
1 
 

 

เรียบเรียงครบถ้วน ส ำหรับคนท้องถ่ินใช้ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรอย่ำงถูกต้อง 
โดย...ปลดัเอด 

 

ระเบียบกระทรวงมหำดไทย 
ว่ำดว้ยกำรรับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน กำรฝำกเงิน กำรเก็บรกัษำเงินและกำรตรวจเงินขององค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๔ พ.ศ.๒๕๖๑) 
 

 

เจตนำรมณ์ในกำรออกระเบียบฉบับแรก พ.ศ.๒๕๔๗ 
โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก

เงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบริหารงานด้านการเงินเป็น
แนวทางเดียวกัน อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๗๖ แห่งพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วน
จังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๖๙ และมาตรา ๗๗ แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ มาตรา ๕ และ
มาตรา ๘๘ แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยจึงออกระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
          เจตนำรมณ์ในกำรแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี ๔ พ.ศ.๒๕๖๑ 
          โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน  การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ เพื่อให้เหมำะสมกับ
สภำวกำรณ์ในปัจจุบันและสอดคล้องกับระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินของคลังกำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.๒๕๕๑ 
 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
(๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

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

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๓ 
ข้อ ๔ ให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้  และให้มีอ านาจตีความวินิจฉัย

ปัญหา ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ เพ่ือด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้  ให้ขอท าความตกลงกับ

ปลัดกระทรวงมหาดไทยก่อนการปฏิบัติ 
ปลัดกระทรวงมหาดไทย อาจมอบอ านาจตามวรรคสองให้อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น หรือ

ผู้ว่าราชการจังหวัดก็ได้ 
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หมวด ๑ 
ข้อควำมทั่วไป 

ข้อ ๕ ในระเบียบนี้ 
(๑) (เดิม) “องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล 

องค์การบริหารส่วนต าบล และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง รวมทั้งกิจการพาณิชย์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 

 

(๑) “องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การ
บริหารส่วนต าบล รวมทั้งกิจการพาณิชย์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 

 

(๒) (เดิม) “สภาท้องถิ่น” หมายความว่า สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล สภาองค์การ
บริหารส่วนต าบล และสภาท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

 

(๒) “สภำท้องถิ่น” หมายความว่า สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล และสภาองค์การ
บริหารส่วนต าบล  

 

(๓) (เดิม) “ผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี คณะ
เทศมนตรี นายกองค์การบริหารส่วนต าบล และผู้บริหารท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

 

(๓) “ผู้บริหำรท้องถิ่น” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี และนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล  

 

(๔)(เดิม) “ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า รองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  รอง
นายกเทศมนตรี รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล และให้หมายความรวมถึงเทศมนตรี และรองผู้บริหาร
ท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

 

(๔ ) “ผู้ ช่ วยผู้ บ ริห ำรท้ อ งถิ่ น ” หม ายความว่ า  รองน ายกองค์ การบ ริห ารส่ วนจั งห วั ด                    
รองนายกเทศมนตรี และรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  

 

(๕) (เดิม) “ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ปลัดเทศบาล ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

 

(๕ ) “ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ปลัดเทศบาล และปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
 

(๖)(เดิม) “พนักงานส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงาน
เทศบาล พนักงานส่วนต าบล และพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
 

(๖) “พนักงำนส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล 
และพนักงานส่วนต าบล  

** ข้อ ๕ (๑)-(๖) แก้ไขโดย ฉ.๓ พ.ศ.๒๕๕๘ รก. ๒๕ กันยายน ๒๕๕๘ 
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(๗) “หน่วยงำน” หมายความว่า ส านัก กอง ส่วน ฝ่าย ตามโครงสร้างขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ หรือหน่วยงานที่มีงบเฉพาะการ หรือหน่วยงานที่ได้แยกออกไปท าการรับจ่ายและเก็บ
รักษาเงิน 

(๘) “ผู้เบิก” หมายความว่า หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณทั่วไป และงบประมาณเฉพาะการ รวมทั้ง
เงินนอกงบประมาณด้วย 

(๙) “หน่วยงำนคลัง” หมายความว่า หน่วยงานที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบนี้ 

(๑๐) “หัวหน้ำหน่วยงำนคลัง” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
และให้หมายความรวมถึงหัวหน้าหน่วยงานที่มีงบเฉพาะการหรือหน่วยงานที่ได้แยกไปท าการรับจ่ายและเก็บ
รักษาเงินต่างหากจากหน่วยงานคลัง 
 (๑๑) “เจ้ำหน้ำที่” หมายความว่า ผู้ที่มีหน้าที่รับจ่ายเงินและให้รวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ 
รับจ่ายเงินด้วย 

(๑๒) “ตู้นิรภัย” หมายความรวมถึง ก าปั่นหรือตู้เหล็กหรือหีบเหล็กอันมั่นคง ซึ่งใช้ส าหรับเก็บรักษา
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(๑๓) “หีบห่อ” หมายความว่า หีบ หรือถุง หรือภาชนะอ่ืนใด ซึ่งใช้ส าหรับบรรจุเงินเพ่ือฝาก เก็บ
รักษาไว้ในตู้นิรภัยในลักษณะหีบห่อ หรือส าหรับบรรจุเงินเพ่ือน าส่ง หรือน าฝากส่วนราชการ หรือบรรจุเงินที่
ขอเบิกคืนจากตู้นิรภัยของส่วนราชการหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(๑๔) “อนุมัติฎีกำ” หมายความว่า อนุญาตให้จ่ายเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(๑๕) “หลักฐำนกำรจ่ำย” หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตาม

ข้อผูกพันแล้ว 
 

(๑๖) (เดิม) “ใบส าคัญคู่จ่าย” หมายความว่า หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของ
ธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร และให้รวมถึง 
ใบน าส่งเงินต่อหน่วยงานคลังด้วย 

 

(๑๖) “ใบส ำคัญคู่จ่ำย” หมายความว่า หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน  หลักฐานของ
ธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้  หลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร หรือหลักฐานอ่ืน
ใดที่แสดงการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี้  และให้รวมถึงใบน าส่งเงินต่อหน่วยงานคลังด้วย 

 

           (๑๗) (เดิม) “เงินรายรับ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บหรือได้รับไว้
เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม 

 

 (๑๗) “เงินรำยรับ” หมายความว่า  เงินทั้งปวงที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็น
กรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม และเงินอุดหนุนจำกรัฐบำลที่น ำฝำกบัญชีเงิน
ฝำกกระทรวงกำรคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ตลอดจนเงินอุดหนุนที่กระทรวงกำรคลังเป็นผู้
จ่ำยเงินแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(๑๘) “เงินนอกงบประมำณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เว้นแต่เงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย และเงินที่รัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ 



4 
 

 

           (๑๙) (เดิม) “รายงานสถานะการเงินประจ าวัน” หมายความรวมถึง ยอดเงินรับและจ่ายในแต่ละวัน
รวมถึงยอดเงินที่ฝากธนาคารและคลังจังหวัดด้วย 

 

(๑๙) “รำยงำนสถำนะกำรเงินประจ ำวัน” หมายความรวมถึง  ยอดเงินรับและจ่ายในแต่ละวัน  
รวมถึงยอดเงินที่ฝากธนาคาร  

 

           (๒๐) (เดิม) “เงินยืม” หมายความว่า เงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด 

 

(๒๐) “เงินยืม” หมายความว่า เงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณหรือเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยที่มิต้องจัดท าข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทำงไปรำชกำรหรือปฏิบัติรำชกำรอื่น
ใด 

 

           (๒๑) (เดิม) “แผนพัฒนา” หมายความรวมถึง แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนพัฒนาสามปีของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตามท่ีกฎหมายก าหนด 

 

(๒๑) “แผนพัฒนำ” หมายความว่า แผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตามที่
กฎหมายก าหนด  

(๒๒) “แผนกำรใช้จ่ำยเงิน” หมายความว่า แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิก
ในช่วงระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง ซึ่งหน่วยงานผู้เบิกได้ยื่นต่อหน่วยงานคลังทุกระยะสามเดือน 

 

           (๒๓) (เดิม) “ทุนส ารองเงินสะสม” หมายความว่า ยอดเงินสะสมจ านวนร้อยละยี่สิบห้าของยอดเงิน
สะสมประจ าทุกสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือรักษาเสถียรภาพการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

(๒๓) “ทุนส ำรองเงินสะสม” หมายความว่า ยอดเงินสะสมจ านวนร้อยละสิบห้ำของยอดเงินสะสม 
ประจ าทุกสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือรักษาเสถียรภาพการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

(๒๔) “เงินสะสม” หมายความว่า เงินที่เหลือจ่ายจากเงินรายรับตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
และหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม และให้หมายความรวมถึงเงินรายรับอ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ได้รับไว้ภายในวันสิ้นปีงบประมาณหลังจากท่ีได้หักทุนส ารองเงินสะสมไว้แล้วและรวมทั้งเงินสะสมปีก่อนๆ ด้วย 

(๒๕) “หนี้สูญ” หมายความว่า หนี้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในฐานะเจ้าหนี้ไม่มีทางที่จะได้รับ
ช าระหนี้จากลูกหนี้ได ้

(๒๖) “ปี” หมายความว่า ปีงบประมาณ 
(๒๗) “นำยอ ำเภอ” หมายความรวมถึง ปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอด้วย 
(๒๘) “เวลำปิดบัญชี” หมายความว่า เวลาปิดบัญชีรับจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งนี้  

ให้น าเวลาปิดบัญชีรับจ่ายเงินของกรมบัญชีกลางมาใช้โดยอนุโลม    
(๒๙) “ระบบ”  หมายความว่า ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (Electronic  

Local  Administrative  Accounting  System  :  e-LAAS) 
** ข้อ ๕ (๑๖) (๑๗) (๑๙) (๒๐) (๒๑) และ (๒๓) แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม 

๒๕๖๑ 
** ข้อ ๕ (๒๘) และ (๒๙) เพ่ิมเติมโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
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                                                หมวด ๒ 
                                       ข้อก ำหนดในกำรรับเงิน 
                                                ส่วนที่ ๑ 
                                               กำรรับเงิน 

 

ข้อ ๖ (เดิม) บรรดาแบบพิมพ์และเอกสารใดๆ ที่ใช้ในการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ
ถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนแบบบัญชีและทะเบียน
ต่าง ๆ ให้เป็นไปตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด เว้นแต่จะมีกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับก าหนด
ไว้เป็นอย่างอ่ืน  

ข้อ ๖ บรรดาแบบพิมพ์และเอกสารใดๆ ที่ใช้ในกำรรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การถอนเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนแบบบัญชี ทะเบียนและรายงาน
การเงิน ให้เป็นไปตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด เว้นแต่จะมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ
ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  

** ข้อ ๖ แก้ไขโดย ฉ.๓ พ.ศ.๒๕๕๘ รก. ๒๕ กันยายน ๒๕๕๘ 
 

ข้อ ๗ บรรดาเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์  ให้น าส่งเป็นเงินรายได้ทั้งสิ้น 
ห้ำมมิให้กันไว้เป็นเงินฝำกหรือเงินนอกงบประมำณ เว้นแต่จะมีกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ ค าสั่งหรือหนังสือ
สั่งการกระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

ความในวรรคหนึ่งไม่ใช้บังคับในกรณีที่มีผู้อุทิศให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นการเฉพาะเจาะจง
ว่าให้กระท าการอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดหารายได้ขึ้นเป็นครั้งคราว
ภายในขอบเขตอ านาจหน้าที่เพ่ือใช้จ่ายในกิจการอย่างใดอย่างหนึ่งโดยเฉพาะ  

เงินรายได้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดหาขึ้นเป็นครั้งคราวหรือเงินที่มีผู้อุทิศให้ตามวรรคสองถ้า
ไม่ได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน หากมีเงินเหลือจ่าย หรือหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้จ่ายแล้ว ให้น าส่งเป็นรายได้
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

ข้อ ๘ (เดิม) การรับเงินให้รับเป็นเงินสด การรับเงินเป็นเช็ค หรือดร๊าฟด์ หรือตราสารอย่างอ่ืนให้
ปฏิบัติตามวิธีการที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 

 

ข้อ ๘ การรับเงินให้รับเป็นเงินสด ส่วนการรับเช็ค ดร๊าฟด์ หรือตราสารอย่างอ่ืนหรือโดยวิธีอ่ืนใด ให้
ปฏิบัติตามวิธีการที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 

** ข้อ ๘ แก้ไขโดย ฉ.๓ พ.ศ.๒๕๕๘ รก. ๒๕ กันยายน ๒๕๕๘ 
 

ข้อ ๙ การรับเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้ง เว้นแต่การ
รับเงินที่มี เอกสารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระบุจ านวนเงินที่ช าระ อันมีลักษณะเช่นเดียวกับ
ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเอกสารดังกล่าวจะต้องมีการควบคุมจ านวนที่รับจ่ายท านองเดียวกับใบเสร็จรับเงิน และการ
รับเงินตามฎีกาเบิกเงินจากหน่วยงานคลัง 

ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว้นแต่เงินประเภทใดมีการรับช าระเป็นประจ าและ
มีจ านวนมากรายจะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งส าหรับการรับเงินประเภทหนึ่งก็ได้ 
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ข้อ ๙/๑  การรับเงินรายรับดังต่อไปนี้  ให้ใช้หลักฐานการรับโอนเงินหรือการน าฝากหรือรายงานการ
จ่ายเงินแทนของกระทรวงการคลังแทนใบเสร็จรับเงิน  

