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คำนำ 

 
 กระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติแผนการตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชี และการพัสดุ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น           
โดยกองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการดำเนินงานด้านการเงิน การบัญชี             
และการพัสดุของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวม 9 จังหวัด จำนวนสถานศึกษา 106 แห่ง    
และตรวจสอบการดำเนินงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุของโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวม 7 จังหวัด จำนวนหน่วยบริการสาธารณสุข 99 แห่ง 

 กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้ปฏิบัติงาน
ตามแผนการตรวจสอบที่ ได้รับอนุมัติ เสร็จเรียบร้อยแล้ว และได้สรุปข้อตรวจพบจากการตรวจสอบ          
เพ่ือให้สถานศึกษา โรงพยาบาล และหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใช้เป็นแนวทาง             
ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
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ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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ด้านการบริหารสถานศึกษา 
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
1) มีการใช้จ่ายเงินรายได้ของสถานศึกษา โดยไม่ได้จัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
2) สอบทานประมาณการรายรับแต่ละรายการ         
มีผลรวมไม่ถูกต้องตรงกันกับผลรวมที่แสดงไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
3) ผลรวมประมาณการรายรับและประมาณการ
รายจ่ าย ของคำแถลงแผนปฏิ บั ติ ก ารป ระจำปี
งบประมาณไม่ตรงกับผลรวมประมาณการรายรับ    
และประมาณการรายจ่ายตามบันทึกหลักการและเหตุผล
ประกอบแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
 
 
 
4) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ (เพ่ิมเติม) 
โดยต้ังจ่ายจากเงินรายได้สะสมของสถานศึกษา แต่ระบุ
แหล่งที่มาของเงินทีต่ั้งจ่ายจากเงินรายได้ของสถานศึกษา 
5) ตั้งประมาณการรายจ่ายสูงกว่าประมาณการรายรับ 
โดยนำรายการที่คาดว่าเบิกจ่ายจากเงินรายได้ สะสม    
ซึ่งยังไม่ผ่านความเห็นชอบและอนุมัติตามระเบียบกำหนด 
มาตั้งงบประมาณรายจ่าย 
6) มี บัญ ชี เงิน ฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์          
แตไ่ม่ไดต้ั้งประมาณการรายรับรายการดอกเบี้ยเงินฝาก
ธนาคาร 
7) ประมาณการรายรับปรากฏรายการรายได้อ่ืน ๆ     
- เงินประกันสัญญา ซึ่ ง เงินดั งกล่ าวไม่ ใช่ รายได้        
ของสถานศึกษา แต่ เป็น เงินรับฝากที่ต้องจ่ายคืน     
ตามข้อผูกพัน 
8) นำรายการตามงบประมาณรายจ่ายที่ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณงบค่าครุภัณฑ์     
แ ล ะสิ่ ง ก่ อ ส ร้ า ง เ พ่ื อ ด ำ เนิ น ก าร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง          
และส่งมอบให้สถานศึกษามากำหนดเป็นรายจ่าย 
ของสถานศึกษา และบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2568 

 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสั งกัดองค์กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น        
พ.ศ. 2562 
     ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการนำเงินรายได้ ของสถานศึกษา           
ไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2551 
     บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งหรือหนังสือสั่งการ       
ในส่วนที่มีกำหนดไว้แล้วในระเบียบนี้หรือซึ่งขัดหรือแย้ง   
กับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน  
     ข้อ 4 “แผนปฏิบัติการประจำปี” หมายความว่า
แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาที่ใช้ปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณนั้น ๆ   
     ข้อ 6 เงินรายได้ของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
   (1) เงินที่ได้จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตั้งงบประมาณให้สถานศึกษา ดังรายการต่อไปนี้ 
       (ก) เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ได้รับการจัดสรรเงินอุดหนุนทั่วไปและตั้งงบประมาณ          
ให้ สถานศึกษาเป็นค่ าอาหารกลางวัน เงินรายหั ว
นักเรียน และเงินพัฒนาการจัดการศึกษา 
       (ข) เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
ตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาเป็นค่าอาหารกลางวัน   
เงิน รายหั วนัก เรียน  เงิน พัฒ นาการจัดการศึกษา      
และเงินค่าใช้จ่ายอื่นท่ีกำหนดไว้ตามระเบียบนี้ 

ฯลฯ 
 

 
     ข้อ 9 รายจ่ายของสถานศึกษา ประกอบด้วย  
   (1) ค่าใช้จ่ายตามรายการหรือวัตถุประสงค์ 
ที่ได้รับการอุดหนุนจากรัฐ 
   (2) ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการศึกษาสำหรับผู้เรียน
โดยตรงและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป
สำหรับสถานศึกษา ซึ่งมีรายการค่าใช้จ่ายเป็นไปตาม



๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 
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9) นำรายการโครงการสนับสนุนอาหารเสริม (นม)        
ซึ่งเป็นรายการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหน่วย
ด ำ เนิ น ก า รจั ด ซื้ อ ม าตั้ ง งบ ป ระม าณ ร าย จ่ า ย              
ในแผนปฏิบัติการประจำปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวทางท่ีอธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
  (3) ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
ตามหลักสูตรการศึกษา 
  (4) ค่าใช้จ่ายในการนำผู้เรียนไปทัศนศึกษา 
  (5) ค่าใช้จ่ายในการนำผู้เรียนไปร่วมกิจกรรม 
การแข่งขันกีฬา หรือการแข่งขันทักษะทางการศึกษา
ภายในและต่างประเทศ 
  (6 ) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดการพัฒนาครู    
และบุ คลากรทางการศึ กษา หรือการส่ งบุ คลากร              
ของสถานศึกษาไปเข้ารับการฝึกอบรม 
  (7) ค่าวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่เป็นสื่อหรืออุปกรณ์
สำหรับใช้ในการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
  (8)  ค่าวัสดุหรือครุภัณฑ์สำนักงานของสถานศึกษา 
  (9) ค่ า จ้ า ง เห ม า บ ริ ก า ร ง า น ก า ร ส อ น          
งานทำความสะอาด งานรักษาความปลอดภัย พาหนะรับส่ง
นักเรียนตามความจำเป็นที่ต้องจัดให้มี 
  (1๐) ค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน
ในสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย  
การเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระ   
งานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา  
  (1๑) ค่าเบี้ยประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ        
ไม่เกินสองครั้งต่อภาคเรียน 
  (1๒) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดหา ปรับปรุง 
ซ่อมแซม บำรุงรักษาวัสดุหรือครุภัณฑ์สำนักงาน      
และอาคารสถานที่กรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วน  
  (1๓) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดหา ปรับปรุง 
ซ่อมแซมหรือพัฒนาสิ่งอำนวยความสะดวก สาธารณูปโภค
หรือสาธารณูปการ  
  (1๔) ค่าใช้จ่ายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จะสั่ งการกำหนดให้ เป็นรายจ่ายของสถานศึกษา          
ได้ เฉพ าะรายการที่ กฎ หมาย  ระ เบี ยบ  หนั งสื อ
กระทรวงมหาดไทยกำหนดให้เป็นรายจ่ายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเท่านั้น  
    (๑๕) ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวเนื่องตาม (๑) - (๑๔) 
หรือค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ  ที่มีกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง หรือหนังสือ
ของกระทรวงมหาดไทยกำหนด 
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10) ตั้งประมาณการรายรับและรายจ่ายเป็นค่าจัดซื้อ
หนังสือเรียนและค่าจัดการเรียนการสอน (รายหัว) 
เพ่ือให้สถานศึกษาไปดำเนินการในการจัดการเรียน  
การสอนและการบริหารงานทั่วไป แต่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเป็นหน่วยดำเนินการจัดซื้อวัสดุเพ่ือใช้     
ในการจัดการเรียนการสอนและเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขาย
โดยไม่ได้เบิกหักผลักส่งเงินงบประมาณให้สถานศึกษา
เพ่ือดำเนินการตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
11) นำรายจ่ายที่ปรากฏในข้อบัญญัติขององค์กร
ปกครองส่ วนท้ องถิ่ น ที่ ตั้ งงบประมาณ รายจ่ าย         
เพ่ือเบิกจ่ายให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิและไม่ได้ตั้งไว้    
ในงบดำเนินงานหมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
รายการค่าใช้สอย ประเภทรายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับ     
การปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ 
โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายการบริหารสถานศึกษา    
มากำหนดเป็นรายจ่ายของสถานศึกษาในแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568  
 
12) การดำเนินการโครงการอาหารกลางวันนักเรียน    
ไม่ ได้ จั ดท ำโครงการห รือกิ จกรรม เพ่ื อบ รรจุ ไว้             
ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
13) ผู้บริหารท้องถิ่น/ผู้อำนวยกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม เป็นผู้ประกาศใช้แผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณ   
14) ในการพิจารณาแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ
ไม่พบรายงานการประชุมของคณะกรรมการบริหาร
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
15) การใช้จ่ ายเงินรายได้สะสมไม่ปรากฏเอกสาร
หลักฐานการได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือคณะกรรมการบริหารศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กและการได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น  
 
 
 
 
 
 
 

      ข้อ 10 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับการ
จัดสรรเงิน อุดหนุนเป็นค่าอาหารกลางวันเงินรายหัว
นักเรียน และเงินพัฒนาการจัดการศึกษา และเงินอ่ืนที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สถานศึกษาตามข้อ ๖ (๑) 
ให้ตั้งงบประมาณโดยตราเป็นข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม แล้วแต่กรณี ไว้ในงบดำเนินงาน หมวดค่าตอบแทน 
ใช้สอยและวัสดุรายการค่าใช้สอย ประเภทรายจ่าย
เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอ่ืน ๆ โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายการบริหาร
สถานศึกษา เว้นแต่กรณีที่มีการกำหนดให้งบประมาณ
รายการนั้นไม่ต้องตราเป็นข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือคำสั่ง 
      เมื่อข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมตามวรรคหนึ่ง
ประกาศใช้แล้ว ให้ เบิกจ่ายเพ่ือโอนเข้าบัญชี เงินฝาก
ธนาคารของสถานศึกษา โดยคำนึงถึงสถานะทางการเงิน
การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     ข้อ 11 เงินรายได้ที่ สถานศึกษาได้ รับให้ ใช้จ่ าย         
ตามกิจการของสถานศึกษา ให้จัดทำเป็นโครงการ     
หรือกิ จกรรมบรรจุ ไว้ ในแผนปฏิ บั ติ การประจำปี
งบประมาณของสถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบ        
ของคณะกรรมการ และให้หัวหน้าสถานศึกษาประกาศ    
ใช้แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา 
 
 
 
