
 



คำนำ 

 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดพะเยา ได้จัดทำคู่มือ “การปฏิบัติงานด้านการเงิน” เล่มนี้ขึ้น 
เพื่อให้บุคลากรใช้เป็นเครื่องมือช่วยเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน โดยแสดงถึงขั้นตอนต่าง  ๆ 
ของการปฏิบัติงาน ตลอดจนผังระบบงาน (Flow Chart) เพ่ือให้เข้าใจง่ายและใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ให้บรรลุตามข้อระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ให้ได้ตามเป้าหมายและผลลัพธ์ที่ตั้งไว้ และเป็นส่วนหนึ่ง 
ในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ 

กองคลัง หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน องค์การบริหารส่วนจังหวัดพะเยา 
จะสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกันและเป็นประโยชน์
ต่อผู้บังคับบัญชาในการติดตาม กำกับ เร่งรัดให้งานบรรลุผลสัมฤทธิ์ เกิดความคล่องตัวมากยิ่งขึ้น และบรรลุ 
ตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานตามที่ตั้งเป้าหมายไว้ทุกประการ 

 

 

กองคลัง อบจ.พะเยา 

    มกราคม 2567 



 

  

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนจังหวัดพะเยา  

สารบัญ 
 

หน้า 
 

การปฏิบัติงานด้านการเงิน ๑ 

แผนผังการรับเงินและการนำส่งเงิน ๑ 

จำนวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ ๒ 

การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน ๓ 

การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่าง ๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน ๓ 

การรับเงิน – ส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ๔ 

การนำส่งเงินและการนำเงินฝากธนาคาร ๕ 

การใช้ใบเสร็จรับเงิน ๕ 

การเบิกจ่ายเงิน ๖ 

แผนผังการเบิกจ่ายเงินและเอกสารประกอบ ๖ 

การเขียนเช็คสั่งจ่าย ๙ 

การยืมเงินงบประมาณ ๑๐ 

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน ๑๒ 

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล ๑๖ 

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ๑๘ 

การเบิกเงนิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ๒๐ 

การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ๒๓ 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน ๒๕ 

การเบิกจ่ายเงินค่ารับรองหรือค่าเลี้ยงรับรอง ๒๗ 

การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ อปท. ๒๙ 

การเบิกจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ (โบนัส) ๓๑ 



๑ 
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การปฏิบัติงานด้านการเงิน 
 

การตรวจสอบด้านการปฏิบัติงานด้านการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แบ่งการตรวจสอบเป็น 
5 หัวข้อ ดังนี้ 

1. การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน 
2. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่าง ๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน 
3. การรับเงิน – ส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. การนำส่งเงินและการนำฝากธนาคาร 
5. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 

แผนผังการรับเงินและการนำส่งเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่  มท 0313.6/ว 2573 ลงวันที่  15 สิงหาคม 2540  

เรื่องแนวทางปฏิบัติเมื่อกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการทุจริตทางการเงินของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557 

เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

(1) 
การจัดเก็บรายได้ 

ของท้องถิ่น 

(2) 
ใบเสร็จรับเงิน 

(3) 
ใบนำส่งเงิน / ใบสำคัญสรุป 

ใบนำส่งและใบนำฝากธนาคาร 

คณะกรรมการรับส่งเงิน 
ตามระเบียบเบิกจ่ายเงิน ฯ 

ข้อ 35 , 36 

(5) 
รายงานสถานะการเงิน 

ประจำวัน 

(4) 
ธนาคาร 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
ตามระเบียบเบิกจ่ายเงิน ฯ 

ข้อ 22 , 23 , 24 

เสนอผู้บริหารทราบ 

คณะกรรมการตรวจสอบ 
การรับเงินตามระเบียบจา่ยเงิน ฯ 

ข้อ 12 



๒ 
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4. หนั งสือกระทรวงมหาดไทย ที่  มท 0808.4/ว 1723 ลงวันที่  20 มีนาคม 2558            
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานทางการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 
เรื่อง การกำหนดแบบบัญชีทะเบียน และรายงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. รายงานสถานะการเงินประจำวัน 
2. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร / Bank Statement / สมุดเงินฝากธนาคาร 
3. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
4. คำสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บและนำส่ง 

คณะกรรมการรับส่งเงนิ 
 1) ใบนำส่งเงิน ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน สำเนาใบนำฝากธนาคาร 
 2) ต้นขั้วเช็ค รายงานการจัดทำเช็ค 
 3) ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 4) งบประมาณรายจ่ายประจำปี ทะเบียนคุมเงินรายรับ 
 

จำนวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ 
วิธีการตรวจสอบ 
1. ณ วันเข้าตรวจสอบ ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีเงินสดคงเหลือในตู้นิรภัยหรือไม่ 

หากพบว่ามีให้ทำการตรวจนับ โดยต้องตรงกับยอดเงินสดคงเหลือที่ปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจำวัน 
2. ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจำวัน ณ วันที่เข้าตรวจสอบ 

โดยตรวจสอบกับหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร หากไม่ตรงกันให้เจ้าหน้าที่จัดทำงบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคารเพ่ือหาสาเหตุของผลต่าง 

3. ณ วันสิ้นเดือน หากตรวจสอบพบว่ายอดเงินคงเหลือเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงิน
ฝากธนาคารไม่ตรงกับยอดเงินคงเหลือในรายงานสถานะการเงินประจำวันให้จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร
เพ่ือหาสาเหตุของผลต่าง 
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การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน 
วิธีการตรวจสอบ 
1. ณ วันเข้าตรวจสอบ ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำรายงานสถานะการเงิน

ประจำวันเป็นไปตามแบบที่กำหนดและจัดทำเป็นปัจจุบันหรือไม ่
2.กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันไม่เป็นปัจจุบันให้ใช้ยอดเงิน

คงเหลือจากหนังสือรับรองยอดของธนาคารเป็นข้อมูลในการเก็บยอดเงินคงเหลือ หากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่นำ
หนังสือรับรองยอดของธนาคารมาให้ตรวจสอบ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบชี้แจงข้อเท็จจริงกรณีไม่ปฏิบัติตามหนังสือ
ที่แจ้งให้จัดเตรียมเอกสารเพื่อรอรับการตรวจ หรือให้ผู้บริการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง แล้วแต่กรณี 

3.ตรวจสอบรายงานสถานะการเงินประจำวัน เพ่ือตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ รายงานสถานะการเงิน
ประจำวันให้จัดทำทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน หากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงินให้หมายเหตุไว้ในวันที่มีการรับจ่ายเงินวันถัดไป 

4. ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่ได้เสนอรายงานสถานะการเงินประจำวันให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบหรือ ไม่
โดยต้องเสนอรายงานสถานะการเงินประจำวันผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และตรวจสอบว่าผู้จัดทำ  
ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน และผู้บริหารท้องถิ่นลงลายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่ 

5. กรณีพบว่าเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน และไม่นำเสนอ      
ให้ผู้บริหารทราบเป็นเวลานาน หรือมีเจตนาละเว้นไม่ปฏิบัติหน้าที่ ให้ผู้บริหารสอบข้อเท็จจริงและลงโทษทางวินัย
ตามควรแก่กรณีแล้วรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้กำกับดูแลทราบ 

 
การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่าง ๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 
กรรมการเก็บรักษาเงิน 
1. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินหรือไม่ 
2. ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน อย่างน้อย 3 คน ในจำนวนนี้ให้หัวหน้า

หน่วยงานคลังเป็นกรรมการโดยตำแหน่งหนึ่งคน และกรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืนอีกอย่างน้อยสองคน โดยแต่งตั้ง
จากพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยให้คำนึงถึงหน้าที่ความรับผิดชอบ เว้นแต่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีพนักงาน 
ส่วนทอ้งถิ่นไม่ครบจำนวนที่จะแต่งตั้งเป็นกรรมการให้แต่งตั้งผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นกรรมการให้ครบจำนวนก็ได้ 

3. การแต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่
กรรมการได้ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น ตามข้อ 22  
เป็นกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจำนวน การแต่งตั้งผู้ที่จะเป็นกรรมการแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจำเพ่ือ
ปฏิบัติหน้าที่แทนชั่วคราวก็ได้ 

4. ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการเก็บรักษาเงินว่าปฏิบัติหน้าที่หรือไม่ ในกรณีที่มี  
เงินสดคงเหลือคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมีการลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจำวันครบถ้วนหรือไม่ 

 
 



๔ 
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ผู้ตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บ 
1. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้มีผู้ตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและ

นำส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งไม่ปฏิบัติ
หน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. ตรวจสอบว่ากรณีมีใบเสร็จรับเงินหลายฉบับที่ใช้จัดเก็บเงินในวันเดียวกันมีการรวมจำนวนเงิน
ที่จัดเก็บไดใ้นวันนั้นไว้ทีหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 

 
กรรมการรับส่งเงิน 
1. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้แต่งตั้งกรรมการรับส่งเงินหรือไม่ 
2. ตรวจสอบการแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการรับผิดชอบร่วมกัน

ควบคุมการรับส่งเงนิ 
3. การแต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการรับส่งเงินไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้บริหาร