(๑) รายได้ที่รัฐจัดสรรหรืออุดหนุนให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
(๒) ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  
(๓) เงินที่กระทรวงการคลังจ่ายแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
** ข้อ ๙/๑ เพ่ิมเติมโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

 
ข้อ ๑๐ ให้หน่วยงานคลังบันทึกเงินที่ได้รับในสมุดเงินสดภายในวันที่ได้รับเงินสด เช็คหรือดร๊าฟด์ 

หรือตราสารอย่างอ่ืนหรือโดยวิธีอ่ืนใดนั้น โดยแสดงให้ทราบว่าได้รับเงินตามฎีกา ใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสาร
อ่ืน เล่มใด เลขที่ใด จ านวนเท่าใด  

ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชีส าหรับวันนั้นแล้ว  ให้บันทึกการรับเงินในวันนั้น
และเก็บเงินสดในตู้นิรภัย 

เงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่งๆ หลายฉบับ จะรวมรับเงินประเภทนั้นตามส าเนาใบเสร็จทุก
ฉบับมาบันทึกในบัญชีรายการเดียวก็ได้ โดยให้แสดงให้ทราบว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใด ถึงเลขที่ใด 
จ านวนเงินรวมทั้งสิ้นเท่าใด ไว้ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

 

ข้อ ๑๐ ให้หน่วยงานคลังบันทึกรายการรับเงินในระบบภายในวันที่ได้รับเงิน  หรือได้รับหลักฐานตาม
ข้อ  ๙/๑  โดยแสดงให้ทราบว่าได้รับเงินตามใบเสร็จรับเงิน ฎีกา หรือเอกสารอ่ืน เล่มใด เลขที่ใด จ านวน
เท่าใด หรือตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด  

ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชีส าหรับวันนั้นแล้ว  ให้บันทึกการรับเงินในวันนั้น
และเก็บเงินสดในตู้นิรภัย    

เงินประเภทใดมี ใบเสร็จรับ เงินวันหนึ่ งๆ หลายฉบับ จะรวมรับเงินประเภทนั้นตามส า เนา 
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกในบัญชีรายการเดียวก็ได้  โดยแสดงให้ทราบว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จรับเงิน  
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด จ านวนเงินรวมทั้งสิ้นเท่าใด ไว้ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

 

ข้อ ๑๑ เมื่อสิ้นเวลารับเงินให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงิน น าเงินที่ได้รับพร้อมส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน และเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือน าเงินฝากธนาคาร กรณีท่ีน าฝากธนาคารไม่ทันให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย 

 

ข้อ ๑๒ ให้หน่วยงานคลังจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐาน 
และรายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสด ว่าถูกต้องครบถ้วนแล้วหรือไม่ หากการตรวจสอบปรากฏว่าถูกต้องแล้ว 
ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ
สุดท้ายและลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย 
 

 ข้อ ๑๒ ให้หน่วยงานคลังจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐาน  
และรายการที่บันทึกไว้ในระบบ  เมื่อได้ตรวจสอบว่าถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับ ตาม
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย 

กรณีท่ีเป็นการรับเงินตามข้อ  ๙/๑  ให้ด าเนินการเช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง 
** ข้อ ๑๒ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
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                                                ส่วนที่ ๒ 
                                             ใบเสร็จรับเงิน 

 

ข้อ ๑๓ ใบเสร็จรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีสาระส าคัญอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
(๑) ตราเครื่องหมายและชื่อขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ไม่ใช่ตราครุฑ ระวังโดนข้อสอบหลอก) 
(๒) เล่มที่และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน โดยให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่มและหมายเลขก ากับเลขที่ใน

ใบเสร็จรับเงิน เรียงกันไปทุกฉบับ 
(๓) ที่ท าการหรือส านักงานที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
(๔) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(๕) ชื่อและชื่อสกุลของบุคคลหรือชื่อนิติบุคคลผู้ช าระเงิน 
(๖) รายการแสดงการรับเงิน โดยระบุว่ารับช าระเงินค่าอะไร 
(๗) จ านวนเงินที่รับช าระท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
(๘) ข้อความระบุว่าได้มีการรับเงินไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
(๙) ลายมือชื่อพร้อมชื่อในวงเล็บ และต าแหน่งผู้รับเงินก ากับอย่างน้อยหนึ่งคน 
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับให้มีส าเนาเย็บติดไว้กับเล่มอย่างน้อยหนึ่งฉบับ 
หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดประสงค์จะพิมพ์ใบเสร็จรับเงินด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์พิมพ์

ใบเสร็จรับเงินให้จัดท าได้โดยให้มีขนาดตามความเหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติมีส าเนาอย่างน้อยหนึ่งฉบับ 
และให้มีสาระส าคัญตามวรรคหนึ่ง พร้อมทั้งให้ก าหนดระบบวิธีการควบคุมการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน รวมทั้งการ
พิมพ์ เล่มที ่เลขที ่ให้รัดกุม 

ข้อ ๑๔ ให้หน่วยงานคลังจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ และตรวจสอบได้ว่าได้
จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ให้หน่วยงานใดหรือ
เจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ปีใด  

การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานใด หรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน ให้พิจารณาจ่ายให้ในจ านวนที่
เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 

ข้อ ๑๕ ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ เช่น ยุบ เลิกส านักงานหรือไม่มีการจัดเก็บ
เงินต่อไปอีก ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นไปน าส่งคืนหน่วยงานที่จ่ายใบเสร็จนั้นโดยเร็ว 

ข้อ ๑๖ เมื่อสิ้นปีให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงินแจ้งให้หัวหน้า
หน่วยงานคลังทราบว่า มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใดและได้ใช้ใบเสร็จรับเงิน
ไปแล้วเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่ำงช้ำไม่เกินวันที่ 31 ตุลำคมของปีถัดไป และให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง
รวบรวมรายงานเสนอผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

ข้อ ๑๗ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้ส าหรับรับเงินของปีใด ให้ใช้รับเงินภายในปีนั้นเท่านั้น เมื่อขึ้นปีใหม่ก็
ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่  ใบเสร็จรับเงินฉบับใดที่ยังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับเล่ม แต่ให้ปรุเจำะรู หรือ
ประทับตรำเลิกใช ้เพื่อให้เป็นที่สังเกตมิให้น ำมำใช้รับเงินได้ต่อไป 

ข้อ ๑๘ ใบเสร็จรับเงินห้ามขูด ลบ แก้ไข เพ่ิมเติม จ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงิน หากใบเสร็จรับเงิน
ฉบับใดลงรำยกำรรับเงินผิดพลำด ก็ให้ขีดฆ่ำจ ำนวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจ ำนวน แล้วให้ผู้รับเงินลงลำยมือ
ชื่อก ำกับกำรขีดฆ่ำนั้นไว้ด้วย หรือขีดฆ่ำเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ  และให้ติดไว้กับส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงินในเล่ม แล้วออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม่ 
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ข้อ ๑๙ (เดิม) ให้หน่วยงานคลังเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งยังมิได้ตรวจสอบจากผู้มีอ านาจ
ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย และเม่ือได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดา 

 

ข้อ ๑๙ ให้หน่วยงานคลังเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้ที่มีอ านาจตรวจสอบยังมิได้ตรวจสอบไว้
ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือเสียหำยได้  และเม่ือได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บไว้อย่าง เอกสารธรรมดา 

** ข้อ ๑๙ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 

        หมวด ๓ 
                                           กำรเก็บรักษำเงิน 

 

                                                ส่วนที่ ๑ 
                                            ตู้นิรภัยเก็บเงิน 

 

                                                ส่วนที ่๑  
                                           สถำนที่เก็บรักษำ 
           ** ชื่อส่วนที่ ๑ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 
ข้อ ๒๐ ตู้นิรภัยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ติดหรือตั้งไว้ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก หรือกรณี

ไม่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้ติดหรือตั้งไว้ในที่มั่นคงและปลอดภัยภายในส านักงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นนั้น 

หากมีจ านวนเงินสดที่เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยตามวรรคหนึ่งให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันท าการ
ถัดไป กรณีเทศบาลต าบลหรือองค์การบริหารส่วนต าบลที่มีพ้ืนที่ห่างไกลการคมนาคมไม่สะดวก ไม่สามารถน า
ฝากธนาคารได้เป็นประจ าทุกวันให้เก็บรักษาเงินสดในตู้นิรภัยได้ และให้น าเงินสดดังกล่าวฝากธนาคารในวันท า
การสุดท้ายของสัปดาห์ 

 

ข้อ ๒๐ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือได้รับไว้ในตู้นิรภัย ซึ่งตั้งอยู่ในที่
ปลอดภัยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ตู้นิรภัยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ติดหรือตั้งไว้ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กหรือกรณีไม่มีห้อง
มั่นคงหรือกรงเหล็กให้ติดหรือตั้งไว้ในที่มั่นคงและปลอดภัยภายในส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
นั้น 

หากมีจ านวนเงินสดที่เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยตามวรรคหนึ่ง ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันท าการ
ถัดไป กรณีเทศบาลต าบลหรือองค์การบริหารส่วนต าบลที่มีพ้ืนที่ห่างไกลการคมนาคม ไม่สะดวกไม่สามารถน า 
ฝากธนาคารได้เป็นประจ าทุกวันให้เก็บรักษาเงินสดในตู้นิรภัยได้ และให้น าเงินสดดังกล่าวฝากธนาคารในวัน 
ท าการสุดท้ายของสัปดาห์ 

กรณีที่มีความจ าเป็นต้องให้เจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บหรือรับช าระเงินนอกที่ตั้งส านักงานปกติ ให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นก าหนดวิธีการรับเงินและเก็บรักษาเงินให้รัดกุมและเหมาะสม เมื่อเดินทางกลับถึงส านักงานให้รีบน า
ฝากทันท ี

** ข้อ ๒๐ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
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ข้อ ๒๑ ตู้นิรภัยให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสองดอก แต่ละดอกมีลักษณะต่างกัน โดยให้กรรมการเก็บ
รักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอก 

ตู้นิรภัยหนึ่งๆ ให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสองส ารับ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินเก็บรักษาหนึ่งส ารับ
นอกนั้นให้น าฝากเก็บรักษาในลักษณะหีบห่อไว้ในตู้นิรภัยเก็บเงินของส่วนราชการอ่ืนตามท่ีเห็นสมควร 

 

                                                ส่วนที่ ๒ 
                                       กรรมกำรเก็บรักษำเงิน 

 

ข้อ ๒๒ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ ณ ส านักงานอย่างน้อยสามคน ใน
จ านวนนี้ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการโดยต าแหน่งหนึ่งคน และกรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืนอีกอย่าง
น้อยสองคน 

การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินตามวรรคหนึ่ง ให้แต่งตั้งจากพนักงานส่วนท้องถิ่นตั้งแต่ระดับสาม 
หรือเทียบเท่าขึ้นไป เว้นแต่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีพนักงานส่วนท้องถิ่นไม่ครบจ านวนที่จะแต่งตั้งเป็น
กรรมการ ให้แต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นระดับอื่น หรือผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นกรรมการให้ครบจ านวนก็ได้ 

 

ข้อ ๒๒ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ ณ ส านักงานอย่างน้อยสามคน ใน  
จ านวนนี้ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการโดยต าแหน่งหนึ่งคนและกรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืนอีกอย่าง
น้อยสองคน  

การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินตามวรรคหนึ่ง  ให้แต่งตั้งจากพนักงานส่วนท้องถิ่นโดยให้ค านึงถึง 
หน้าที่ความรับผิดชอบ เว้นแต่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีพนักงานส่วนท้องถิ่นไม่ครบจ านวนที่จะแต่งตั้ง
เป็นกรรมการ ให้แต่งตั้งผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นกรรมการให้ครบจ านวนก็ได้ 

** ข้อ ๒๒ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 
ข้อ ๒๓ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินเป็นผู้ถือลูกกุญแจตู้นิรภัย ในกรณีที่ตู้นิรภัยมีที่ใส่กุญแจสามดอก

และมีกรรมการสามคน ให้กรรมการถือกุญแจคนละหนึ่งดอก แต่ถ้าตู้นิรภัยมีที่ใส่กุญแจสองดอกแต่มีกรรมการ
สามคน ก็ให้กรรมการที่อาวุโสถือกุญแจคนละหนึ่งดอก 

ข้อ ๒๔ กรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่กรรมการได้  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา
แต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น ตามข้อ ๒๒ เป็นกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจ านวน 
การแต่งตั้งผู้ที่จะเป็นกรรมการแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าเพ่ือปฏิบัติหน้าที่แทนชั่วคราวก็ได้ 

การปฏิบัติหน้าที่กรรมการแทนตามวรรคหนึ่ง ต้องส่งมอบและรับมอบกุญแจระหว่างกรรมการผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่กรรมการแทนชั่วคราว รวมทั้งต้องตรวจนับตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงินเก็บ
รักษาไว้ในตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานสถานะการเงินประจ าวันแล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบพร้อมกับ
ลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนไว้ในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 

ห้ามมิให้กรรมการมอบลูกกุญแจให้ผู้อ่ืนท าหน้าที่กรรมการแทน เว้นแต่เป็นการมอบให้กรรมการซึ่ง
ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการแทนชั่วคราว 

