงินจัดทําฎีกาและ 

ขอเบิกเงินกับหนวยงานคลัง 

- ซื้อ/จาง วางฎีกาไมเกิน 5 วัน 

- คชจ.อื่นนอกจาก ซื้อ/จาง วาง

ฎีกาเมื่อไดรับแจงหนี้ 

 

หัวหนาหนวยงานคลัง

ตรวจสอบฎีกากอนเสนอตอผูมี

อํานาจอนุมัติ 

ผูบริหารทองถิ่นอนุมัติ จัดทําเช็ค จายเงินใหแกเจาหนี้/ผูมีสิทธิ 

ตรวจสอบสาระสําคัญ 

ใบสําคัญคูจาย 

รับรองการจาย/รับรอง

ความถูกตองใบสําคัญคูจาย 

จัดเก็บฎีกาตาม

รายงานการจัดทําเช็ค  

เพื่อรอรับการ

ตรวจสอบ 

ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกีย่วของ 
     ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2562 

     ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 และที่แกไขเพิ่มเติม และหนังสือสั่ง

การที่เก่ียวของ 

สิ้นสุดกระบวนการ

เบิกจาย 
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กระบวนการ /ขั้นตอนการเบิกจายเงิน 
        การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 

         ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น พ.ศ. 2562 ขอ 11 กําหนดไววา “เงินรายไดที่สถานศึกษาไดรับใหใชจายตามกิจการของ

สถานศึกษา ใหจัดทําเปนโครงการหรือกิจกรรม บรรจุไวในแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของ

สถานศึกษา โดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการ และใหหัวหนาสถานศึกษาประกาศใชแผนปฏิบัติการ

ประจําปงบประมาณของสถานศึกษา” ฉะนั้นสถานศึกษาจะตองดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป

งบประมาณของสถานศึกษา จึงจะสามารถใชจายเงินรายได และ/ หรือเงินรายไดสะสมของสถานศึกษาได ซึ่ง

ในการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณจะมีกระบวนการและขั้นตอนดังนี้ 

          การนําแผนพัฒนาการศึกษาหาป ไปสูการปฏิบัติ ซึ่งสถานศึกษาตองนําแผนพัฒนาการศึกษาหาปของ

สถานศึกษามาเปนแนวทางในการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสถานศึกษา เพื่อใชเปนกรอบ

ในการใชจายเงินรายได และ/ หรือเงินรายไดสะสมของสถานศึกษา ทั้งนี้ โครงการอยูในปงบประมาณใดของ

แผนพัฒนาการศึกษาหาป ตองนําไปตั้งเปนงบประมาณรายจายของปงบประมาณนั้นๆ เทานั้น จะนําไปตั้ง

เปนงบประมาณรายจายของปงบประมาณอ่ืนๆ ไมได  

          หากสถานศึกษามีความจําเปนตองนําโครงการของปงบประมาณอื่นมาจัดทําเปนโครงการใน

แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณปจจุบันของสถานศึกษา ใหดําเนินการเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลง

แผนพัฒนาการศึกษาหาปกอน อนึ่ง การเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาการศึกษาหาปจะตองไดรับ

ความเห็นชอบจาก คณะกรรมการสถานศึกษา และตองทําการประกาศใหประชาชนทราบโดยทั่วกัน พรอมทั้ง

จัดสงแผนพัฒนาการศึกษาหาปที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

          การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ มีขั้นตอน ดังนี้  

          1) สถานศึกษาคัดเลือกโครงการ/กิจกรรมจากแผนพัฒนาการศึกษาหาปของสถานศึกษา โดยคัดเลือก

เอาเฉพาะโครงการ/กิจกรรมที่ใชจายจากเงินรายไดหรือรายไดสะสมของสถานศึกษา และดําเนินการระหวาง

วันที่ ๑ ตุลาคมของปหนึ่ง ไปจนถึงวันที่ 30 กันยายนของปถัดไป มาจัดทําเปนรางแผนปฏิบัติการประจําป

งบประมาณ ดังนั้น ทุกโครงการ/กิจกรรมในแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ จึงตองเปนโครงการที่ใชจาย

จากเงินของสถานศึกษาและเปนโครงการที่มาจากแผนพัฒนาการศึกษาหาปของสถานศึกษา  

           2) สถานศึกษาเสนอรางแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณใหคณะกรรมการสถานศึกษา พิจารณา

ใหความเห็นชอบ 

          3) หัวหนาสถานศึกษาประกาศใชแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสถานศึกษาที่ผานความ

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา (ภายในวันที่ 30 กันยายนของทุกป) และตองทําการประกาศให

ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 

          4) สถานศึกษาจัดสงแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสถานศึกษาที่ผานความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษา และประกาศใชแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น (สํานัก/กอง/สวนการศึกษาฯ) 
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 กระบวนการ /ขั้นตอนการเบิกจายเงิน 
        การเบิกจายเงินตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ           

          เมื่อสถานศึกษาประกาศใชแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสถานศึกษา เพื่อใชเปนกรอบในการ

ใชจายเงินรายได และ/ หรือเงินรายไดสะสมของสถานศึกษาเรียบรอยแลว ขั้นตอนตอไปจะนําไปสูการปฏิบัติดาน

การเบิกจาย ซึ่งตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2562 ขอ 16 กําหนดไววา “การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา

เงินและการตรวจเงินของสถานศึกษาใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม ซึ่งมี

กระบวนการขั้นตอนดังตอไปนี ้

          1. การจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันจะกระทําไดแตเฉพาะที่กฎหมายกําหนด ระเบียบ ขอบังคับ หรือ

หนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนดไวเทานั้น และรายการที่จายจะตองปรากฏในแผนปฏิบัติการประจําป

งบประมาณ 

          2. การวางฎีกา เจาหนาที่การเงินของสถานศึกษาเปนผูดําเนินการจัดทําฎีกาเบิกเงิน กําหนดและควบคุม

เลขท่ีฎีกา ดังนี ้

               2.1 การซื้อ เชาทรัพยสิน หรือจางทําของ ใหวางฎีกาเบิกเงินโดยเร็วอยางชาไมเกิน 5 วัน นับจาก

วันท่ีไดตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับงานถูกตอง 

               2.2 การเบิกเงินซึ่งมีลักษณะเปนคาใชจายประจํา และมีการเรียกเก็บเปนงวดๆ หรือคาใชจายอื่นๆ 

ตามประเภทท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด วางฎีกาเบิกจายเมื่อไดรับใบแจงหนี ้

          3. การตรวจฎีกา หัวหนาหนวยงานคลังเปนผูตรวจฎีกากอนเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ ซึ่งสาระสําคัญ

ดังตอไปนี ้

               3.1 มีลายมือชื่อของผูเบิกเงินถูกตองตามตัวอยาง 

               3.2 มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจําเปนที่จะตองจายเงิน กับถึงกําหนดหรือใกลกําหนดจะถึงกําหนดที่

จะตองจายเงิน 

               3.3 มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกตองตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ 

               3.4 มีเอกสารประกอบฎีกาครบถวนถูกตอง 

          หากผูตรวจฎีกาเห็นวาเอกสารประกอบฎีกาฉบับใดไมถูกตองในสาระสําคัญ ใหผูตรวจฎีกาแจงใหผูเบิก

ทราบ เพื่อดําเนินการแกไขภายใน 3 วัน หากไมมีการดําเนินการแกไขใหผูตรวจฎีกาคืนฎีกา ในกรณีที่มี

ขอผิดพลาดเล็กนอย ซึ่งมิใชสาระสําคัญหรือจํานวนเงินที่ขอเบิก ผูตรวจจะแกไขใหถูกตองและแจงผูเบิกทราบก็

ได แลวเสนอผูมีอํานาจอนุมัต ิ

          4. การอนุมัติฎีกา ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติ (กรณีไดรับมอบอํานาจจากผูบริหารทองถิ่น) ซึ่งผูอนุมัติมี

เหตุผลสมควร จะอนุมัติฎีกาเปนจํานวนต่ํากวาที่ขอเบิกก็ได การอนุมัติฎีกาเบิกเงินเพื่อจายเปนคาซื้อทรัพยสิน

หรือจางทําของแลว ไมมีเหตุทักทวงใหดําเนินการใหเสร็จภายใน 3 วันทําการนับถัดจากวันท่ีรับฎีกา                                       
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กระบวนการ /ขั้นตอนการเบิกจายเงิน 
        การเบิกจายเงินตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 

          5. การจายเงิน เมื่อฎีกาไดรับการอนุมัติแลวใหจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิใหจายเปนเช็ค กรณี

จําเปนที่อาจจายเปนเช็คไดใหจัดทําใบถอนเงินฝากธนาคารเพื่อใหธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจายเจาหนี้หรือผูมี

สิทธิ สวนการจายเงินผานธนาคารหรือวิธีอื่นใด ใหเปนไปตามทีก่รมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 

          6. การเขียนสั่งจายเช็คใหออกเช็คในนามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ โดยปฏิบัติดังน้ี 

               6.1 ขีดฆาคําวา “หรือผูถือ”ออกทุกกรณี กรณีซื้อ/จาง ตองขีดครอมเช็คดวย กรณีที่ไมใชการซื้อ/

จาง จะขีดครอมหรือไมก็ได 

               6.2 กรณีวงเงินไมเกิน 5,000 บาท ใหออกเช็คสั่งจายในนามหัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนาที่ของ

หนวยงานคลัง เพื่อนํามาจายเปนเงินสดก็ได แตหามออกเช็คสั่งจายเงินสด 

              6.3 การเขียนหรือพิมพจํานวนเงินในเช็คที่เปนตัวเลขหรือตัวอักษรใหเขียนหรือพิมพใหชิดเสน และ

ชิดคําวา “บาท” หรือขีดเสนหนาจํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร โดยไมมีชองวางที่จะเติมจํานวนไดอีก และให

ขีดเสนหลังชื่อผูมีสิทธิจนชิดคําวา “หรือผูถือ”โดยมิใหมีการเขียนหรือพิมพชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเติมไดอีก 

              6.4 เช็คที่สั่งจายแลวภายในสามสิบวันผูมีสิทธิไมมารับเช็ค ใหยกเลิกเช็คนั้น หากมีการยกเลิกเช็ค

ดังกลาวเกิน 2 ครั้ง ใหรายงานเหตุผลใหผูบริหารทองถิ่นทราบ 

          7. การหักภาษ ีการจายเงินทุกกรณี ถาผูจายมีหนาที่ตามกฎหมายที่จะตองหักภาษีใดๆ ไว ณ ที่จายหรือ

เงินอื่นใดท่ีมีกฎหมายกําหนดใหหักเพื่อนําสงสวนราชการหรือหนวยงานใด ใหดําเนินการตามกฎหมายน้ัน 

          8. ใบสําคัญคูจาย การจายเงินใหสถานศึกษาใชหลักฐานการจายประกอบการจาย ดังนี้ ใบเสร็จรับเงิน 

หรือใบรับเงินซึ่งผูรับเงินเปนผูออกให หรือใบสําคัญรับเงิน หรือใบรับรองการจายเงิน หรือหลักฐานอื่นใดที่

กระทรวงมหาดไทยกําหนด ซึ่งใบสําคัญคูจายท่ีเปนใบเสร็จรับเงินตองมีสาระสําคัญดังนี ้

               8.1 ชื่อ สถานท่ีอยูหรือที่ทําการของผูรับเงิน 

               8.2 วัน เดือน ปท่ีรับเงิน 

               8.3 รายการแสดงการรับเงินและระบุวาเปนคาอะไร 

               8.4 จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

               8.5 ลายมือชื่อพรอมทั้งมีตัวบรรจงชื่อและสกุลของผูรับเงิน หากผูรับเงินลงลายมือชื่อไมได ใหใชลาย

พิมพนิ้วมือ แทนการลงลายมือชื่อ 

          9. การรับรองการจาย หลักฐานการจาย ไดแก ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินที่ใชประกอบฎีกาเบิก

เงินผูจายเงินตองลงลายมือชื่อรับรองการจาย พรอมทั้งมี ชื่อ-สกุลตัวบรรจง วัน/เดือน/ป กํากับไวในหลักฐานการ

จายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูรับเงิน และหัวหนาหนวยงานคลังตองลงลายมือชื่อรับรองความถูกตองกํากับไวดวย 

          10. การจัดเก็บฎีกา จัดเก็บฎีกาที่เบิกจายเรียบรอยแลวตามรายงานการจัดทําเช็ค เพื่อรอรับการ

ตรวจสอบ 

***สิ้นสุดกระบวนการเบิกจาย*** 
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ขอตรวจพบการจากตรวจสอบการเบิกจายเงินสถานศึกษา 

สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 

ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

การแตงตั้งคณะกรรมการ 

     1. ไมพบคําสั่งแตงตั้งผูมีอํานาจลงนามสั่ง

จายเงินฝากธนาคาร พบเพียงหนังสือแจง

เงื่อนไขการสั่งจายเงินตอธนาคาร ซึ่งเงื่อนไขใน

การสั่งจายเงินฝากธนาคารไมเปนไปตามที่

ระเบียบกําหนด 

ขอเสนอแนะ 

     ตามคําสั่งองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะ

เกษที่  426/2563 ลงวันที่  28 กุมภาพันธ 

2563  เ รื่ อ ง  การมอบอํ านาจใหหั วหน า

สถ านศึ กษา  ได ม อบอํ าน า จ ให หั ว หน า

สถานศึกษาเปนผูมีอํานาจแตงตั้งผูมีอํานาจลง

นามสั่ งจ าย เงินฝากธนาคาร เพื่ อใหการ

ดําเนินการเปนไปตามระเบียบใหสถานศึกษา

ดําเนินการแตงตั้งผูมีอํานาจลงนามสั่งจายเงิน

ฝากธนาคาร ใหเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 

และเงื่อนไขในการสั่งจายคือตองลงนาม 3 คน 

โดย 1 ใน 3 ตองมีหัวหนาสถานศึกษาทุกครั้ง 

      

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงิน

ของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2562 

     ขอ 18 การสั่งจายเงินจากธนาคารที่สถานศึกษาไดฝาก

เงินไวใหผูบริหารทองถิ่นแตงตั้ง หัวหนาสถานศึกษาและ

ขาราชการครูหรือพนักงานครูอยางนอยสองคน เปนผูมี

อํานาจลงนามสั่งจายเงินนั้น 

     ในกรณีสถานศึกษาไมมีผูดํารงตําแหนงครู ผูบริหาร

ทองถิ่นอาจแตงตั้งขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นอื่น

ดําเนินการแทน โดยคํานึงถึงระดับตําแหนง หนาที่ และความ

รับผิดชอบของผูที่ไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ 

 

การเบิกเงิน 

     1.ผูบริหารสถานศึกษาลงนามหนาฎีกา

เบิกจาย ในนามหัวหนาหนวยงานคลัง ซึ่ง

ผูบริหารสถานศึกษาไมไดรับการแตงตั้งใหเปน

หัวหนาหนวยงานคลัง 

ขอเสนอแนะ 

     ตามที่ระเบียบไดกําหนดไว ผูลงนามใน

ตําแหนงหัวหนาหนวยงานคลัง คือผูที่ไดรับการ

แตงตั้งจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

      

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงิน

ของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2562 

     ขอ 4 ในระเบียบนี้ 

          “หัวหนาหนวยงานคลัง” หมายความวา ผูที่ไดรับ

แตงตั้ งจากผูบริหารทองถิ่นใหรับผิดชอบเปนหัวหนา

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน 

การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี ตามที่

ระเบียบกําหนดไวในระเบียบนี้ 
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ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

     2. การวางฎีกากรณีจัดซื้อ/จัดจาง วางฎีกา

ลาชากวา 5 วันนับแตวันที่ตรวจรับ 

ขอเสนอแนะ 

     ใหสถานศึกษาดําเนินการวางฏีกาการซื้อ 

เชาทรัพยสิน หรือจางทําของใหหนวยงาน

โดยเร็ว อยางชาไมเกินหาวันนับจากวันที่ได

ตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับงานถูกตอง ให

เปนไปตามท่ีระเบียบกําหนด 

 

