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การเบิกจายเงิน 
กระบวนการ และขั้นตอน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายจายตาม

แผนปฏิบัติการ

ประจําปงบประมาณ 

จนท.การเงินจัดทําฎีกาและ 

ขอเบิกเงินกับหนวยงานคลัง 

- ซื้อ/จาง วางฎีกาไมเกิน 5 วัน 

- คชจ.อื่นนอกจาก ซื้อ/จาง วาง

ฎีกาเมื่อไดรับแจงหนี้ 

 

หัวหนาหนวยงานคลัง

ตรวจสอบฎีกากอนเสนอตอผูมี

อํานาจอนุมัติ 

ผูบริหารทองถิ่นอนุมัติ จัดทําเช็ค จายเงินใหแกเจาหนี้/ผูมีสิทธิ 

ตรวจสอบสาระสําคัญ 

ใบสําคัญคูจาย 

รับรองการจาย/รับรอง

ความถูกตองใบสําคัญคูจาย 

จัดเก็บฎีกาตาม

รายงานการจัดทําเช็ค  

เพื่อรอรับการ

ตรวจสอบ 

ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกีย่วของ 
     ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2562 

     ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 และที่แกไขเพิ่มเติม และหนังสือสั่ง

การที่เก่ียวของ 

สิ้นสุดกระบวนการ

เบิกจาย 
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กระบวนการ /ขั้นตอนการเบิกจายเงิน 
        การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 

         ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น พ.ศ. 2562 ขอ 11 กําหนดไววา “เงินรายไดที่สถานศึกษาไดรับใหใชจายตามกิจการของ

สถานศึกษา ใหจัดทําเปนโครงการหรือกิจกรรม บรรจุไวในแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของ

สถานศึกษา โดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการ และใหหัวหนาสถานศึกษาประกาศใชแผนปฏิบัติการ

ประจําปงบประมาณของสถานศึกษา” ฉะนั้นสถานศึกษาจะตองดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป

งบประมาณของสถานศึกษา จึงจะสามารถใชจายเงินรายได และ/ หรือเงินรายไดสะสมของสถานศึกษาได ซึ่ง

ในการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณจะมีกระบวนการและขั้นตอนดังนี้ 

          การนําแผนพัฒนาการศึกษาหาป ไปสูการปฏิบัติ ซึ่งสถานศึกษาตองนําแผนพัฒนาการศึกษาหาปของ

สถานศึกษามาเปนแนวทางในการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสถานศึกษา เพื่อใชเปนกรอบ

ในการใชจายเงินรายได และ/ หรือเงินรายไดสะสมของสถานศึกษา ทั้งนี้ โครงการอยูในปงบประมาณใดของ

แผนพัฒนาการศึกษาหาป ตองนําไปตั้งเปนงบประมาณรายจายของปงบประมาณนั้นๆ เทานั้น จะนําไปตั้ง

เปนงบประมาณรายจายของปงบประมาณอ่ืนๆ ไมได  

          หากสถานศึกษามีความจําเปนตองนําโครงการของปงบประมาณอื่นมาจัดทําเปนโครงการใน

แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณปจจุบันของสถานศึกษา ใหดําเนินการเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลง

แผนพัฒนาการศึกษาหาปกอน อนึ่ง การเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาการศึกษาหาปจะตองไดรับ

ความเห็นชอบจาก คณะกรรมการสถานศึกษา และตองทําการประกาศใหประชาชนทราบโดยทั่วกัน พรอมทั้ง

จัดสงแผนพัฒนาการศึกษาหาปที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

          การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ มีขั้นตอน ดังนี้  

          1) สถานศึกษาคัดเลือกโครงการ/กิจกรรมจากแผนพัฒนาการศึกษาหาปของสถานศึกษา โดยคัดเลือก

เอาเฉพาะโครงการ/กิจกรรมที่ใชจายจากเงินรายไดหรือรายไดสะสมของสถานศึกษา และดําเนินการระหวาง

วันที่ ๑ ตุลาคมของปหนึ่ง ไปจนถึงวันที่ 30 กันยายนของปถัดไป มาจัดทําเปนรางแผนปฏิบัติการประจําป

งบประมาณ ดังนั้น ทุกโครงการ/กิจกรรมในแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ จึงตองเปนโครงการที่ใชจาย

จากเงินของสถานศึกษาและเปนโครงการที่มาจากแผนพัฒนาการศึกษาหาปของสถานศึกษา  

           2) สถานศึกษาเสนอรางแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณใหคณะกรรมการสถานศึกษา พิจารณา

ใหความเห็นชอบ 

          3) หัวหนาสถานศึกษาประกาศใชแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสถานศึกษาที่ผานความ

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา (ภายในวันที่ 30 กันยายนของทุกป) และตองทําการประกาศให

ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 

          4) สถานศึกษาจัดสงแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสถานศึกษาที่ผานความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษา และประกาศใชแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น (สํานัก/กอง/สวนการศึกษาฯ) 



3 
 

 กระบวนการ /ขั้นตอนการเบิกจายเงิน 
        การเบิกจายเงินตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ           

          เมื่อสถานศึกษาประกาศใชแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสถานศึกษา เพื่อใชเปนกรอบในการ

ใชจายเงินรายได และ/ หรือเงินรายไดสะสมของสถานศึกษาเรียบรอยแลว ขั้นตอนตอไปจะนําไปสูการปฏิบัติดาน

การเบิกจาย ซึ่งตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2562 ขอ 16 กําหนดไววา “การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา

เงินและการตรวจเงินของสถานศึกษาใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม ซึ่งมี

กระบวนการขั้นตอนดังตอไปนี ้

          1. การจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันจะกระทําไดแตเฉพาะที่กฎหมายกําหนด ระเบียบ ขอบังคับ หรือ

หนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนดไวเทานั้น และรายการที่จายจะตองปรากฏในแผนปฏิบัติการประจําป

งบประมาณ 

          2. การวางฎีกา เจาหนาที่การเงินของสถานศึกษาเปนผูดําเนินการจัดทําฎีกาเบิกเงิน กําหนดและควบคุม

เลขท่ีฎีกา ดังนี ้

               2.1 การซื้อ เชาทรัพยสิน หรือจางทําของ ใหวางฎีกาเบิกเงินโดยเร็วอยางชาไมเกิน 5 วัน นับจาก

วันท่ีไดตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับงานถูกตอง 

               2.2 การเบิกเงินซึ่งมีลักษณะเปนคาใชจายประจํา และมีการเรียกเก็บเปนงวดๆ หรือคาใชจายอื่นๆ 

ตามประเภทท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด วางฎีกาเบิกจายเมื่อไดรับใบแจงหนี ้

          3. การตรวจฎีกา หัวหนาหนวยงานคลังเปนผูตรวจฎีกากอนเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ ซึ่งสาระสําคัญ

ดังตอไปนี ้

               3.1 มีลายมือชื่อของผูเบิกเงินถูกตองตามตัวอยาง 

               3.2 มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจําเปนที่จะตองจายเงิน กับถึงกําหนดหรือใกลกําหนดจะถึงกําหนดที่

จะตองจายเงิน 

               3.3 มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกตองตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ 

               3.4 มีเอกสารประกอบฎีกาครบถวนถูกตอง 

          หากผูตรวจฎีกาเห็นวาเอกสารประกอบฎีกาฉบับใดไมถูกตองในสาระสําคัญ ใหผูตรวจฎีกาแจงใหผูเบิก

ทราบ เพื่อดําเนินการแกไขภายใน 3 วัน หากไมมีการดําเนินการแกไขใหผูตรวจฎีกาคืนฎีกา ในกรณีที่มี

ขอผิดพลาดเล็กนอย ซึ่งมิใชสาระสําคัญหรือจํานวนเงินที่ขอเบิก ผูตรวจจะแกไขใหถูกตองและแจงผูเบิกทราบก็

ได แลวเสนอผูมีอํานาจอนุมัต ิ

          4. การอนุมัติฎีกา ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติ (กรณีไดรับมอบอํานาจจากผูบริหารทองถิ่น) ซึ่งผูอนุมัติมี

เหตุผลสมควร จะอนุมัติฎีกาเปนจํานวนต่ํากวาที่ขอเบิกก็ได การอนุมัติฎีกาเบิกเงินเพื่อจายเปนคาซื้อทรัพยสิน

หรือจางทําของแลว ไมมีเหตุทักทวงใหดําเนินการใหเสร็จภายใน 3 วันทําการนับถัดจากวันท่ีรับฎีกา                                       
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กระบวนการ /ขั้นตอนการเบิกจายเงิน 
        การเบิกจายเงินตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 

          5. การจายเงิน เมื่อฎีกาไดรับการอนุมัติแลวใหจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิใหจายเปนเช็ค กรณี

จําเปนที่อาจจายเปนเช็คไดใหจัดทําใบถอนเงินฝากธนาคารเพื่อใหธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจายเจาหนี้หรือผูมี

สิทธิ สวนการจายเงินผานธนาคารหรือวิธีอื่นใด ใหเปนไปตามทีก่รมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 

          6. การเขียนสั่งจายเช็คใหออกเช็คในนามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ โดยปฏิบัติดังน้ี 

               6.1 ขีดฆาคําวา “หรือผูถือ”ออกทุกกรณี กรณีซื้อ/จาง ตองขีดครอมเช็คดวย กรณีที่ไมใชการซื้อ/

จาง จะขีดครอมหรือไมก็ได 

               6.2 กรณีวงเงินไมเกิน 5,000 บาท ใหออกเช็คสั่งจายในนามหัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนาที่ของ

หนวยงานคลัง เพื่อนํามาจายเปนเงินสดก็ได แตหามออกเช็คสั่งจายเงินสด 

              6.3 การเขียนหรือพิมพจํานวนเงินในเช็คที่เปนตัวเลขหรือตัวอักษรใหเขียนหรือพิมพใหชิดเสน และ

ชิดคําวา “บาท” หรือขีดเสนหนาจํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร โดยไมมีชองวางที่จะเติมจํานวนไดอีก และให

ขีดเสนหลังชื่อผูมีสิทธิจนชิดคําวา “หรือผูถือ”โดยมิใหมีการเขียนหรือพิมพชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเติมไดอีก 

              6.4 เช็คที่สั่งจายแลวภายในสามสิบวันผูมีสิทธิไมมารับเช็ค ใหยกเลิกเช็คนั้น หากมีการยกเลิกเช็ค

ดังกลาวเกิน 2 ครั้ง ใหรายงานเหตุผลใหผูบริหารทองถิ่นทราบ 

          7. การหักภาษ ีการจายเงินทุกกรณี ถาผูจายมีหนาที่ตามกฎหมายที่จะตองหักภาษีใดๆ ไว ณ ที่จายหรือ

เงินอื่นใดท่ีมีกฎหมายกําหนดใหหักเพื่อนําสงสวนราชการหรือหนวยงานใด ใหดําเนินการตามกฎหมายน้ัน 

          8. ใบสําคัญคูจาย การจายเงินใหสถานศึกษาใชหลักฐานการจายประกอบการจาย ดังนี้ ใบเสร็จรับเงิน 

หรือใบรับเงินซึ่งผูรับเงินเปนผูออกให หรือใบสําคัญรับเงิน หรือใบรับรองการจายเงิน หรือหลักฐานอื่นใดที่

กระทรวงมหาดไทยกําหนด ซึ่งใบสําคัญคูจายท่ีเปนใบเสร็จรับเงินตองมีสาระสําคัญดังนี ้

               8.1 ชื่อ สถานท่ีอยูหรือที่ทําการของผูรับเงิน 

               8.2 วัน เดือน ปท่ีรับเงิน 

               8.3 รายการแสดงการรับเงินและระบุวาเปนคาอะไร 

               8.4 จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

               8.5 ลายมือชื่อพรอมทั้งมีตัวบรรจงชื่อและสกุลของผูรับเงิน หากผูรับเงินลงลายมือชื่อไมได ใหใชลาย

พิมพนิ้วมือ แทนการลงลายมือชื่อ 

          9. การรับรองการจาย หลักฐานการจาย ไดแก ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินที่ใชประกอบฎีกาเบิก

เงินผูจายเงินตองลงลายมือชื่อรับรองการจาย พรอมทั้งมี ชื่อ-สกุลตัวบรรจง วัน/เดือน/ป กํากับไวในหลักฐานการ

จายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูรับเงิน และหัวหนาหนวยงานคลังตองลงลายมือชื่อรับรองความถูกตองกํากับไวดวย 

          10. การจัดเก็บฎีกา จัดเก็บฎีกาที่เบิกจายเรียบรอยแลวตามรายงานการจัดทําเช็ค เพื่อรอรับการ

ตรวจสอบ 

***สิ้นสุดกระบวนการเบิกจาย*** 
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ขอตรวจพบการจากตรวจสอบการเบิกจายเงินสถานศึกษา 

สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 

ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

การแตงตั้งคณะกรรมการ 

     1. ไมพบคําสั่งแตงตั้งผูมีอํานาจลงนามสั่ง

จายเงินฝากธนาคาร พบเพียงหนังสือแจง

เงื่อนไขการสั่งจายเงินตอธนาคาร ซึ่งเงื่อนไขใน

การสั่งจายเงินฝากธนาคารไมเปนไปตามที่

ระเบียบกําหนด 

ขอเสนอแนะ 

     ตามคําสั่งองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะ

เกษที่  426/2563 ลงวันที่  28 กุมภาพันธ 

2563  เ รื่ อ ง  การมอบอํ านาจใหหั วหน า

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

สถานศึกษาเปนผูมีอํานาจแตงตั้งผูมีอํานาจลง

นามสั่ งจ าย เงินฝากธนาคาร เพื่ อใหการ

ดําเนินการเปนไปตามระเบียบใหสถานศึกษา

ดําเนินการแตงตั้งผูมีอํานาจลงนามสั่งจายเงิน

ฝากธนาคาร ใหเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 

และเงื่อนไขในการสั่งจายคือตองลงนาม 3 คน 

โดย 1 ใน 3 ตองมีหัวหนาสถานศึกษาทุกครั้ง 

      

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงิน

ของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2562 

     ขอ 18 การสั่งจายเงินจากธนาคารที่สถานศึกษาไดฝาก

เงินไวใหผูบริหารทองถิ่นแตงตั้ง หัวหนาสถานศึกษาและ

ขาราชการครูหรือพนักงานครูอยางนอยสองคน เปนผูมี

อํานาจลงนามสั่งจายเงินนั้น 

     ในกรณีสถานศึกษาไมมีผูดํารงตําแหนงครู ผูบริหาร

ทองถิ่นอาจแตงตั้งขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นอื่น

ดําเนินการแทน โดยคํานึงถึงระดับตําแหนง หนาที่ และความ

รับผิดชอบของผูที่ไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ 

 

การเบิกเงิน 

     1.ผูบริหารสถานศึกษาลงนามหนาฎีกา

เบิกจาย ในนามหัวหนาหนวยงานคลัง ซึ่ง

ผูบริหารสถานศึกษาไมไดรับการแตงตั้งใหเปน

หัวหนาหนวยงานคลัง 

ขอเสนอแนะ 

     ตามที่ระเบียบไดกําหนดไว ผูลงนามใน

ตําแหนงหัวหนาหนวยงานคลัง คือผูที่ไดรับการ

แตงตั้งจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

      

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงิน

ของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2562 

     ขอ 4 ในระเบียบนี้ 

          “หัวหนาหนวยงานคลัง” หมายความวา ผูที่ไดรับ

แตงตั้ งจากผูบริหารทองถิ่นใหรับผิดชอบเปนหัวหนา

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน 

การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี ตามที่

ระเบียบกําหนดไวในระเบียบนี้ 
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ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