ข้อ ๒๕ กรรมการเก็บรักษาเงินต้องเก็บรักษาลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือให้ผู้ใด
ลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้ หากปรากฏว่าลูกกุญแจสูญหาย หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูก
กุญแจ ให้รีบรายงานผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือสั่งการโดยเร็ว 
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                                                  ส่วนที ่๓ 
                                           กำรเก็บรักษำเงิน 

 

ข้อ ๒๖ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันตามแบบที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นก าหนดเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน หากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงินจะไม่ท ารายงาน
สถานะการเงินประจ าวันส าหรับวันนั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุในรายงานสถานะการเงินประจ าวันที่มีการรับ
จ่ายเงินในวันถัดไปให้ทราบด้วย 

ข้อ ๒๗ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการน าเงินที่ได้รับน าฝากธนาคารทั้งจ านวน หาก
น าฝากธนาคารไม่ทันให้น าเงินที่จะเก็บรักษา และรายงานสถานะการเงินประจ าวัน ส่งมอบต่อคณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

ข้อ ๒๘ กรณีมีเงินสดเก็บรักษาให้กรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงินกับรายงานสถานะ
การเงินประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้น าเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัยและให้กรรมการทุกคนลงลายมือ
ชื่อในรายงานสถานะการเงินประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน แล้วให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือน าเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

ข้อ ๒๙ ในกรณีที่ปรากฏว่า เงินที่กรรมการได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจ านวนซึ่งแสดงไว้ใน
รายงานสถานะการเงินประจ าวัน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้น าส่งเงินร่วมกันบันทึกจ านวนเงินที่
ตรวจนับได้ในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน และลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหน้าที่ผู้ส่งเงิน 
แล้วน าเงินเข้าเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินรายงานให้ปลัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทราบทันทีเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ 

 
ข้อ ๓๐ เมื่อน าเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการเก็บรักษาเงิน ใส่กุญแจตู้นิรภัย

ให้เรียบร้อยและลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ หรือตราประจ าครั่ง หรือดินเหนียว ของกรรมการเก็บรักษา
เงินแต่ละคนไว้บนเชือกผูกมัดตู้นิรภัยในลักษณะที่แผ่นกระดาษปิดทับ หรือตราประจ าครั่งหรือดินเหนียว 
จะต้องถูกท าลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัย  

ในกรณีที่ตู้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก การลงลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษ ปิดทับหรือตรา
ประจ าครั่ง หรือดินเหนียวของกรรมการเก็บรักษาเงิน จะกระท าที่ประตูห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กแต่เพียงแห่ง
เดียวก็ได้ 

ข้อ ๓๐ เมื่อน าเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการเก็บรักษาเงิน ใส่กุญแจตู้นิรภัย
ให้เรียบร้อยและลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินแต่ละคนบนกระดาษปิดทับ หรือประจ าตราครั่ง หรือดิน
เหนียวไว้บนเชือกผูกมัดตู้นิรภัยในลักษณะที่แผ่นกระดาษปิดทับหรือประจ าตราครั่งหรือดินเหนียวจะต้องถูก
ท าลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัย 

ในกรณีทีตู่้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก การลงลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับหรือประจ า
ตราครั่งหรือดินเหนียวของกรรมการเก็บรักษาเงิน จะกระท าที่ประตูห้องม่ันคง หรือกรงเหล็กแต่เพียงแห่งเดียว
ก็ได้ 

** ข้อ ๓๐ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
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ข้อ ๓๑ ในวันท าการถัดไป ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินที่เก็บรักษาไว้ทั้งหมดให้หัวหน้า
หน่วยงานคลัง หรือเจ้าหน้าที่การเงินแล้วแต่กรณีรับไป เพ่ือด าเนินการน าฝากธนาคาร โดยให้ลงลายมือชื่อรับ
เงินไว้ในรายงานสถานะการเงินประจ าวันก่อนวันท าการที่รับเงินไปฝากธนาคาร 

ข้อ ๓๒ ก่อนเปิดประตูห้องมั่นคง หรือประตูกรงเหล็ก หรือตู้นิรภัย ให้กรรมการเก็บรักษาเงินตรวจ
กุญแจ ลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับ หรือตราประจ าครั่ง หรือดินเหนียวของกรรมการ เมื่อปรากฏว่าอยู่ใน
สภาพเรียบร้อยจึงให้เปิดได้ 

หากปรากฏว่า แผ่นกระดาษปิดทับ หรือตราประจ าครั่ง หรือดินเหนียวของกรรมการเก็บรักษาเงินอยู่
ในสภาพไม่เรียบร้อย หรือมีพฤติการณ์อ่ืนใดที่สงสัยว่าจะมีการทุจริต ให้รายงานให้ปลัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทราบเพื่อเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ 

ข้อ ๓๓ ให้หน่วยงานที่มีงบประมาณเฉพาะการ หรือหน่วยงานที่ได้แยกออกไปท าการรับจ่ายและเก็บ
รักษาเงิน ให้น าข้อก าหนดในการเก็บรักษาเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมาถือปฏิบัติ  

 

                                                ส่วนที่ ๔ 
                                             กำรรับส่งเงิน 

 

ข้อ ๓๔ เงินรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เก็บรักษาไว้ตามข้อ ๒๐ ให้น าฝากธนาคารทั้ง
จ านวน ภายในวันนั้น ถ้าฝากในวันนั้นไม่ทันให้น าฝากตู้นิรภัย และวันรุ่งขึ้น หรือวันท าการถัดไปให้น าฝาก
ธนาคารทั้งจ านวน 

 

ข้อ ๓๕ วรรคหนึ่ง (เดิม) การรับส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นเงินสด และหรือ
สถานที่ที่จะรับส่งอยู่ห่างไกล หรือกรณีอ่ืนใดซึ่งเห็นว่าไม่ปลอดภัยแก่เงินที่รับส่ง ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง
พนักงานส่วนท้องถิ่นตั้งแต่ระดับสามหรือเทียบเท่าขึ้นไปอย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการรับผิดชอบร่วมกัน
ควบคุมการรับส่งเงินและจัดให้มีเจ้าหน้าที่ต ารวจควบคุมรักษาความปลอดภัยด้วยก็ได้ 

ข้อ ๓๕ การรับส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นเงินสดหรือสถานที่ที่จะรับส่งอยู่ห่างไกล  
หรือกรณีอ่ืนใดซึ่งเห็นว่าไม่ปลอดภัยแก่เงินที่รับส่ง  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย
สองคน เป็นกรรมการรับผิดชอบร่วมกันควบคุมการรับส่งเงินและจัดให้มีเจ้าหน้าที่ต ารวจควบคุมรักษาความ
ปลอดภัยด้วยก็ได้ 

การแต่งตั้งกรรมการตามวรรคหนึ่ง ให้ท าเป็นหนังสือและให้มีหลักฐานการรับส่งเงินระหว่างผู้มอบ
หรือผู้รับมอบเงินกับกรรมการผู้น าส่งหรือผู้รับไว้ทุกครั้ง หากกรรมการผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับ
แต่งตัง้ไว้ให้น าความในข้อ ๒๔ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

** ข้อ ๓๕ วรรคหนึ่ง แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 

ข้อ ๓๖ ให้คณะกรรมการรับส่งเงินมีหน้าที่รับผิดชอบร่วมกันในการควบคุมเงินที่น าส่งโดยให้ปฏิบัติ  
ดังนี้ 

(๑) ตรวจนับจ านวนเงินซึ่งได้รับมอบหมายให้รับส่งกับใบน าส่งและบันทึกการรับเงิน  เพ่ือน าส่งให้
ถูกต้องตรงกันแล้วลงลายมือชื่อในบันทึกพร้อมกับผู้มอบหรือผู้รับมอบเงิน ทั้งสองฉบับ โดยให้คณะกรรมการ
รับส่งเงินเก็บรักษาไว้หนึ่งฉบับมอบให้ผู้มอบหรือผู้รับมอบเก็บไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ 

(๒) บรรจุเงินลงหีบห่อใส่กุญแจหรือใช้เชือกผูกมัด และตราประจ าครั่งหรือดินเหนียวของกรรมการ
รับส่งเงินทุกคนที่เชือกมัดหีบห่อในลักษณะที่เมื่อเปิดหีบห่อ ตราประจ าครั่งหรือดินเหนียวจะต้องถูกท าลาย 
และมอบหีบห่อให้กรรมการซึ่งเป็นผู้อาวุโสเพื่อน าเงินเดินทางไปส่งต่อไป  
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(๓) ให้กรรมการรับส่งเงินพร้อมกันออกเดินทางไปยังสถานที่รับส่งเงินทันที ห้ามมิให้แยกย้ายจากกัน
หรือหยุดพักระหว่างทางโดยไม่มีเหตุผลจ าเป็น และเมื่อไปถึงสถานที่น าส่งเงินแล้วให้รีบน าเงินส่งให้เสร็จสิ้น
ภายในวันท าการนั้นหรืออย่างช้าภายในวันท าการถัดไป 

(๔) ก่อนเปิดหีบห่อเพ่ือน าส่งเงิน ให้กรรมการรับส่งเงินทุกคนพร้อมกันตรวจสภาพลูกกุญแจและตรา
ประจ าครั่งหรือดินเหนียว เมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยแล้ว จึงให้น าเงินออกส่ง หากปรากฏว่า หีบห่อ
อยู่ในลักษณะไม่เรียบร้อย หรือมีพฤติการณ์ชวนให้สงสัยว่าจะมีการทุจริตเงินในหีบห่อ ให้คณะกรรมการรับส่ง
เงินรีบรายงานปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการต่อไป ส่วนเงินให้
คณะกรรมการน าส่งให้แล้วเสร็จ 

(๕) กรณีจ านวนเงินที่น าส่งมีปลอมแปลงจ านวนเท่าใด ให้คณะกรรมการรับส่งเงินน าส่งเงินตาม
จ านวนที่น าส่งได้ และให้บันทึกจ านวนเงินปลอมแปลงนั้นไว้ในบันทึกการรับเงินเพ่ือน าส่ง แล้วลงลายมือชื่อ
กรรมการทุกคนพร้อมด้วยเจ้าพนักงานของผู้รับเงิน และเมื่อกลับถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ให้
รายงานปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ 

(๖) เมื่อคณะกรรมการรับส่งเงินได้รับส่งเงินเสร็จเรียบร้อย และเดินทางกลับถึงองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแล้ว ให้รีบมอบคู่ฉบับใบน าส่งเงินหรือหลักฐานการรับมอบเงินให้หน่วยงานผู้น าส่งหรือขอเบิกเงินในวัน
นั้น หรืออย่างช้าในวันท าการถัดไป และให้หัวหน้าหน่วยงานผู้น าส่งหรือขอเบิกเงินตรวจสอบหลักฐานการ
น าส่งเงินหรือขอเบิกเงิน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้บันทึกการรับมอบต่อกันไว้ 

 
ข้อ ๓๗ การถอนเงินฝากธนาคารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานที่ได้แยกไปท าการรับ

จ่ายและเก็บรักษาเงิน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งเงื่อนไขการสั่งจ่ายต่อธนาคาร โดยให้ผู้มีอ านาจลง
นามสั่งจ่ายเงินร่วมกันอย่างน้อยสามคน ในจ านวนนี้ให้มีผู้บริหารท้องถิ่น และปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้ง และให้ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่ต่ า
กว่าหัวหน้าหน่วยงานอีกหนึ่งคน และให้มอบหมายพนักงานท้องถิ่นตั้งแต่ระดับสามหรือเทียบเท่าขึ้นไปเพ่ิมอีก
หนึ่งคนในกรณีท่ีไม่มีผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อถอนเงินฝากร่วมกัน 

การถอนเงินฝากของหน่วยงานที่มีงบประมาณเฉพาะการ หรือหน่วยงานที่ได้แยกออกไปท าการรับ
จ่ายและเก็บรักษาเงิน ผู้บริหารท้องถิ่นอาจแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานนั้นและพนักงานส่วนท้องถิ่นตั้งแต่ระดับ
สามหรือเทียบเท่าข้ึนไปอีกหนึ่งคน เป็นผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อร่วมกันถอนเงินฝากของหน่วยงานนั้น ๆ 

กรณีการถอนเงินฝากจากคลังจังหวัด ให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ข้อ ๓๗ การถอนเงินฝากธนาคารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานที่ได้แยกไปท าการรับ

จ่ายและเก็บรักษาเงิน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งเงื่อนไขการสั่งจ่ายต่อธนาคาร โดยให้ผู้มีอ านาจลง
นามสั่งจ่ายเงินร่วมกันอย่างน้อยสามคน ในจ านวนนี้ให้มีผู้บริหารท้องถิ่นและปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้ง และให้ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่ต่ า
กว่าหัวหน้าหน่วยงานอีกหนึ่งคน และให้มอบหมายผู้ด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าหัวหน้าหน่วยงานเพ่ิมอีกหนึ่งคน  
ในกรณีท่ีไม่มีผู้บริหารท้องถิ่น เป็นผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อถอนเงินฝากร่วมกัน 

การถอนเงินฝากของหน่วยงานที่มีงบประมาณเฉพาะการ หรือหน่วยงานที่ได้แยกออกไปท าการรับ
จ่ายและเก็บรักษาเงิน ผู้บริหารท้องถิ่นอาจแต่งต้ังหัวหน้าหน่วยงานนั้นและพนักงานส่วนท้องถิ่นอีกหนึ่งคน  
เป็นผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อร่วมกันถอนเงินฝากของหน่วยงานนั้น 