 

     ขอ 17 การอนุมัติฎีกาเบิกจายเงินที่จายจากเงินรายได

หรือเงินรายไดสะสมของสถานศึกษาใหมอบหมายให

เจาหนาที่การเงินของสถานศึกษาเปนผูดําเนินการจัดทําฎีกา

เบิกเงิน กําหนดและควบคุมเลขที่ฎีกา เสนอใหผูที่ไดรับ

มอบหมายเปนหัวหนาหนวยงานคลังเปนผูตรวจฎีกากอน

เสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติตามขอ 14 และขอ 15 แลวแตกรณี 

     หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนที่สุด ที่ มท 

0816.2/ว 2786 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 เรื่อง แนวทาง

ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการ

จายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ.2562 

     2. ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นพิจารณาแตงตั้งหัวหนา

หนวยงานคลังของสถานศึกษา ดังนี ้

          1) กรณีสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ใหผูบริหารทองถิ่น

พิจารณาแตงตั้งหัวหนาฝาย/หัวหนางาน ซึ่งรับผิดชอบดวน

การเงินการคลังของสถานศึกษาเปนหัวหนาหนวยงานคลัง

ของสถานศึกษา ทั้งนี้ หากไมมีผูดํารงตําแหนงดังกลาวให

ผูบริหารทองถิ่นพิจารณาแตงตั้งตามความเหมาะสม เพื่อทํา

หนาที่รับผิดชอบเปนหัวหนาปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน 

การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองาน

เกี่ยวกับการเงินการบัญชีตามที่ระเบียบกําหนด 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม  

     ขอ 47 การซื้อ เชาทรัพยสิน หรือจางทําของใหหนวยงาน

ผูเบิกรีบดําเนินการวางฎีกาเบิกเงินโดยเร็ว อยางชาไมเกินหา

วันนับจากวันที่ไดตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับงานถูกตอง 
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ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

การจายเงิน 

     1. เขียนสั่งจายเช็คใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ

รับเงิน ในกรณีซื้อทรัพยสิน จางทําของ หรือ

เชาทรัพยสิน ไมมีการขีดครอมกรณีเจาหนี้

หรือผูมีสิทธิรับเงินเปนบุคคลธรรมดา 

ขอเสนอแนะ 

     ตามระเบียบที่กําหนดในการเขียนสั่งจาย

เช็ค กรณีซื้อทรัพยสิน จางทําของ หรือเชา

ทรัพยสิน ตองขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออก

และขีดครอมดวย ทุกฉบับ      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     2. ไมมีการหักภาษี ณ ที่จาย กรณีจาย

คาบริการโทรคมนาคม 

     3. ไมมีการหักภาษี ณ ที่จาย กรณีเจาหนี้

หรือผูมีสิทธิรับเงิน จดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม 

(ภ.พ.20) ที่มียอดจายไมถึง 10,000 บาท 

      

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับ

ที่ 4 พ.ศ.2561 

     ขอ 69 การเขียนเช็คสั่งจายใหปฏิบัติ ดังนี้  

(1) การจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อ

ทรัพยสิน จางทําของ หรือเชาทรัพยสินใหออกเช็คสั่งจายใน

นามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆาคําวา “หรือผู

ถือ” ออกและขีดครอมดวย 

 ( 2 ) การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน นอกจาก

กรณีตาม (1) ใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ

รับเงิน โดยขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” และจะขีดครอมหรือไมก็

ได 

  ( 3 ) ในกรณีสั่งจายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจาย ให

กระทําไดในการจายเงินที่มีวงเงินไมเกินหาพันบาท โดยให

ออกเช็คสั่งจายในนามหัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนาที่

ของหนวยงานคลังและขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออก หาม

ออกเช็คสั่งจายเงินสด 

  ( 4 ) หากเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินไมมารับเช็คภายใน

สามสิบวันนับตั้งแตวันสั่งจาย ใหยกเลิกเช็คนั้นหากมีการ

ยกเลิกเช็คดังกลาวเกินสองครั้ง ตองรายงานเหตุผลให

ผูบริหารทองถ่ินทราบ 

 ในการเขียนเช็คสั่งจายเงิน หามลงลายมือชื่อสั่งจายในเช็ค

ไวลวงหนา โดยยังมิไดมีการเขียนหรือพิมพชื่อผูรับเงิน และ

จํานวนเงินที่สั่งจาย 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับ

ที่ 4 พ.ศ.2561      
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ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

ขอเสนอแนะ 

     เพื่อใหเปนไปตามที่ระเบียบและกฎหมาย

กําหนด การจายเงินไดตามมาตรา 40 (2) (3) 

(4) (5) (6) (7) (8) แหงประมวลรัษฎากร ใหแก

บริษัทหรือหางหุนสวนนิติบุคคลที่ประกอบ

กิจการอยูในไทย หากไดจายเงินตั้งแต 500 

บาทขึ้นไป ผูมีหนาที่จายจะตองหักภาษี ณ ที่

จายในอัตรา 1% เพื่อนําสงสรรพากรพ้ืนที่ 

 

ขอ 71 การจายเงินทุกกรณี ถาผูจายมีหนาที่ตามกฎหมาย

ที่จะตองหักภาษีใดๆ ไว ณ ที่จายหรือเงินอื่นใดที่มีกฎหมาย

กําหนดใหหักเพื่อนําสงสวนราชการหรือหนวยงานใด ให

ดําเนินการตามกฎหมายนั้น 

      

      

 

หลักฐานการจายเงิน 

     1. ไมระบุชื่อ สถานที่อยูหรือที่ทําการของ

ผูรับเงิน 

     2. ไมระบุวัน เดือน ป ที่รับเงิน 

     3. ไมระบุชื่อและชื่อสกุลตัวบรรจงของผูรับ

เงินในใบเสร็จรับเงิน 

 ขอเสนอแนะ 

     ใหสถานศึกษาตรวจสอบใบสําคัญคูจายที่

เปนใบเสร็จรับเงินใหมีรายละเอียดครบถวน

ตามระเบียบกําหนด     

 

 

 

 

 

     4. ผูจายเงินไมไดประทับตรา “จายเงิน

แลว” และไม ไดลงลายมือชื่ อรับรองการ

จายเงินพรอมวัน เดือน ปที่จายในหลักฐานการ

จายเงิน และหัวหนาหนวยงานคลังไมไดลง

ลายมือชื่อรับรองความถูกตองในใบสําคัญรับ

เงิน 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับ

ที่ 4 พ.ศ.2561 

     ขอ 76 ใบสําคัญคูจายที่เปนใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงินออก

ให อยางนอยจะตองมีรายการดังตอไปนี ้

(1) ชื่อ สถานที่อยูหรือท่ีทําการของผูรับเงิน 

(2) วัน เดือน ป ที่รับเงิน 

(3) รายการแสดงการรับเงินและระบุวาเปนคาอะไร 

(4) จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

(5) ลายมือชื่อพรอมทั้งมีตัวบรรจงชื่อและชื่อสกุลของ

ผูรับเงิน 

ถาผูรับเงินลงลายมือชื่อไมได ใหใชลายพิมพนิ้วมือ หามมิ

ใหใชแกงไดหรือเครื่องหมายอื่นทํานองเชนวานั้นแทนการลง

ลายมือชื่อ 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับ

ที่ 4 พ.ศ.2561 

     ขอ 77 ใหผูจายเงินประทับตราขอความวา “จายเงิน

แลว”โดยลงลายมือชื่อรับรองการจายพรอมทั้งระบุชื่อสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมวัน เดือน ป ที่จายกํากับไวในหลักฐาน 
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ขอตรวจพบ /ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

ขอเสนอแนะ 

     เพื่อใหเปนไปตามที่ระเบียบกําหนดใหผู

จายเงินรับรองการจาย ในหลักฐานการจายเงิน

ใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทุกฉบับเพื่อ

ประโยชนในการตรวจสอบ ใหเปนไปตาม

ระเบียบที่กําหนดอยางเคร งครัด และให

หัวหนาหนวยงานคลังลงลายมือชื่อรับรอง

ความถูกตอง กรณีที่เปนใบสําคัญคูจายกํากับ

ไวดวย 

การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทุกฉบับเพื่อ

ประโยชนในการตรวจสอบ และกรณีที่เปนใบสําคัญคูจายให

หัวหนาหนวยงานคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง

กํากับไวดวย 
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การฝกอบรม 
กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การ

ฝกอบรม 

กรณีเขารับการ

ฝกอบรมซึ่งจัด

โดยหนวยงานอื่น 

คาลงทะเบียน 

หนวยงาน

ของรัฐ 

ไมใชหนวยงาน

ของรัฐ เชน 

มูลนธิิ สมาคม 

สโมสร ฯลฯ 

เทาท่ีจายจริง 

ไมเกิน 

400/600 

บาท/วัน 

รายงาน

ผลการ

ฝกอบรม 

ภายใน 

60 วัน 

กรณีจัดทํา

โครงการฝกอบรม 

- ตองเปนเรื่องอยู

ในอํานาจหนาที ่

- พัฒนาบุคคล 

- เพิ่มประสิทธภิาพ

ในการปฏิบัติงาน 

ขออนุมัติโครงการตอ

ผูบริหารทองถิ่น 

- เขียนโครงการ 

- จัดทําประมาณการ

คาใชจาย  

- กําหนดการ 

เตรียมการ 

- ดําเนินการจดัซื้อ

จัดจาง 

- ยืมเงินทดรอง

ราชการ กรณีที่ไม

ตองจัดซื้อจัดจาง 

- ประสานวิทยากร 

- ประสานสถานที่

ศึกษาดูงาน 

 

ดําเนินการ

จัดฝกอบรม 

รวบรวมเอกสารหลักฐานเพ่ือใชเงินยืม + 

เบิกเงิน 
ประเมินผลโครงการ  

ภายใน 60 วัน 

หนวยงานคลังตรวจสอบ

เอกสารหลักฐาน 
เสนอผูมีอํานาจอนุมัต ิ

อนุมัติเบิกจายเงิน/สงใช

เงินยืม 

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

     1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น 

พ.ศ.2557 

     2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 และที่แกไขเพิ่มเติม และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

     3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.2555 และที่

แกไขเพิ่มเติม 
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กระบวนการ/ขั้นตอน 
     1. กรณีเขารับการฝกอบรม 

          1.1 ตองเปนภารกิจหนาที่อยูในอํานาจขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

          1.2 หนวยงานที่จัดฝกอบรมอาจเปนสวนราชการ องคกรตามรัฐธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ องคการ

มหาชน หนวยงานอื่นของรัฐหรือเอกชน ซึ่งหากเปนหนวยงานเอกชนจะตองมีการจัดตั้งขึ้นตามกฎหมายที่

กําหนด 

          1.3 โครงการ/หลักสูตร ตองอยูในความหมายของการฝกอบรม และไมใชหลักสูตรการเรียนการ

สอนที่มีการรับใบประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือปริญญาบัตร 

          1.4 ใหเบิกคาใชจายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ

เจาหนาที่ทองถิ่น 

          1.5 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นคํานึงถึงสถานะทางการคลัง และประโยชนที่จะไดรับจากการ

เขารับการฝกอบรม รวมทั้งการนําความรูที่ไดรับมาปรับใชเพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงานตามอํานาจหนาที ่

     2. กรณสีถานศึกษาจัดฝกอบรม 

          2.1 การจัดทําโครงการ โครงการหรือกิจกรรมตองมีในแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ เปน

โครงการที่อยูในอํานาจหนาที่ มุงการพัฒนาผูเรียนตามหลักสูตรการศึกษา เพิ่มพูนความรูและประสบการณ

ในการเรียนของผูเรียน พัฒนาบุคลากร และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

               2.1.1 การเขียนโครงการ ประกอบดวย หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค เปาหมาย 

วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ สถานที่ดําเนินการ งบประมาณ ผูรับผิดชอบโครงการ การประเมินผล

โครงการ และผลที่คาดวาจะไดรับ ประกอบกับกําหนดการแนบทายโครงการ เสนอตอผูมีอํานาจอนุมัต ิ

               2.1.2 การประมาณการคาใชจาย ในการประมาณการคาใชจายในโครงการหรือกิจกรรมที่จัด

ขึ้นนั้น สถานศึกษาตองวิเคราะหกลุมเปาหมายของโครงการหรือกิจกรรมวาเปนการฝกอบรมประเภทใด 

เพื่อใช เปนขอมูลในการประมาณการคาใชจ าย ซึ่ งกลุมเปาหมายในการฝกอบรมตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.

2557 แบงออกเปน 3 ประเภท ดังนี้ 

                      1. การฝกอบรมประเภท ก หมายความวา การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่ง

หนึ่งเปนเจาหนาที่ทองถิ่นระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหนงเทียบเทา 

                      2. การฝกอบรมประเภท ข หมายความวา การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่ง

หนึ่งเปนเจาหนาที่ทองถิ่นระดับ 1 ถึง 8 หรือตําแหนงเทียบเทา 

                      3. การฝกอบรมบุคคลภายนอก หมายความวา การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกิน

กึ่งหนึ่งมิใชเจาหนาที่ทองถิ่น ตามคํานิยามเจาหนาที่ทองถิ่น  
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กระบวนการ/ขั้นตอน 
          คาใชจายในการฝกอบรมที่สามารถตั้งงบประมาณและเบิกจายไดตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย

วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.2557 ขอ 12 

ประกอบดวย  

                    1. คาใชจายเกี่ยวกับการใชและตกแตงสถานที่ฝกอบรม (จายจริง จําเปน เหมาะสม ประหยัด) 

                    2. คาใชจายในพิธีเปดและปดการฝกอบรม (จายจริง จําเปน เหมาะสม ประหยัด) 

                    3. คาวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ (จายจริง จําเปน เหมาะสม ประหยัด) 

                    4. คาประกาศนียบัตร (จายจริง จําเปน เหมาะสม ประหยัด) 

                    5. คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ (จายจริง จําเปน เหมาะสม ประหยัด) 

                    6. คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม (จายจริง จําเปน เหมาะสม ประหยัด) 

                    7. คาใชจายในการติดตอสื่อสาร (จายจริง จําเปน เหมาะสม ประหยัด) 

                    8. คาเชาอุปกรณตางๆ ในการฝกอบรม (จายจริง จําเปน เหมาะสม ประหยัด) 

                    9. คากระเปาหรือสิ่งที่ใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม (จายจริงไมเกินใบละ 300 บาท) 

                    10. คาของสมนาคุณในการดูงาน (จายจริงไมเกินแหงละ 1,500 บาท) 

                    11. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม (จายจริงไมเกินอัตราตามบัญชี 1) 

                    12. คาสมนาคุณวิทยากร (ตามหลักเกณฑและอัตราที่ระเบียบกําหนด ในขอ 17) 

                    13. คาอาหาร (จายจริงไมเกินอัตราตามบัญชี 1) 

                    14. คาเชาที่พัก (จายจริงไมเกินอัตราตามบัญชี 2 และ 3) 

                    15. คายานพาหนะ (ตามหลักเกณฑที่ระเบียบกําหนด ในขอ 20) 

                    16. คาใชจายอื่นที่จําเปนในการฝกอบรม (จายจริง จําเปน เหมาะสม ประหยัด) 

               บุคคลที่สามารถเบิกคาใชจายในการฝกอบรมได ประกอบดวย 

                    1. ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติและผูติดตามไมเกิน 2 คน 

                    2. เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในการฝกอบรม 

                    3. วิทยากร 

                    4. ผูเขารับการฝกอบรม 

                    5. ผูสังเกตการณ 

               2.1.3 อนุมัติโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการขออนุมัติโครงการตอหัวหนาสถานศึกษากรณีที่