     ข้อ 1๓ ในกรณีที่สถานศึกษามีรายได้ไม่เพียงพอ
และมีความจำเป็นต้องใช้จ่ายเงิน ผู้บริหารท้องถิ่น     
อาจอนุมัติให้ใช้จ่ายจากเงินรายได้สะสมได้ตามความจำเป็น 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
     การใช้จ่ายจากเงินรายได้สะสมตามวรรคหนึ่ง ให้กระทำ
ได้เฉพาะกิจการที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของสถานศึกษา   
ซึ่งเกี่ยวกับด้านการบริการผู้เรียน หรือกิจการที่เพ่ิมพูน
รายได้ของสถานศึกษา หรือกิจการที่จัดทำเพ่ือแก้ไข
ปัญหาความเดือดร้อนของผู้ เรียน ต้องเกิดประโยชน์        
กับผู้ เรียนโดยตรง และต้องเป็นไปตามแผนพัฒนา     
ของสถานศึกษา ทั้งนี้ การใช้จ่ายจากเงินรายได้สะสม
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16) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณโดยใช้      
เค้าโครงแผนพัฒนาการศึกษา ซี่งไม่เป็นไปตามรูปแบบ       
ทีก่ระทรวงมหาดไทยกำหนด 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ของสถานศึกษา ให้จัดทำเป็นโครงการหรือกิจกรรม
บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที ่มท 0816.2/ว 368 
ลงวันที่ 19 มกราคม 2564 เรื่อง แนวทางการจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษา (พ.ศ. 2566-2570) ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
     2. แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 
ถึง 2570) 
         2.2 แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570)   
ของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
         ทั้งนี้  เค้าโครงแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา       
ให้ดำเนินการตามรูปแบบที่กำหนดตามหนังสือที่อ้างถึง 6 
     4. การนำแผนพัฒนาการศึกษา ไปสู่การปฏิบัติ 
           4.2 ให้ สถานศึ กษาในสั งกั ดองค์ กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นใช้แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570) 
ของสถานศึกษาเป็นข้อมูล/แนวทางในการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา 
เพ่ือใช้เป็นกรอบในการใช้จ่ายเงินจากรายได้และ/หรือ
เงินรายได้สะสมของสถานศึกษา 

 ทั้งนี้ ให้สถานศึกษานำโครงการที่อยู่ในแผนพัฒนา
การศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570) ของสถานศึกษา 
ของปีงบประมาณใด ไปจัดทำเป็นโครงการในแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณของสถานศึกษาของปีงบประมาณนั้น 
กล่าวคือ โครงการอยู่ในปีงบประมาณใดของแผนพัฒนา
การศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570) ของสถานศึกษา      
ต้องนำไปตั้งเป็นงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณนั้น ๆ 
เท่ า นั้ น  จ ะน ำ ไป ตั้ ง เป็ น งบ ป ระม าณ ราย จ่ า ย              
ของปีงบประมาณอ่ืน ๆ ไม่ได้ หากสถานศึกษาในสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจำเป็นต้องนำโครงการ
ของปีงบประมาณอ่ืนมาจัดทำเป็นโครงการในแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา ให้ดำเนินการ
เพ่ิ ม เติ มหรือ เปลี่ ยนแปลงแผนพัฒ นาการศึกษา         
(พ.ศ. 2566 - 2570) ของสถานศึกษาก่อน 
     อนึ่ ง การเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนา
การศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570) ของสถานศึกษา
จะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานหรือคณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
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แล้วแต่กรณี และต้องทำการประกาศให้ประชาชนทราบ
โดยทั่ วกั น  พร้อมทั้ งจั ดส่ งแผนพัฒ นาการศึ กษา         
(พ.ศ. 2566 - 2570) ของสถานศึกษาที่ เพ่ิมเติม       
หรือเปลี่ยนแปลงให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

     ทั้งนี้  เค้าโครงแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
ให้เป็นไปตามรูปแบบที่กำหนด 
3 . ห นั ง สื อ กระทรวงมหาดไทย ด่ วนที่ สุ ด ที่  มท                 
0816.2/ว 5232 ลงวันที่ 2 กันยายน 2562 เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

ข้อ 4. การนำแผนพัฒนาการศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
          เพ่ือให้แผนพัฒนาการศึกษานำไปสู่การปฏิบัติได้

อย่างมีประสิทธิภาพ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้
แผน พัฒ นาการศึ กษาเป็ นแนวทางในการจัดทำ
แผนพัฒนาท้องถิ่น เพ่ือใช้ เป็นกรอบในการจัดทำ
ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม    
และการใช้จ่ ายจากเงินสะสมขององค์กรปกครอง       
ส่วนท้องถิ่น และให้สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใช้แผนพัฒนาการศึกษาเป็นแนวทางในการ
จั ด ท ำ แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า ร ป ร ะ จ ำ ปี ง บ ป ร ะ ม า ณ              
ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ เป็ นกรอบในการใช้จ่ ายจาก         
เงินรายได้และ/หรือรายได้สะสมของสถานศึกษา 
        ทั้ งนี้  ให้ อ งค์ ก รป ก ค รอ งส่ ว น ท้ อ งถิ่ น           
นำโครงการที่อยู่ในแผนพัฒนาการศึกษาของปีงบประมาณใด  
ไปจัดทำเป็นโครงการในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ าย การใช้ จ่ ายจากเงินสะสมขององค์ กรปกครอง             
ส่วนท้องถิ่น และแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ      
ของสถานศึกษาของปี งบประมาณ นั้ น  กล่ าวคื อ 
โครงการอยู่ในปีงบประมาณใดของแผนพัฒนาการศึกษา
ต้องนำไปตั้งเป็นงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณนั้น ๆ 
เท ่านั ้น  จ ะน ำ ไป ตั ้ง เป ็น งบ ป ระม าณ ร าย จ ่า ย          
ของปีงบประมาณอื่น ๆ ไม่ได้ หากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ ่น และ/หรือสถานศึกษาในสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจำเป็นต้องนำโครงการของ
ปีงบประมาณอ่ืน มาจัดทำเป็นโครงการ ในข้อบัญญัติ/
เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย การใช้จ่ายจากเงิน
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17) แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
แสดงสถานะการคลัง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  
ซึ่งเป็นข้อมูล ณ วันที่ 30 กันยายน 2567 โดย ณ วันที่
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568         
ยั งไม่ ทราบยอดเงินฝากธนาคารเงิน ร าย ได้ ส ะส ม        
รายการกันเงิน และรายรับจริงและรายจ่ายจริงของ
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 เนื่องจากยังไม่สิ้นรอบ
ระยะเวลาบัญชีปีงบประมาณ พ.ศ. 2567   
18) คำแถลงแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
รายการสถานะการคลังไม่ได้แสดงยอดเงินฝากธนาคาร 
และเงินรายได้สะสม 
19) สอบทานผลรวมตามตารางรายละเอียดรายได้             
หรือรายจ่ายมียอดรวมไม่ตรงกันกับยอดรายรับจริงทั้งสิ้น
หรือรายจ่ายจริงทั้งสิ้น 
 

สะสมขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่นและ/หรือ
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา     
ให้ดำเนินการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนา
การศึกษาก่อน อนึ่ ง การเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง
แผนพัฒ นาการศึกษาจะต้อง ได้ รับความเห็ นชอบ          
จากคณะกรรมการการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน คณะกรรมการ
บริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแล้วแต่กรณี และต้องทำการ
ประกาศให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน พร้อมทั้งจัดส่ง
แผนพัฒนาการศึกษาที่ เพ่ิม เติมหรือเปลี่ยนแปลง         
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     สิ่งที่ส่งมาด้วย 4 เค้าโครงแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ กำหนดว่า การจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณ ประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 
     ส่วนที่ ๑ คำแถลงประกอบแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ 
     ส่วนที่ ๒ แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
     ส่วนที่ ๓ รายละเอียดประกอบแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ 
     ณ ปัจจุบัน กระทรวงมหาดไทยได้กำหนดแนวทาง  
การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการ
ประจำปีตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด       
ที่ มท 0816.2/ว 670 ลงวันที่ 26 มกราคม 2569 
เรื่ อ ง  แน วทางการจั ดท ำแผน พั ฒ นาการศึ กษ า        
(พ.ศ. 2571 - 2575) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 

2 การมอบอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
1) ผู้บริหารท้องถิ่นมอบอำนาจให้หัวหน้าสถานศึกษา  
มีอำนาจอนุมัติให้บุคลากรของสถานศึกษาเดินทางไปราชการ
และการอนุญาตให้ใช้รถยนต์ส่วนกลาง โดยระเบียบฯ
ไม่ได้กำหนดให้มอบอำนาจให้หัวหน้าสถานศึกษาได ้
 
 
 
 
 
 

 
1. พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540  
    มาตรา 39/1 อำนาจหน้าที่ ในการสั่งหรือการปฏิบัติ
ราชการของรองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดให้เป็นไป
ตามที่นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดมอบหมาย 

 วรรคสี่ อำนาจในการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ หรือการ
ปฏิบัติราชการที่นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดจะพึง
ปฏิบัติหรือดำเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อบัญญัติหรือคำสั่งใด หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องใด 
ถ้ากฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อบัญญัติหรือคำสั่งนั้น 
หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องนั้น ไม่ได้กำหนดในเรื่อง   



๗ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) หัวหน้าสถานศึกษาอนุมัติการจ่ายเงินรายได้        
และอนุมัติดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยไม่พบหลักฐานการ
มอบหมาย/มอบอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
3) หัวหน้าสถานศึกษาอนุมัติการจ่ายเงินรายได้
เห็นชอบและอนุมัติดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างเกินวงเงิน   
ที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมาย/มอบอำนาจ  
4) รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นผู้อนุมัติ       
การเบิกจ่ายเงิน การจ่ายเงินยืม และอนุมัติการดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง โดยไม่พบหลักฐานการมอบหมาย/มอบอำนาจ
ของผู้บริหารท้องถิ่น 
5) ผู้บริหารท้องถิ่นมอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ โดยไม่ระบุวงเงิน 
ขอบเขต และไม่ได้กำหนดรายละเอียดการมอบอำนาจ
ให้ชัดเจนเพียงพอ ซึ่งอาจมีผลให้ผู้รับมอบอำนาจปฏิบัติ
หน้าที่เกินขอบเขตและเจตนารมณ์ของผู้มอบอำนาจ 
6) ผู้บริหารท้องถิ่นมอบอำนาจให้หัวหน้าสถานศึกษา    
อนุมัติจ่ายเงินรายได้ของสถานศึกษา โดยอาศัยฐานอำนาจ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน    
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน        
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น      
พ.ศ. 2547 ซึ่งได้มีการยกเลิกไปแล้ว   
 
 
 

การมอบอำนาจไว้ เป็นอย่างอ่ืน นายกองค์การบริหาร       
ส่วนจังหวัดอาจมอบอำนาจโดยทำเป็นหนังสือให้รองนายก
องค์การบริหารส่วนจังหวัดเป็นผู้ปฏิบัติราชการแทนนายก
องค์การบริหารส่วนจังหวัดก็ได้  แต่ถ้ามอบให้ปลัด
องค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือรองปลัดองค์การบริหาร
ส่ วนจั งหวัดปฏิ บั ติ ราชการแทน ให้ ทำเป็ นคำสั่ ง        
และประกาศให้ประชาชนทราบ 

 การปฏิบัติ ราชการแทนนายกองค์การบริหาร        
ส่วนจังหวัดตามวรรคสี่ ต้องกระทำภายใต้การกำกับดูแล
และกรอบนโยบายที่นายกองค์กรบริหารส่วนจังหวัดกำหนดไว้ 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
   ข้อ 15 การจัดซื้อจัดจ้างและการอนุมัติจ่ายเงินรายได้
ของสถานศึกษาให้เป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
   ข้อ 1๖ การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน    
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา   
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย   
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
โดยอนุโลม  
   รูปแบบฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษาให้เป็นไป
ตามท่ีอธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
 
 
 
 
 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับ เงิน      
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
    ข้อ 3 ให้ยกเลิก 
   (1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547  
    ข้อ 66 ฎีกาที่ตรวจถูกต้องแล้วตามข้อ 64 ให้หัวหน้า
หน่วยงานคลัง หรือเจ้าหน้าที่การเงินที่ ได้รับมอบหมาย
นำเสนอผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมาย
เป็นผู้อนุมัติฎีกา 