กรณีการถอนเงินฝากจากคลังจังหวัด ให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
** ข้อ ๓๗ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
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                                                หมวด ๔ 
                                              กำรเบิกเงิน 

 

ข้อ ๓๘ ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  ให้
หน่วยงานผู้เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อหน่วยงานคลังทุกสามเดือน 

ในกรณีที่มีความจ าเป็น อาจปรับแผนการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกได้ตามความเหมาะสม และ
สอดคล้องกับฐานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

การจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
 
ข้อ ๓๙ การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีงบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 

(๑) เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้
ต่อผู้มีอ านาจตามระเบียบแล้ว 

(๒) เป็นงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร
ท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 

(๓) กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจ่ายไม่ทัน
ภายในสิ้นปีงบประมาณท่ีผ่านมา และได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 

ข้อ ๓๙ การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณใดให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นโดยที่มิต้องจัดท าข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เว้นแต่ 

(๑) เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้นและได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้
ต่อผู้มีอ านาจตามระเบียบแล้ว    

(๒) เป็นงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร
ท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป  

(๓) กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยที่มิต้องจัดท าข้อบัญญัติ หรือเทศ
บัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีซึ่งเบิกจ่ายไม่ทันภายในสิ้นปีงบประมาณที่ผ่านมา และได้บันทึกบัญชีไว้
แล้ว 

** ข้อ ๓๙ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 

ข้อ ๔๐ การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลังโดย
ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
ก าหนด 

การเบิกเงินต้องมีหลักฐานการเบิกเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ และให้ผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรอง
ความถูกต้องในหลักฐานการเบิกท่ีเป็นภาพถ่ายหรือส าเนาทุกฉบับ 

ข้อ ๔๐ การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลัง โดย
ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
ก าหนด 
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ความในวรรคหนึ่งมิให้ใช้บังคับในกรณีที่กระทรวงการคลังเป็นผู้ด าเนินการแทนองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น    

การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่ายและห้ามมิให้ขอเบิกจนกว่าจะถึง
ก าหนดหรือใกล้ถึงก าหนดจ่ายเงิน  

การเบิกเงินต้องมีหลักฐานการเบิกเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและให้ผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรอง
ความถูกต้องในหลักฐานการเบิกท่ีเป็นภาพถ่ายหรือส าเนาทุกฉบับ 

** ข้อ ๔๐ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 
ข้อ ๔๑ ฎีกาเบิกเงินจะต้องพิมพ์จ านวนเงินที่ขอเบิกทั้งตัวเลขและตัวอักษรจะต้องพิมพ์ให้ชัดเจน 

ห้ามขูดลบ หากผิดพลาดให้แก้ไขโดยวิธีขีดฆ่า แล้วพิมพ์ใหม่ทั้งจ านวน แล้วให้ผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรองการขีด
ฆ่านั้นด้วย 

การพิมพ์จ านวนเงินในฎีกาเบิกเงินท่ีเป็นตัวอักษร ให้พิมพ์จ านวนที่ขอเบิกให้ชิดค าว่า “ตัวอักษร”หรือ
ขีดเส้นหน้าจ านวนเงิน อย่าให้มีช่องว่างที่จะพิมพ์จ านวนเพิ่มเติมให้สูงขึ้นได้ 

ข้อ ๔๒ เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผู้เบิกน าส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน 15 วัน 
นับจากวันที่ได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง 

ข้อ ๔๓ การขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่าย และหรือเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้โดยระบุวัตถุประสงค์ปีใด 
ให้วางฎีกาเบิกเงินได้จนถึงวันท าการสุดท้ายของปีนั้น 

ในกรณีที่ได้มีการกันเงินไว้ ให้วางฎีกาได้จนถึงวันท าการสุดท้ายของระยะเวลาที่กันเงิน 
ข้อ ๔๔ เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนในวันสิ้นเดือน ให้วางฎีกาภายในวันที่ 

25 ของเดือนนั้น 
ข้อ ๔๕ การเบิกเงินซึ่งมีลักษณะเป็นค่าใช้จ่ายประจ าและมีการเรียกเก็บเป็นงวดๆหรือค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ 

ตามประเภทที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายนั้นเกิดขึ้นเมื่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ และให้น ามาเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ได้ 

 

ข้อ ๔๖ การเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน เงินค่าเช่าบ้าน
พนักงานส่วนท้องถิ่น หรือการเบิกเงินช่วยเหลืออ่ืนใดให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ ค าสั่ง หรือ
หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 

ข้อ ๔๖ การเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง เงินเพ่ิม เงินประโยชน์ตอบ
แทนอ่ืน เงินช่วยเหลือและเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งหรือ
หนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย 

** ข้อ ๔๖ แก้ไขโดย ฉ.๓ พ.ศ.๒๕๕๘ รก. ๒๕ กันยายน ๒๕๕๘ 
 

ข้อ ๔๗ การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของ ให้หน่วยงานผู้เบิกรีบด าเนินการวางฎีกาเบิกเงินโดยเร็ว
อย่างช้าไม่เกิน 5 วัน นับจากวันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้อง 

ข้อ ๔๘ เว้นแต่กรณีที่ก าหนดไว้ในข้อ ๕๑ และข้อ ๕๒ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นค่าซื้อทรัพย์สินหรือ
จ้างท าของ ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

(๑) สัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างท าของหรือเอกสารอ่ืนอันเป็นหลักฐานแห่งหนี้  เช่น หลักฐานการ
สั่งซื้อ หรือสั่งจ้าง 

(๒) ใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน 
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(๓) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน หรือตรวจรับงาน 
เอกสารหลักฐานดังกล่าวจะใช้ภาพถ่ายหรือส าเนาซึ่งผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได้ 
ข้อ ๔๙ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายล่วงหน้าตามสัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างท าของให้มีสัญญาซื้อทรัพย์สิน

หรือจ้างท าของ หรือหลักฐานอ่ืนซึ่งแสดงว่าใกล้จะถึงก าหนดจ่ายเงินแล้วประกอบฎีกาด้วย ซึ่งจะเป็นภาพถ่าย
หรือส าเนาซึ่งผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได้ 

 
ข้อ ๕๐ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นค่าซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างท าของ ซึ่งเป็นการซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลง

ราคาตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุ  ให้แสดงรายการทรัพย์สิน และจ านวนเงินเป็นราย
ประเภทประกอบฎีกาขอเบิกเงิน 

ข้อ ๕๐  การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นค่าซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สิน ให้แสดงรายการ
ทรัพย์สินและจ านวนเงินเป็นรายประเภทประกอบฎีกาขอเบิกเงิน 

** ข้อ ๕๐ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 
ข้อ ๕๑ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นค่าซื้อที่ดิน ให้มีสัญญาจะซื้อจะขาย หรือสัญญาซื้อขายประกอบฎีกา

ด้วย ซึ่งจะเป็นภาพถ่ายหรือส าเนาซึ่งผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได้ 
ข้อ ๕๒ การเบิกเงินในหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ให้ท าการเบิกจ่ายได้ตามงบประมาณที่

ได้รับอนุมัติ และให้มีหลักฐานแสดงว่าเงินจ านวนที่ขอเบิกนี้ถูกต้องตามวัตถุประสงค์และเป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 

ข้อ ๕๓ การเบิกเงินรายจ่ายงบกลางเป็นค่าใช้จ่ายอย่างใด ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ
ค าสั่งหรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 

ข้อ ๕๔ การเบิกเงินในหมวดเงินอุดหนุนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมิได้ด าเนินการเองและได้ตั้ง
งบประมาณเพ่ือการนั้นตามระเบียบไว้แล้ว ให้ด าเนินการได้ตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ ทั้งนี้ การก่อให้เกิด
หนี้และการเบิกเงินต้องปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 

ข้อ ๕๕ การเบิกเงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามวิธีกำรที่กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นก ำหนด 
ข้อ ๕๖ ค่าใช้จ่ายที่เป็นรายจ่ายประจ าที่เกิดขึ้นในปีใด ให้เบิกจากงบประมาณรายจ่ายในปีนั้นไปจ่าย 
เงินที่เบิกไปเพ่ือจ่ายให้ยืม ถ้าจ าเป็นต้องจ่ายติดต่อคาบเกี่ยวไปถึงปีงบประมาณใหม่  จะเบิกเงิน

ล่วงหน้าจากปีปัจจุบันไปจ่ายส าหรับระยะเวลาในปีใหม่ก็ได้  โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของปีที่ เบิกเงิน
งบประมาณ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไม่เกิน 60 วัน 
(๒) ส าหรับปฏิบัติราชการอ่ืน ๆ ไม่เกิน 15 วัน 
 

                                                หมวด ๕ 
                                               กำรกันเงิน 
ข้อ ๕๗ กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปี  โดยสั่งซื้อหรือสั่งจ้างหรือการ

เช่าทรัพย์สิน ถ้าเห็นว่าการเบิกเงินไปช าระหนี้ผูกพันไม่ทันสิ้นปี ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกในปี
ถัดไปได้อีกไม่เกินระยะเวลาหนึ่งปี 

หากด าเนินการตามวรรคหนึ่งไม่แล้วเสร็จ ให้ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินต่อสภาท้องถิ่นได้อีกไม่เกินหก
เดือน 
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ข้อ ๕๗  กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปี โดยสั่งซื้อหรือสั่งจ้างหรือการ
เช่าทรัพย์สิน ถ้าเห็นว่าการเบิกเงินไปช าระหนี้ผูกพันไม่ทันสิ้นปี ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกจ่าย
ในปีถัดไปได้อีกไม่เกินระยะเวลาหนึ่งปีหรือตำมข้อผูกพัน 

** ข้อ ๕๗ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 

ข้อ ๕๘ ให้วางฎีกากันเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดก่อนวันสิ้นปีอย่ำงน้อย 
30 วัน เว้นแต่มีเหตุผลสมควร ผู้บริหารท้องถิ่นอาจพิจารณาอนุมัติให้ขยายเวลา ยื่นขอกันเงินได้ไม่เกินวันท ำ
กำรสุดท้ำยของปีนั้น 

 
ข้อ ๕๙ ในกรณีที่มีรายจ่ายหมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพัน แต่มีความ

จ าเป็นจะต้องใช้จ่ายเงินนั้นต่อไปอีก ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรายงานขออนุมัติกันเงินต่อสภาท้องถิ่นได้
อีกไม่เกินระยะเวลาหนึ่งปี 

หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยังมิได้ด าเนินการก่อหนี้ผูกพันตามเงื่อนไขในวรรคหนึ่ง  ให้ขออนุมัติ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินได้ไม่เกินอีกหนึ่งปีต่อสภาท้องถิ่น หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ
ดังกล่าวที่ท าให้ ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้ขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
และหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินได้ไม่เกินอีกหนึ่งปีต่อสภาท้องถิ่นแล้วแต่กรณี 

กรณีเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินแล้ว หากไม่ได้ด าเนินการหรือมีเงิน
เหลือจ่ายจากเงินดังกล่าว ให้เงินจ านวนนั้นตกเป็นเงินสะสม 

ข้อ ๕๙ ในกรณีที่มีรายจ่ายหมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพัน แต่มีความ
จ าเป็นต้องใช้จ่ายเงินนั้นต่อไปอีก ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรายงานขออนุมัติกันเงินต่อสภาท้องถิ่นได้อีก
ไม่เกินระยะเวลาหนึ่งปี 

กรณีเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการกันเงินตามวรรคหนึ่งแล้ว หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยังมิได้ 
ด าเนินการก่อหนี้ผูกพันให้ขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่ายเงินได้ไม่เกินอีกหนึ่งปีต่อสภาท้องถิ่น หรือกรณีมีความ
จ าเป็นต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการดังกล่าวที่ท าให้ ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลง
สถานที่ก่อสร้าง ให้ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงและหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินได้ไม่เกินอีกหนึ่งปีต่อสภาท้องถิ่น
แล้วแต่กรณี และโครงการดังกล่าวต้องมีวัตถุประสงค์เดิมตามที่ได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้ 

กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ก่อหนี้ผูกพันแล้วให้เบิกจ่ายได้ตามข้อผูกพัน 
เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการกันเงินตามวรรคหนึ่งหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินตามวรรคสองแล้ว  หากยัง

ไม่ได้ด าเนินการก่อหนี้ผูกพันหรือมีเงินเหลือจ่ายจากเงินดังกล่าว ให้เงินจ านวนนั้นตกเป็นเงินสะสม 
** ข้อ ๕๙ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 

ข้อ ๕๙/๑ รายจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง เงินเพ่ิม เงินประโยชน์ตอบ
แทนอ่ืน เงินช่วยเหลือและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน หากเบิกเงินไม่ทันสิ้นปีและมีความจ าเป็นต้องใช้จ่ายเงิน
ต่อไปอีก ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้กันเงินได้ไม่เกิน 90 วัน 

** ข้อ ๕๙/๑ เพ่ิมเติมโดย ฉ.๓ พ.ศ.๒๕๕๘ รก. ๒๕ กันยายน ๒๕๕๘ 
ข้อ ๕๙/๑ รายจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จ บ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง เงินเพ่ิม เงินประโยชน์