     2. การวางฎีกากรณีจัดซื้อ/จัดจาง วางฎีกา

ลาชากวา 5 วันนับแตวันที่ตรวจรับ 

ขอเสนอแนะ 

     ใหสถานศึกษาดําเนินการวางฏีกาการซื้อ 

เชาทรัพยสิน หรือจางทําของใหหนวยงาน

โดยเร็ว อยางชาไมเกินหาวันนับจากวันที่ได

ตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับงานถูกตอง ให

เปนไปตามท่ีระเบียบกําหนด 

 

 

     ขอ 17 การอนุมัติฎีกาเบิกจายเงินที่จายจากเงินรายได

หรือเงินรายไดสะสมของสถานศึกษาใหมอบหมายให

เจาหนาที่การเงินของสถานศึกษาเปนผูดําเนินการจัดทําฎีกา

เบิกเงิน กําหนดและควบคุมเลขที่ฎีกา เสนอใหผูที่ไดรับ

มอบหมายเปนหัวหนาหนวยงานคลังเปนผูตรวจฎีกากอน

เสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติตามขอ 14 และขอ 15 แลวแตกรณี 

     หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนที่สุด ที่ มท 

0816.2/ว 2786 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 เรื่อง แนวทาง

ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการ

จายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ.2562 

     2. ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นพิจารณาแตงตั้งหัวหนา

หนวยงานคลังของสถานศึกษา ดังนี ้

          1) กรณีสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ใหผูบริหารทองถิ่น

พิจารณาแตงตั้งหัวหนาฝาย/หัวหนางาน ซึ่งรับผิดชอบดวน

การเงินการคลังของสถานศึกษาเปนหัวหนาหนวยงานคลัง

ของสถานศึกษา ทั้งนี้ หากไมมีผูดํารงตําแหนงดังกลาวให

ผูบริหารทองถิ่นพิจารณาแตงตั้งตามความเหมาะสม เพื่อทํา

หนาที่รับผิดชอบเปนหัวหนาปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน 

การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองาน

เกี่ยวกับการเงินการบัญชีตามที่ระเบียบกําหนด 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม  

     ขอ 47 การซื้อ เชาทรัพยสิน หรือจางทําของใหหนวยงาน

ผูเบิกรีบดําเนินการวางฎีกาเบิกเงินโดยเร็ว อยางชาไมเกินหา

วันนับจากวันที่ไดตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับงานถูกตอง 
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ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

การจายเงิน 

     1. เขียนสั่งจายเช็คใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ

รับเงิน ในกรณีซื้อทรัพยสิน จางทําของ หรือ

เชาทรัพยสิน ไมมีการขีดครอมกรณีเจาหนี้

หรือผูมีสิทธิรับเงินเปนบุคคลธรรมดา 

ขอเสนอแนะ 

     ตามระเบียบที่กําหนดในการเขียนสั่งจาย

เช็ค กรณีซื้อทรัพยสิน จางทําของ หรือเชา

ทรัพยสิน ตองขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออก

และขีดครอมดวย ทุกฉบับ      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     2. ไมมีการหักภาษี ณ ที่จาย กรณีจาย

คาบริการโทรคมนาคม 

     3. ไมมีการหักภาษี ณ ที่จาย กรณีเจาหนี้

หรือผูมีสิทธิรับเงิน จดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม 

(ภ.พ.20) ที่มียอดจายไมถึง 10,000 บาท 

      

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับ

ที่ 4 พ.ศ.2561 

     ขอ 69 การเขียนเช็คสั่งจายใหปฏิบัติ ดังนี้  

(1) การจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อ

ทรัพยสิน จางทําของ หรือเชาทรัพยสินใหออกเช็คสั่งจายใน

นามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆาคําวา “หรือผู

ถือ” ออกและขีดครอมดวย 

 ( 2 ) การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน นอกจาก

กรณีตาม (1) ใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ

รับเงิน โดยขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” และจะขีดครอมหรือไมก็

ได 

  ( 3 ) ในกรณีสั่งจายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจาย ให

กระทําไดในการจายเงินที่มีวงเงินไมเกินหาพันบาท โดยให

ออกเช็คสั่งจายในนามหัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนาที่

ของหนวยงานคลังและขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออก หาม

ออกเช็คสั่งจายเงินสด 

  ( 4 ) หากเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินไมมารับเช็คภายใน

สามสิบวันนับตั้งแตวันสั่งจาย ใหยกเลิกเช็คนั้นหากมีการ

ยกเลิกเช็คดังกลาวเกินสองครั้ง ตองรายงานเหตุผลให

ผูบริหารทองถ่ินทราบ 

 ในการเขียนเช็คสั่งจายเงิน หามลงลายมือชื่อสั่งจายในเช็ค

ไวลวงหนา โดยยังมิไดมีการเขียนหรือพิมพชื่อผูรับเงิน และ

จํานวนเงินที่สั่งจาย 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับ

ที่ 4 พ.ศ.2561      
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ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

ขอเสนอแนะ 

     เพื่อใหเปนไปตามที่ระเบียบและกฎหมาย

กําหนด การจายเงินไดตามมาตรา 40 (2) (3) 

(4) (5) (6) (7) (8) แหงประมวลรัษฎากร ใหแก

บริษัทหรือหางหุนสวนนิติบุคคลที่ประกอบ

กิจการอยูในไทย หากไดจายเงินตั้งแต 500 

บาทขึ้นไป ผูมีหนาที่จายจะตองหักภาษี ณ ที่

จายในอัตรา 1% เพื่อนําสงสรรพากรพ้ืนที่ 

 

ขอ 71 การจายเงินทุกกรณี ถาผูจายมีหนาที่ตามกฎหมาย

ที่จะตองหักภาษีใดๆ ไว ณ ที่จายหรือเงินอื่นใดที่มีกฎหมาย

กําหนดใหหักเพื่อนําสงสวนราชการหรือหนวยงานใด ให

ดําเนินการตามกฎหมายนั้น 

      

      

 

หลักฐานการจายเงิน 

     1. ไมระบุชื่อ สถานที่อยูหรือที่ทําการของ

ผูรับเงิน 

     2. ไมระบุวัน เดือน ป ที่รับเงิน 

     3. ไมระบุชื่อและชื่อสกุลตัวบรรจงของผูรับ

เงินในใบเสร็จรับเงิน 

 ขอเสนอแนะ 

     ใหสถานศึกษาตรวจสอบใบสําคัญคูจายที่

เปนใบเสร็จรับเงินใหมีรายละเอียดครบถวน

ตามระเบียบกําหนด     

 

 

 

 

 

     4. ผูจายเงินไมไดประทับตรา “จายเงิน

แลว” และไม ไดลงลายมือชื่ อรับรองการ

จายเงินพรอมวัน เดือน ปที่จายในหลักฐานการ

จายเงิน และหัวหนาหนวยงานคลังไมไดลง

ลายมือชื่อรับรองความถูกตองในใบสําคัญรับ

เงิน 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับ

ที่ 4 พ.ศ.2561 

     ขอ 76 ใบสําคัญคูจายที่เปนใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงินออก

ให อยางนอยจะตองมีรายการดังตอไปนี ้

(1) ชื่อ สถานที่อยูหรือท่ีทําการของผูรับเงิน 

(2) วัน เดือน ป ที่รับเงิน 

(3) รายการแสดงการรับเงินและระบุวาเปนคาอะไร 

(4) จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

(5) ลายมือชื่อพรอมทั้งมีตัวบรรจงชื่อและชื่อสกุลของ

ผูรับเงิน 

ถาผูรับเงินลงลายมือชื่อไมได ใหใชลายพิมพนิ้วมือ หามมิ

ใหใชแกงไดหรือเครื่องหมายอื่นทํานองเชนวานั้นแทนการลง

ลายมือชื่อ 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับ

ที่ 4 พ.ศ.2561 

     ขอ 77 ใหผูจายเงินประทับตราขอความวา “จายเงิน

แลว”โดยลงลายมือชื่อรับรองการจายพรอมทั้งระบุชื่อสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมวัน เดือน ป ที่จายกํากับไวในหลักฐาน 
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ขอตรวจพบ /ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

ขอเสนอแนะ 

     เพื่อใหเปนไปตามที่ระเบียบกําหนดใหผู

จายเงินรับรองการจาย ในหลักฐานการจายเงิน

ใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทุกฉบับเพื่อ

ประโยชนในการตรวจสอบ ใหเปนไปตาม

ระเบียบที่กําหนดอยางเคร งครัด และให

หัวหนาหนวยงานคลังลงลายมือชื่อรับรอง

ความถูกตอง กรณีที่เปนใบสําคัญคูจายกํากับ

ไวดวย 

การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทุกฉบับเพื่อ

ประโยชนในการตรวจสอบ และกรณีที่เปนใบสําคัญคูจายให

หัวหนาหนวยงานคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง

กํากับไวดวย 
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การฝกอบรม 
กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การ

ฝกอบรม 

กรณีเขารับการ

ฝกอบรมซึ่งจัด

โดยหนวยงานอื่น 

คาลงทะเบียน 

หนวยงาน

ของรัฐ 

ไมใชหนวยงาน

ของรัฐ เชน 

มูลนธิิ สมาคม 

สโมสร ฯลฯ 

เทาท่ีจายจริง 

ไมเกิน 

400/600 

บาท/วัน 

รายงาน

ผลการ

ฝกอบรม 

ภายใน 

60 วัน 

กรณีจัดทํา

โครงการฝกอบรม 

- ตองเปนเรื่องอยู

ในอํานาจหนาที ่

- พัฒนาบุคคล 

- เพิ่มประสิทธภิาพ

ในการปฏิบัติงาน 

ขออนุมัติโครงการตอ

ผูบริหารทองถิ่น 

- เขียนโครงการ 

- จัดทําประมาณการ

คาใชจาย  

- กําหนดการ 

เตรียมการ 

- ดําเนินการจดัซื้อ

จัดจาง 

- ยืมเงินทดรอง

ราชการ กรณีที่ไม

ตองจัดซื้อจัดจาง 

- ประสานวิทยากร 

- ประสานสถานที่

ศึกษาดูงาน 

 

ดําเนินการ

จัดฝกอบรม 

รวบรวมเอกสารหลักฐานเพ่ือใชเงินยืม + 

เบิกเงิน 
ประเมินผลโครงการ  

ภายใน 60 วัน 

หนวยงานคลังตรวจสอบ

เอกสารหลักฐาน 
เสนอผูมีอํานาจอนุมัต ิ

อนุมัติเบิกจายเงิน/สงใช

เงินยืม 

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

     1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น 

พ.ศ.2557 

     2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 และที่แกไขเพิ่มเติม และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

     3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.2555 และที่

แกไขเพิ่มเติม 
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กระบวนการ/ขั้นตอน 
     1. กรณีเขารับการฝกอบรม 

          1.1 ตองเปนภารกิจหนาที่อยูในอํานาจขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

          1.2 หนวยงานที่จัดฝกอบรมอาจเปนสวนราชการ องคกรตามรัฐธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ องคการ

มหาชน หนวยงานอื่นของรัฐหรือเอกชน ซึ่งหากเปนหนวยงานเอกชนจะตองมีการจัดตั้งขึ้นตามกฎหมายที่

กําหนด 

          1.3 โครงการ/หลักสูตร ตองอยูในความหมายของการฝกอบรม และไมใชหลักสูตรการเรียนการ

สอนที่มีการรับใบประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือปริญญาบัตร 

          1.4 ใหเบิกคาใชจายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ

เจาหนาที่ทองถิ่น 

          1.5 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นคํานึงถึงสถานะทางการคลัง และประโยชนที่จะไดรับจากการ

เขารับการฝกอบรม รวมทั้งการนําความรูที่ไดรับมาปรับใชเพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงานตามอํานาจหนาที ่

     2. กรณสีถานศึกษาจัดฝกอบรม 

          2.1 การจัดทําโครงการ โครงการหรือกิจกรรมตองมีในแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ เปน

โครงการที่อยูในอํานาจหนาที่ มุงการพัฒนาผูเรียนตามหลักสูตรการศึกษา เพิ่มพูนความรูและประสบการณ

ในการเรียนของผูเรียน พัฒนาบุคลากร และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

               2.1.1 การเขียนโครงการ ประกอบดวย หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค เปาหมาย 

วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ สถานที่ดําเนินการ งบประมาณ ผูรับผิดชอบโครงการ การประเมินผล

โครงการ และผลที่คาดวาจะไดรับ ประกอบกับกําหนดการแนบทายโครงการ เสนอตอผูมีอํานาจอนุมัต ิ

               2.1.2 การประมาณการคาใชจาย ในการประมาณการคาใชจายในโครงการหรือกิจกรรมที่จัด

ขึ้นนั้น สถานศึกษาตองวิเคราะหกลุมเปาหมายของโครงการหรือกิจกรรมวาเปนการฝกอบรมประเภทใด 

เพื่อใช เปนขอมูลในการประมาณการคาใชจ าย ซึ่ งกลุมเปาหมายในการฝกอบรมตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.

2557 แบงออกเปน 3 ประเภท ดังนี้ 

                      1. การฝกอบรมประเภท ก หมายความวา การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่ง

หนึ่งเปนเจาหนาที่ทองถิ่นระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหนงเทียบเทา 

                      2. การฝกอบรมประเภท ข หมายความวา การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่ง

หนึ่งเปนเจาหนาที่ทองถิ่นระดับ 1 ถึง 8 หรือตําแหนงเทียบเทา 

                      3. การฝกอบรมบุคคลภายนอก หมายความวา การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกิน

กึ่งหนึ่งมิใชเจาหนาที่ทองถิ่น ตามคํานิยามเจาหนาที่ทองถิ่น  
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กระบวนการ/ขั้นตอน 
          คาใชจายในการฝกอบรมที่สามารถตั้งงบประมาณและเบิกจายไดตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย

วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.2557 ขอ 12 

ประกอบดวย  

                    1. คาใชจายเกี่ยวกับการใชและตกแตงสถานที่ฝกอบรม (จายจริง จําเปน เหมาะสม ประหยัด) 

                    2. คาใชจายในพิธีเปดและปดการฝกอบรม (จายจริง จําเปน เหมาะสม ประหยัด) 

                    3. คาวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ (จายจริง จําเปน เหมาะสม ประหยัด) 

                    4. คาประกาศนียบัตร (จายจริง จําเปน เหมาะสม ประหยัด) 

                    5. คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ (จายจริง จําเปน เหมาะสม ประหยัด) 

                    6. คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม (จายจริง จําเปน เหมาะสม ประหยัด) 

                    7. คาใชจายในการติดตอสื่อสาร (จายจริง จําเปน เหมาะสม ประหยัด) 

                    8. คาเชาอุปกรณตางๆ ในการฝกอบรม (จายจริง จําเปน เหมาะสม ประหยัด) 

                    9. คากระเปาหรือสิ่งที่ใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม (จายจริงไมเกินใบละ 300 บาท) 

                    10. คาของสมนาคุณในการดูงาน (จายจริงไมเกินแหงละ 1,500 บาท) 

                    11. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม (จายจริงไมเกินอัตราตามบัญชี 1) 

                    12. คาสมนาคุณวิทยากร (ตามหลักเกณฑและอัตราที่ระเบียบกําหนด ในขอ 17) 

                    13. คาอาหาร (จายจริงไมเกินอัตราตามบัญชี 1) 

                    14. คาเชาที่พัก (จายจริงไมเกินอัตราตามบัญชี 2 และ 3) 