ท้องถิ่นแต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราว แต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นเป็นกรรมการแทนชั่วคราว การแต่งตั้งผู้ที่จะเป็น
กรรมการแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจำเพ่ือปฏิบัติหน้าที่แทนชั่วคราวก็ได้ 

 
การรับเงิน – ส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้ให้นำส่งเป็นเงินรายได้ทั้งสิ้น ยกเว้นที่มีผู้อุทิศ

ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นการเฉพาะเจาะจงให้ทำการอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือกรณีองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นจัดหารายไดเ้ป็นครั้งคราว 

2. การตรวจสอบเงินประจำวัน หน่วยงานคลังต้องจัดให้มีการตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่
จัดเก็บได้ในวันนั้นและนำส่งกับหลักฐาน และรายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  
หากถูกต้องให้ผู้ตรวจรวมเงินที่จัดเก็บได้ในวันเดียวกันไว้ที่หลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อ
กำกับไว้และผู้รับเงินผู้ส่งเงินต้องลงลายมือชื่อในใบนำส่งเงินและใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงินให้ครบถ้วนด้วย 

3. ตรวจสอบยอดเงินรายรับ โดยตรวจสอบยอดเงินที่ลงในบัญชีเงินสดรับกับใบเสร็จรับเงินในแต่ละวัน
กับใบนำส่ง และยอดเงินในใบสำคัญสรุปใบนำส่ง 
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การนำส่งเงินและการนำเงินฝากธนาคาร 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบว่าในการนำส่งเงินมีการจัดทำหลักฐานการจัดทำบันทึกรับส่งเงินหรือไม ่
2. ตรวจสอบเมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันนั้น หากนำฝากไม่ทันให้ส่ง

มอบเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย ซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันทำการถัดไป กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีพ้ืนที่ห่างไกล 
การคมนาคมไม่สะดวก ไม่สามารถนำฝากธนาคารได้เป็นประจำทุกวัน ให้นำฝากธนาคารในวันทำการสุดท้าย 
ของสัปดาห์ 

3. หากมีเงินสดคงเหลือที่ไม่ได้นำฝากธนาคารให้เก็บในตู้นิรภัย ให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสองดอก  
แต่ละดอกมีลักษณะต่างกัน โดยกรรมการเก็บรักษาเงินถือคนละดอก และให้มีลูกกุญแจอย่างน้อย 2 สำรับ          
ให้กรรมการเก็บรักษาเงินเก็บรักษาหนึ่งสำรับ และอีกสำรับให้เก็บฝากในตู้นิรภัยของหน่วยงานอื่นที่เห็นสมควรใน
ลักษณะหีบห่อ 

4. กรณีรับเงินรายได้แล้วไม่นำส่ง หรือนำส่งไม่ครบตามจำนวนที่จัดเก็บ หรือนำส่งไม่ตรงกับวันที่
จัดเก็บหรือนำส่งวันรุ่งขึ้นโดยไม่มีการบันทึกว่ารับเงินหลังปิดบัญชี หรือมีการนำฝากธนาคารน้อยกว่าจำนวนที่
จัดเก็บได้ ต้องให้ผู้รับผิดชอบนำส่งในวันที่ตรวจพบ และหากนำส่งยังไม่ครบถ้วนถือว่าทำให้เงินขาดบัญชี หรือมี
ลักษณะการหมุนเงิน ต้องดำเนินการตามแนวทางปฏิบัติเมื่อกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการทุจริตทางการเงินของ
หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
 
การใช้ใบเสร็จรับเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ที่เป็นเล่มให้มีสำเนา เย็บติดไว้กับเล่มหนึ่งฉบับ สำหรับใบเสร็จรับเงินที่

พิมพ์ดว้ยคอมพิวเตอร์ตรวจสอบว่าต้องมีสำเนาหนึ่งฉบับ และมีระบบควบคุมการพิมพ์ด้วย 
2. การเขียนใบเสร็จรับเงิน ห้ามขูด ลบ แก้ไข เพ่ิมเติม หากมีความจำเป็นต้องแก้ไขให้ขีดฆ่าและ 

ให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับการขีดฆ่าไว้ 
3. ตรวจสอบทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน มีการจัดทำครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ ผู้รับและผู้จ่าย 

ลงลายมือชื่อรับหรือจ่ายใบเสร็จกันหรือไม่ โดยต้องจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้สามารถตรวจสอบได้
ว่ามีใบเสร็จจำนวนเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และการจ่ายใบเสร็จรับเงินให้ผู้ใดให้พิจารณาตามความเหมาะสมด้วย 

4. ตรวจสอบรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ตรวจสอบว่าหัวหน้าหน่วยงานคลัง
ได้จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบว่ามีจำนวนเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และใช้ไปแล้ว
เลขที่ใดถึงเลขท่ีใด มีการเจาะปรุยกเลิกการใช้ เลขที่ใดถึงเลขท่ีใด อย่างช้าไม่เกิน 31 ตุลาคมของปีถัดไปโดยเสนอ
ผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ ยกเว้นใบเสร็จรับเงินภาษีบำรุงท้องที่ 
ให้รายงาน เจาะปรุฯ เมื่อสิ้นเดือนธันวาคมของทุกปี 
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5. ตรวจสอบจำนวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือ หากไม่ตรงกับยองคงเหลือในทะเบี ยนคุม หรือ
ใบเสร็จรับเงินที่จ่ายออกจากทะเบียนเพ่ือนำไปใช้เก็บเงินแล้ว แต่ไม่มีต้นขั้วให้ตรวจสอบ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบว่าเกิดจากสาเหตุใด และต้องมีผู้รับผิดชอบหรือไม ่

 

การเบิกจ่ายเงิน 
การเบิกจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นเรื่องหนึ่งที่ต้องให้ความสำคัญในการ

ตรวจสอบโดยจะต้องตรวจสอบอย่างละเอียดรอบคอบ เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินรายจ่ายตามงบประมาณ การเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์ หรือการเบิกจ่ายเงินตามนโยบายของรัฐบาล เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งการตรวจสอบออกเป็นสามส่วนคือ ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบ
เอกสารประกอบฎีกา และตรวจสอบสิทธิในการขอรับเงิน มีแผนผังการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 

 
แผนผังการเบิกจ่ายเงินและเอกสารประกอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รายจ่ายตามงบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจหรือตามนโยบายรัฐบาล 

งบประมาณรายจ่าย ทะเบียนคุมเงินรายจ่าย 
ตามงบประมาณ 

 

หนังสือแจ้งการ 
จัดสรร/โอนเงิน 

 

สมุดคุมฎีกาเบิกเงิน 

ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

เอกสารประกอบฎีกา 

รายงานการจัดทำเช็ค หลักฐานการจ่าย หน้าฎีกา 
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ. 2566 

2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557  
เรื่อง การกำหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ตามข้อ 71 กำหนดว่า องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ 
2. แผนการใช้จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และของหน่วยงานผู้เบิก 

3. ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 

4. สมุดฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

5. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

6 รายงานการจัดทำเช็ค 

7. สมุดเงินสดจ่าย ต้นขั้วเช็ค และ Bank Statement 

 วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบงบประมาณว่าการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตั้งงบประมาณประจำปี หรืองบประมาณ
เพ่ิมเติม หรือขอโอนแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงหรือไม่ เนื่องจากการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะกระทำได้แต่
เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้เท่านั้น 

2. ตรวจสอบแผนการใช้จ่ายเงิน 

   - หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี โดยให้วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น
กำหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย 20 วัน 

   - กองคลังจะต้องบูรณาการแผนของหน่วยงานให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงินรวมประจำไตรมาส 
เพ่ือให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์กับเงินสดที่หมุนเวียน และท่ีจะได้รับเงินในแต่ละช่วงเวลา 

3. การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่โดยที่มิต้องจัดทำข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี เว้นแต่ 

   - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับอนุมัติให้กันเงิน
ไว้ต่อผู้มีอำนาจตามระเบียบแล้ว 

   - เป็นงบประมาณรายจ่าที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร
ท้องถิน่ให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 



๘ 
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   - กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยที่มิต้องจัดทำข้อบัญญัติหรือ 
เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีซึ่งเบิกจ่ายไม่ทันภายในสิ้นปีงบประมาณที่ผ่านมาและได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 

4. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดทำทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงาน
การจัดทำเช็คหรือไม ่

5. การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้เบิกจ่ายขอเบิกกับหน่วยงานคลัง 
โดยให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
กำหนด 

6. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน โดยตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การลง
รายการงบประมาณคงเหลือ  เลขที่ฎีกา ผู้ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อ
ครบถ้วนหรือไม่และเอกสารประกอบฎีกาว่าครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดที่จ่ายตามหน้าฎีกากับยอดเดบิตใน
สมุดเงิน แยกตามหมวดรายจ่ายและหลักฐานการเบิก หากเป็นภาพถ่ายหรือสำเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องด้วย 

7. กรณีการซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างทำของให้หน่วยงานผู้เบิก วางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน 5 วัน  
นับจากวันตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน 

8. การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีจำเป็นที่ไม่อาจจ่ายเป็นเช็คได้ให้ จัดทำ
ใบถอนเงินฝากธนาคารเพื่อให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 

9. การจ่ายเงินทุกกรณี ถ้าผู้จ่ายมีหน้าที่ตามกฎหมายกำหนดให้หักเพ่ือนำส่งส่วนราชการหรือ
หน่วยงานใดให้ดำเนินการตามกฎหมายนั้น 

10. ตรวจสอบยอดเงินจ่ายที่บัญชีเงินสดจ่ายช่องเครดิตธนาคาร กับ Bank Statement และต้นขั้ว
เช็คท่ีจ่ายว่าตรงกันหรือไม่ 

11. ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินที่ใช้ประกอบฎีกาเบิกเงิน 
ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมี ชื่อ -สกุล ตัวบรรจง
พร้อมวันเดือนปีที่จ่ายกำกับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้รับเงิน กรณีเป็นใบสำคัญคู่จ่ายหัวหน้า
หน่วยงานคลังต้องลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องกำกับไว้ด้วย 

12. กรณีผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถมารับด้วยตัวเองได้ ต้องมีใบมอบฉันทะหรือหนังสือมอบอำนาจ
แล้วแต่กรณ ี

13. เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผู้เบิกนำส่งคืนหน่วยงานคลังภายในสิบห้าวัน
นับจากวันที่ได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง 

14. การจัดเก็บฎีกา ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค 
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การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างตน้ สรุปสาระสำคัญได้ ดังนี้ 
1. การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างทำของ หรือเช่าทรัพย์สินให้ออกเช็ค

สั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 

2. การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม ข้อ 1 ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนาม
ของเจ้าหน้าหรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 

3. ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย ให้กระทำได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกินห้าพันบาท 
โดยให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลังและขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือ” 
ออกห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

4. การเขียนหรือพิมพ์จำนวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรเขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น และชิด  
คำว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์จำนวนเงิน
เพ่ิมเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือห้างหุ้นส่วน จนชิดคำว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียน
หรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได้อีก 

5. ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือ
พิมพ์ชื่อผู้รับเงิน และจำนวนเงินที่สั่งจ่าย 

6. การลงนามสั่งจ่ายเงินในเช็คสั่งจ่ายต้องลงนามร่วมกันอย่างน้อยสามคนและในจำนวนนี้ต้องมี
ผู้บริหารท้องถิ่นและปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร่วมลงนามด้วยทุกครั้ง 

7. หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภายในสามสิบวันนับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็คนั้น
หากมีการยกเลิกเช็คดังกล่าวเกินสองครั้ง ต้องรายงานเหตุผลให้ผู้บริการท้องถิ่นทราบ 

 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. เช็ค/ต้นขัว้เช็ค 

2. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

3. หนังสือแจ้งรายชื่อผู้ลงนามในการสั่งจ่ายเช็ค ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่งให้กับธนาคาร 

 วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบว่าการเช็คสั่งจ่ายในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างทำของ หรือเช่าทรัพย์สินในนามของเจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก และขีดคร่อมหรือไม ่

2. ตรวจสอบการออกเช็คในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลัง เป็นการ
จ่ายเงินกรณีวงเงินต่ำกว่า 5,000 บาท หรือไม่ และได้ขีดฆ่าคำว่า “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก ห้าม
ออกเช็คสั่งจ่ายเงินสดหรือไม ่



๑๐ 
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3. ตรวจสอบการลงนามสั่งจ่ายเงินในเช็คสั่งจ่ายมีผู้บริหารท้องถิ่นและปลัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นร่วมลงนามด้วยทุกครั้งหรือไม่ 

 
 

การยืมเงินงบประมาณ 
แผนผังการตรวจสอบการยืมเงินงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

       กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระสำคัญได้ ดังนี้ 
1. มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว 

2. ทำสัญญายืมเงินตามแบบที่กมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 

3. การอนุมัติให้ผู้ยืมเงินเพื่อใช้ในราชการแต่ละราย ให้ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเท่าที่จำเป็นได้
เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเม่ือผู้ยืมมิได้ชำระคืนเงนิยืมรายเก่าให้
เสร็จสิ้นไปก่อน 

4. กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใด ๆ อันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะหักส่งใช้เงินยืมได้ ให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมาทำสัญญา
ค้ำประกันไว้ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 

 

ไมม่ีเงินยืมคงค้าง ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
เงินยืมงบประมาณ 

- รายการค่าจ้างแรงงาน 

- รายการค่าตอบแทน 

  ใช้สอบและวัสดุ 
- รายการค่าสาธารณูปโภค 

ฎีกาเบิกจ่าย สัญญายืมเงิน 

รายงานการจัดทำเช็ค 



๑๑ 
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5. เงินที่ยืมไป ให้ผู้ยืมส่งใบสำคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในกำหนดระละเวลา ดังนี้  
    5.1 กรณีเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จ่ายเงินให้ยืมโดยทาง

ไปรษณียล์งทะเบียนหรือธนาณัติแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 

    5.2 กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายใน 15 วัน  
นับจากวันกลับมาถึง 

    5.3 การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจากตาม 5.1 หรือ 5.2 ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน 

 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ 

2. สัญญาเงินยืม 

3. ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 

4. ฎีกาส่งใช้เงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 

 วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบว่ามีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้วหรือไม่ 
2. ตรวจสอบว่าผู้ยืมทำสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนดหรือไม่และ

รับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือคำสั่งที่ได้กำหนดไว้ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้ งเงิน
เหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามกำหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองท้องถิ่นหักเงินเพ่ือชดใช้
เงินยืมนั้น 

3. กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใด ๆ อันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะหักส่งใช้เงินยืมได้  
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมาทำ
สัญญาค้ำประกันไว้ต่อองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 

4. ตรวจสอบว่าผู้ยืมต้องมีเงินยืมคงค้างชำระหรือไม่และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ 

5. ตรวจสอบฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญา 
เงินยืมโดยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ 

6. ตรวจสอบการบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยให้ผู้ยืม – 
ผู้ส่งใช้ลงชื่อในทะเบียนเงินยืมสำหรับรายการนั้น ๆ ด้วย 

7. ตรวจสอบกรณีครบกำหนดการส่งใช้เงินยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืมให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอำนาจ
สั่งการให้ผู้ค้างชำระเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายในกำหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน 

8. ตรวจสอบการส่งใช้ใบสำคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกำหนดระยะเวลาหรือไม่ 
9. ตรวจสอบกรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ได้มีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้

เป็นหลกัฐานด้วยหรือไม ่
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10. หากผู้ยืมส่งใบสำคัญคู่จ่ายหักล้างเงินยืมแล้วมีเหตุให้ต้องทักท้วงต้องแจ้งให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน 
และให้ผู้ยืมปฏิบัติตามคำทักท้วงภายใน 15 วันนับจากวันที่ได้รับคำทักท้วง หากไม่ปฏิบัติตามและมิได้ชี้แจง
เหตุผลให้ทราบถือว่าผู้นั้นยังไม่ได้ส่งใช้เงินยมืเทา่จำนวนที่ทักท้วงนั้น 

 

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน 
 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และแก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่องหลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิน่เข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระสำคัญได้ ดังนี้ 
1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่น หมายความว่า ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล 

และพนักงานส่วนตำบล 

2. การได้มาซึ่งสิทธิได้แก่ ข้าราชการผู้ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานต่างท้องที่ และ
ข้าราชการที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในต่างท้องที่ที่เป็นที่เริ่มรับราชการครั้งแรก หรือกลับเข้ารับ
ราชการใหม ่

3. สิทธิในการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่นได้แก่ ค่าเช่าบ้าน ค่ าเช่าซื้อค่าผ่อนชำระ
เงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้านหรือที่ค้างชำระ อยู่ในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่ เพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัย
อยู่จริงในบ้านนั้น 

4. การยื่นขอเบิกเงินให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน ยื่นคำขอรับค่าเช่าบ้าน  
ตามคำขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) พร้อมด้วยสัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญากู้เงินเพ่ือชำระราคาบ้าน 
และหลักฐานอื่นที่เก่ียวข้อง ต่อผู้มีอำนาจรับรองการใช้สิทธิ 

5. ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใช้สิทธิจัดส่งรายงานข้อมูลในการขอรับค่าเช่าบ้านพร้อมการยื่นแบบ 
6005 และให้ผู้มีอำนาจรับรองการมีสิทธิพิจารณารายงานข้อมูลข้าราชการส่วนท้องถิ่นในการขอรับค่าเช่าบ้านที่ยื่น 

6. การรับรองการใช้สิทธิ 
   (1) หัวหน้าหน่วยงานซึ่งดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าประเภททั่วไประดับชำนาญงานขึ้นไป ประเภท

วิชาการระดับชำนาญการขึ้นไป หรือดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดับ 6 หรือเทียบเท่า เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นในหน่วยงานนั้น 