ไดรับมอบอํานาจจากผูบริหารทองถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงินของ

สถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2562 ขอ 14  

          2.2 การเตรียมการ แตงตั้งคณะทํางาน และคณะกรรมการตางๆ ตามที่ระเบียบกําหนด ประสาน

วิทยากรเปนลายลักษณอักษร กรณีศึกษาดูงานนอกสถานที่ประสานสถานที่ศึกษาดูงาน จัดหาพัสดุที่จะใช 
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กระบวนการ/ขั้นตอน 
ในการจัดโครงการหรือกิจกรรมกรณีที่ตองดําเนินการภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และเบิกจายภายในระยะเวลาตามที่กําหนดไวในระเบียบ ยืมเงิน

งบประมาณ กรณีคาใชจายที่สามารถยืมเงินงบประมาณไดประกอบไปดวย คาอาหารวางและเครื่องดื่ม , 

คาสมนาคุณวิทยากร , คาอาหาร , คาเชาที่พัก 

          2.3 ดําเนินการจัดการฝกอบรม จัดโครงการหรือกิจกรรมตามที่ไดกําหนดไวในกําหนดการ 

          2.4 รวบรวมเอกสารหลักฐาน เมื่อสิ้นสุดการฝกอบรม ผูรับผิดชอบโครงการรวบรวมเอกสาร

หลักฐาน เพื่อสงใชเงินยืมตามระยะเวลาที่กําหนด ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การ

เบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 

แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ.2561 ขอ 86 (สงใชเงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันที่ไดรับเงิน) 

          2.5 ประเมินผลโครงการ หลังสิ้นสุดการฝกอบรมใหมีการประเมินผลการฝกอบรม และรายงานตอ

ผูบริหารทองถ่ิน (หัวหนาสถานศึกษาที่ไดรับมอบอํานาจ) ภายใน 60 วันนับแตวันสิ้นสุดการฝกอบรม 

***สิ้นสุดกระบวนการฝกอบรม*** 
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ขอตรวจพบการจากตรวจสอบการเบิกจายเงินคาใชจายในการฝกอบรม 

สถานศึกษาสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 

ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

การเบิกจายเงินคาใชจายในการฝกอบรม 

     1. เบิกจายคาลงทะเบียน เพื่อจายเปนคาที่

พัก และคาวิทยากรสําหรับผูเขารวมฝกอบรม 

ซึ่งเปนโครงการที่สถานศึกษาจัดฝกอบรมเองไม

สามารถเบิกจายเปนคาลงทะเบียนได  

      

      

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     2.เบิกจายคาวิทยากรการฝกอบรมที่มี

ลักษณะเปนการบรรยาย ชั่วโมงละ ๒ คน ซึ่งไม

เปนไปตามระเบียบกําหนด 

 

 

 

      

     3.ใชหลักฐานการจายเงินคาสมนาคุณ

วิทยากรไมถูกตองตามแบบท่ีระเบียบกําหนด 

      

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการ

ฝกอบรม และเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.

2557  

     ขอ 12 โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่องคกร

ปกครองสวนทองถิ่นหรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น ตองไดรับ

อนุมัติจากผูบริหารทองถิ่น เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบ

นี้ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จัดการฝกอบรมเบิกจาย

คาใชจายในการฝกอบรมได ดังตอไปนี้…. 

(1) คาใชจายเกี่ยวกับการการใชและตกแตงสถานที่

ฝกอบรม.... 

     (11) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

     (12) คาสมนาคุณวิทยากร 

     (13) คาอาหาร 

     (14) คาที่พัก..... 

     ขอ 13 คาใชจายตามขอ 12 (1 ) ถึง (8) และ (16) ให

เบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปน เหมาะสม และ

ประหยัด 

     ขอ 16 คาใชจายตามขอ 12 (11) ใหเบิกจายไดเทาที่จาย

จริง แตไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 1 ทายระเบียบนี้ 

     ขอ 17 ค าใชจ ายตามขอ 12 (12) ให เปนไปตาม

หลักเกณฑและอัตราตามระเบียบกําหด 

          (1) หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 

               (ก) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการ

บรรยาย ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 1 คน.... 

          (3) การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหใชแบบใบสําคัญรับ

เงินสําหรับวิทยากร ตามเอกสารหมายเลข 1 ทายระเบียบนี้ เปน

หลักฐานการจาย 
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ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

      

 

 

 

 

 

 

 

 

     4.เบิกจายคาที่พักเกินที่ระเบียบกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     5.จัดฝกอบรมบุคคลภายนอกไมไดจัด

อาหารใหโดยเบิกจายเปนเงินสด ใชหลักฐานใน

การจายเงินคาอาหารและอาหารวางไมถูกตอง

ตามแบบที่ระเบียบกําหนด 

ขอเสนอแนะ  

     กรณีที่ ส ถานศึกษาจัด โครงการที่ เ ข า

ลักษณะตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย

คาใชจายในการฝกอบรม และเขารับการ

ฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.2557 ให

ถือปฏิบัติตามระเบียบที่กําหนดอยางเครงครัด 

 

      

      ขอ 18 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัด

อาหารใหแกบุคคลตามขอ 22 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น

ที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาอาหารไดเทาที่จายจริง แตไม

เกินอัตราคาอาหาร ตามบัญชีหมายเลข 1 ทายระเบียบนี้ 

    ขอ 19 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดที่

พักหรือออกคาเชาที่พักใหแกบุคคลตามขอ 22 ใหองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาที่พักได

เทาที่จายจริงแตไมเกินอัตราคาเชาที่พักตามบัญชีหมายเลข 2 

และบัญชีหมายเลข 3 ทายระเบียบนี้ และตามหลักเกณฑ  

     ขอ 21 การฝกอบรมที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนผู

จัด แตไมไดจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ไมวาทั้งหมด

หรือบางสวน ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จัดการฝกอบรม

เบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดใหแกบุคคลตามขอ 

22 แตถาบคุคลตามขอ 22 (4) หรือ (5) เปนเจาหนาที่ทองถิ่น

ใหเบิกจายจากตนสังกัด ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่

กําหนดไวในระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น ยกเวน 

          (1) คาเชาที่พัก ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา

ตามขอ 19 

     ขอ 25 การจัดการฝกอบรมบุคคลภายนอก ถาองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นที่จัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร ที่พักหรือ

ยานพาหนะทั้งหมดหรือจัดใหบางสวน ใหองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายใหแกผูเขารับการ

ฝกอบรมที่เปนเจาหนาที่ทองถิ่นตามหลักเกณฑที่กําหนดไวใน

ขอ 21 และใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จัดการฝกอบรม

เบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือบางสวนที่ขาดใหแกผูเขารับการ

ฝกอบรมที่มิไดเปนเจาหนาท่ีทองถิ่นตามหลักเกณฑ..... 

     การเบิกจายคาใชจายตามขอนี้ ใหใชแบบใบสําคัญรับเงิน

คาใชจายในการฝกอบรมบุคคลภายนอก เอกสารหมายเลข 2 

ทายระเบียบนี้ เปนหลักฐานการจาย     
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ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

     6.เบิกจายเงินยืมคาบํารุงสถานที่ ซึ่งไม

เปนไปตามหนังสือสั่งการ 

ขอเสนอแนะ 

     ใหสถานศึกษาดําเนินการใหเปนไปตามที่

หนังสือสั่งการกําหนด 

      หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ.)0405.2/ว 119 ลง

วันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการดําเนินการ

จัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายใน

การฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของ

รัฐ ตาราง 1 ใชกรณีวงเงินไมเกิน 10,000 บาท ใหเจาหนาที่

หรือผูที่ไดรับมอบหมายดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุไปกอน 

แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบ พรอมดวยหลักฐานการ

จัดซื้อจัดจางนั้นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐภายใน 5 

วันทําการถัดไป และเมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ

เห็นชอบแลว ใหถือวารายงานขอความเห็นชอบดังกลาวเปน

หลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 
     กรณียืม เ งิน โครงการฝกอบรม  เอกสาร

ประกอบฎีกา ดังนี้ 

     1. บันทึกขออนุมัติจัดทําโครงการ 

     2. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 

     3. สัญญาการยืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 

     4.  โครงการ ประมาณการคาใชจ าย และ

กําหนดการ 

     5. คําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน 

**คาใชจายที่สามารถยืมเงินทดรองจายได ไดแก 

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหาร คาสมนาคุณ

วิทยากร คาเชาที่พักและคาพาหนะของวิทยากร 

และคาเชาที่พักของผูเขารับการฝกอบรม 

 

     กรณีสงใชเงินยืมโครงการฝกอบรม เอกสาร

ประกอบฎีกา ดังนี้ 

  1.บันทึกขออนุมัติสงใชเงินยืม สําเนาสัญญายืมเงิน 

     2.หลักฐานการเบิกจายเงิน 

     2.1 เบิกคาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหาร 

          1) ใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานของผูรับจาง 

เชน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หนังสือรับรอง

บริษัท ใบทะเบียนพาณิชย แลวแตกรณี 

          2) บัญชีลงลายมือชื่อผูเขารับการฝกอบรม 

          3) ภาพถายประกอบ (ถาม)ี 

     2.2 เบิกคาเชาที่พักใหผูเขารับการฝกอบรม 

          1) ใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พัก 

          2) รายชื่อผูเขาพัก 

     2.3 เบิกคาใชจายใหแกผูเขารับการฝกอบรม 

กรณีไมไดจัดอาหาร ที่พัก และพาหนะให 

          1) กรณีเปนบุคคลภายนอกหลักฐานการ

เบิกคาใชจาย ไดแก ใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการ

ฝกอบรมบุคคลภายนอก 

          2) กรณีเจาหนาที่ทองถิ่นหลักฐานการเบิก

คาใชจาย ไดแก แบบรายงานการเดินทาง (แบบ 

8708)  

**ยก เวนค าที่ พั ก  ให เบิ ก ได ตามอัตราบัญชี

หมายเลข 2 ทายระเบียบ 

     2.4 เบิกคาสมนาคุณวิทยากร คาที่เชาที่พัก คา

พาหนะใหแกวิทยากร 

          1) ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร และ

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

          2) ใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พัก 

          3) คาพาหนะ เอกสารประกอบเชนเดียวกับ

การเดินทางไปราชการ  
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 
           4) หนังสือเชิญวิทยากร 

     3. เงินเหลือจาย (ถามี) ใหสงคืนหลังจากได

ตรวจฎีกาถูกตองแลว 

**สงใชเงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันที่ไดรับเงิน 

     กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการ

ฝกอบรม ที่ตองดําเนินการภายใต พรบ.การจัดซื้อ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

เอกสารประกอบฎีกา ดังนี ้

     1. สําเนาขออนุมัติจัดโครงการ ประมาณการ

คาใชจาย กําหนดการ 

     2.เอกสารดําเนินการตามขั้นตอนจัดซื้อจัดจาง 

ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 สําหรับวงเงินที่ตองดําเนินการ

ผานระบบ EGP ใหใชเอกสารจากระบบ EGP 

เทานั้น 

     3.ใบสงของ/ใบกํากับภาษ/ีใบแจงหนี้ 

     4.ใบตรวจรับ  

     5.ภาพถาย (ถาม)ี 

**กรณีจัดซื้อของที่ระลึก ใหแนบหนังสือขอความ

อนุเคราะหเขาศึกษาดูงานดวย 

 

     กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการ

ฝกอบรม ที่ตองดําเนินการตามหนังสือ ที่ กค (กวจ.) 

0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มี.ค.61 เอกสารประกอบ

ฎีกา ดังนี้ 

     1.สําเนาขออนุมัติจัดโครงการ ประมาณการ

คาใชจาย กําหนดการ 

     2.บันทึกรายงานขอความเห็นชอบ 

     3.หลักฐานของผูขาย/ผูรับจาง เชน สําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน หนังสือรับรองบริษัท ใบ

ทะเบียนพาณิชย แลวแตกรณี 

     4.ใบสงของ/ใบกํากับภาษ/ีใบแจงหนี้ 

     5.ภาพถาย (ถาม)ี 

**ตองรายงานขอความเห็นชอบภายใน 5 วันทํา

การ นับจากวันที่ไดดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุไป

กอน 

หมายเหตุ เอกสารหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจายตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจเรียบรอยแลวเทานั้น 

จึงจะสามารถดําเนินการเบิกจายไดตามระเบียบ 
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การจัดงาน 
กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกีย่วของ 
     1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการจัดงาน การแขงขันกีฬาและการสงนักกีฬาเขารวม

การแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2559 

     2.ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ.) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ

ในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และ

การประชุมของหนวยงานของรัฐ 
 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง 
1.การจัดงานตองเปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ และมีกําหนดไวในแผนงาน โครงการ ทั้งในกรณีจัดเอง จัด

รวมกับสถานศึกษาอื่นในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น 

2. กิจกรรมท่ีกําหนดตองสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ 

3. กิจกรรมตองมุงเนนพัฒนาผูเรียนตามหลักสูตรการศึกษา 

4. เบิกคาใชจายไดเฉพาะรายการที่กําหนดไวในระเบียบ 

 

การ 

จัดงาน 
จัดทําโครงการ 

- ตองเปนเรื่องที่อยู

ในอํานาจหนาที่ 

- กิจกรรมที่จัดเปน

ไปตามวัตถุประสงค

ของโครงการ 

ขออนุมัติโครงการตอ

ผูบริหารทองถิ่น 

- เขียนโครงการ 

- จัดทําประมาณการ 

- กําหนดการ,กิจกรรม 
 

เตรียมการ 

- ดําเนินการจัดซื้อ

จัดจาง 

- ยื ม เ งิ น ท ด ร อ ง

ราชการ กรณีที่ ไม

ตองจัดซื้อจัดจาง 

ดําเนินการจัดกิจกรรม

ตามโครงการ 
 

รวมรวมเอกสารหลักฐานเพื่อ

ใชเงินยืม + เบิกจาย 
 

หนวยงานคลังตรวจสอบ

เอกสารหลักฐาน 
 

เสนอผูมี

อํานาจอนุมัติ 
 

เบิกจายตาม

ระเบียบ 
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กระบวนการ/ขั้นตอน 
     1. การจัดทําโครงการ การจัดงานตองมีในแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ เปนโครงการที่อยูใน

อํานาจหนาที่ มุงการพัฒนาผูเรียนตามหลักสูตรการศึกษา เพิ่มพูนความรูและประสบการณในการเรียนของ

ผูเรียน เปนโครงการที่จัดเอง หรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น 
               1.1 การเขียนโครงการ ประกอบดวย หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค เปาหมาย 

วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ สถานที่ดําเนินการ งบประมาณ ผูรับผิดชอบโครงการ การประเมินผล

โครงการ และผลที่คาดวาจะไดรับ ประกอบกับกําหนดการแนบทายโครงการ เสนอตอผูมีอํานาจอนุมัต ิ

               1.2 การประมาณการคาใชจาย คาใชจายในการจัดงานที่สามารถตั้งงบประมาณและเบิกจาย

ไดตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬาและ

การสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2559 ขอ 7 ประกอบดวย 

                    1. คาใชจายพิธีทางศาสนา เทาที่จายจริงไมเกิน 30,000 บาท (ครั้งเดียว) จําเปนตองมีการ

ทําพิธีทางศาสนาตั้งแต 2 ศาสนาขึ้นไป ใหเบิกจายไดครั้งเดียวเทาที่จายจริงไมเกิน 50,000 บาท 

                 2. คารับรอง ผูรับเชิญมารวมงาน และผูมารวมประกอบกิจกรรมตามวัตถุประสงค 

                    2.1 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ไมเกินคนละ 50 บาท/วัน 

                    2.2 คาอาหารและเครื่องดื่มไมมีแอลกอฮอล ไมเกินคนละ 100 บาท/วัน 

                3. คาใชจายเกี่ยวกับสถานทีแ่ละคาใชจายอื่นๆ ที่จําเปนและเกี่ยวของ ใหเบิกจายไดเทาที่จาย

