
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
วา่ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเกบ็รักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๗ 

โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการตรวจเงิน เพื่อใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินบริหารงานดา้นการเงินเป็น
แนวทางเดียวกนั 
อาศยัอาํนาจตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๗๖ แห่งพระราชบญัญติัองคก์ารบริหาร 
ส่วนจงัหวดั พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๖๙ และมาตรา ๗๗ แห่งพระราชบญัญติัเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ 
มาตรา ๕ และมาตรา ๘๘ แห่งพระราชบญัญติัสภาตาํบลและองคก์ารบริหารส่วนตาํบล พ.ศ. ๒๕๓๗ 
รัฐมนตรีวา่การกระทรวงมหาดไทยจึงออกระเบียบไว ้ดงัต่อไปน้ี 
ขอ้ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการตรวจเงินขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๗” 

ขอ้ ๒ ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป 
ขอ้ ๓ ใหย้กเลิก 
(๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเกบ็ 
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๑ 
(๒) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเกบ็รักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๓ 
ขอ้ ๔ ใหป้ลดักระทรวงมหาดไทยรักษาการใหเ้ป็นไปตามระเบียบน้ี และใหมี้อาํนาจตีความ 
วินิจฉยัปัญหา กาํหนดหลกัเกณฑ ์และวิธีปฏิบติั เพื่อดาํเนินการใหเ้ป็นไปตามระเบียบน้ี 
ในกรณีท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินไม่สามารถปฏิบติัตามระเบียบน้ีได ้ใหข้อทาํความตกลง 
กบัปลดักระทรวงมหาดไทยก่อนการปฏิบติั 
ปลดักระทรวงมหาดไทย อาจมอบอาํนาจตามวรรคสองใหอ้ธิบดีกรมส่งเสริมการปกครอง 
ทอ้งถ่ิน หรือผูว้า่ราชการจงัหวดักไ็ด ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หมวด ๑ 
ขอ้ความทัว่ไป 

ขอ้ ๕ ในระเบียบน้ี 
(๑) “องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน” หมายความวา่ องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั เทศบาล องคก์าร 
บริหารส่วนตาํบล และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจดัตั้ง รวมทั้งกิจการพาณิชย ์
ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินดว้ย 
(๒) “สภาทอ้งถ่ิน” หมายความวา่ สภาองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั สภาเทศบาล สภาองคก์าร 
บริหารส่วนตาํบล และสภาทอ้งถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจดัตั้ง 
(๓) “ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน” หมายความวา่ นายกองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั นายกเทศมนตรี 
คณะเทศมนตรี นายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบล และผูบ้ริหารทอ้งถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจดัตั้ง 
(๔) “ผูช่้วยผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน” หมายความวา่ รองนายกองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั รองนายกเทศมนตรี 
รองนายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบล และใหห้มายความรวมถึงเทศมนตรี และรองผูบ้ริหารทอ้งถ่ินอ่ืน 
ท่ีมีกฎหมายจดัตั้ง 
(๕) “ปลดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน” หมายความวา่ ปลดัองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั ปลดัเทศบาล 
ปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล และปลดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจดัตั้ง 
(๖) “พนกังานส่วนทอ้งถ่ิน” หมายความวา่ ขา้ราชการองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั พนกังาน 
เทศบาล พนกังานส่วนตาํบล และพนกังานส่วนทอ้งถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจดัตั้ง 
(๗) “หน่วยงาน” หมายความวา่ สาํนกั กอง ส่วน ฝ่าย ตามโครงสร้างขององคก์รปกครอง 
ส่วนทอ้งถ่ิน แต่ละรูปแบบ หรือหน่วยงานท่ีมีงบเฉพาะการ หรือหน่วยงานท่ีไดแ้ยกออกไปทาํการรับจ่าย 
และเกบ็รักษาเงิน 
(๘) “ผูเ้บิก” หมายความวา่ หน่วยงานท่ีไดรั้บงบประมาณทัว่ไปและงบประมาณเฉพาะการ 

รวมทั้งเงินนอกงบประมาณดว้ย 
(๙) “หน่วยงานคลงั” หมายความวา่ หน่วยงานท่ีมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเกบ็รักษาเงิน ตามระเบียบน้ี 
(๑๐) “หวัหนา้หน่วยงานคลงั” หมายความวา่ หวัหนา้หน่วยงาน ซ่ึงมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเกบ็รักษาเงิน หรืองานเก่ียวกบัการเงินการบญัชี ตามท่ีกาํหนดไว ้

ในระเบียบน้ี และใหห้มายความรวมถึงหวัหนา้หน่วยงานท่ีมีงบเฉพาะการหรือหน่วยงานท่ีไดแ้ยกไป 
ทาํการรับจ่ายและเกบ็รักษาเงินต่างหากจากหน่วยงานคลงั 
(๑๑) “เจา้หนา้ท่ี” หมายความวา่ ผูท่ี้มีหนา้ท่ีรับจ่ายเงินและใหร้วมถึงผูซ่ึ้งไดรั้บมอบหมายใหมี้หนา้ท่ี 
รับจ่ายเงินดว้ย 
(๑๒) “ตูนิ้รภยั” หมายความรวมถึง กาํป่ันหรือตูเ้หลก็หรือหีบเหลก็อนัมัน่คง ซ่ึงใชส้าํหรับเกบ็ 
รักษาเงินขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 



(๑๓) “หีบห่อ” หมายความวา่ หีบ หรือถุง หรือภาชนะอ่ืนใด ซ่ึงใชส้าํหรับบรรจุเงินเพื่อฝาก 
เกบ็รักษาไวใ้นตูนิ้รภยัในลกัษณะหีบห่อ หรือสาํหรับบรรจุเงินเพื่อนาํส่ง หรือนาํฝากส่วนราชการ หรือ 
บรรจุเงินท่ีขอเบิกคืนจากตูนิ้รภยัของส่วนราชการหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

(๑๔) “อนุมติัฎีกา” หมายความวา่ อนุญาตใหจ่้ายเงินจากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
(๑๕) “หลกัฐานการจ่าย” หมายความวา่ หลกัฐานแสดงวา่ไดมี้การจ่ายเงินใหแ้ก่ผูรั้บหรือเจา้หน้ี 
ตามขอ้ผกูพนัแลว้ 
(๑๖) “ใบสาํคญัคู่จ่าย” หมายความวา่ หลกัฐานการจ่ายเงินท่ีเป็นใบเสร็จรับเงิน หลกัฐานของธนาคาร 
แสดงการจ่ายเงินแก่เจา้หน้ี หรือหลกัฐานการนาํเงินเขา้บญัชีเงินฝากของผูรั้บท่ีธนาคาร และใหร้วมถึง 

ใบนาํส่งเงินต่อหน่วยงานคลงัดว้ย 
(๑๗) “เงินรายรับ” หมายความวา่ เงินทั้งปวงท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจดัเกบ็หรือไดรั้บ 
ไวเ้ป็นกรรมสิทธ์ิตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือจากนิติกรรม 
(๑๘) “เงินนอกงบประมาณ” หมายความวา่ เงินทั้งปวงท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบขององคก์ร 
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เวน้แต่เงินท่ีปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย และเงินท่ีรัฐบาลอุดหนุนใหอ้งคก์ร 
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินโดยระบุวตัถุประสงค ์

(๑๙) “รายงานสถานะการเงินประจาํวนั” หมายความรวมถึง ยอดเงินรับและจ่ายในแต่ละวนั 
รวมถึงยอดเงินท่ีฝากธนาคารและคลงัจงัหวดัดว้ย 

(๒๐) “เงินยมื” หมายความวา่ เงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
จ่ายใหแ้ก่บุคคลใดยมืเพื่อเป็นค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบติัราชการอ่ืนใด 
(๒๑) “แผนพฒันา” หมายความรวมถึง แผนยทุธศาสตร์การพฒันาและแผนพฒันาสามปีขององคก์ร 
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน หรือตามท่ีกฎหมายกาํหนด 
(๒๒) “แผนการใชจ่้ายเงิน” หมายความวา่ แผนแสดงรายละเอียดการใชจ่้ายเงินของหน่วยงาน 
ผูเ้บิกในช่วงระยะเวลาใดเวลาหน่ึง ซ่ึงหน่วยงานผูเ้บิกไดย้ืน่ต่อหน่วยงานคลงั ทุกระยะสามเดือน 
(๒๓) “ทุนสาํรองเงินสะสม” หมายความวา่ ยอดเงินสะสมจาํนวนร้อยละยีสิ่บหา้ของยอดเงิน 
สะสมประจาํทุกส้ินปีงบประมาณ เพื่อรักษาเสถียรภาพการเงินการคลงัขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

(๒๔) “เงินสะสม” หมายความวา่ เงินท่ีเหลือจ่ายจากเงินรายรับตามงบประมาณรายจ่ายประจาํปี 
และหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม และใหห้มายความรวมถึงเงินรายรับอ่ืนท่ีองคก์รปกครอง 
ส่วนทอ้งถ่ินไดรั้บไวภ้ายในวนัส้ินปีงบประมาณหลงัจากท่ีไดห้กัทุนสาํรองเงินสะสมไวแ้ลว้ 
และรวมทั้งเงินสะสมปีก่อน ๆ ดว้ย 
(๒๕) “หน้ีสูญ” หมายความวา่ หน้ีท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในฐานะเจา้หน้ีไม่มีทางท่ีจะ 
ไดรั้บชาํระหน้ีจากลกูหน้ีได ้
(๒๖) “ ปี ” หมายความวา่ ปีงบประมาณ 
(๒๗) “นายอาํเภอ” หมายความรวมถึง ปลดัอาํเภอผูเ้ป็นหวัหนา้ประจาํก่ิงอาํเภอดว้ย 



หมวด ๒ 

ขอ้กาํหนดในการรับเงิน 
ส่วนท่ี ๑ 
การรับเงิน 

ขอ้ ๖ บรรดาแบบพิมพแ์ละเอกสารใด ๆ ท่ีใชใ้นการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การถอนเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการตรวจเงินขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ตลอดจนแบบบญัชี 
และทะเบียนต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินกาํหนด เวน้แต่จะมีกฎหมาย 
ระเบียบ ขอ้บงัคบักาํหนดไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน 

ขอ้ ๗ บรรดาเงินท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินไดรั้บไวเ้ป็นกรรมสิทธ์ิ ใหน้าํส่งเป็นเงิน 
รายไดท้ั้งส้ิน หา้มมิใหก้นัไวเ้ป็นเงินฝาก หรือเงินนอกงบประมาณ เวน้แต่จะมีกฎหมาย ระเบียบ 
ขอ้บงัคบั คาํสัง่หรือหนงัสือสัง่การกระทรวงมหาดไทยกาํหนดไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน 
ความในวรรคหน่ึงไม่ใชบ้งัคบัในกรณีท่ีมีผูอุ้ทิศใหแ้ก่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เป็นการ 
เฉพาะเจาะจงวา่ใหก้ระทาํการอยา่งใดอยา่งหน่ึง หรือในกรณีท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจดัหารายได ้
ข้ึนเป็นคร้ังคราวภายในขอบเขตอาํนาจหนา้ท่ี เพื่อใชจ่้ายในกิจการอยา่งใดอยา่งหน่ึง โดยเฉพาะ 

เงินรายไดท่ี้องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจดัหาข้ึนเป็นคร้ังคราว หรือเงินท่ีมีผูอ้ทิุศใหต้ามวรรคสอง 
ถา้ไม่ไดก้าํหนดไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน หากมีเงินเหลือจ่าย หรือหมดความจาํเป็นท่ีจะตอ้งใชจ่้ายแลว้ ใหน้าํส่ง 
เป็นรายไดข้ององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
ขอ้ ๘ การรับเงินใหรั้บเป็นเงินสด การรับเงินเป็นเชค็ หรือดร๊าฟด ์หรือตราสารอยา่งอ่ืนใหป้ฏิบติัตาม 
วิธีการท่ีกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินกาํหนด 