๘ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
4. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    มาตรา 3 ให้ยกเลิกบทบัญญัติเกี่ยวกับพัสดุ การจัดซื้อ 
จัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ ข้อบัญญัติ และข้อกำหนดใด ๆ ของหน่วยงาน     
ของรัฐ ที่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัตินี้ 
    มาตรา ๖ เพ่ือให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุโดยใช้เงินงบประมาณ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ เกิดความคุ้มค่าต่อภารกิจของรัฐ และป้องกัน
ปัญหาการทุจริต ให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติตามแนวทาง   
ของพระราชบัญญัตินี้ และกฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศ 
ที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้   
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง        
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
    ข้อ ๖ ผู้ มี อำนาจดำเนิ นการตามระเบี ยบนี้  ได้ แก่              
ผู้ซึ่งดำรงตำแหน่งเป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เว้นแต่
กระทรวงกลาโหมหรือหน่วยงานของรัฐอื่นที่ผู้รักษาการ   
ตามระเบียบประกาศกำหนดให้หน่วยงานของรัฐนั้นสามารถ
กำหนดหน่วยงานระดับใด ผู้บังคับบัญชาชั้นใด ตำแหน่งใด  
มีอำนาจดำเนินการตามระเบียบนี้ก็ให้กระทำได้ และเมื่อได้
กำหนดเป็นประการใดแล้ว ให้แจ้งผู้รักษาการตามระเบียบ 
และสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
    ข้อ ๗ ผู้มีอำนาจดำเนินการตามข้อ ๖ หรือผู้มีอำนาจ
สั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามระเบียบนี้ จะมอบอำนาจเป็นหนังสือ
ให้แก่ผู้ดำรงตำแหน่งใดก็ได้ ซึ่งสังกัดหน่วยงานของรัฐเดียวกัน 
โดยให้คำนึงถึงระดับ ตำแหน่ง หน้าที่และความรับผิดชอบ
ของผู้ที่ได้รับมอบอำนาจเป็นสำคัญ 
    เมื่อมีการมอบอำนาจตามวรรคหนึ่ง ผู้รับมอบอำนาจ      
มีหน้าที่ต้องรับมอบอำนาจนั้นและจะมอบอำนาจนั้น
ให้แก่ผู้ดำรงตำแหน่งอ่ืนต่อไปไม่ได้ เว้นแต่ 
    (ข) กรณี มอบอำนาจให้ แก่ บุ คคลอ่ื น  นอกจาก                    
ที่กล่าว ใน (ก) จะกระทำได้ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบ      
จากผู้มอบอำนาจชั้นต้นแล้ว 
    เพ่ื อความคล่องตัวในการจัดซื้ อจัดจ้าง ให้หั วหน้ า   
หน่วยงานของรัฐมอบอำนาจในการสั่งการและดำเนินการ  
จัดซื้อจัดจ้างให้แก่ผู้ดำรงตำแหน่งรองลงไปเป็นลำดับ 
    ให้ ผู้ มอบอำนาจส่ งสำเนาหลักฐานการมอบอำนาจ         
ให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบทุกครั้ง 



๙ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
6. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/    
ว 2786 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท้องถิ่น 
พ.ศ. 2562  
    ข้อ 6 กรณีสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (โรงเรียน/วิทยาลัย) 
การจั ดซื้ อจั ดจ้ างและการอนุ มั ติ จ่ ายเงิ นรายได้                      
ของสถานศึกษา ตามข้อ 15 ผู้บริหารท้องถิ่นอาจพิจารณา
มอบอำนาจเป็นหนังสือให้หัวหน้าสถานศึกษา ดังนี้ 
             1) การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ตามนัย          
ข้อ 6 และข้อ 7 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย       
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
             2) การอนุมัติจ่ ายเงินรายได้  ตามนัยข้อ 62        
ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน   
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม         
ที่ถือปฏิบัติ ณ ขณะนั้น 
    ณ ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย       
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
 

3 การแต่งตั้งหัวหน้าสถานศึกษา 
 
 
 
1) กรณีสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานไม่มีผู้ดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการสถานศึกษา ผู้บริหารท้องถิ่นไม่ได้แต่งตั้ง
ให้บุคคลใดเป็นหัวหน้าสถานศึกษา 
2) แต่งตั้งหัวหน้าสถานศึกษาโดยอ้างอิงการปฏิบัติหน้าที่
ตามฐานอำนาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงนิ การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ซ่ึงได้มีการยกเลิกไปแล้ว 
 
 
 

 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน  
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่น    
พ.ศ. 2562  
     ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
     “หัวหน้าสถานศึกษา” หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้รับผิดชอบบริหารสถานศึกษา 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/
ว 2786 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้
และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562  
     ข้อ 1 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณา
แต่งตั้งหัวหน้าสถานศึกษาของสถานศึกษาแต่ละแห่ง  
ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือทำหน้าที่
รับผิดชอบบริหารสถานศึกษา ดังนี้     



๑๐ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
               1) กรณีสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หากไม่มีผู้ดำรง
ตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการครู หรือข้าราชการ/พนักงาน
ส่วนท้องถิ่นในสำนัก/กอง/ส่วน/ฝ่าย/งานด้านการศึกษา   
ที่เห็นว่าเหมาะสมเป็นหัวหน้าสถานศึกษา                                                                                 
         2) กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้แต่งตั้งหัวหน้า      
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นหัวหน้าสถานศึกษา ในกรณี      
ที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่ง หรือยังไม่ได้รับการจัดสรรอัตรา/ตำแหน่ง     
ให้แต่งตั้งข้าราชการครู หรือข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น
ในสำนัก/กอง/ส่วน/ฝ่าย/งานด้านการศึกษา ที่ เห็นว่า
เหมาะสมเป็นหัวหน้าสถานศึกษา 
 