จริง ดังนี ้

                   3.1 คาสถานที่จัดงาน 

                   3.2 คาเชาหรือบริการวัสดุอุปกรณท่ีจําเปน 

                   3.3 คาใชจายเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 

                   3.4 คาจางเหมาทําความสะอาด 

                   3.5 คาใชจายในการตกแตงจัดสถานที ่

                   3.6 คาสาธารณูปโภคตางๆ 

                   3.7 คาเชาหรือบริการรถสุขา 

               4. คาใชจายในการประกวดหรือแขงขัน 

                  4.1 คาตอบแทนคณะกรรมการตัดสิน ที่ไดรับการแตงตั้งเปนกรรมการตัดสิน 

                       1) เจาหนาที่ของรัฐ (ไมมีหนาที่ความรับผิดชอบในการจัดงาน) เบิกจายได คนละไมเกิน 

400 บาท/วัน 

                       2) มิไดเปนเจาหนาที่ของรัฐ เบิกจายไดไมเกิน 800 บาท/วัน 

                   4.2 คาโล หรือถวยรางวัล เบิกจายไดชิ้นละไมเกิน 3,000 บาท 
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กระบวนการ/ขั้นตอน 
                   4.3 เงินหรือของรางวัล นอกเหนือจากโล หรือถวยรางวัล เบิกจายไดไมเกินรอยละ 30 ของ

ประมาณการคาใชจายตามโครงการ 

            5. คาจางเหมาจัดนิทรรศการ เบิกจายไดเทาที่จายจริงจําเปนและประหยัด 

            6. คามหรสพ การแสดง และคาใชจายในการโฆษณาประชาสัมพันธงาน เบิกจายไดไมเกินรอยละ 

20 ของประมาณการคาใชจายตามโครงการ 

            7. คาใชจายอื่นๆ ที่จําเปนและเก่ียวของในการจัดงาน ใหเบิกจายไดเทาที่จําเปนและประหยัด 

     2.อนุมัติโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการขออนุมัติโครงการตอหัวหนาสถานศึกษากรณีที่ไดรับมอบ

อํานาจจากผูบริหารทองถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษา

สังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2562 ขอ 14  

     3. การเตรียมการ แตงตั้งคณะทํางาน และคณะกรรมการตางๆ ตามที่ระเบียบกําหนด จัดหาพัสดุที่จะ

ใชในการจัดโครงการหรือกิจกรรมกรณีที่ตองดําเนินการภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และเบิกจายภายในระยะเวลาตามที่กําหนดไวในระเบียบ ยืมเงิน

งบประมาณ กรณีคาใชจายที่สามารถยืมเงินงบประมาณไดประกอบไปดวย คาอาหารวางและเครื่องดื่ม , 

คาอาหาร , คาตอบแทนคณะกรรมการตัดสิน ,เงินรางวัล 

     4. ดําเนินการจัดงาน จัดงานหรือกิจกรรมตามที่ไดกําหนดไวในกําหนดการ 

     5. รวบรวมเอกสารหลักฐาน เมื่อสิ้นสุดการจัดงาน ผูรับผิดชอบโครงการรวบรวมเอกสารหลักฐาน เพื่อ

สงใชเงินยืมตามระยะเวลาที่กําหนด ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 

การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 แกไขเพิ่มเติม

ถึงฉบับที่ 4 พ.ศ.2561 ขอ 86 (สงใชเงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันที่ไดรับเงิน) 

 

***สิ้นสุดกระบวนการจัดงาน*** 
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ขอตรวจพบการจากตรวจสอบการเบิกจายเงินคาใชจายในการจัดงาน 

สถานศึกษาสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 

ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

     1. เบิกจายเงินหรือของรางวัลเกินรอยละ 

30 ของประมาณการคาใชจายโครงการ 

     2. จัดซื้อ สงมอบ และตรวจรับพัสดุที่ใชใน

โครงการหลังจากงานเสร็จสิ้นแลว 

     3.เบิกจายคาใชจายในการจัดงานที่เขาขาย

หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ.)0405.2/ว 

119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 ตาราง 1 จัดทํา

เพียงรางขอบเขตงานประกอบการเบิกจาย 

ขอเสนอแนะ 

     1. เงินหรือของรางวัลที่มอบใหผูชนะการ

ประกวดหรือแขงขัน สามารถเบิกจายไดไมเกิน

รอยละ 30 ของประมาณการคาใชจายโครงการ 

ซึ่งทั้งเงินรางวัลและของรางวัลใหสถานศึกษา

นํามาคํานวณรวมกัน 

     2.การดําเนินการจัดหาพัสดุที่จะใชในการ

จัดงานหรือกิจกรรมกรณีที่ตองดําเนินการ

ภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ

การบริ หารพัสดุภ าครั ฐ  พ .ศ .  2560  ให

ดําเนินการจัดหาในระหวางมีการจัดงานนั้นๆ 

ห า ก ร า ย ก า ร ใ ด ที่ เ ข า ข า ย ต า ม ห นั ง สื อ

กรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ.)0405.2/ว 119 ลง

วันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติใน

การดําเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายใน

การบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การ

จัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 

รายการใดเขาเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการให

ดําเนินการตาราง 1 ใหดําเนินการใหแลวเสร็จ

ภายใน 5 วันทําการถัดไป หลังการจัดซื้อจัดจาง

พัสดุไปแลว      

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกจายคาใชจาย

ในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬา และการสงนักกีฬาเขา

รวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.

2559 

     ขอ 7 การจัดงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นให

เบิกจายไดตามรายการ ดังนี้... 

          (4) คาใชจายในการประกวดหรือแขงขัน…. 

               (ค) เงินหรือของรางวัลนอกเหนือจาก (ข) ที่มอบ

ใหผูชนะการประกวดหรือแขงขัน ใหเบิกจายไดไมเกินรอยละ 

30 ของประมาณการคาใชจายโครงการ… 

     หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ.)0405.2/ว 119 ลง

วันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการดําเนินการ

จัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายใน

การฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของ

รัฐ หากรายการใดเขาเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการใหดําเนินการ

ดังนี้ 

          1.1 ตาราง 1 ใชกรณีวงเงินไมเกิน 10,000 บาท ให

เจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุ

ไปกอน แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบ พรอมดวยหลักฐาน

การจัดซื้อจัดจางนั้นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐภายใน 5 

วันทําการถัดไป และเมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ

เห็นชอบแลว ใหถือวารายงานขอความเห็นชอบดังกลาวเปน

หลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
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ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

     3 .  ก า ร ดํ า เ นิ น ก า ร ต า ม ห นั ง สื อ

กรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ.)0405.2/ว 119 ลง

วันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติใน

การดําเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายใน

การบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การ

จัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 

นั้น ใหดําเนินการใหเปนไปตามที่หนังสือสั่งการ

กําหนด 
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

     กรณียืมเงินโครงการ เอกสารประกอบฎีกา 

ดังนี้ 

    1. บันทึกขออนุมัติจัดทําโครงการ 

     2. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 

     3. สัญญาการยืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 

     4.  โครงการ ประมาณการคาใชจ าย และ

กําหนดการ 

     5.คํ าสั่ งแต งตั้ ง คณะทํ างาน คํ าสั่ ง แต งตั้ ง

กรรมการตัดสิน 

**คาใชจายที่สามารถยืมเงินทดรองจายได ไดแก 

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหาร คาตอบแทน

กรรมการตัดสิน เงินรางวัล 

     กรณีสงใชเงินยืมโครงการ เอกสารประกอบ

ฎีกา ดังนี้ 

     1.บันทึกขออนุมัติสงใชเงินยืม สําเนาสัญญายืม

เงิน 

     2.หลักฐานการเบิกจายเงิน 

     2.1 เบิกคาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหาร 

          1) ใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานของผูรับจาง 

เชน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หนังสือรับรอง

บริษัท ใบทะเบียนพาณิชย แลวแตกรณี 

          2) บัญชีลายมือชื่อผู เขารวมงาน และผู

มารวมประกอบกิจกรรม 

          3) ภาพถายประกอบ (ถาม)ี 

     2.2 เบิกคาตอบแทนกรรมการตัดสิน 

          1) หลักฐานการจายคาตอบแทนกรรมการ

ตัดสิน (ใบสําคัญรับเงิน) และหลักฐานของกรรมการ

ตัดสิน เชน สําเนาบัตรประชาชน หนังสือรับรองการ

ผานการอบรมเปนกรรมการ (ถาม)ี แลวแตกรณี 

          2 )  หนั งสื อ เชิญ และตอบรับการ เปน

กรรมการ 

          3) คําสั่งแตงตั้งกรรมการตัดสิน 

     2.3 เบิกเงินรางวัล 

          1) หลักฐานการจายเงินรางวัล (ใบสําคัญรับ

เงิน) และหลักฐานของผูรับเงิน เชน สําเนาบัตร

ประชาชน เปนตน 

          2) กติกาการตัดสิน  

          3) ผลการแขงขัน 

     3. เงินเหลือจาย (ถามี) ใหสงคืนหลังจากได

ตรวจฎีกาถูกตองแลว 

**สงใชเงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันที่ไดรับเงิน  
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

     กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการที่ตอง

ดําเนินการภายใต พรบ.การจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เอกสารประกอบฎีกา       

     1. สําเนาขออนุมัติจัดโครงการ ประมาณการ

คาใชจาย กําหนดการ 

     2.เอกสารดําเนินการตามขั้นตอนจัดซื้อจัดจาง 

ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 สําหรับวงเงินที่ตองดําเนินการ

ผานระบบ EGP ใหใชเอกสารจากระบบ EGP 

เทานั้น 

     3.ใบสงของ/ใบกํากับภาษ/ีใบแจงหนี้ 

     4.ใบตรวจรับ  

     5.ภาพถาย (ถาม)ี 

     **ก ร ณี จั ด ซื้ อ /จั ด จ า ง ต า ม โ ค ร ง ก า ร 

สถานศึกษาดําเนินการในชวงเวลาที่มีการจัด

กิจกรรมโครงการดังกลาว 

 

     กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการ ที่

ตองดําเนินการตามหนังสือ ที่ กค (กวจ.) 0405.2/ว 

119 ลงวันที่ 7 ม.ีค.61 เอกสารประกอบฎีกา ดังนี ้

     1.สําเนาขออนุมัติจัดโครงการ ประมาณการ

คาใชจาย กําหนดการ 

     2.บันทึกรายงานขอความเห็นชอบ 

     3.หลักฐานของผูขาย/ผูรับจาง เชน สําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน หนังสือรับรองบริษัท ใบ

ทะเบียนพาณิชย แลวแตกรณี 

     4.ใบสงของ/ใบกํากับภาษ/ีใบแจงหนี้ 

     5.ภาพถาย (ถาม)ี 

     **ตองรายงานขอความเห็นชอบภายใน 5 วัน

ทําการ นับจากวันที่ไดดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุ

ไปกอน 
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การจัดการแขงขันกีฬา  
กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกีย่วของ 
     1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการจัดงาน การแขงขันกีฬาและการสงนักกีฬาเขารวม

การแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2559 

     2.ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ.) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทาง

ปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัด

งาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 

 

 

 

หลักการ 
- อ ยู ใ นอํ า น า จห น า ที่ ต า ม

กฎหมาย 

- กํ า ห น ด ไ ว ใ น แ ผ น ง า น 

โครงการ 

การดําเนินการ 
- จัดเอง 

- จัดรวมกับสถานศึกษาอ่ืนที่อยู

ในสังกัดเดียวกัน 

- จัดรวมกับหนวยงานอ่ืน และ

ตามนโยบายของ มท. 

การจัดการ 

แขงขันกีฬา 

ขออนุมัติโครงการตอ

ผูบริหารทองถิ่น 

- เขียนโครงการ 

- จัดทําประมาณการ 

- กําหนดการ,ตาราง

การแขงขัน 

เตรียมการ 

- ดําเนินการจัดซื้อ

จัดจาง 

- ยื ม เ งิ น ท ด ร อ ง

ราชการ กรณีที่ ไม

ตองจัดซื้อจัดจาง 
 

ดําเนินการจัดกิจกรรม

ตามโครงการ 

รวมรวมเอกสารหลักฐานเพื่อ

ใชเงินยืม + เบิกจาย 

หนวยงานคลังตรวจสอบ

เอกสารหลักฐาน 

เสนอผูมี

อํานาจอนุมัติ 

เบิกจายตาม

ระเบียบ 
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กระบวนการ/ขั้นตอน 
     1. การจัดทําโครงการ การจัดงานตองมีในแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ เปนโครงการที่อยูใน

อํานาจหนาที่ มุงการพัฒนาผูเรียนตามหลักสูตรการศึกษา เพิ่มพูนความรูและประสบการณในการเรียนของ

ผูเรียน เปนโครงการที่จัดเอง จัดรวมกับสถานศึกษาอื่นที่อยูในสังกัดเดียวกัน จัดรวมกับหนวยงานอื่น และจัด

ตามนโยบายของกระทรวงมหาดไทย 
               1.1 การเขียนโครงการ ประกอบดวย หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค เปาหมาย วิธีดําเนินการ 

ระยะเวลาดําเนินการ สถานที่ดําเนินการ งบประมาณ ผูรับผิดชอบโครงการ การประเมินผลโครงการ และผล

ที่คาดวาจะไดรับ ประกอบกับกําหนดการแนบทายโครงการ เสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ 

               1.2 การประมาณการคาใชจาย คาใชจายในการจัดงานที่สามารถตั้งงบประมาณและเบิกจายได

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬาและการสง

นักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2559 ขอ 8 ประกอบดวย 

     1. กรณีการแขงขันกีฬาระหวาง อปท. (ตามอํานาจหนาที)่ 

          1.1 คาเชาหรือคาเตรียมสนามแขงขันใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง 

          1.2 คาอุปกรณกีฬา ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง 

          1.3 คาตอบแทนเจาหนาที่ประจําสนาม ใหเบิกจายไดไมเกินอัตราคนละไมเกิน 200 บาทตอวันเฉพาะ

วันที่มีการแขงขัน 

          1.4 คาตอบแทนเจาหนาที่จัดการแขงขันกีฬา ใหเบิกจายในอัตราคนละไมเกิน 400 บาทตอวัน 

          1.5 คาตอบแทนกรรมการตัดสิน  

               1) เจาหนาที่ของรัฐ (ไดรับแตงตั้งเปนกรรมการ และไมมีหนาที่รับผิดชอบในการแขงขัน) ไมเกิน

คนละ 400 บาท/วัน 

                2) มิไดเปนเจาหนาที่ของรัฐ (ไดรับแตงตั้งเปนกรรมการ) ไมเกินคนละ 800 บาท/วัน 

          1.6 คาจัดทําปายชื่อหรือทมีผูเขารวมแขงขันและหรือคาจัดทําเกียรติคุณใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง 

          1.7 คาโลหรือถวยรางวัล เบิกจายไดชิ้นละไมเกิน 3,000 บาท 

          1.8 เงินหรือของรางวัล เบิกจายไดไมเกินรอยละ 30 ของประมาณการคาใชจายตามโครงการ 

          1.9 คาใชจายอื่นๆ เชน การจัดพิธีเปด – ปดการแขงขันกีฬา ริ้วขบวน กีฬาสาธิต คาเวชภัณฑและ

อุปกรณเวชภัณฑ เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัด 

     2. กรณีการจัดการแขงขันสําหรับนักเรียนของโรงเรียนหรือสถานศึกษาสังกัด อปท.กีฬาสําหรับเยาวชน

หรือกีฬาประชาชนในเขต อปท. 

          2.1 ชุดกีฬา อัตราชุดละไมเกิน 200 บาท 

          2.2 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม อัตราคนละไมเกิน 50 บาท/วัน 

          2.3 อาหารและเครื่องดื่มไมมีแอลกอฮอล อัตราคนละไมเกิน 100 บาท/วัน 
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กระบวนการ/ขั้นตอน 

               2.4 คาใชจายอื่นใหเบิกไดตามคาใชจายการแขงขันกีฬาระหวาง อปท. 