ขอ้ ๙ การรับเงินใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินออกใบเสร็จรับเงินใหแ้ก่ผูช้าํระเงินทุกคร้ัง 
เวน้แต่การรับเงินท่ีมีเอกสารขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินระบุจาํนวนเงินท่ีชาํระอนัมีลกัษณะ 
เช่นเดียวกบัใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงเอกสารดงักล่าวจะตอ้งมีการควบคุมจาํนวนท่ีรับจ่ายทาํนองเดียวกบั 
ใบเสร็จรับเงิน และการรับเงินตามฎีกาเบิกเงินจากหน่วยงานคลงั 
ใหใ้ชใ้บเสร็จรับเงินเล่มเดียวกนัรับเงินทุกประเภท เวน้แต่ เงินประเภทใดมีการรับชาํระ 
เป็นประจาํและมีจาํนวนมากรายจะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหน่ึงสาํหรับการรับเงินประเภทหน่ึงกไ็ด ้

 
 
 
 
 
 
 



ขอ้ ๑๐ ใหห้น่วยงานคลงับนัทึกเงินท่ีไดรั้บในสมุดเงินสด ภายในวนัท่ีไดรั้บเงินสด เช็ค 
หรือดร๊าฟด ์หรือตราสารอยา่งอ่ืน นั้น โดยแสดงใหท้ราบวา่ ไดรั้บเงินตามฎีกา ใบเสร็จรับเงิน หรือ 
เอกสารอ่ืน เล่มใด เลขท่ีใด จาํนวนเท่าใด 

ในกรณีท่ีมีการรับเงินภายหลงักาํหนดเวลาปิดบญัชีสาํหรับวนันั้นแลว้ ใหบ้นัทึกการรับเงิน 
ในวนันั้นและเกบ็เงินสดในตูนิ้รภยั 
เงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวนัหน่ึง ๆ หลายฉบบั จะรวมรับเงินประเภทนั้นตามสาํเนา 
ใบเสร็จทุกฉบบัมาบนัทึกในบญัชีรายการเดียวกไ็ด ้โดยใหแ้สดงใหท้ราบวา่เป็นเงินรับตามใบเสร็จ 
เลขท่ีใด ถึงเลขท่ีใด จาํนวนเงินรวมทั้งส้ินเท่าใด ไวด้า้นหลงัสาํเนาใบเสร็จรับเงินฉบบัสุดทา้ย 

ขอ้ ๑๑ เม่ือส้ินเวลารับเงินใหเ้จา้หนา้ท่ีผูมี้หนา้ท่ีจดัเกบ็หรือรับชาํระเงิน นาํเงินท่ีไดรั้บพร้อม 
สาํเนาใบเสร็จรับเงิน และเอกสารอ่ืนท่ีจดัเกบ็ในวนันั้นทั้งหมดส่งต่อเจา้หนา้ท่ีการเงินขององคก์ร 
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เพื่อนาํเงินฝากธนาคาร กรณีท่ีนาํฝากธนาคารไม่ทนัใหเ้กบ็รักษาไวใ้นตูนิ้รภยั 
ขอ้ ๑๒ ใหห้น่วยงานคลงัจดัใหมี้การตรวจสอบจาํนวนเงินท่ีเจา้หนา้ท่ีจดัเกบ็และนาํส่งกบั 
หลกัฐาน และรายการท่ีบนัทึกไวใ้นสมุดเงินสด วา่ถกูตอ้งครบถว้นแลว้หรือไม่ หากการตรวจสอบ 
ปรากฏวา่ถกูตอ้งแลว้ ใหผู้ต้รวจแสดงยอดรวมเงินรับทั้งส้ินตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบบัท่ีไดรั้บในวนันั้น 
ไวใ้นสาํเนาใบเสร็จรับเงินฉบบัสุดทา้ยและลงลายมือช่ือกาํกบัไวด้ว้ย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนท่ี ๒ 
ใบเสร็จรับเงิน 

ขอ้ ๑๓ ใบเสร็จรับเงินขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ใหมี้สาระสาํคญัอยา่งนอ้ย ดงัต่อไปน้ี 
(๑) ตราเคร่ืองหมายและช่ือขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
(๒) เล่มท่ีและเลขท่ีของใบเสร็จรับเงิน โดยใหพ้มิพห์มายเลขกาํกบัเล่มและหมายเลขกาํกบั 
เลขท่ีในใบเสร็จรับเงิน เรียงกนัไปทุกฉบบั 

(๓) ท่ีทาํการหรือสาํนกังานท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 
(๔) วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
(๕) ช่ือและช่ือสกลุของบุคคลหรือช่ือนิติบุคคลผูช้าํระเงิน 
(๖) รายการแสดงการรับเงิน โดยระบุวา่รับชาํระเงินค่าอะไร 
(๗) จาํนวนเงินท่ีรับชาํระทั้งตวัเลขและตวัอกัษร 
(๘) ขอ้ความระบุวา่ไดมี้การรับเงินไวเ้ป็นการถกูตอ้งแลว้ 
(๙) ลายมือช่ือพร้อมช่ือในวงเลบ็ และตาํแหน่งผูรั้บเงินกาํกบัอยา่งนอ้ยหน่ึงคน 
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบบัใหมี้สาํเนาเยบ็ติดไวก้บัเล่มอยา่งนอ้ยหน่ึงฉบบั 
หากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินใดประสงคจ์ะพิมพใ์บเสร็จรับเงินดว้ยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

พิมพใ์บเสร็จรับเงินใหจ้ดัทาํไดโ้ดยใหมี้ขนาดตามความเหมาะสมกบัลกัษณะงานท่ีปฏิบติัมีสาํเนา 

อยา่งนอ้ยหน่ึงฉบบั และใหมี้สาระสาํคญัตามวรรคหน่ึง พร้อมทั้งใหก้าํหนดระบบวิธีการควบคุมการพิมพ ์
ใบเสร็จรับเงิน รวมทั้งการพิมพ ์เล่มท่ี เลขท่ี ใหรั้ดกมุ 

ขอ้ ๑๔ ใหห้น่วยงานคลงัจดัทาํทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเ้พื่อใหท้ราบ และตรวจสอบไดว้า่ 
ไดจ้ดัพิมพข้ึ์นจาํนวนเท่าใด ไดจ่้ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ใหห้น่วยงานใด 
หรือเจา้หนา้ท่ีผูใ้ด ไปดาํเนินการจดัเกบ็เงินเม่ือวนั เดือน ปีใด 
การจ่ายใบเสร็จรับเงินใหห้น่วยงานใด หรือเจา้หนา้ท่ีไปจดัเกบ็เงิน ใหพ้ิจารณาจ่ายใหใ้นจาํนวน 
ท่ีเหมาะสมแก่ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั และใหมี้หลกัฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไวด้ว้ย 

ขอ้ ๑๕ ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เม่ือไม่มีความจาํเป็นตอ้งใช ้เช่น ยบุ เลิกสาํนกังานหรือไม่มี 
การจดัเกบ็เงินต่อไปอีก ใหห้วัหนา้หน่วยงานท่ีรับใบเสร็จรับเงินนั้นไปนาํส่งคืนหน่วยงานท่ีจ่าย 
ใบเสร็จนั้นโดยเร็ว 
ขอ้ ๑๖ เม่ือส้ินปีใหห้วัหนา้หน่วยงานท่ีรับใบเสร็จรับเงินไปดาํเนินการจดัเกบ็เงินแจง้ให ้
หวัหนา้หน่วยงานคลงัทราบวา่ มีใบเสร็จรับเงินอยูใ่นความรับผิดชอบเล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด 
และไดใ้ชใ้บเสร็จรับเงินไปแลว้เล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด อยา่งชา้ไม่เกินวนัท่ีสามสิบเอด็ตุลาคมของ 
ปีถดัไป และใหห้วัหนา้หน่วยงานคลงัรวบรวมรายงานเสนอผา่นปลดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
เพื่อนาํเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินทราบ 

 



ขอ้ ๑๗ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใชส้าํหรับรับเงินของปีใด ใหใ้ชรั้บเงินภายในปีนั้นเท่านั้น เม่ือ 
ข้ึนปีใหม่กใ็หใ้ชใ้บเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบบัใดท่ียงัไม่ใชใ้หค้งติดไวก้บัเล่ม แต่ใหป้รุ 
เจาะรู หรือประทบัตราเลิกใช ้เพื่อใหเ้ป็นท่ีสงัเกตมิใหน้าํมาใชรั้บเงินไดต่้อไป 
ขอ้ ๑๘ ใบเสร็จรับเงินหา้มขดู ลบ แกไ้ข เพิ่มเติม จาํนวนเงินหรือช่ือผูช้าํระเงิน หาก 
ใบเสร็จรับเงินฉบบัใดลงรายการรับเงินผดิพลาด กใ็หขี้ดฆ่าจาํนวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจาํนวน แลว้ให ้
ผูรั้บเงินลงลายมือช่ือกาํกบัการขีดฆ่านั้นไวด้ว้ย หรือขีดฆ่าเลิกใชใ้บเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบบั และใหติ้ดไว ้
กบัสาํเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม แลว้ออกใบเสร็จรับเงินฉบบัใหม่ 
ขอ้ ๑๙ ใหห้น่วยงานคลงัเกบ็รักษาสาํเนาใบเสร็จรับเงินซ่ึงยงัมิไดต้รวจสอบจากผูมี้อาํนาจ 
ตรวจสอบไวใ้นท่ีปลอดภยัอยา่ใหสู้ญหาย และเม่ือไดต้รวจสอบแลว้กใ็หเ้กบ็ไวอ้ยา่งเอกสารธรรมดา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หมวด ๓ 
การเกบ็รักษาเงิน 

ส่วนท่ี ๑ 
ตูนิ้รภยัเกบ็เงิน 

ขอ้ ๒๐ ตูนิ้รภยัขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินใหติ้ดหรือตั้งไวใ้นหอ้งมัน่คงหรือกรงเหลก็ 
หรือกรณีไม่มีหอ้งมัน่คงหรือกรงเหลก็ใหติ้ดหรือตั้งไวใ้นท่ีมัน่คงและปลอดภยัภายในสาํนกังาน 
ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินนั้น 

หากมีจาํนวนเงินสดท่ีเกบ็รักษาไวใ้นตูนิ้รภยัตามวรรคหน่ึงใหน้าํฝากธนาคารทั้งจาํนวนในวนั 
ทาํการถดัไป กรณีเทศบาลตาํบลหรือองคก์ารบริหารส่วนตาํบลท่ีมีพื้นท่ีห่างไกลการคมนาคมไม่ 
สะดวก ไม่สามารถนาํฝากธนาคารไดเ้ป็นประจาํทุกวนัใหเ้กบ็รักษาเงินสดในตูนิ้รภยัได ้และใหน้าํเงินสด 
ดงักล่าวฝากธนาคารในวนัทาํการสุดทา้ยของสปัดาห์ 
ขอ้ ๒๑ ตูนิ้รภยัใหมี้ลกูกญุแจอยา่งนอ้ยสองดอก แต่ละดอกมีลกัษณะต่างกนั โดยให้ 
กรรมการเกบ็รักษาเงินถือลกูกญุแจคนละดอก 
ตูนิ้รภยัหน่ึง ๆ ใหมี้ลกูกญุแจอยา่งนอ้ยสองสาํรับ ใหก้รรมการเกบ็รักษาเงินเกบ็รักษาหน่ึงสาํรับ 
นอกนั้นใหน้าํฝากเกบ็รักษาในลกัษณะหีบห่อไวใ้นตูนิ้รภยัเกบ็เงินของส่วนราชการอ่ืนตามท่ีเห็นสมควร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนท่ี ๒ 
กรรมการเกบ็รักษาเงิน 

ขอ้ ๒๒ ใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ินแต่งตั้งคณะกรรมการเกบ็รักษาเงินไว ้ณ สาํนกังานอยา่งนอ้ยสามคน 
ในจาํนวนน้ีใหห้ัวหนา้หน่วยงานคลงัเป็นกรรมการโดยตาํแหน่งหน่ึงคน และกรรมการเกบ็รักษาเงินอ่ืนอีก 
อยา่งนอ้ยสองคน 
การแต่งตั้งกรรมการเกบ็รักษาเงินตามวรรคหน่ึง ใหแ้ต่งตั้งจากพนกังานส่วนทอ้งถ่ินตั้งแต่ 
ระดบัสาม หรือเทียบเท่าข้ึนไป เวน้แต่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีพนกังานส่วนทอ้งถ่ินไม่ครบ 