                    15. คายานพาหนะ (ตามหลักเกณฑที่ระเบียบกําหนด ในขอ 20) 

                    16. คาใชจายอื่นที่จําเปนในการฝกอบรม (จายจริง จําเปน เหมาะสม ประหยัด) 

               บุคคลที่สามารถเบิกคาใชจายในการฝกอบรมได ประกอบดวย 

                    1. ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติและผูติดตามไมเกิน 2 คน 

                    2. เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในการฝกอบรม 

                    3. วิทยากร 

                    4. ผูเขารับการฝกอบรม 

                    5. ผูสังเกตการณ 

               2.1.3 อนุมัติโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการขออนุมัติโครงการตอหัวหนาสถานศึกษากรณีที่

ไดรับมอบอํานาจจากผูบริหารทองถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงินของ

สถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2562 ขอ 14  

          2.2 การเตรียมการ แตงตั้งคณะทํางาน และคณะกรรมการตางๆ ตามที่ระเบียบกําหนด ประสาน

วิทยากรเปนลายลักษณอักษร กรณีศึกษาดูงานนอกสถานที่ประสานสถานที่ศึกษาดูงาน จัดหาพัสดุที่จะใช 
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กระบวนการ/ขั้นตอน 
ในการจัดโครงการหรือกิจกรรมกรณีที่ตองดําเนินการภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และเบิกจายภายในระยะเวลาตามที่กําหนดไวในระเบียบ ยืมเงิน

งบประมาณ กรณีคาใชจายที่สามารถยืมเงินงบประมาณไดประกอบไปดวย คาอาหารวางและเครื่องดื่ม , 

คาสมนาคุณวิทยากร , คาอาหาร , คาเชาที่พัก 

          2.3 ดําเนินการจัดการฝกอบรม จัดโครงการหรือกิจกรรมตามที่ไดกําหนดไวในกําหนดการ 

          2.4 รวบรวมเอกสารหลักฐาน เมื่อสิ้นสุดการฝกอบรม ผูรับผิดชอบโครงการรวบรวมเอกสาร

หลักฐาน เพื่อสงใชเงินยืมตามระยะเวลาที่กําหนด ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การ

เบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 

แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ.2561 ขอ 86 (สงใชเงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันที่ไดรับเงิน) 

          2.5 ประเมินผลโครงการ หลังสิ้นสุดการฝกอบรมใหมีการประเมินผลการฝกอบรม และรายงานตอ

ผูบริหารทองถ่ิน (หัวหนาสถานศึกษาที่ไดรับมอบอํานาจ) ภายใน 60 วันนับแตวันสิ้นสุดการฝกอบรม 

***สิ้นสุดกระบวนการฝกอบรม*** 
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ขอตรวจพบการจากตรวจสอบการเบิกจายเงินคาใชจายในการฝกอบรม 

สถานศึกษาสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 

ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

การเบิกจายเงินคาใชจายในการฝกอบรม 

     1. เบิกจายคาลงทะเบียน เพื่อจายเปนคาที่

พัก และคาวิทยากรสําหรับผูเขารวมฝกอบรม 

ซึ่งเปนโครงการที่สถานศึกษาจัดฝกอบรมเองไม

สามารถเบิกจายเปนคาลงทะเบียนได  

      

      

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     2.เบิกจายคาวิทยากรการฝกอบรมที่มี

ลักษณะเปนการบรรยาย ชั่วโมงละ ๒ คน ซึ่งไม

เปนไปตามระเบียบกําหนด 

 

 

 

      

     3.ใชหลักฐานการจายเงินคาสมนาคุณ

วิทยากรไมถูกตองตามแบบท่ีระเบียบกําหนด 

      

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการ

ฝกอบรม และเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.

2557  

     ขอ 12 โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่องคกร

ปกครองสวนทองถิ่นหรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น ตองไดรับ

อนุมัติจากผูบริหารทองถิ่น เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบ

นี้ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จัดการฝกอบรมเบิกจาย

คาใชจายในการฝกอบรมได ดังตอไปนี้…. 

(1) คาใชจายเกี่ยวกับการการใชและตกแตงสถานที่

ฝกอบรม.... 

     (11) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

     (12) คาสมนาคุณวิทยากร 

     (13) คาอาหาร 

     (14) คาที่พัก..... 

     ขอ 13 คาใชจายตามขอ 12 (1 ) ถึง (8) และ (16) ให

เบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปน เหมาะสม และ

ประหยัด 

     ขอ 16 คาใชจายตามขอ 12 (11) ใหเบิกจายไดเทาที่จาย

จริง แตไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 1 ทายระเบียบนี้ 

     ขอ 17 ค าใชจ ายตามขอ 12 (12) ให เปนไปตาม

หลักเกณฑและอัตราตามระเบียบกําหด 

          (1) หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 

               (ก) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการ

บรรยาย ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 1 คน.... 

          (3) การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหใชแบบใบสําคัญรับ

เงินสําหรับวิทยากร ตามเอกสารหมายเลข 1 ทายระเบียบนี้ เปน

หลักฐานการจาย 
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ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

      

 

 

 

 

 

 

 

 

     4.เบิกจายคาที่พักเกินที่ระเบียบกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     5.จัดฝกอบรมบุคคลภายนอกไมไดจัด

อาหารใหโดยเบิกจายเปนเงินสด ใชหลักฐานใน

การจายเงินคาอาหารและอาหารวางไมถูกตอง

ตามแบบที่ระเบียบกําหนด 

ขอเสนอแนะ  

     กรณีที่ ส ถานศึกษาจัด โครงการที่ เ ข า

ลักษณะตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย

คาใชจายในการฝกอบรม และเขารับการ

ฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.2557 ให

ถือปฏิบัติตามระเบียบที่กําหนดอยางเครงครัด 

 

      

      ขอ 18 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัด

อาหารใหแกบุคคลตามขอ 22 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น

ที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาอาหารไดเทาที่จายจริง แตไม

เกินอัตราคาอาหาร ตามบัญชีหมายเลข 1 ทายระเบียบนี้ 

    ขอ 19 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดที่

พักหรือออกคาเชาที่พักใหแกบุคคลตามขอ 22 ใหองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาที่พักได

เทาที่จายจริงแตไมเกินอัตราคาเชาที่พักตามบัญชีหมายเลข 2 

และบัญชีหมายเลข 3 ทายระเบียบนี้ และตามหลักเกณฑ  

     ขอ 21 การฝกอบรมที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนผู

จัด แตไมไดจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ไมวาทั้งหมด

หรือบางสวน ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จัดการฝกอบรม

เบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดใหแกบุคคลตามขอ 

22 แตถาบคุคลตามขอ 22 (4) หรือ (5) เปนเจาหนาที่ทองถิ่น

ใหเบิกจายจากตนสังกัด ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่

กําหนดไวในระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น ยกเวน 

          (1) คาเชาที่พัก ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา

ตามขอ 19 

     ขอ 25 การจัดการฝกอบรมบุคคลภายนอก ถาองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นที่จัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร ที่พักหรือ

ยานพาหนะทั้งหมดหรือจัดใหบางสวน ใหองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายใหแกผูเขารับการ

ฝกอบรมที่เปนเจาหนาที่ทองถิ่นตามหลักเกณฑที่กําหนดไวใน

ขอ 21 และใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จัดการฝกอบรม

เบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือบางสวนที่ขาดใหแกผูเขารับการ

ฝกอบรมที่มิไดเปนเจาหนาท่ีทองถิ่นตามหลักเกณฑ..... 

     การเบิกจายคาใชจายตามขอนี้ ใหใชแบบใบสําคัญรับเงิน

คาใชจายในการฝกอบรมบุคคลภายนอก เอกสารหมายเลข 2 

ทายระเบียบนี้ เปนหลักฐานการจาย     
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ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

     6.เบิกจายเงินยืมคาบํารุงสถานที่ ซึ่งไม

เปนไปตามหนังสือสั่งการ 

ขอเสนอแนะ 

     ใหสถานศึกษาดําเนินการใหเปนไปตามที่

หนังสือสั่งการกําหนด 

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

วันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการดําเนินการ

จัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายใน

การฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของ

รัฐ ตาราง 1 ใชกรณีวงเงินไมเกิน 10,000 บาท ใหเจาหนาที่

หรือผูที่ไดรับมอบหมายดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุไปกอน 

แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบ พรอมดวยหลักฐานการ

จัดซื้อจัดจางนั้นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐภายใน 5 

วันทําการถัดไป และเมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ

เห็นชอบแลว ใหถือวารายงานขอความเห็นชอบดังกลาวเปน

หลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 
     กรณียืม เ งิน โครงการฝกอบรม  เอกสาร

ประกอบฎีกา ดังนี้ 

     1. บันทึกขออนุมัติจัดทําโครงการ 

     2. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 

     3. สัญญาการยืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 

     4.  โครงการ ประมาณการคาใชจ าย และ

กําหนดการ 

     5. คําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน 

**คาใชจายที่สามารถยืมเงินทดรองจายได ไดแก 

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหาร คาสมนาคุณ

วิทยากร คาเชาที่พักและคาพาหนะของวิทยากร 

และคาเชาที่พักของผูเขารับการฝกอบรม 

 

     กรณีสงใชเงินยืมโครงการฝกอบรม เอกสาร

ประกอบฎีกา ดังนี้ 

  1.บันทึกขออนุมัติสงใชเงินยืม สําเนาสัญญายืมเงิน 

     2.หลักฐานการเบิกจายเงิน 

     2.1 เบิกคาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหาร 

          1) ใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานของผูรับจาง 

เชน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หนังสือรับรอง

บริษัท ใบทะเบียนพาณิชย แลวแตกรณี 

          2) บัญชีลงลายมือชื่อผูเขารับการฝกอบรม 

          3) ภาพถายประกอบ (ถาม)ี 

     2.2 เบิกคาเชาที่พักใหผูเขารับการฝกอบรม 

          1) ใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พัก 

          2) รายชื่อผูเขาพัก 

     2.3 เบิกคาใชจายใหแกผูเขารับการฝกอบรม 

กรณีไมไดจัดอาหาร ที่พัก และพาหนะให 

          1) กรณีเปนบุคคลภายนอกหลักฐานการ

เบิกคาใชจาย ไดแก ใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการ

ฝกอบรมบุคคลภายนอก 

          2) กรณีเจาหนาที่ทองถิ่นหลักฐานการเบิก

คาใชจาย ไดแก แบบรายงานการเดินทาง (แบบ 

8708)  

**ยก เวนค าที่ พั ก  ให เบิ ก ได ตามอัตราบัญชี

หมายเลข 2 ทายระเบียบ 

     2.4 เบิกคาสมนาคุณวิทยากร คาที่เชาที่พัก คา

พาหนะใหแกวิทยากร 

          1) ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร และ

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

          2) ใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พัก 

          3) คาพาหนะ เอกสารประกอบเชนเดียวกับ

การเดินทางไปราชการ  
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 
           4) หนังสือเชิญวิทยากร 

     3. เงินเหลือจาย (ถามี) ใหสงคืนหลังจากได

ตรวจฎีกาถูกตองแลว 

**สงใชเงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันที่ไดรับเงิน 

     กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการ

ฝกอบรม ที่ตองดําเนินการภายใต พรบ.การจัดซื้อ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

เอกสารประกอบฎีกา ดังนี ้

     1. สําเนาขออนุมัติจัดโครงการ ประมาณการ

คาใชจาย กําหนดการ 

     2.เอกสารดําเนินการตามขั้นตอนจัดซื้อจัดจาง 

ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 สําหรับวงเงินที่ตองดําเนินการ

ผานระบบ EGP ใหใชเอกสารจากระบบ EGP 

เทานั้น 

     3.ใบสงของ/ใบกํากับภาษ/ีใบแจงหนี้ 

     4.ใบตรวจรับ  

     5.ภาพถาย (ถาม)ี 

**กรณีจัดซื้อของที่ระลึก ใหแนบหนังสือขอความ

อนุเคราะหเขาศึกษาดูงานดวย 

 

     กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการ

ฝกอบรม ที่ตองดําเนินการตามหนังสือ ที่ กค (กวจ.) 

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

ฎีกา ดังนี้ 

     1.สําเนาขออนุมัติจัดโครงการ ประมาณการ

คาใชจาย กําหนดการ 

     2.บันทึกรายงานขอความเห็นชอบ 

     3.หลักฐานของผูขาย/ผูรับจาง เชน สําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน หนังสือรับรองบริษัท ใบ

ทะเบียนพาณิชย แลวแตกรณี 

     4.ใบสงของ/ใบกํากับภาษ/ีใบแจงหนี้ 

     5.ภาพถาย (ถาม)ี 

**ตองรายงานขอความเห็นชอบภายใน 5 วันทํา

การ นับจากวันที่ไดดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุไป

กอน 

หมายเหตุ เอกสารหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจายตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจเรียบรอยแลวเทานั้น 

จึงจะสามารถดําเนินการเบิกจายไดตามระเบียบ 
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การจัดงาน 
กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกีย่วของ 
     1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการจัดงาน การแขงขันกีฬาและการสงนักกีฬาเขารวม

การแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2559 

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

ในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และ

การประชุมของหนวยงานของรัฐ 
 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง 
1.การจัดงานตองเปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ และมีกําหนดไวในแผนงาน โครงการ ทั้งในกรณีจัดเอง จัด

รวมกับสถานศึกษาอื่นในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น 

2. กิจกรรมท่ีกําหนดตองสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ 

3. กิจกรรมตองมุงเนนพัฒนาผูเรียนตามหลักสูตรการศึกษา 

4. เบิกคาใชจายไดเฉพาะรายการที่กําหนดไวในระเบียบ 

 

การ 

จัดงาน 
จัดทําโครงการ 

- ตองเปนเรื่องที่อยู

ในอํานาจหนาที่ 

- กิจกรรมที่จัดเปน

ไปตามวัตถุประสงค

ของโครงการ 

ขออนุมัติโครงการตอ

ผูบริหารทองถิ่น 

- เขียนโครงการ 

- จัดทําประมาณการ 

- กําหนดการ,กิจกรรม 
 

เตรียมการ 

- ดําเนินการจัดซื้อ

จัดจาง 

- ยื ม เ งิ น ท ด ร อ ง

ราชการ กรณีที่ ไม

ตองจัดซื้อจัดจาง 

ดําเนินการจัดกิจกรรม

ตามโครงการ 
 

รวมรวมเอกสารหลักฐานเพื่อ

ใชเงินยืม + เบิกจาย 
 

หนวยงานคลังตรวจสอบ

เอกสารหลักฐาน 
 

เสนอผูมี

อํานาจอนุมัติ 
 

เบิกจายตาม

ระเบียบ 
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กระบวนการ/ขั้นตอน 
     1. การจัดทําโครงการ การจัดงานตองมีในแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ เปนโครงการที่อยูใน

อํานาจหนาที่ มุงการพัฒนาผูเรียนตามหลักสูตรการศึกษา เพิ่มพูนความรูและประสบการณในการเรียนของ

ผูเรียน เปนโครงการที่จัดเอง หรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น 
               1.1 การเขียนโครงการ ประกอบดวย หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค เปาหมาย 

วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ สถานที่ดําเนินการ งบประมาณ ผูรับผิดชอบโครงการ การประเมินผล

โครงการ และผลที่คาดวาจะไดรับ ประกอบกับกําหนดการแนบทายโครงการ เสนอตอผูมีอํานาจอนุมัต ิ