          3. คาใชจายเกี่ยวกับสถานที่ เบิกจายไดตามหลักเกณฑคาใชจายในการจดังาน ขอ 7 (3) 

     2.อนุมัติโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการขออนุมัติโครงการตอหัวหนาสถานศึกษากรณีที่ไดรับมอบอํานาจ

จากผูบริหารทองถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษาสังกัด

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2562 ขอ 14  

     3. การเตรียมการ แตงตั้งคณะทํางาน และคณะกรรมการตางๆ ตามที่ระเบียบกําหนด จัดหาพัสดุที่จะใช

ในการจัดโครงการหรือกิจกรรมกรณีที่ตองดําเนินการภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และเบิกจายภายในระยะเวลาตามที่กําหนดไวในระเบียบ ยืมเงินงบประมาณ กรณี

คาใชจายที่สามารถยืมเงินงบประมาณไดประกอบไปดวย คาตอบแทนเจาหนาที่ประจําสนาม , คาตอบแทน

เจาหนาที่จัดการแขงขัน , คาตอบแทนคณะกรรมการตัดสิน ,เงินรางวัล 

     4. ดําเนินการจัดงาน จัดการแขงขันกีฬาตามที่ไดกําหนดไวในกําหนดการ 

     5. รวบรวมเอกสารหลักฐาน เมื่อสิ้นสุดการจัดการแขงขันกีฬา ผูรับผิดชอบโครงการรวบรวมเอกสาร

หลักฐาน เพื่อสงใชเงินยืมตามระยะเวลาที่กําหนด ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 แกไข

เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ.2561 ขอ 86 (สงใชเงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันที่ไดรับเงิน) 

 

***สิ้นสุดกระบวนการจัดงาน*** 
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ขอตรวจพบการจากตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการจัดการแขงขันกีฬา 

สถานศึกษาสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 

ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

     1.เบิกจายคาตอบแทนกรรมการตัดสิน โดย

ไมไดรับการแตงตั้งเปนกรรมการตัดสิน 

     2.เบิกจายเงินหรือรางวัลเกินรอยละ 30 

ของประมาณการคาใชจายโครงการ 

     3.จัดซื้อ สงมอบ และตรวจรับพัสดุที่ใชใน

โครงการหลังจากงานเสร็จสิ้นแลว 

     4.เบิกจายเงินรางวัลใหแกผูชนะการแขงขัน 

หลังโครงการเสร็จสิ้น โดยไมมีการยืมเงินเพื่อ

นําไปจาย 

ขอเสนอแนะ 

     1. การเบิกจายคาตอบแทนกรรมการตัดสิน 

ตองไดรับการแตงตั้งเปนกรรมการตัดสินและไมมี

หนาที่ความรับผิดชอบใน 

จัดการแขงขัน จึงจะเบิกจายคาตอบแทน

กรรมการตัดสินไดตามระเบียบที่กําหนด 

     2. การเบิกจายเงินหรือของรางวัลที่มอบใหผู

ชนะการประกวดหรือแขงขัน สามารถเบิกจายได

ไมเกินรอยละ 30 ของประมาณการคาใชจาย

โครงการ ซึ่งทั้งเงินรางวัลและของรางวัลให

สถานศึกษานํามาคํานวณรวมกัน 

     3. การดําเนินการจัดหาพัสดุที่จะใชในการ

จัดงานหรือกิจกรรมกรณีที่ตองดําเนินการ

ภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ

การบริ หารพัสดุภ าครั ฐ  พ .ศ .  2560  ให

ดําเนินการจัดหาในระหวางมีการจัดงานนั้นๆ 

ห า ก ร า ย ก า ร ใ ด ที่ เ ข า ข า ย ต า ม ห นั ง สื อ

กรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ.)0405.2/ว 119 ลง

วันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติใน

การดําเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายใน 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกจายคาใชจาย

ในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬา และการสงนักกีฬาเขา

รวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.

2559 

     ขอ 8 คาใชจายในการจัดการแขงขันกีฬา ใหเบิกจายได

ตามรายการดังนี.้. 

(1) กรณีการแขงขันกีฬาระหวางองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น… 

          (จ) คาตอบแทนกรรมการตัดสิน 

               1) เจาหนาที่ของรัฐ ที่ ไดรับการแตงตั้ งเปน

กรรมการตัดสินและไมมีหนาที่ความรับผิดชอบในการจัดการ

แขงขันกีฬา ใหเบิกจายไดในอัตราคนละไมเกิน 400 บาทตอ

วัน 

          2) บุคคลที่มิได เปนเจาหนาที่ของรัฐ ที่ ไดรับ

แตงตั้งเปนกรรมการตัดสินใหเบิกจายไดในอัตราคนละไมเกิน 

800 บาทตอวัน... 

          (ซ) เงินหรือของรางวัลนอกเหนือจาก (ช) เพื่อมอบให

ผูชนะการแขงขัน ให เบิกจายไดไม เกินรอยละ 30 ของ

ประมาณการคาใชจายตามโครงการ…. 

     (2) กรณีการจัดการแขงขันกีฬาสําหรับนักเรียนของ

โรงเรียนหรือสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

กีฬาสําหรับเยาวชนหรือกีฬาประชาชนในเขตองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ใหเบิกคาใชจายของนักกีฬาได ดังนี้…. 

          (ง) คาใชจายอืน่ใหเบิกไดตามหลักเกณฑในตาม (1) 

     หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ.)0405.2/ว 119 ลง

วันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการดําเนินการ 

จัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายใน 
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ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

การบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การ

จัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 

รายการใดเขาเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการให

ดําเนินการตาราง 1 ใหดําเนินการใหแลวเสร็จ

ภายใน 5 วันทําการถัดไป หลังการจัดซื้อจัดจาง

พัสดุไปแลว 

     4. เงินรางวัล และคาตอบแทนกรรมการ

ตางๆ สามารถยืมเงินเพื่อจายไดตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ.(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของ

รัฐ หากรายการใดเขาเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการใหดําเนินการ

ดังนี้ 

          1.1 ตาราง 1 ใชกรณีวงเงินไมเกิน 10,000 บาท ให

เจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายดําเนินการจัดซื้อจัดจาง

พัสดุไปกอน แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบ พรอมดวย

หลักฐานการจัดซื้อจัดจางนั้นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของ

รัฐภายใน 5 วันทําการถัดไป และเมื่อหัวหนาหนวยงานของ

รัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานขอความเห็นชอบ

ดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

         1.2 ตาราง 2 สถานศึกษาไมตองดําเนินการจัดซื้อจัด

จางตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 สามารถยืมเงินเพ่ือทดรองจายได 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561  

     ขอ 85/1 การเบิกเงินเพื่อจายเปนเงินยืมใหแกบุคคลใดใน

สังกัด ยืมเพื่อปฏิบัติราชการใหกระทําไดเฉพาะรายการ 

ดังตอไปนี ้

     (2) รายการคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ  เฉพาะ

คาตอบแทนสําหรับผูที่ปฏิบัติงานใหแกองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นและจําเปนตองจายแตละวันหรือแตละคราวเมื่อสิ้นสุด

การปฏิบัติงาน คาตอบแทนคณะกรรมการ คาเบี้ยประชุม 

รายการคาใชสอยหรือวัสดุที่ไมตองจัดซื้อจัดจาง คาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ หรือคาใชจายในการฝกอบรม หรือ

คาใชจายในการจัดงานเฉพาะรายการที่ไมตองจัดซื้อจัดจาง 

เปนตน 

 

 

 



31 
 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

     กรณียืมเงินโครงการ เอกสารประกอบฎีกา ดังนี ้

     1. บันทึกขออนุมัติจัดทําโครงการ 

     2. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 

     3. สัญญาการยืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 

     4. โครงการ ประมาณการคาใชจาย กําหนดการ และ

ตารางการแขงขัน 

     5. คําสั่งแตงต้ังคณะทํางาน คําสั่งแตงต้ังกรรมการตัดสิน 

**คาใชจายที่สามารถยืมเงินทดรองจายได ไดแก คาอาหาร 

อาหารวางและเครื่องดื่ม คาตอบแทนเจาหนาที่ประจําสนาม 

คาตอบแทนเจาหนาที่จัดการแขงขันกีฬา คาตอบแทน

คณะกรรมการตัดสิน และเงินรางวัล 

กรณีสงใชเงินยืมโครงการ เอกสารประกอบฎกีา ดังน้ี 

     1.บันทึกขออนุมัติสงใชเงินยืม สําเนาสัญญายืมเงิน 

     2.หลักฐานการเบิกจายเงิน 

          2.1 เบิกคาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม คาอาหาร 

          1) ใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานของผูรับจาง เชน 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หนังสือรับรองบริษัท ใบ

ทะเบียนพาณิชย แลวแตกรณี 

          2) บัญชีลงลายมือชื่อผูเขารวมกิจกรรม 

          3) ภาพถายประกอบ (ถาม)ี 

        2.2 เบิกคาตอบแทนเจาหนาที่ประจําสนาม /เจาหนาที่

จัดการแขงขัน/กรรมการตัดสิน 

             1) หลักฐานการจายคาตอบแทน (ใบสําคัญรับเงิน) 

และหลักฐานของผูรับเงิน เชน สําเนาบัตรประชาชน สําเนา

บัตรขาราชการ แลวแตกรณี 

             2) คําสั่งแตงต้ัง 

             3) บัญชีลงเวลาการปฏิบัติหนาที ่

             4) ตารางการแขงขัน 

             5) หนังสือเชิญ และตอบรับการเปนกรรมการ 

        2.3 เบิกเงินรางวัล 

             1) หลักฐานการจายเงินรางวัล (ใบสําคัญรับเงิน) 

และหลักฐานของผูรับเงิน เชน สําเนาบัตรประชาชน เปนตน 

             2) ตารางการแขงขัน  

             3) ผลการแขงขัน 

     3. เงินเหลือจาย (ถามี) ใหสงคืนหลังจากไดตรวจฎีกา

ถูกตองแลว **สงใชเงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันที่ไดรับ

เงิน 

          กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการที่ตอง

ดําเนินการภายใต พรบ.การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 เอกสารประกอบฎีกา  

     1. สําเนาขออนุมัติจัดโครงการ ประมาณการคาใชจาย 

กําหนดการ 

     2.เอกสารดําเนินการตามขั้นตอนจัดซื้อจัดจาง ตาม พรบ.

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 สําหรับ

วงเงินที่ตองดําเนินการผานระบบ EGP ใหใชเอกสารจากระบบ 

EGP เทานั้น 

     3.ใบสงของ/ใบกํากับภาษ/ีใบแจงหนี ้

     4.ใบตรวจรับ  

     5.ภาพถาย (ถาม)ี 

**กรณีจัดซื้อ/จัดจางตามโครงการ สถานศึกษาดําเนินการใน

ชวงเวลาที่มีการจัดกิจกรรมโครงการดังกลาว 

 

          กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการ ที่ตอง

ดําเนินการตามหนังสือ ที่ กค (กวจ.) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 

7 มี.ค.61 เอกสารประกอบฎีกา ดังนี ้

     1.สําเนาขออนุมัติจัดโครงการ ประมาณการคาใชจาย 

กําหนดการ 

     2.บันทึกรายงานขอความเห็นชอบ 

     3.หลักฐานของผูขาย/ผูรับจาง เชน สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน หนังสือรับรองบริษัท ใบทะเบียนพาณิชย แลวแต

กรณ ี

     4.ใบสงของ/ใบกํากับภาษ/ีใบแจงหนี ้

     5.ภาพถาย (ถามี) 

**ตองรายงานขอความเห็นชอบภายใน 5 วันทําการ นับจาก

วันท่ีไดดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุไปกอน 
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การสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬา  
หลักเกณฑ/กระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกีย่วของ 
     1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการจัดงาน การแขงขันกีฬาและการสงนักกีฬาเขารวมการ

แขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2559 

     2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.2555 

และที่แกไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

การสงนักกีฬาเขา

รวมจัดการ 

แขงขันกีฬา 

หลักการสงนักกีฬา

เขารวมการแขงขัน 
1. อปท. จัดเอง  

2. อปท.อื่นเปนผูจัด  

3. อปท.อื่นจัดรวมกัน 

อปท.+อปท. 

4. อปท.จัดรวมกับ

หนวยงานอื่น  

5. การแขงขันตาม

นโยบายของ มท 

 

การฝกซอม 
ระยะเวลาฝกซอมไมนอย

กวา 4 ชม./วัน และไม

เกิน 7 วัน 

การเก็บตัว 
ระยะเวลาไมเกิน 30 วัน  

*เมื่อมีการเก็บตัวใหงด

เบิกคาใชจายในการ

ฝกซอม 

เขารวมแขงขัน 

เบิกจายตาม รบ.คชจ.ไป

ราชการ 



33 
 

หลักเกณฑ/กระบวนการเบิกจาย 
     1. ผูมีสิทธิเบิกคาใชจาย 

          1.1 ผูควบคุม 

          1.2 ผูฝกสอน 

          1.3 นักกีฬา 

          1.4 เจาหนาที่อ่ืนที่จําเปน 

     2.กระบวนการ /การเบิกจาย 

          2.1 การสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬา ตองเปนการแขงขันกีฬาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น

ของตนจัดเอง หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นเปนผูจัดหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นจัดรวมกัน

หรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น และใหรวมถึงการจัดการแขงขันกีฬาตามนโยบายของกระทรวงมหาดไทย 

เทานั้น จึงจะสามารถเบิกจายคาใชจายในการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันได 

          2.2 การฝกซอมกีฬา ในกรณีที่เห็นวามีความจําเปนตองมีการฝกซอมกอนการแขงขัน สามารถ

กระทําไดโดยมีระยะเวลาฝกซอมไมนอยกวา 4 ชม./วัน เบิกจายไดไมเกิน 7 วัน ดังนี้ 

               2.2.1 คาอาหารและเครื่องดื่ม สําหรับนักกีฬา ไมเกินคนละ 100 บาท/วัน 

               2.2.2 คาตอบแทนผูควบคุมหรือผูฝกสอน ไมเกิน 4 คนๆ ละไมเกิน 400 บาท/วัน 

          2.3 การเก็บตัวเพื่อฝกซอม ใหกระทําไดไมเกิน 30 วัน โดยเบิกจายคาใชจายในการเก็บตัวเพื่อ

ฝกซอม ตามระเบียบเกี่ยวกับคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น เมื่อมีการเบิกจาย

คาใชจายในการเก็บตัวใหงดเบิกคาใชจายในการฝกซอม  

          2.4 การเขารวมการแขงขัน ผูควบคุม หรือผูฝกสอนที่เจาหนาที่ของรัฐ และนักกีฬา เบิกจาย

คาใชจายไดตามที่จายจริงตามสิทธิที่กําหนดไวในระเบียบเกี่ยวกับคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ

เจาหนาที่ทองถิ่น สวนกรณีผูที่ไดรับแตงตั้งใหเปนเจาหนาที่ในการควบคุมหรือฝกสอนหรือเจาหนาที่อื่นที่

จําเปน ที่มิใชเจาหนาที่ของรัฐ ใหเบิกจายไดในอัตราคนละไมเกิน 800 บาท/วัน 

          2.5 การเบิกจาย คาใชจายอื่นๆ ที่ใชในการแขงขันกีฬา คาอุปกรณการกีฬา คาชุดวอรม คาชุด

กีฬา พรอมรองเทา ถุงเทา ของผูควบคุมหรือผูฝกสอนและนักกีฬา เบิกจายไดเทาที่จําเปนและประหยัด  
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ขอตรวจพบการจากตรวจสอบการเบิกจายการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬา 

สถานศึกษาสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 

ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

     1.เบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

กรณีสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬา ที่มิใชกีฬาที่

องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเอง หรือจัดรวมกับ

หนวยงานอื่น 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกจาย

คาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬา และ

การสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2559  

     ขอ 4 ในระเบียบนี้ 

          “การสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬา”

หมายความวา องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จัดการ

สงนักกีฬาของตนเขาแขงขันกีฬาที่องคกรปกครอง

สวนทองถิ่นของตนจัดเอง หรือองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นอื่นเปนผูจัดหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น

อื่นจัดรวมกันหรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น และให

ร ว ม ถึ ง ก า ร แ ข ง ขั น กี ฬ า ต า ม น โ ย บ า ย ข อ ง

กระทรวงมหาดไทย 
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

     กรณียืมเงิน เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

     1. หนังสือเชิญเขารวมการแขงขัน 

     2. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 

     3. สัญญาการยืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 

     4. ตารางการฝกซอม , ตารางการเก็บตัวเพื่อ

ฝกซอม , ตารางการแขงขัน 

     5. คําสั่งใชบุคคลภายนอกปฏิบัติราชการ , 

คําสั่งแตงตั้งใหเปนเจาหนาที่ในการควบคุมหรือผู

ฝกสอนหรือเจาหนาที่อื่นที่จําเปน 

**คาใชจายที่สามารถยืมเงินทดรองจายได ไดแก 

คาเบี้ยเลี้ยง คาที่พัก คาพาหนะ คาตอบแทนผู

ควบคุม ผูฝกสอน หรือเจาหนาที่อื่นที่จําเปน   

     กรณีสงใชเงินยืม เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

     1.บันทึกขออนุมัติสงใชเงินยืม สําเนาสัญญายืมเงิน 

     2.หลักฐานการเบิกจายเงิน 

        2.1 เบิกคาใชจายสําหรับผูควบคุม ผูฝกสอน 

และนักกีฬา (กรณีเดินทางไปแขงขัน) 

            1) กรณีเปนเจาหนาที่ของรัฐ และนักกีฬา

ใชแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) 

            2) กรณีที่มิใชเจาหนาที่ของรัฐ หลักฐาน

การจายคาตอบแทนเจาหนาที่ในการควบคุมหรือผู

ฝกสอนหรือเจาหนาที่อื่นที่จําเปน (ใบสําคัญรับเงิน) 

และหลักฐานประจําตัว เชน สําเนาบัตรประชาชน 

สําเนาบัตรขาราชการ เปนตน  

        2.2 เบิกคาตอบแทนผูควบคุม หรือผูฝกสอน 

(กรณีฝกซอมกีฬา) 

          1) หลักฐานการจายคาตอบแทนผูควบคุม 

หรือผูฝกสอน  (ใบสําคัญรับเงิน) และหลักฐาน

ประจําตัว เชน สําเนาบัตรประชาชน สําเนาบัตร

ขาราชการ เปนตน 

          2) บัญชีลงเวลาฝกซอม 

        2.3 เบิกคาใชจายผูควบคุม หรือผูฝกสอนและ

นักกีฬา (กรณีเก็บตัวเพื่อฝกซอม) 

          1) แบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) 

     3. เงินเหลือจาย (ถามี) ใหสงคืนหลังจากไดตรวจ

ฎีกาถูกตองแลว 

**กรณียืมเงินตาม รบ.เดินทางไปราชการ จนท.

ทองถิ่น สงใชเงินยืมภายใน 15 วันนับจากวันเดินทาง

กลับ  

**กรณียืมเงินนอกเหนือจากไปราชการ สงใชภายใน 

30 วันนับจากวันที่ไดรับเงิน  
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

     กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการที่ตอง

ดําเนินการภายใต พรบ.การจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เอกสารประกอบฎีกา  

     1. สําเนาขออนุมัติจัดโครงการ ประมาณการ

คาใชจาย กําหนดการ 

     2.เอกสารดําเนินการตามขั้นตอนจัดซื้อจัดจาง 

ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 สําหรับวงเงินที่ตองดําเนินการ

ผานระบบ EGP ใหใชเอกสารจากระบบ EGP 

เทานั้น 

     3.ใบสงของ/ใบกํากับภาษ/ีใบแจงหนี้ 

     4.ใบตรวจรับ  

     5.ภาพถาย (ถาม)ี 

**กรณีจัดซื้อ/จัดจางตามโครงการ สถานศึกษา

ดําเนินการในชวงเวลาที่มีการจัดกิจกรรมโครงการ

ดังกลาว 

 

     กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการ ที่ตอง

ดําเนินการตามหนังสือ ที่ กค (กวจ.) 0405.2/ว 119 

ลงวันที่ 7 ม.ีค.61 เอกสารประกอบฎีกา ดังนี ้

     1.สําเนาขออนุมัติจัดโครงการ ประมาณการ

คาใชจาย กําหนดการ 

     2.บันทึกรายงานขอความเห็นชอบ 

     3.หลักฐานของผูขาย/ผูรับจาง เชน สําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน หนังสือรับรองบริษัท ใบทะเบียน

พาณิชย แลวแตกรณี 

     4.ใบสงของ/ใบกํากับภาษ/ีใบแจงหนี้ 

     5.ภาพถาย (ถาม)ี 

**ตองรายงานขอความเห็นชอบภายใน 5 วันทําการ 

นับจากวันที่ไดดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุไปกอน 

**ขอควรระวัง เมื่อมีการเบิกจายคาใชจายในการเก็บตัวเพื่อฝกซอมการแขงขันแลว  ใหงดเบิกคาใชจายใน

การฝกซอม ตาม รบ.การจัดงานและแขงขันกีฬา ขอ 9 (3) 
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การเดินทางไปราชการ 
กระบวนการ/ขั้นตอน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูเดินทางไปราชการ

ทําบันทึกขออนุมัติ 

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
- นายก อบจ.อนุมัติผูบริหาร

สถานศึกษา 

- ผูบริหารสถานศึกษา อนุมัติ

บุคลากรภายใตสังกัด (ตาม

คําสั่งมอบอํานาจ) 

เดินทางไปราชการ 
- ทําสัญญายมืเงิน 

- ทดรองจาย 

รวบรวมเอกสาร 
- เขียนรายงานการเดินทางไป

ราชการเพื่อเบิกคาใชจาย / สง

ใชเงินยืม  

หนวยงานคลังตรวจสอบ

เอกสารหลักฐาน 

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

เบิกจายเงิน/สงใชเงินยืม เบิกจายเงินใหแกผูขอเบิก 

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

     1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.2555 และที่

แกไขเพิ่มเติม 

     2.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 2709 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2560 เร่ือง หลักเกณฑและหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการ

เบิกจายสูญหาย 

     3.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑและแนวทางการ

เบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและเขารับการฝกอบรมขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางแกไข 

1. การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเบิกคาเชาที่พักลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 

2. การเบิกคาเชาที่พักกรณีจายจริงตองมีใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) 

3. กรณีพักบนยานพาหนะไมสามารถเบิกคาเชาที่พักได 

 

**..!!!!!!!!!!!!!..** 
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กระบวนการ / ขั้นตอน 

     1.การขออนุมัติ เจาหนาที่ทองถิ่นจะเดินทางไปราชการทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอตอผูมีอํานาจ

อนุมัติ โดยระบุรายละเอียดเก่ียวกับวัน เวลา สถานที่ เรื่องที่จะไปราชการ พรอมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ เชน 

หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา 

     2. การอนุมัต ิผูมีอํานาจอนุมัติใหเจาหนาที่ทองถิ่นเดินทางไปราชการ (กรณีสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น) 

          2.1 ผูบริหารทองถิ่นเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบริหารสถานศึกษา 

          2.2 ผูบริหารสถานศึกษาที่ไดรับมอบอํานาจจากผูบริหารทองถิ่นเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของ

ผูใตบังคับบัญชา 

     3. เดินทางไปราชการ เมื่อไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว ผูเดินทางสามารถดําเนินการได ดังนี้ 

          3.1 ทดรองเงินจาย 

          3.2 ทําสัญญายืมเงิน ใหผูเดินทางไปราชการจัดทําสัญญายืมเงินพรอมแนบประมาณการคาใชจายและเอกสาร

ที่เกี่ยวของเสนอหนวยงานคลัง 

     4. เสร็จสิ้นการไปราชการ ใหผูเดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พรอมแนบเอกสาร

หลักฐานที่เก่ียวของ เพื่อขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ/สงใชเงินยืม ภายใน 15 วัน นับแตวันเดินทางกลับ 

พรอมรายงานผลการฝกอบรมภายใน 60 วัน 

     5. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ประกอบดวย 

           5.1 คาเบี้ยเลี้ยง 

               5.1.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจายตามอัตราบัญชีหมายเลข 1 ทายระเบียบ 

               5.1.2 ใหเริ่มนับเวลาตั้งแตเริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการถึงเวลาเดินทางกลับถึงที่

พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 

               5.1.3 กรณีพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนที่ไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. ใหถือเปน 1 วัน 

กรณีไมพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนที่ไมถึง 24 ชม. แตเกิน 12 ชม. ใหถือเปน 1 วัน ถาไมเกิน 12ชม. แต

เกิน 6 ชม.ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงไดครึ่งวัน  

               5.1.4 กรณีการเดินทางไปฝกอบรม หากผูจัดอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางฝกอบรมใหหักเบี้ยเลี้ยงที่

คํานวณไดในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงตอวัน 

          5.2 คาเชาที่พัก 

               5.2.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจายหรือจายจริงก็ได ตามอัตราบัญชีหมายเลข 2 ทายระเบียบ 

               5.2.2 การเบิกจายคาเชาที่พักในลักษณะจายจริง ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม 

(FOLIO)  

          5.3 คาพาหนะ แบงเปน 3 ลักษณะ 

               5.3.1 พาหนะประจําทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจําทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอื่นที่

ใหบริการขนสงแกบุคคลทั่วไปเปนประจํามีเสนทางอัตราคาโดยสารและคาระวางที่แนนอน 

               5.3.2 พาหนะรับจาง หมายถึง รถแท็กซี่ รถจักรยานยนตรับจาง 

               5.3.3 พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลที่มิใชของทางราชการ 

โดยการใชพาหนะสวนตัวไปราชการตองไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถิ่น ทั้งนี้ใหพิจารณาอนุมัติการใชพาหนะสวนตัว

ตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัด 
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ขอตรวจพบการจากตรวจสอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

สถานศึกษาสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 

ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

     1.ไมพบรายละเอียดการใชรถยนตสวนตัว

ประกอบการเบิกจายเงินชดเชยในการเดินทาง

ไปราชการโดยพาหนะสวนตัว 

     2.เบิกจายคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการโดยไมจํ า เปนและประหยัด กรณี

เดินทางไปราชการเปนหมูคณะ เบิกจายคา

พาหนะรับจางออกจากสถานที่เดียวกัน วัน 

เวลาเดียวกัน ทุกคน 

ขอเสนอแนะ 

     1.การอนุมัติให เดินทางไปราชการโดย

พาหนะสวนตัวใหสถานศึกษาคํานึงถึงความ

จําเปน เหมาะสม และประหยัด ประกอบกับ

สถานะการคลังของสถานศึกษา และหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายรายละเอียดการใชรถยนต

สวนตัวในการเดินทางไปราชการใหเปนไป

ตามที่กําหนดไวทายระเบียบนี้ 

     2.กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ออก

จากสถานที่เดียวกัน วัน เวลาเดียวกัน การเบิก

คาพาหนะรับจางควรที่จะโดยสารไปดวยกัน

เปนหมูคณะ เพื่อความประหยัด และเปน

ประโยชนแกราชการ ตามเจตนารมณของ

ระเบียบ 

 

 

 

 

 

 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ และที่

แกไขเพ่ิมเติม  

     ขอ 8 สิทธิที่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

เกิดขึ้นตั้งแตวันที่ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ หรือวันที่

ออกจากราชการแลวแตกรณี ฯลฯ 

     ขอ 15 คาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ไดแก 

(1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

(2) คาเชาที่พัก 

           (3) คาพาหนะ รวมถึงเชาพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือ

พลังงานสําหรับยานพาหนะ คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบ

หาม และอ่ืนๆ ทํานองเดียวกัน 

(4) คาใชจายอื่นที่จําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไป

ราชการ 

     ขอ 22 การเดินทางไปราชการ โดยปกติใหใชยานพาหนะ

ประจําทาง และใหเบิกคาพาหนะไดโดยประหยัด  

     ในกรณีที่ไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการ

ความรวดเร็วเพื่อประโยชนแกราชการใหใชพาหนะอื่นได แต

ผูเดินทางจะตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปนไวในรายงาน

การเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินคาพาหนะนั้น ..... 

     ขอ 25 การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ผู

เดินทางจะตองไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถิ่นสําหรับ

ผูบริหารทองถ่ินและประธานสภาทองถิ่นตองไดรับอนุมัติจาก

ผูมีอํานาจอนุมัติตามระเบียบขอ ๘ โดยตองระบุยี่หอและ

หมายเลขทะเบียนพาหนะสวนตัวไวดวย และตองใหพาหนะ 

นั้นตลอดเสนทาง จึงจะมีสิทธิเบิกชดเชยเปนคาพาหนะใน

ลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสําหรับเปนคาพาหนะ

สวนตัวได ทั้งนี้ ใหพิจารณาอนุมัติการใชพาหนะสวนตัวตาม 
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ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

 

ความจําเปน เหมาะสม และประหยัด ในกรณีผูเดินทางไม

สามารถใชพาหนะสวนตัวไดตลอดเสนทาง ตองชี้แจงเหตุผล

ความจําเปนตอผูมีอํานาจอนุมัติตามวรรคหนึ่ง เพื่อพิจารณา

อนุมัต ิ

     ขอ 58 การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผูเบิกตองยื่นรายงาน

การเดินทาง พรอมดวยใบสําคัญคูจายและเงินเหลือจาย (หาก

มี) ตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นเจาสังกัดภายในสิบหาวัน

นับแตวันเดินทางกลับ หรือวันเดินทางถึงสํานักงานใหม หรือ

วันที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการแลวแตกรณี โดย

แบบรายงานการเดินทางเพื่อขอเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการและเอกสารประกอบที่ใชในการเบิกคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการใหเปนไปตามที่กําหนดไวทายระเบียบ

นี้ ...... 
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

     กรณียืมเงิน เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

     1. หนังสือเชิญเขารวมประชุม สัมมนา อบรม 

     2. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

     3. บันทึกขออนุมัติยืมเงินพรอมประมาณการ

คาใชจาย 

     4. สัญญาการยืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 

     5. คําสั่งใชบุคคลภายนอกปฏิบัติราชการ กรณีผู

ไปราชการเปนบุคคลภายนอก (ตามหนังสือ ที่ มท 

0808.2/ว 388 ลว. 25 ก.พ.64) 

   

     กรณีสงใชเงินยืม เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

     1.บันทึกขออนุมัติสงใชเงินยืม สําเนาสัญญายืมเงิน 

     2.หลักฐานการเบิกจายเงิน แบบรายงานการ

เดินทาง (แบบ 8708) 

     3. เงินเหลือจาย (ถามี) ใหสงคืนหลังจากไดตรวจ

ฎีกาถูกตองแลว 

**กรณียืมเงินตาม รบ.เดินทางไปราชการ จนท.

ทองถิ่น สงใชเงินยืมภายใน 15 วันนับจากวันเดินทาง

กลับ  
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ขอตรวจพบจากการตรวจสอบการดําเนินงานดานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 

ของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563 

ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

ดานการเงิน 

การสั่งจายเงินฝากธนาคาร 

     1) ไมพบคําสั่งแตงตั้งผูมีอํานาจลงนามสั่ง

จายเงินฝากธนาคาร 

     2) ผูมีอํานาจลงนามสั่งจายเงินฝาก

ธนาคารตามคําสั่ งแต งตั้ ง  ไมตรงกันกับ

หนังสือแจงเงื่อนไขการสั่งจายเงินตอธนาคาร 

     3) ไมไดแจงเงื่อนไขการสั่งจายเงินตอ

ธนาคาร 

     4) แตงตั้งผูมีอํานาจลงนามสั่งจายเงินฝาก

ธนาคารไมเปนไปตามที่ระเบียบกําหนด 

     5) เขียนเช็คสั่งจายเจาหนี้โดยไมไดขีดฆา  

คําวา “หรือผูถือ” ออก และไมไดขีดครอม 

     6) คืนเงินคาบํารุงการศึกษาใหผูปกครอง 

โดยยกเลิกใบเสร็จรับเงินที่ไดมีการบันทึก

บัญชีและนําฝากธนาคารแลว และจายคืนเงิน

บํารุงการศึกษาเปนเงินสดจากเงินคาบํารุง

การศึกษารายอื่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการ

จายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. 2562 

     ขอ 16 การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ 

รักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา ใหถือปฏิบัต ิ

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก 

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน 

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 

     ขอ 18 การสั่งจายเงินจากธนาคารที่สถานศึกษาไดฝาก

เงินไวใหผูบริหารทองถิ่นแตงตั้ง หัวหนาสถานศึกษาและ

ขาราชการครูหรือพนักงานครูอยางนอยสองคน เปนผูมี

อํานาจลงนามสั่งจายเงินนั้น 

       ในกรณีสถานศึกษาไมมีผูดํารงตําแหนงครู ผูบริหาร

ทองถิ่นอาจแตงตั้งขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นอื่น

ดําเนินการแทนโดยคํานึงถึงระดับตําแหนง หนาที่ และความ

รับผิดชอบของผูที่ไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ 

     ในกรณีของศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหหัวหนาหนวยงานคลัง 

กับขาราชการ หรือพนักงานสวนทองถิ่นอยางนอยสองคน 

ที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหารทองถิ่น เปนผูมีอํานาจลงนาม 

สั่งจายเงินฝากธนาคาร 

     ขอ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก

เงิน การเก็บรักษาเงินของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหถือปฏิบัติ

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิก 
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ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

     7) สถานศึกษาจัดทําฎีกาเบิกจายเงินไม

เปนไปตามรูปแบบที่กําหนด 

 

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม          

     ขอ 69 การเขียนเช็คสั่งจายใหปฏิบัติ ดังนี้ 

          (1) การจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ในกรณี

ซื้อทรัพยสิน จางทําของ หรือเชาทรัพยสิน ใหออกเช็คสั่งจาย

ในนามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆาคําว า  

“หรือผูถือ” ออกและขีดครอมดวย 

          (2) การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน 

นอกจากกรณีตาม (1) ใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้

หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” และจะขีด

ครอมหรือไมก็ได 

          (3) ในกรณีสั่งจายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจาย  

ใหกระทําไดในการจายเงินที่มีวงเงินไมเกินหาพันบาท โดยให 

ออกเช็คสั่งจายในนามหัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนาที ่

ของหนวยงานคลัง และขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออก หาม

ออกเช็คสั่งจายเงินสด 

          (4) หากเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินไมมารับเช็ค 

ภายในสามสิบวันนับตั้งแตวันสั่งจาย ใหยกเลิกเช็คนั้น 

          หากมีการยกเลิกเช็คดังกลาวเกินสองครั้ ง ตอง

รายงานเหตุผลใหผูบริหารทองถิ่นทราบ 

          ในการเขียนเช็คสั่งจายเงิน หามลงลายมือชื่อสั่งจาย 

ในเช็คไวลวงหนา โดยยังมิไดมีการเขียนหรือพิมพชื่อผูรับเงิน 

และจํานวนเงินที่สั่งจาย 

     หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนที่สุด ที่ มท 

0816.2/ว 1325 ลงวันที่ 27 มีนาคม 2562 เรื่อง กําหนดรูปแบบ

ฎีกาเบิกจายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

     ขอ 1 กรณีผูบริหารทองถิ่นเปนผูมีอํานาจอนุมัติการ 

ดําเนินการโครงการหรือกิจกรรมของสถานศึกษา การจัดซื้อ 

จัดจางและการอนุมัติจายเงินรายไดของสถานศึกษา ใหใชรูปแบบ

ฎีกาเบิกจายเงินของสถานศึกษาแบบ ก ตามสิ่งที่สงมาดวย 2 
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ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเบิกจายเงิน 

1) ไมพบหลักฐานการจายเงิน 

2) ไมพบเอกสารหลักฐานประกอบฎีกา

เบิกจายเงิน 

 

     ขอ 2 กรณีผูบริหารทองถิ่นมอบอํานาจเปนหนังสือ 

ใหหัวหนาสถานศึกษาหรือผูที่ผูบริหารทองถิ่น เห็นว า

เหมาะสมเปนผูมีอํานาจอนุมัติการดําเนินการโครงการหรือ

กิจกรรมของสถานศึกษา การจัดซื้อจัดจางและการอนุมัติ

จายเงินรายไดของสถานศึกษา ใหใชรูปแบบฎีกาเบิกจายเงิน

ของสถานศึกษาแบบ ข ตามสิ่งที่สงมาดวย 3 

     ขอ 3 สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย (ศูนยเด็กเล็ก ศูนยพัฒนา 

เด็กเล็ก ศูนยพัฒนาเด็กกอนเกณฑหรือสถานพัฒนาเด็ก

ปฐมวัยที่เรียกชื่ออยางอื่น) สังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ใหใชแบบฎีกาเบิกจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ตามนัยระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การ

เบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน

ขององคกร ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไข

เพิ่มเติมโดยอนุโลม 

 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการ

จายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. 2562 

     ขอ 16 การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงินการเก็บ

รักษาเงินและการตรวจเงินของสถานศึกษา ใหถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 

     ขอ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก

เงิน การเก็บรักษาเงินของของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหถือ

ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การ

เบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน

ข อ ง อ ง ค ก ร ป ก ค ร อ ง ส ว น ท อ ง ถิ่ น โ ด ย อ นุ โ ล ม 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม     
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ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

     3) เบิกจายเงินคาสมนาคุณวิทยากรเกิน

อัตราท่ีกําหนด 

     4) เบิกจายเงินคาสมนาคุณวิทยากรเกิน

ชั่วโมงบรรยายที่กําหนด 

     5) เบิกจายเงินเปนคาจางวิทยากรตาม

ใบสั่งจางแตใชใบสําคัญรับเงินเปนหลักฐาน

การจายเงิน 

 

     ขอ 73 การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน 

ทุกรายการ จะตองมีหลักฐานการจายไวเพื่อประโยชนในการ 

ตรวจสอบ และขอ 73/1 การจายเงินขององคกรปกครอง 

สวนทองถิ่นใหใชใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงิน ซึ่งผูรับเงินเปน

ผูออกให หรือใบสําคัญรับเงิน หรือใบรับรองการจายเงิน  

หรือหลักฐานอื่นใดที่กระทรวงมหาดไทยกําหนดใหเปน 

หลักฐานการจาย 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการ 

จายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น  

พ.ศ. 2562 

     ขอ 9 รายจายของสถานศึกษา ประกอบดวย 

          (3) คาใชจายในการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนตาม

หลักสูตรการศึกษา 

          รายจายตาม (3) (4) (5) (6) (๗) และ (๘) ใหเปนไป 

ตามอัตราคาใชจายตามระเบียบ กระทรวงมหาดไทยวาดวย 

การเบิกคาใชจายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการขององคกร 

ปกครองสวนทองถิ่น ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

คาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรม 

ของเจาหนาที่ทองถิ่น ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น 

หรือระเบียบกระทรวงมหาดไทยว าด วยการเบิกจ าย 

คาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬา และการสง 

นักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่นแลวแตกรณ ี

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการ 

ฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น 

พ.ศ. 2557 

     ขอ 4 ในระเบียบนี้ 

     “การฝกอบรม” หมายความวา การอบรม การประชุม 

ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา ทางวิชาการหรือ 

เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดงูาน  
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ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

 การฝกงาน หรือที่ เรียกชื่ออยางอื่น ทั้งในประเทศและ 

ตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัด 

ที่ แนนอนที่ มี วั ตถุประสงค เพื่ อพัฒนาบุคคลหรือ เพิ่ ม 

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญา หรือ 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

     “วิทยากร” หมายความวา ผูบรรยาย ผูอภิปราย  

หรือที่เรียกชื่ออยางอื่น ซึ่งทําหนาที่ใหความรูแกผูเขารับการ 

ฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสู ต ร  และให รวมถึ ง 

ผูดําเนินการสัมมนา 

     ขอ 12 โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่องคกร 

ปกครองสวนทองถิ่นจัดหรือจัดรวมกับ หนวยงานอื่น ตอง

ไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถิ่น เพื่อเบิกจายคาใชจายตาม

ระเบียบนี้ 

          (12) คาสมนาคุณวิทยากร 

     ขอ 17 ค าใช จ ายตามขอ 12 (12) ให เปนไปตาม

หลักเกณฑและอัตรา ดังนี้ 

          (1) หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 

          (2) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

          (3) การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหใชแบบใบสําคัญ 

รับเงินสําหรับวิทยากร ตามเอกสารหมายเลข 1 ทายระเบียบ

นี้เปนหลักฐานการจาย 

     ขอ 27 กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จัดการ

ฝกอบรม ประสงคจะจางจัดฝกอบรมในโครงการ หรือ

หลักสู ตรการฝกอบรมไมว าทั้ งหมดหรือบางส วน ให

ดําเนินการไดตามหลักเกณฑและอัตราคาใชจายตามระเบียบ

นี้ และในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศใหปฏิบัติตาม

หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่กําหนดในเรื่องดังกลาวดวย 

     การจายเงินคาใชจายตามวรรคหนึ่ง ใหใชใบเสร็จรับเงิน 

ของผูรับจางเปนหลักฐานการจาย 
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ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     6) เบิกคาเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไป

ราชการเกินอัตราที่กําหนด 

 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกคาใชจายใน 

การบริหารงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2562 

     ขอ 3 ในระเบียบนี้ 

     “คาใชจาย” หมายความวา รายจายที่กําหนดใหจายใน 

การบริหารงานประจําตามอํานาจหนาที่ขององคกรปกครอง 

สวนทองถิ่น หรือรายจายที่เปนผลสืบเนื่องจากการปฏิบัต ิ

หนาที่ดังกลาวตามที่  กําหนดไวในงบประมาณรายจาย  

ซึ่งเปนการเบิกจายจากงบดําเนินงาน ลักษณะคาตอบแทน  

คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค หรืองบรายจายอื่น

ใดที่เบิกจายในลักษณะเดียวกัน และใหหมายความรวมถึง 

รายจายที่เกิดจากภารกิจที่ไดรับมอบหมายตามนโยบาย 

ของกระทรวงมหาดไทยดวย 

     ขอ 4 การเบิกจายตามระเบียบนี้ องคกรปกครองสวน

ทองถิ่นตองดําเนินการเบิกจายใหถูกตอง ตามกฎหมาย กฎ  

และระเบียบ 

     ขอ 6 หลักฐานการจายใหถือปฏิบัติตามระเบียบ 

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การ

ฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น 

     ขอ 11 คาใชจายที่เปนคาใชสอย มีดังตอไปนี ้

          (2) คาจางเอกชนดําเนินงานขององคกรปกครอง 

สวนทองถิ่น 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการ 

จายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น  

พ.ศ. 2562 

     ขอ 9 รายจายของสถานศึกษา ประกอบดวย 

          (6) คาใชจายเกี่ยวกับการจัดการพัฒนาครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา หรือการสงบุคลากรของสถานศึกษา 

ไปเขารับการฝกอบรมรายจายตาม (3) (4) (5) (6) (7) และ 

( 8 )  ใ ห เ ป น ไ ป ต า ม อั ต ร า ค า ใ ช จ า ย ต า ม ร ะ เ บี ย บ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายเกี่ยวกับการ 
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ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     7) ผูจายเงินไมไดประทับตรา “จายเงิน

แล ว”และไม ไดลงลายมือชื่ อรับรองการ

จายเงินพรอมวัน เดือน ปที่จายในหลักฐาน 

การจายเงินและหัวหนาหนวยงานคลังไมไดลง

ลายมือชื่อรับรองความถูกตองในใบสําคัญคู

จาย 

 

ปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการ

เข า รับการฝ กอบรมของ เจ าหน าที่ ท องถิ่ น  ระ เบี ยบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ของเจาหนาที่ทองถิ่นหรือระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย

การเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬา 

และการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น แลวแตกรณ ี

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการ 

เดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2555 และ 

ที่แกไขเพิ่มเติม 

     ขอ 17 การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณ 

เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหนับตั้งแตเวลาออกจากสถานที่อยูหรือ 

สถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนถึงกลับถึงสถานที่อยู  หรือ 

สถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แลวแตกรณี ฯลฯ 

     เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิ ไดมีการพักแรม  

หากนับไดไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและสวนที่ไมถึงนั้น นับไดเกิน 

สิบสองชั่วโมง ใหถือเปนหนึ่งวัน หากนับไดไมเกินสิบสอง

ชั่วโมงแตเกินหกชั่วโมงขึ้นไปใหถือเปนครึ่งวัน 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการจายเงิน

ของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2562 

     ขอ 16 การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการตรวจเงินของสถานศึกษา ใหถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 

การฝากเงินการเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 

     ขอ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน

การเก็บรักษาเงินของของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหถือปฏิบัต ิ

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงินการฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 
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ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการทีเ่กี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การยืมเงิน 

     1) ไมไดจัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

     2) ลูกหนี้ เงินยืมยังไมไดสงใชตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

     3) ไมไดบันทึกรายการสงใชเงินยืมใน

สัญญาการยืมเงิน 

     4) ไมไดออกใบรับใบสําคัญเปนหลักฐาน

การสงใชเงินยืม 

 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงินการฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม 

     ขอ 77 ใหผูจายเงินประทับตราขอความวา “จายเงิน

แลว”โดยลงลายมือชื่อรับรองการจายพรอมทั้งระบุชื่อสกุล 

ดวยตัวบรรจงพรอมวัน เดือน ป ที่จายกํากับไวในหลักฐาน 

การจ ายเ งินให แก เ จ าหนี้หรื อผู มี สิทธิ รับ เ งินทุกฉบับ 

เพื่อประโยชนในการตรวจสอบ และกรณีที่เปนใบสําคัญคูจาย 

ใหหัวหนาหนวยงานคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง 

กํากับไวดวย 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการ

จายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. 2562 

     ขอ 16 การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการตรวจเงินของสถานศึกษา ใหถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงินการฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม 

     ขอ 84 การจายเงินยืมจะจายไดแตเฉพาะที่ผูยืมไดทํา 

สัญญาการยืมเงินและผูบริหารทองถิ่นไดอนุมัติใหจายเงินยืม 

ตามสัญญาการยืมแลวเทานั้น โดยจะตองเปนไปตามเงื่อนไข  

ดังตอไปนี ้

          (1) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแลว 

          (2) ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินขึ้นสองฉบับ โดยผูยืม 

ไดรับเงินตามสัญญาการยืมแลวใหลงลายมือชื่อรับเงิน 

ในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พรอมกับมอบใหองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นผูใหยืมเก็บรักษาไวเปนหลักฐานหนึ่ง

ฉบับ ใหผูยืมเก็บไวหนึ่งฉบับ และรับรองวาจะปฏิบัติตาม 
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 ระเบียบ ขอบังคับหรือคําสั่งที่ไดกําหนดไวสําหรับเรื่องนั้น และ

จะนําใบสําคัญ คูจายที่ถูกตองรวมทั้งเงินเหลือจายสงคืนตามที่

กําหนดในขอ 86 ถาไมสงตามกําหนดก็จะชดใชเงินหรือยินยอม

ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นหักเงินเดือน คาจาง บําเหน็จ