จาํนวนท่ีจะแต่งตั้งเป็นกรรมการ ใหแ้ต่งตั้งพนกังานส่วนทอ้งถ่ินระดบัอ่ืน หรือผูช่้วยผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน 
เป็นกรรมการใหค้รบจาํนวนกไ็ด ้
ขอ้ ๒๓ ใหก้รรมการเกบ็รักษาเงินเป็นผูถื้อลกูกญุแจตูนิ้รภยั ในกรณีท่ีตูนิ้รภยัมีท่ีใส่กญุแจ 
สามดอกและมีกรรมการสามคน ใหก้รรมการถือกญุแจคนละหน่ึงดอก แต่ถา้ตูนิ้รภยัมีท่ีใส่กญุแจสองดอก 
แต่มีกรรมการสามคน กใ็ห้กรรมการท่ีอาวโุสถือกญุแจคนละหน่ึงดอก 
ขอ้ ๒๔ กรรมการเกบ็รักษาเงินผูใ้ดไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีกรรมการได ้ใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ิน 
พิจารณาแต่งตั้งพนกังานส่วนทอ้งถ่ิน หรือผูช่้วยผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน ตามขอ้ ๒๒ เป็นกรรมการแทนชัว่คราว 
ใหค้รบจาํนวน การแต่งตั้งผูท่ี้จะเป็นกรรมการแทนจะแต่งตั้งไวเ้ป็นการประจาํเพือ่ปฏิบติัหนา้ท่ีแทน 
ชัว่คราวกไ็ด ้
การปฏิบติัหนา้ท่ีกรรมการแทนตามวรรคหน่ึง ตอ้งส่งมอบและรับมอบกญุแจระหวา่งกรรมการ 
ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายใหท้าํหนา้ท่ีกรรมการแทนชัว่คราว รวมทั้งตอ้งตรวจนบัตวัเงินและหลกัฐานแทน 
ตวัเงินเกบ็รักษาไวใ้นตูนิ้รภยัใหถ้กูตอ้งตามรายงานสถานะการเงินประจาํวนัแลว้บนัทึกการส่งมอบ 
และรับมอบพร้อมกบัลงลายมือช่ือกรรมการทุกคนไวใ้นรายงานสถานะการเงินประจาํวนั 

หา้มมิใหก้รรมการมอบลกูกญุแจใหผู้อ่ื้นทาํหนา้ท่ีกรรมการแทน เวน้แต่เป็นการมอบใหก้รรมการ 
ซ่ึงไดรั้บแต่งตั้งเป็นกรรมการแทนชัว่คราว 
ขอ้ ๒๕ กรรมการเกบ็รักษาเงินตอ้งเกบ็รักษาลกูกญุแจไวใ้นท่ีปลอดภยั อยา่ใหสู้ญหายหรือให ้
ผูใ้ดลกัลอบนาํไปพมิพแ์บบลกูกญุแจได ้หากปรากฏว่าลกูกญุแจสูญหาย หรือมีกรณีสงสยัวา่จะมี 
ผูป้ลอมแปลงลกูกญุแจ ใหรี้บรายงานผูบ้ริหารทอ้งถ่ินเพื่อสัง่การโดยเร็ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนท่ี ๓ 
การเกบ็รักษาเงิน 

ขอ้ ๒๖ ใหห้วัหนา้หน่วยงานคลงัจดัทาํรายงานสถานะการเงินประจาํวนัตามแบบท่ีกรมส่งเสริม 
การปกครองทอ้งถ่ินกาํหนดเป็นประจาํทุกวนัท่ีมีการรับจ่ายเงิน หากวนัใดไม่มีการรับจ่ายเงินจะไม่ทาํ 
รายงานสถานะการเงินประจาํวนัสาํหรับวนันั้นกไ็ด ้แต่ใหห้มายเหตุในรายงานสถานะการเงิน 
ประจาํวนัท่ีมีการรับจ่ายเงินในวนัถดัไปใหท้ราบดว้ย 

ขอ้ ๒๗ เม่ือส้ินเวลารับจ่ายเงิน ใหเ้จา้หนา้ท่ีดาํเนินการนาํเงินท่ีไดรั้บนาํฝากธนาคารทั้งจาํนวน 
หากนาํฝากธนาคารไม่ทนัใหน้าํเงินท่ีจะเกบ็รักษา และรายงานสถานะการเงินประจาํวนั ส่งมอบ 
ต่อคณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน 
ขอ้ ๒๘ กรณีมีเงินสดเกบ็รักษาใหก้รรมการเกบ็รักษาเงินร่วมกนัตรวจสอบตวัเงินกบัรายงาน 
สถานะการเงินประจาํวนั เม่ือปรากฏวา่ถกูตอ้งแลว้ใหน้าํเงินเขา้เกบ็รักษาในตูนิ้รภยัและใหก้รรมการ 
ทุกคนลงลายมือช่ือในรายงานสถานะการเงินประจาํวนัไวเ้ป็นหลกัฐาน แลว้ใหห้ัวหนา้หน่วยงานคลงั 
เสนอผา่นปลดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เพื่อนาํเสนอใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ินทราบ 

ขอ้ ๒๙ ในกรณีท่ีปรากฏวา่ เงินท่ีกรรมการไดรั้บมอบใหเ้กบ็รักษาไม่ตรงกบัจาํนวนซ่ึง 
แสดงไวใ้นรายงานสถานะการเงินประจาํวนั ใหค้ณะกรรมการเกบ็รักษาเงินและผูน้าํส่งเงินร่วมกนั 
บนัทึกจาํนวนเงินท่ีตรวจนบัไดใ้นรายงานสถานะการเงินประจาํวนั และลงลายมือช่ือกรรมการทุกคน 
พร้อมดว้ยเจา้หนา้ท่ีผูส่้งเงิน แลว้นาํเงินเขา้เกบ็รักษาไวใ้นตูนิ้รภยั และใหค้ณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน 
รายงานใหป้ลดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินทราบทนัที เพื่อเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณาสัง่การ 

ขอ้ ๓๐ เม่ือนาํเงินเขา้เกบ็รักษาในตูนิ้รภยัเรียบร้อยแลว้ ใหก้รรมการเกบ็รักษาเงินใส่กญุแจตู ้
นิรภยัใหเ้รียบร้อยและลงลายมือช่ือบนกระดาษปิดทบั หรือตราประจาํคร่ัง หรือดินเหนียว ของกรรมการ 
เกบ็รักษาเงินแต่ละคน ไวบ้นเชือกผกูมดัตูนิ้รภยัในลกัษณะท่ีแผน่กระดาษปิดทบั หรือตราประจาํคร่ัง 
หรือดินเหนียว จะตอ้งถกูทาํลายเม่ือมีการเปิดตูนิ้รภยั 
ในกรณีท่ีตูนิ้รภยัตั้งอยูใ่นหอ้งมัน่คงหรือกรงเหลก็ การลงลายมือช่ือบนแผน่กระดาษ ปิดทบั 
หรือตราประจาํคร่ัง หรือดินเหนียวของกรรมการเกบ็รักษาเงิน จะกระทาํท่ีประตหูอ้งมัน่คงหรือกรง 
เหลก็แต่เพียงแห่งเดียวกไ็ด ้

ขอ้ ๓๑ ในวนัทาํการถดัไป ใหค้ณะกรรมการเกบ็รักษาเงินมอบเงินท่ีเกบ็รักษาไวท้ั้งหมดให ้
หวัหนา้หน่วยงานคลงั หรือเจา้หนา้ท่ีการเงินแลว้แต่กรณีรับไปเพื่อดาํเนินการนาํฝากธนาคารโดยใหล้ง 
ลายมือช่ือรับเงินไวใ้นรายงานสถานะการเงินประจาํวนัก่อนวนัทาํการท่ีรับเงินไปฝากธนาคาร 
ขอ้ ๓๒ ก่อนเปิดประตูหอ้งมัน่คง หรือประตูกรงเหลก็ หรือตูนิ้รภยั ใหก้รรมการเกบ็รักษาเงิน 
ตรวจกญุแจ ลายมือช่ือบนแผน่กระดาษปิดทบั หรือตราประจาํคร่ัง หรือดินเหนียวของกรรมการ เม่ือ 
ปรากฏวา่อยูใ่นสภาพเรียบร้อยจึงใหเ้ปิดได ้

 



หากปรากฏวา่ แผน่กระดาษปิดทบั หรือตราประจาํคร่ัง หรือดินเหนียวของกรรมการเกบ็ 
รักษาเงินอยูใ่นสภาพไม่เรียบร้อย หรือมีพฤติการณ์อ่ืนใดท่ีสงสยัวา่จะมีการทุจริต ใหร้ายงานใหป้ลดั 
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินทราบ เพื่อเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณาสัง่การ 
ขอ้ ๓๓ ใหห้น่วยงานท่ีมีงบประมาณเฉพาะการ หรือหน่วยงานท่ีไดแ้ยกออกไปทาํการรับจ่าย 
และเกบ็รักษาเงิน ใหน้าํขอ้กาํหนดในการเกบ็รักษาเงินขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมาถือปฏิบติั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนท่ี ๔ 
การรับส่งเงิน 

ขอ้ ๓๔ เงินรายรับขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ีเกบ็รักษาไวต้ามขอ้ ๒๐ ให้นาํฝากธนาคาร 
ทั้งจาํนวน ภายในวนันั้น ถา้ฝากในวนันั้นไม่ทนัใหน้าํฝากตูนิ้รภยั และวนัรุ่งข้ึน หรือวนัทาํการถดัไป 
ใหน้าํฝากธนาคารทั้งจาํนวน 

ขอ้ ๓๕ การรับส่งเงินขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ซ่ึงเป็นเงินสดและหรือสถานท่ี ท่ีจะรับส่ง 
อยูห่่างไกล หรือกรณีอ่ืนใดซ่ึงเห็นวา่ไม่ปลอดภยัแก่เงินท่ีรับส่ง ใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ิน แต่งตั้งพนกังาน 
ส่วนทอ้งถ่ินตั้งแต่ระดบัสาม หรือเทียบเท่าข้ึนไปอยา่งนอ้ยสองคน เป็นกรรมการ รับผดิชอบร่วมกนั 
ควบคุมการรับส่งเงินและจดัใหมี้เจา้หนา้ท่ีตาํรวจควบคุมรักษาความปลอดภยัดว้ยกไ็ด ้

การแต่งตั้งกรรมการตามวรรคหน่ึง ใหท้าํเป็นหนงัสือและใหมี้หลกัฐานการรับส่งเงินระหวา่ง 
ผูม้อบหรือผูรั้บมอบเงินกบักรรมการผูน้าํส่งหรือผูรั้บไวทุ้กคร้ัง หากกรรมการผูใ้ดไม่สามารถปฏิบติั 
หนา้ท่ีตามท่ีไดรั้บแต่งตั้งไวใ้หน้าํความในขอ้ ๒๔ มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม 
ขอ้ ๓๖ ใหค้ณะกรรมการรับส่งเงินมีหนา้ท่ีรับผิดชอบร่วมกนัในการควบคุมเงินท่ีนาํส่งโดย 
ใหป้ฏิบติั ดงัน้ี 
(๑) ตรวจนบัจาํนวนเงินซ่ึงไดรั้บมอบหมายใหรั้บส่งกบัใบนาํส่งและบนัทึกการรับเงิน เพื่อ 
นาํส่งใหถ้กูตอ้งตรงกนัแลว้ลงลายมือช่ือในบนัทึกพร้อมกบัผูม้อบหรือผูรั้บมอบเงิน ทั้งสองฉบบั โดย 
ใหค้ณะกรรมการรับส่งเงินเกบ็รักษาไวห้น่ึงฉบบัมอบใหผู้ม้อบหรือผูรั้บมอบเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐานหน่ึงฉบบั 