   ให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอย่างน้อยหนึ่งระดับ เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของบุคคลตาม (1) ซึ่งมิได้
ดำรงตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ใน (2) 
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   (2) ข้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษขึ้นไป 
ประเภทอำนวยการท้องถิ่นระดังกลางขึ้นไป ประเภทบริหารท้องถิ่น หรือดำรงตำแหน่งระดับ 8 ขึ้นไป หรือ
ตำแหน่งที่เทียบเท่า เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเอง 

7. ผู้อนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น ได้แก่ นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

8. การอนุมัติเมื่อมีการรับรองการใช้สิทธิขอรับค่าเช่าบ้านแล้ว ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้าน
แต่งตั้ งข้าราชการส่วนท้องถิ่นจำนวนไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบข้อเท็จ จริง 
เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้จัดทำรายงานผลการตรวจสอบการขอรับ
ค่าเช่าบ้าน เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่าย 

9. การเบิกจ่ายข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิ ยื่นแบบขอเบิกเงิน
ค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) พร้อมหลักฐานการชำระเงิน ณ สำนักงานผู้เบิก 

10. การยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้านใหม่ (ยื่นแบบ 6005) ในกรณีดังต่อไปนี้ 
   - โอนย้ายไปประจำสำนักงานแห่งใหม่ 
   - เปลี่ยนแปลงสัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสัญญากู้เงินเพ่ือชำระราคาบ้าน ในกรณีนำ

หลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกต่อ 
ในท้องที่ใหม่ ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตรวจสอบหลักฐานที่นำมาเบิกค่าเช่าบ้านในช่วงเวลาที่รับราชการ
ในท้องที่เดิมและระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 

11. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านในอัตราที่เพ่ิมขึ้น เนื่องจากได้รับเงินเดือนหรือ
เลื่อนตำแหน่งที่สูงขึ้น ให้ยื่นหลักฐานที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายโดยไม่ต้องยื่นแบบ 6005 ใหม่ และหาก
การได้รับเงินเดือนหรือเลื่อนตำแหน่งที่สูงขึ้นนั้นมีผลย้อนหลัง ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านใน
อัตราที่เพ่ิมข้ึนย้อนหลังได้ 

12. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งได้ใช้สิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือ
ชำระราคาบ้านมาเบิกค่าเช่าบ้านอยู่แล้วในท้องที่หนึ่ง ต่อมาได้รับการแต่งตั้งให้ไปรับราชการในท้องที่อ่ืน ซึ่งตนมี
สิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน ให้มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้านในท้องที่
เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ได้ 

13. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านได้รับคำสั่งให้โอนย้ายไปรับราชการประจำ
สำนักงานใหม่ แต่ยังไม่ได้ยื่นขอรับค่าเช่าบ้านหรือยังไม่ได้ยื่นขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านในช่วงเวลาที่ตนมีสิทธิ  
ณ สำนักงานเดินให้ยื่นแบบ 6005 และแบบ 6006 ที่สำนักงานเดิม 

14. ในกรณีที่มีการขยายวงเงินกู้หรือขยายระยะเวลาการผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้านให้นำ
หลักฐานการผ่อนชำระมาเบิกค่าเช่าบ้านได้ตามจำนวนเงินกู้และระยะเวลาการผ่อนชำระที่เหลืออยู่ของสัญญา
เงินกู้ฉบับแรกเท่านั้น 

15. การยื่นขอรับค่าเช่าบ้านหรือขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับ 
ค่าเช่าบ้านซึ่งถึงแก่กรรม หรือเกษียณอายุราชการ หรือลาออกจากราชการไปก่อนยื่นคำขอให้ดำเนินการ ดังนี้ 
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   (1) กรณีถึงแก่กรรม ให้ทายาทของข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้นยื่นคำขอ ณ สำนักงานที่รับราชการ
ครั้งสุดท้าย 

   (2) กรณีเกษียณอายุราชการหรือลาออกจากราชการ ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้นยื่นคำขอ  
ณ สำนักงานที่รับราชการครั้งสุดท้าย 

16. ค่าเช่าบ้านถือเป็นรายจ่ายที่เกิดขึ้นเมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแบบ 6006 และให้
เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณที่ได้รับแบบดังกล่าว 

 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านและเอกสารประกอบ 

2. ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 

3. แบบคำขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) และหลักฐานอื่นที่เก่ียวข้อง 

 วิธีการตรวจสอบ 

ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน และเอกสารประกอบ โดยมีรายละเอียดการตรวจสอบ ดังนี้ 
1. ตรวจสอบว่าผู้เบิกเงินค่าเช่าบ้านเป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้านหรือไม่ ผู้มีสิทธิได้รับ

เงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน ได้แก่ ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล พนักงานส่วนตำบล 

2. ตรวจสอบการได้มาของสิทธิดังนี้ 
   - ข้าราชการผู้ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานต่างท้องที่ 
   - ข้าราชการที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในต่างท้องที่ที่เป็นที่เริ่มรับราชการครั้งแรก

หรือกลับเข้ารับราชการใหม ่

3. ตรวจสอบการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น แบ่งเป็นดังนี้ 
   - สัญญาเช่าบ้านไม่เกิน 3 ปี หากเกินจะต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย 

   - ค่าเช่าซื้อ ค่าผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้านหรือที่ค้างชำระ เบิกได้ตามอัตราที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน
อัตราที่ระเบียบกำหนด 

   - ค่าผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้านหรือที่ค้างชำระ อยู่ในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่  
เพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบา้นนั้น 

4. ตรวจสอบการยื่นขอเบิกเงิน 

   - ตรวจสอบคำขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) พร้อมด้วยสัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญา
กู้เงินเพ่ือชำระราคาบ้าน และหลักฐานที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งส่งรายงานข้อมูลในการขอรับค่าเช่าบ้านต่อผู้มีอำนาจ
รับรองการมีสิทธิ 

   - กรณีการยื่นหลักฐานที่เป็นสัญญาเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้านต้องแนบสัญญาซื้อขายบ้าน สัญญาซื้อ
ขายบ้านพร้อมที่ดินหรือสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน แล้วแต่กรณี เป็นหลักฐานประกอบด้วย หากวง เงินในสัญญา
ดังกล่าวต่ำกว่าสัญญาเงินกู้ ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใช้สิทธิต้องยื่นหลักฐานทีส่ถาบันการเงินรับรองว่า หากมีการกู้
เงินตามวงเงินในสัญญาดังกล่าว จะต้องมีการผ่อนชำระรายเดือนเป็นจำนวนเท่าใด 
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- ตรวจสอบขั้นตอนการอนุมัติมีดังนี้ 
    - ตรวจสอบการแต่งตั้งข้าราชการส่วนท้องถิ่นจำนวนไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นคณะกรรมการเพ่ือ

ตรวจสอบข้อเท็จจริง ดังนี้ 
    (1) กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบว่าเช่าบ้านและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของการเช่า

บ้านและการเข้าพักอาศัย ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านเมื่อเปรียบเทียบกับสภาพแห่งบ้าน 
 
 

    (2) กรณีเช่าซื้อบ้านหรือกู้เงินเพ่ือชำระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้านหรือสัญญา
เงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง และวันเริ่มต้นการเข้าพัก
อาศัยอยู่จริงในบ้าน 

    - ตรวจสอบว่าเมื่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายละเอียดครบถ้วนแล้ว มีการ
จัดทำรายงานผลการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่าย
หรือไม ่

   - ตรวจสอบการยื่นแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) พร้อมฐานการชำระเงิน ณ 
หน่วยงานผู้เบิก 

5. ตรวจสอบสาระสำคัญในสัญญาเช่าบ้าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- วัน เดือน ปี 
- ชื่อคู่สัญญา 

- สถานที่เช่า 

- วันเริ่มต้นแห่งสัญญา – วันสิ้นสุดของสัญญา 

- อัตราค่าเช่า 

- อากรแสตมป์ (พันละ 1 บาท) 

- สัญญาซื้อขาย 

- ใช้ตามแบบสัญญาของสถาบันการเงิน 

- ระบุชื่อคู่สัญญา 

- สถานที่เช่าหรือสถานที่กู้เงิน 

- วันเริ่มต้นแห่งสัญญา – วันสิ้นสุดของสัญญา 

- ระยะเวลาการชำระค่าเช่าซื้อหรือการผ่อนชำระเงินกู้ 
- จำนวนวงเงินที่เช่าซื้อหรือวงเงินกู้ 

- จำนวนเงินที่ต้องผ่อนชำระรายเดือน 

สัญญาเช่าบ้าน 

สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้ 
เพ่ือชำระราคาบ้าน 
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6. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมกีารจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านหรือไม่
หากยังไม่ได้จัด ควรแนะนำให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำทะเบียนคุมเพ่ือควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน
ของข้าราชการส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้องตามสิทธิที่ควรจะได้รับ และเพ่ือสะดวกในการตรวจสอบ 

 
 

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 
 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนั กงาน             
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2557 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ 8) ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2545 

3. หนังสือกระทรวงมหาไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.3/ว 4951 ลงวันที่ 19 ธันวาคม 2556 
เรื่อง ซักซ้อมการดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายตรวจค่ารักษาพยาบาลของพนักงาส่วนท้องถิ่น 

4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.3/ว 39 ลงวันที่ 8 มกราคม 2557 
เรื่อง ซักซ้อมการดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น 