ตอบแทนอ่ืน เงินช่วยเหลือและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน รวมทั้งค่าตอบแทนที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีระเบียบ  
กฎหมายก าหนดให้จ่ายในลักษณะเดียวกัน  หากเบิกเงินไม่ทันสิ้นปีและมีความจ าเป็นต้องใช้จ่ายเงินนั้นต่อไป
อีก ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้กันเงินได้ไม่เกิน 6 เดือน 
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เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการกันเงินตามวรรคหนึ่ง หากยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ ให้ขอขยายเวลาการเบิก
จ่ายเงินต่อสภาท้องถิ่นได้อีกไม่เกิน 6 เดือน 

** ข้อ ๕๙/๑ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 

ข้อ ๕๙/๒ การขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินตามหมวดนี้  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการก่อน
สิ้นระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้กันเงินหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 

** ข้อ ๕๙/๒ เพ่ิมเติมโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 
                                                  หมวด ๖ 
                                   กำรตรวจและกำรอนุมัติฎีกำ 

 

ข้อ ๖๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ตรวจฎีกำ 
การตรวจฎีกาตามวรรคหนึ่ง เมื่อถูกต้องในสาระส าคัญต่อไปนี้แล้ว ให้เสนอผู้มีอ านาจเพ่ืออนุมัติฎีกา 
(๑) มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
(๒) มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจ าเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน กับถึงก าหนดหรือใกล้จะถึงก าหนดที่จะต้อง

จ่ายเงิน 
(๓) มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ 
(๔) มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง 
ข้อ ๖๑ ฎีกาหรือเอกสารประกอบฎีกาฉบับใดไม่ถูกต้องในสาระส าคัญตามข้อ ๖๐ ให้ผู้ตรวจฎีกาแจ้ง

ให้ผู้เบิกทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ไข ถ้ำผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้องภำยใน 3 วันท ำกำรนับจำกวันที่ได้รับทรำบ 
ให้ผู้ตรวจฎีกาคืนฎีกา 

ในกรณีที่ฎีกามีข้อผิดพลาดเล็กน้อย ซึ่งมิใช่สาระส าคัญหรือจ านวนเงินที่ขอเบิกผู้ตรวจฎีกาจะแก้ไขให้
ถูกต้องแล้วแจ้งให้ผู้เบิกทราบก็ได้ 

ข้อ ๖๒ ฎีกาที่ตรวจถูกต้องแล้วตามข้อ ๖๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับ
มอบหมายน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายเป็นผู้อนุมัติฎีกา 

ข้อ ๖๓ การอนุมัติฎีกาจะกระท าได้เมื่อสาระส าคัญถูกต้องตามที่ก าหนดไว้ในข้อ ๖๐ และผู้ตรวจฎีกา
ได้ลงลายมือชื่อตรวจฎีกานั้นแล้ว 

ในกรณีที่ผู้อนุมัติมีเหตุผลสมควร จะอนุมัติฎีกาเป็นเงินจ านวนต ่ากว่าที่ขอเบิกก็ได้ 
ข้อ ๖๔ การอนุมัติฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นค่าซื้อทรัพย์สินหรือจ้างท าของ ในกรณีที่ไม่มีเหตุทักท้วง 

ให้ด าเนินการให้เสร็จภำยใน 3 วันท ำกำรนับถัดจำกวันรับฎีกำ ในกรณีที่มีเหตุทักท้วงให้ด าเนินการให้เสร็จ
ภำยใน 3 วันท ำกำรนับถัดจากวันที่ผู้เบิกได้แก้ไขถูกต้องแล้ว 

 

ข้อ ๖๕ เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติในฎีกาเบิกเงิน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึกลงในสมุดเงินสด
ตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 

 
ข้อ ๖๕ เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติในฎีกาเบิกเงิน  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึกรายการเบิกเงินใน

ระบบ 
** ข้อ ๖๕ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
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ข้อ ๖๖ เมื่อหน่วยงานที่มีงบประมาณเฉพาะการ หรือหน่วยงานที่ได้แยกออกไปท าการรับจ่ายและ
เก็บรักษาเงิน ได้รับแจ้งรายการหนี้ หรือท ารายการค านวณเงินค่าจ้างแรงงานแล้วให้จัดแยกประเภทการจ่าย
ส่งหน่วยงานคลังเพ่ือตรวจสอบและน าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติฎีกาตามข้อ ๖๒ เพ่ือขออนุมัติจ่ายเงินตาม
รายการนั้นๆ 

                                                หมวด ๗ 
                                       ข้อก ำหนดในกำรจ่ำยเงิน 

 

                                                ส่วนที่ ๑ 
                                              กำรจ่ำยเงิน 

 

ข้อ ๖๗ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ
ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้ 
 

ข้อ ๖๘ การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีจ าเป็นที่ไม่อาจจ่ายเป็นเช็คได้ ให้
จัดท าใบถอนเงินฝากธนาคารเพ่ือให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ  การจ่ายเงินผ่าน
ธนาคารให้เป็นไปตามวิธีการที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
 ข้อ ๖๘ การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีจ าเป็นที่ไม่อาจจ่ายเป็นเช็คได้ ให้
จัดท าใบถอนเงินฝากธนาคารเพื่อให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
 การจ่ายเงนิผ่านธนาคารหรือด้วยวิธีอ่ืนใด ให้เป็นไปตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 

** ข้อ ๖๘ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 

ข้อ ๖๙ การเขียนเช็คสั่งจ่ายให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
(๑) การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ ในกรณีซื้อ หรือเช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของ

เจ้าหนี้ ขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 
(๒) การจ่ายเงินตามสิทธิที่พึงจะได้รับให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน หากมีความจ าเป็นที่จะต้องสั่ง

จ่าย เพ่ือขอรับเงินสดมาจ่ายให้กระท าได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินต่ ากว่าสองพันบาทโดยให้ออกเช็คสั่งจ่ายใน
นามหัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือกรณีที่ไม่มีหัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้
ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นตั้งแต่ระดับสามหรือเทียบเท่าขึ้นไปและขีดฆ่าค าว่า  “หรือตาม
ค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

(๓) หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภายในสิบห้าวันนับตั้งแต่วันสั่งจ่าย  ให้ยกเลิกเช็คนั้น 
หากมีการยกเลิกเช็คดังกล่าวเกินสามครั้ง ต้องรายงานเหตุผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
 ข้อ ๖๙ การเขียนเช็คสั่งจ่ายให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
 (๑) การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้ำงท ำของ หรือเช่ำทรัพย์สิน ให้
ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย  

(๒) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (๑) ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของ
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้  

(๓) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย ให้กระท าได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกินห้าพันบาท  
โดยให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลัง และขีดฆ่าค าว่า       
“หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด  
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(๔) หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภำยใน 30 วันนับตั้งแต่วันสั่งจ่ำย ให้ยกเลิกเช็คนั้น  
หากมีการยกเลิกเช็คดังกล่าวเกินสองครั้ง ต้องรายงานเหตุผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์
ชื่อผู้รับเงินและจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 

** ข้อ ๖๙ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 
ข้อ ๗๐ การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวอักษรอย่าให้มีช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์

จ านวนเงินเพ่ิมเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือห้างหุ้นส่วน จนชิดค าว่า “หรือผู้ถือ” หรือ 
“หรือตามค าสั่ง” แล้วแต่กรณีโดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอ่ืนเพ่ิมเติมได้อีก 

ข้อ ๗๐ การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรเขียนหรือพิมพ์ ให้ชิดเส้น  
และชิดค าว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์
จ านวนเงินเพ่ิมเติมได้  และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือห้างหุ้นส่วน จนชิดค าว่า “หรือผู้ถือ”  
โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได้อีก 

** ข้อ ๗๐ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 
ข้อ ๗๑ การจ่ายเงินทุกกรณี ถ้าผู้จ่ายมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใดๆ ไว้ ณ ที่จ่ายเพ่ือ

น าส่งส่วนราชการใด ให้ด าเนินการตามกฎหมายนั้น 
ข้อ ๗๑ การจ่ายเงินทุกกรณี ถ้าผู้จ่ายมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใดๆ ไว้ ณ ที่จ่าย หรือเงิน

อ่ืนใดที่มีกฎหมายก าหนดให้หักเพ่ือน าส่งส่วนราชการหรือหน่วยงานใด ให้ด าเนินการตามกฎหมายนั้น 
** ข้อ ๗๑ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 

ข้อ ๗๒ เงินที่ขอเบิกจากหน่วยงานคลังเพ่ือการใด ให้น าไปจ่ายได้เฉพาะเพ่ือการนั้นเท่านั้นจะน าไป
จ่ายเพื่อการอ่ืนไม่ได ้

                                                ส่วนที่ ๒ 
                                        หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน 

 

ข้อ ๗๓ การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทุกรายการ จะต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพ่ือ
ประโยชน์ในการตรวจสอบ 

*กรณีท่ีกระทรวงการคลังจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ใช้
หลักฐานการจ่ายเงินของกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลังเป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 

** ข้อ ๗๓ วรรคสอง เพิ่มเติมโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
ข้อ ๗๓/๑ การจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงิน ซึ่งผู้รับเงิน

เป็นผู้ออกให้ หรือใบส าคัญรับเงิน หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือหลักฐานอ่ืนใด ที่กระทรวงมหาดไทย
ก าหนดให้เป็นหลักฐานการจ่าย 

** ข้อ ๗๓/๑ เพ่ิมเติมโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 

ข้อ ๗๔ หลักฐานการจ่ายเงินจะต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่ายให้ขีดฆ่าแล้ว
พิมพ์หรือเขียนใหม่แล้วให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง 
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ข้อ ๗๕ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายซึ่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินยัง
ไม่ได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้ช ารุด สูญหาย หรือเสียหายได้ และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บอย่าง
เอกสารธรรมดา 

ข้อ ๗๖ ใบส าคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินออกให ้อย่างน้อยจะต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
(๑) ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
(๒) วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
(๓) รายการแสดงการรับเงินและระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(๔) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(๕) ลายมือชื่อพร้อมทั้งมีตัวบรรจงชื่อและชื่อสกุลของผู้รับเงิน 
ถ้าผู้รับเงินลงลายมือชื่อไม่ได้ ให้ใช้ลายพิมพ์นิ้วมือ ห้ามมิให้ใช้แกงไดหรือเครื่องหมายอ่ืนท านองเช่น

ว่านั้นแทนการลงลายมือชื่อ 
 

ข้อ ๗๗ ให้ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อมทั้งมีชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงก ากับไว้ในหลักฐาน
การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้รับเงินเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ และกรณีที่เป็นใบส าคัญคู่จ่ายให้หัวหน้า
หน่วยงานคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องก ากับไว้ด้วย 

ในกรณีที่ใบส าคัญคู่จ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยตามสาระส าคัญในข้อ ๗๖ ไว้
ด้วย 
 ข้อ ๗๗ ให้ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้ง
ระบุชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับ
เงินทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ และกรณีที่เป็นใบส าคัญคู่จ่าย ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือ
ชื่อรับรองความถูกต้องก ากับไว้ด้วย 
 ในกรณีที่ใบส าคัญคู่จ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยตามสาระส าคัญ ในข้อ ๗๖  
ไว้ด้วย 

** ข้อ ๗๗ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 

ข้อ ๗๗/๑ การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบและต้องตรวจสอบ การ
จ่ายเงินกับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 

** ข้อ ๗๗/๑ เพ่ิมเติมโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 

ข้อ ๗๘ การจ่ายเงิน ถ้าผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถรับเงินด้วยตนเองได้ จะมอบฉันทะให้ผู้อ่ืนเป็นผู้รับ
แทน เมื่อได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานคลังแล้วก็ให้กระท าได้ 

แบบใบมอบฉันทะรับเงิน ให้เป็นไปตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
ข้อ ๗๘ ข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงานจ้าง ลูกจ้าง หรือผู้รับบ านาญ หรือเบี้ยหวัดที่ไม่

สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเอง จะมอบฉันทะให้ผู้อ่ืนเป็นผู้รับแทนก็ได้ โดยใช้ใบมอบฉันทะ ตามแบบที่กรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 

การจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกจากที่ก าหนดไว้ในวรรคหนึ่ง หากบุคคลนั้นไม่สามารถมารับเงินได้ ด้วย
ตนเอง สามารถท าหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมารับเงินแทนได้  

การจ่ายเงินในกรณีท่ีมีการโอนสิทธิเรียกร้อง ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
** ข้อ ๗๘ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
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ข้อ ๗๙ การจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในต่างประเทศ ซึ่งกฎหมายหรือประเพณีนิยม
ของประเทศนั้นๆ ไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน หรือออกใบเสร็จรับเงินไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ 
๗๖ ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองการจ่ายเงินโดยระบุว่าเป็นการจ่ายเงินค่าอะไร เมื่อวัน เดือน ปีใด จ านวนเท่าใด 
และให้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายไว้เช่นเดียวกับที่ก าหนดในข้อ ๗๗ ในกรณีที่มีหลักฐานการรับเงินเป็นอย่าง
อ่ืนก็ให้แนบหลักฐานนั้นไปพร้อมกับใบรับรองเพ่ือตรวจสอบด้วย 

 

ข้อ ๘๐ การจ่ายเงินรายใดซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับช าระเงินได้ให้ผู้จ่ายเงิน
ท าใบรับรองการจ่ายเงินได้ โดยให้บันทึกชี้แจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้เพ่ือประกอบการพิจารณา
ด้วย 
 ข้อ ๘๐ กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก
ผู้รับเงินได้ ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 

** ข้อ ๘๐ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 
ข้อ ๘๑ การจ่ายเงินต่อไปนี้ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองการจ่ายเงินโดยไม่ต้องท าบันทึกชี้แจงเหตุผลตาม