(๒) บรรจุเงินลงหีบห่อใส่กญุแจหรือใชเ้ชือกผกูมดั และตราประจาํคร่ังหรือดินเหนียว 
ของกรรมการรับส่งเงินทุกคนท่ีเชือกมดัหีบห่อในลกัษณะท่ีเม่ือเปิดหีบห่อ ตราประจาํคร่ังหรือดินเหนียว 
จะตอ้งถกูทาํลาย และมอบหีบห่อใหก้รรมการซ่ึงเป็นผูอ้าวโุสเพื่อนาํเงินเดินทางไปส่งต่อไป 

(๓) ใหก้รรมการรับส่งเงินพร้อมกนัออกเดินทางไปยงัสถานท่ีรับส่งเงินทนัที หา้มมิใหแ้ยกยา้ย 
จากกนัหรือหยดุพกัระหวา่งทางโดยไม่มีเหตุผลจาํเป็น และเม่ือไปถึงสถานท่ีนาํส่งเงินแลว้ใหรี้บนาํเงิน 
ส่งใหเ้สร็จส้ินภายในวนัทาํการนั้น หรืออยา่งชา้ภายในวนัทาํการถดัไป 

(๔) ก่อนเปิดหีบห่อเพื่อนาํส่งเงิน ใหก้รรมการรับส่งเงินทุกคนพร้อมกนัตรวจสภาพลกูกญุแจ 
และตราประจาํคร่ัง หรือดินเหนียว เม่ือปรากฏวา่อยูใ่นสภาพเรียบร้อยแลว้ จึงใหน้าํเงินออกส่ง 
หากปรากฏวา่ หีบห่ออยูใ่นลกัษณะไม่เรียบร้อย หรือมีพฤติการณ์ชวนใหส้งสยัวา่จะมีการ 
ทุจริตเงินในหีบห่อ ใหค้ณะกรรมการรับส่งเงินรีบรายงานปลดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินเพื่อนาํเสนอ 
ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณาสัง่การต่อไป ส่วนเงินใหค้ณะกรรมการนาํส่งใหแ้ลว้เสร็จ 
(๕) กรณีจาํนวนเงินท่ีนาํส่งมีปลอมแปลงจาํนวนเท่าใด ใหค้ณะกรรมการรับส่งเงินนาํส่งเงิน 
ตามจาํนวนท่ีนาํส่งได ้และใหบ้นัทึกจาํนวนเงินปลอมแปลงนั้นไวใ้นบนัทึกการรับเงินเพื่อนาํส่ง แลว้ 
ลงลายมือช่ือกรรมการทุกคนพร้อมดว้ยเจา้พนกังานของผูรั้บเงิน และเม่ือกลบัถึงองคก์รปกครอง 
ส่วนทอ้งถ่ินแลว้ ใหร้ายงานปลดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินเพื่อนาํเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณาสัง่การ 



(๖) เม่ือคณะกรรมการรับส่งเงินไดรั้บส่งเงินเสร็จเรียบร้อย และเดินทางกลบัถึงองคก์ร 
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินแลว้ ใหรี้บมอบคู่ฉบบัใบนาํส่งเงินหรือหลกัฐานการรับมอบเงินใหห้น่วยงานผูน้าํส่ง 
หรือขอเบิกเงินในวนันั้น หรืออยา่งชา้ในวนัทาํการถดัไป และใหห้วัหนา้หน่วยงานผูน้าํส่งหรือขอเบิกเงิน 
ตรวจสอบหลกัฐานการนาํส่งเงินหรือขอเบิกเงิน เม่ือปรากฏวา่ถกูตอ้งแลว้ใหบ้นัทึกการรับมอบต่อกนัไว ้

รรับจ่ายและเกบ็รักษาเงิน ใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินแจง้เง่ือนไขการสัง่จ่ายต่อธนาคาร 
โดยใหผู้มี้อาํนาจลงนามสัง่จ่ายเงินร่วมกนัอยา่งนอ้ยสามคน ในจาํนวนน้ีใหมี้ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน และ 
ปลดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินลงนามสัง่จ่ายดว้ยทุกคร้ัง และใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ินมอบหมายใหผู้ช่้วย 
ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน หรือผูด้าํรงตาํแหน่งไม่ตํ่ากวา่หวัหนา้หน่วยงานอีกหน่ึงคน และใหม้อบหมาย 
พนกังานทอ้งถ่ินตั้งแต่ระดบัสามหรือเทียบเท่าข้ึนไปเพิ่มอีกหน่ึงคนในกรณีท่ีไม่มีผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน 
เป็นผูมี้อาํนาจลงลายมือช่ือถอนเงินฝากร่วมกนั 

การถอนเงินฝากของหน่วยงานท่ีมีงบประมาณเฉพาะการ หรือหน่วยงานท่ีไดแ้ยกออกไปทาํการ 
รับจ่ายและเกบ็รักษาเงิน ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินอาจแต่งตั้งหวัหนา้หน่วยงานนั้นและพนกังานส่วนทอ้งถ่ิน 

ตั้งแต่ระดบัสามหรือเทียบเท่าข้ึนไปอีกหน่ึงคน เป็นผูมี้อาํนาจลงลายมือช่ือร่วมกนัถอนเงินฝากของ 
หน่วยงานนั้น ๆ 
กรณีการถอนเงินฝากจากคลงัจงัหวดั ใหป้ฏิบติัตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลงักาํหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หมวด ๔ 
การเบิกเงิน 

ขอ้ ๓๘ ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจาํปีหรืองบประมาณรายจ่าย เพิ่มเติม 
ใหห้น่วยงานผูเ้บิกยืน่แผนการใชจ่้ายเงินต่อหน่วยงานคลงัทุกสามเดือน 
ในกรณีท่ีมีความจาํเป็น อาจปรับแผนการใชจ่้ายเงินของหน่วยงานผูเ้บิกไดต้ามความเหมาะสม และ 
สอดคลอ้งกบัฐานะการคลงัขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

การจดัทาํแผนการใชจ่้ายเงินใหเ้ป็นไปตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินกาํหนด 
ขอ้ ๓๙ การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลงัขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตามงบประมาณ 
รายจ่ายประจาํปีงบประมาณใด ใหเ้บิกไดแ้ต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหอ้งคก์ร 
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินโดยระบุวตัถุประสงค ์เวน้แต่ 

(๑) เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายท่ียงัมิไดก่้อหน้ีผกูพนัในปีงบประมาณนั้น และไดรั้บอนุมติั 
ใหก้นัเงินไวต่้อผูมี้อาํนาจตามระเบียบแลว้ 
(๒) เป็นงบประมาณรายจ่ายท่ีไดก่้อหน้ีผกูพนัไวก่้อนส้ินปีงบประมาณ และไดรั้บอนุมติัจาก 
ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินใหก้นัเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถดัไป 
(๓) กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินโดยระบุวตัถุประสงคซ่ึ์งเบิกจ่าย 
ไม่ทนัภายในส้ินปีงบประมาณท่ีผา่นมา และไดบ้นัทึกบญัชีไวแ้ลว้ 

ขอ้ ๔๐ การเบิกเงินขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ใหห้น่วยงานผูเ้บิกขอเบิกกบัหน่วยงานคลงั 
โดยใหห้วัหนา้หน่วยงานผูเ้บิกเป็นผูล้งลายมือช่ือเบิกเงินและใหว้างฎีกาตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครอง 
ทอ้งถ่ินกาํหนด 
การเบิกเงินตอ้งมีหลกัฐานการเบิกเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ และใหผู้เ้บิกลงลายมือช่ือ 
รับรองความถกูตอ้งในหลกัฐานการเบิกท่ีเป็นภาพถ่ายหรือสาํเนาทุกฉบบั 

ขอ้ ๔๑ ฎีกาเบิกเงินจะตอ้งพิมพจ์าํนวนเงินท่ีขอเบิกทั้งตวัเลขและตวัอกัษรจะตอ้งพิมพใ์หช้ดัเจน 
หา้มขดูลบ หากผิดพลาดใหแ้กไ้ขโดยวิธีขีดฆ่า แลว้พมิพใ์หม่ทั้งจาํนวน แลว้ใหผู้เ้บิกลงลายมือช่ือ 
รับรองการขีดฆ่านั้นดว้ย 
การพิมพจ์าํนวนเงินในฎีกาเบิกเงินท่ีเป็นตวัอกัษร ใหพ้ิมพจ์าํนวนท่ีขอเบิกใหชิ้ดคาํวา่ “ตวัอกัษร” 

หรือขีดเสน้หนา้จาํนวนเงิน อยา่ใหมี้ช่องวา่งท่ีจะพิมพจ์าํนวนเพิ่มเติมใหสู้งข้ึนได ้

ขอ้ ๔๒ เงินท่ีเบิกถา้ไม่ไดจ่้ายหรือจ่ายไม่หมดใหห้น่วยงานผูเ้บิกนาํส่งคืนหน่วยงานคลงั 
ภายในสิบหา้วนั นบัจากวนัท่ีไดรั้บเงินจากหน่วยงานคลงั 
ขอ้ ๔๓ การขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่าย และหรือเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหโ้ดยระบุวตัถุประสงค ์
ปีใด ใหว้างฎีกาเบิกเงินไดจ้นถึงวนัทาํการสุดทา้ยของปีนั้น 
ในกรณีท่ีไดมี้การกนัเงินไว ้ใหว้างฎีกาไดจ้นถึงวนัทาํการสุดทา้ยของระยะเวลาท่ีกนัเงิน 

 



ขอ้ ๔๔ เงินประเภทใดซ่ึงโดยลกัษณะจะตอ้งจ่ายประจาํเดือนในวนัส้ินเดือน ใหว้างฎีกา 
ภายในวนัท่ียีสิ่บหา้ของเดือนนั้น 
ขอ้ ๔๕ การเบิกเงินซ่ึงมีลกัษณะเป็นค่าใชจ่้ายประจาํ และมีการเรียกเกบ็เป็นงวด ๆ หรือ 
ค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ ตามประเภทท่ีกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินกาํหนด ใหถื้อวา่ค่าใชจ่้ายนั้นเกิดข้ึน 
เม่ือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินไดรั้บแจง้ใหช้าํระหน้ี และใหน้าํมาเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย 
ประจาํปีท่ีไดรั้บแจง้ใหช้าํระหน้ีได ้

ขอ้ ๔๖ การเบิกเงินเดือน ค่าจา้ง บาํเหน็จ บาํนาญ และเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนั เงินค่า 
เช่าบา้นพนกังานส่วนทอ้งถ่ิน หรือการเบิกเงินช่วยเหลืออ่ืนใดใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ขอ้บงัคบั คาํสัง่ หรือหนงัสือสัง่การกระทรวงมหาดไทย 
ขอ้ ๔๗ การซ้ือ เช่าทรัพยสิ์น หรือจา้งทาํของ ใหห้น่วยงานผูเ้บิกรีบดาํเนินการวางฎีกาเบิกเงิน 
โดยเร็วอยา่งชา้ไม่เกินหา้วนั นบัจากวนัท่ีไดต้รวจรับทรัพยสิ์นหรือตรวจรับงานถกูตอ้ง 
ขอ้ ๔๘ เวน้แต่กรณีท่ีกาํหนดไวใ้นขอ้ ๕๑ และขอ้ ๕๒ การเบิกเงินเพือ่จ่ายเป็นค่าซ้ือทรัพยสิ์น 
หรือจา้งทาํของ ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงัน้ี 

(๑) สญัญาซ้ือทรัพยสิ์น หรือจา้งทาํของหรือเอกสารอ่ืนอนัเป็นหลกัฐานแห่งหน้ี เช่น หลกัฐาน 
การสัง่ซ้ือ หรือสัง่จา้ง 
(๒) ใบแจง้หน้ี หรือใบส่งมอบทรัพยสิ์นหรือมอบงาน 
(๓) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิ์น หรือตรวจรับงาน 