4 การแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลังและเจ้าหน้าที่
การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1) แต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลัง และกำหนดหน้าที่
ความรับผิดชอบโดยอ้างอิงฐานอำนาจตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน       
การฝากเงิ น การเก็ บรั กษาเงิ น และการตรวจเงิ น               
ขององค์ ก รปกครองส่ วนท้ องถิ่ น  พ .ศ .  ๒๕ 4 7          
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่งได้มีการยกเลิกไปแล้ว 
2) เจ้าหน้าที่การเงิน ปฏิบัติหน้าที่โดยผู้บริหารท้องถิ่น
ไม่ได้แต่งตั้งให้เป็นเจ้าหน้าที่การเงิน 
3) เจ้าหน้าที่การเงินได้รับอนุมัติให้ลาออกจากราชการ 
แต่ยังไม่ได้แต่งตั้งข้าราชการส่วนท้องถิ่นแทนผู้ที่ลาออก 
4) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงินโดยไม่ได้อ้างอิงฐานอำนาจ
ตามระเบียบและหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย  
 
 

 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน  
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น พ.ศ. 2562     
    ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการนำเงินรายได้ของสถานศึกษา           
ไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2551 
    บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งหรือหนังสือสั่ งการ       
ในส่วนที่มีกำหนดไว้แล้วในระเบียบนี้หรือซึ่งขัดหรือแย้ง   
กับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
    ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
    “หัวหน้าหน่วยงานคลัง” หมายความว่า ผู้ที่ได้รับ       
การแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่นให้รับผิดชอบเป็นหัวหน้า
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี 
ตามท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้  
 
    “เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายความว่า ข้าราชการ          
ส่วนท้องถิ่น หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงานครู                  
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้รับแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่น
ให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงิน
การบัญชีของสถานศึกษา 
 
 



๑๑ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5) กรณีสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง
ผู้อำนวยการสถานศึกษา/ผู้อำนวยการกองการศึกษา/
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่ไม่ใช่หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างาน 
ของสถานศึกษา เป็นหัวหน้าหน่วยงานคลัง โดยไม่ได้
แต่งตั้งหัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างาน ซึ่งรับผิดชอบงาน    
ด้านการเงินการคลังของสถานศึกษาเป็นหัวหน้า
หน่วยงานคลัง                               
 
 
6) กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก แต่งตั้งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
ที่ไม่ได้เป็นหัวหน้าหน่วยงานตามโครงสร้างขององค์กร
ปกครองส่ วนท้องถิ่น เป็นหั วหน้ าหน่ วยงานคลั ง           
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 
 
 
 
 
 
7) แต่งตั้งพนักงานจ้างตามภารกิจ ซึ่งไม่ใช่ข้าราชการ  
ส่วนท้องถิ่น เป็นเจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษา 
 
 
 
 
 

    ข้อ 22 ให้ผู้ บริหารท้องถิ่นมอบหมายหัวหน้ า
หน่วยงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหัวหน้า
หน่วยงานคลังของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และมอบหมาย
ข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเป็นเจ้าหน้าที่การเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/   
ว 2786 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้
และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562  
    ข้อ 2 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาแต่งตั้ง
หัวหน้าหน่วยงานคลังของสถานศึกษา ดังนี้  
     1) กรณี สถานศึกษาขั้นพ้ื นฐาน ให้ผู้ บริหารท้ องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้ งหัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างาน ซึ่ งรับผิดชอบ         
งานด้านการเงินการคลังของสถานศึกษาเป็นหัวหน้า             
หน่วยงานคลังของสถานศึกษา ทั้งนี้  หากไม่มีผู้ดำรง
ตำแหน่งดังกล่าว ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแต่งตั้ง          
ตามความเหมาะสม เพ่ือทำหน้าที่รับผิดชอบเป็นหัวหน้า
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน         
การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี            
ตามท่ีระเบียบกำหนดไว้ 
    2) กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาแต่ งตั้ งหั วหน้ าหน่วยงานตามโครงสร้าง        
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในระดับสำนัก/กอง/ส่วน 
เช่น  สำนัก/กองการศึกษา สำนัก/กองคลั ง ฯลฯ       
เป็นหัวหน้าหน่วยงานคลังของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กนั้น ๆ                
เพ่ือทำหน้าที่รับผิดชอบเป็นหัวหน้าปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี ตามที่ระเบียบกำหนดไว้ 
    ข้อ 3 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษา ดังนี้  
    1) กรณีสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งเจ้าหน้าที่การเงิน (ถ้ามี) 
หรือผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังของสถานศึกษา/
ข้าราชการครูองค์การบริหารส่วนจังหวัด/พนักงานครูเทศบาล/
พนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล หรือข้าราชการ/         
พนักงานส่วนท้องถิ่นในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น           
ที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นว่ามีความเหมาะสม เป็นเจ้าหน้าที่



๑๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
8) ใช้คำสั่งศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงิน  
9) แต่งตั้งผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นหัวหน้าหน่วยงานคลัง 
หั วหน้ าเจ้ าหน้ าที่  ประธานกรรมการเก็บรักษาเงิน 
กรรมการตรวจสอบการรับเงินประจำวัน และกรรมการ
รับส่งเงิน โดยสถานศึกษามีโครงสร้างและอัตรากำลัง   
ที่ เพียงพอในการปฏิบัติงานตามภารกิจ ซึ่งเป็นการ
แต่งตั้งให้ปฏิบัติงานโดยบุคคลคนเดียวกันที่ไม่ก่อให้เกิด     
การสอบทานการปฏิบัติงาน และไม่เป็นไปตามหลัก   
การควบคุมภายในที่ดี 
 