               1.2 การประมาณการคาใชจาย คาใชจายในการจัดงานที่สามารถตั้งงบประมาณและเบิกจาย

ไดตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬาและ

การสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2559 ขอ 7 ประกอบดวย 

                    1. คาใชจายพิธีทางศาสนา เทาที่จายจริงไมเกิน 30,000 บาท (ครั้งเดียว) จําเปนตองมีการ

ทําพิธีทางศาสนาตั้งแต 2 ศาสนาขึ้นไป ใหเบิกจายไดครั้งเดียวเทาที่จายจริงไมเกิน 50,000 บาท 

                 2. คารับรอง ผูรับเชิญมารวมงาน และผูมารวมประกอบกิจกรรมตามวัตถุประสงค 

                    2.1 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ไมเกินคนละ 50 บาท/วัน 

                    2.2 คาอาหารและเครื่องดื่มไมมีแอลกอฮอล ไมเกินคนละ 100 บาท/วัน 

                3. คาใชจายเกี่ยวกับสถานทีแ่ละคาใชจายอื่นๆ ที่จําเปนและเกี่ยวของ ใหเบิกจายไดเทาที่จาย

จริง ดังนี ้

                   3.1 คาสถานที่จัดงาน 

                   3.2 คาเชาหรือบริการวัสดุอุปกรณท่ีจําเปน 

                   3.3 คาใชจายเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 

                   3.4 คาจางเหมาทําความสะอาด 

                   3.5 คาใชจายในการตกแตงจัดสถานที ่

                   3.6 คาสาธารณูปโภคตางๆ 

                   3.7 คาเชาหรือบริการรถสุขา 

               4. คาใชจายในการประกวดหรือแขงขัน 

                  4.1 คาตอบแทนคณะกรรมการตัดสิน ที่ไดรับการแตงตั้งเปนกรรมการตัดสิน 

                       1) เจาหนาที่ของรัฐ (ไมมีหนาที่ความรับผิดชอบในการจัดงาน) เบิกจายได คนละไมเกิน 

400 บาท/วัน 

                       2) มิไดเปนเจาหนาที่ของรัฐ เบิกจายไดไมเกิน 800 บาท/วัน 

                   4.2 คาโล หรือถวยรางวัล เบิกจายไดชิ้นละไมเกิน 3,000 บาท 
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กระบวนการ/ขั้นตอน 
                   4.3 เงินหรือของรางวัล นอกเหนือจากโล หรือถวยรางวัล เบิกจายไดไมเกินรอยละ 30 ของ

ประมาณการคาใชจายตามโครงการ 

            5. คาจางเหมาจัดนิทรรศการ เบิกจายไดเทาที่จายจริงจําเปนและประหยัด 

            6. คามหรสพ การแสดง และคาใชจายในการโฆษณาประชาสัมพันธงาน เบิกจายไดไมเกินรอยละ 

20 ของประมาณการคาใชจายตามโครงการ 

            7. คาใชจายอื่นๆ ที่จําเปนและเก่ียวของในการจัดงาน ใหเบิกจายไดเทาที่จําเปนและประหยัด 

     2.อนุมัติโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการขออนุมัติโครงการตอหัวหนาสถานศึกษากรณีที่ไดรับมอบ

อํานาจจากผูบริหารทองถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษา

สังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2562 ขอ 14  

     3. การเตรียมการ แตงตั้งคณะทํางาน และคณะกรรมการตางๆ ตามที่ระเบียบกําหนด จัดหาพัสดุที่จะ

ใชในการจัดโครงการหรือกิจกรรมกรณีที่ตองดําเนินการภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และเบิกจายภายในระยะเวลาตามที่กําหนดไวในระเบียบ ยืมเงิน

งบประมาณ กรณีคาใชจายที่สามารถยืมเงินงบประมาณไดประกอบไปดวย คาอาหารวางและเครื่องดื่ม , 

คาอาหาร , คาตอบแทนคณะกรรมการตัดสิน ,เงินรางวัล 

     4. ดําเนินการจัดงาน จัดงานหรือกิจกรรมตามที่ไดกําหนดไวในกําหนดการ 

     5. รวบรวมเอกสารหลักฐาน เมื่อสิ้นสุดการจัดงาน ผูรับผิดชอบโครงการรวบรวมเอกสารหลักฐาน เพื่อ

สงใชเงินยืมตามระยะเวลาที่กําหนด ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 

การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 แกไขเพิ่มเติม

ถึงฉบับที่ 4 พ.ศ.2561 ขอ 86 (สงใชเงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันที่ไดรับเงิน) 

 

***สิ้นสุดกระบวนการจัดงาน*** 
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ขอตรวจพบการจากตรวจสอบการเบิกจายเงินคาใชจายในการจัดงาน 

สถานศึกษาสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 

ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

     1. เบิกจายเงินหรือของรางวัลเกินรอยละ 

30 ของประมาณการคาใชจายโครงการ 

     2. จัดซื้อ สงมอบ และตรวจรับพัสดุที่ใชใน

โครงการหลังจากงานเสร็จสิ้นแลว 

     3.เบิกจายคาใชจายในการจัดงานที่เขาขาย

หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ.)0405.2/ว 

119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 ตาราง 1 จัดทํา

เพียงรางขอบเขตงานประกอบการเบิกจาย 

ขอเสนอแนะ 

     1. เงินหรือของรางวัลที่มอบใหผูชนะการ

ประกวดหรือแขงขัน สามารถเบิกจายไดไมเกิน

รอยละ 30 ของประมาณการคาใชจายโครงการ 

ซึ่งทั้งเงินรางวัลและของรางวัลใหสถานศึกษา

นํามาคํานวณรวมกัน 

     2.การดําเนินการจัดหาพัสดุที่จะใชในการ

จัดงานหรือกิจกรรมกรณีที่ตองดําเนินการ

ภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ

การบริ หารพัสดุภ าครั ฐ  พ .ศ .  2560  ให

ดําเนินการจัดหาในระหวางมีการจัดงานนั้นๆ 

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

การดําเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายใน

การบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การ

จัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 

รายการใดเขาเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการให

ดําเนินการตาราง 1 ใหดําเนินการใหแลวเสร็จ

ภายใน 5 วันทําการถัดไป หลังการจัดซื้อจัดจาง

พัสดุไปแลว      

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกจายคาใชจาย

ในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬา และการสงนักกีฬาเขา

รวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.

2559 

     ขอ 7 การจัดงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นให

เบิกจายไดตามรายการ ดังนี้... 

          (4) คาใชจายในการประกวดหรือแขงขัน…. 

               (ค) เงินหรือของรางวัลนอกเหนือจาก (ข) ที่มอบ

ใหผูชนะการประกวดหรือแขงขัน ใหเบิกจายไดไมเกินรอยละ 

30 ของประมาณการคาใชจายโครงการ… 

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

วันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการดําเนินการ

จัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายใน

การฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของ

รัฐ หากรายการใดเขาเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการใหดําเนินการ

ดังนี้ 

          1.1 ตาราง 1 ใชกรณีวงเงินไมเกิน 10,000 บาท ให

เจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุ

ไปกอน แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบ พรอมดวยหลักฐาน

การจัดซื้อจัดจางนั้นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐภายใน 5 

วันทําการถัดไป และเมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ

เห็นชอบแลว ใหถือวารายงานขอความเห็นชอบดังกลาวเปน

หลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
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ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

     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

การดําเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายใน

การบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การ

จัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 

นั้น ใหดําเนินการใหเปนไปตามที่หนังสือสั่งการ

กําหนด 
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

     กรณียืมเงินโครงการ เอกสารประกอบฎีกา 

ดังนี้ 

    1. บันทึกขออนุมัติจัดทําโครงการ 

     2. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 

     3. สัญญาการยืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 

     4.  โครงการ ประมาณการคาใชจ าย และ

กําหนดการ 

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

กรรมการตัดสิน 

**คาใชจายที่สามารถยืมเงินทดรองจายได ไดแก 

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหาร คาตอบแทน

กรรมการตัดสิน เงินรางวัล 

     กรณีสงใชเงินยืมโครงการ เอกสารประกอบ

ฎีกา ดังนี้ 

     1.บันทึกขออนุมัติสงใชเงินยืม สําเนาสัญญายืม

เงิน 

     2.หลักฐานการเบิกจายเงิน 

     2.1 เบิกคาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหาร 

          1) ใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานของผูรับจาง 

เชน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หนังสือรับรอง

บริษัท ใบทะเบียนพาณิชย แลวแตกรณี 

          2) บัญชีลายมือชื่อผู เขารวมงาน และผู

มารวมประกอบกิจกรรม 

          3) ภาพถายประกอบ (ถาม)ี 

     2.2 เบิกคาตอบแทนกรรมการตัดสิน 

          1) หลักฐานการจายคาตอบแทนกรรมการ

ตัดสิน (ใบสําคัญรับเงิน) และหลักฐานของกรรมการ

ตัดสิน เชน สําเนาบัตรประชาชน หนังสือรับรองการ

ผานการอบรมเปนกรรมการ (ถาม)ี แลวแตกรณี 

          2 )  หนั งสื อ เชิญ และตอบรับการ เปน

กรรมการ 

          3) คําสั่งแตงตั้งกรรมการตัดสิน 

     2.3 เบิกเงินรางวัล 

          1) หลักฐานการจายเงินรางวัล (ใบสําคัญรับ

เงิน) และหลักฐานของผูรับเงิน เชน สําเนาบัตร

ประชาชน เปนตน 

          2) กติกาการตัดสิน  

          3) ผลการแขงขัน 

     3. เงินเหลือจาย (ถามี) ใหสงคืนหลังจากได

ตรวจฎีกาถูกตองแลว 

**สงใชเงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันที่ไดรับเงิน  
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

     กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการที่ตอง

ดําเนินการภายใต พรบ.การจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เอกสารประกอบฎีกา       

     1. สําเนาขออนุมัติจัดโครงการ ประมาณการ

คาใชจาย กําหนดการ 

     2.เอกสารดําเนินการตามขั้นตอนจัดซื้อจัดจาง 

ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 สําหรับวงเงินที่ตองดําเนินการ

ผานระบบ EGP ใหใชเอกสารจากระบบ EGP 

เทานั้น 

     3.ใบสงของ/ใบกํากับภาษ/ีใบแจงหนี้ 

     4.ใบตรวจรับ  

     5.ภาพถาย (ถาม)ี 

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

สถานศึกษาดําเนินการในชวงเวลาที่มีการจัด

กิจกรรมโครงการดังกลาว 

 

     กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการ ที่

ตองดําเนินการตามหนังสือ ที่ กค (กวจ.) 0405.2/ว 

119 ลงวันที่ 7 ม.ีค.61 เอกสารประกอบฎีกา ดังนี ้

     1.สําเนาขออนุมัติจัดโครงการ ประมาณการ

คาใชจาย กําหนดการ 

     2.บันทึกรายงานขอความเห็นชอบ 

     3.หลักฐานของผูขาย/ผูรับจาง เชน สําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน หนังสือรับรองบริษัท ใบ

ทะเบียนพาณิชย แลวแตกรณี 

     4.ใบสงของ/ใบกํากับภาษ/ีใบแจงหนี้ 

     5.ภาพถาย (ถาม)ี 

     **ตองรายงานขอความเห็นชอบภายใน 5 วัน

ทําการ นับจากวันที่ไดดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุ

ไปกอน 
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การจัดการแขงขันกีฬา  
กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกีย่วของ 
     1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการจัดงาน การแขงขันกีฬาและการสงนักกีฬาเขารวม

การแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2559 

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

ปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัด

งาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 

 

 

 

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 

- จัดรวมกับสถานศึกษาอ่ืนที่อยู

ในสังกัดเดียวกัน 

- จัดรวมกับหนวยงานอ่ืน และ

ตามนโยบายของ มท. 

การจัดการ 

แขงขันกีฬา 

ขออนุมัติโครงการตอ

ผูบริหารทองถิ่น 

- เขียนโครงการ 

- จัดทําประมาณการ 

- กําหนดการ,ตาราง

การแขงขัน 

เตรียมการ 

- ดําเนินการจัดซื้อ

จัดจาง 

- ยื ม เ งิ น ท ด ร อ ง

ราชการ กรณีที่ ไม

ตองจัดซื้อจัดจาง 
 

ดําเนินการจัดกิจกรรม

ตามโครงการ 

รวมรวมเอกสารหลักฐานเพื่อ

ใชเงินยืม + เบิกจาย 

หนวยงานคลังตรวจสอบ

เอกสารหลักฐาน 

เสนอผูมี

อํานาจอนุมัติ 

เบิกจายตาม

ระเบียบ 
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กระบวนการ/ขั้นตอน 
     1. การจัดทําโครงการ การจัดงานตองมีในแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ เปนโครงการที่อยูใน

อํานาจหนาที่ มุงการพัฒนาผูเรียนตามหลักสูตรการศึกษา เพิ่มพูนความรูและประสบการณในการเรียนของ

ผูเรียน เปนโครงการที่จัดเอง จัดรวมกับสถานศึกษาอื่นที่อยูในสังกัดเดียวกัน จัดรวมกับหนวยงานอื่น และจัด

ตามนโยบายของกระทรวงมหาดไทย 
               1.1 การเขียนโครงการ ประกอบดวย หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค เปาหมาย วิธีดําเนินการ 

ระยะเวลาดําเนินการ สถานที่ดําเนินการ งบประมาณ ผูรับผิดชอบโครงการ การประเมินผลโครงการ และผล

ที่คาดวาจะไดรับ ประกอบกับกําหนดการแนบทายโครงการ เสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ 

               1.2 การประมาณการคาใชจาย คาใชจายในการจัดงานที่สามารถตั้งงบประมาณและเบิกจายได

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬาและการสง

นักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2559 ขอ 8 ประกอบดวย 

     1. กรณีการแขงขันกีฬาระหวาง อปท. (ตามอํานาจหนาที)่ 

          1.1 คาเชาหรือคาเตรียมสนามแขงขันใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง 

          1.2 คาอุปกรณกีฬา ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง 

          1.3 คาตอบแทนเจาหนาที่ประจําสนาม ใหเบิกจายไดไมเกินอัตราคนละไมเกิน 200 บาทตอวันเฉพาะ

วันที่มีการแขงขัน 

          1.4 คาตอบแทนเจาหนาที่จัดการแขงขันกีฬา ใหเบิกจายในอัตราคนละไมเกิน 400 บาทตอวัน 

          1.5 คาตอบแทนกรรมการตัดสิน  

               1) เจาหนาที่ของรัฐ (ไดรับแตงตั้งเปนกรรมการ และไมมีหนาที่รับผิดชอบในการแขงขัน) ไมเกิน

คนละ 400 บาท/วัน 

                2) มิไดเปนเจาหนาที่ของรัฐ (ไดรับแตงตั้งเปนกรรมการ) ไมเกินคนละ 800 บาท/วัน 

          1.6 คาจัดทําปายชื่อหรือทมีผูเขารวมแขงขันและหรือคาจัดทําเกียรติคุณใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง 

          1.7 คาโลหรือถวยรางวัล เบิกจายไดชิ้นละไมเกิน 3,000 บาท 

          1.8 เงินหรือของรางวัล เบิกจายไดไมเกินรอยละ 30 ของประมาณการคาใชจายตามโครงการ 

          1.9 คาใชจายอื่นๆ เชน การจัดพิธีเปด – ปดการแขงขันกีฬา ริ้วขบวน กีฬาสาธิต คาเวชภัณฑและ

อุปกรณเวชภัณฑ เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัด 

     2. กรณีการจัดการแขงขันสําหรับนักเรียนของโรงเรียนหรือสถานศึกษาสังกัด อปท.กีฬาสําหรับเยาวชน

หรือกีฬาประชาชนในเขต อปท. 