เอกสารหลกัฐานดงักล่าวจะใชภ้าพถ่ายหรือสาํเนาซ่ึงผูเ้บิกลงลายมือช่ือรับรองกไ็ด ้
ขอ้ ๔๙ การเบิกเงินเพื่อจ่ายล่วงหนา้ตามสญัญาซ้ือทรัพยสิ์น หรือจา้งทาํของใหมี้สญัญาซ้ือทรัพยสิ์น 
หรือจา้งทาํของ หรือหลกัฐานอ่ืนซ่ึงแสดงวา่ใกลจ้ะถึงกาํหนดจ่ายเงินแลว้ประกอบฎีกาดว้ย ซ่ึงจะเป็น 
ภาพถ่ายหรือสาํเนาซ่ึงผูเ้บิกลงลายมือช่ือรับรองกไ็ด ้
ขอ้ ๕๐ การเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นค่าซ้ือทรัพยสิ์นหรือจา้งทาํของ ซ่ึงเป็นการซ้ือหรือจา้งโดยวิธี 
ตกลงราคาตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการพสัดุ ใหแ้สดงรายการทรัพยสิ์น และจาํนวน 
เงินเป็นรายประเภทประกอบฎีกาขอเบิกเงิน 

ขอ้ ๕๑ การเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นค่าซ้ือท่ีดิน ใหมี้สญัญาจะซ้ือจะขาย หรือสญัญาซ้ือขายประกอบ 
ฎีกาดว้ย ซ่ึงจะเป็นภาพถ่ายหรือสาํเนาซ่ึงผูเ้บิกลงลายมือช่ือรับรองกไ็ด ้
ขอ้ ๕๒ การเบิกเงินในหมวดค่าตอบแทน ใชส้อยและวสัดุ ใหท้าํการเบิกจ่ายไดต้ามงบประมาณ 
ท่ีไดรั้บอนุมติั และใหมี้หลกัฐานแสดงวา่เงินจาํนวนท่ีขอเบิกน้ีถกูตอ้งตามวตัถุประสงคแ์ละเป็นไปตาม 
กฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั คาํสัง่ หรือหนงัสือสัง่การกระทรวงมหาดไทย 

ขอ้ ๕๓ การเบิกเงินรายจ่ายงบกลางเป็นค่าใชจ่้ายอยา่งใด ใหป้ฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั 
คาํสัง่หรือหนงัสือสัง่การกระทรวงมหาดไทย 
 



ขอ้ ๕๔ การเบิกเงินในหมวดเงินอุดหนุนท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมิไดด้าํเนินการเอง 
และไดต้ั้งงบประมาณเพื่อการนั้นตามระเบียบไวแ้ลว้ ใหด้าํเนินการไดต้ามงบประมาณท่ีไดรั้บอนุมติั 
ทั้งน้ี การก่อใหเ้กิดหน้ีและการเบิกเงินตอ้งปฏิบติัตามระเบียบ ขอ้บงัคบั คาํสัง่ หรือหนงัสือสัง่การ 
กระทรวงมหาดไทย 

ขอ้ ๕๕ การเบิกเงินนอกงบประมาณใหเ้ป็นไปตามวิธีการท่ีกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินกาํหนด 
ขอ้ ๕๖ ค่าใชจ่้ายท่ีเป็นรายจ่ายประจาํท่ีเกิดข้ึนในปีใด ใหเ้บิกจากงบประมาณรายจ่ายในปีนั้นไปจ่าย 
เงินท่ีเบิกไปเพื่อจ่ายใหย้มื ถา้จาํเป็นตอ้งจ่ายติดต่อคาบเก่ียวไปถึงปีงบประมาณใหม่ จะเบิกเงิน 
ล่วงหนา้จากปีปัจจุบนัไปจ่ายสาํหรับระยะเวลาในปีใหม่กไ็ด ้โดยใหถื้อวา่เป็นรายจ่ายของปีท่ีเบิกเงิน 
งบประมาณ ดงัต่อไปน้ี 
(๑) ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการไม่เกินหกสิบวนั 
(๒) สาํหรับปฏิบติัราชการอ่ืน ๆ ไม่เกินสิบหา้วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หมวด ๕ 
การกนัเงิน 

ขอ้ ๕๗ กรณีท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินไดก่้อหน้ีผกูพนัไวก่้อนส้ินปี โดยสัง่ซ้ือหรือสัง่จา้ง 
หรือการเช่าทรัพยสิ์น ถา้เห็นวา่การเบิกเงินไปชาํระหน้ีผกูพนัไม่ทนัส้ินปี ใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ินอนุมติั 
ใหก้นัเงินไวเ้บิกในปีถดัไปไดอี้กไม่เกินระยะเวลาหน่ึงปี 

หากดาํเนินการตามวรรคหน่ึงไม่แลว้เสร็จ ใหข้อขยายเวลาเบิกจ่ายเงินต่อสภาทอ้งถ่ินไดอี้ก 
ไม่เกินหกเดือน 
ขอ้ ๕๘ ใหว้างฎีกากนัเงินตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินกาํหนดก่อนวนัส้ินปี 
อยา่งนอ้ยสามสิบวนั เวน้แต่มีเหตุผลสมควร ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินอาจพิจารณาอนุมติัใหข้ยายเวลา ยืน่ขอ 
กนัเงินไดไ้ม่เกินวนัทาํการสุดทา้ยของปีนั้น 

ขอ้ ๕๙ ในกรณีท่ีมีรายจ่ายหมวดค่าครุภณัฑท่ี์ดินและส่ิงก่อสร้าง ยงัมิไดก่้อหน้ีผกูพนั แต่มี 
ความจาํเป็นจะตอ้งใชจ่้ายเงินนั้นต่อไปอีก ใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินรายงานขออนุมติักนัเงินต่อ 
สภาทอ้งถ่ินไดอี้กไม่เกินระยะเวลาหน่ึงปี 
หากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินยงัมิไดด้าํเนินการก่อหน้ีผกูพนัตามเง่ือนไขในวรรคหน่ึง ใหข้อ 
อนุมติัขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไดไ้ม่เกินอีกหน่ึงปีต่อสภาทอ้งถ่ิน หรือกรณีมีความจาํเป็นตอ้งแกไ้ข 
เปล่ียนแปลงรายการดงักล่าวท่ีทาํให้ ลกัษณะ ปริมาณ คุณภาพเปล่ียน หรือเปล่ียนแปลงสถานท่ี 
ก่อสร้าง ใหข้ออนุมติัเปล่ียนแปลงและหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไดไ้ม่เกินอีกหน่ึงปีต่อสภาทอ้งถ่ิน 
แลว้แต่กรณี 

กรณีเม่ือส้ินสุดระยะเวลาการกนัเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินแลว้ หากไม่ไดด้าํเนินการหรือมี 
เงินเหลือจ่ายจากเงินดงักล่าว ใหเ้งินจาํนวนนั้นตกเป็นเงินสะสม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หมวด ๖ 
การตรวจและการอนุมติัฎีกา 

ขอ้ ๖๐ ใหห้วัหนา้หน่วยงานคลงัหรือเจา้หนา้ท่ีการเงิน ท่ีไดรั้บมอบหมายเป็นผูต้รวจฎีกา 

การตรวจฎีกาตามวรรคหน่ึง เม่ือถกูตอ้งในสาระสาํคญัต่อไปน้ีแลว้ ใหเ้สนอผูมี้อาํนาจเพื่ออนุมติั 
ฎีกา 
(๑) มีลายมือช่ือของผูเ้บิกเงินถกูตอ้งตามตวัอยา่ง 
(๒) มีหน้ีผกูพนั หรือมีความจาํเป็นท่ีจะตอ้งจ่ายเงิน กบัถึงกาํหนดหรือใกลจ้ะถึงกาํหนด 
ท่ีจะตอ้งจ่ายเงิน 
(๓) มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถกูตอ้งตรงกบัหมวดและประเภทในงบประมาณ 
(๔) มีเอกสารประกอบฎีกาครบถว้นถกูตอ้ง 
ขอ้ ๖๑ ฎีกาหรือเอกสารประกอบฎีกาฉบบัใดไม่ถกูตอ้งในสาระสาํคญัตามขอ้ ๖๐ ใหผู้ต้รวจ 
ฎีกาแจง้ใหผู้เ้บิกทราบ เพื่อดาํเนินการแกไ้ข ถา้ผูเ้บิกไม่แกไ้ขใหถ้กูตอ้งภายในสามวนัทาํการนบัจากวนัท่ี 
ไดรั้บทราบ ใหผู้ต้รวจฎีกาคืนฎีกา 
ในกรณีท่ีฎีกามีขอ้ผดิพลาดเลก็นอ้ย ซ่ึงมิใช่สาระสาํคญัหรือจาํนวนเงินท่ีขอเบิกผูต้รวจฎีกาจะแกไ้ข 
ใหถ้กูตอ้งแลว้แจง้ใหผู้เ้บิกทราบกไ็ด ้
ขอ้ ๖๒ ฎีกาท่ีตรวจถกูตอ้งแลว้ตามขอ้ ๖๐ ใหห้วัหนา้หน่วยงานคลงั หรือเจา้หนา้ท่ีการเงิน 
ท่ีไดรั้บมอบหมายนาํเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินหรือผูท่ี้ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินมอบหมายเป็นผูอ้นุมติัฎีกา 

ขอ้ ๖๓ การอนุมติัฎีกาจะกระทาํไดเ้ม่ือสาระสาํคญัถกูตอ้งตามท่ีกาํหนดไวใ้นขอ้ ๖๐ และ 
ผูต้รวจฎีกาไดล้งลายมือช่ือตรวจฎีกานั้นแลว้ 
ในกรณีท่ีผูอ้นุมติัมีเหตุผลสมควร จะอนุมติัฎีกาเป็นเงินจาํนวนตํ่ากวา่ท่ีขอเบิกกไ็ด ้
ขอ้ ๖๔ การอนุมติัฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นค่าซ้ือทรัพยสิ์นหรือจา้งทาํของ ในกรณีท่ีไม่มีเหตุ 
ทกัทว้ง ใหด้าํเนินการใหเ้สร็จภายในสามวนัทาํการนบัถดัจากวนัรับฎีกา ในกรณีท่ีมีเหตุทกัทว้ง 
ใหด้าํเนินการใหเ้สร็จภายในสามวนัทาํการนบัถดัจากวนัท่ีผูเ้บิกไดแ้กไ้ขถกูตอ้งแลว้ 

ขอ้ ๖๕ เม่ือผูมี้อาํนาจอนุมติัในฎีกาเบิกเงิน ใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินบนัทึกลงในสมุด 
เงินสดตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินกาํหนด 
ขอ้ ๖๖ เม่ือหน่วยงานท่ีมีงบประมาณเฉพาะการ หรือหน่วยงานท่ีไดแ้ยกออกไปทาํการรับจ่าย 
และเกบ็รักษาเงิน ไดรั้บแจง้รายการหน้ี หรือทาํรายการคาํนวณเงินค่าจา้งแรงงานแลว้ใหจ้ดัแยก 
ประเภทการจ่ายส่งหน่วยงานคลงัเพื่อตรวจสอบและนาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติัฎีกาตามขอ้ ๖๒ เพื่อ 
ขออนุมติัจ่ายเงินตามรายการนั้น ๆ 

 
 
 
 
 



หมวด ๗ 
ขอ้กาํหนดในการจ่ายเงิน 

ส่วนท่ี ๑ 
การจ่ายเงิน 

ขอ้ ๖๗ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจะจ่ายเงินหรือก่อหน้ีผกูพนัไดแ้ต่เฉพาะท่ีกฎหมาย ระเบียบ 

ขอ้บงัคบั หรือหนงัสือสัง่การท่ีกระทรวงมหาดไทยกาํหนดไว ้
ขอ้ ๖๘ การจ่ายเงินใหแ้ก่เจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิใหจ่้ายเป็นเช็ค กรณีจาํเป็นท่ีไม่อาจจ่ายเป็นเชค็ 
ได ้ใหจ้ดัทาํใบถอนเงินฝากธนาคารเพื่อใหธ้นาคารออกตัว๋แลกเงินสัง่จ่ายใหเ้จา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิ การ 
จ่ายเงินผา่นธนาคารใหเ้ป็นไปตามวิธีการท่ีกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินกาํหนด 
ขอ้ ๖๙ การเขียนเช็คสัง่จ่ายใหป้ฏิบติั ดงัน้ี 