การเงินของสถานศึกษา เพ่ือทำหน้าที่หรือปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชีของสถานศึกษา
ตามท่ีระเบียบกำหนดไว้ 
    2) กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น        
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นเจ้าหน้าที่การเงิน     
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือทำหน้าที่หรือปฏิบัติงาน
เกี่ ยวกับการรับ เงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน                  
การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี           
ของสถานศึกษาตามที่ระเบียบกำหนดไว้   
 

5 การแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ 
1) เจ้าหน้าที่ และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่จัดซื้อ
จัดจ้าง โดยผู้บริหารท้องถิ่นไม่ได้แต่งตั้งหรือมอบหมาย         
ให้ปฏิบัติหน้าที่ 
2) หัวหน้าเจ้าหน้าที่เสียชีวิต แต่ยังไม่ได้มีการแต่งตั้ง   
ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน  
3) เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับการแต่งตั้ง โอนย้ายไปปฏิบัติหน้าที่
หน่วยงานอ่ืน โดยยังไมไ่ด้แต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
4) แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ โดยอ้างอิง
ฐานอำนาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์ และวิธีการนำเงินรายได้ของสถานศึกษา   
ไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษา
สั งกัดองค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น  พ .ศ. 2551         
ซึ่งได้มีการยกเลิกไปแล้ว 
5) แต่งตั้ งหั วหน้าเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้ าที่  แต่ ไม่ ได้
ดำเนินการลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิการดำเนินการในระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e - GP)  
6) หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้ลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา โดยไม่พบ
การมอบอำนาจจากผู้บริหารท้องถิ่นให้ดำเนินการได้ 
 

 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     มาตรา ๓ ให้ยกเลิกบทบัญญัติเกี่ยวกับพัสดุ การจัดซื้อ
จัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ ข้อบัญญัติ และข้อกำหนดใด ๆ ของหน่วยงาน  
ของรัฐที่อยู่ภายใต้บังคับ แห่งพระราชบัญญัตินี้ 
 
     มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ 
     “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการ
จัดซื้ อจัดจ้ างหรือการบริหารพัสดุ  หรือผู้ ที่ ได้ รับ
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  
     มาตรา ๖ เพ่ือให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุโดยใช้เงินงบประมาณ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ เกดิความคุม้คา่ต่อภารกจิของรัฐ และป้องกัน
ปัญหาการทุจริต ให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติตามแนวทาง
ของพระราชบัญญั ตินี้  และกฎกระทรวง ระเบี ยบ      
และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ 
 
 
 
 
 



๑๓ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง                       
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
     “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่ง
หัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง   
หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
     ข้อ 9 การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์        
ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government 
Procurement : e - GP) ตามวิธีการทีก่รมบัญชีกลางกำหนด  
     ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเอกสาร
ประกอบการดำเนินการจัดซื้ อจัดจ้างตามวิธีการ          
ที่กำหนดในระเบียบนี้ 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสั งกัดองค์กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น         
พ.ศ. 2562 
     ข้อ 15 การจัดซื้อจัดจ้างและการอนุมัติจ่ายเงินรายได้
ของสถานศึกษาให้เป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
 

6 ผู้ บ ริ ห ารท้ องถิ่ น แต่ งตั้ งคณ ะกรรมการบริห าร          
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยไม่ได้แต่งตั้งผู้แทนศาสนสถาน
ร่วมเป็นกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึ กษาสั งกั ดองค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น             
พ.ศ. 2562  
    ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
    "คณะกรรมการ" หมายความว่า คณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน คณะกรรมการบริหารศูนย์ พัฒนาเด็กเล็ก       
หรือคณะกรรมการของสถานศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0816.4/
ว 405 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2560 เรื่อง ขอส่งหนังสือ
มาตรฐานการดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 
 
 



๑๔ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
    ๒. แจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ทุกแห่ง ถือปฏิบัติตามหนังสือมาตรฐานการดำเนินงาน    
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ แทนมาตรฐานการดำเนินงาน     
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเล่มเก่า  
    มาตรฐานการดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
    1. ด้านการบริหารงาน 
        1.4 คณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
              ให้ ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น          
ผู้แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยมีจำนวน     
คณะกรรมการฯ ไม่น้อยกว่า 9 คน แต่ไม่เกิน 15 คน ดังนี้ 
         1) ผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้แทนด้านการศึกษา 
        ๒) ผู้แทนศาสนสถาน 
        ๓) ผู้แทนจากสมาชิกสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
        ๔) ผู้แทนชุมชน 
        ๕) ผู้แทนด้านสาธารณสุข 
        ๖) ผู้แทนผู้ปกครอง 
        ๗) ผู้แทนสำนัก/กอง/ส่วน การศึกษา 
        ๘) ผู้แทนครูผู้ดูแลเด็ก/ผู้ช่วยครูผู้แลเด็ก 
        ๙) หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
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ด้านการเงิน 
การรับเงิน 
1) สถานศึกษารับเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษ      
แบบมี เงื่อนไขจากกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทาง
การศึกษา โดยไม่ได้ออกใบเสร็จรับเงินให้กับกองทุน     
เพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา ไม่ได้บันทึกบัญชีรับเป็น
เงินรายได้ของสถานศึกษา และไม่ได้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจำปีงบประมาณ 
2) สถานศึกษารับเงินอุทิศแบบมี เงื่อนไข โดยไม่ ได้        
ออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้อุทิศ ไม่ได้บันทึกบัญชีรับเป็น
เงินรายได้ของสถานศึกษา และไม่ได้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจำปีงบประมาณ 
 
 
 
 

 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
    ข้อ 6 เงินรายได้ของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
   (2) เงินที่มีผู้อุทิศให้แก่สถานศึกษา ทั้งนี้ หากเป็นการ
อุทิศให้ แบบมี เงื่อนไขต้องได้ รับความเห็ นชอบจาก
คณะกรรมการก่อน 
   (๓) เงินที่ได้รับการสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น 

