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บทที่ 1 
บทนํา 

ความเปนมาและความสําคัญของคูมือ 

   ดวยการปฏิบัติงานดานการเงินการคลัง  มีกฎ  ระเบียบ  และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ
จํานวนมาก  อีกท้ังมีการปรับปรุง  เปลี่ยนแปลง  และแกไขอยางตอเนื่อง   ซ่ึงผูปฏิบัติงานตองอาศัย
ประสบการณและความเชี่ยวชาญ รวมท้ังตองศึกษารายละเอียดอยางรอบคอบ  หากผูปฏิบัติงานไมมีทักษะ
เฉพาะดาน  อาจกอใหเกิดปญหาขอผิดพลาดและสงผลเสียหายแกทางราชการได  ซ่ึงกองคลังไดตระหนักถึง
ปญหาความยุงยากดังกลาว จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกองคลัง  ดานการเบิกจายเงิน การบันทึกบัญชี  
และการเรงรัดจัดเก็บรายได  เพ่ือใชเปนคูมือสําหรับผูปฏิบัติงานดานการคลังของทุกสวนราชการในสังกัด
องคการบริหารสวนจังหวัดปราจีนบุรี หัวหนาสวนราชการ และผูบริหาร  โดยทําการศึกษาขอมูล รวบรวมสรุป
กฎ  ระเบียบ  ขอกําหนดท่ีเก่ียวของพรอมแนวทางข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนขอเสนอแนะเก่ียวกับ       
วิธีปฏิบัติ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตองและเปนไปในแนวทางเดียวกัน   

วัตถุประสงค 

   1.  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของทุกสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัด
ปราจีนบุรี   สําหรับผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงิน ดานบัญชี และการจัดเก็บรายไดท่ีองคการบริหารสวน
จังหวัดปราจีนบุรีจัดเก็บเอง   
   2.  เพ่ือเปนแนวทางใหผูบริหารในการกํากับ ดูแล และติดตาม ใหการเบิกจายเงินเปนไปตาม
ระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 
   3.  เพ่ือเปนคูมือในการศึกษาทําความเขาใจ  และเปนแหลงความรูเก่ียวกับกฎ  ระเบียบ 
ขอบังคับ ท่ีเบิกจายจากเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ  และเงินอ่ืนใด 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

   1.  ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานเก่ียวกับการเบิกจายเงินไดถูกตอง และเปนไปตามระเบียบ    
   2.  ผูบริหารไดทราบแนวทาง  ข้ันตอน  ทําใหสามารถกํากับ  ดูแล  และ  ติดตามเพ่ือให           
การเบิกจายเงินเปนไปตามระเบียบ 
   3.  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานของทุกสวนราชการ ในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดปราจีนบุรี มีวิธีการ
ข้ันตอนการปฏิบัติท่ีเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
   4.  เพ่ือลดความผิดพลาดท่ีอาจเกิดจากการเบิกจายเงิน 

ขอบเขตหรือขอจํากัดของคูมือ 

   คูมือการปฏิบัติงานของกองคลังเลมนี้   ใชกับผูปฏิบัติงานดานการคลังของทุกสวนราชการใน
สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดปราจีนบุรี  หัวหนาสวนราชการ  และผูบริหาร   
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บทที่ 2 
ดานการเบิกจายเงนิ 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติดานการเงิน 
งานการเงิน  เปนงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บ

รักษาเงิน  และการตรวจเงิน  ของหนวยงานในองคกร  ซ่ึงมีความสําคัญมากในการควบคุม  กับกํา  ดูแล  
ตรวจสอบ  ทุกข้ันตอนของการดําเนินการในดานงบประมาณตางๆ  ขององคกรเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคตาม
เปาหมาย  โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน  
การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547  และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง    
ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2558  และระเบียบ  หนังสือสั่งการตางๆ  ท่ีเก่ียวของ 

วิธีการปฏิบัติงานดานการเงิน 

1.  การรับเงิน 
-  บันทึกเงินท่ีไดรับในสมุดเงินสด ภายในวันท่ีไดรับเงิน  
-  รับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชี  ใหบันทึกการรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงินสดใน 

ตูนิรภัย  
-  จัดทํา ใบนําสงเงิน/ใบสรุปใบนําสงเงินโดยลงรายการใหครบถวน 

2. การเบิกจายเงิน  
-  การถอนเงินฝากธนาคาร ใหผูมีอํานาจลงนามสั่งจายเงิน รวมกันอยางนอย 3 คน โดยใหมี

ผูบริหารทองถ่ินและปลัด อปท.  ลงนามสั่งจายดวยทุกครั้งและให ผูบริหารทองถ่ินมอบหมายให ผูชวยผูบริหาร
ทองถ่ิน / ผูดารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาหนวยงานอีก 1 คน  กรณีไมมีผูบริหารทองถ่ินใหแตงตั้งพนักงาน
ทองถ่ินระดับ 3 / เทียบเทา  ข้ึนไปเพ่ิมอีก  1  คน 

-  จายเงิน/กอหนี้ผูกพันได  เฉพาะท่ีมีกฎหมาย ระเบียบขอบังคับ/หนังสือสั่งการ ท่ีกระทรวง-
มหาดไทยกําหนดไว  

-  การจายเงินใหจายเปนเช็ค  กรณีไมอาจจายเช็คไดใหจัดทําใบถอนเงินฝากธนาคาร  เพ่ือให
ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน / โอนเงินผานธนาคาร  

-  การจายเงินกรณีซ้ือ/เชาทรัพยสิน/จางทําของ  ใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้  โดย 
ขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออก  และขีดครอม  

-  การจายเงินตามสิทธิท่ีพึงจะไดรับ หากมีความจาเปนวงเงิน ต่ํากวา 2,000 บาท ใหออกเช็ค
ในนามหัวหนาหนวยงานคลัง  โดยขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออก  หามออกเช็คสั่งจายเงินสด  

-  เจาหนี้ / ผูมีสิทธิรับเงินไมมารับเช็ค ภายในวันท่ี 15 วัน นับตั้งแตวันสั่งจาย ใหยกเลิกเช็ค 
-  หนาฎีกาเบิกจายเงิน ลงรายการใหครบถวน เชน งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผูขอเบิก 

เลขท่ีคลัง รับเลขท่ีเช็ค ผูตรวจฎีกา ผูอนุมัติฎีกา ลายมือชื่อผูรับเงิน ลายมือชื่อผูจายเงิน ผูมีอํานาจสั่งจาย/ 
ถอนเงิน  

-  การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน  จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค 
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เอกสารประกอบฎีกา  

-  หลักฐานการจาย  ใหผูจายเงิน  ลงลายมือชื่อรับรองการจาย  พรอมท้ังมีชื่อสกุลดวย       
ตัวบรรจงกํากับ  ไวในหลักฐานการจาย  กรณีเปนใบสําคัญคูจายใหหัวหนาหนวยงานคลังลงลายมือชื่อรับรอง      
ความถูกตองกํากับไวดวย  

-  การเบิกเงินสวัสดิการคาเชาบาน  คารักษาพยาบาล  และการศึกษาบุตรใหมีเอกสาร 
ประกอบฎีกา  ดังนี้  

(1)  ใบเบิกเงินสวัสดิการแตละประเภท  
(2)  ใบเสร็จรับเงิน  

-  เงินคาอาหารทําการนอกเวลา ใหมีเอกสารประกอบฎีกาดวย ดังนี้  
(1)  หนังสืออนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลา  
(2)  คําสั่ง แตงตั้ง ผูปฏิบัติงานนอกเวลา  
(3)  บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา  
(4)  หลักฐานการจายเงินคาตอบแทน  

-  คาสาธารณูปโภค ใหมีเอกสารประกอบฎีกา  
(1)  ใบแจงหนี ้ 
(2)  หลกัฐานนําสง  เชน  ใบนําสงไปรษณียภัณฑและพัสดุไปรษณีย  
(3)  กรณีจายเงินทดรองไปกอนใหใชใบเสร็จรับเงิน  แนบดวย  

-  คาซ้ือทรัพยสิน / จางทําของ  
(1)  สัญญาซ้ือทรัพยสิน/จางทําของ/หลักฐานการสั่งซ้ือ/ สั่งจาง  
(2)  ใบแจงหนี ้/ ใบสงมอบทรัพยสิน / มอบงาน  
(3)  เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน / ตรวจงาน  

-  เงินสวัสดิการประเภทคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
(1)  หนังสือ / คําสั่งใหเดินทางไปราชการ  
(2)  รายงานการเดินทาง  
(3)  หลักฐานการจายเงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน  
(4)  งบหนาคาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาท่ีพัก  
(5)  งบหนาคาพาหนะ  

-  การยืมเงินทดรองราชการ  
(1)  สัญญายืมเงิน / ใบยืม  
(2)  หลักฐาน ซ่ึงแสดงวาเปนผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติงาน เชน คําสั่งใหเดินทางไปราชการ  

-  เงินประกันสัญญา เงินประกันซอง ใหมีเอกสารประกอบฎีกา  
(1)  หนังสือแจงความประสงคขอเบิกเงินของผูรับจาง  
(2)  ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา / เงินประกันซอง  

-  การเบิกจายเงินอุดหนุนใหกับหนวยงานอ่ืน  
(1)  กรณีเงินอุดหนุนใหกับกลุม / ชุมชน ใหจัดทําบันทึกขอตกลงระหวาง อปท. กับ

ตัวแทนของกลุม / ชุมชน ท่ีขอรับเงินอุดหนุน ไมนอยกวา 3 คน  
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(2)  ใหหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ใหกับ อปท. สําหรับกลุม / 

ชุมชน ใหจัดทําใบสําคัญรับเงินไว เปนหลักฐาน  
(3)  เม่ือดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว ใหรายงานผลการ ดําเนินงานและเงินเหลือจาย 

(ถามี)  ใหหนวยงานท่ีอุดหนุนทราบ  
-  การเบิกจายเงินคาพาหนะ โดยนํารถยนตสวนตัว ในการเดินทางไปราชการ จะเบิกจายได

เม่ือไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ิน  
-  การจายเงินยืม ผูบริหารทองถ่ินไดอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยมีเง่ือนไข ดังนี้  

(1)  มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแลว  
(2)  ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบฯ  
(3) ผูยืมแตละรายจะตองไมมีเงินยืมคางชําระแก อปท. และใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ี

ปฏิบัติงานเทานั้น 
-  การสงใชเงินยืม  

(1)  หมายเหตุจํานวนเงินและ วัน/เดือน/ป ท่ีสงใชใน สัญญายืมเงิน  
(2)  เก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน เปนเอกสารสําคัญ  
(3)  รับคืนเปนเงินสด ใหออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืม  
(4)  บันทึกรายการสงใชเงินยืม ในทะเบียนเงินยืมและ ใหผูยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืม

ท่ีสงใชนั้น  
(5)  ใหผูยืมสงใบสําคัญและเงินท่ีเหลือจาย (ถามี) ภายในกําหนดระยะเวลา ดังนี้  

1.  เดินทางไปประจําตางสํานักงาน / กลับภูมิลําเนา สงใชภายใน 30 วัน นับ
จากวันท่ีไดรับเงิน  

2.  เดินทางไปราชการอ่ืน สงใชภายใน 15 วัน นับ จากวันท่ีกลับมาถึง  
3.  เงินยืมนอกจากขอ 1 และ ขอ 2 สงใชภายใน 30 วัน นับ จากวันท่ีไดรับเงิน 

3.  การฝากเงิน 
-  เงินรายรับใหนําฝากธนาคารท้ังจํานวนภายในวันนั้น  
-  นําฝากไมทันใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัยและวันทําการถัดไป  นําฝากธนาคารท้ังจํานวน 

4.   การเก็บรักษาเงิน  
-  หากมีเงินสดเก็บรักษาไวในตูนิรภัยใหนําฝากธนาคารท้ังจํานวนในวันถัดไป  
-  กรณี อปท.ท่ีมีพ้ืนท่ีหางไกล ไมสามารถนําฝากธนาคารไดเปนประจําทุกวันใหเก็บรักษา      

ในตูนิรภัย  และนําฝากธนาคารในวันทําการสุดทายของสัปดาห  
-  กรรมการเก็บรักษาเงินผูบริหารทองถ่ินแตงตั้ง  อยางนอย 3 คน  
-  หัวหนาหนวยงานคลังเปนกรรมการ โดยตําแหนง 1 คน  
-  กรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืน อยางนอย 2 คน  
-  กรรมการเก็บรักษาเงิน  ถือลูกกุญแจตูนิรภัย  คนละ 1 ดอก  
-  กรณีไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหแตงตั้งกรรมการแทนชั่วคราวใหครบจํานวน  
-  จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันเปนประจําทุกวันท่ีมีการรับจายเงิน  ถาไมมีให 