ข้อ ๘๐ 
(๑) การจ่ายเงินรายหนึ่งๆ เป็นจ านวนไม่ถึงสิบบาท 
(๒) การจ่ายเงินค่ารถหรือเรือนั่งรับจ้าง 
(๓) การจ่ายเงินเป็นค่าโดยสารรถไฟ รถยนต์ประจ าทาง หรือเรือยนต์ประจ าทาง 

 ข้อ ๘๑ กรณีข้าราชการ พนักงานหรือลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเงินไปโดยได้รับ
ใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ ๗๖ หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงิน
ได้ ให้ข้าราชการ พนักงานหรือลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ท าใบรับรองการจ่ายเงินเพ่ือน ามา
เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้ว ให้ข้าราชการ  
พนักงานหรือลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ท าใบส าคัญรับเงินและลงชื่อในใบส าคัญรับเงินนั้น  
เพ่ือเป็นหลักฐานการจ่าย 

** ข้อ ๘๑ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 
ข้อ ๘๒ ในกรณีที่ใบส าคัญคู่จ่ายสูญหาย ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(๑) ถ้าใบส าคัญคู่จ่ายเป็นใบเสร็จรับเงินสูญหาย ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงิน รับรองแทนก็ได้ 
(๒) ถ้าใบส าคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินสูญหาย หรือไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินตาม (๑) ได ้ให้ผู้

จ่ายเงินท าใบรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผลพฤติการณ์ที่ใบส าคัญคู่จ่ายสูญหายและไม่อาจขอส าเนา
ใบเสร็จรับเงินนั้นได้ พร้อมทั้งค ารับรองว่ายังไม่เคยน าใบส าคัญคู่จ่ายมาเบิกจ่ายและหลักฐานการแจ้งความ
ใบส าคัญคู่จ่ายหายจากพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจรับแจ้ง ถ้าหากค้นพบภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก 
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วก็ให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นใบส าคัญคู่จ่ายได้ 

ข้อ ๘๒ ในกรณีที่ใบส าคัญคู่จ่ายสูญหาย ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(๑) กรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้ว แต่เกิดสูญหาย ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินรับรองเป็น

เอกสารการขอเบิกเงินแทนก็ได้ 
(๒) กรณีที่ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินตาม (๑) ได้ ให้ผู้จ่ายเงินนั้นท าใบรับรองการจ่ายเงิน โดย

ชี้แจงเหตุผล พฤติการณ์ที่สูญหาย หรือเหตุที่ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินได้ และรับรองว่ายังไม่เคยน า
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ใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย แม้พบภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก แล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วก็ให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได้ และเมื่อมีการ
จ่ายเงินแล้ว ให้ผู้จ่ายเงินนั้น ท าใบส าคัญรับเงิน และลงชื่อในใบส าคัญรับเงินนั้น เพ่ือเป็นหลักฐานการจ่าย 

** ข้อ ๘๒ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
ข้อ ๘๓ ห้ามมิให้ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินเรียกใบส าคัญคู่จ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน

การจ่ายเงิน โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
 

                                                ส่วนที่ ๓ 
                                          กำรเบิกจ่ำยเงินยืม 

ชื่อส่วนที่ ๓ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
ข้อ ๘๔ การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ่นก าหนด และผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมแล้วเท่านั้น โดยจะต้อง
เป็นไปตามเง่ือนไข ดังต่อไปนี้ 

(๑) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว 
(๒) ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งที่ได้ก าหนด

ไว้ส าหรับเรื่องนั้น และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่าย ส่งคืนตามที่ก าหนดในข้อ ๘๖ ถ้าไม่
ส่งตามก าหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหักเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ 
หรือเงินอ่ืนใดอันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นชดใช้เงินยืมนั้น กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใดๆ อันจะพึง
ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะหักส่งใช้เงินยืมได้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดให้ผู้ยืมหา
หลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมาท าสัญญาค้ าประกันไว้ต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นด้วย 

(๓) ผู้ยืมแต่ละรายจะต้องไม่มีเงินยืมค้างช าระแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และให้ยืมได้เฉพาะผู้มี
หน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้นๆ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และห้ามยืมแทนกัน 

(๔) กรณีครบก าหนดการส่งใช้เงินยืมแล้วผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจสั่งการให้
ผู้ค้างช าระเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายในก าหนดเวลาตามท่ีเห็นสมควร อย่างช้าไม่เกินสามสิบวัน ถ้าผู้ยืมขัดขืนหรือ
หลีกเลี่ยงไม่ยอมชดใช้เงินยืมให้น าความใน (๒) มาใช้บังคับ แล้วรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

(๕) ในกรณีท่ีผู้ยืมจะต้องพ้นจากต าแหน่งหรือพ้นจากการปฏิบัติงานให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
บริหารท้องถิ่น ไม่ว่ากรณีใดๆ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังมีหน้าที่ตรวจสอบทะเบียนเงินยืมของบุคคลดังกล่าว 
หากปรากฏว่ายังค้างช าระเงินยืมอยู่ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเร่งรัดให้เสร็จสิ้นในทันที ก่อนที่ผู้ยืมจะต้องพ้น
จากต าแหน่งหน้าที่ไปหรือพ้นจากการปฏิบัติงานให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไป ในกรณีที่ผู้ยืมถึงแก่กรรม
หรือไม่ยินยอมชดใช้เงินยืมให้น าความใน (๒) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 ** ข้อ ๘๔ (๕) แก้ไขเพ่ิมเติมโดย ฉ.๓ พ.ศ.๒๕๕๘ รก. ๒๕ กันยายน ๒๕๕๘ 
(๖) การส่งเงินใช้ยืมให้หัวหน้าหน่วยงานคลังปฏิบัติ ดังนี้  
     (ก) หมายเหตุจ านวนเงินและวัน เดือน ปี ที่ส่งใช้ในสัญญาการยืมเงิน 
     (ข) ต้องเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินนั้นเป็นเอกสารส าคัญในราชการ 
     (ค) ถ้ารับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
     (ง) ให้บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมไว้ด้วย โดยให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืม

ส าหรับรายการที่ส่งใช้นั้น 
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 ข้อ ๘๔ การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินและผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติ
ให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมแล้วเท่านั้น โดยจะต้องเป็นไปตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้  

(๑) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว  
(๒) ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินขึ้นสองฉบับ โดยผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืมแล้ว ให้ลงลายมือชื่อ

รับเงินในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พร้อมกับมอบให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมเก็บรักษาไว้เป็น
หลักฐานหนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ และรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือค า สั่งที่ได้
ก าหนดไว้ส าหรับเรื่องนั้น และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืนตามที่ก าหนดในข้อ ๘๖  
ถ้าไม่ส่งตามก าหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหักเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จ      
บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดอันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชดใช้เงินยืมนั้น 

กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใดๆ อันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะหักส่งใช้เงินยืมได้  ให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคล มาท าสัญญาค้ า
ประกันไว้ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 

(๓) การอนุมัติให้ผู้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการแต่ละราย ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืม เท่าที่จ าเป็น
ได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้นๆ และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมราย
เก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

ในกรณีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ อาจให้ผู้มีสิทธิคนใดคนหนึ่งเป็นผู้ยืมแทน 
(๔) กรณีครบก าหนดการส่งใช้เงินยืมแล้วผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจสั่งการให้

ผู้ค้างช าระเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายในก าหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย่ำงช้ำไม่เกิน 30 วันนับแต่วันครบ
ก ำหนด ถ้าผู้ยืมขัดขืนหรือหลีกเลี่ยงไม่ยอมชดใช้เงินยืมให้น าความใน (๒) มาใช้บังคับ แล้วรายงานให้ ผู้บริหาร
ท้องถิ่นทราบ 

(๕) ในกรณีท่ีผู้ยืมจะต้องพ้นจากต าแหน่งหรือพ้นจากการปฏิบัติงานให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ไม่ว่ากรณีใดๆ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังมีหน้าที่ตรวจสอบทะเบียนเงินยืมของบุคคลดังกล่าว หากปรากฏว่ายัง
ค้างช าระเงินยืมอยู่ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเร่งรัดให้เสร็จสิ้นในทันที ก่อนที่ผู้ยืมจะต้องพ้นจากต าแหน่งหน้าที่
ไปหรือพ้นจากการปฏิบัติงานให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไป  ในกรณีที่ผู้ยืมถึงแก่กรรมหรือไม่ยินยอม
ชดใช้เงินยืม ให้น าความใน (๒) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

(๖) การส่งใช้เงินยืมให้หัวหน้าหน่วยงานคลังปฏิบัติ  ดังนี้     
(ก) หมายเหตุจ านวนเงินและวัน  เดือน  ปี  ที่ส่งใช้ในสัญญาการยืมเงิน   
(ข) ต้องเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินนั้นเป็นเอกสารส าคัญในราชการ   
(ค) ถ้ารับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน     
(ง) ให้บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมไว้ด้วย  โดยให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงิน

ยืม ส าหรับรายการที่ส่งใช้นั้น 
** ข้อ ๘๔ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

 ข้อ ๘๔/๑  การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกระท าได้เฉพาะ 
เพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น หรือกรณีอ่ืน และได้รับ
อนุมัติจากผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมนั้น 

** ข้อ ๘๔/๑ เพ่ิมเติมโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
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ข้อ ๘๕ สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย์ และสัญญาค้ าประกัน ให้ใช้ตามแบบและวิธีการที่
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 

ข้อ ๘๕/๑ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ ให้กระท าได้
เฉพาะรายการ ดังต่อไปนี้ 

(๑) รายการค่าจ้างแรงงาน ซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้แต่ละ
วันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงาน  

(๒) รายการค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ เฉพาะค่าตอบแทนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติงานให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและจ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงาน ค่าตอบแทน
คณะกรรมการ ค่าเบี้ยประชุม รายการค่าใช้สอยหรือวัสดุที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ หรือค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หรือค่าใช้จ่ายในการจัดงาน เฉพำะรำยกำรที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้ำง  
เป็นต้น  

(๓) รายการค่าสาธารณูปโภค  เฉพาะค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข 
** ข้อ ๘๕/๑ เพ่ิมเติมโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 
ข้อ ๘๖ เงินที่ยืมไป ให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญและเงินที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลาดังนี้ 
(๑) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงานหรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งต่อองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นที่จ่ายเงินให้ยืม โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนหรือธนาณัติ แล้วแต่กรณี ภายในสามสิบวันนับจาก
วันที่ได้รับเงิน 

(๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับจากวัน
กลับมาถึง 

(๓) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจากตาม (๑) หรือ (๒) ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้
ให้ยืมภายในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน 

ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งใบส าคัญคู่จ่ายหักล้างเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง ให้องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นผู้
ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายในสิบห้าวันนับจากวันที่ได้
รับค าทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ด าเนินการตามค าทักท้วงและมิได้ชี้แจงเหตุผลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้
ให้ยืมทราบ ก็ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือว่าผู้นั้นยังมิได้
ส่งใช้เงินยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 

ข้อ ๘๖ เงินที่ยืมไป ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้    
(๑) กรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จ่ายเงินให้ยืม โดยทาง

ไปรษณีย์ลงทะเบียนหรือธนาณัติแล้วแต่กรณี ภำยใน 30 วันนับจำกวันที่ได้รับเงิน    
(๒) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภำยใน 15 วัน นับจำก

วันกลับมำถึง 
(๓) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจากตาม (๑) หรือ (๒) ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     

ผู้ให้ยืมภำยใน 30 วันนับจำกวันที่ได้รับเงิน  
ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่ายเพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง ให้องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภำยใน 15 วันนับจำก
วันที่ได้รับค ำทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ด าเนินการตามค าทักท้วงและมิได้ชี้แจงเหตุผลให้องค์กรปกครองส่วน
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ท้องถิ่นผู้ให้ยืมทราบ ก็ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือว่า    
ผู้นั้นยังมิได้ส่งใช้เงินยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 

** ข้อ ๘๖ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 

ข้อ ๘๖/๑  เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายเงินหรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้หน่วยงานคลังบันทึกการ
รับคืนในสัญญาการยืมเงิน ถ้ารับคืนเป็นเงินสดให้ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งออกใบรับใบส าคัญตามแบบที่
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเก็บรักษาสัญญา
การยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนให้เสร็จสิ้นไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหายและเมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้น
แล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับหลักฐานการจ่าย 

** ข้อ ๘๖/๑ เพ่ิมเติมโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 
                                                หมวด ๘ 
                                               เงินสะสม 

 

ข้อ ๘๗ ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ปิดบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กัน
ยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ร้อยละ 25 ของทุกปี เพ่ือเป็นทุนส ารองเงินสะสมโดยที่ทุนส ารองเงินสะสมนี้ให้
เพ่ิมข้ึนร้อยละยี่สิบห้าของทุกปี 

การจ่ายเงินทุนส ารองเงินสะสมจะกระท าได้ต่อเมื่อยอดเงินสะสมในส่วนที่เหลือมีไม่เพียงพอต่อการ
บริหาร ให้ขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น และขออนุมัติผู้ว่าราชการจังหวัด ในกรณีที่ปีใดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นมียอดเงินทุนส ารองเงินสะสมเกินร้อยละยี่สิบห้าของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีนั้น  หากมีความ
จ าเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจน ายอดเงินส่วนที่เกินไปใช้จ่ายได้โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่นภายใต้
เงื่อนไขข้อ ๘๙ (๑) 