(๑) การจ่ายเงินใหเ้จา้หน้ี ในกรณีซ้ือ หรือเช่าทรัพยสิ์น หรือจา้งทาํของใหอ้อกเชค็สัง่จ่ายใน 
นามของเจา้หน้ี ขีดฆ่าคาํวา่ “หรือตามคาํสัง่” หรือ “หรือผูถื้อ” ออกและขีดคร่อมดว้ย 
(๒) การจ่ายเงินตามสิทธิท่ีพึงจะไดรั้บใหแ้ก่เจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงิน หากมีความจาํเป็น 
ท่ีจะตอ้งสัง่จ่าย เพื่อขอรับเงินสดมาจ่ายใหก้ระทาํไดใ้นการจ่ายเงินท่ีมีวงเงินตํ่ากวา่สองพนับาทโดยให ้
ออกเชค็สัง่จ่ายในนามหวัหนา้หน่วยงานคลงั หรือกรณีท่ีไม่มีหวัหนา้หน่วยงานคลงั หรือมีแต่ไม่สามารถ 
ปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ินแต่งตั้งพนกังานส่วนทอ้งถ่ินตั้งแต่ระดบัสาม หรือเทียบเท่าข้ึนไป 
และขีดฆ่าคาํวา่ “หรือตามคาํสัง่” หรือ “หรือผูถื้อ” ออก หา้มออกเช็คสัง่จ่ายเงินสด 

ฆ่าคาํวา่ “หรือตามคาํสัง่” หรือ “หรือผูถื้อ” ออก หา้มออกเช็คสัง่จ่ายเงินสด 
(๓) หากเจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงินไม่มารับเชค็ภายในสิบหา้วนันบัตั้งแต่วนัสัง่จ่าย ใหย้กเลิก 
เช็คนั้น หากมีการยกเลิกเชค็ดงักล่าวเกินสามคร้ัง ตอ้งรายงานเหตุผลใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ินทราบ 
ขอ้ ๗๐ การเขียนหรือพมิพจ์าํนวนเงินในเช็คท่ีเป็นตวัอกัษรอยา่ใหมี้ช่องวา่งท่ีจะเขียนหรือ 
พิมพจ์าํนวนเงินเพิ่มเติมได ้และใหขี้ดเสน้ตรงหลงัช่ือสกลุ ช่ือบริษทั หรือหา้งหุน้ส่วน จนชิดคาํวา่ “หรือ 
ผูถื้อ” หรือ “หรือตามคาํสัง่” แลว้แต่กรณีโดยมิใหมี้การเขียนหรือพิมพช่ื์อบุคคลอ่ืนเพิ่มเติมไดอี้ก 

ขอ้ ๗๑ การจ่ายเงินทุกกรณี ถา้ผูจ่้ายมีหนา้ท่ีตามกฎหมายท่ีจะตอ้งหกัภาษีใด ๆ ไว ้ณ ท่ีจ่าย 
เพื่อนาํส่งส่วนราชการใด ใหด้าํเนินการตามกฎหมายนั้น 

ขอ้ ๗๒ เงินท่ีขอเบิกจากหน่วยงานคลงัเพือ่การใด ใหน้าํไปจ่ายไดเ้ฉพาะเพื่อการนั้นเท่านั้น 
จะนาํไปจ่ายเพื่อการอ่ืนไม่ได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนท่ี ๒ 
หลกัฐานการจ่ายเงิน 

ขอ้ ๗๓ การจ่ายเงินใหแ้ก่เจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงินทุกรายการ จะตอ้งมีหลกัฐานการจ่ายไว ้
เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
ขอ้ ๗๔ หลกัฐานการจ่ายเงินจะตอ้งพิมพห์รือเขียนดว้ยหมึก การแกไ้ขหลกัฐานการจ่ายใหขี้ดฆ่า 
แลว้พิมพห์รือเขียนใหม่แลว้ใหผู้รั้บเงินลงลายมือช่ือกาํกบัไวทุ้กแห่ง 
ขอ้ ๗๕ ใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินเกบ็รักษาหลกัฐานการจ่ายซ่ึงสาํนกังานการตรวจเงิน 
แผน่ดินยงัไม่ไดต้รวจสอบไวใ้นท่ีปลอดภยั อยา่ใหช้าํรุด สูญหาย หรือเสียหายได ้และเม่ือไดต้รวจสอบแลว้ 
กใ็หเ้กบ็อยา่งเอกสารธรรมดา 

ขอ้ ๗๖ ใบสาํคญัคู่จ่ายท่ีเป็นใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรั้บเงินออกให ้อยา่งนอ้ยจะตอ้งมีรายการ 
ดงัต่อไปน้ี 
(๑) ช่ือ สถานท่ีอยูห่รือท่ีทาํการของผูรั้บเงิน 
(๒) วนั เดือน ปีท่ีรับเงิน 
(๓) รายการแสดงการรับเงินและระบุวา่เป็นค่าอะไร 
(๔) จาํนวนเงินทั้งตวัเลขและตวัอกัษร 
(๕) ลายมือช่ือพรอ ้มทั้งมีตวับรรจงช่ือและช่ือสกลุของผูรั้บเงิน 

ถา้ผูรั้บเงินลงลายมือช่ือไม่ได ้ใหใ้ชล้ายพิมพน้ิ์วมือ หา้มมิใหใ้ชแ้กงไดหรือเคร่ืองหมายอ่ืน 
ทาํนองเช่นวา่นั้นแทนการลงลายมือช่ือ 
ขอ้ ๗๗ ใหผู้จ่้ายเงินลงลายมือช่ือรับรองการจ่ายพร้อมทั้งมีช่ือสกลุดว้ยตวับรรจงกาํกบัไว ้
ในหลกัฐานการจ่ายเงินให้แก่เจา้หน้ีหรือผูรั้บเงินเพือ่ประโยชน์ในการตรวจสอบ และกรณีท่ีเป็น 
ใบสาํคญัคู่จ่ายใหห้วัหนา้หน่วยงานคลงัลงลายมือช่ือรับรองความถกูตอ้งกาํกบัไวด้ว้ย 
ในกรณีท่ีใบสาํคญัคู่จ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ใหมี้คาํแปลเป็นภาษาไทยตามสาระสาํคญั 
ในขอ้ ๗๖ ไวด้ว้ย 

ขอ้ ๗๘ การจ่ายเงิน ถา้ผูมี้สิทธิรับเงินไม่สามารถรับเงินดว้ยตนเองได ้จะมอบฉนัทะใหผู้อ่ื้น 
เป็นผูรั้บแทน เม่ือไดรั้บอนุญาตจากหวัหนา้หน่วยงานคลงัแลว้กใ็หก้ระทาํได ้
แบบใบมอบฉนัทะรับเงิน ใหเ้ป็นไปตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินกาํหนด 
ขอ้ ๗๙ การจ่ายเงินขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในต่างประเทศ ซ่ึงกฎหมายหรือประเพณี 
นิยมของประเทศนั้น ๆ ไม่ตอ้งออกใบเสร็จรับเงิน หรือออกใบเสร็จรับเงินไม่เป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์กาํหนด 
ไวใ้นขอ้ ๗๖ ใหผู้จ่้ายเงินทาํใบรับรองการจ่ายเงินโดยระบุวา่เป็นการจ่ายเงินค่าอะไร เม่ือวนั เดือน ปี 
ใด จาํนวนเท่าใด และใหล้งลายมือช่ือรับรองการจ่ายไวเ้ช่นเดียวกบัท่ีกาํหนดในขอ้ ๗๗ ในกรณีท่ี 
มีหลกัฐานการรับเงินเป็นอยา่งอ่ืนกใ็หแ้นบหลกัฐานนั้นไปพร้อมกบัใบรับรองเพื่อตรวจสอบดว้ย 

 



ขอ้ ๘๐ การจ่ายเงินรายใดซ่ึงตามลกัษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรั้บชาํระเงินได ้
ใหผู้จ่้ายเงินทาํใบรับรองการจ่ายเงินได ้โดยใหบ้นัทึกช้ีแจงเหตุผลท่ีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได ้
เพื่อประกอบการพิจารณาดว้ย 
ขอ้ ๘๑ การจ่ายเงินต่อไปน้ีใหผู้จ่้ายเงินทาํใบรับรองการจ่ายเงินโดยไม่ตอ้งทาํบนัทึกช้ีแจง 
เหตุผลตามขอ้ ๘๐ 
(๑) การจ่ายเงินรายหน่ึง ๆ เป็นจาํนวนไม่ถึงสิบบาท 
(๒) การจ่ายเงินค่ารถ หรือเรือนัง่รับจา้ง 
(๓) การจ่ายเงินเป็นค่าโดยสารรถไฟ รถยนตป์ระจาํทาง หรือเรือยนตป์ระจาํทาง 

ขอ้ ๘๒ ในกรณีท่ีใบสาํคญัคู่จ่ายสูญหาย ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 
(๑) ถา้ใบสาํคญัคู่จ่ายเป็นใบเสร็จรับเงินสูญหาย ใหใ้ชส้าํเนาใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรั้บเงิน รับรองแทน 
กไ็ด ้
(๒) ถา้ใบสาํคญัคู่จ่ายท่ีเป็นใบเสร็จรับเงินสูญหาย หรือไม่อาจขอสาํเนาใบเสร็จรับเงินตาม 
(๑) ได ้ใหผู้จ่้ายเงินทาํใบรับรองการจ่ายเงิน โดยช้ีแจงเหตุผลพฤติการณ์ท่ีใบสาํคญัคู่จ่ายสูญหายและ 
ไม่อาจขอสาํเนาใบเสร็จรับเงินนั้นได ้พร้อมทั้งคาํรับรองวา่ยงัไม่เคยนาํใบสาํคญัคู่จ่ายมาเบิกจ่ายและ 
หลกัฐานการแจง้ความใบสาํคญัคู่จ่ายหายจากพนกังานเจา้หนา้ท่ีผูมี้อาํนาจรับแจง้ ถา้หากคน้พบภายหลงั 
กจ็ะไม่นาํมาเบิกจ่ายอีก เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั เม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้กใ็หใ้ชใ้บรับรองนั้น 
เป็นใบสาํคญัคู่จ่ายได ้
ขอ้ ๘๓ หา้มมิใหผู้มี้หนา้ท่ีจ่ายเงินเรียกใบสาํคญัคู่จ่ายหรือใหผู้รั้บเงินลงลายมือช่ือรับเงิน 
ในหลกัฐานการจ่ายเงิน โดยท่ียงัมิไดมี้การจ่ายเงินใหแ้ก่เจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนท่ี ๓ 
การจ่ายเงินยมื 

ขอ้ ๘๔ การจ่ายเงินยมืจะจ่ายไดแ้ต่เฉพาะท่ีผูย้มืไดท้าํ สญัญาการยมืเงินตามแบบท่ี 
กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินกาํหนด และผูบ้ริหารทอ้งถ่ินไดอ้นุมติัใหจ่้ายเงินยมืตามสญัญาการยมื 
แลว้เท่านั้น โดยจะตอ้งเป็นไปตามเง่ือนไข ดงัต่อไปน้ี 

เท่านั้น โดยจะตอ้งเป็นไปตามเง่ือนไข ดงัต่อไปน้ี 
(๑) มีงบประมาณเพื่อการนั้นแลว้ 
(๒) ผูย้มืไดท้าํสญัญาการยมืเงินและรับรองวา่จะปฏิบติัตามระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือคาํสัง่ 
ท่ีไดก้าํหนดไวส้าํหรับเร่ืองนั้น และจะนาํใบสาํคญัคู่จ่ายท่ีถกูตอ้งรวมทั้งเงินเหลือจ่าย ส่งคืนตามท่ี 
กาํหนดในขอ้ ๘๖ ถา้ไม่ส่งตามกาํหนดกจ็ะชดใชเ้งินหรือยนิยอมใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
หกัเงินเดือน ค่าจา้ง บาํเหน็จบาํนาญ หรือเงินอ่ืนใดอนัจะพึงไดรั้บจากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินชดใชเ้งิน 
ยมืนั้น 