          2.1 ชุดกีฬา อัตราชุดละไมเกิน 200 บาท 

          2.2 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม อัตราคนละไมเกิน 50 บาท/วัน 

          2.3 อาหารและเครื่องดื่มไมมีแอลกอฮอล อัตราคนละไมเกิน 100 บาท/วัน 
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กระบวนการ/ขั้นตอน 

               2.4 คาใชจายอื่นใหเบิกไดตามคาใชจายการแขงขันกีฬาระหวาง อปท. 

          3. คาใชจายเกี่ยวกับสถานที่ เบิกจายไดตามหลักเกณฑคาใชจายในการจดังาน ขอ 7 (3) 

     2.อนุมัติโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการขออนุมัติโครงการตอหัวหนาสถานศึกษากรณีที่ไดรับมอบอํานาจ

จากผูบริหารทองถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษาสังกัด

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2562 ขอ 14  

     3. การเตรียมการ แตงตั้งคณะทํางาน และคณะกรรมการตางๆ ตามที่ระเบียบกําหนด จัดหาพัสดุที่จะใช

ในการจัดโครงการหรือกิจกรรมกรณีที่ตองดําเนินการภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และเบิกจายภายในระยะเวลาตามที่กําหนดไวในระเบียบ ยืมเงินงบประมาณ กรณี

คาใชจายที่สามารถยืมเงินงบประมาณไดประกอบไปดวย คาตอบแทนเจาหนาที่ประจําสนาม , คาตอบแทน

เจาหนาที่จัดการแขงขัน , คาตอบแทนคณะกรรมการตัดสิน ,เงินรางวัล 

     4. ดําเนินการจัดงาน จัดการแขงขันกีฬาตามที่ไดกําหนดไวในกําหนดการ 

     5. รวบรวมเอกสารหลักฐาน เมื่อสิ้นสุดการจัดการแขงขันกีฬา ผูรับผิดชอบโครงการรวบรวมเอกสาร

หลักฐาน เพื่อสงใชเงินยืมตามระยะเวลาที่กําหนด ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 แกไข

เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ.2561 ขอ 86 (สงใชเงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันที่ไดรับเงิน) 

 

***สิ้นสุดกระบวนการจัดงาน*** 
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ขอตรวจพบการจากตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการจัดการแขงขันกีฬา 

สถานศึกษาสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 

ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

     1.เบิกจายคาตอบแทนกรรมการตัดสิน โดย

ไมไดรับการแตงตั้งเปนกรรมการตัดสิน 

     2.เบิกจายเงินหรือรางวัลเกินรอยละ 30 

ของประมาณการคาใชจายโครงการ 

     3.จัดซื้อ สงมอบ และตรวจรับพัสดุที่ใชใน

โครงการหลังจากงานเสร็จสิ้นแลว 

     4.เบิกจายเงินรางวัลใหแกผูชนะการแขงขัน 

หลังโครงการเสร็จสิ้น โดยไมมีการยืมเงินเพื่อ

นําไปจาย 

ขอเสนอแนะ 

     1. การเบิกจายคาตอบแทนกรรมการตัดสิน 

ตองไดรับการแตงตั้งเปนกรรมการตัดสินและไมมี

หนาที่ความรับผิดชอบใน 

จัดการแขงขัน จึงจะเบิกจายคาตอบแทน

กรรมการตัดสินไดตามระเบียบที่กําหนด 

     2. การเบิกจายเงินหรือของรางวัลที่มอบใหผู

ชนะการประกวดหรือแขงขัน สามารถเบิกจายได

ไมเกินรอยละ 30 ของประมาณการคาใชจาย

โครงการ ซึ่งทั้งเงินรางวัลและของรางวัลให

สถานศึกษานํามาคํานวณรวมกัน 

     3. การดําเนินการจัดหาพัสดุที่จะใชในการ

จัดงานหรือกิจกรรมกรณีที่ตองดําเนินการ

ภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ

การบริ หารพัสดุภ าครั ฐ  พ .ศ .  2560  ให

ดําเนินการจัดหาในระหวางมีการจัดงานนั้นๆ 

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

การดําเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายใน 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกจายคาใชจาย

ในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬา และการสงนักกีฬาเขา

รวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.

2559 

     ขอ 8 คาใชจายในการจัดการแขงขันกีฬา ใหเบิกจายได

ตามรายการดังนี.้. 

(1) กรณีการแขงขันกีฬาระหวางองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น… 

          (จ) คาตอบแทนกรรมการตัดสิน 

               1) เจาหนาที่ของรัฐ ที่ ไดรับการแตงตั้ งเปน

กรรมการตัดสินและไมมีหนาที่ความรับผิดชอบในการจัดการ

แขงขันกีฬา ใหเบิกจายไดในอัตราคนละไมเกิน 400 บาทตอ

วัน 

          2) บุคคลที่มิได เปนเจาหนาที่ของรัฐ ที่ ไดรับ

แตงตั้งเปนกรรมการตัดสินใหเบิกจายไดในอัตราคนละไมเกิน 

800 บาทตอวัน... 

          (ซ) เงินหรือของรางวัลนอกเหนือจาก (ช) เพื่อมอบให

ผูชนะการแขงขัน ให เบิกจายไดไม เกินรอยละ 30 ของ

ประมาณการคาใชจายตามโครงการ…. 

     (2) กรณีการจัดการแขงขันกีฬาสําหรับนักเรียนของ

โรงเรียนหรือสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

กีฬาสําหรับเยาวชนหรือกีฬาประชาชนในเขตองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ใหเบิกคาใชจายของนักกีฬาได ดังนี้…. 

          (ง) คาใชจายอืน่ใหเบิกไดตามหลักเกณฑในตาม (1) 

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

วันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการดําเนินการ 

จัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายใน 

 



30 
 

ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

การบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การ

จัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 

รายการใดเขาเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการให

ดําเนินการตาราง 1 ใหดําเนินการใหแลวเสร็จ

ภายใน 5 วันทําการถัดไป หลังการจัดซื้อจัดจาง

พัสดุไปแลว 

     4. เงินรางวัล และคาตอบแทนกรรมการ

ตางๆ สามารถยืมเงินเพื่อจายไดตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ.(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของ

รัฐ หากรายการใดเขาเงื่อนไขตามหนังสือสั่งการใหดําเนินการ

ดังนี้ 

          1.1 ตาราง 1 ใชกรณีวงเงินไมเกิน 10,000 บาท ให

เจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายดําเนินการจัดซื้อจัดจาง

พัสดุไปกอน แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบ พรอมดวย

หลักฐานการจัดซื้อจัดจางนั้นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของ

รัฐภายใน 5 วันทําการถัดไป และเมื่อหัวหนาหนวยงานของ

รัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานขอความเห็นชอบ

ดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

         1.2 ตาราง 2 สถานศึกษาไมตองดําเนินการจัดซื้อจัด

จางตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 สามารถยืมเงินเพ่ือทดรองจายได 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561  

     ขอ 85/1 การเบิกเงินเพื่อจายเปนเงินยืมใหแกบุคคลใดใน

สังกัด ยืมเพื่อปฏิบัติราชการใหกระทําไดเฉพาะรายการ 

ดังตอไปนี ้

     (2) รายการคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ  เฉพาะ

คาตอบแทนสําหรับผูที่ปฏิบัติงานใหแกองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นและจําเปนตองจายแตละวันหรือแตละคราวเมื่อสิ้นสุด

การปฏิบัติงาน คาตอบแทนคณะกรรมการ คาเบี้ยประชุม 

รายการคาใชสอยหรือวัสดุที่ไมตองจัดซื้อจัดจาง คาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ หรือคาใชจายในการฝกอบรม หรือ

คาใชจายในการจัดงานเฉพาะรายการที่ไมตองจัดซื้อจัดจาง 

เปนตน 
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

     กรณียืมเงินโครงการ เอกสารประกอบฎีกา ดังนี ้

     1. บันทึกขออนุมัติจัดทําโครงการ 

     2. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 

     3. สัญญาการยืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 

     4. โครงการ ประมาณการคาใชจาย กําหนดการ และ

ตารางการแขงขัน 

     5. คําสั่งแตงต้ังคณะทํางาน คําสั่งแตงต้ังกรรมการตัดสิน 

**คาใชจายที่สามารถยืมเงินทดรองจายได ไดแก คาอาหาร 

อาหารวางและเครื่องดื่ม คาตอบแทนเจาหนาที่ประจําสนาม 

คาตอบแทนเจาหนาที่จัดการแขงขันกีฬา คาตอบแทน

คณะกรรมการตัดสิน และเงินรางวัล 

กรณีสงใชเงินยืมโครงการ เอกสารประกอบฎกีา ดังน้ี 

     1.บันทึกขออนุมัติสงใชเงินยืม สําเนาสัญญายืมเงิน 

     2.หลักฐานการเบิกจายเงิน 

          2.1 เบิกคาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม คาอาหาร 

          1) ใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานของผูรับจาง เชน 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หนังสือรับรองบริษัท ใบ

ทะเบียนพาณิชย แลวแตกรณี 

          2) บัญชีลงลายมือชื่อผูเขารวมกิจกรรม 

          3) ภาพถายประกอบ (ถาม)ี 

        2.2 เบิกคาตอบแทนเจาหนาที่ประจําสนาม /เจาหนาที่

จัดการแขงขัน/กรรมการตัดสิน 

             1) หลักฐานการจายคาตอบแทน (ใบสําคัญรับเงิน) 

และหลักฐานของผูรับเงิน เชน สําเนาบัตรประชาชน สําเนา

บัตรขาราชการ แลวแตกรณี 

             2) คําสั่งแตงต้ัง 

             3) บัญชีลงเวลาการปฏิบัติหนาที ่

             4) ตารางการแขงขัน 

             5) หนังสือเชิญ และตอบรับการเปนกรรมการ 

        2.3 เบิกเงินรางวัล 

             1) หลักฐานการจายเงินรางวัล (ใบสําคัญรับเงิน) 

และหลักฐานของผูรับเงิน เชน สําเนาบัตรประชาชน เปนตน 

             2) ตารางการแขงขัน  

             3) ผลการแขงขัน 

     3. เงินเหลือจาย (ถามี) ใหสงคืนหลังจากไดตรวจฎีกา

ถูกตองแลว **สงใชเงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันที่ไดรับ

เงิน 

          กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการที่ตอง

ดําเนินการภายใต พรบ.การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 เอกสารประกอบฎีกา  

     1. สําเนาขออนุมัติจัดโครงการ ประมาณการคาใชจาย 

กําหนดการ 

     2.เอกสารดําเนินการตามขั้นตอนจัดซื้อจัดจาง ตาม พรบ.

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 สําหรับ

วงเงินที่ตองดําเนินการผานระบบ EGP ใหใชเอกสารจากระบบ 

EGP เทานั้น 

     3.ใบสงของ/ใบกํากับภาษ/ีใบแจงหนี ้

     4.ใบตรวจรับ  

     5.ภาพถาย (ถาม)ี 

**กรณีจัดซื้อ/จัดจางตามโครงการ สถานศึกษาดําเนินการใน

ชวงเวลาที่มีการจัดกิจกรรมโครงการดังกลาว 

 

          กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการ ที่ตอง

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

7 มี.ค.61 เอกสารประกอบฎีกา ดังนี ้

     1.สําเนาขออนุมัติจัดโครงการ ประมาณการคาใชจาย 

กําหนดการ 

     2.บันทึกรายงานขอความเห็นชอบ 

     3.หลักฐานของผูขาย/ผูรับจาง เชน สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน หนังสือรับรองบริษัท ใบทะเบียนพาณิชย แลวแต

กรณ ี

     4.ใบสงของ/ใบกํากับภาษ/ีใบแจงหนี ้

     5.ภาพถาย (ถามี) 

**ตองรายงานขอความเห็นชอบภายใน 5 วันทําการ นับจาก

วันท่ีไดดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุไปกอน 



32 
 

การสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬา  
หลักเกณฑ/กระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกีย่วของ 
     1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการจัดงาน การแขงขันกีฬาและการสงนักกีฬาเขารวมการ

แขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2559 

     2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.2555 

และที่แกไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

การสงนักกีฬาเขา

รวมจัดการ 

แขงขันกีฬา 

หลักการสงนักกีฬา

เขารวมการแขงขัน 
1. อปท. จัดเอง  

2. อปท.อื่นเปนผูจัด  

3. อปท.อื่นจัดรวมกัน 

อปท.+อปท. 

4. อปท.จัดรวมกับ

หนวยงานอื่น  

5. การแขงขันตาม

นโยบายของ มท 

 

การฝกซอม 
ระยะเวลาฝกซอมไมนอย

กวา 4 ชม./วัน และไม

เกิน 7 วัน 

การเก็บตัว 
ระยะเวลาไมเกิน 30 วัน  

*เมื่อมีการเก็บตัวใหงด

เบิกคาใชจายในการ

ฝกซอม 

เขารวมแขงขัน 

เบิกจายตาม รบ.คชจ.ไป

ราชการ 
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หลักเกณฑ/กระบวนการเบิกจาย 
     1. ผูมีสิทธิเบิกคาใชจาย 

          1.1 ผูควบคุม 

          1.2 ผูฝกสอน 

          1.3 นักกีฬา 

          1.4 เจาหนาที่อ่ืนที่จําเปน 

     2.กระบวนการ /การเบิกจาย 

          2.1 การสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬา ตองเปนการแขงขันกีฬาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น

ของตนจัดเอง หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นเปนผูจัดหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นจัดรวมกัน

หรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น และใหรวมถึงการจัดการแขงขันกีฬาตามนโยบายของกระทรวงมหาดไทย 

เทานั้น จึงจะสามารถเบิกจายคาใชจายในการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันได 

          2.2 การฝกซอมกีฬา ในกรณีที่เห็นวามีความจําเปนตองมีการฝกซอมกอนการแขงขัน สามารถ

กระทําไดโดยมีระยะเวลาฝกซอมไมนอยกวา 4 ชม./วัน เบิกจายไดไมเกิน 7 วัน ดังนี้ 

               2.2.1 คาอาหารและเครื่องดื่ม สําหรับนักกีฬา ไมเกินคนละ 100 บาท/วัน 

               2.2.2 คาตอบแทนผูควบคุมหรือผูฝกสอน ไมเกิน 4 คนๆ ละไมเกิน 400 บาท/วัน 

          2.3 การเก็บตัวเพื่อฝกซอม ใหกระทําไดไมเกิน 30 วัน โดยเบิกจายคาใชจายในการเก็บตัวเพื่อ

ฝกซอม ตามระเบียบเกี่ยวกับคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น เมื่อมีการเบิกจาย

คาใชจายในการเก็บตัวใหงดเบิกคาใชจายในการฝกซอม  

          2.4 การเขารวมการแขงขัน ผูควบคุม หรือผูฝกสอนที่เจาหนาที่ของรัฐ และนักกีฬา เบิกจาย

คาใชจายไดตามที่จายจริงตามสิทธิที่กําหนดไวในระเบียบเกี่ยวกับคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ

เจาหนาที่ทองถิ่น สวนกรณีผูที่ไดรับแตงตั้งใหเปนเจาหนาที่ในการควบคุมหรือฝกสอนหรือเจาหนาที่อื่นที่

จําเปน ที่มิใชเจาหนาที่ของรัฐ ใหเบิกจายไดในอัตราคนละไมเกิน 800 บาท/วัน 

          2.5 การเบิกจาย คาใชจายอื่นๆ ที่ใชในการแขงขันกีฬา คาอุปกรณการกีฬา คาชุดวอรม คาชุด

กีฬา พรอมรองเทา ถุงเทา ของผูควบคุมหรือผูฝกสอนและนักกีฬา เบิกจายไดเทาที่จําเปนและประหยัด  
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ขอตรวจพบการจากตรวจสอบการเบิกจายการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬา 

สถานศึกษาสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 

ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

     1.เบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

กรณีสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬา ที่มิใชกีฬาที่

องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเอง หรือจัดรวมกับ

หนวยงานอื่น 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกจาย

คาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬา และ

การสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2559  

     ขอ 4 ในระเบียบนี้ 

          “การสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬา”

หมายความวา องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จัดการ

สงนักกีฬาของตนเขาแขงขันกีฬาที่องคกรปกครอง

สวนทองถิ่นของตนจัดเอง หรือองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นอื่นเปนผูจัดหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น

อื่นจัดรวมกันหรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น 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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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

     กรณียืมเงิน เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

     1. หนังสือเชิญเขารวมการแขงขัน 

     2. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 

     3. สัญญาการยืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 

     4. ตารางการฝกซอม , ตารางการเก็บตัวเพื่อ

ฝกซอม , ตารางการแขงขัน 

     5. คําสั่งใชบุคคลภายนอกปฏิบัติราชการ , 

คําสั่งแตงตั้งใหเปนเจาหนาที่ในการควบคุมหรือผู

ฝกสอนหรือเจาหนาที่อื่นที่จําเปน 

**คาใชจายที่สามารถยืมเงินทดรองจายได ไดแก 

คาเบี้ยเลี้ยง คาที่พัก คาพาหนะ คาตอบแทนผู

ควบคุม ผูฝกสอน หรือเจาหนาที่อื่นที่จําเปน   

     กรณีสงใชเงินยืม เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

     1.บันทึกขออนุมัติสงใชเงินยืม สําเนาสัญญายืมเงิน 

     2.หลักฐานการเบิกจายเงิน 

        2.1 เบิกคาใชจายสําหรับผูควบคุม ผูฝกสอน 

และนักกีฬา (กรณีเดินทางไปแขงขัน) 

            1) กรณีเปนเจาหนาที่ของรัฐ และนักกีฬา

ใชแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) 

            2) กรณีที่มิใชเจาหนาที่ของรัฐ หลักฐาน

การจายคาตอบแทนเจาหนาที่ในการควบคุมหรือผู

ฝกสอนหรือเจาหนาที่อื่นที่จําเปน (ใบสําคัญรับเงิน) 

และหลักฐานประจําตัว เชน สําเนาบัตรประชาชน 

สําเนาบัตรขาราชการ เปนตน  

        2.2 เบิกคาตอบแทนผูควบคุม หรือผูฝกสอน 

(กรณีฝกซอมกีฬา) 

          1) หลักฐานการจายคาตอบแทนผูควบคุม 

หรือผูฝกสอน  (ใบสําคัญรับเงิน) และหลักฐาน

ประจําตัว เชน สําเนาบัตรประชาชน สําเนาบัตร

ขาราชการ เปนตน 

          2) บัญชีลงเวลาฝกซอม 

        2.3 เบิกคาใชจายผูควบคุม หรือผูฝกสอนและ

นักกีฬา (กรณีเก็บตัวเพื่อฝกซอม) 

          1) แบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) 

     3. เงินเหลือจาย (ถามี) ใหสงคืนหลังจากไดตรวจ

ฎีกาถูกตองแลว 

**กรณียืมเงินตาม รบ.เดินทางไปราชการ จนท.

ทองถิ่น สงใชเงินยืมภายใน 15 วันนับจากวันเดินทาง

กลับ  

**กรณียืมเงินนอกเหนือจากไปราชการ สงใชภายใน 

30 วันนับจากวันที่ไดรับเงิน  
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

     กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการที่ตอง

ดําเนินการภายใต พรบ.การจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เอกสารประกอบฎีกา  

     1. สําเนาขออนุมัติจัดโครงการ ประมาณการ

คาใชจาย กําหนดการ 

     2.เอกสารดําเนินการตามขั้นตอนจัดซื้อจัดจาง 

ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 สําหรับวงเงินที่ตองดําเนินการ

ผานระบบ EGP ใหใชเอกสารจากระบบ EGP 

เทานั้น 

     3.ใบสงของ/ใบกํากับภาษ/ีใบแจงหนี้ 

     4.ใบตรวจรับ  

     5.ภาพถาย (ถาม)ี 

**กรณีจัดซื้อ/จัดจางตามโครงการ สถานศึกษา

ดําเนินการในชวงเวลาที่มีการจัดกิจกรรมโครงการ

ดังกลาว 

 

     กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการ ที่ตอง

ดําเนินการตามหนังสือ ที่ กค (กวจ.) 0405.2/ว 119 

ลงวันที่ 7 ม.ีค.61 เอกสารประกอบฎีกา ดังนี ้

     1.สําเนาขออนุมัติจัดโครงการ ประมาณการ

คาใชจาย กําหนดการ 

     2.บันทึกรายงานขอความเห็นชอบ 

     3.หลักฐานของผูขาย/ผูรับจาง เชน สําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน หนังสือรับรองบริษัท ใบทะเบียน

พาณิชย แลวแตกรณี 

     4.ใบสงของ/ใบกํากับภาษ/ีใบแจงหนี้ 

     5.ภาพถาย (ถาม)ี 

**ตองรายงานขอความเห็นชอบภายใน 5 วันทําการ 

นับจากวันที่ไดดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุไปกอน 

**ขอควรระวัง เมื่อมีการเบิกจายคาใชจายในการเก็บตัวเพื่อฝกซอมการแขงขันแลว  ใหงดเบิกคาใชจายใน

การฝกซอม ตาม รบ.การจัดงานและแขงขันกีฬา ขอ 9 (3) 
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การเดินทางไปราชการ 
กระบวนการ/ขั้นตอน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูเดินทางไปราชการ

ทําบันทึกขออนุมัติ 

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
- นายก อบจ.อนุมัติผูบริหาร

สถานศึกษา 

- ผูบริหารสถานศึกษา อนุมัติ

บุคลากรภายใตสังกัด (ตาม

คําสั่งมอบอํานาจ) 

เดินทางไปราชการ 
- ทําสัญญายมืเงิน 

- ทดรองจาย 

รวบรวมเอกสาร 
- เขียนรายงานการเดินทางไป

ราชการเพื่อเบิกคาใชจาย / สง

ใชเงินยืม  

หนวยงานคลังตรวจสอบ

เอกสารหลักฐาน 

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

เบิกจายเงิน/สงใชเงินยืม เบิกจายเงินใหแกผูขอเบิก 

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

     1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.2555 และที่

แกไขเพิ่มเติม 

     2.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 2709 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2560 เร่ือง หลักเกณฑและหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการ

เบิกจายสูญหาย 

     3.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑและแนวทางการ

เบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและเขารับการฝกอบรมขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางแกไข 

1. การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเบิกคาเชาที่พักลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 

2. การเบิกคาเชาที่พักกรณีจายจริงตองมีใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) 

3. กรณีพักบนยานพาหนะไมสามารถเบิกคาเชาที่พักได 

 

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

     1.การขออนุมัติ เจาหนาที่ทองถิ่นจะเดินทางไปราชการทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอตอผูมีอํานาจ

อนุมัติ โดยระบุรายละเอียดเก่ียวกับวัน เวลา สถานที่ เรื่องที่จะไปราชการ พรอมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ เชน 

หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา 

     2. การอนุมัต ิผูมีอํานาจอนุมัติใหเจาหนาที่ทองถิ่นเดินทางไปราชการ (กรณีสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น) 

          2.1 ผูบริหารทองถิ่นเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบริหารสถานศึกษา 

          2.2 ผูบริหารสถานศึกษาที่ไดรับมอบอํานาจจากผูบริหารทองถิ่นเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของ

ผูใตบังคับบัญชา 

     3. เดินทางไปราชการ เมื่อไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว ผูเดินทางสามารถดําเนินการได ดังนี้ 

          3.1 ทดรองเงินจาย 

          3.2 ทําสัญญายืมเงิน ใหผูเดินทางไปราชการจัดทําสัญญายืมเงินพรอมแนบประมาณการคาใชจายและเอกสาร

ที่เกี่ยวของเสนอหนวยงานคลัง 

     4. เสร็จสิ้นการไปราชการ ใหผูเดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พรอมแนบเอกสาร

หลักฐานที่เก่ียวของ เพื่อขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ/สงใชเงินยืม ภายใน 15 วัน นับแตวันเดินทางกลับ 

พรอมรายงานผลการฝกอบรมภายใน 60 วัน 

     5. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ประกอบดวย 

           5.1 คาเบี้ยเลี้ยง 

               5.1.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจายตามอัตราบัญชีหมายเลข 1 ทายระเบียบ 

               5.1.2 ใหเริ่มนับเวลาตั้งแตเริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการถึงเวลาเดินทางกลับถึงที่

พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 

               5.1.3 กรณีพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนที่ไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. ใหถือเปน 1 วัน 

กรณีไมพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนที่ไมถึง 24 ชม. แตเกิน 12 ชม. ใหถือเปน 1 วัน ถาไมเกิน 12ชม. แต

เกิน 6 ชม.ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงไดครึ่งวัน  

               5.1.4 กรณีการเดินทางไปฝกอบรม หากผูจัดอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางฝกอบรมใหหักเบี้ยเลี้ยงที่

คํานวณไดในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงตอวัน 

          5.2 คาเชาที่พัก 

               5.2.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจายหรือจายจริงก็ได ตามอัตราบัญชีหมายเลข 2 ทายระเบียบ 

               5.2.2 การเบิกจายคาเชาที่พักในลักษณะจายจริง ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม 

(FOLIO)  

          5.3 คาพาหนะ แบงเปน 3 ลักษณะ 

               5.3.1 พาหนะประจําทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจําทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอื่นที่

ใหบริการขนสงแกบุคคลทั่วไปเปนประจํามีเสนทางอัตราคาโดยสารและคาระวางที่แนนอน 

               5.3.2 พาหนะรับจาง หมายถึง รถแท็กซี่ รถจักรยานยนตรับจาง 

               5.3.3 พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลที่มิใชของทางราชการ 

โดยการใชพาหนะสวนตัวไปราชการตองไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถิ่น ทั้งนี้ใหพิจารณาอนุมัติการใชพาหนะสวนตัว

ตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัด 
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ขอตรวจพบการจากตรวจสอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

สถานศึกษาสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 

ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

     1.ไมพบรายละเอียดการใชรถยนตสวนตัว

ประกอบการเบิกจายเงินชดเชยในการเดินทาง

ไปราชการโดยพาหนะสวนตัว 

     2.เบิกจายคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการโดยไมจํ า เปนและประหยัด กรณี

เดินทางไปราชการเปนหมูคณะ เบิกจายคา

พาหนะรับจางออกจากสถานที่เดียวกัน วัน 

เวลาเดียวกัน ทุกคน 

ขอเสนอแนะ 

     1.การอนุมัติให เดินทางไปราชการโดย

พาหนะสวนตัวใหสถานศึกษาคํานึงถึงความ

จําเปน เหมาะสม และประหยัด ประกอบกับ

สถานะการคลังของสถานศึกษา และหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายรายละเอียดการใชรถยนต

สวนตัวในการเดินทางไปราชการใหเปนไป

ตามที่กําหนดไวทายระเบียบนี้ 

     2.กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ออก

จากสถานที่เดียวกัน วัน เวลาเดียวกัน การเบิก

คาพาหนะรับจางควรที่จะโดยสารไปดวยกัน

เปนหมูคณะ เพื่อความประหยัด และเปน

ประโยชนแกราชการ ตามเจตนารมณของ

ระเบียบ 

 

 

 

 

 

 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ และที่

แกไขเพ่ิมเติม  

     ขอ 8 สิทธิที่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

เกิดขึ้นตั้งแตวันที่ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ หรือวันที่

ออกจากราชการแลวแตกรณี ฯลฯ 

     ขอ 15 คาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ไดแก 

(1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

(2) คาเชาที่พัก 

           (3) คาพาหนะ รวมถึงเชาพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือ

พลังงานสําหรับยานพาหนะ คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบ

หาม และอ่ืนๆ ทํานองเดียวกัน 

(4) คาใชจายอื่นที่จําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไป

ราชการ 

     ขอ 22 การเดินทางไปราชการ โดยปกติใหใชยานพาหนะ

ประจําทาง และใหเบิกคาพาหนะไดโดยประหยัด  

     ในกรณีที่ไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการ

ความรวดเร็วเพื่อประโยชนแกราชการใหใชพาหนะอื่นได แต

ผูเดินทางจะตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปนไวในรายงาน

การเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินคาพาหนะนั้น ..... 

     ขอ 25 การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ผู

เดินทางจะตองไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถิ่นสําหรับ

ผูบริหารทองถ่ินและประธานสภาทองถิ่นตองไดรับอนุมัติจาก

ผูมีอํานาจอนุมัติตามระเบียบขอ ๘ โดยตองระบุยี่หอและ

หมายเลขทะเบียนพาหนะสวนตัวไวดวย และตองใหพาหนะ 

นั้นตลอดเสนทาง จึงจะมีสิทธิเบิกชดเชยเปนคาพาหนะใน

ลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสําหรับเปนคาพาหนะ

สวนตัวได ทั้งนี้ ใหพิจารณาอนุมัติการใชพาหนะสวนตัวตาม 
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ขอตรวจพบ / ขอเสนอแนะ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  

 

ความจําเปน เหมาะสม และประหยัด ในกรณีผูเดินทางไม

สามารถใชพาหนะสวนตัวไดตลอดเสนทาง ตองชี้แจงเหตุผล

ความจําเปนตอผูมีอํานาจอนุมัติตามวรรคหนึ่ง เพื่อพิจารณา

อนุมัต ิ

     ขอ 58 การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผูเบิกตองยื่นรายงาน

การเดินทาง พรอมดวยใบสําคัญคูจายและเงินเหลือจาย (หาก

มี) ตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นเจาสังกัดภายในสิบหาวัน

นับแตวันเดินทางกลับ หรือวันเดินทางถึงสํานักงานใหม หรือ

วันที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการแลวแตกรณี โดย

แบบรายงานการเดินทางเพื่อขอเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการและเอกสารประกอบที่ใชในการเบิกคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการใหเปนไปตามที่กําหนดไวทายระเบียบ

นี้ ...... 
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

     กรณียืมเงิน เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

     1. หนังสือเชิญเขารวมประชุม สัมมนา อบรม 

     2. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

     3. บันทึกขออนุมัติยืมเงินพรอมประมาณการ

คาใชจาย 

     4. สัญญาการยืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 

     5. คําสั่งใชบุคคลภายนอกปฏิบัติราชการ กรณีผู

ไปราชการเปนบุคคลภายนอก (ตามหนังสือ ที่ มท 

0808.2/ว 388 ลว. 25 ก.พ.64) 

   

     กรณีสงใชเงินยืม เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

     1.บันทึกขออนุมัติสงใชเงินยืม สําเนาสัญญายืมเงิน 

     2.หลักฐานการเบิกจายเงิน แบบรายงานการ

เดินทาง (แบบ 8708) 

     3. เงินเหลือจาย (ถามี) ใหสงคืนหลังจากไดตรวจ

ฎีกาถูกตองแลว 

**กรณียืมเงินตาม รบ.เดินทางไปราชการ จนท.

ทองถิ่น สงใชเงินยืมภายใน 15 วันนับจากวันเดินทาง

กลับ  
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ขอตรวจพบจากการตรวจสอบการดําเนินงานดานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 

ของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563 

ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

ดานการเงิน 

การสั่งจายเงินฝากธนาคาร 

     1) ไมพบคําสั่งแตงตั้งผูมีอํานาจลงนามสั่ง

จายเงินฝากธนาคาร 

     2) ผูมีอํานาจลงนามสั่งจายเงินฝาก

ธนาคารตามคําสั่ งแต งตั้ ง  ไมตรงกันกับ

หนังสือแจงเงื่อนไขการสั่งจายเงินตอธนาคาร 

     3) ไมไดแจงเงื่อนไขการสั่งจายเงินตอ

ธนาคาร 

     4) แตงตั้งผูมีอํานาจลงนามสั่งจายเงินฝาก

ธนาคารไมเปนไปตามที่ระเบียบกําหนด 

     5) เขียนเช็คสั่งจายเจาหนี้โดยไมไดขีดฆา  

คําวา “หรือผูถือ” ออก และไมไดขีดครอม 

     6) คืนเงินคาบํารุงการศึกษาใหผูปกครอง 

โดยยกเลิกใบเสร็จรับเงินที่ไดมีการบันทึก

บัญชีและนําฝากธนาคารแลว และจายคืนเงิน

บํารุงการศึกษาเปนเงินสดจากเงินคาบํารุง

การศึกษารายอื่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการ

จายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. 2562 

     ขอ 16 การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ 

รักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา ใหถือปฏิบัต ิ

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก 

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน 

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 

     ขอ 18 การสั่งจายเงินจากธนาคารที่สถานศึกษาไดฝาก

เงินไวใหผูบริหารทองถิ่นแตงตั้ง หัวหนาสถานศึกษาและ

ขาราชการครูหรือพนักงานครูอยางนอยสองคน เปนผูมี

อํานาจลงนามสั่งจายเงินนั้น 

       ในกรณีสถานศึกษาไมมีผูดํารงตําแหนงครู ผูบริหาร

ทองถิ่นอาจแตงตั้งขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นอื่น

ดําเนินการแทนโดยคํานึงถึงระดับตําแหนง หนาที่ และความ

รับผิดชอบของผูที่ไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ 

     ในกรณีของศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหหัวหนาหนวยงานคลัง 

กับขาราชการ หรือพนักงานสวนทองถิ่นอยางนอยสองคน 

ที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหารทองถิ่น เปนผูมีอํานาจลงนาม 

สั่งจายเงินฝากธนาคาร 

     ขอ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก

เงิน การเก็บรักษาเงินของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหถือปฏิบัติ

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิก 
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ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

     7) สถานศึกษาจัดทําฎีกาเบิกจายเงินไม

เปนไปตามรูปแบบที่กําหนด 

 

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม          

     ขอ 69 การเขียนเช็คสั่งจายใหปฏิบัติ ดังนี้ 

          (1) การจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ในกรณี

ซื้อทรัพยสิน จางทําของ หรือเชาทรัพยสิน ใหออกเช็คสั่งจาย

ในนามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆาคําว า  

“หรือผูถือ” ออกและขีดครอมดวย 

          (2) การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน 

นอกจากกรณีตาม (1) ใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้

หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” และจะขีด

ครอมหรือไมก็ได 

          (3) ในกรณีสั่งจายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจาย  

ใหกระทําไดในการจายเงินที่มีวงเงินไมเกินหาพันบาท โดยให 

ออกเช็คสั่งจายในนามหัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนาที ่

ของหนวยงานคลัง และขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออก หาม

ออกเช็คสั่งจายเงินสด 

          (4) หากเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินไมมารับเช็ค 

ภายในสามสิบวันนับตั้งแตวันสั่งจาย ใหยกเลิกเช็คนั้น 

          หากมีการยกเลิกเช็คดังกลาวเกินสองครั้ ง ตอง

รายงานเหตุผลใหผูบริหารทองถิ่นทราบ 

          ในการเขียนเช็คสั่งจายเงิน หามลงลายมือชื่อสั่งจาย 

ในเช็คไวลวงหนา โดยยังมิไดมีการเขียนหรือพิมพชื่อผูรับเงิน 

และจํานวนเงินที่สั่งจาย 

     หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนที่สุด ที่ มท 

0816.2/ว 1325 ลงวันที่ 27 มีนาคม 2562 เรื่อง กําหนดรูปแบบ

ฎีกาเบิกจายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

     ขอ 1 กรณีผูบริหารทองถิ่นเปนผูมีอํานาจอนุมัติการ 

ดําเนินการโครงการหรือกิจกรรมของสถานศึกษา การจัดซื้อ 

จัดจางและการอนุมัติจายเงินรายไดของสถานศึกษา ใหใชรูปแบบ

ฎีกาเบิกจายเงินของสถานศึกษาแบบ ก ตามสิ่งที่สงมาดวย 2 
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ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเบิกจายเงิน 

1) ไมพบหลักฐานการจายเงิน 

2) ไมพบเอกสารหลักฐานประกอบฎีกา

เบิกจายเงิน 

 

     ขอ 2 กรณีผูบริหารทองถิ่นมอบอํานาจเปนหนังสือ 

ใหหัวหนาสถานศึกษาหรือผูที่ผูบริหารทองถิ่น เห็นว า

เหมาะสมเปนผูมีอํานาจอนุมัติการดําเนินการโครงการหรือ

กิจกรรมของสถานศึกษา การจัดซื้อจัดจางและการอนุมัติ

จายเงินรายไดของสถานศึกษา ใหใชรูปแบบฎีกาเบิกจายเงิน

ของสถานศึกษาแบบ ข ตามสิ่งที่สงมาดวย 3 

     ขอ 3 สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย (ศูนยเด็กเล็ก ศูนยพัฒนา 

เด็กเล็ก ศูนยพัฒนาเด็กกอนเกณฑหรือสถานพัฒนาเด็ก

ปฐมวัยที่เรียกชื่ออยางอื่น) สังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ใหใชแบบฎีกาเบิกจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ตามนัยระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การ

เบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน

ขององคกร ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไข

เพิ่มเติมโดยอนุโลม 

 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการ

จายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. 2562 

     ขอ 16 การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงินการเก็บ

รักษาเงินและการตรวจเงินของสถานศึกษา ใหถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 

     ขอ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก

เงิน การเก็บรักษาเงินของของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหถือ

ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การ

เบิกจายเงิน 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 วาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม     



45 
 

ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

     3) เบิกจายเงินคาสมนาคุณวิทยากรเกิน

อัตราท่ีกําหนด 

     4) เบิกจายเงินคาสมนาคุณวิทยากรเกิน

ชั่วโมงบรรยายที่กําหนด 

     5) เบิกจายเงินเปนคาจางวิทยากรตาม

ใบสั่งจางแตใชใบสําคัญรับเงินเปนหลักฐาน

การจายเงิน 

 

     ขอ 73 การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน 

ทุกรายการ จะตองมีหลักฐานการจายไวเพื่อประโยชนในการ 

ตรวจสอบ และขอ 73/1 การจายเงินขององคกรปกครอง 

สวนทองถิ่นใหใชใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงิน ซึ่งผูรับเงินเปน

ผูออกให หรือใบสําคัญรับเงิน หรือใบรับรองการจายเงิน  

หรือหลักฐานอื่นใดที่กระทรวงมหาดไทยกําหนดใหเปน 

หลักฐานการจาย 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการ 

จายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น  

พ.ศ. 2562 

     ขอ 9 รายจายของสถานศึกษา ประกอบดวย 

          (3) คาใชจายในการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนตาม

หลักสูตรการศึกษา 

          รายจายตาม (3) (4) (5) (6) (๗) และ (๘) ใหเปนไป 

ตามอัตราคาใชจายตามระเบียบ กระทรวงมหาดไทยวาดวย 

การเบิกคาใชจายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการขององคกร 

ปกครองสวนทองถิ่น ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

คาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรม 

ของเจาหนาที่ทองถิ่น ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น 

หรือระเบียบกระทรวงมหาดไทยว าด วยการเบิกจ าย 

คาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬา และการสง 

นักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่นแลวแตกรณ ี

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการ 

ฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น 

พ.ศ. 2557 

     ขอ 4 ในระเบียบนี้ 

     “การฝกอบรม” หมายความวา การอบรม การประชุม 

ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา ทางวิชาการหรือ 

เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดงูาน  
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 การฝกงาน หรือที่ เรียกชื่ออยางอื่น ทั้งในประเทศและ 

ตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัด 

ที่ แนนอนที่ มี วั ตถุประสงค เพื่ อพัฒนาบุคคลหรือ เพิ่ ม 

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญา หรือ 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

     “วิทยากร” หมายความวา ผูบรรยาย ผูอภิปราย  

หรือที่เรียกชื่ออยางอื่น ซึ่งทําหนาที่ใหความรูแกผูเขารับการ 

ฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสู ต ร  และให รวมถึ ง 

ผูดําเนินการสัมมนา 

     ขอ 12 โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่องคกร 

ปกครองสวนทองถิ่นจัดหรือจัดรวมกับ หนวยงานอื่น ตอง

ไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถิ่น เพื่อเบิกจายคาใชจายตาม

ระเบียบนี้ 

          (12) คาสมนาคุณวิทยากร 

     ขอ 17 ค าใช จ ายตามขอ 12 (12) ให เปนไปตาม

หลักเกณฑและอัตรา ดังนี้ 

          (1) หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 

          (2) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

          (3) การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหใชแบบใบสําคัญ 

รับเงินสําหรับวิทยากร ตามเอกสารหมายเลข 1 ทายระเบียบ

นี้เปนหลักฐานการจาย 

     ขอ 27 กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จัดการ

ฝกอบรม ประสงคจะจางจัดฝกอบรมในโครงการ หรือ

หลักสู ตรการฝกอบรมไมว าทั้ งหมดหรือบางส วน ให

ดําเนินการไดตามหลักเกณฑและอัตราคาใชจายตามระเบียบ

นี้ และในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศใหปฏิบัติตาม

หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่กําหนดในเรื่องดังกลาวดวย 

     การจายเงินคาใชจายตามวรรคหนึ่ง ใหใชใบเสร็จรับเงิน 

ของผูรับจางเปนหลักฐานการจาย 
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     6) เบิกคาเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไป

ราชการเกินอัตราที่กําหนด 

 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกคาใชจายใน 

การบริหารงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2562 

     ขอ 3 ในระเบียบนี้ 

     “คาใชจาย” หมายความวา รายจายที่กําหนดใหจายใน 

การบริหารงานประจําตามอํานาจหนาที่ขององคกรปกครอง 

สวนทองถิ่น หรือรายจายที่เปนผลสืบเนื่องจากการปฏิบัต ิ

หนาที่ดังกลาวตามที่  กําหนดไวในงบประมาณรายจาย  

ซึ่งเปนการเบิกจายจากงบดําเนินงาน ลักษณะคาตอบแทน  

คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค หรืองบรายจายอื่น

ใดที่เบิกจายในลักษณะเดียวกัน และใหหมายความรวมถึง 

รายจายที่เกิดจากภารกิจที่ไดรับมอบหมายตามนโยบาย 

ของกระทรวงมหาดไทยดวย 

     ขอ 4 การเบิกจายตามระเบียบนี้ องคกรปกครองสวน

ทองถิ่นตองดําเนินการเบิกจายใหถูกตอง ตามกฎหมาย กฎ  

และระเบียบ 

     ขอ 6 หลักฐานการจายใหถือปฏิบัติตามระเบียบ 

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การ

ฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น 

     ขอ 11 คาใชจายที่เปนคาใชสอย มีดังตอไปนี ้

          (2) คาจางเอกชนดําเนินงานขององคกรปกครอง 

สวนทองถิ่น 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการ 

จายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น  

พ.ศ. 2562 

     ขอ 9 รายจายของสถานศึกษา ประกอบดวย 

          (6) คาใชจายเกี่ยวกับการจัดการพัฒนาครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา หรือการสงบุคลากรของสถานศึกษา 

ไปเขารับการฝกอบรมรายจายตาม (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

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายเกี่ยวกับการ 
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     7) ผูจายเงินไมไดประทับตรา “จายเงิน

แล ว”และไม ไดลงลายมือชื่ อรับรองการ

จายเงินพรอมวัน เดือน ปที่จายในหลักฐาน 

การจายเงินและหัวหนาหนวยงานคลังไมไดลง

ลายมือชื่อรับรองความถูกตองในใบสําคัญคู

จาย 

 

ปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการ

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

กระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ของเจาหนาที่ทองถิ่นหรือระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย

การเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬา 

และการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น แลวแตกรณ ี

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการ 

เดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2555 และ 

ที่แกไขเพิ่มเติม 

     ขอ 17 การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณ 

เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหนับตั้งแตเวลาออกจากสถานที่อยูหรือ 

สถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนถึงกลับถึงสถานที่อยู  หรือ 

สถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แลวแตกรณี ฯลฯ 

     เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิ ไดมีการพักแรม  

หากนับไดไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและสวนที่ไมถึงนั้น นับไดเกิน 

สิบสองชั่วโมง ใหถือเปนหนึ่งวัน หากนับไดไมเกินสิบสอง

ชั่วโมงแตเกินหกชั่วโมงขึ้นไปใหถือเปนครึ่งวัน 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการจายเงิน

ของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2562 

     ขอ 16 การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการตรวจเงินของสถานศึกษา ใหถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 

การฝากเงินการเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 

     ขอ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน

การเก็บรักษาเงินของของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหถือปฏิบัต ิ

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงินการฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 
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ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการทีเ่กี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การยืมเงิน 

     1) ไมไดจัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

     2) ลูกหนี้ เงินยืมยังไมไดสงใชตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

     3) ไมไดบันทึกรายการสงใชเงินยืมใน

สัญญาการยืมเงิน 

     4) ไมไดออกใบรับใบสําคัญเปนหลักฐาน

การสงใชเงินยืม 

 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงินการฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม 

     ขอ 77 ใหผูจายเงินประทับตราขอความวา “จายเงิน

แลว”โดยลงลายมือชื่อรับรองการจายพรอมทั้งระบุชื่อสกุล 

ดวยตัวบรรจงพรอมวัน เดือน ป ที่จายกํากับไวในหลักฐาน 

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

เพื่อประโยชนในการตรวจสอบ และกรณีที่เปนใบสําคัญคูจาย 

ใหหัวหนาหนวยงานคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง 

กํากับไวดวย 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการ

จายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. 2562 

     ขอ 16 การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการตรวจเงินของสถานศึกษา ใหถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงินการฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม 

     ขอ 84 การจายเงินยืมจะจายไดแตเฉพาะที่ผูยืมไดทํา 

สัญญาการยืมเงินและผูบริหารทองถิ่นไดอนุมัติใหจายเงินยืม 

ตามสัญญาการยืมแลวเทานั้น โดยจะตองเปนไปตามเงื่อนไข  

ดังตอไปนี ้

          (1) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแลว 

          (2) ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินขึ้นสองฉบับ โดยผูยืม 

ไดรับเงินตามสัญญาการยืมแลวใหลงลายมือชื่อรับเงิน 

ในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พรอมกับมอบใหองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นผูใหยืมเก็บรักษาไวเปนหลักฐานหนึ่ง

ฉบับ ใหผูยืมเก็บไวหนึ่งฉบับ และรับรองวาจะปฏิบัติตาม 
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ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