บํานาญหรือเงินอื่นใดอันจะพึงไดรับจากองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นชดใชเงินยืมนั้น 

          กรณีที่ผูยืมไมมีเงินใด ๆ อันจะพึงไดรับจากองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นที่จะหักสงใชเงินยืมได ใหองคกรปกครอง

สวนทองถิ่นกําหนดใหผูยืมหาหลักทรัพยมาวางเปนประกัน 

หรือหาบุคคลมาทําสัญญาค้ําประกันไวตอองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นดวย 

          (3) การอนุมัติใหผูยืมเงินเพื่อใชในราชการแตละราย 

ใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเทาที่จําเปนไดเฉพาะผูมี 

หนาที่ตองปฏิบัติงานนั้น ๆ และหามมิใหอนุมัติใหยืมเงินราย

ใหมในเมื่อผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมรายเกาใหเสร็จสิ้นไปกอน 

ในกรณีการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ อาจใหผูมีสิทธิคนใด

คนหนึ่งเปนผูยืมแทน 

          (4) กรณีครบกําหนดการสงใชเงินยืมแลวผูยืมยังไม

ชดใชเงินยืม ใหผูบริหารทองถิ่นมีอํานาจสั่งการใหผูคางชําระ

เงินยืมสงใชเงินยืมภายในกําหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อยาง

ชาไมเกินสามสิบวันนับแตวันครบกําหนด ถาผูยืมขัดขืนหรือ 

หลีกเลี่ยงไมยอมชดใชเงินยืมใหนําความใน (2) มาใชบังคับแลว

รายงานใหผูบริหารทองถิ่นทราบ… 

          (6) การสงใชเงินยืมใหหัวหนาหนวยงานคลังปฏิบัติ 

ดังนี ้

          (ก) หมายเหตุจํานวนเงินและวัน เดือน ป ที่สงใช 

ในสัญญาการยืมเงิน 

          (ข) ตองเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินนั้นเปนเอกสาร 

สําคัญในราชการ 

          (ค)  ถ ารับคืน เปนเงินสด ใหออกใบเสร็จรับ เงิน 

ใหแกผูยืมไวเปนหลักฐาน 

          (ง) ใหบันทึกรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืม 



51 
 

ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเบิกจายคาเครื่องแบบนักเรียน/อุปกรณ

การเรียน 

     1) สั่งจายเช็คในนามผูอํานวยการ

สถานศึกษา และครู และถอนเปนเงินสดจาย

ใหกับนักเรียนหรือผูปกครองนักเรียน โดย

ไมไดจัดทําสัญญาการยืมเงิน 

ไว ด ว ย  โดยให ผู ยื มล งชื่ อ ในทะ เบี ยน เงิ นยื มสํ าหรั บ 

รายการที่สงใชนั้น 

     ขอ 86 เงินที่ยืมไป ใหผูยืมสงหลักฐานการจายภายใน 

กําหนดระยะเวลา ดังนี้ 

          (1) กรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ใหสงตอ 

องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จายเงินใหยืมโดยทางไปรษณีย 

ลงทะเบียนหรือธนาณัติแลวแตกรณี ภายในสามสิบวัน 

นับจากวันที่ไดรับเงิน 

          (2) กรณีเดินทางไปราชการอื่น ใหสงตอองคกร 

ปกครองสวนทองถิ่นผู ใหยืมภายในสิบหาวันนับจากวัน 

กลับมาถึง 

          (3) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจากตาม (1)  

หรือ (2) ใหสงตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูใหยืมภายใน 

สามสิบวันนับจากวันที่ไดรับเงิน… 

     ขอ 86/1 เมื่อผูยืมสงหลักฐานการจายเงินหรือเงินเหลือ

จายที่ยืม (ถามี) ใหหนวยงานคลังบันทึกการรับคืนในสัญญา 

การยืมเงิน ถารับคืนเปนเงินสดใหออกใบเสร็จรับเงิน พรอม

ทั้งออกใบรับใบสําคัญตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครอง

ทองถิ่นกําหนดใหผูยืมไวเปนหลักฐาน หนังสือกรมสงเสริม

การปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 659 ลงวันที่ 30 

มีนาคม 2558 เรื่อง การกําหนดแบบบัญชีทะเบียน และ

รายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นซึ่งไดกําหนด

แบบทะ เบี ยนคุ มลู กหนี้ เ งิ น ยื ม  เพื่ อควบคุ มการ รั บ 

และจายเงินยืมเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค/ 

เฉพาะกิจ และการสงคืนเงินสดและสงใชใบสําคัญ 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการ

จายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. 2562 

     ขอ 16 การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการตรวจเงินของสถานศึกษา ใหถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน  
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     2) ไมไดแตงตั้งผูจายเงินอยางนอย 2 คน 

ในการจายเงินสดคาเครื่องแบบนักเรียน และ

คาอุปกรณการเรียนใหกับผูปกครอง 

     3) ไมมีการติดตามใบเสร็จรับเงินหรือ

หลักฐานการจายเงินคาจัดซื้อจากนักเรียน

หรือผูปกครองนักเรียน 

 

การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ

เงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม  

     ขอ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก

เงินการเก็บรกัษาเงินของของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหถือปฏิบัต ิ

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงินการฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงินการฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

     ขอ 67 องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะจายเงินหรือกอหนี้ 

ผูกพันไดแตเฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือ 

สั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนดไว 

     ขอ 69 การเขียนเช็คสั่งจายใหปฏิบัติ ดังนี้ 

          (1) การจายเงินใหเจาหนี้ ในกรณีซื้อ หรือเชา 

ทรัพยสิน หรือจางทําของใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้  

ขีดฆาคําวา “หรือตามคําสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” ออก และ 

ขีดครอมดวย 

          (2) การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  

นอกจากกรณีตาม (1) ใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้ 

หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” และจะขีด 

ครอมหรือไมก็ได 

          (3) ในกรณีสั่งจายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจาย ให

กระทําไดในการจายเงินที่มีวงเงินไมเกินหาพันบาท โดยให 

ออกเช็คสั่งจายในนามหัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนาที ่

ของหนวยงานคลัง และขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออก  

หามออกเช็คสั่งจายเงินสด 

     ขอ 84 การจายเงินยืมจะจายไดแตเฉพาะที่ผูยืมไดทํา 

สัญญาการยืมเงินและผูบริหารทองถิ่นไดอนุมัติใหจายเงินยืม 

ตามสัญญาการยืมแลวเทานั้น โดยจะตองเปนไปตามเงื่อนไข  

ดังตอไปนี ้          
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     - การเบิกคาใชจายในการนําผูเรียนไปรวม

การแขงขันกีฬา กรณีเดินทางโดยรถยนต

ราชการไมพบแบบรายละเอียดการใชรถยนต 

          (1) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแลว 

          (2) ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินขึ้นสองฉบับ โดยผูยืม 

ไดรับเงินตามสัญญาการยืมแลวใหลงลายมือชื่อรับเงิน 

ในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พรอมกับมอบใหองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นผูใหยืมเก็บรักษาไวเปนหลักฐานหนึ่ง

ฉบับ ใหผูยืมเก็บไวหนึ่งฉบับ และรับรองวาจะปฏิบัติตาม

ระเบียบ ขอบังคับ หรือคําสั่งที่ไดกําหนดไวสําหรับเรื่องนั้น 

และจะนําใบสําคัญคูจายที่ถูกตองรวมทั้งเงินเหลือจายสงคืน

ตามที่กําหนดในขอ 86 ถาไมสงตามกําหนดก็จะชดใชเงินหรือ

ยินยอมใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นหักเงินเดือน คาจาง 

บําเหน็จบํานาญ หรือเงินอื่นใดอันจะพึงไดรับจากองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นชดใชเงินยืมนั้น 

     หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนที่สุด 

ที่ มท 0816.2/ว 4201 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2562 เรื่อง  

การจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 

2563 งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไป (ดานการจัด

การศึกษาทองถิ่น) ประจําไตรมาสที่ 1 (เดือนตุลาคม-

ธันวาคม 2562) ที่กําหนดแนวทางการบริหารงบประมาณเงิน

อุดหนุนสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับ

อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประจําปงบประมาณ 

พ.ศ. 2563 รายการที่ 3 และรายการที่ 4 กําหนดแนวทาง

การดําเนินงานสําหรับคาอุปกรณการเรียน และคาเครื่องแบบ

ผูเรียนใหสถานศึกษา (โรงเรียน/วิทยาลัย) แตงตั้งผูจายเงิน

อยางนอย2 คน เพื่อรวมกันจายเงินใหกับนักเรียนหรือ

ผูปกครองโดยลงลายมือชื่อรับเงิน กรณีนักเรียนไมสามารถลง

ลายมือชื่อรับเงินได ใหผูปกครองลงลายมือชื่อรับเงินแทน 

เพื่อเก็บไวเปนหลักฐานการจายเงิน 

 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการ

จายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. 2562 
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ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

ราชการประกอบการขอเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

     - การเบิกจายเงินนอกงบประมาณเงิน

ทดแทนประกันอุบัติเหตุนักเรียน จายเช็คใน

นามครูซึ่ ง ไม ใชผูมีสิทธิรับเงิน และไม ใช

หัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนาที่ของ

หนวยงานคลัง 

 

 

     ขอ 9 กําหนดวา รายจายของสถานศึกษา ประกอบดวย  

(5) คาใชจายในการนําผูเรียนไปรวมกิจกรรมการแขงขันกีฬา 

หรือการแขงขันทักษะทางการศึกษาภายในและตางประเทศ  

ใหเปนไปตามอัตราคาใชจายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที ่

ทองถิ่น ซึ่งระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2555 และ

ที่แกไขเพิ่มเติม กําหนดใหใชแบบรายละเอียดการใชรถยนต

ราชการแนบทายตามระเบียบนี้ 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการ

จายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. 2562 

     ขอ 16 การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการตรวจเงินของสถานศึกษา ใหถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 

     ขอ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก

เงินการเก็บรักษาเงินของของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหถือปฏิบัติ 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงินการฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงินการฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

     ขอ ๖๗ องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะจายเงินหรือกอหนี้ 

ผูกพันไดแตเฉพาะทีก่ฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือ 

สั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนดไว 

     ขอ 69 การเขียนเช็คสั่งจายใหปฏิบัติ ดังนี้ 

          (1) การจายเงินใหเจาหนี้ ในกรณีซื้อ หรือเชา

ทรัพยสินหรือจางทําของใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้  
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ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     - กรณีการซื้อ เชาทรัพยสิน หรือจางทํา

ของ หนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงินเกินกวา 

5 วัน นับจากวันที่ไดตรวจรับทรัพยสินหรือ

ตรวจงานถูกตอง 

 

ขีดฆาคําวา“หรือตามคําสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” ออก และขีด

ครอมดวย 

          (2) การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  

นอกจากกรณีตาม (1) ใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้ 

หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” และจะขีด 

ครอมหรือไมก็ได 

          (3) ในกรณีสั่งจายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจาย 

ใหกระทําไดในการจายเงินที่มีวงเงินไมเกินหาพันบาท โดยให 

ออกเช็คสั่งจายในนามหัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนาที ่

ของหนวยงานคลัง และขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออก 

หามออกเช็คสั่งจายเงินสด 

     ขอ 73 การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน 

ทกุรายการ จะตองมีหลักฐานการจายไวเพื่อประโยชนในการ 

ตรวจสอบ  

     ขอ 73/1 การจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ใหใชใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงิน ซึ่งผูรับเงินเปนผูออกให  

หรือใบสําคัญรับเงิน หรือใบรับรองการจายเงิน หรือหลักฐาน 

อื่นใดที่กระทรวงมหาดไทยกําหนดใหเปนหลักฐานการจาย 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการ

จายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๖๒ 

     ขอ 16 การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการตรวจเงินของสถานศึกษา ใหถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 

     ขอ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก

เงินการเก็บรักษาเงินของของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหถือปฏิบัติ 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม    
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ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาษีหัก ณ ที่จาย 

     1) ไมไดหักภาษีเงินได ณ ที่จาย เพื่อนําสง

กรมสรรพากร 

     2) นําสงภาษีหัก ณ ที่จาย กรมสรรพากร

ต่ําไป 

 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

     ขอ 47 การซื้อ เชาทรัพยสิน หรือจางทําของ ให

หนวยงานผูเบิกรีบดําเนินการวางฎีกาเบิกเงินโดยเร็ว อยางชา

ไมเกินหาวันนับจากวันที่ไดตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับ

งานถูกตอง 

 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการ

จายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๖๒ 

     ขอ 16 การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการตรวจเงินของสถานศึกษา ใหถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงินการเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 

     ขอ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก

เงินการเก็บรักษาเงินของของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหถือปฏิบัติ 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงินการฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

     ขอ 71 การจายเงินทุกกรณี ถาผูจายมีหนาที่ตาม

กฎหมายที่จะตองหักภาษีใด ๆ ไว ณ ที่จาย เพื่อนําสงสวน

ราชการใดใหดําเนินการตามกฎหมายนั้น 

     หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท 0313.4/ 

ว 2774 ลงวันที่ 1 กันยายน 2540 เรื่อง ซอมความเขาใจ 

กรณีการหักภาษีเงินได ณ ที่จาย ตามมาตรา 50 (4) มาตรา 

53 และมาตรา 69 ทวิ แหงประมวลรัษฎากร 
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ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

     - ผูอํานวยการสถานศึกษาอนุมัติใหกันเงิน 

กรณีมีหนี้ผูกพัน ซึ่งเปนรายการที่ปรากฏใน

แผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา ณ 

วันเขาตรวจสอบ ไมพบคําสั่งมอบอํานาจจาก

ผูบริหารทองถิ่นใหหัวหนาสถานศึกษาในการ

อนุ มั ติ ใ ห กั น เ งิ น  ฎี ก า กั น เ งิ น ร า ย จ า ย 

รายละเอียดการกันเงินรายจายกรณีกอหนี้ 

ผูกพัน (กง.1) และเอกสารหลักฐานแสดงการ

กอหนี้ผูกพันประกอบการขอกันเงินไวเบิก

เหลื่อมป 

 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการ

จายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. 2562 

     ขอ 16 การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการตรวจเงินของสถานศึกษา ใหถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 

     ขอ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก

เงินการเก็บรักษาเงินของของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหถือปฏิบัติ 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงินการฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงินการฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

     ขอ 57 กรณีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดกอหนี้ผูกพัน 

ไวกอนสิ้นป โดยสั่งซื้อหรือสั่งจาง หรือการเชาทรัพยสิน  

ถาเห็นวาการเบิกเงินไปชําระหนี้ผูกพันไมทันสิ้นป ใหผูบริหาร 

ทองถิ่นอนุมัติใหกันเงินไวเบิกจายในปถัดไปไดอีกไมเกิน

ระยะเวลาหนึ่งปหรือตามขอผูกพนั 

     ขอ 58 ใหวางฎีกากันเงินตามแบบที่กรมสงเสริมการ 

ปกครองทองถิ่นกําหนดกอนวันสิ้นปอยางนอยสามสิบวัน  

เวนแตมีเหตุผลสมควร ผูบริหารทองถิ่นอาจพิจารณาอนุมัต ิ

ใหขยายเวลา ยื่นขอกันเงินไดไมเกินวันทําการสุดทายของป

นั้น 

 

**อางอิงขอตรวจพบจาก ขอตรวจพบจากการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบ การคลัง การเงิน การ

บัญชี และการพัสดุองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2563 กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีทองถิ่น กรม

สงเสริมการปกครองทองถิ่น กระทรวงมหาดไทย 

**http://www.dla.go.th/templateOrganize/temp1/e_book_detail.jsp?id=15938 