ข้อ ๘๗ ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ปิดบัญชีรายรับรายจ่ายแล้ว ให้กัน
ยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ร้อยละ 15 ของทุกป ีเพ่ือเป็นทุนส ารองเงินสะสม    

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอำจใช้จ่ำยเงินทุนส ำรองเงินสะสมได้ กรณีดังต่อไปนี้  
(๑) กรณีที่ยอดเงินสะสมคงเหลือไม่ถึงร้อยละ 15 ของเงินสะสม ณ วันที่  1 ตุลำคมของ

ปีงบประมำณนั้น ให้ขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่นและขออนุมัติผู้ว่าราชการจังหวัด  
(๒) กรณีที่ปีใด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมียอดเงินทุนส ำรองเงินสะสมเกินร้อยละ 15 ของ

งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีนั้น หากมีความจ าเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจน าเงินทุนส ารองเงินสะสม
เฉพาะในส่วนที่เกนิไปใช้จ่ายได้ภายใต้เงื่อนไขข้อ ๘๙ (๑) โดยได้รับอนุมัติจำกสภำท้องถิ่น 

** ข้อ ๘๗ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
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ข้อ ๘๘ กิจการใดที่มีงบประมาณรายจ่ายประจ าปีอนุญาตให้จ่ายได้แล้ว แต่ระยะสามเดือนแรกของ
ปีงบประมาณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สามารถจัดเก็บรายได้เพียงพอที่จะด าเนินการตามงบประมาณ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจน าเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้ 

กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุนที่รัฐบาลระบุวัตถุประสงค์ให้ไป
ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ยกเว้นงบลงทุน แต่ยังมิได้รับเงิน หากมีความจ าเป็นต้องใช้จ่ายเงินก่อน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอาจยืมเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้เมื่อได้รับเงินงบประมาณดังกล่าวแล้วให้
บันทึกบัญชีส่งใช้เงินสะสมที่ยืมตามวิธีการที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 

กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดมีกิจการพาณิชย์ หากมีความจ าเป็นกิจการพาณิชย์อาจขอยืมเงิน
สะสมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปทดรองจ่ายเพ่ือบริหารกิจการก่อนได้  โดยขอความเห็นชอบจากสภา
ท้องถิ่นและให้ส่งชดใช้เงินยืมเงินสะสมเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใด มีผู้รับบ านาญที่ย้ายภูมิล าเนาและประสงค์จะโอนการรับเงิน
บ านาญไปรับในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประเภทเดียวกันในท้องที่ที่ย้ายไปอยู่ใหม่  องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอาจยืมเงินสะสมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใหม่ทดรองจ่ายให้กับผู้รับบ านาญนั้นได้  โดยอ านาจ
ของผู้บริหารท้องถิ่น และเมื่อได้รับเงินคืนให้บันทึกบัญชีส่งใช้เงินสะสมที่ยืมตามวิธีการที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นก าหนด 

 
ข้อ ๘๘ กิจการใดที่มีงบประมาณรายจ่ายประจ าปีอนุญาตให้จ่ายได้แล้ว แต่ระยะ 3 เดือนแรกของ

ปีงบประมำณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีรายได้ไม่เพียงพอที่จะด าเนินการตามงบประมาณ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอาจน าเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้  

กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุนที่ รัฐบาลระบุวัตถุประสงค์ให้ไป
ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ยกเว้นงบลงทุน แต่ยังมิได้รับเงิน หากมีความจ าเป็นต้องใช้จ่ายเงินก่อน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอาจยืมเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้ เมื่อได้รับเงินงบประมาณดังกล่าวแล้วให้
บันทึกบัญชีส่งใช้เงินสะสมที่ยืมตามวิธีการที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด  

กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดมีกิจการพาณิชย์ หากมีความจ าเป็น กิจการพาณิชย์อาจขอยืมเงิน
สะสมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปทดรองจ่ายเพ่ือบริหารกิจการก่อนได้ โดยขอควำมเห็นชอบจำกสภำ
ท้องถิ่นและให้ส่งชดใช้เงินยืมเงินสะสมเมื่อสิ้นปีงบประมำณ  

กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใด มีผู้รับบ านาญรายใหม่หรือผู้รับบ านาญที่ย้ายภูมิล าเนา และ
ประสงค์จะโอนการรับเงินบ านาญไปรับในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประเภทเดียวกันในท้องที่ ที่ย้ายไปอยู่
ใหม่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใหม่อาจยืมเงินสะสมทดรองจ่าย ให้กับผู้รับ
บ านาญนั้นได้  โดยอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น และเมื่อได้รับเงินคืนให้บันทึกบัญชี ส่งใช้เงินสะสมที่ยืมตาม
วิธีการทีก่รมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 

** ข้อ ๘๘ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
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ข้อ ๘๙ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจใช้จ่ายเงินสะสมได้ โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น ภายใต้
เงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 

(๑) ให้กระท าได้เฉพาะกิจการซึ่งอยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเกี่ยวกับด้าน
การบริการชุมชนและสังคม หรือกิจการที่เป็นการเพ่ิมพูนรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือกิจการที่
จัดท าเพ่ือบ าบัดความเดือดร้อนของประชาชน ทั้งนี้ ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือตามท่ีกฎหมายก าหนด  

(๒) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภทตามระเบียบ
แล้ว 

(๓) เมื่อได้รับอนุมัติให้ใช้จ่ายเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องด าเนินการก่อหนี้ผูกพัน
และเบิกจ่ายให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไป หากไม่ด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนดให้
การจ่ายขาดเงินสะสมนั้นเป็นอันพับไป 

ทั้งนี้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมียอดเงินสะสมคงเหลือเพียงพอที่จะจ่ายค่าใช้ จ่ายประจ าและ
กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น โดยการใช้จ่ายเงินสะสมให้ค านึงถึงฐานะการคลัง และเสถียรภาพในระยะ
ยาว 

(ข้อ ๘๙ แก้ไขเพ่ิมเติมโดย ฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๔๘ รก. ๒๖ มกราคม ๒๕๔๙) 
ข้อ ๘๙ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจใช้จ่ายเงินสะสมได้ โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น ภายใต้

เงือ่นไข ดังต่อไปนี้  
(๑) ให้กระท าได้เฉพาะกิจการซึ่งอยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเกี่ยวกับด้าน

การบริการชุมชนและสังคม หรือกิจการที่เป็นการเพ่ิมพูนรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือกิจการที่
จัดท าเพ่ือบ าบัดความเดือดร้อนของประชาชน ทั้งนี้ ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือตามท่ีกฎหมายก าหนด  

(๒) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภท ตามระเบียบ
แล้ว 

(๓) ให้กันเงินสะสมส ารองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายด้ำนบุคลำกรไม่น้อยกว่ำ 3 เดือนและกันไว้อีกร้อยละ 
10 ของงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีนั้น เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานและกรณีที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น 

(๔) เมื่อได้รับอนุมัติให้ใช้จ่ายเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องด าเนินการก่อหนี้ผูกพันให้
เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไป หากไม่ด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนดให้การใช้จ่ายเงิน
สะสมนั้นเป็นอันพับไป  

ทั้งนี้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้จ่ายเงินสะสม โดยค านึงถึงฐานะการเงินการคลังขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและเสถียรภาพในระยะยาว 

** ข้อ ๘๙ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
ข้อ ๘๙/๑ ในกรณีที่มีภารกิจตามนโยบำยเร่งด่วนของรัฐบำลหรือกระทรวงมหำดไทยและ

จ าเป็นต้องให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ด ำเนินกำร โดยมีความจ าเป็นต้องใช้จ่ายจากงบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและงบประมาณดังกล่าวไม่เพียงพอและไม่ต้องด้วยเงื่อนไขการใช้จ่ายเงินสะสม
หรือเงินทุนส ารองเงินสะสมตามข้อ ๘๗ และข้อ ๘๙ ปลัดกระทรวงมหำดไทยอำจอนุมัติยกเว้นให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นใช้จ่ายจาก เงินสะสมหรือเงินทุนส ำรองเงินสะสม ได้โดยควำมเห็นชอบของ
รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงมหำดไทย 

** ข้อ ๘๙/๑ เพ่ิมเตมิโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
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ข้อ ๙๐ กรณีที่งบประมาณรายจ่ายประกาศใช้บังคับแล้ว  หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มี
งบประมาณไม่เพียงพอที่จะจ่าย หรือไม่ได้ตั้งงบประมาณเพ่ือการนั้นไว้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายขาด
เงินสะสมได ้โดยได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นในกรณี ดังต่อไปนี้ 

(๑) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น 
(๒) เบิกเงินให้พนักงานส่วนท้องถิ่นตามสิทธิตลอดจนลูกจ้างมีสิทธิได้รับเงินอ่ืนตามกฎหมาย ระเบียบ 

ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย ในระหว่างปีงบประมาณ 
(๓) ค่าใช้จ่ายตาม (๑) และหรือ (๒) ให้ถือเป็นรายจ่ายในปีนั้น 
ข้อ ๙๐ กรณีที่งบประมาณรายจ่ายประกาศใช้บังคับแล้วมีงบประมาณไม่เพียงพอที่จะจ่าย หรือไม่ได้

ตั้งงบประมาณเพ่ือการนั้นไว้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ำยขำดเงินสะสมได้ โดยได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร
ท้องถิ่นในกรณ ีดังต่อไปนี้ 

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

เลขานุการสภาท้องถิ่น ที่ปรึกษาผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งมีสิทธิได้รับเงินตามกฎหมายว่าด้วย
การจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ตลอดจนลูกจ้างซึ่งมีสิทธิได้รับเงินอ่ืนตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง 
หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย ในระหว่ำงปีงบประมำณ 

(๓) ค่าใช้จ่ายตาม (๑) และหรือ (๒) ให้ถือเป็นรายจ่ายในปีงบประมาณนั้น 
**ข้อ ๙๐ แก้ไขโดย ฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๔๘ รก. ๒๖ มกราคม ๒๕๔๙) 
 

ข้อ ๙๑ ภายใต้บังคับข้อ ๘๙ ในกรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่าย
ขาดเงินสะสมได้ตามความจ าเป็นในขณะนั้น โดยให้ค านึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นนั้น 

ข้อ ๙๒ การวางฎีกาเบิกเงินสะสม ตามข้อ ๘๙ และข้อ ๙๐ ให้ด าเนินการวางฎีกาเบิกเงินสะสมได้
เฉพาะตามจ านวนที่จะต้องจ่ายจริงและจะถึงก าหนดเวลาที่ต้องจ่ายเงินหรือวางฎีกาเบิกเงินสะสมเป็นงวดๆ 
ตามความจ าเป็น 

 

ข้อ ๙๓ ให้หน่วยงานคลังจัดท าบัญชีและรายงานการเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
ก าหนด และให้จังหวัดโดยหัวหน้ากลุ่มงานการเงินบัญชีและการตรวจสอบจังหวัด  เป็นเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องอย่างน้อยหกเดือนต่อครั้ง พร้อมทั้งรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในสิบห้าวันนับแต่
วันที่ได้ท าการตรวจสอบ 

 

ข้อ ๙๓ ให้หน่วยงานคลังจัดท ารำยงำนเงินสะสมและเงินทุนส ำรองเงินสะสม  ณ วันสิ้นเดือน
มีนำคมและกันยำยนตามแบบรายงานที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด ส่งให้ส านักงานส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นจังหวัดตรวจสอบแล้วรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภำยในเดือนเมษำยนและตุลำคม
ของทุกปี  

** ข้อ ๙๓ แก้ไขโดย ฉบับที่ ๓ พ.ศ.๒๕๕๘ รก. ๒๕ กันยายน ๒๕๕๘ 
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                                                หมวด ๙ 
                           กำรถอนคืนเงินรำยรับและกำรจ ำหน่ำยหนี้สูญ 
ข้อ ๙๔ กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับเงินรายรับและต่อมามีการขอคืนในลักษณะของลาภมิ

ควรได ้ดังนี้  
(๑) การรับช าระภาษีโดยไม่ถูกต้อง 
(๒) ค่าขายเอกสารในกรณีที่มีการยกเลิกการประกวดราคาซื้อหรือจ้าง และไม่มีการพิจารณาการ

ประกวดราคาใหม ่ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุ 
(๓) เงินที่ได้รับชดใช้ไว้เกินความรับผิดจากการละเมิด ทั้งนี ้ให้ขอคืนเงินภายในก าหนดอายุความ 
ข้อ ๙๔ กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับเงินรายรับและต่อมามีการขอคืนในลักษณะของลาภมิ

ควรได้ภายในก าหนดอายุความ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถอนคืนเงินรายรับ โดยถือปฏิบัติตามข้อ ๙๕ 
และ ข้อ ๙๖  

** ข้อ ๙๔ แก้ไขโดย ฉบับที่ ๓ พ.ศ.๒๕๕๘ รก. ๒๕ กันยายน ๒๕๕๘ 
 

ข้อ ๙๕ การถอนคืนเงินรายรับตามข้อ ๙๔ ให้ตรวจสอบและมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
(๑) เหตุผลความจ าเป็นในการถอนคืนเงินรายรับที่น าส่งเป็นเงินรายรับที่น าส่งแล้ว 
(๒) หลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เช่น หลักฐานแสดงการยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง ค าขอคืนเงินค่า