หมายเหตุรายงานฯ ในวันถัดไป  
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-  เม่ือสิ้นเวลารับจายเงิน  ใหนําเงินท่ีไดรับนําฝากธนาคารท้ังจํานวนหากฝากไมทัน ใหนําเงิน

เก็บรักษา  สงตอกรรมการเก็บรักษาเงินไวในตูนิรภัย  
-  กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจําวัน  
-  หัวหนาหนวยงานคลังเสนอผานปลัด อปท. เพ่ือนําเสนอใหผูบริหารทองถ่ินทราบ 
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คาใชจายในการฝกอบรม 

  การฝกอบรม  หมายความวา  การอบรม  การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ               
การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การบรรยายพิเศษ  การฝกศึกษา  การดูงาน  การฝกงาน  หรือ         
ท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท้ังในประเทศและตางประเทศ  โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดท่ีแนนอน  ท่ีมี
วัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคล  หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  โดยไมมีการรับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
  การฝกอบรมแบงออกเปน  3  ประเภท  ดังนี้ 
  1.  การฝกอบรมประเภท ก.  หมายความวา  การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง  
เปนเจาหนาท่ีทองถ่ินระดับ 9  ข้ึนไป  หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
   2.  การฝกอบรมประเภท ข.  หมายความวา  การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง
เปนเจาหนาท่ีทองถ่ินระดับ 1  ถึงระดับ 8  หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 

3.  การฝกอบรมบุคคลภายนอก  หมายความวา  การฝกอบรมท่ีผูเขาฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช
เจาหนาท่ีทองถ่ิน 

หลักการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 
-  โครงการ/หลักสูตร  ตองไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ิน 
-  ตองพิจารณาเฉพาะผูท่ีมีสวนเก่ียวของ  หรือเปนประโยชนตามจํานวนท่ีสมควร  และให

พิจารณาถึงสถานะดานการเงินดวย 
-  การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการอบรมในประเทศเทานั้น 

ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 
1.  ประธานในพิธีเปดหรือปด  แขกผูมีเกียรติและผูติดตามไมเกิน  2  คน 
2.  เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีในการฝกอบรม 
3.  วิทยากร 
4.  ผูเขารับการฝกอบรม 
5.  ผูสังเกตการณ 
สําหรับบุคคลตามขอ 1-3  คาใชจายใหเบิกจากสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรม  หากจะเบิก

จากสวนราชการตนสังกัดใหทําไดเม่ือสวนราชการผูจัดรองขอและสวนราชการตนสังกัดตกลงยินยอม 
คาใชจายท่ีเบิกไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปน  เหมาะสมและประหยัดอยูในดุลพินิจของผูบริหาร   

1.  คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม 
2.  คาใชจายในพิธีเปด – ปด  การฝกอบรม 
3.  คาวัสดุ  เครื่องเขียนและอุปกรณ 
4.  คาประกาศนียบัตร 
5.  คาถายเอกสาร  คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ 
6.  คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
7.  คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 
8.  คาเชาอุปกรณตางๆ  ในการฝกอบรม 
9.  คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนในการฝกอบรม 
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คาใชจายท่ีเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  

และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557 

-  คาสมนาคุณวิทยากร 
-  คาเชาท่ีพัก 
-  คายานพาหนะ 
-  คาอาหาร 
-  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
-  คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม  (อัตราใบละ  300  บาท) 
-  คาของสมนาคุณในการดูงาน  (แหงละไมเกิน  1,500  บาท) 

คาสมนาคุณวิทยากร 

แบงเปน  3  ลักษณะ 
 

1.  การบรรยาย จายไดไมเกิน  1  คน 
2.  การอภิปราย/สัมมนาเปนคณะ จายไดไมเกิน  5  คน  รวมผูดําเนินการอภิปรายท่ีทํา

หนาท่ีเชนเดียวกันกับวิทยากร 
3.  การแบ งกลุ มฝกปฏิบัติ /แบ งกลุ ม
อภิปราย/ทํากิจกรรม 

จายไดไมเกิน  กลุมละ  2  คน 

 

กรณีท่ีมีจํานวนวิทยากรเกินกวาท่ีกําหนดตองเฉลี่ยจายภายในวงเงินท่ีเบิกจายไดตาม
หลักเกณฑขางตน 

อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
 

ประเภทการฝกอบรม บุคลากรภาครัฐ มิใชบุคลากรภาครัฐ 
ประเภท ก. ไมเกินชั่วโมงละ  800  บาท ไมเกินชั่วโมงละ  1,600  บาท 

ประเภท ข. / 
บุคคลภายนอก 

ไมเกินชั่วโมงละ  600  บาท ไมเกินชั่วโมงละ  1,200  บาท 

 

อัตราวิทยากร 
 

บรรยาย ไมเกิน  1  คน 
อภิปราย/สัมมนาเปนคณะ ไมเกิน  5  คน 
แบงกลุม – ฝกภาคปฏิบัติ 
            - อภิปราย 
            - ทํากิจกรรม 

ไมเกินกลุมละ  2  คน 
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-  กรณีจําเปนตองจายคาวิทยากรสูงกวาอัตราท่ีกําหนด  เพราะวิทยากรเปนผูท่ีมีความรู

ความสามารถ  และประสบการณเปนพิเศษ  จะจายเกินกวาอัตราท่ีกําหนดก็ไดโดยขอความเห็นชอบตอ     
ผูวาราชการจังหวัด 

-  การนับเวลาเพ่ือจายคาสมนาคุณวิทยากร  ใหนับ เวลาตามท่ีกําหนดไวในตาราง           
การฝกอบรม  แตละชั่วโมงตองมีกําหนดเวลาไมนอยกวา  50  นาที  ถาไมถึง  1  ชั่วโมง  แตนอยกวา 25 นาที  
ใหเบิกไดครึ่งชั่วโมง 

คาเชาท่ีพัก 

การจัดท่ีพักใหแกผูเขารับการฝกอบรม  สําหรับการฝกอบรมประเภท ข  และการฝกอบรม
บุคคลภายนอก  ใหพักรวมกันตั้งแต  2  คน  ข้ึนไป  โดยใหพักหองพักคู  เวนแตเปนกรณีไมเหมาะสม  หรือมี
เหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได 

-  การจัดท่ีพักใหผูสังเกตการณหรือเจาหนาท่ีระดับ 1-8  หรือเทียบเทาใหพักรวมกันตั้งแต        
2  คน  ข้ึนไป  โดยใหพักหองพักคู  เวนแตเปนกรณีไมเหมาะสม  หรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได 

-  ผูสังเกตการณหรือเจาหนาท่ีระดับ 9  ข้ึนไป  หรือเทียบเทาจะจัดใหพักหองพักคนเดียวก็ได 

อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ 
 

ประเภทการฝกอบรม อัตราคาเชาหองพักคนเดียว อัตราคาเชาหองพักคู 
1. การฝกอบรมประเภท ก.   
   (ระดับ 9 ข้ึนไป) 
2. การฝกอบรมประเภท ข. 
   และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 

ไมเกิน 2,000 บาท/คน/วัน 
 
ไมเกิน 1,200 บาท/คน/วัน 

ไมเกิน 1,100 บาท/คน/วัน 
 
ไมเกิน 750 บาท/คน/วัน 
 

 
คาอาหาร  อาหารวางและเครื่องดื่ม 

องคการบริหารสวนจังหวัดปราจีนบุรี  ไดกําหนดเกณฑการเบิกคาอาหาร  อาหารวางและ
เครื่องดื่ม  ในการฝกอบรมใหปฏิบัติเพ่ือประหยัดคาใชจายในอัตราต่ํากวาเกณฑท่ีระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมฯ  แจงเวียนใหหนวยงานในสังกัดถือปฏิบัติ  (ตามบันทึก ท่ี ปจ 51004/5326  
ลงวันท่ี  10  พฤศจิกายน  2558) 

สถานท่ีราชการ 
 

ประเภท               
การฝกอบรม 

คาอาหาร  (บาท) อาหารวางและเครื่องดื่ม  (บาท) 
1  ม้ือ 2  ม้ือ ครบทุกม้ือ 1  ม้ือ 2  ม้ือ 

ประเภท ข. 120 240 360 35 70 
 กรณีจัดขาวกลองราคากลองละไมเกิน 40 บาท/คน/มื้อ คาเครื่องด่ืมไมเกิน 10 บาท/คน/มื้อ 
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สถานท่ีเอกชน 
 

ประเภท               
การฝกอบรม 

คาอาหาร  (บาท) อาหารวางและเครื่องดื่ม  (บาท) 
1  ม้ือ 2  ม้ือ ครบทุกม้ือ 1  ม้ือ 2  ม้ือ 

ประเภท ข. 200 400 600 50 100 
  คาเครื่องด่ืมไมเกิน 20 บาท/คน/มื้อ 

 

หมายเหตุ  :  ตามเกณฑท่ีกําหนดไวนี้  หากสวนราชการใดไมสามารถเบิกจายตามเกณฑท่ีกําหนดได  ใหเสนอ
ความเห็น  เหตุผล  ความจําเปน  ตอนายกองคการบริหารสวนจังหวัดปราจีนบุรี  เปนกรณีไป 

  



10 
 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  หมายถึง  คาใชจายท่ีทางราชการจายใหแก  ผูเดินทาง 
ไปปฏิบัติงานนอกทองท่ีท่ีปฏิบัติงานตามปกติ  และเกิดคาใชจายระหวางการเดินทาง  เพ่ือมิใหผูเดินทาง
เดือดรอน  คาใชจายท่ีทางราชการจายใหจะเปนรายจายท่ีจําเปน  ซ่ึงเกิดข้ึนในการเดินทาง  เงินท่ีทางราชการ
จายใหนี้มิใชคาตอบแทนในการทํางาน  แตเปนคาใชจายเพ่ือใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ  

ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  ไดแก 
-  ขาราชการ  
-  ลูกจางประจา/ลูกจางชั่วคราว  
-  พนักงานราชการ  
-  บุคคลภายนอก  
-  บุคคลซ่ึงเคยรับราชการมากอน  

สิทธิการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
-  ตองไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ  จากผูบังคับบัญชากอนออกเดินทาง  
-  ถาออกเดินทางลวงหนาหรือไมสามารถเดินทางกลับสํานักงานไดเม่ือเสร็จสิ้นจากการ

ปฏิบัติงานเพราะเหตุสวนตัว  และไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอนใหมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทาง           
ไปราชการ  เฉพาะการปฏิบัติราชการตามคําสั่งของราชการเทานั้น  

การเดินทางไปราชการ  แบงออกเปน  3  ลักษณะ  
1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว  
2. การเดินทางไปราชการประจํา 
3. การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม 

1. การเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
คาใชจายท่ีผูเดินทางมีสิทธิเบิก  ไดแก 

-  คาเบี้ยเลี้ยง     -  คาเชาท่ีพัก 
-  คายานพาหนะ    -  คาใชจายอ่ืน 

คาเบ้ียเล้ียง 
วิธีนับเวลาคาเบี้ยเลี้ยง 
1.  ใหเริ่มนับเวลาตั้งแตเริ่มออกเดินทางจากท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการจนถึงเวลา 

เดินทางกลับถึงท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ 
2.  กรณีพักแรมใหนับ  24  ชม. เปน 1 วัน  สวนท่ีไมถึง  24  ชม.  แตนับไดเกิน  12  ชม.  