 ระเบียบ ขอบังคับหรือคําสั่งที่ไดกําหนดไวสําหรับเรื่องนั้น และ

จะนําใบสําคัญ คูจายที่ถูกตองรวมทั้งเงินเหลือจายสงคืนตามที่

กําหนดในขอ 86 ถาไมสงตามกําหนดก็จะชดใชเงินหรือยินยอม

ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นหักเงินเดือน คาจาง บําเหน็จ

บํานาญหรือเงินอื่นใดอันจะพึงไดรับจากองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นชดใชเงินยืมนั้น 

          กรณีที่ผูยืมไมมีเงินใด ๆ อันจะพึงไดรับจากองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นที่จะหักสงใชเงินยืมได ใหองคกรปกครอง

สวนทองถิ่นกําหนดใหผูยืมหาหลักทรัพยมาวางเปนประกัน 

หรือหาบุคคลมาทําสัญญาค้ําประกันไวตอองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นดวย 

          (3) การอนุมัติใหผูยืมเงินเพื่อใชในราชการแตละราย 

ใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเทาที่จําเปนไดเฉพาะผูมี 

หนาที่ตองปฏิบัติงานนั้น ๆ และหามมิใหอนุมัติใหยืมเงินราย

ใหมในเมื่อผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมรายเกาใหเสร็จสิ้นไปกอน 

ในกรณีการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ อาจใหผูมีสิทธิคนใด

คนหนึ่งเปนผูยืมแทน 

          (4) กรณีครบกําหนดการสงใชเงินยืมแลวผูยืมยังไม

ชดใชเงินยืม ใหผูบริหารทองถิ่นมีอํานาจสั่งการใหผูคางชําระ

เงินยืมสงใชเงินยืมภายในกําหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อยาง

ชาไมเกินสามสิบวันนับแตวันครบกําหนด ถาผูยืมขัดขืนหรือ 

หลีกเลี่ยงไมยอมชดใชเงินยืมใหนําความใน (2) มาใชบังคับแลว

รายงานใหผูบริหารทองถิ่นทราบ… 

          (6) การสงใชเงินยืมใหหัวหนาหนวยงานคลังปฏิบัติ 

ดังนี ้

          (ก) หมายเหตุจํานวนเงินและวัน เดือน ป ที่สงใช 

ในสัญญาการยืมเงิน 

          (ข) ตองเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินนั้นเปนเอกสาร 

สําคัญในราชการ 

          (ค)  ถ ารับคืน เปนเงินสด ใหออกใบเสร็จรับ เงิน 

ใหแกผูยืมไวเปนหลักฐาน 

          (ง) ใหบันทึกรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืม 
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ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเบิกจายคาเครื่องแบบนักเรียน/อุปกรณ

การเรียน 

     1) สั่งจายเช็คในนามผูอํานวยการ

สถานศึกษา และครู และถอนเปนเงินสดจาย

ใหกับนักเรียนหรือผูปกครองนักเรียน โดย

ไมไดจัดทําสัญญาการยืมเงิน 

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

รายการที่สงใชนั้น 

     ขอ 86 เงินที่ยืมไป ใหผูยืมสงหลักฐานการจายภายใน 

กําหนดระยะเวลา ดังนี้ 

          (1) กรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ใหสงตอ 

องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จายเงินใหยืมโดยทางไปรษณีย 

ลงทะเบียนหรือธนาณัติแลวแตกรณี ภายในสามสิบวัน 

นับจากวันที่ไดรับเงิน 

          (2) กรณีเดินทางไปราชการอื่น ใหสงตอองคกร 

ปกครองสวนทองถิ่นผู ใหยืมภายในสิบหาวันนับจากวัน 

กลับมาถึง 

          (3) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจากตาม (1)  

หรือ (2) ใหสงตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูใหยืมภายใน 

สามสิบวันนับจากวันที่ไดรับเงิน… 

     ขอ 86/1 เมื่อผูยืมสงหลักฐานการจายเงินหรือเงินเหลือ

จายที่ยืม (ถามี) ใหหนวยงานคลังบันทึกการรับคืนในสัญญา 

การยืมเงิน ถารับคืนเปนเงินสดใหออกใบเสร็จรับเงิน พรอม

ทั้งออกใบรับใบสําคัญตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครอง

ทองถิ่นกําหนดใหผูยืมไวเปนหลักฐาน หนังสือกรมสงเสริม

การปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 659 ลงวันที่ 30 

มีนาคม 2558 เรื่อง การกําหนดแบบบัญชีทะเบียน และ

รายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นซึ่งไดกําหนด

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

และจายเงินยืมเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค/ 

เฉพาะกิจ และการสงคืนเงินสดและสงใชใบสําคัญ 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการ

จายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. 2562 

     ขอ 16 การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการตรวจเงินของสถานศึกษา ใหถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน  
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ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

     2) ไมไดแตงตั้งผูจายเงินอยางนอย 2 คน 

ในการจายเงินสดคาเครื่องแบบนักเรียน และ

คาอุปกรณการเรียนใหกับผูปกครอง 

     3) ไมมีการติดตามใบเสร็จรับเงินหรือ

หลักฐานการจายเงินคาจัดซื้อจากนักเรียน

หรือผูปกครองนักเรียน 

 

การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ

เงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม  

     ขอ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก

เงินการเก็บรกัษาเงินของของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหถือปฏิบัต ิ

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงินการฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงินการฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

     ขอ 67 องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะจายเงินหรือกอหนี้ 

ผูกพันไดแตเฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือ 

สั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนดไว 

     ขอ 69 การเขียนเช็คสั่งจายใหปฏิบัติ ดังนี้ 

          (1) การจายเงินใหเจาหนี้ ในกรณีซื้อ หรือเชา 

ทรัพยสิน หรือจางทําของใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้  

ขีดฆาคําวา “หรือตามคําสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” ออก และ 

ขีดครอมดวย 

          (2) การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  

นอกจากกรณีตาม (1) ใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้ 

หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” และจะขีด 

ครอมหรือไมก็ได 

          (3) ในกรณีสั่งจายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจาย ให

กระทําไดในการจายเงินที่มีวงเงินไมเกินหาพันบาท โดยให 

ออกเช็คสั่งจายในนามหัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนาที ่

ของหนวยงานคลัง และขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออก  

หามออกเช็คสั่งจายเงินสด 

     ขอ 84 การจายเงินยืมจะจายไดแตเฉพาะที่ผูยืมไดทํา 

สัญญาการยืมเงินและผูบริหารทองถิ่นไดอนุมัติใหจายเงินยืม 

ตามสัญญาการยืมแลวเทานั้น โดยจะตองเปนไปตามเงื่อนไข  

ดังตอไปนี ้          
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ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     - การเบิกคาใชจายในการนําผูเรียนไปรวม

การแขงขันกีฬา กรณีเดินทางโดยรถยนต

ราชการไมพบแบบรายละเอียดการใชรถยนต 

          (1) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแลว 

          (2) ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินขึ้นสองฉบับ โดยผูยืม 

ไดรับเงินตามสัญญาการยืมแลวใหลงลายมือชื่อรับเงิน 

ในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พรอมกับมอบใหองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นผูใหยืมเก็บรักษาไวเปนหลักฐานหนึ่ง

ฉบับ ใหผูยืมเก็บไวหนึ่งฉบับ และรับรองวาจะปฏิบัติตาม

ระเบียบ ขอบังคับ หรือคําสั่งที่ไดกําหนดไวสําหรับเรื่องนั้น 

และจะนําใบสําคัญคูจายที่ถูกตองรวมทั้งเงินเหลือจายสงคืน

ตามที่กําหนดในขอ 86 ถาไมสงตามกําหนดก็จะชดใชเงินหรือ

ยินยอมใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นหักเงินเดือน คาจาง 

บําเหน็จบํานาญ หรือเงินอื่นใดอันจะพึงไดรับจากองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นชดใชเงินยืมนั้น 

     หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนที่สุด 

ที่ มท 0816.2/ว 4201 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2562 เรื่อง  

การจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 

2563 งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไป (ดานการจัด

การศึกษาทองถิ่น) ประจําไตรมาสที่ 1 (เดือนตุลาคม-

ธันวาคม 2562) ที่กําหนดแนวทางการบริหารงบประมาณเงิน

อุดหนุนสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับ

อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประจําปงบประมาณ 

พ.ศ. 2563 รายการที่ 3 และรายการที่ 4 กําหนดแนวทาง

การดําเนินงานสําหรับคาอุปกรณการเรียน และคาเครื่องแบบ

ผูเรียนใหสถานศึกษา (โรงเรียน/วิทยาลัย) แตงตั้งผูจายเงิน

อยางนอย2 คน เพื่อรวมกันจายเงินใหกับนักเรียนหรือ

ผูปกครองโดยลงลายมือชื่อรับเงิน กรณีนักเรียนไมสามารถลง

ลายมือชื่อรับเงินได ใหผูปกครองลงลายมือชื่อรับเงินแทน 

เพื่อเก็บไวเปนหลักฐานการจายเงิน 

 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการ

จายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. 2562 
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ราชการประกอบการขอเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

     - การเบิกจายเงินนอกงบประมาณเงิน

ทดแทนประกันอุบัติเหตุนักเรียน จายเช็คใน

นามครูซึ่ ง ไม ใชผูมีสิทธิรับเงิน และไม ใช

หัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนาที่ของ

หนวยงานคลัง 

 

 

     ขอ 9 กําหนดวา รายจายของสถานศึกษา ประกอบดวย  

(5) คาใชจายในการนําผูเรียนไปรวมกิจกรรมการแขงขันกีฬา 

หรือการแขงขันทักษะทางการศึกษาภายในและตางประเทศ  

ใหเปนไปตามอัตราคาใชจายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที ่

ทองถิ่น ซึ่งระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2555 และ

ที่แกไขเพิ่มเติม กําหนดใหใชแบบรายละเอียดการใชรถยนต

ราชการแนบทายตามระเบียบนี้ 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการ

จายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. 2562 

     ขอ 16 การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการตรวจเงินของสถานศึกษา ใหถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 

     ขอ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก

เงินการเก็บรักษาเงินของของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหถือปฏิบัติ 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงินการฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงินการฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

     ขอ ๖๗ องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะจายเงินหรือกอหนี้ 

ผูกพันไดแตเฉพาะทีก่ฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือ 

สั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนดไว 

     ขอ 69 การเขียนเช็คสั่งจายใหปฏิบัติ ดังนี้ 

          (1) การจายเงินใหเจาหนี้ ในกรณีซื้อ หรือเชา

ทรัพยสินหรือจางทําของใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้  
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ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     - กรณีการซื้อ เชาทรัพยสิน หรือจางทํา

ของ หนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงินเกินกวา 

5 วัน นับจากวันที่ไดตรวจรับทรัพยสินหรือ

ตรวจงานถูกตอง 

 

ขีดฆาคําวา“หรือตามคําสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” ออก และขีด

ครอมดวย 

          (2) การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  

นอกจากกรณีตาม (1) ใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้ 

หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” และจะขีด 

ครอมหรือไมก็ได 

          (3) ในกรณีสั่งจายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจาย 

ใหกระทําไดในการจายเงินที่มีวงเงินไมเกินหาพันบาท โดยให 

ออกเช็คสั่งจายในนามหัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนาที ่

ของหนวยงานคลัง และขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออก 

หามออกเช็คสั่งจายเงินสด 

     ขอ 73 การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน 

ทกุรายการ จะตองมีหลักฐานการจายไวเพื่อประโยชนในการ 

ตรวจสอบ  

     ขอ 73/1 การจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ใหใชใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงิน ซึ่งผูรับเงินเปนผูออกให  

หรือใบสําคัญรับเงิน หรือใบรับรองการจายเงิน หรือหลักฐาน 

อื่นใดที่กระทรวงมหาดไทยกําหนดใหเปนหลักฐานการจาย 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการ

จายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๖๒ 

     ขอ 16 การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการตรวจเงินของสถานศึกษา ใหถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 

     ขอ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก

เงินการเก็บรักษาเงินของของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหถือปฏิบัติ 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม    
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ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาษีหัก ณ ที่จาย 

     1) ไมไดหักภาษีเงินได ณ ที่จาย เพื่อนําสง

กรมสรรพากร 

     2) นําสงภาษีหัก ณ ที่จาย กรมสรรพากร

ต่ําไป 

 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

     ขอ 47 การซื้อ เชาทรัพยสิน หรือจางทําของ ให

หนวยงานผูเบิกรีบดําเนินการวางฎีกาเบิกเงินโดยเร็ว อยางชา

ไมเกินหาวันนับจากวันที่ไดตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับ

งานถูกตอง 

 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการ

จายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๖๒ 

     ขอ 16 การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการตรวจเงินของสถานศึกษา ใหถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงินการเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 

     ขอ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก

เงินการเก็บรักษาเงินของของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหถือปฏิบัติ 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงินการฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

     ขอ 71 การจายเงินทุกกรณี ถาผูจายมีหนาที่ตาม

กฎหมายที่จะตองหักภาษีใด ๆ ไว ณ ที่จาย เพื่อนําสงสวน

ราชการใดใหดําเนินการตามกฎหมายนั้น 

     หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท 0313.4/ 

ว 2774 ลงวันที่ 1 กันยายน 2540 เรื่อง ซอมความเขาใจ 

กรณีการหักภาษีเงินได ณ ที่จาย ตามมาตรา 50 (4) มาตรา 

53 และมาตรา 69 ทวิ แหงประมวลรัษฎากร 
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ขอตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

     - ผูอํานวยการสถานศึกษาอนุมัติใหกันเงิน 

กรณีมีหนี้ผูกพัน ซึ่งเปนรายการที่ปรากฏใน

แผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา ณ 

วันเขาตรวจสอบ ไมพบคําสั่งมอบอํานาจจาก

ผูบริหารทองถิ่นใหหัวหนาสถานศึกษาในการ

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

รายละเอียดการกันเงินรายจายกรณีกอหนี้ 

ผูกพัน (กง.1) และเอกสารหลักฐานแสดงการ

กอหนี้ผูกพันประกอบการขอกันเงินไวเบิก

เหลื่อมป 

 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยรายไดและการ

จายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. 2562 

     ขอ 16 การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการตรวจเงินของสถานศึกษา ใหถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 

     ขอ 22 วรรคสอง การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก

เงินการเก็บรักษาเงินของของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหถือปฏิบัติ 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงินการฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม 

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงินการฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

     ขอ 57 กรณีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดกอหนี้ผูกพัน 

ไวกอนสิ้นป โดยสั่งซื้อหรือสั่งจาง หรือการเชาทรัพยสิน  

ถาเห็นวาการเบิกเงินไปชําระหนี้ผูกพันไมทันสิ้นป ใหผูบริหาร 

ทองถิ่นอนุมัติใหกันเงินไวเบิกจายในปถัดไปไดอีกไมเกิน

ระยะเวลาหนึ่งปหรือตามขอผูกพนั 

     ขอ 58 ใหวางฎีกากันเงินตามแบบที่กรมสงเสริมการ 

ปกครองทองถิ่นกําหนดกอนวันสิ้นปอยางนอยสามสิบวัน  

เวนแตมีเหตุผลสมควร ผูบริหารทองถิ่นอาจพิจารณาอนุมัต ิ

ใหขยายเวลา ยื่นขอกันเงินไดไมเกินวันทําการสุดทายของป

นั้น 

 

**อางอิงขอตรวจพบจาก ขอตรวจพบจากการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบ การคลัง การเงิน การ

บัญชี และการพัสดุองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2563 กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีทองถิ่น กรม

สงเสริมการปกครองทองถิ่น กระทรวงมหาดไทย 

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