กรณีท่ีผูย้มืไม่มีเงินใด ๆ อนัจะพึงไดรั้บจากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ีจะหกัส่งใชเ้งินยมื 
ได ้ใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินกาํหนดใหผู้ย้มืหาหลกัทรัพยม์าวางเป็นประกนั หรือหาบุคคลท่ีมี 
หลกัฐานมาทาํสญัญาคํ้าประกนัไวต่้อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินดว้ย 
(๓) ผูย้มืแต่ละรายจะตอ้งไม่มีเงินยมืคา้งชาํระแก่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน และใหย้มืได ้
เฉพาะผูมี้หนา้ท่ีตอ้งปฏิบติังานนั้น ๆ ใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน และหา้มยมืแทนกนั 
(๔) กรณีครบกาํหนดการส่งใชเ้งินยมืแลว้ผูย้มืยงัไม่ชดใชเ้งินยมื ใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ินมีอาํนาจ 
สัง่การใหผู้ค้า้งชาํระเงินยมืส่งใชเ้งินยมืภายในกาํหนดเวลาตามท่ีเห็นสมควร อยา่งชา้ไม่เกินสามสิบวนั 
ถา้ผูย้มืขดัขืนหรือหลีกเล่ียงไม่ยอมชดใชเ้งินยมืใหน้าํความใน (๒) มาใชบ้งัคบั แลว้รายงานใหผู้บ้ริหาร 
ทอ้งถ่ินทราบ 

(๕) ในกรณีท่ีผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน ปลดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน หรือพนกังานส่วนทอ้งถ่ิน 
พน้จากตาํแหน่งไม่วา่กรณีใด ๆ ใหห้วัหนา้หน่วยงานคลงัมีหนา้ท่ีตรวจสอบทะเบียนเงินยมืของบุคคล 
ดงักล่าว หากปรากฏวา่ยงัคา้งชาํระเงินยมือยู ่ใหห้วัหนา้หน่วยงานคลงัเร่งรัดใหเ้สร็จส้ินในทนัที ก่อนท่ี 
ผูย้มืจะพน้จากตาํแหน่งหนา้ท่ีไป ในกรณีท่ีผูย้มืถึงแก่กรรมหรือไม่ยนิยอมชดใชเ้งินยมืใหน้าํความใน 
(๒) มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม 
(๖) การส่งเงินใชย้มืใหห้วัหนา้หน่วยงานคลงัปฏิบติั ดงัน้ี 

(ก) หมายเหตุจาํนวนเงินและวนั เดือน ปี ท่ีส่งใชใ้นสัญญาการยมืเงิน 
(ข) ตอ้งเกบ็รักษาสญัญาการยมืเงินนั้นเป็นเอกสารสาํคญัในราชการ 
(ค) ถา้รับคืนเป็นเงินสด ใหอ้อกใบเสร็จรับเงินใหแ้ก่ผูย้มืไวเ้ป็นหลกัฐาน 
(ง) ใหบ้นัทึกรายการส่งใชเ้งินยมืในทะเบียนเงินยมืไวด้ว้ย โดยใหผู้ย้มืลงช่ือในทะเบียน 
เงินยมืสาํหรับรายการท่ีส่งใชน้ั้น 



ขอ้ ๘๕ สญัญาการยมืเงิน สญัญาวางหลกัทรัพย ์และสญัญาคํ้าประกนั ใหใ้ชต้ามแบบและ 
วิธีการท่ีกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินกาํหนด 
ขอ้ ๘๖ เงินท่ียมืไป ใหผู้ย้มืส่งใบสาํคญัและเงินท่ีเหลือจ่าย (ถา้มี) ภายในกาํหนดระยะเวลา 
ดงัน้ี 
(๑) กรณีเดินทางไปประจาํต่างสาํนกังานหรือกรณีเดินทางกลบัภูมิลาํเนาเดิม ใหส่้งต่อองคก์ร 
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ีจ่ายเงินใหย้มื โดยทางไปรษณียล์งทะเบียนหรือธนาณัติ แลว้แต่กรณี ภายใน 
สามสิบวนันบัจากวนัท่ีไดรั้บเงิน 
(๒) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน ใหส่้งต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินผูใ้หย้มืภายในสิบหา้วนั 
นบัจากวนักลบัมาถึง 

(๓) การยมืเงินเพื่อปฏิบติัราชการนอกจากตาม (๑) หรือ (๒) ใหส่้งต่อองคก์รปกครอง 
ส่วนทอ้งถ่ินผูใ้หย้มืภายในสามสิบวนันบัจากวนัท่ีไดรั้บเงิน 
ในกรณีท่ีผูย้มืไดส่้งใบสาํคญัคู่จ่ายหกัลา้งเงินยมืแลว้มีเหตุตอ้งทกัทว้ง ใหอ้งคก์รปกครอง 
ส่วนทอ้งถ่ินผูใ้หย้มืแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้ย้มืทราบโดยด่วน แลว้ใหผู้ย้มืปฏิบติัตามคาํทกัทว้งภายในสิบหา้วนั 
นบัจากวนัท่ีไดรั้บคาํทกัทว้ง หากผูย้มืมิไดด้าํเนินการตามคาํทกัทว้งและมิไดช้ี้แจงเหตุผลใหอ้งคก์ร 
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินผูใ้หย้มืทราบ กใ็หอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินดาํเนินการตามเง่ือนไขในสญัญา 
การยมืเงิน โดยถือวา่ผูน้ั้นยงัมิไดส่้งใชเ้งินยมืเท่าจาํนวนท่ีทกัทว้งนั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หมวด ๘ 
เงินสะสม 

ขอ้ ๘๗ ทุกวนัส้ินปีงบประมาณ เม่ือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินไดปิ้ดบญัชีรายรับ รายจ่าย 
แลว้ ใหก้นัยอดเงินสะสมประจาํปีไวร้้อยละยีสิ่บหา้ของทุกปี เพื่อเป็นทุนสาํรองเงินสะสมโดยท่ีทุนสาํรอง 
เงินสะสมน้ีใหเ้พิ่มข้ึนร้อยละยีสิ่บหา้ของทุกปี 

การจ่ายเงินทุนสาํรองเงินสะสมจะกระทาํไดต่้อเม่ือยอดเงินสะสมในส่วนท่ีเหลือมีไม่เพียงพอ 
ต่อการบริหาร ใหข้อความเห็นชอบจากสภาทอ้งถ่ิน และขออนุมติัผูว้า่ราชการจงัหวดั 
ในกรณีท่ีปีใด องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมียอดเงินทุนสาํรองเงินสะสมเกินร้อยละยีสิ่บหา้ 
ของงบประมาณรายจ่ายประจาํปีนั้น หากมีความจาํเป็นองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินอาจนาํยอดเงิน 
ส่วนท่ีเกินไปใชจ่้ายไดโ้ดยไดรั้บอนุมติัจากสภาทอ้งถ่ินภายใตเ้ง่ือนไขขอ้ ๘๙ (๑) 

ขอ้ ๘๘ กิจการใดท่ีมีงบประมาณรายจ่ายประจาํปีอนุญาตใหจ่้ายไดแ้ลว้ แต่ระยะสามเดือน 
แรกของปีงบประมาณ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินไม่สามารถจดัเกบ็รายไดเ้พียงพอท่ีจะดาํเนินการ 
ตามงบประมาณ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินอาจนาํเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได ้
กรณีท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินไดรั้บแจง้การจดัสรรเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลระบุวตัถุประสงค ์
ใหไ้ปดาํเนินการตามอาํนาจหนา้ท่ียกเวน้งบลงทุน แต่ยงัมิไดรั้บเงิน หากมีความจาํเป็นตอ้งใชจ่้ายเงิน 
ก่อน องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินอาจยมืเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนไดเ้ม่ือไดรั้บเงินงบประมาณ 
ดงักล่าวแลว้ใหบ้นัทึกบญัชีส่งใชเ้งินสะสมท่ียมืตามวิธีการท่ีกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินกาํหนด 
กรณีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินใดมีกิจการพาณิชย ์หากมีความจาํเป็นกิจการพาณิชยอ์าจขอยมื 
เงินสะสมขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินไปทดรองจ่ายเพื่อบริหารกิจการก่อนได ้โดยขอความเห็นชอบ 
จากสภาทอ้งถ่ินและใหส่้งชดใชเ้งินยมืเงินสะสมเม่ือส้ินปีงบประมาณ 
กรณีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินใด มีผูรั้บบาํนาญท่ียา้ยภูมิลาํเนาและประสงคจ์ะโอนการรับ 

เงินบาํนาญไปรับในองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินประเภทเดียวกนัในทอ้งท่ีท่ียา้ยไปอยูใ่หม่ องคก์ร 
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินอาจยมืเงินสะสมขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินใหม่ทดรองจ่ายใหก้บัผูรั้บ 
บาํนาญนั้นได ้โดยอาํนาจของผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน และเม่ือไดรั้บเงินคืนใหบ้นัทึกบญัชีส่งใชเ้งินสะสมท่ียมื 
ตามวิธีการท่ีกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินกาํหนด 
ขอ้ ๘๙ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินอาจจ่ายขาดจากเงินสะสมไดไ้ม่เกินร้อยละส่ีสิบของงบประมาณ 
รายจ่ายเพื่อการลงทุนของปีนั้น โดยไดรั้บอนุมติัจากสภาทอ้งถ่ิน ภายใตเ้ง่ือนไข ดงัต่อไปน้ี 
(๑) ใหก้ระทาํไดเ้ฉพาะกิจการซ่ึงอยูใ่นอาํนาจหนา้ท่ีขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินซ่ึง 
เก่ียวกบัดา้นการบริการชุมชนและสงัคม หรือกิจการท่ีเป็นการเพิ่มพนูรายไดข้ององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
หรือกิจการท่ีจดัทาํเพื่อบาํบดัความเดือดร้อนของประชาชน ทั้งน้ี ตอ้งเป็นไปตามแผนพฒันาของ 
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน หรือตามท่ีกฎหมายกาํหนด 

 



(๒) ไดส่้งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน แต่ละประเภท 
ตามระเบียบแลว้ 
(๓) เม่ือไดรั้บอนุมติัใหจ่้ายขาดเงินสะสมแลว้ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตอ้งดาํเนินการ 
ก่อหน้ีผกูพนัและเบิกจ่ายใหเ้สร็จส้ินภายในระยะเวลาไม่เกินหน่ึงปีถดัไป หากไม่ดาํเนินการภายใน 
ระยะเวลาท่ีกาํหนดใหก้ารจ่ายขาดเงินสะสมนั้นเป็นอนัพบัไป 
ขอ้ ๙๐ กรณีท่ีงบประมาณรายจ่ายประกาศใชบ้งัคบัแลว้ หรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
มีงบประมาณไม่เพียงพอท่ีจะจ่าย หรือไม่ไดต้ั้งงบประมาณเพื่อการนั้นไว ้ใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
จ่ายขาดเงินสะสมได ้โดยไดรั้บอนุมติัจากผูบ้ริหารทอ้งถ่ินในกรณี ดงัต่อไปน้ี 
(๑) รับโอน เล่ือนระดบั เล่ือนขั้นเงินเดือนพนกังานส่วนทอ้งถ่ิน 
(๒) เบิกเงินใหพ้นกังานส่วนทอ้งถ่ินตามสิทธิตลอดจนลกูจา้งมีสิทธิไดรั้บเงินอ่ืนตาม 
กฎหมาย ระเบียบ คาํสัง่ หรือหนงัสือสัง่การกระทรวงมหาดไทย ในระหวา่งปีงบประมาณ 