ใหนับเปน  1  วัน 
3.  กรณีไมพักแรม  หากนับไดไมถึง  24  ชม. แตนับไดเกิน  12  ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได 1 วัน 

สวนท่ีไมถึง 12 ชม.  แตนับไดเกิน 6 ชม.  ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงไดครึ่งวัน  
4.  กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ / พักผอน  กอนปฏิบัติราชการใหนับตั้งแตเริ่มปฏิบัติ

ราชการ (08.30 น.)  
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5.  กรณีไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ / พักผอน  ใหนับถึง

สิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ (16.30 น.) 
6.  กรณีเจ็บปวย  พักรักษาพยาบาลเบิกคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกิน 10 วัน โดยตองมีใบรับรอง

แพทยท่ีทางราชการรับรองและถาไมมีแพทยในทองท่ีเจ็บปวยผูเดินทางตองชี้แจงประกอบ 

อัตราคาเบ้ียเล้ียง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คาเชาท่ีพัก 
การเบิกคาเชาท่ีพักมี  2  ลักษณะ  
1.  คาเชาท่ีพักเหมาจาย    2.  คาเชาท่ีพักจายจริง  

หลักเกณฑการเบิกคาเชาท่ีพัก  
 -  กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวใหเลือกเบิกคาท่ีพักแบบเหมาจายหรือจายจริง อยางใด

อยางหนึ่งตลอดของการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น  
 -  กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ  ตองเลือกเบิกคาท่ีพักเหมือนกันท้ังคณะตลอด           

การเดินทาง  
 -  การเดินทางเปนหมูคณะกรณีเลือกเบิกจายจริงใหพักรวมกันสองคนตอหนึ่งหอง เวนแต 

เปนกรณีท่ีไมเหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจพักรวมกับ ผูอ่ืนได ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกิน
อัตราคาเชาท่ีพักคนเดียว  

 -  การเดินทางไปราชการท่ีผูเดินทางไมมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพัก ไดแก  
•  การพักแรมในยานพาหนะ  เชน  การเดินทางโดยรถไฟ  รถโดยสารประจําทาง  ท่ีตอง        

คางคืนบนรถ 
•  การพักแรมในท่ีพักท่ีราชการจัดให เชน บานพักรับรอง  

  

ประเภท ระดับ อัตรา : 
บาท / คน 

อํานวยการ  
วิชาการ  
ท่ัวไป  
ลูกจางประจํา / ลูกจางชั่วคราว  
พนักงานราชการ  

ระดับตน  
ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ  
ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส  
ทุกประเภท  
ทุกประเภท  

240 

บริหาร  
อํานวยการ  
วิชาการ  
ท่ัวไป  

ระดับตน ระดับสูง  
ระดับสูง  
เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ  
ทักษะพิเศษ  

270 
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อัตราคาเชาท่ีพักเหมาจาย 
 

ประเภท ระดับ อัตรา 
อํานวยการ  
วิชาการ  
ท่ัวไป  
ลูกจางประจํา / ลูกจางชั่วคราว  
พนักงานราชการ  

ระดับตน  
ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ  
ปฏิบัติงานชํานาญงานอาวุโส  
ทุกประเภท  
ทุกประเภท  

800 

บริหาร  
อํานวยการ  
วิชาการ  
ท่ัวไป  

ระดับตนระดับสูง  
ระดับสูง  
เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ  
ทักษะพิเศษ  

1,200 

การเบิกคาเชาท่ีพักเหมาจาย  ไมตองแนบหลักฐานการขอเบิก 

อัตราคาเชาท่ีพักจายจริง 
 

ประเภท ระดับ หองพัก      
คนเดียว 

หองพักคู 

อํานวยการ  
วิชาการ  
 
ท่ัวไป  
ลูกจางประจํา / ลูกจางชั่วคราว  
พนักงานราชการ  
 
กรณีเดินทางเปนหมูคณะใหพักรวมกัน
สองคนตอหนึ่งหอง เวนแตมีเหตุจําเปน
หรือไมเหมาะสม  

ระดับตน  
ปฏิบัติการ ชํานาญการ 
ชํานาญการพิเศษ  
ปฏิบัติงาน ชํานาญงานอาวุโส  
ทุกประเภท  
ทุกประเภท  

1,500 850 

บริหาร  
อํานวยการ  
วิชาการ  
ท่ัวไป  
จะเบิกอัตราหองพักคนเดียวหรือหองคู 
ก็ได  

ระดับตน  
ระดับสูง  
เชี่ยวชาญ  
ทักษะพิเศษ  

2,200 1,200 

บริหาร  
วิชาการ  
จะเบิกอัตราหองพักคนเดียวหรือหองคู 
ก็ได  

ระดับสูง  
ทรงคุณวุฒิ  

2,500 1,400 
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สําหรับขาราชการประเภทบริหาร ระดับสูง ประเภทวิชาการ ทรงคุณวุฒิ ในกรณีเดินทางไป

ราชการเปนหมูคณะ และผูดํารงตําแหนงดังกลาวเปนหัวหนาคณะมีความจําเปนตองใชสถานท่ีเดียวกันกับท่ีพัก
เพ่ือเปนท่ีประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน ใหเบิกคาเชาท่ีพัก ไดเพ่ิมข้ึนอีกหองหนึ่งในอัตราคาเชาหองพัก
คนเดียวหรือจะเบิกคาเชาหองชุดแทนในอัตรา ไมเกิน 2 เทาของอัตราคาเชาหองพักคนเดียวก็ได  
การเบิกคาเชาท่ีพักกรณีจายจริงใชหลักฐานประกอบการขอเบิกดังนี้  

1. กรณีพักโรงแรม ใชใบเสรจ็รับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม(FOLIO)  

2. กรณีท่ีพักแรมอ่ืน ใชใบเสร็จรับเงิน ท่ีมีท่ีอยูผูรับเงิน ลายมือชื่อผูรับเงิน จํานวนเงิน  
ท่ีไดรับวันท่ีเขาพักและวันท่ีออก  

ในกรณีท่ีเจ็บปวยในระหวางเดินทางไปราชการและตองพักรักษาตัวในสถานพยาบาล               
ผูเดินทางใหงดเบิกคาเชาท่ีพัก  

คายานพาหนะ 
หลักเกณฑการเบิกคายานพาหนะ  

คายานพาหนะแบงเปน 3 ลักษณะ คือ  
1. พาหนะรับจาง  
2. พาหนะประจําทาง  
3. พาหนะสวนตัว  

1. พาหนะรับจาง  เชน คารถแท็กซ่ี รถจักรยานยนตรับจาง ใหเบิกไดตามหลักเกณฑดังนี้  
 

ประเภท การเบิก 
บริหาร : ระดับตน , สูง  
อํานวยการ : ระดับตน, สูง  
วิชาการ : ระดับชํานาญการ,  
             ชํานาญการพิเศษ,  
             เชี่ยวชาญ ,  
             ทรงคุณวุฒิ  
ท่ัวไป : ระดับชํานาญงาน ,  
          อาวุโส  

1.  ไป –กลับระหวางท่ีพักหรือท่ีปฏิบัติราชการถึงสถาน ี 
     รถประจําทาง / สถานท่ีจัดยานพาหนะเพ่ือเดินทางไป  
     ราชการภายในจังหวัดเดยีวกัน  
ถาขามเขตจังหวัด  
     -  เขตติดตอหรือผาน กทม. เท่ียวละไมเกิน 600 บาท  
     -  เขตติดตอจังหวัดอ่ืน เท่ียวละไมเกิน 500 บาท  
2.  การเดินทางไป -กลับระหวางท่ีอยู ท่ีพักกับสถานท่ีปฏิบัติ  
    ราชการในจังหวัดเดียวกันไมเกินวันละ 2 เท่ียว  
3.  การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพหานคร  

วิชาการ : ระดับปฏิบัติการ  
ท่ัวไป : ระดับปฏิบัติงาน  
ลูกจางประจํา / ชั่วคราว  
พนักงานราชการ  

1.  เบิกไดเม่ือไมมีรถประจําทาง  
2.  กรณีมีรถประจําทาง แตมีความจําเปนตองใชรถรับจาง  
    เชน กรณีมีสัมภาระ เดินทางเชาตรู หรือเดินทาง             
    ยามคํ่าคืน ใหชี้แจงเหตุผลเพ่ือขออนุมัติ และใชหลักเกณฑ 
    เดียวกันกับระดับ 6 ข้ึนไปได  

- การเดินทางไปสอบคัดเลือก / รับการคัดเลือก  เบิกคาพาหนะรับจางตามขอ 2  ไมได  
หลักฐานประกอบการเบิกคาพาหนะรับจาง ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  

2.  พาหนะประจาํทาง  หมายถึง  รถไฟ  รถโดยสารประจําทาง  เครื่องบิน  เรือ และยานพาหนะอ่ืน    
ท่ีใหบริการขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจํา  มีเสนทาง  คาโดยสารและคาระวางท่ีแนนอน  
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หลักฐานประกอบการขอเบิกคาพาหนะประจําทาง  

1. คารถโดยสารประจําทาง รถไฟ ถาไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูใหบริการได ใหผู
เดินทางใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  

2. คาโดยสารเครื่องบิน ใชหลักฐานดังนี้ (ตามหนังสือท่ี กค 0409.6/ว 101 ลว.9 กย.47)  

-  สายการบินไทย ใช Itinerary Receipt  

-  สายการบินนกแอร  

กรณีซ้ือจากบริษัทนกแอร จากัด ใชใบเสร็จรับเงิน  

กรณีซ้ือจากบริษัทตัวแทน ใชใบเสร็จรับเงินของบริษัทตัวแทนคูกับ Booking / Confirm  
-  สายการบินไทยแอรเอเชีย ใชใบเสร็จรับเงิน หรือ Itinerary Receipt  

-  สายการบินบางกอกแอรเวย ใชใบเสร็จรับเงิน หรือ Itinerary Receipt  
 

หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะประจําทางใหเบิกไดตามจายจริงแตไมเกินสิทธิ  ดังนี้ 

ผูมีสิทธิ สิทธิการเบิก 
รถโดยสาร 
ประจาทาง 

รถไฟ เครื่องบิน 

-  ขาราชการ  
   วิชาการ ระดับปฏิบัติการ  
   ท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน  
-  พนักงานราชการ  
   (ยกเวน กลุมเชี่ยวชาญ)  
-  ลูกจางทุกประเภท  

ตามจายจริง ตั้งแตชั้นท่ี 2 นั่ง 
นอนปรับอากาศ      
ลงมา  

ไมมีสิทธ ิ(ยกเวนกรณี
มีความจําเปนเรงดวน
เพ่ือประโยชนแกทาง
ราชการ และไดรับ
อนุมัติจากอธิบดี)  

-  ขาราชการ  
   อํานวยการ ระดับตน  
   วิชาการ ระดับชํานาญการ,  
   ชํานาญการพิเศษ  
ท่ัวไป ระดับชํานาญงาน, อาวุโส  

ตามจายจริง ตามจายจริง ชัน้ประหยัด 

-  ขาราชการ  
   อํานวยการ ระดับสูง  
   วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ  
-  พนักงานราชการ  
   กลุมเชี่ยวชาญพิเศษ  

ตามจายจริง ตามจายจริง ชัน้ประหยัด 
(มาตรการประหยัด) 

-  ขาราชการ  
   บริหาร ระดับตน , สูง  
   วิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ  

ตามจายจริง ตามจายจริง ชั้นธุรกิจหรือต่ํากวา 
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3.  พาหนะสวนตัว  หมายถึง  รถยนตสวนบุคคล  หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลท่ีมิใชของ              

ทางราชการ  โดยมีข้ันตอนดังนี้  
 -  เม่ือไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ  กอนการเดินทางตองทําบันทึกชี้แจงเหตุผลท่ีตองใช

ยานพาหนะสวนตัวเสนอ  ผานหัวหนาหนวย  แลวใหผูมีอํานาจอนุมัติเพ่ือท่ีจะขอเบิกเงินชดเชย  

 -  อัตราเงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ  

รถยนตสวนบุคคล  กิโลเมตรละ 4 บาท  

รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท  

2. การเดินทางไปราชการประจํา 
หมายถึง  -  การเดินทางไปประจําตางสํานักงาน  รักษาการในตําแหนง  หรือรักษาการเพ่ือดํารง            

ตําแหนงใหม  ณ  สํานักงานแหงใหม  
-  การเดินทางไปประจําสํานักงานเดิมในทองท่ีใหมในกรณียายสํานักงาน  
-  การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปชวยราชการท่ีกําหนดเวลาสิ้นสุดของ

โครงการหรือการชวยราชการไวชัดเจน ซ่ึงมีกําหนดเวลาตั้งแต 1 ปข้ึนไป  
-  การเดินทางไปชวยราชการท่ีไมอาจกําหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีกําหนดเวลา ไมถึง 1 ป 

แตสวนราชการมีความจําเปนตองใหอยูชวยราชการ ณ ท่ีเดิมใหนับเวลาตอเนื่อง และถือเวลาตั้งแตวันท่ีครบ
กําหนด 1 ป เปนการเดินทางไปราชการประจํา 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการประจาํประกอบดวย  
-  เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
-  คาขนยายสิ่งของสวนตัว  
-  คาเชาท่ีพัก  
-  คาพาหนะ  
-  คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปน  