 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

ฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 วิธีการตรวจสอบ 

ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล และเอกสารประกอบ โดยมีรายละเอียดการตรวจสอบ 
ดังนี้ 

1. ตรวจสอบว่าผู้ที่เบิกเงินค่ารักษาพยาบาลเป็นผู้มีสิทธิหรือไม่ ผู้มีสิทธิ หมายถึง 

   - พนักงานส่วนท้องถิ่น และลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ไม่หมายความ
รวมถึงพนักงานจ้าง 

   - ผู้ได้รับบำนาญตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

   - นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี และนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 

*** ยกเว้น รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มาจากการแต่งตั้ง ไม่มีสิทธิได้รับสวัสดิการ
ดังกล่าว ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่มท 0809.3/ว 4188 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2548 *** 

2. ตรวจสอบสิทธิในการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลของผู้มีสิทธิตามข้อ 1 

   บุคคลในครอบครัว หมายความว่า 

   - บุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้วแต่เป็นคนไร้
ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของผู้มีสิทธิ แต่ทั้งนี้ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม
หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอื่น 
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*** สิทธิได้รับเงินสวัสดิการสำหรับบุตรได้เพียงคนที่ 1 – 3 ไม่ว่าเป็นบุตรที่เกิดจากการสมรสครั้งใด
หรืออยู่ในอำนาจปกครองของตนหรือไม่ *** 

   - คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 
   - บิดาหรือมารดาที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 
3. ตรวจสอบการยื่นขอเบิกชดเชยกรณีผู้มีสิทธิสำรองจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลไปพลางก่อน ผู้มีสิทธิ

ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น (แบบ ร.บ.3) และหลักฐานการรับเงิน 
(ใบเสร็จรับเงิน) พร้อมลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงินว่า “ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้สำรองเงินเพ่ือเป็นค่ารักษาพยาบาล 
ไปจริงทุกประการ” ในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับของสถานพยาบาลหรือไม่ แล้วยื่นต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจรับรอง
การใช้สิทธิ 

4. ตรวจสอบว่าผู้รับรองการใช้สิทธิเป็นผู้มีอำนาจรับรองการใช้สิทธิหรือไม่ ผู้มีอำนาจรับรองการใช้
สิทธิมีดังนี ้

   - ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้มีอำนาจรับรองการใช้สิทธิของ
พนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการถ่ายโอน ครูผู้ดูแลเด็ก และลูกจ้างประจำในสังกัด 

   - ผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็นผู้มีอำนาจรับรองการใช้สิทธิสำหรับบุคลากรทางการศึกษา 
(ข้าราชการครู และลูกจ้างประจำประจำสถานศึกษา) ในสังกัด 

   - หัวหน้าหน่วยงานคลัง เป็นผู้มีอำนาจรับรองการใช้สิทธิสำหรับข้าราชการบำนาญ 

   - นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้มีอำนาจรับรองการใช้สิทธิของตนเอง 

5. ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายมีหลักฐานการเบิกจ่ายครบถ้วนหรือไม่ 
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การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2541 แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น ประกาศ ณ 12 เมษายน 2542 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0809.3/ว 4188 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2548 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับสิทธิการเบิกเงินสวัสดิการของผู้บริหารท้องถิ่น 

4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0809.3/ว 4522 ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2559 เรื่อง ประเภท
และอัตราเงินบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 

5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0803.3/ว 172 ลงวันที่ 18 มกราคม 2561 
เรื่อง ประเภทและอัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระสำคัญได้ ดังนี้ 
1. ผู้มีสิทธิได้รับสวัสดิการ ได้แก่ ผู้บริหารท้องถิ่น ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงาน

เทศบาลและพนักงานส่วนตำบล 

2. สิทธิในการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ได้แก่ บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย    
คนที่ 1 – 3 ในครองครัวของผู้มีสิทธิ อายุครบ 3 ปี แต่ไม่เกิน 25 ปี ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมและบุตรซึ่งบิดา
มารดาได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อื่น บุตรแฝดที่ทำให้จำนวนบุตรเกินสิทธิ 3 คน ให้นับคนแรกถึงคนสุดท้าย 

3. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

   - บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการให้เบิกจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ ที่สถานศึกษาเรียกเก็บ
ตามอัตราจากกระทรวงศึกษาธิการอนุมัติ ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือที่กำกำมหาวิทยาลัย อบจ. เทศบาล อบต. 
กทม. เมืองพัทยา อปท.อื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง หรือองค์การรัฐบาล 

   บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของเอกชน เบิกจ่าย ดังนี้ 
   - ศึกษาในหลักสูตรระดับไม่สูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า ให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียน

เต็มจำนวนที่ได้จ่ายไปจริง แต่ต้องไม่เกินประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 

   - ศึกษาในหลักสูตรระดับสูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า แต่ไม่สูงกว่าอนุปริญญาหรือ
เทียบเท่า และหลักสูตรนั้นแยกต่างหากจากหลักสูตรปริญญาตรี ให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียนตามประเภท และอัตราที่
กระทรวงการคลังกำหนด แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินครึ่งหนึ่งของจำนวนที่ได้จ่ายไปจริง 

   - ศึกษาในระดับปริญญาตรี ให้ได้รับเงินเงินค่าเล่าเรียนครึ่งหนึ่งของจำนวนที่ได้จ่ายไปจริง ทั้งนี้  
ไม่เกินปีการศึกษาละ 25,000 บาท 

 
 
 

 



๑๙ 
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เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและเอกสารประกอบ 

2. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบตุร (แบบ ก.บ.1) 
3. หลักฐานการรับเงินของสถานศึกษา หนังสือรับรอง/ประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ 

วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินและใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรว่ามีเอกสาร
ประกอบถูกต้อง และครบถ้วนในสาระสำคัญหรือไม่ ตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินที่สถานศึกษาออกให้
ว่าตรงกันกับชื่อของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือไม่ โดยรายละเอียดที่ผู้มีสิทธิกรอกในใบเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาบุตรจะต้องถูกต้องตรงกันกับทะเบียนคุมสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

2. ตรวจสอบว่าเป็นผู้มีสิทธิหรือไม่ ผู้มีสิทธิ หมายความว่า 

   - ผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานส่วนท้องถิ่น และลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่ง
ได้รับเงินค่าจ้างประจำตามอัตราที่กำหนดไว้ในงบประมาณรายจ่าย 

   - ผู้ได้รับบำนาญตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

3. มีการรับรองของผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน กรณีข้าราชการตั้งแต่ระดับ 5 หรือเทียบเท่า
ขึ้นไปมีสิทธิรับรองตนเอง ถูกต้องหรือไม่ 

4. จำนวนเงินที่ขอเบิก ไม่เกินประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 

5. ผู้มีสิทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ ก.บ.1) พร้อมด้วยหลักฐานของ
สถานศึกษาต่อผู้บังคับบัญชาภายในกำหนดระยะเวลา 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค สำหรับ
สถานศึกษาที่เรียกเก็บเงินค่าการศึกษาเป็นรายภาคเรียน หรือวันเปิดเรียนภาคต้นของปีการศึกษา สำหรับ
สถานศึกษาที่เรียกเก็บเงินค่าการศึกษาครั้งเดียวตลอดปี หากพ้นกำหนดเวลานี้แล้วให้ถือว่าผู้มีสิทธิหมดสิทธิในการ
ขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรสำหรับภาคการศึกษานั้น หรือปีการศึกษานั้น แล้วแต่กรณี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
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การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 
2555 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 6499 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2560 
เรื่อง การอนุมัติไปราชการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

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

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระสำคัญได้ ดังนี้ 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1. ผู้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ผู้บริหารท้องถิ่น ประธานสภาท้องถิ่น  
รองนายกฯ ที่ปรึกษานกยกฯ เลขานุการนายกฯ ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ลูกจ้าง 
พนักงานจ้างของ อปท. และผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการ 

2. ผู้มีอำนาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ 

   - ผู้ว่าราชการจังหวัด สำหรับผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่น 

   - ผู้บริหารท้องถิ่น สำหรับรองนายกฯ ที่ปรึกษานายกฯ เลขานุการนายกฯ ข้าราชการและ
พนักงานส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างของ อปท. ตลอดจนผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 

   - ประธานสภาท้องถิ่น สำหรับสมาชิกสภาท้องถิ่น โดยผู้บริหารท้องถิ่นรับรองมีงบประมาณ
เพียงพอ 

   - กรณีกระทรวงมหาดไทยหรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งให้ผู้บริหารท้องถิ่น หรือ
ประธานสภาท้องถิ่นเดินทางไปราชการ ประชุม อบรมหรือสัมมนา ไม่ต้องขออนุมัติแต่ต้องแจ้งให้ผู้ว่าราชการ
จงัหวัดทราบ 

3. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 

   - เบี้ยเลี้ยงสำหรับตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโสลงมา ประเภทวิชาการระดับชำนาญการ
พิเศษลงมา ประเภทอำนวยการท้องถิ่นระดับกลาง ลงมา ประเภทบริหารท้องถิ่นระดับกลาง ลงมา หรือตำแหน่ง
ตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือเทียบเท่า อัตรา 240 บาท/วัน/คน สำหรับตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
ประเภทอำนวยการท้องถิ่นระดับสูง ประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป หรือ
เทียบเท่า อันตรา 270 บาท/วัน/คน 



๒๑ 
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   - กรณีพักแรม ให้เลือกค่าที่พักแบบเดียวกันทั้งคณะ นับเบี้ยเลี้ยง 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษเกิน 
12 ชั่วโมงให้ถือเป็น 1 วัน กรณีไม่มีการพักแรม นับได้เกิน 12 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เกิน 6 ชั่วโมงแต่ไม่ถึง 12 
ชั่วโมงให้ถือเป็นครึ่งวัน 

   - กรณีไม่มีพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวมเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการให้ใช้
พาหนะอ่ืนได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็น ค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด สำหรับเขตติดต่อหรือผ่าน
กรุงเทพมหานคร เบิกได้เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท สำหรับเขตติดต่อจังหวัด เบิกได้เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 

   - การใช้พาหนะส่วนตัว เบิกเป็นค่าชดเชยน้ำมันรถยนต์ กิโลเมตรละ 4 บาท รถจักรยานยนต์ 
กิโลเมตรละ 2 บาท ใช้เส้นทางของกรมทางหลวง กรณีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้เส้นทางของหน่วยงาน
อ่ืนที่ตัดผ่าน 

   - การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้โดยสารชั้นประหยัดตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
    (1) ตำแหน่งประเภททั่วไประดับชำนาญงานขึ้นไป ประเภทวิชาการระดับชำนาญการขึ้นไป

ประเภทอำนวยการท้องถิ่น ประเภทบริหารท้องถิ่น หรือตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไปหรือเทียบเท่า กรณีมี  
ความจำเป็นต้องโดยสารเครื่องบินสูงกว่าชั้นประหยัด ให้สามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินได้ แต่ต้อง
ได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 

    (2) ตำแหน่งต่ำกว่า (1) เฉพาะกรณีท่ีมีความจำเป็นรีบด่วน เพ่ือประโยชน์ต่อทางราชการและ
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติ 

    (3) การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (1) (2) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 

4. การเดินทางไปราชการประจำ ไดแ้ก่ การเดินทางไปประจำต่างสำนักงานไปรักษาการในตำแหน่ง
หรือรักษาราชการแทน เพ่ือดำรงตำแหน่งใหม่ ณ สำนักงานแห่งใหม่ 

   - เบิกให้ผู้ติดตามได้ 1 คน สำหรับตำแหน่งประเภททั่วไประดับชำนาญงาน ลงมา ประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ และไม่เกิน 2 คน สำหรับตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับ
ชำนาญการขึ้นไปโดยประหยัด บุคคลในครอบครัวนอกจากผู้ติดตามให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง สำหรับ
ผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นในตำแหน่งระดับต่ำสุด 

5. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม คือ การเดินทางเพ่ือกลับภูมิลำเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการ
ประจำในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ โดยให้เบิกจากต้นสังกัดเดิม 

   - เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งออกจากราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งถูกเลิกจ้าง เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางให้
บุคคลในครอบครัวได้เฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ตามอัตราสำหรับตำแหน่งระดับ
ครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการหรือเลิกจ้าง 

   - เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งถูกสั่งพักราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งถูกสั่งพักการจ้างจะเบิกค่าใช้จ่ายสำหรับ
ตนเองและบุคคลในครอบครัวได้เฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว เพ่ือกลับภูมิลำเนาเดิม
โดยจะไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได้ 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนจังหวัดพะเยา  

6. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

   - เบี้ยเลี้ยงให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ประเภทวิชาการ
ระดับชำนาญการพิเศษลงมา ประเภทอำนวยการท้องถิ่นระดับกลางลงมา ประเภทบริหารท้องถิ่นระดับกลาง  
ลงมาอัตรา 2,100 บาท/วัน/คน สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ประเภทอำนวยการ
ท้องถิ่นระดับสูง ประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง อัตรา 3,100 บาท/วัน/คน กรณีผู้ เดินทา งไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราวที่มิได้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่าย ตามบัญชีหมายเลข 4 ท้าย
ระเบียบ 

   - เบี้ยเลี้ยงกรณีมีการพักแรม ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ส่วนที่เกิน 24 ชั่วโมงให้ถือเป็น 1 วัน 
กรณีไม่มีการพักแรม เกิน 12 ชั่วโมง ถือเป็น 1 วัน หากไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

   - กรณีที่ไม่มียานพาหนะประจำทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการให้ใช้
พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะ 

   - การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินที่มีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต่ 9 ชั่วโมงขึ้นไป
และต่ำกว่า 9 ชั่วโมง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบกำหนด 

   -ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวเบิกค่ารับรองในการเดินทางไปราชการในลักษณะ 
เหมาจ่าย ตามบัญชีหมายเลข 6 

7. “การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง” ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งรายการของโรงแรมหรือที่พักแรม 
ที่มีข้อความแสดงว่าได้รับชำระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว 

 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกากาเบิกจ่ายเงิน 

2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

   - หนังสือแจ้งให้เข้าร่วมประชุม สัมมนา หรือฝึกอบรม และโครงการฝึกอบรม (กรณีฝึกอบรม) 
   - หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

 วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ว่าเป็นการเดินทางไปราชการ
ประเภทใดและมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วน หรือไม่ 

2. ตรวจสอบแหล่งงบประมาณ ว่ามีงบประมาณเพียงพอ และเบิกจ่ายถูกหมวดและประเภท หรือไม่ 
3. ตรวจสอบหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ ว่าถูกต้องหรือไม่ และได้รับอนุมัติให้เดินทางไป

ราชการตั้งแต่วันใดถึงวันใด 

4. คำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าที่พัก ว่าเป็นจำนวนเท่าใดและเบิกเกินอัตราที่ระเบียบกำหนดหรือไม ่

5. ตรวจสอบค่าเช่าที่พัก ว่าเป็นการเบิกในลักษณะเหมาจ่ายหรือลักษณะจ่ายจริง ในกรณีเบิกจ่าย
จริงต้องตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักและรายละเอียดการเข้าพัก ว่าถูกต้องหรือไม่ และเป็นไปตามระเบียบ
กำหนด 



๒๓ 

 

  

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนจังหวัดพะเยา  

6. กรณีเดินทางโดยยานพาหนะอ่ืนต้องตรวจสอบว่าได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ และมีการชี้แจง
เหตุผลความจำเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินค่าพาหนะหรือไม่ หากไม่ได้รับอนุมัติจาก
ผู้มีอำนาจให้เรียกเงินคืนส่งคลัง อปท. ให้ครบถ้วน 
 

การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระสำคัญได้ ดังนี้ 
1. เงินตอบแทน คือเงินที่ เบิกจ่ายให้แก่พนั กงานส่วนท้องถิ่น ที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ          

โดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานที่ตั้งสำนักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้งสำนักงาน 
หรือโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัตินอกที่ตั้งสำนักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอกที่ตั้ง
สำนักงาน หรือโดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติในลักษณะเป็นผลัดหรือกะ และได้ปฏิบัติงานนอกผลัดหรือกะของตน 

2. มีคำสั่งอนุมัติให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหาร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

3. มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเพียงพอ 

4. การเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
   - ในวันทำการไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง อัตราชั่วโมงละ 50 บาท 

   - ในวันหยุดราชการ ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง อัตราชั่วโมงละ 60 บาท 

   - กรณีมีความจำเป็น ต้องปฏิบัติงานที่เป็นภารกิจหลักเป็นครั้งคราวหรือตามนโยบายของรัฐบาล
หรือนโยบายกระทรวงมหาดไทยที่มอบหมายให้อปท.ปฏิบัติโดยมีกำหนดระยะเวลาที่แน่นอน มีลักษณะเร่งด่วน
เพ่ือไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ อปท./สาธารณะ ผู้บริหารอาจสั่งการให้  อปท. ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ติดต่อกันโดยให้มีสทธิเบิกเงินค่าตอบแทนเป็นรายครั้ง ไม่เกินครั้งละ 7 ชั่วโมง อัตราชั่วโมงละ 60 บาท 

   - การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายในวันเดียวกัน ให้นับเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการทุกช่วงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงินตอบแทนสำหรับวันนั้น 

   - กรณีได้รับค่าตอบแทนอ่ืนในลักษณะเดียวกันสำหรับการปฏิบัติงานนั้นแล้ว ให้เบิกได้ทางเดียว 

5. การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้ปฏิบัติดังนี้ 
   - กรณีมีผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการร่วมกันหลายคน ให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรอง

การปฏิบัติงาน 

   - ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอำนาจอนุมัติภายใน 15 วัน นับแต่วันที่
เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 



๒๔ 

 

  

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนจังหวัดพะเยา  

 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

2. แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3. สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน 

 วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินให้แก่พนักงานส่วนท้องถิ่น โดยต้องเป็นการปฏิบัติงานตามหน้าที่
ปกติโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานที่ตั้งสำนักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้ง
สำนักงานหรือโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัตินอกที่ตั้งสำนักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอก
ที่ตั้งสำนักงาน หรือโดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติในลักษณะเป็นผลัดหรือกะ และได้ปฏิบัติงานนอกผลัดหรือกะ
ของตน 

2. มีเอกสารอนุมัติให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหาร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

3. มีการตั้งงบประมาณเพ่ือการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ 

4. ตรวจสอบการลงเวลาในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหารให้ปฏิบัติงานนอกเวลาและ
ตามหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 

5. ตรวจสอบว่ามีการจัดทำรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และมีผู้รับรองการปฏิบัติงาน
หรือไม่พร้อมทั้งต้องรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอำนาจอนุมัติภายใน 15 วันนับแต่วันที่เสร็จ
สิ้นการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๕ 

 

  

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนจังหวัดพะเยา  

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช่จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 3446 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2548 
เรื่อง การเดินทางไปราชการต่างประเทศและการศึกษาดูงานทั้ งในประเทศและต่างประเทศขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1961 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2556 เรื่อง ขอให้
กำหนดมาตรการเพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติ กรณีการเบิกค่าใช่จ่ายในการฝึกอบรมและการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่  มท 0808.2/ว 4952 ลงวันที่  19 ธันวาคม 2556  
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียนฝึกอบรม กรณีหน่วยงานอื่นเป็นผู้จัดฝึกอบรม 

5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 2747 ลงวันที่ 18 พฤษภาคม 2559 
เรื่อง ขอให้พิจารณาทบทวนการส่งบุคลากรในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเข้าร่วมการอบรม 

6. หนั งสือกระทรวงมหาดไทย ที่  มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่  2  เมษายน 2561             
เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทาง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับการฝึกอบรมขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิน่ 

7. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด       
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุ  
ที่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 

 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเบิกจ่ายได้ ดังนี้ 
   - ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรมค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม 

ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ค่าประกาศนียบัตร ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ ค่าหนังสือสำหรับ
ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม ค่าใช่จ่ายในการติดต่อสื่อสาร ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็น
ในการฝึกอบรม ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจำเป็นเหมาะสมและประหยัด 

   - ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน
ใบละ 300 บาท 

   - ค่าของสมนาคุณในการดูงาน เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินแห่งละ 1,5000 บาท 

   - ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราตามบัญชี
หมายเลข 1 ท้ายระเบี ยบ การจัดอาหารให้ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้ วย                
การจัดซื้อจัดจ้างฯ 

 
 
 



๒๖ 
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  - ค่าสมนาคุณวิทยากร การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่กำหนดในตารางการฝึกอบรม
โดยรวมเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่มการฝึกอบรมแต่ละชั่วโมงต้องมีเวลาไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที
ถ้าไม่ถึงห้าสิบนาทีแต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาทีให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ในอัตราครึ่งชั่วโมง อัตราค่าสมนาคุณ
วิทยากร 

    (ก) วิทยากรที่เป็นบุคคลของรัฐไม่ว่าจะสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรม
หรือไม่ก็ตามให้ได้รับค่าสมนาคุณสำหรับการฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ส่วนการฝึกอบรม
ประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 

    (ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม (ก) ให้ได้รับค่าสมนาคุณสำหรับการฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน
ชั่วโมงละ 1,600 บาท ส่วนการฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกิน
ชั่วโมงละ 1,200 บาท 

   - ค่าที่พัก เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 2 และ 3 ท้ายระเบียบ 
การจัดที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ 
ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจำเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ผู้บริหารท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคน
เดียวได้ 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ตัวอย่างเช่น 

   - โครงการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน 

   - ตารางกำหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดงูาน 

   - หนังสือขอเข้าดูงาน หนังสือตอบรับจากหน่วยงานที่จะเข้าศึกษาดูงาน 

2. รายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม 

 วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบการเบิกจ่ายตามฎีกาเบิกจ่าย ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการข้างต้น 
โดยในฎีกาต้องมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายอย่างครบถ้วน 

2. ตรวจสอบตารางกำหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน ต้องสอดคล้องกับหลักสูตร  
การอบรมนั้น ๆ สามารถนำความรู้ที่ได้ไปใช้พัฒนาให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุดในเขตพ้ืนที่ของตนเอง 

3. ตรวจสอบการอนุมัติให้บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม โดยผู้มีอำนาจอนุมัติ โดยให้ตรวจสอบว่าผู้ที่
ได้รับการอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรมนั้นเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรมในครั้งนั้นหรือไม่ 

4. กรณีการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานอ่ืน ให้ตรวจสอบแบบแสดงเจตจำนงในการ
นำความรู้ที่ ได้ จากการฝึกอบรมไปใช้ ในการพัฒ นาการปฏิบั ติ งานต่อ ผู้ มี อำนาจอนุมัติ  ตามแบบที่
กระทรวงมหาดไทยกำหนด เพ่ือใช้ในการติดตามประเมินผลภายหลังการฝึกอบรม 

5. ตรวจสอบการจัดหาวัสดุในการฝึกอบรม การจ้างเหมายานพาหนะ ฯลฯ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง ฯ สำหรับการจัดอาหาร ค่าที่พัก ให้ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง ฯ 



๒๗ 
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6. ตรวจสอบการจัดทำรายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 60 วัน    
นับแต่วันเดินทางกลับจากการฝึกอบรมถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ 

 

การเบิกจ่ายเงินค่ารับรองหรือค่าเลี้ยงรับรอง 
 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่ มท 080.4/ว 2381 ลงวันที่ 28 กรกฎาคม 2548 เรื่อง การตั้ง
งบประมาณและการเบิกจ่ายเงินค่ารับรองหรือค่าเลี้ยงรับรองขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระสำคัญได้ ดังนี้ 
 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่ารับรองหรือค่าเลี้ยงรับรอง 

1. ค่ารับรอง หมายถึง ค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่ม ค่าของขวัญ ค่าพิมพ์เอกสาร ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องใน
การเลี้ยงรับรอง รวมทั้งค่าบริหารด้วย และค่าใช้จ่ายอ่ืน ซึ่งจำเป็นต้องจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองเพ่ือเป็นค่ารับรอง
ในการต้อนรับบุคคลหรือคณะบุคคลที่ไปนิเทศงาน ตรวจงาน หรือเยี่ยมชม หรือทัศนะศึกษาดูงาน และเจ้าหน้าที่  
ที่เก่ียวข้อง ซึ่งร่วมต้อนรับบุคคลหรือคณะบุคคล 

   - ตั้งงบประมาณได้ไม่เกินร้อยละ 1 ของรายได้จริงของปีงบประมาณที่ล่วงมา โดยไม่รวมรายได้
จากเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เงินกู้ เงินจ่ายขาดเงินสะสม และเงินท่ีมีผู้อุทิศให้ 

   - การตั้งงบประมาณรายจ่ายค่ารับรอง ให้ตั้งในหมวดค่าตอบแทน ใช้สอบและวัสดุ ประเภท
รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และให้เขียนคำชี้แจงประกอบงบประมาณรายจ่ายโดยแยกค่ารับรองเป็น  
2 ลักษณะ 

   - เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินตามอัตราที่กำหนด โดยคำนึงถึงความจำเป็นและประหยัด
และใช้หลักฐานการจ่ายเงินตามรายการที่เกิดขึ้นจริงมาประกอบการเบิกจ่าย โดยมีเจ้าหน้าที่ที่เกี่ ยวข้องในการ
ดำเนินงานเป็นผู้รับรองการจ่าย 

2. ค่าเลี้ยงรับรอง หมายถึง ค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่มต่าง ๆ เครื่องใช้ในการเลี้ยงรับรอง และค่าบริการ
อ่ืน ๆ ซึ่งจำเป็นต้องจ่ายที่ เกี่ยวกับการเลี้ยงรับรองในการประชุมสภาท้องถิ่น หรือคณะกรรมการ หรือ
คณะอนุกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตามกฎหมาย หรือตามระเบียบ หรือหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย หรือ
การประชุมระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือการประชุมกับรัฐวิสาหกิจ  
หรือเอกชน ทั้งนี้ให้รวมถึงผู้เข้าร่วมประชุมอื่น ๆ และเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องซึ่งเข้าร่วมประชุม 

   - ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาตั้งงบประมาณโดยยอดเงินตั้งจ่ายไม่รวมอยู่ในค่ารับรอง 

   - เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง และให้แนบบัญชีลายมือชื่อจำนวนบุคคลและรายงานการประชุม  
เพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย โดยมีเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องในการดำเนินงานเป็นผู้รับรองการจ่าย 

 
 
 
 
 
 



๒๘ 
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 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

2. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
3. รายงานการประชุม 

4. บัญชีลงชื่อเข้าร่วมประชุม 

5. หนังสือเชิญประชุม 

6. สมุดตรวจเยี่ยม/หนังสือแจ้งการเข้าตรวจงานหรือนิเทศงาน 
 

 วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจำปี ว่าการตั้งงบประมาณเป็นไปตาม
หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 2381 ลงวันที่ 28 กรกฎาคม 2548 เรื่อง การตั้งงบประมาณ
และการเบิกจ่ายเงินค่ารับรองหรือค่าเลี้ยงรับรองขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือไม ่

2. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารับรอง ว่าค่ารับรองนั้นสำหรับต้อนรับบุคคลหรือคณะบุคคลที่ไป
นิเทศงานตรวจงาน หรือเยี่ยมชม หรือทัศนะศึกษาดูงาน และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง หรือไม่ โดยตรวจสอบสมุด
ตรวจเยี่ยม/หนังสือแจ้งการเข้าตรวจงานหรือนิเทศงาน 

3. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่น ค่าของขวัญ ค่าพิมพ์เอกสาร ค่าใช้จ่ายที่
เกีย่วเนื่องในการรับรอง รวมทั้งค่าบริการและค่าใช้จ่ายอื่น ว่าถูกต้องตรงกันกับฎีกาเบิกจ่ายเงิน หรือไม่ 

4. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง ว่าค่าเลี้ยงรับรองนั้นสำหรับการประชุมสภาท้องถิ่น
คณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย
การประชุมระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือการประชุมกับรัฐวิสาหกิจหรือเอกชน หรือไม่ โดยตรวจสอบ
รายงานการประชุม และลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

5. ตรวจสอบรายงานการประชุม ว่าระยะเวลาสิ้นสุดการประชุมความเหมาะสมในการจัดเลี้ยง
อาหาร หรอืไม ่
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การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ อปท. 
 (กรณีหน่วยงานของรัฐไม่มีภาชนะที่ใช้สำหรับเก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิงและจัดซื้ อจากสถานีบริการที่ให้
เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ) 

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. กฎกระทรวงกำหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน และกำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
โดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 

4. กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่  
ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตัง้ผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

5. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0405.2/ว 89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 

6. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค 
(กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระสำคัญได้ ดังนี้ 
1. ขอบเขตการบังคับใช้ 
   - ใช้สำหรับการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงของหน่วยงานของรัฐเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ

หน่วยงาน โดยครอบคลุมรถราชการและยานพาหนะอย่างอ่ืน รวมถึงอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ และเครื่องจักรกล 
ครุภัณฑ์หรือ สิ่งอื่นใดท่ีหน่วยงานของรัฐ มีไว้เพ่ือใช้ในการปฏิบัติตามภารกิจซึ่งจำเป็นต้องใช้น้ำมันเชื้อเพลิง 

   - นำมันเชื้อเพลิง หมายถึง น้ำมันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติการค้าน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2543 

   - รถของหน่วยงานของรัฐ หมายถึง รถบรรทุกประเภทของหน่วยงานของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมีไว้
เพ่ือใช้ประจำสำนักงาน หรือเพ่ือปฏิบัติตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 

   - สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง หมายถึง สถานีบริการตามพระราชบัญญัติการค้าน้ำมันเชื้อเพลิง 
พ.ศ. 2543 

   - ผู้จัดซื้อน้ำมันเชื่อเพลิง หมายถึง ผู้ดำเนินการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงจากสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง 

2. การจัดซือ้น้ำมันเชื้อเพลิง จำนวนไม่ถึง 10,000 ลิตร 

   กรณีหน่วยงานของรัฐไม่มีภาชนะที่ใช้สำหรับเก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิง ให้หน่วยงานของรัฐจัดซื้อ
น้ำมันเชื้อเพลิงโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจากสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงใดก็ได้โดยให้ดำเนินการ ดังนี้ 

   (1) การจัดทำรายงานขอซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง 

    ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยให้ถือว่ารายงานขอซื้อ
ดังกล่าวเป็นรายงานขอซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับการจัดซื้อในแต่ละครั้ งตลอดระยะเวลาการจัดซื้อ เมื่อมีวงเงิน
สะสมครบหรือใกล้จะครบวงเงินดังกล่าวข้างต้น ให้จัดทำรายงานขอซื้อฉบับใหม่ 

   (2) การดำเนินการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง กรณีจัดซื้อจากสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่
หน่วยงานของรัฐ 



๓๐ 

 

  

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนจังหวัดพะเยา  

    - การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้ลงนามในใบสั่งจ่ายน้ำมันที่
สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงเป็นผู้จัดหาให้ กรณีที่ยังไม่ทราบข้อมูลเกี่ยวกับประเภทปริมาณ และราคาน้ำมันที่
สั่งซื้อ อาจเว้นรายละเอียดดังกล่าวไว้ก่อนก็ได้ 

    - ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ส่งมอบใบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงส่วนหนึ่งให้แก่ผู้จัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง 

    - ให้ผู้จัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเขียนข้อความในใบบันทึกรายการขาย (sales slip) ที่สถานีบริการ
น้ำมันเชื้อเพลิงออกให้ว่า “ได้รับมอบน้ำมันเชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความใน
ทำนองเดียวกันพร้อมทั้งลงชื่อกำกับและให้ส่งมอบเอกสารดังกล่าวให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือเก็บรักษาเป็นหลักฐาน
ไว้รวมกับใบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงส่วนที่เหลือ โดยให้ถือว่าเอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 

   (3) การจัดทำทะเบียนคุมการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง 

    การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงแต่ละครั้งให้เจ้าหน้าที่บันทึกรายการในทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ
น้ำมันเชื้อเพลิงตามแบบที่กำหนดให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ เพ่ือประโยชน์ในการติดตาม ควบคุม และ
ตรวจสอบการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง และให้รายงานหัวห้าหน่วยงานของรัฐทราบทุก 3 เดือน 

   (4) การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงโดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0405.2/ว 89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
ขั้นตอนการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ 

    หน่วยงานของรัฐสามารถเลือกดำเนินการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนการ
ใช้บัตรเติมน้ำมนัรถราชการ (Fleet Card) ช่วยให้หน่วยงานของรัฐมีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการเติมน้ำมัน
รถราชการที่มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนในเรื่องความโปร่งใสและการตรวจสอบ 

 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง และเอกสารประกอบ 

2. ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง 

3. งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบรายงานขอซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้ อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 วรรคหนึ่ง ในวงเงินตามข้อ 1 ของกฎกระทรวงกำหนด
วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงิน
การจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้ลงนามในใบสั่งจ่ายน้ำมันที่สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงเป็นผู้จัดหาให้ และ
ส่งมอบใบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงส่วนหนึ่งให้แก่ผู้จัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง ผู้จัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเขียนข้อความในใบ
บันทึกรายการขาย (sales slip) ที่สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงออกให้ว่า “ได้รับมอบน้ำมันเชื้อเพลิงตามรายการ
ข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความในทำนองเดียวกัน พร้อมทั้งลงชื่อกำกับ 

3. เจ้าหน้าที่ได้บันทึกรายการในทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงตามแบบที่กำหนด  
โดยถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และได้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ทุก 3 เดือน 



๓๑ 

 

  

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนจังหวัดพะเยา  

4. สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ ออกใบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงที่มี
รายละเอียดครบถ้วนตามท่ีกำหนด 
 

การเบิกจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ (โบนัส) 
 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 มาตรา 35 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการกำหนดเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษอันมี
ลักษณะเป็นเงินรางวัลประจำปีแก่พนักงานส่วนท้องถิ่นให้เป็นรายจ่ายอ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2557 

3. หนั งสือสำนักงาน  กจ.,กท.,และก.อบต. ด่วนที่ สุด ที่  มท 0809.3/ว 380 ลง วันที่               
26 กุมภาพันธ์ 2558 เรื่อง กำหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และวิธีการกำหนดเงินประโยชน์
ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ อันมีลักษณะเป็นเงินรางวัลประจำปี สำหรับพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้าง และพนักงาน
ขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2558 

 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

2. ผลคะแนนการประเมินมาตรฐานการปฏิบัติราชการ 

3. งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
4. งบการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 

5. รายงานการสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

6. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ 

 วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบว่าการเบิกจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
คุณสมบัติ และได้ดำเนินการตามข้ันตอนและวิธีการประเมินข้างต้นหรือไม่ 

2. ตรวจสอบการจัดทำงบการเงินประจำปี ปิดบัญชีรายรับ – รายจ่าย และการรายงานผลให้กับ
หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ ตามท่ีระเบียบกระทรวงมหาดไทยกำหนด 

3. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีวงเงินคงเหลือจากค่าใช้จ่ ายเงินเดือน ค่าจ้าง และ
ประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเกินร้อยละ 40 ของงบประมาณรายจ่ายประจำปีที่ขอรับการประเมินหรือไม่ 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ทำกรสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการที่ทำการสำรวจโดย
สถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาตามบัญชีรายชื่อที่คณะกรรมการกำหนดหรือไม่ 

5. ตรวจสอบการจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษว่ามีการจ่ายจากเงินรายได้ที่รวมเงิน
อุดหนุนและเงินกู้อ่ืนใด หรือจ่ายจากเงินสะสมหรือไม่ 

6. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินประโยชน์ตอบ
แทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษหรือไม ่