(๓) ค่าใชจ่้ายตาม (๑) และหรือ (๒) ใหถื้อเป็นรายจ่ายในปีนั้น 
ขอ้ ๙๑ ภายใตบ้งัคบัขอ้ ๘๙ ในกรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภยัเกิดข้ึน ใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ิน 
อนุมติัใหจ่้ายขาดเงินสะสมไดต้ามความจาํเป็นในขณะนั้น โดยใหค้าํนึงถึงฐานะการเงิน การคลงัของ 
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินนั้น 
ขอ้ ๙๒ การวางฎีกาเบิกเงินสะสม ตามขอ้ ๘๙ และขอ้ ๙๐ ใหด้าํเนินการวางฎีกาเบิกเงิน 
สะสมไดเ้ฉพาะตามจาํนวนท่ีจะตอ้งจ่ายจริงและจะถึงกาํหนดเวลาท่ีตอ้งจ่ายเงินหรือวางฎีกาเบิกเงิน 
สะสมเป็นงวด ๆ ตามความจาํเป็น 
ขอ้ ๙๓ ใหห้น่วยงานคลงัจดัทาํบญัชีและรายงานการเงินตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครอง 
ทอ้งถ่ินกาํหนด และใหจ้งัหวดัโดยหวัหนา้กลุ่มงานการเงินบญัชีและการตรวจสอบจงัหวดั เป็นเจา้หนา้ท่ี 
ตรวจสอบความถกูตอ้งอยา่งนอ้ยหกเดือนต่อคร้ัง พร้อมทั้งรายงานใหผู้ว้า่ราชการจงัหวดัทราบภายในสิบ 
หา้วนันบัแต่วนัท่ีไดท้าํการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หมวด ๙ 
การถอนคืนเงินรายรับและการจาํหน่ายหน้ีสูญ 

ขอ้ ๙๔ กรณีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินไดรั้บเงินรายรับและต่อมามีการขอคืนในลกัษณะ 
ของลาภมิควรได ้ดงัน้ี 

(๑) การรับชาํระภาษีโดยไม่ถกูตอ้ง 
(๒) ค่าขายเอกสารในกรณีท่ีมีการยกเลิกการประกวดราคาซ้ือหรือจา้ง และไม่มีการพิจารณา 
การประกวดราคาใหม่ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการพสัดุ 
(๓) เงินท่ีไดรั้บชดใชไ้วเ้กินความรับผิดจากการละเมิด 
ทั้งน้ี ใหข้อคืนเงินภายในกาํหนดอายคุวาม 
ขอ้ ๙๕ การถอนคืนเงินรายรับตามขอ้ ๙๔ ใหต้รวจสอบและมีสาระสาํคญั ดงัน้ี 
(๑) เหตุผลความจาํเป็นในการถอนคืนเงินรายรับท่ีนาํส่งเป็นเงินรายรับท่ีนาํส่งแลว้ 
(๒) หลกัฐานเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งอ่ืน ๆ เช่น หลกัฐานแสดงการยกเลิกการจดัซ้ือจดัจา้ง คาํขอ 
คืนเงินค่าซ้ือเอกสาร หนงัสือแจง้ใหรั้บผิดชดใชจ้ากการละเมิด เป็นตน้ 

ขอ้ ๙๖ วิธีปฏิบติัในการถอนคืนเงินรายรับ ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 
(๑) ขอเงินคืนภายในปีงบประมาณท่ีรับเงิน เม่ือตรวจสอบแลว้เห็นวา่ถกูตอ้งใหจ่้ายคืนเงิน 
รายรับดงักล่าว โดยตอ้งไดรั้บอนุมติัจากผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน 
(๒) ขอเงินคืนภายหลงัจากปีงบประมาณท่ีรับเงินรายรับเม่ือตรวจสอบแลว้เห็นวา่ถกูตอ้ง 
ใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจ่ายขาดเงินสะสมไดโ้ดยตอ้งไดรั้บอนุมติัจากสภาทอ้งถ่ิน 
ขอ้ ๙๗ หากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน มิอาจจดัเกบ็หน้ีจากลกูหน้ีท่ีคา้งชาํระเกินกวา่สิบปี 
ข้ึนไป ดว้ยเหตุหน่ึงเหตุใด และไดด้าํเนินการแลว้ ดงัน้ี 
(๑) เร่งรัดติดตามใหมี้การชาํระหน้ีแลว้ แต่ไม่สามารถจดัเกบ็ได ้เน่ืองจากลกูหน้ีกลายเป็น 
บุคคลลม้ละลาย ยากจน ไม่มีทรัพยสิ์นจะเรียกชาํระหน้ีได ้หรือกฎหมายมิไดเ้ปิดช่องใหก้ระทาํได ้
(๒) กรณีท่ีลกูหน้ีตายหรือสาบสูญ ผูรั้บพินยักรรม หรือทายาทผูรั้บมรดกตอ้งเป็นบุคคลท่ีมีลกัษณะ 
เช่นเดียวกบัท่ีไดร้ะบุไวใ้น (๑) 
ใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจาํหน่ายหน้ีสูญจากบญัชีลกูหน้ีโดยไดรั้บความเห็นชอบ 
จากผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน และไดรั้บอนุมติัจากสภาทอ้งถ่ิน 
หลกัเกณฑก์ารจาํหน่ายหน้ีสูญ และวิธีการบนัทึกบญัชีใหเ้ป็นไปตามท่ีปลดักระทรวงมหาดไทย 
กาํหนด 

 
 
 
 
 
 



หมวด ๑๐ 
การตรวจเงิน 

ขอ้ ๙๘ ใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจดัทาํบญัชีและทะเบียนรายรับรายจ่าย รวมทั้งสรรพบญัชี 
หรือทะเบียนอ่ืนใดตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินกาํหนด 

ขอ้ ๙๙ ใหห้วัหนา้หน่วยงานคลงัทาํรายงานแสดงรายรับรายจ่ายและงบทดลองเป็นรายเดือน 
เสนอปลดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินเพื่อนาํเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินเพื่อทราบในฐานะหวัหนา้ 
ผูบ้งัคบับญัชา และส่งสาํเนาใหผู้ว้า่ราชการจงัหวดั สาํหรับองคก์ารบริหารส่วนตาํบลใหส่้งนายอาํเภอ 
ขอ้ ๑๐๐ ใหห้วัหนา้หน่วยงานคลงัจดัทาํงบแสดงฐานะการเงิน และงบอ่ืน ๆ ตามแบบท่ี 
กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินกาํหนด เพื่อส่งใหส้าํนกังานการตรวจเงินแผน่ดินภูมิภาคตรวจสอบ 
ภายในเกา้สิบวนันบัแต่วนัส้ินปี และส่งสาํเนาใหผู้ว้า่ราชการจงัหวดั สาํหรับองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 
ใหส่้งนายอาํเภอ 
ขอ้ ๑๐๑ ใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินประกาศสาํเนางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ 
ตามขอ้ ๑๐๐ โดยเปิดเผยเพือ่ใหป้ระชาชนทราบ ณ สาํนกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในเวลา 
อนัสมควร 
ขอ้ ๑๐๒ ในการตรวจสอบบญัชีและหลกัฐานการรับจ่ายเงิน ใหห้วัหนา้หน่วยงานผูเ้บิกหรือ 
รับเงิน และหรือหวัหนา้หน่วยงานคลงั มีหนา้ท่ีใหค้าํช้ีแจงและอาํนวยความสะดวกแก่เจา้หนา้ท่ี 
ของสาํนกังานการตรวจเงินแผน่ดิน และหากไดรั้บขอ้ทกัทว้งจากสาํนกังานการตรวจเงินแผน่ดิน 
ใหห้วัหนา้หน่วยงานผูเ้บิกและหรือหวัหนา้หน่วยงานคลงัปฏิบติัตามคาํทกัทว้งโดยเร็ว อยา่งชา้ไม่เกินส่ีสิบหา้
วนั 
นบัจากวนัท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินไดรั้บแจง้ขอ้ทกัทว้งนั้น 
ขอ้ ๑๐๓ ในกรณีท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินช้ีแจงขอ้ทกัทว้งไปยงัสาํนกังานการตรวจเงิน 
แผน่ดิน แต่สาํนกังานการตรวจเงินแผน่ดินยนืยนัวา่ยงัไม่มีเหตุผลท่ีจะลา้งขอ้ทกัทว้ง ใหอ้งคก์ร 
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินช้ีแจงเหตุผลและรายงานใหผู้ว้า่ราชการจงัหวดัวินิจฉยัภายในสิบหา้วนันบัจาก 
วนัท่ีไดรั้บคาํยนืยนัจากสาํนกังานการตรวจเงินแผน่ดิน และใหผู้ว้า่ราชการจงัหวดัแจง้ผลการวินิจฉยั 
ภายในสามสิบวนันบัจากวนัท่ีไดรั้บรายงานจากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
ในกรณีท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจะตอ้งปฏิบติัตามคาํวินิจฉยัของผูว้า่ราชการจงัหวดั 
ใหป้ฏิบติัใหเ้สร็จส้ินภายในส่ีสิบหา้วนันบัจากวนัท่ีไดรั้บทราบผลการวินิจฉยั 
ขอ้ ๑๐๔ ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน ผูว้า่ราชการจงัหวดั หรือปลดักระทรวงมหาดไทย อาจใหผู้เ้ช่ียวชาญ 
บญัชีทาํการตรวจสอบบญัชีการเงินขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินเป็นการภายในได ้สาํหรับองคก์าร 
บริหารส่วนตาํบล ใหน้ายอาํเภอดาํเนินการดงักล่าวไดเ้ช่นเดียวกนั 
 
 



หมวด ๑๑ 
เบด็เตลด็ 

ขอ้ ๑๐๕ ใหห้วัหนา้หน่วยงานคลงัจดัทาํรายงานแสดงผลการดาํเนินงานตามท่ีกรมส่งเสริม 
การปกครองทอ้งถ่ินกาํหนดเพื่อนาํเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน และประกาศสาํเนารายงานดงักล่าวโดยเปิดเผย 
เพื่อใหป้ระชาชนทราบ ณ สาํนกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินทราบทุกสามเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทเฉพาะกาล 
ขอ้ ๑๐๖ การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การถอนเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการตรวจเงินใด 
ท่ีอยูใ่นระหวา่งดาํเนินการและยงัไม่แลว้เสร็จในวนัท่ีระเบียบกระทรวงมหาดไทยฉบบัน้ีใชบ้งัคบั 
ใหด้าํเนินการต่อไปตามระเบียบหรือหลกัเกณฑท่ี์ใชบ้งัคบัอยูเ่ดิม จนกวา่จะแลว้เสร็จ 
ขอ้ ๑๐๗ บรรดาแบบพิมพแ์ละเอกสารใด ๆ ท่ีใชใ้นการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การถอนเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการตรวจเงินขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ตลอดจนแบบบญัชี 
และทะเบียนต่าง ๆ ใหใ้ชแ้บบเดิมไปพลางก่อน จนกว่ากรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินจะได ้
กาํหนดใหเ้ป็นไปตามระเบียบน้ี 
ขอ้ ๑๐๘ หากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีบญัชีลกูหน้ีเงินยมืเงินสะสมซ่ึงตอ้งตั้งงบประมาณ 
รายจ่ายชดใชค้งคา้งตามบญัชี ใหป้รับปรุงบญัชีตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินกาํหนด 
และใหต้ั้งเงินทุนสาํรองเงินสะสมสาํหรับปีแรกจากบญัชีเงินสะสมท่ีไดป้รับปรุงยอดเงินสะสม 
เรียบร้อยแลว้ 

ขอ้ ๑๐๙ บรรดาระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ คาํสัง่ หรือหนงัสือสัง่การท่ีออกตามความ 
ในระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเกบ็รักษาเงินและ 
การตรวจเงินขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๑ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ย 

การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการตรวจเงินขององคก์รปกครอง 
ส่วนทอ้งถ่ิน (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๓ ใหใ้ชบ้งัคบัต่อไปจนกวา่จะมีระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ 
คาํสัง่ หรือหนงัสือสัง่การท่ีออกตามระเบียบน้ี 

 
 

ประกาศ ณ วนัท่ี ๑๓ ธนัวาคม พ.ศ. ๒๕๔๗ 
ประชา มาลีนนท ์

รัฐมนตรีช่วยวา่การฯ ปฏิบติัราชการแทน 
รัฐมนตรีวา่การกระทรวงมหาดไทย 