ผูมีสิทธิ  ไดแก  
ขาราชการผูเดินทาง  
บุคคลในครอบครวั – คูสมรส  และบุตร  

-  บิดา มารดาของตนเองและของคูสมรส  
-  ผูติดตาม (ระดับ 6 ลงมา ไมเกิน 1 คน ระดับ 7 ข้ึนไปไมเกิน 2 คน) 

หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการประจํา 
 

ประเภทคาใชจาย หลักเกณฑการเบิก 
คาเบี้ยเลี้ยง ใหนับตั้งแตเดินทางออกจากท่ีอยูถึงสถานท่ีพักแหงใหม  
คาขนยายสิ่งของสวนตัว ใหเบิกในลักษณะเหมาจาย ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลัง

กําหนด  
คาเชาท่ีพัก      ผูเดินทาง เบิกตามสิทธิ  

     บุคคลในครอบครัวใหเบิกในอัตราเดียวกับผูเดินทาง  
     ยกเวน ผูติดตามใหเบิกในระดับต่ําสุด  

คายานพาหนะ 

คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปน เบิกในลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราว  
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3.  การเดินทางกลับภูมิลาํเนา 
หมายถึง  การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิมของผูเดินทางไปราชการประจําในกรณีท่ีออกจากราชการ 

หรือถูกสั่งพักราชการ  
ภูมิลําเนาเดิม  หมายถึง  ทองท่ีท่ีเริ่มรับราชการ  กลับเขารับราชการ  หรือไดรับการบรรจุครั้งแรก 

หรือครั้งสุดทายแลวแตกรณี 
 

มีสิทธิเบิก คาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลาเนาเดิม 
1. ขาราชการซ่ึงออกจากราชการหรือ  
    ลูกจางซ่ึงทางราชการเลิกจาง  
 

1. คาเชาท่ีพัก  
2. คาพาหนะ  
3. คาขนยายสิ่งของสวนตัว  
เง่ือนไข  
    - ใหเบิกไดตามสิทธิของผูเดินทางในอัตรา
สําหรับตําแหนงระดับครั้งสุดทายกอนออกจาก
ราชการหรือเลิกจาง  
    - ตองเดินทางและขนยายสิ่งของสวนตัว
ภายใน 180 วัน  

2. บุคคลในครอบครวั  
    - คูสมรส  
    - บุตร  
    - บิดา มารดาของตนและของ  
คูสมรส  
    - ผูติดตาม  

 
กรณีขาราชการหรือลูกจางผูมีสิทธิถึงแกความตายกอน  ใหทายาทท่ีอยูดวยขณะท่ีถึงแก 

ความตายเปนผูใชสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม  ถาไมมีทายาทอยูดวย  ใหทายาทคนใด
คนหนึ่งเปนผูใชสิทธิเบิกคาใชจายสําหรับตนเองเฉพาะการเดินทางกลับ  

ถาผูมีสิทธิเบิกตองการเดินทางไปยังทองท่ีอ่ืน  ท่ีไมใชภูมิลําเนาเดิม ก็สามารถเบิกคาใชจาย 
ในการเดินทางตามหลักเกณฑดังกลาวได  ท้ังนี้ตองไมเปนการเบิกคาใชจายในการเดินทางสูงกวา  โดยตอง   
ขออนุมัติหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 
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อัตราคาขนยายส่ิงของสวนตัว 
 

ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) 
1 -50 2,000 751 – 800 11,500 

51 – 100 2,500 801 – 850 12,000 
101 – 150 3,000 851 – 900 13,000 
151 – 200 4,000 901 – 950 13,500 
201 – 250 4,500 951 – 1000 14,000 
251 – 300 5,000 1001 – 1050 15,000 
301 – 350 6,000 1051 – 1100 15,500 
351 – 400 6,500 1101 – 1150 16,000 
401 – 450 7,000 1151 – 1200 17,000 
451 – 500 8,000 1201 – 1250 17,500 
501 – 550 8,500 1251 – 1300 18,500 
551 – 600 9,000 1301 – 1350 19,000 
601 – 650 9,500 1351 – 1400 19,500 
651 - 700 10,000 1401 – 1450 20,000 
701 - 750 11,000 1451 - 1500 20,500 
 
สําหรับระยะทางท่ีเกิน  1500  กิโลเมตร  ข้ึนไปใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการ  

ตนสังกัดท่ีจะพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไดตามความจําเปนเหมาะสม 
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คาใชจายในการจัดงาน  การจัดการแขงขันกีฬาและการสงนักกีฬาเขารวมการ
แขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

ระเบียบที่เกี่ยวของ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการเบิกคาใชจายในการจัดงาน  การจัดการแขงขันกีฬา

และการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ.2559 

สรุปประเด็นที่สําคัญของหนังสือที่เกี่ยวของ 
การจัดงาน  หมายความวา  การจัดงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตามอํานาจหนาท่ี

ตามกฎหมาย  โดยกําหนดไวในแผนงาน  โครงการ  ท้ังในกรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดเองหรือ       
จัดรวมกับองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน 

การจัดการแขงขันกีฬา  หมายความวา  การจัดงานแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินตามอํานาจหนาท่ีตามกฎหมาย  โดยกําหนดไวในแผนงาน  โครงการ  ท้ังในกรณีท่ีองคปกครองสวน
ทองถ่ินจัดเองหรือจัดรวมกับองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน  และใหรวมถึง           
การแขงขันกีฬาตามนโยบายของกระทรวงมหาดไทย 

การสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬา  หมายความวา  องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจัดการ 
สงนักกีฬาของตนเขาแขงขันกีฬาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินของตนจัดเอง  หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
อ่ืนเปนผูจัด  หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนจัดรวมกัน  หรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืนและใหรวมถึง           
การแขงขันกีฬาตามนโยบายของกระทรวงมหาดไทย 

การเบิกคาใชจายในการจัดงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ใหเบิกจายไดเทาท่ีจําเปน  
เพ่ือใหงานลุลวงไปตามวัตถุประสงค  ไมมีลักษณะเปนการฟุมเฟอย  เชน  การซ้ือเสื้อแจกผูบริหาร  สมาชิก
สภาทองถ่ิน ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน และผูมารวมงาน  และนอกจากนี้การดําเนินการจัดงานตางๆ 
ตองอยูในอํานาจหนาท่ีหรือมีกฎหมายใหอํานาจ  และตองกําหนดกิจกรรมท่ีจะดําเนินไวในโครงการจัดงาน   
ซ่ึงกิจกรรมดังกลาวจะตองเปนการสงเสริมและสนับสนุนใหประโยชน  หรืออํานวยความสะดวกแกประชาชน
เปนการท่ัวไป  สอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ  หากไมดําเนินการกิจกรรมจะทําใหโครงการไมบรรลุ
วัตถุประสงค 

การเบิกจายการจัดการแขงขันกีฬา  และการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬา  ใหถือปฏิบัติ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการเบิกคาใชจายในการจัดงาน  การจัดการแขงขันกีฬาและการสง
นักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ. 2559 
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คาตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ  ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

เงินคาตอบแทน  หมายความวา  เงินท่ีจายใหแกพนักงานสวนทองถ่ินท่ีปฏิบัติงานตามหนาท่ี
ปกติ  โดยลักษณะงานสวนใหญตองปฏิบัติงานในท่ีตั้งสํานักงาน  และไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในท่ีตั้ง
สํานักงาน  หรือโดยลักษณะงานสวนใหญตองปฏิบัติงานนอกท่ีตั้งสํานักงาน  และไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลา
ราชการนอกท่ีตั้งสํานักงาน  หรือโดยลักษณะงานปกติตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนผลัดหรือกะ  และได
ปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของงาน 

กรณีท่ีมีราชการจําเปนเรงดวนตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยยังไมไดรับอนุมัติ  ใหขอ
อนุมัติจากผูมีอํานาจโดยไมชักชา  และใหแจงเหตุผลความจําเปนท่ีไมอาจขออนุมัติกอนได 

กรณีพนักงานสวนทองถ่ินไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการไมมีสิทธิไดรับเงินคาตอบแทน    
นอกเวลาราชการ  เวนแตไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการกอนการเดินทาง  เม่ือการเดินทางไป
ราชการเสร็จสิ้นและกลับถึงท่ีตั้งสํานักงานในวันใด  หากจําเปนตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันนั้นใหเบิก
เงินคาตอบแทนได  

กรณีมีความจําเปนตองปฏิบัติงานซ่ึงเปนภารกิจหลักขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  เปน
ครั้งคราวหรือเปนไปตามนโยบายของรัฐบาลท่ีมอบหมายใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินปฏิบัติ  โดยมีกําหนด
ระยะเวลาแนนอนและมีลักษณะเรงดวนเพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  หรือ
ประโยชนสาธารณะ  ผูบริหารทองถ่ินอาจสั่งการใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการติดตอกันโดยใหมีสิทธิเบิก   
เงินคาตอบแทนเปนรายครั้ง  ไมเกินครั้งละ  7  ชั่วโมง  ในอัตราชั่วโมงละ  60  บาท 

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกันใหนับเวลาปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการทุกชวงเวลารวมกัน  เพ่ือเบิกเงินคาตอบแทนสําหรับวันนั้น 

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีมีสิทธิไดรับเงินคาตอบแทนอ่ืนในลักษณะเดียวกันสําหรับ
การปฏิบัติงานนั้นแลวใหเบิกไดทางเดียว 

การปฏิบัติงานดังตอไปนี้  ไมอาจเบิกเงินคาตอบแทนได 
-  การอยูเวรรักษาการณตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  หรือตาม

ระเบียบหรือคําสั่งอ่ืนใดเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการไมมีสิทธิเบิกเงินคาตอบแทน 
-  การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมเต็มจํานวนชั่วโมง 

การเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
หนังสือท่ี มท 0808.4/ว1562  ลงวันท่ี  15  พฤษภาคม  2550 

ผูท่ีมีสิทธิเบิกจายได 
-  ขาราชการ 
-  ลูกจางประจํา  หรือลูกจางชั่วคราวรายเดือน 
-  พนักงานจางตามภารกิจ  หรือพนักงานจางท่ัวไป 

หลักเกณฑการจาย 
-  จายคาตอบแทนการปฏิบัติงานตามหนาท่ีปกตินอกเวลาราชการ 
-  ตองไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ิน  เจาของงบประมาณ  หรือผูท่ีไดรับมอบหมายกอน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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-  มีงบประมาณเพ่ือการนี้ เพียงพอในการเบิกจาย  โดยใหพิจารณาเฉพาะชวงเวลาท่ี

จําเปนตองอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในครั้งนั้นๆ เพ่ือประโยชนขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนสําคัญ 
-  คํานึงถึงความเหมาะสมและสอดคลองกับระบบและวิธีการจัดการงบประมาณแบบมุงเนน

ผลงานตามยุทธศาสตร 
-  กรณีมีราชการจําเปนเรงดวนตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  โดยไมไดรับอนุมัติใหรีบ  

ขออนุมัติโดยไมชักชา  แจงเหตุความจําเปนท่ีไมอาจขออนุมัติกอนได 

ลักษณะงานนอกเวลาราชการ 
สวนใหญปฏิบัติงานในท่ีตั้งสํานักงาน  นอกเวลาราชการในท่ีตั้งสํานักงาน 
สวนใหญปฏิบัติงานนอกท่ีตั้งสํานักงาน  นอกเวลาราชการนอกท่ีตั้งสํานักงาน 
สวนใหญปฏิบัติงานเปนผลัด/กะ   นอกเวลานอกผลัด/กะ 
เวลาราชการ  คือ  08.30 น. – 16.30 น. ของวันทําการหรือท่ีสวนราชการกําหนดเปนผลัด/กะ   

หรือเปนอยางอ่ืน 
วันทําการ  คือ  วันจันทร – วันศุกร  หรือท่ีสวนราชการกําหนดเปนอยางอ่ืน 
วันหยุดราชการ  คือ  วันเสาร – วันอาทิตย  หรือท่ีสวนราชการกําหนดเปนอยางอ่ืน  และ

วันหยุดราชการประจําป/พิเศษอ่ืนๆ 
การปฏิบัติงานเปนผลัด/กะ  คือ ปฏิบัติงานประจําตามหนาท่ีท่ีผลัดเปลี่ยนตลอด  24  ชั่วโมง 

แตละผลัด/กะ  ตองไมนอยกวา  8  ชั่วโมง  (รวมเวลาหยุดพัก) 