ซื้อเอกสาร หนังสือแจ้งให้รับผิดชดใช้จากการละเมิด เป็นต้น 
ข้อ ๙๖ วิธีปฏิบัติในการถอนคืนเงินรายรับ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(๑) ขอเงินคืนภำยในปีงบประมำณที่รับเงิน เมื่อตรวจสอบแล้วเห็นว่าถูกต้องให้จ่ายคืนเงินรายรับ

ดังกล่าว โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
(๒) ขอเงินคืนภำยหลังจำกปีงบประมำณที่รับเงินรำยรับเมื่อตรวจสอบแล้วเห็นว่าถูกต้องให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ำยขำดเงินสะสมได้โดยต้องได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น 
ข้อ ๙๗ หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มิอาจจัดเก็บหนี้จากลูกหนี้ที่ค้างช าระเกินกว่ำ 10 ปีขึ้นไป 

ด้วยเหตุหนึ่งเหตุใด และได้ด าเนินการแล้ว ดังนี้ 
(๑) เร่งรัดติดตามให้มีการช าระหนี้แล้ว แต่ไม่สามารถจัดเก็บได้ เนื่องจากลูกหนี้กลายเป็นบุคคล

ล้มละลาย ยากจน ไม่มีทรัพย์สินจะเรียกช าระหนี้ได้ หรือกฎหมายมิได้เปิดช่องให้กระท าได้ 
(๒) กรณีที่ลูกหนี้ตายหรือสาบสูญ ผู้รับพินัยกรรม หรือทายาทผู้รับมรดกต้องเป็นบุคคลที่มีลักษณะ

เช่นเดียวกับท่ีได้ระบุไว้ใน (๑) 
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ าหน่ายหนี้สูญจากบัญชีลูกหนี้โดยได้รับควำมเห็นชอบจำกผู้บริหำร

ท้องถิ่น และได้รับอนุมัติจำกสภำท้องถิ่น 
หลักเกณฑ์การจ าหน่ายหนี้สูญ และวิธีการบันทึกบัญชีให้เป็นไปตำมที่ปลัดกระทรวงมหำดไทย

ก ำหนด 
                                               หมวด ๑๐ 
                                             กำรตรวจเงิน 

 

ข้อ ๙๘ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าบัญชีและทะเบียนรายรับรายจ่าย รวมทั้งสรรพบัญชีหรือ
ทะเบียนอื่นใดตามทีก่รมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 

การจัดท าบัญชีโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองท้องถิ่นให้เป็นไปตามหมวด ๑๑ 
** ข้อ ๙๘ วรรคสอง เพิ่มเติมโดย ฉบับที่ ๓ พ.ศ.๒๕๕๘ รก. ๒๕ กันยายน ๒๕๕๘ 



30 
 

 

ข้อ ๙๙ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังท ารายงานแสดงรำยรับรำยจ่ำยและงบทดลองเป็นรำยเดือนเสนอ
ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อน ำเสนอผู้บริหำรท้องถิ่นเพื่อทรำบในฐานะหัวหน้าผู้บังคับบัญชา และ
ส่งส าเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัด ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่งนายอ าเภอ 

 
ข้อ ๑๐๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดท างบแสดงฐานะการเงิน และงบอ่ืนๆ ตามแบบที่กรมส่งเสริม

การปกครองท้องถิ่นก าหนด เพ่ือส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคตรวจสอบภายใน 90 วันนับแต่วัน
สิ้นปี และส่งส าเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัด ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่งนายอ าเภอ 

ข้อ ๑๐๐  ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงินและงบอ่ืนๆ  ตำมแบบที่ 
กระทรวงกำรคลังก ำหนด  เพ่ือส่งให้ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบภายใน 90 วันนับแต่วันสิ้นปี  
พร้อมส่งให้กระทรวงกำรคลังด้วย และส่งส าเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัดกรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัดและ
เทศบาล ส่งนายอ าเภอกรณีองค์การบริหารส่วนต าบล 

** ข้อ ๑๐๐ แก้ไขโดย ฉ.๔ พ.ศ.๒๕๖๑ รก. ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 

ข้อ ๑๐๑ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศส าเนางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆตามข้อ 
๑๐๐ โดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเวลาอันสมควร 

ข้อ ๑๐๑/๑ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดท ารำยงำนแสดงผลกำรด ำเนินงำนรำยไตรมำสตามที่กรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดเพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นภำยใน 30 วันนับจำกวันสิ้นไตรมำสและ
ประกาศส าเนารายงานดังกล่าวโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ภำยใน 15 วันนับแต่ผู้บริหำรท้องถิ่นรับทรำบรำยงำนดังกล่ำว (เดิมอยู่ในข้อ ๑๐๕) 

** ข้อ ๑๐๑/๑ เพ่ิมเติมโดย ฉบับที่ ๓ พ.ศ.๒๕๕๘ รก. ๒๕ กันยายน ๒๕๕๘ 
 

ข้อ ๑๐๒ ในการตรวจสอบบัญชีและหลักฐานการรับจ่ายเงิน ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือรับเงิน 
และหรือหัวหน้าหน่วยงานคลัง มีหน้าที่ให้ค าชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่ของส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน และหากได้รับข้อทักท้วงจากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกและ
หรือหัวหน้าหน่วยงานคลังปฏิบัติตามค าทักท้วงโดยเร็ว อย่ำงช้ำไม่เกิน 45 ห้ำวันนับจำกวันที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นได้รับแจ้งข้อทักท้วงนั้น 

ข้อ ๑๐๓ ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นชี้แจงข้อทักท้วงไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
แต่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินยืนยันว่ายังไม่มีเหตุผลที่จะล้างข้อทักท้วง ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ชี้แจงเหตุผลและรำยงำนให้ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดวินิจฉัยภำยใน 15 วันนับจำกวันที่ได้รับค ำยืนยันจาก
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และให้ผู้ว่าราชการจังหวัดแจ้งผลการวินิจฉัยภำยใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับ
รายงานจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติให้
เสร็จสิ้นภำยใน 45 วันนับจำกวันที่ได้รับทรำบผลกำรวินิจฉัย 

 

ข้อ ๑๐๔ ผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ว่าราชการจังหวัด หรือปลัดกระทรวงมหาดไทย อาจให้ผู้เชี่ยวชาญบัญชี
ท าการตรวจสอบบัญชีการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นการภายในได้  ส าหรับองค์การบริหารส่วน
ต าบล ให้นายอ าเภอด าเนินการดังกล่าวได้เช่นเดียวกัน 
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ข้อ ๑๐๔ ให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด ตรวจสอบการจัดท าบัญชีและรายงาน
การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอย่ำงน้อยปีละหนึ่งครั้ง พร้อมทั้งรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ
ภำยใน 15 วันนับแต่วันที่ได้ท ำกำรตรวจสอบแล้วเสร็จ 

ผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ว่าราชการจังหวัด อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น หรือปลัดกระทรวง
มหาดไทย อาจให้ผู้เชี่ยวชาญบัญชีท าการตรวจสอบบัญชีการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นการ
ภายในได้ ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้นายอ าเภอด าเนินการดังกล่าวได้เช่นเดียวกัน 

** ข้อ ๑๐๔ แก้ไขโดย ฉบับที่ ๓ พ.ศ.๒๕๕๘ รก. ๒๕ กันยายน ๒๕๕๘ 
 
 

                                               หมวด ๑๑ 
                                               เบ็ดเตล็ด 

 
 

                                              หมวด ๑๑ 
                    ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
        (Electronic Local Administrative Accounting System : e-LAAS) 
         ** ชื่อหมวด ๑๑ แก้ไขโดย ฉบับที่ ๓ พ.ศ.๒๕๕๘ รก. ๒๕ กันยายน ๒๕๕๘ 

 
ข้อ ๑๐๕ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดท ารายงานแสดงผลการด าเนินงานตามที่กรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ่นก าหนดเพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่น และประกาศส าเนารายงานดังกล่าวโดยเปิดเผยเพ่ือให้
ประชาชนทราบ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบทุกสามเดือน 

ข้อ ๑๐๕ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าบัญชีโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง
ส่ วนท้ อ งถิ่ น  (Electronic Local Administrative Accounting System : e-LAAS) ซึ่ งอย่ างน้ อย
ประกอบด้วยระบบการท างาน ๔ ระบบ ดังนี้ 

(๑) ระบบงบประมำณ ประกอบด้วย การจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม การโอน และการแก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ รวมทั้งการควบคุมงบประมาณและรายงาน
ยอดงบประมาณคงเหลือ 

(๒) ระบบรำยรับ ประกอบด้วยการรับเงินทุกประเภท รวมทั้งการออกใบเสร็จรับเงินและหลักฐาน
การรับเงิน รายงานและทะเบียนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

(๓) ระบบรำยจ่ำย ประกอบด้วยการก่อหนี้ผูกพันและการเบิกจ่ายเงิน รวมทั้งการจัดท าฎีกา รายงาน 
และทะเบียนต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

(๔) ระบบบัญชี ประกอบด้วยการจัดท าบัญชีและทะเบียนต่างๆ รวมทั้งการจัดท ารายงานการเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

** ข้อ ๑๐๕ แก้ไขโดย ฉบับที่ ๓ พ.ศ.๒๕๕๘ รก. ๒๕ กันยายน ๒๕๕๘ 
 

ข้อ ๑๐๕/๑ ให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นวางระบบ ก าหนดวิธีปฏิบัติงาน การบริหาร พัฒนา
ระบบ การส่งเสริมและก ากับดูแลการปฏิบัติงานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

** ข้อ ๑๐๕/๑ เพ่ิมเติมโดย ฉบับที่ ๓ พ.ศ.๒๕๕๘ รก. ๒๕ กันยายน ๒๕๕๘ 
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ข้อ ๑๐๕/๒ ให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด ส่งเสริมและสนับสนุน รวมทั้งก ากับดูแล
การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นก าหนด 

** ข้อ ๑๐๕/๒ เพ่ิมเติมโดย ฉบับที่ ๓ พ.ศ.๒๕๕๘ รก. ๒๕ กันยายน ๒๕๕๘ 
 

บทเฉพำะกำล 
 

ข้อ ๑๐๖ การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ใดที่อยู่ในระหว่างด าเนินการและยังไม่แล้วเสร็จในวันที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทยฉบับนี้ใช้บังคับให้
ด าเนินการต่อไปตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์ท่ีใช้บังคับอยู่เดิม จนกว่าจะแล้วเสร็จ 

ข้อ ๑๐๗ บรรดาแบบพิมพ์และเอกสารใด ๆ ที่ใช้ในการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การถอน
เงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนแบบบัญชีและทะเบียนต่าง 
ๆ ให้ใช้แบบเดิมไปพลางก่อน จนกว่ากรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจะได้ก าหนดให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

ข้อ ๑๐๘ หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีบัญชีลูกหนี้เงินยืมเงินสะสมซึ่งต้องตั้งงบประมาณรายจ่าย
ชดใช้คงค้างตามบัญชี ให้ปรับปรุงบัญชีตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดและให้ตั้งเงินทุน
ส ารองเงินสะสมส าหรับปีแรกจากบัญชีเงินสะสมที่ได้ปรับปรุงยอดเงินสะสมเรียบร้อยแล้ว 

ข้อ ๑๐๙ บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการที่ออกตามความในระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๓ ให้
ใช้บังคับต่อไปจนกว่าจะมีระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการที่ออกตามระเบียบนี้ 
 

 
ประกาศ ณ วันที่ ๑๓ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 
ประชา มาลีนนท์ 

รัฐมนตรีช่วยว่าการฯ ปฏิบัติราชการแทน 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
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ระเบียบกระทรวงมหำดไทย 
ว่ำดว้ยกำรรับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน กำรฝำกเงิน กำรเก็บรกัษำเงินและกำรตรวจเงิน 

ขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๘ 
ประกาศในราชกิจจาฯ ลงวันที่ ๒๕ กันยายน ๒๕๕๘ มีผลใช้บังคับตั้งแตว่ันที่ ๒๘ กันยายน ๒๕๕๘ 

 

ข้อ ๑๗ การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้ด าเนินการตาม
ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการไปก่อนวันที่ระเบียบนี้มีผลใช้บังคับ ให้ถือว่า
เป็นการปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามระเบียบนี้ 

 
ข้อ ๑๘ ในระยะเวลาเริ่มแรก หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดยังไม่พร้อมจะปฏิบัติตามหมวด ๑๑ 

ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Electronic Local Administrative Accounting 
System : e-LAAS) ตามระเบียบนี้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการเดิมต่อไปได้ แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 180 วันนับแต่ระเบียบนี้มีผลใช้บังคับ 

(ระเบียบฯ ฉ.๓ นี้มีผลใช้บังคับ มีผลใช้บังคับ วันที่ ๒๘ กันยายน ๒๕๕๘ ครบ 180 วันนับแต่ระเบียบ
นี้มีผลใช้บังคับในวันที่ ๒๕ มีนาคม ๒๕๕๙ กล่าวคือ อปท.ทั่วประเทศต้องด าเนินการ e-LAAS ให้ครบถ้วน
ภายในวันที่ ๒๕ มีนาคม ๒๕๕๙) 

ข้อ ๑๙ บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการ ที่ใช้อยู่ก่อนวันที่ระเบียบนี้มีผล
ใช้บังคับ ให้ใช้ต่อไปโดยอนุโลมเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้  

 
ประกาศ ณ วันที่ ๒๓ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 
พลเอกอนุพงษ์  เผ่าจินดา 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
 

************************************* 