อัตราคาตอบแทน 
1.  นอกเวลาราชการในวันทําการ 

-  ชั่วโมงละ  50  บาท  ไมเกิน  4  ชั่วโมง 
2.  นอกเวลาราชการในวันหยุดราชการ 

-  ชั่วโมงละ  60  บาท  ไมเกิน  7  ชั่วโมง 
3.  กรณีพิเศษ (เรงดวน)  ไมใชงานประจําของขาราชการผูนั้น 

-  ชั่วโมงละ  60  บาท  ไมเกินครั้งละ  7  ชั่วโมง 
4.  ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาในวันเดียวกันใหนับรวมกันได 
5.  ถาไดรับคาตอบแทนอ่ืนในลักษณะเดียวกันใหเบิกไดทางเดียว 

การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
1.  กรณีมีผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรวมกันหลายคนใหผูปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเปนผู

รับรองการปฏิบัติงาน  หากเปนการปฏิบัติงานเพียงลําพังคนเดียว  ใหผูปฏิบัติงานนั้นเปนผูรับรอง 
2.  ใหรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอํานาจอนุมัติภายใน  15  วัน  นับแต

วันท่ีเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
3.  หลักฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหเปนไปตามแบบท่ี

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด 
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บทที่ 3 
ดานการบันทึกบัญชี 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติดานการบัญชี 

 เปนการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับการคุมงบประมาณ การบัญชีท่ัวไปของสวนราชการในสังกัด
องคการบริหารสวนจังหวัดปราจีนบุรี  การวิเคราะหฐานะทางการเงินและบัญชี  การวิเคราะหงบประมาณ  
การพัฒนาระบบบัญชี  ตรวจสอบความถูกตองของการลงบัญชีประเภทตาง ๆ  ตามแบบท่ีกรมสงเสริม              
การปกครองทองถ่ินกําหนด  ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน หลักฐานการจายเงิน และการจัดทํารายงานสถานะ
การเงิน งบทดลอง รายงานรับ – จายเงินสด ใบผานรายการบัญชีตาง ๆ เปนประจําทุกเดือน เสนอปลัดเพ่ือ
นําเสนอผูบริหารทราบในฐานะหัวหนาผูบังคับบัญชา จัดทํางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ พรอมสงให
สํานักตรวจเงินแผนดินจังหวัดปราจีนบุรี ผูวาราชการจังหวัดคลังจังหวัด ภายใน 90 วัน นับแต วันสิ้นป 
งบประมาณ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547  และแกไขเพ่ิมเติม หมวดท่ี 10  การตรวจเงิน  
ขอ 98  ขอ 99  และขอ 100  และติดประกาศเปดเผยเพ่ือใหประชาชนทราบ ณ องคการบริหารสวนจังหวัด
ปราจีนบุรี  ในเวลาอันสมควรตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน ฯ ขอ 101 

วิธีการปฏิบัติงานบัญชี 

1.  การบันทึกบัญชีรายรับ 
บันทึกรายการรับ เงินตามรายการท่ีปรากฏในใบนําสงเงิน  ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน                

ในสมุดบัญชีเงินสดรับ และทะเบียนคุมเงินรายได เงินรับฝาก โดยสรุปเปนรายวัน ภายในวันท่ีไดรับ              
เงินสด เช็คหรือดราฟด หรือตราสารอยางอ่ืน โดยแสดงใหทราบวาไดรับเงินตามใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารอ่ืน 
จํานวนเทาใด 

ในกรณีท่ีมีการรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชีสําหรับวันนั้นแลว ใหบันทึกการรับเงินใน     
วันนั้นและเก็บเงินสดในตูนิรภัย 

เงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่ง ๆ หลายฉบับจะรวมรับเงินประเภทนั้นตามสําเนาใบเสร็จ
ทุกฉบับมาบันทึกในบัญชีรายการเดียว โดยแสดงใหทราบวาเปนเงินรายรับตามใบเสร็จเลขท่ีเทาใด ถึงเลขท่ีใด 
จํานวนเงินรวมท้ังสิ้นเทาใด ไวดานหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย           
วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององคกรปกครอง 
สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และแกไขเพ่ิมเติม หมวดท่ี 2 ขอกําหนดในการรับเงิน สวนท่ี 1 การรับเงิน ขอ 10 

 

2.  การบันทึกบัญชีรายจาย 
บันทึกรายการเก่ียวกับงบประมาณรายจายท่ีไดรับตามงบประมาณรายจาย โดยตรวจสอบยอด

งบประมาณท่ีต้ังไวตามทะเบียนรายการ แยกตามแผนงาน งาน รวมถึงรายการโอนลดหรือ  โอนเพ่ิม               
การกอหนี้ผูกพัน เพ่ือประโยชนในการควบคุมงบประมาณรายจายแตละประเภท  และใหทราบถึงฐานะ
การเงิน ยอดงบประมาณคงเหลือ ท้ังเงินตามงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ตามหมวดและประเภท
คาใชจาย 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชี 

1.  ดานการลงบัญชีรายรับ 
1.1 ตรวจสอบยอดเงินรายรับทุกประเภทท่ีไดรับ ท้ังท่ีเปนเงินรายไดตามขอบัญญัติ

งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ จากใบเสร็จรับเงินใหตรงกับใบนําสงเงินและใบสําคัญสรุป  ใบนําสงเงิน          
จากฝายเรงรัดจัดเก็บรายได และจากฝายการเงิน เปนประจําทุกวัน 

1.2  บั น ทึ กรายการรับ เงิน ในส มุด เงินสดรับ  โดยแยกประเภทตามหมวดรายรับ                         
ตามขอบัญญัติงบประมาณ ภายในวันท่ีไดรับ และใหแสดงวาไดรับเงินตามใบเสร็จรับเงินเลมใด เลขท่ีเทาใด 
จํานวนเงินเทาใด 

1.3  กรณีท่ีมีการรับเงินภายหลังการปดบัญชี จะบันทึกการรับเงินในวันนั้นเปนเงินสดคงเหลือ
ในมือ 

1.4  เงินประเภทใด ถามีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่งหลาย ๆ ฉบับ จะรวมรับเงินประเภทนั้น 
เพ่ือใหทราบวาเปนเงินรับตามใบเสร็จเลมท่ีเทาใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด จํานวนเงินรวมท้ังสิ้นเปนเงินเทาใด และ
ลงลายมือชื่อไวดานหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายทุกเลม 

2.  ดานการลงบัญชีรายจาย 
2.1  ตรวจสอบยอดเงินในทะเบียนรายจายตามงบประมาณ นอกงบประมาณ ตามประเภท 

คาใชจาย หมวด วามียอดเงินท่ีสามารถดําเนินการเบิกจายได และลงยอดเงินคงเหลือ ถามีการรับคืนเงินภายใน
ปงบประมาณเดียวกันจะลดยอดรายจาย  และเพ่ิมยอดเงินคงเหลือ  ถาเปนการรับคืนเงินในปงบประมาณ           
ท่ีผานมาจะไปเพ่ิมบัญชีเงินสะสม 

2.2  บันทึกรายการจายเงินในสมุดเงินสดจาย ดวยจํานวนเงินท่ีจายจริง โดยลงบัญชีเครดิต
ชองธนาคาร เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย แลวลงเดบิตคาใชจายตามหมวด  เงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจายจะตองลงบัญชี 
เงินรับฝาก 

2.3  จัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป กรณีท่ีมีการปรับปรุงบัญชีกรณีบันทึกบัญชีผิดพลาด 
หรือสงใชเงินยืม และปดบัญชีผานไปยังบัญชีแยกประเภท  

3. การปดบัญชี (งบเดือน)  
การปดบัญชี (งบเดือน)  ทุก ๆ สิ้นเดือน ตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด 

เสนอปลัด เพ่ือนําเสนอผูบริหารทองถ่ินเพ่ือทราบในฐานะหัวหนาผูบังคับบัญชา พรอมสงสําเนางบแสดงฐานะ
การเงินใหผูวาราชการจังหวัด และสํานักงานสถิติจังหวัด  

3.1  จัดทําใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน  หมายเลข 1  โดยสรุปยอดจากสมุดเงินสดรับ  เพ่ือ
เปนเอกสารประกอบการลงบัญชีแยกประเภท  

3.2  จัดทําใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน  หมายเลข 2  โดยสรุปยอดจากสมุดเงินสดจาย  
เพ่ือเปนเอกสารประกอบการลงบัญชีแยกประเภท 

3.3  จัดทําใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน  หมายเลข 3  โดยสรุปยอดรายรับจากทะเบียน           
เงินรายรับประจําเดือน เพ่ือเปนเอกสารประกอบการลงบัญชีแยกประเภท 

3.4  บันทึกบัญชีในสมุดบัญชีแยกประเภท โดยบันทึกรายการจากใบผานรายการบัญชี
มาตรฐาน  หรือใบผานท่ัวไป  ตามประเภทดังนี้  งบกลาง บัญชีเงินเดือน (ประจํา)  บัญชีเงินเดือน (การเมือง)  
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บัญชีคาตอบแทน  บัญชีคาใชสอย  บัญชีคาวัสดุ  บัญชีคาสาธารณูปโภค  บัญชีเงินอุดหนุน  บัญชีคาครุภัณฑ  
บัญชีท่ีดินและสิ่งกอสราง บัญชีรายจายอ่ืน  บัญชีรายจายคางจาย บัญชีเงินสะสม บัญชีเงินรับฝาก บัญชีลูกหนี้ 
บัญชีเงินฝากธนาคาร 

3.5  จัดทํารายงาน รับ – จายเงินทุกประเภทเปนประจําทุกเดือน เพ่ือแสดงความเคลื่อนไหว
ของรายการรับเงิน และรายการจายเงินทุกประเภท พรอมท้ังแสดงยอดเปรียบเทียบงบประมาณท่ีตั้งไวกับ
รายรับท่ีเกิดข้ึนจริงทุกเดือน และรวมยอดตั้งแตตนปจนถึงปจจุบัน พรอมแสดงยอดเงินคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน  

3.6  จัดทํากระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากรายรับ ,เงินสะสม 
เงินอุดหนุนท่ัวไป/ระบุวัตถุประสงค/เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ) โดยเก็บตัวเลขจากทะเบียนรายจายตาม
งบประมาณ รายจายนอกงบประมาณ ชอง “จายเงินแลว” เพ่ือสอบยันยอดกับสมุดเงินสดจาย และบัญช ี         
แยกประเภท  เพ่ือประกอบการจัดทํางบแสดงผลการดําเนินงาน  ท่ีจายจากเงินรายรับ  เงินสะสม เงินอุดหนุน- 
ท่ัวไป/ระบุวัตถุประสงค/เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

3.7  จัดทํากระดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ โดยเก็บยอดเงินจากทะเบียน
รายจายตามงบประมาณ ชอง “งบประมาณคงเหลือ” เพ่ือหายอดงบประมาณคงเหลือของทุกแผนงานงาน 

3.8  จัดทํากระดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย โดยรวบรวมและแสดง
รายการท่ีโอน  หรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณในแผนงานเดียวกัน  ระหวางประเภท  หมวดเดียวกัน  ระหวาง
หมวดงานเดียวกันระหวางงานกับงาน  และระหวางแผนงาน 

3.9  จัดทํางบทดลอง 
3.10 จัดทํารายรับจริงประกอบงบทดลอง  และรายงานรับ – จายเงิน 
3.11 จัดทํารายละเอียดประกอบงบทดลอง  และรายงานรับ – จายเงินสด 

4.  การปดบัญชี (งบประจําป)  
การปดบัญชี (งบประจําป)  โดยจัดทํางบ ณ วันท่ี 30 กันยายน ของทุกป เสนอปลัดเพ่ือ

นําเสนอผูบริหารทองถ่ินเพ่ือทราบพรอมสงใหสํานักตรวจเงินแผนดินจังหวัด ผูวาราชการจังหวัด สํานักงานสถิติ
จังหวัด ภายใน 90 วัน นับแตวันสิ้นปงบประมาณ และติดประกาศเพ่ือใหประชาชนทราบ ณ องคการบริหาร
สวนจังหวัดปราจีนบุรี  โดยการจัดทําเหมือนการปดบัญชีประจําเดือน และจัดทํารายละเอียดเพ่ิมเติมดังนี้  

4.1  จัดทํางบแสดงฐานะการเงิน  
4.2  จัดทําหมายเหตุประกอบงบแสดงฐานะการเงิน (เงินสะสม ,เงินทุนสํารองเงินสะสม)                  
4.3  งบทรัพยสิน (รายละเอียดจากกองพัสดุและทรัพยสิน)  
4.4  รายจายคางจาย  
4.5  งบเงินสะสม  
4.6  งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ  
4.7  รายงานรายจายในการดําเนินงานท่ีจายจากเงินรายรับ  
4.8  รายงานรายจายในการดําเนินงานท่ีจายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม  
4.9  รายงานรายจายในการดําเนินงานท่ีจายจากเงินสะสม  
4.10 รายงานรายจายในการดําเนินงานท่ีจายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม   
4.11 รายงานรายจายในการดําเนินงานท่ีจายจากเงินกู                  
4.12 รายงานแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับและเงินสะสม เงินทุนสํารอง          

เงินสะสม  
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บทที่ 4 
ดานการเรงรัดและจัดเก็บรายได 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2542 มาตรา 24 กําหนดใหองคการบริหารสวนจังหวัดมีรายไดจากภาษีอากรและคาธรรมเนียม     
โดยออกขอบัญญัติจัดเก็บไดในอัตราไมเกินท่ีกฎหมายกําหนด        
  ฝายเรงรัดและจัดเก็บรายได  กองคลัง  องคการบริหารสวนจังหวัดปราจีนบุรี  มีหนาท่ีจัดเก็บ
รายไดท่ีองคการบริหารสวนจังหวัดปราจีนบุรีจัดเก็บเอง ในเขตพ้ืนท่ีจังหวัดปราจีนบุรี  ไดแก  ภาษีบํารุง
องคการบริหารสวนจังหวัดจากการคาน้ํามัน/กาซปโตรเลียม  ภาษีบํารุงองคการบริหารสวนจังหวัดจากการคา
ยาสูบ      และคาธรรมเนียมบํารุงองคการบริหารสวนจังหวัดจากผูพักในโรงแรม  โดยจัดเก็บใหเปนไปตาม
ขอบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง การเก็บภาษีบํารุงองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ.2555  
และขอบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมบํารุงองคการบริหารสวน
จังหวัดจากผูพักในโรงแรม พ.ศ.2542  แกไขเพ่ิมเติมเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2543  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2558 
   ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  คือ  สํารวจและประชาสัมพันธใหคําแนะนําผูประกอบการคาน้ํามัน/
กาซ  ผูประกอบการคายาสูบ และผูประกอบการโรงแรม ภายในเขตจังหวัดปราจีนบุรีท่ีเปดสถานการคาใหม  
จัดทําแผนเรงรัดการจัดเก็บรายได   จัดทําทะเบียนคุมการชําระภาษีหรือคาธรรมเนียม  จัดทําโครงการ
ประชาสัมพันธ  การจัดเก็บรายได อาทิเชน  จัดทําคูมือ  แผนพับ  ปายประชาสัมพันธขนาดใหญโดยติดตั้งทุก
อําเภอในเขตจังหวัดปราจีนบุรี  ปฏิทิน  ประชาสัมพันธลงในวารสาร  เว็บไซต  และเสียงตามสายของ อบจ.  
ตลอดจนปดประกาศ   บนบอรดหนาสํานักงานของกองคลัง องคการบริหารสวนจังหวัดปราจีนบุรี เปนตน 
จากนั้นลงมือปฏิบัติเพ่ือจัดเก็บภาษี/คาธรรมเนียมใหเปนไปตามเปาหมายท่ีตั้งไว  โดยกําหนดชองทางให
ผูประกอบการสามารถเลือกชําระภาษีและคาธรรมเนียมไดอยางสะดวก  ไดแก  ชําระผานธนาคาร  ชําระผาน
ทางไปรษณียโดยการซ้ือไปรษณียธนาณัติ  และชําระดวยตนเองท่ีสํานักงาน  หากผูประกอบการรายใดไม
สะดวกท่ีจะชําระเองเนื่องจากสถานท่ีตั้งอยูหางไกล  เจาหนาท่ีจะอํานวยความสะดวกโดยการออกไปใหบริการ
รับชําระ ณ สถานท่ีตั้งโดยตรง   กรณีผูประกอบการคางชําระหรือชําระไมตรงตามกําหนด  เจาหนาท่ีจะเรงรัด
และติดตามทวงถามโดยทางโทรศัพท  และทําหนังสือแจงเตือนไปยังผูประกอบการใหชําระใหครบทุกราย  เม่ือ
ไดดําเนินการจัดเก็บเรียบรอยแลว  เจาหนาท่ีจะรายงานผลการจัดเก็บเปนรายเดือน  และสรุปผลการจัดเก็บ
เปนรายปงบประมาณใหผูบริหารทราบ 
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การจัดเก็บภาษีบํารุงองคการบริหารสวนจังหวัดจากการคาน้ํามัน / กาซปโตรเลียมและยาสบู 

ข้ันตอนการปฏิบัติ 

1. จัดทําแผนการเรงรัดและจัดเก็บรายได 
จัดทําแผนการเรงรัดและจัดเก็บรายได  เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได บรรลุ

วัตถุประสงคตามเปาหมาย  มีประสิทธิภาพสามารถจัดเก็บไดอยางท่ัวถึง ถูกตอง ครบถวน จึงกําหนดแนว
ทางการปฏิบัติงานดวยการจัดทําแผนการเรงรัดและจัดเก็บรายได  ดังนี้ 

1) จัดทําแผนการเพ่ิมประสิทธิภาพของการจัดเก็บรายได 
2) จัดทําแผนปฏิบัติการตามโครงการประชาสัมพันธเรงรัดและจัดเก็บรายไดนอกสถานท่ีของ 

องคการบริหารสวนจังหวัดปราจีนบุรี 
 3) จัดทําแผนการจัดเก็บรายไดของแตละเดือน 
4) จัดทําแผนการจัดเก็บรายได ตามประเภทของรายได 

2. โครงการประชาสัมพันธการจัดเก็บภาษีน้ํามัน/กาซ และภาษียาสูบ 
ประชาสัมพันธขอมูลการจัดเก็บรายไดประเภทภาษีน้ํามัน/กาซ และภาษียาสูบ เพ่ือสราง

แรงจูงใจและกระตุนใหผูประกอบการท่ีมีหนาท่ีเสียภาษี ใหความรวมมือในการชําระภาษีภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด ตามชองทางตาง ๆ ดังนี้ 

1) ประชาสัมพันธลงในเว็ปไซด  www.prachinpao.go.th  ขององคการบริหารสวนจังหวัด
ปราจีนบรุี  

2) ประชาสัมพันธลงในวารสารขององคการบริหารสวนจังหวัดปราจีนบุรี 
3) จัดทําคูมือ แผนพับ และปฏิทิน  เพ่ือมอบใหกับผูประกอบการท่ีมีหนาท่ีเสียภาษี  
4) จัดทําปายประชาสัมพันธขนาดใหญ โดยติดตั้งทุกอําเภอในเขตจังหวัดปราจีนบุรี   
5) ประชาสัมพันธเสียงตามสายขององคการบริหารสวนจังหวัดปราจีนบุรี 
6) ปดประกาศขอมูลการจัดเก็บบนไวบอรด หนาสํานักงานของกองคลัง องคการบริหารสวน

จังหวัดปราจีนบุรี 

3. สํารวจสถานประกอบการค้ําน้ํามัน/กาซ และยาสูบ 
พนักงานเจาหนาท่ีจะออกไปสํารวจและประชาสัมพันธใหคําแนะนําผูประกอบการท่ีคาสงหรือ

คาปลีกน้ํามันเบนซินและน้ํามันท่ีคลายกัน  น้ํามันดีเซลและน้ํามันท่ีคลายกัน  และกาซปโตรเลียมท่ีใชเปน
เชื้อเพลิงสําหรับรถยนต และยาสูบ ภายในเขตจังหวัดปราจีนบุรี  ท่ีเปดสถานการคาใหมและยังไมไดจด
ทะเบียนสถานการคาตอพนักงานเจาหนาท่ี        

4. การจดทะเบียน 
สถานประกอบการค้ําน้ํามัน/กาซ  
4.1  ใหผูประกอบการท่ีคาสงหรือคาปลีกน้ํามันเบนซินและน้ํามันท่ีคลายกัน น้ํามันดีเซลและ

น้ํามันท่ีคลายกัน และกาซปโตรเลียมท่ีใชเปนเชื้อเพลิงสําหรับรถยนต ภายในเขตจังหวัดปราจีนบุรี  ยื่นจด
ทะเบียนสถานการคาตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในสามสิบวัน นับแตวันท่ีขอบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด
ปราจีนบุรี เรื่อง การเก็บภาษีบํารุงองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ.2555 ประกาศใชบังคับ  หรือภายในสามสิบ
วันนับแตวันเริ่มดําเนินการการคาในเขตจังหวัดปราจีนบุรี แลวแตกรณีใดจะเกิดกอน ตามแบบท่ีกําหนด               
ณ กองคลัง องคการบริหารสวนจังหวัดปราจีนบุร ี

http://www.prachinpao.go.th/
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4.2  เม่ือผูประกอบการไดยื่นคําขอจดทะเบียนสถานการคา  (แบบ อบจ.01-1)  ถูกตองแลว 

นายกองคการบริหารสวนจังหวัดปราจีนบุรีหรือผู ท่ี ไดรับมอบหมาย เปนผูออกใบทะเบียนสถานการคา         
(อบจ.01-2) ใหกับผูประกอบรายท่ียื่นจดทะเบียน      

4.3 ผูประกอบการตองแสดงใบทะเบียนสถานการคาไวในท่ีเปดเผยซ่ึงเห็นไดงาย ณ สถานการคา                
หรือสํานักงาน 

4.4  เม่ือผูประกอบการจะยาย  หรือเลิก  หรือโอน  หรือควบสถานการคา  ใหแจงการยาย 
หรือเลิก หรือโอน หรือควบสถานการคา ตามแบบท่ีองคการบริหารสวนจังหวัดปราจีนบุรีกําหนด (แบบ อบจ.
01-3)  ณ กองคลัง องคการบริหารสวนจังหวัดปราจีนบุรี  กอนวันยาย  หรือเลิก  หรือโอน  หรือวันควบสถาน
การคาไมนอยกวาสิบหาวัน 

สถานประกอบการคายาสูบ 
ใหถือวาใบอนุญาตขายยาสูบหรือนําออกแสดงเพ่ือขายยาสูบชนิดบุหรี่ซิกาแรตหรือบุหรี่ซิการ 

ท่ีเจาพนักงานกรมสรรพสามิตออกใหเปนทะเบียนสถานการคา 

5. การย่ืนแบบรายการภาษีและการชําระภาษี 
5.1  ใหผูประกอบการยื่นแบบรายการภาษีตามแบบท่ีองคการบริหารสวนจังหวัดปราจีนบุรี

กําหนด  พรอมกับชําระภาษีตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในวันท่ียี่สิบของเดือนถัดไป  หากไมยื่นแบบรายการภาษี
ภายในระยะเวลาดังกลาว จะตองเสียเบี้ยปรับตามอัตราท่ีกําหนด 

5.2  พนักงานเจาหนาท่ีจะทําการตรวจสอบการยื่นแบบรายการภาษี  ประเมินภาษี  เบี้ยปรับ 
และเงินเพ่ิม โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 

ภาษีน้ํามัน/กาซ 
1)  ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของการยื่นแบบรายการภาษีบํารุงองคการบริหารสวน

จังหวัด สําหรับน้ํามัน/กาซ  (แบบ อบจ.01-4)  ซ่ึงเปนแบบแสดงรายการน้ํามัน/กาซแตละชนิดท่ีจําหนาย  
อัตราภาษี (ขอบัญญัติฯ กําหนดใหเสียภาษีในอัตราลิตรละ/กิโลกรัมละ 4.54 สตางค)  และจํานวนเงินภาษี     
ท่ีตองชําระ  โดยคํานวณจากยอดท่ีจําหนายในแตละเดือนคูณดวยอัตราภาษี  โดยเศษของหนึ่งบาทของภาษี    
ท่ีตองชําระใหปดท้ิง   

2)  ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของการยื่นแบบงบเดือนแสดงการรับ - จาย น้ํามัน/
กาซ  (แบบ อบจ.01-6)  ซ่ึงเปนแบบรายงานท่ีแสดงยอดคงเหลือยกมา ปริมาณการรับ ปริมาณการจําหนาย 
และยอดคงเหลือยกไปของน้ํามัน/กาซแตละชนิด   

3)  กรณีผูมีหนาท่ีเสียภาษียื่นแบบรายการภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด   หรือยื่นแบบรายการ
ภาษีพรอมกับชําระภาษีไวไมถูกตอง  หรือมีขอผิดพลาดทําใหจํานวนภาษีท่ีตองเสียขาดไป  ผูมีหนาท่ีเสียภาษี
ตองเสียเบี้ยปรับและเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกําหนด   

ภาษียาสูบ 
               ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของการยื่นแบบรายการภาษีบํารุงองคการบริหารสวน

จังหวัด สําหรับยาสูบ  (แบบ อบจ.02-1)  ซ่ึงเปนแบบแสดงรายการบุหรี่ซิกาแรต และบุหรี่ซิการท่ีจําหนาย  
อัตราภาษี (ขอบัญญัติฯ กําหนดใหเสียภาษีในอัตรามวนละ 9.30 สตางค)  และจํานวนเงินภาษีท่ีตองชําระ             
โดยคํานวณจากยอดท่ีจําหนายในแตละเดือนคูณดวยอัตราภาษี   
      5.3 เม่ือตรวจสอบการยื่นแบบรายการภาษีถูกตองครบถวนแลว  พนักงานเจาหนาท่ีจะ
ออกใบเสร็จรับเงินใหกับผูประกอบการเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน  
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6. จัดทําทะเบียนคมุ  

จัดทําทะเบียนคุมรายละเอียดการชําระภาษีบํารุงองคการบริหารสวนจังหวัดจากการคา
น้ํามัน/กาซ และยาสูบ  เพ่ือใชเปนฐานขอมูลในการเรงรัดจัดเก็บรายไดใหเปนไปตามเปาหมายท่ีตั้งไว  และ
เปนขอมูลสําหรับผูมีหนาท่ีตรวจสอบ  ดังนี้ 

ภาษีน้ํามัน/กาซ 
1)  ทะเบียนคุมการชําระภาษีบํารุงองคการบริหารสวนจังหวัดประเภทน้ํามัน/กาซ 

จัดทําทะเบียนคุมการชําระภาษีของผูประกอบการท่ีมีหนาท่ีเสียภาษีใหถูกตอง 
ครบถวน และเปนปจจุบัน  ประกอบดวย  รายชื่อสถานการคา/ผูประกอบการ  วันท่ีชําระ  จํานวนเงินท่ีชําระ  
เลมท่ี/เลขท่ี ของใบเสร็จรับเงิน  สามารถท่ีจะตรวจสอบไดวาผูประกอบการไดชําระภาษีเม่ือใด จํานวนเงิน
เทาใด ใบเสร็จรับเงินเลมท่ี/เลขท่ีใด  

2)  ทะเบียนคุมการลงรับชําระภาษีบํารุงองคการบริหารสวนจังหวัดประเภทน้ํามัน/กาซ 
จัดทําทะเบียนคุมการลงรับชําระภาษีน้ํามัน/กาซ ใหถูกตอง  ครบถวน  และเปน

ปจจุบัน ประกอบดวย ทะเบียนรับเลขท่ี วันท่ีรับชําระ ชื่อผูประกอบการ จํานวนลิตรท่ีจําหนาย เลมท่ี/เลขท่ี
ใบเสร็จรับเงิน และจาํนวนเงิน   

ภาษียาสูบ 
       1) ทะเบียนคุมการชําระภาษีบํารุงองคการบริหารสวนจังหวัดประเภทยาสูบ 
         จัดทําทะเบียนคุมการชําระภาษีของผูประกอบการท่ีมีหนาท่ีเสียภาษีใหถูกตอง 
ครบถวน และเปนปจจุบัน  ประกอบดวย  รายชื่อสถานการคา/ผูประกอบการ  วันท่ีชําระ  จํานวน (มวน) แยก
เปนบุหรี่ไทย บุหรี่ตางประเทศ เลมท่ี/เลขท่ี ของใบเสร็จรับเงิน จํานวนเงินท่ีชําระ สามารถท่ีจะตรวจสอบไดวา
ผูประกอบการไดชําระภาษีเม่ือใด จํานวนเงินเทาใด ใบเสร็จรับเงินเลมท่ี/เลขท่ีใด  
       2) ทะเบียนคุมการลงรับชําระภาษีบํารุงองคการบริหารสวนจังหวัดประเภทยาสูบ 
         จัดทําทะเบียนคุมการลงรับชําระภาษีน้ํามัน/กาซ ใหถูกตอง  ครบถวน  และเปน
ปจจุบัน ประกอบดวย วันท่ีรับชําระ ชื่อผูประกอบการ จํานวนมวนท่ีจําหนาย เลมท่ี/เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน และ
จํานวนเงิน    

7. รายงานผลการจัดเก็บภาษีน้ํามัน/กาซ และภาษียาสูบ   
รายงานผลการจัดเก็บภาษีน้ํามัน/กาซ และภาษียาสูบ เพ่ือใชเปนขอมูลในการเรงรัดและ

จัดเก็บรายไดใหผูบริหารทราบ  ดังนี้ 
        1) จัดทํารายงานผลการจัดเก็บภาษีน้ํามัน/กาซและยาสูบเปนรายเดือน โดยแสดงจํานวน
ผูประกอบการท่ีชําระภาษี  จํานวนเงินท่ีชําระ  วันเดือนปท่ีชําระ  ยอดการจําหนายน้ํามัน/กาซ  และแสดงยอด
ผูประกอบการท่ีคางชําระภาษี  เพ่ือใชเปนขอมูลในการเรงรัดและจัดเก็บรายได  โดยทําหนังสือแจงเตือนไปยัง
ผูประกอบการใหชําระภาษีจนครบทุกราย   
        2) จัดทํารายงานสรุปผลการจัดเก็บภาษีน้ํามัน/กาซและยาสูบ ท่ีไดรับชําระตั้งแตตน
ปงบประมาณจนถึงปจจุบัน เพ่ือใชในการวิเคราะหผลตางในแตละเดือนของผูประกอบการแตละราย   
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      เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียนสถานการคาน้ํามัน กาซปโตรเลียมท่ีใชเปนเช้ือเพลิงสําหรับรถยนต 

  

 
1. สําเนาทะเบียนบาน, สําเนาบัตรประชาชน และสําเนาประจําตัวผูเสียภาษีอากรของผูยื่นคําขอ  
2. สําเนาทะเบียนบานของสถานการคา  
3. แผนท่ีท่ีตั้งของสถานการคา  
4. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ของสถานการคาท่ีจดทะเบียนหรือหนังสือยินยอมใหใชสถานท่ี            
5. สําเนาทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม (ถามี) 
6. สําเนาหนังสือรับรองของกระทรวงพาณิชย (ท่ีออกใหไมเกิน 6 เดือน) 
7. หนังสือมอบอํานาจและสําเนาบัตรประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ) 
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วิธีการชําระภาษีบํารุงองคการบริหารสวนจังหวัดปราจีนบุรี 

(น้ํามัน, กาซปโตรเลียมทีใ่ชเปนเช้ือเพลิงสําหรับรถยนต) 
 
 
 

          

กรณีท่ี 1           ย่ืนดวยตนเองท่ี อบจ.ปราจีนบุรี  

 

 

    ผูประกอบการคาน้ํามัน/กาซ 

       

 

ยื่นแบบ    -   อบจ. 01-4 

- อบจ. 01-6 

           นําสงภาษีบํารุงองคการบริหารสวนจังหวัด 

                 ภายในวันที่ 20 ของเดือนถัดไป 

      

  

    เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองและออกใบเสร็จรับเงิน 
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  กรณีที่ 2            ยื่นชําระทางไปรษณีย 

 

 

  

        ผูประกอบการคาน้ํามัน/กาซ 

          นําสงธนาณัติ, เช็ค ภายในวันที่ 20 ของเดือนถัดไป 

 

 

                 รับแบบทางไปรษณีย อบจ.01-4, 01-6 

 

 

        ลงทะเบียนรับ        ลงทะเบียนสง 

 

 

   กรอกแบบธนาณัติ,เช็ค   จนท./ตอบรับทําหนังสือ 

 

 

เสนอนายกฯ ทราบ ลงนาม/ถอนเงิน            จนท.ออกใบเสร็จ 
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                    กรณีที่  3           ยื่นชําระผานธนาคาร 
 

 

 

ข้ันตอนที่ 1      นําเงินภาษีฝากเขาธนาคาร 

1. ธนาคารกรุงไทย สาขาปราจีนบุรี 
บัญชีเลขท่ี 213-1-01012-5 

2. ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ 
 การเกษตร สาขาปราจีนบุร ี

           บัญชีเลขท่ี 010-2-54344-9 

 

 

    

 

  ข้ันตอนที่ 2      สงแบบ อบจ.01-4, 01-6 พรอมใบนําฝาก 

     เงินธนาคารภายในวันที่ 20 ของเดือนถัดไป 
     โดยทาง 1.  ทางไปรษณีย กองคลัง ฝาย 

         เรงรัดจัดเก็บรายได 

     2.  โทรสาร 0-3721-4962 

          
 

 

 

 

        ข้ันตอนที่ 3   - อบจ.ปราจีนบุรีออกใบเสรจ็รับเงินใหเมื่อไดรับ 

       หลักฐานทางการเงิน 

                           - อบจ.ปราจีนบุรีสงใบเสร็จรับเงินกลับให                           

                             ผูประกอบการทางไปรษณีย 
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วิธีการชําระภาษีบํารุงองคการบริหารสวนจังหวัดปราจีนบุรี 

(ภาษียาสูบ) 
 
 
 

          

         กรณีท่ี 1           ย่ืนดวยตนเองท่ี อบจ.ปราจีนบุรี  

 

 

                     ผูประกอบการคายาสูบ 

       

 

                 ยื่นแบบ    -   อบจ. 02-1 

                         นําสงภาษีบํารุงองคการบริหารสวนจังหวัด 

                                ภายในวันที่ 20 ของเดือนถัดไป 

      

  

 

                เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองและออกใบเสร็จรับเงิน 
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  กรณีที่ 2            ยื่นชําระทางไปรษณีย 

 

 

  

        ผูประกอบการคายาสูบ 

          นําสงธนาณัติ, เช็ค ภายในวันที่ 20 ของเดือนถัดไป 

 

 

                 รับแบบทางไปรษณีย อบจ.02-1 

 

 

        ลงทะเบียนรับ        ลงทะเบียนสง 

 

 

   กรอกแบบธนาณัติ,เช็ค   จนท./ตอบรับทําหนังสือ 

 

 

     เสนอนายกฯ ทราบ ลงนาม/ถอนเงิน   จนท.ออกใบเสร็จ 
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            กรณีที่  3              ยื่นชําระผานธนาคาร 

 

 

 

ข้ันตอนที่ 1      นําเงินภาษีฝากเขาธนาคาร 

3. ธนาคารกรุงไทย สาขาปราจีนบุรี 

บัญชีเลขท่ี 213-1-01012-5 

4. ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ 

การเกษตร สาขาปราจีนบุร ี

         บัญชีเลขท่ี 010-2-54344-9 

 

 

 

 

ข้ันตอนที่ 2   สงแบบ อบจ.02-1 พรอมใบนําฝาก 

     เงินธนาคารภายในวันที่ 20 ของเดือนถัดไป 
     โดยทาง 1.  ทางไปรษณีย กองคลัง ฝาย 

         เรงรัดจัดเก็บรายได 

     2.  โทรสาร 0-3721-4962 

  

 

 

ข้ันตอนที่ 3       -  อบจ.ปราจีนบุรีออกใบเสร็จรับเงินใหเมื่อไดรับ 

         หลักฐานทางการเงิน 

                           -  อบจ.ปราจีนบุรีสงใบเสร็จรับเงินกลับให                           

                              ผูประกอบการทางไปรษณีย 
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การจัดเก็บคาธรรมเนียมบํารุงองคการบริหารสวนจังหวัดจากผูพักในโรงแรม 

ข้ันตอนปฏิบัติ 

1.  จัดทําแผนการเรงรัดและจัดเก็บรายได 
จัดทําแผนการเรงรัดและจัดเก็บรายได  เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได บรรลุ

วัตถุประสงคตามเปาหมาย  มีประสิทธิภาพสามารถจัดเก็บไดอยางท่ัวถึง ถูกตอง ครบถวน จึงกําหนดแนว
ทางการปฏิบัติงานดวยการจัดทําแผนการเรงรัดและจัดเก็บรายได  ดังนี้ 

1) จัดทําแผนการเพ่ิมประสิทธิภาพของการจัดเก็บรายได 
2) จัดทําแผนปฏิบัติการตามโครงการประชาสัมพันธเรงรดัและจัดเก็บรายไดนอกสถานท่ีของ

องคการบรหิารสวนจังหวัดปราจีนบุรี 
3) จัดทําแผนการจัดเก็บรายไดของแตละเดือน 
4) จัดทําแผนการจัดเก็บรายได ตามประเภทของรายได 

2.  จัดทําโครงการประชาสัมพันธการจัดเก็บคาธรรมเนียมบํารุง อบจ.จากผูพักในโรงแรม  
ประชาสัมพันธขอมูลการจัดเก็บคาธรรมเนียมบํารุง อบจ. จากผูพักในโรงแรม  เพ่ือสราง

แรงจูงใจและกระตุนใหผูประกอบการท่ีมีหนาท่ี  ใหความรวมมือในการชําระคาธรรมเนียมภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด ตามชองทางตาง ๆ ดังนี้ 

1)  ประชาสัมพันธลงในเว็ปไซด  www.prachinpao.go.th  ขององคการบริหารสวนจังหวัด
ปราจีนบุรี  

2)  ประชาสัมพันธลงในวารสารขององคการบริหารสวนจังหวัดปราจนีบุรี 
3)  จัดทําคูมือ แผนพับ และปฏิทิน  เพ่ือมอบใหกับผูประกอบธุรกิจโรงแรม  
4)  จัดทําปายประชาสัมพันธขนาดใหญ โดยติดตั้งทุกอําเภอในเขตจังหวัดปราจีนบุรี   
5)  ประชาสัมพันธเสียงตามสายขององคการบริหารสวนจังหวัดปราจีนบุรี 
6)  ปดประกาศขอมูลการจัดเก็บบนบอรด หนาสํานักงานของกองคลัง องคการบริหารสวน

จังหวัดปราจีนบุรี 

3. สํารวจสถานประกอบการประเภทโรงแรม  
เจาหนาท่ีจะออกไปสํารวจและประชาสัมพันธใหคําแนะนําผูประกอบธุรกิจโรงแรมท่ีมี

ใบอนุญาตประกอบธุรกิจโรงแรมตามพระราชบัญญัติโรงแรม พ.ศ.2547  ภายในเขตจังหวัดปราจีนบุรี  ท่ีเปด
สถานประกอบการโรงแรมใหม ใหมาชําระคาธรรมเนียมบํารุง อบจ.จากผูพักในโรงแรม  หากผูประกอบการ
รายใดไมมีใบอนุญาตประกอบธุรกิจโรงแรม  เจาหนาท่ีจะแนะนําใหผูประกอบการดําเนินการขอใบอนุญาตกับ
สํานักงานปกครองจังหวัดปราจีนบุรีใหถูกตอง เพ่ือจะไดมาชําระคาธรรมเนียมบํารุง อบจ. ตอไป   

4. การจัดเก็บคาธรรมเนียมบํารุง อบจ.จากผูพักในโรงแรม 
4.1  ใหผูประกอบธุรกิจโรงแรมและผูจัดการ  เรียกเก็บคาธรรมเนียมจากผูพักในโรงแรมไว

แทนองคการบริหารสวนจังหวัดปราจีนบุรีทุกครั้งท่ีมีการเรียกเก็บคาเชาหองพัก  ในอัตรารอยละสองของคาเชา
หองพัก 
        
  

http://www.prachinpao.go.th/
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4.2  ใหผูประกอบธุรกิจโรงแรมหรือผูจัดการ  ออกหนังสือรับรองการเรียกเก็บคาธรรมเนียม

ใหแกผูพักเพ่ือเปนหลักฐานการชําระคาธรรมเนียมบํารุง อบจ.  จัดใหมีการปดประกาศขอบัญญัติไวโดยเปดเผย 
ณ  สถานประกอบการ  พรอมแจงใหผูพักทราบ  และจัดทําบัญชีผูพักพรอมรายละเอียดคาธรรมเนียมท่ีเรียก
เก็บตามแบบ  อบจ.รร.6     

4.3  ใหผูประกอบธุรกิจโรงแรมและผูจัดการ นําสงเงินคาธรรมเนียมท่ีเรียกเก็บจากผูพักใน
โรงแรมภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป  พรอมบัญชีผูพักและรายละเอียดคาธรรมเนียมท่ีเรียกเก็บ  ณ กองคลัง 
องคการบริหารสวนจังหวัดปราจีนบุรี 

4.4  หากผูประกอบธุรกิจโรงแรมและผูจัดการผูใดไมนําสงคาธรรมเนียม ตองระวางโทษจําคุก
ไมเกินสามเดือน หรือปรับไมเกินหาพันบาท หรือท้ังจําท้ังปรับ 

4.5  เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองครบถวนของการยื่นแบบรายการนําสงเงินคาธรรมเนียม
บํารุง อบจ.จากผูพักในโรงแรม (แบบ อบจ. รร. 3), หนังสือรับรองการเรียกเก็บคาธรรมเนียมบํารุง อบจ. จาก  
ผูพักในโรงแรม (แบบ อบจ. รร. 2) บัญชีผูพักและรายละเอียดในการเรียกเก็บคาธรรมเนียมบํารุง อบจ.  จาก  
ผูพักในโรงแรม (แบบ อบจ. รร. 6) 

4.6  เม่ือตรวจสอบการยื่นแบบรายการตามขอ 4.5 ถูกตองครบถวนแลว  เจาหนาท่ีจะออก
ใบเสร็จรับเงินใหกับผูประกอบธุรกิจโรงแรมและผูจัดการเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน  

5. จัดทําทะเบียนคุมรายละเอียดการชําระคาธรรมเนียมบํารุง อบจ.จากผูพักในโรงแรม  
ทะเบียนคุมรายละเอียดการชําระคาธรรมเนียมบํารุง อบจ. จากผูพักในโรงแรม  ใหถูกตอง 

ครบถวน และเปนปจจุบัน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลในการเรงรัดจัดเก็บรายไดใหเปนไปตามเปาหมายท่ีตั้งไว  และ
ใชเปนขอมูลสําหรับผูมีหนาท่ีตรวจสอบ    

6.  รายงานผลการจัดเก็บคาธรรมเนียมบํารุง อบจ.จากผูพักในโรงแรม      
รายงานผลการจัดเก็บคาธรรมเนียมบํารุง อบจ.จากผูพักในโรงแรม  เพ่ือเปนขอมูลในการ

เรงรัดและจัดเก็บรายไดใหผูบริหารทราบ ดังนี้ 
6.1 จัดทํารายงานผลการจัดเก็บคาธรรมเนียมบํารุง อบจ.จากผูพักในโรงแรมเปนรายเดือน 

โดยแสดงรายละเอียดจํานวนผูประกอบธุรกิจโรงแรม  จํานวนเงินท่ีชําระ  วันเดือนปท่ีชําระ  และจํานวนเงิน     
ท่ีไดรับชําระท้ังสิ้น  หากผูประกอบธุรกิจโรงแรมรายใดคางชําระเจาหนาท่ีจะทําหนังสือแจงเตือนไปยัง          
ผูประกอบธุรกิจโรงแรมใหชําระคาธรรมเนียมจนครบทุกราย   

6.2  จัดทํารายงานสรุปผลการจัดเก็บคาธรรมเนียมบํารุง อบจ.จากผูพักในโรงแรม ท่ีไดรับชําระ
ตั้งแตตนปงบประมาณจนถึงปจจุบัน เพ่ือใชในการวิเคราะหผลตางในแตละเดือนของผูประกอบการธุรกิจ
โรงแรมแตละราย   
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ข้ันตอนการย่ืนแบบชําระคาธรรมเนียมบํารุง อบจ. 
จากผูพักในโรงแรม 

          

กรณีท่ี 1           ย่ืนดวยตนเองท่ี อบจ.ปราจีนบุรี  

 

              ผูควบคุมและจัดการโรงแรม 

    

    

ยื่นแบบ    -   อบจ.รร 2 

- อบจ.รร 3 

- อบจ.รร 6 

                นําสงคาธรรมเนียมที่เก็บจากผูเขาพักในโรงแรม 

                ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 

      

  

                  เจาหนาที่ตรวจแบบและออกใบเสร็จรับเงิน 
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   กรณีที่ 2            ยื่นชําระทางไปรษณีย 

 

 

        ผูชําระเงิน 

          นําสง ธนาณัติ,เช็ค ภายในวันที่ ๑๐ ของเดือน 

 

 

             รับแบบทางไปรษณีย อบจ.รร. 2,ร.ร.3,ร.ร.6 

 

 

        ลงทะเบียนรับ        ลงทะเบียนสง 

 

 

  กรอกแบบธนาณัติ,เช็ค   จนท./ตอบรับทําหนังสือ 

 

 

     เสนอนายกฯ ทราบ ลงนาม/ถอนเงิน    จนท.ออกใบเสร็จ 
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         กรณีที่  3          ยื่นชําระผานธนาคาร 

 

 

ข้ันตอนที่ 1      นําคาธรรมเนียมฝากเขาธนาคาร 

5. ธนาคารกรุงไทย สาขาปราจีนบุรี 
บัญชีเลขท่ี 213-1-01012-5 

6. ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ 
การเกษตร สาขาปราจีนบุร ี

         บัญชีเลขท่ี 010-2-54344-9 

 

 

 

 

ข้ันตอนที่ 2   สงแบบ อบจ.รร.2,3,6 พรอมใบนําฝาก 

     เงินธนาคาร  ภายในวันที่ 10 ของเดือน 
     โดยทาง 1 ทางไปรษณีย กองคลัง ฝาย 

        เรงรัดจัดเก็บรายได 

     2 โทรสาร 0-3721-4962 

  

 

 

ข้ันตอนที่ 3        - อบจ.ปราจีนบุรีออกใบเสร็จรับเงินใหเมื่อไดรับ 

       หลักฐานทางการเงิน 

                           - อบจ.ปราจีนบุรีสงใบเสร็จรับเงินกลับให                           

                             ผูประกอบการทางไปรษณีย 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ดานการเงิน 
1.  ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจาย  ความถูกตองของฎีกา  เอกสารประกอบฎีกา 
2.  การยืมเงินทดรองไปราชการหรือการยืมเงินคาใชจายการฝกอบรม  จะตองคุมทะเบียน

ลูกหนี้เงินยืม  เพ่ือเรงรัดติดตามการสงใชเงินภายในกําหนดของแตละประเภทงาน  เพ่ือมิใหเกิดขอทักทวงจาก
หนวยตรวจสอบ 

3.  เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของมีแนวทางปฏิบัติท่ีถูกตอง  นําไปสูผลสัมฤทธิผ์ลตามเปาหมายของการ
ปฏิบัติงาน 
 

ดานการบัญชี 
1.  มีการตรวจสอบการจัดทํางบแสดงฐานการเงิน  เปนประจําทุกเดือน  ทุกไตรมาส            

การจดัทํางบประจําป  ตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด  และเสนอปลัดเพ่ือนําเสนอผูบริหาร
ทองถ่ินทราบ  และสงใหสํานักตรวจเงินแผนดินจังหวัด  ผูวาราชการจังหวัด  สํานักงานสถิติจังหวัด  ภายใน  
90  วัน  นับแตวันสิ้นปงบประมาณ  พรอมติดประกาศเปดเผยเพ่ือใหประชาชนทราบ  ณ  องคการบริหารสวน
จังหวัดปราจีนบุรี 

2.  จัดทํารายงานการสอบทานการเงิน การบัญชี และพัสดุ เปนประจําทุกไตรมาสสงให
หนวยงานตรวจสอบภายในเพ่ือทราบ 

 

ดานการเรงรัดและจัดเก็บรายได 
1.  ตรวจสอบจํานวนผูมีหนาท่ีชําระภาษีและคาธรรมเนียม  จากทะเบียนคุมวาชําระถูกตอง

ครบถวนหรือไม  หากผูประกอบการคางชําระหรือชําระไมตรงตามกําหนดเวลา  เจาหนาท่ีจะเรงรัดและติดตาม
ทวงถามโดยทําหนังสือแจงเตือนไปยังผูประกอบการใหชําระจนครบทุกราย 

2.  จัดทํารายงานสรุปผลการจัดเก็บรายไดเปนประจําทุกเดือน  เพ่ือผูบริหารจะไดทราบวามี 
ผูประกอบการรายใดชําระภาษีและคาธรรมเนียม  ผูประกอบการรายใดคางชําระ  เดือนใดถึงเดือนใด  เปน
จํานวนเทาใด  เปนตน 

 
 
 