ฯลฯ 
    ข้อ ๑๑ เงินรายได้ที่ สถานศึ กษาได้ รับให้ ใช้ จ่ าย          
ตามกิ จการของสถานศึ กษา ให้ จั ดทำเป็ นโครงการ          
หรือกิจกรรม บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ
ของสถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
และให้หัวหน้าสถานศึกษาประกาศใช้แผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา 



๑๕ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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การสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร 
1) กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ไม่ได้แต่งตั้งหรือกำหนด
เงื่อนไขให้หัวหน้าหน่วยงานคลังของสถานศึกษา      
เป็นผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่าย  
2) กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกำหนดเงื่อนไขในการ      
สั่งจ่ายเงินร่วมกัน 3 คน ประกอบด้วยผู้บริหารท้องถิ่น 
และผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายที่เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น 
จำน วน  2  คน  โดย ไม่ มี หั วหน้ าหน่ วยงานคลั ง         
ของสถานศึกษาร่วมเป็นผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงิน  
3) กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กำหนดเงื่อนไขการสั่งจ่าย
ธนาคาร 3 ใน 4 คน โดยในจำนวนผู้มีอำนาจลงนาม    
สั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร 3 คน ไม่ได้กำหนดให้หัวหน้า
หน่วยงานคลังของสถานศึกษาลงนามด้วยทุกครั้ง 
4) กรณีสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนดเงื่อนไขการสั่งจ่าย 
เงินฝากธนาคาร 3 ใน 5 คน โดยในจำนวนผู้มีอำนาจ    
ลงนามสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร 3 คน ไม่ได้กำหนดให้
หัวหน้าสถานศึกษาลงนามด้วยทุกครั้ง 
5) กำหนดเงื่อนไขในการสั่งจ่ายเงินร่วมกันสองในสามคน 
และให้มีหัวหน้าสถานศึกษาลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้ง 
ซึ่งเงื่อนไขผู้ลงนามสั่งจ่ายเงินฝากธนาคารมีจำนวน    
ไม่ครบสามคน 
6) แต่งตั้งผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงินโดยอ้างอิงฐาน
อำนาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน       
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
7) ไม่พบหนังสือแจ้งเงื่อนไขการสั่งจ่ายต่อธนาคาร
ประกอบการตรวจสอบ 
8) หนังสือแจ้งเงื่อนไขการสั่งจ่ายเงินไม่เป็นไปตามคำสั่ง      
ที่แต่งตั้ง       
   
 
 
 

    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน   
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา                           
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิ กจ่ าย เงิ น  การฝากเงิ น  การเก็ บ รั กษาเงิ น              
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองท้องถิ่นโดยอนุโลม 
 
    ข้อ ๑๘ การสั่ งจ่ ายเงินจากธนาคารที่ สถานศึกษา             
ได้ฝากเงินไว้ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งหัวหน้าสถานศึกษา
และข้าราชการครู  หรือพนักงานครูอย่างน้อยสองคน        
เป็นผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงินนั้น  
    ในกรณีสถานศึกษาไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งครู ผู้บริหาร
ท้องถิ่นอาจแต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน
ดำเนินการแทน โดยคำนึงถึงระดับตำแหน่ง หน้าที่              
และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ 
     ในกรณีของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง
กับข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อยสองคน 
ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารท้องถิ่น เป็นผู้มีอำนาจ 
ลงนามสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร 
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การตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่ง  
กับหลักฐาน 
1) แต่งตั้งผู้ตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บ 
และนำส่งกับหลักฐาน โดยอาศัยฐานอำนาจตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน     
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม      
ซึ่งได้มีการยกเลิกไปแล้ว 
2) หน่วยงานคลังของสถานศึกษาไม่ได้จัดให้มีการ
ตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่งกับหลักฐาน 
3) ผู้ตรวจสอบการรับเงินที่ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมาย
ไมไ่ดป้ฏิบัติหน้าที่ตามท่ีผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง 
4) มีการตรวจสอบจำนวนเงินที่ เจ้าหน้าที่จัดเก็บ      
แ ล ะน ำส่ ง กั บ ห ลั ก ฐ าน แ ต่ ไม่ ได้ มี ก า ร แ ต่ งตั้ ง            
เพ่ือมอบหมายบุคคลใดเป็นเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
5) หัวหน้าสถานศึกษาซึ่ งไม่ ใช่ผู้ ได้รับการแต่งตั้ ง         
ให้ตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่ง   
กับหลักฐานเป็นผู้ลงลายมือชื่อตรวจสอบในสำเนา
ใบเสร็จรับเงิน 
 
ใบเสร็จรับเงิน 
1) ใช้หลักฐานการรับเงินแทนใบเสร็จรับเงิน โดยไม่ได้
ดำเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 
2) ใบเสร็จรับเงินไม่มีตราเครื่องหมาย ชื่อสถานศึกษา    
และไม่มีข้อความหรือรายการ ซึ่งกำหนดให้เขียนจำนวนเงิน
ที่รับชำระเป็นตัวอักษร 
3) ออกใบเสร็จรับเงินย้อนหลังไม่เรียงลำดับตามวันที่   
มีการรับ เงิน  เช่น  ออกใบ เสร็จ เลขที่  2  ลงวันที่            
2 เมษายน 2568 และออกใบเสร็จเลขที่ 3 ลงวันที่ 
27 มีนาคม 2568 
4) สถานศึกษาจัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงินขึ้นเองโดยพิมพ์
ด้วยเครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์ ไม่ได้จัดทำเป็นรูปเล่ม        
ไม่มีสำเนาคู่ฉบับ และไม่ได้มีการกำหนดวิธีการควบคุม
ที่รัดกุม ซึ่งเป็นการดำเนินการที่ไม่ครบถ้วนถูกต้อง  
อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการได ้
 
 
 

 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับ เงิน       
ก า ร เบิ ก จ่ า ย เงิ น  การฝากเงิ น  การเก็ บรั กษาเงิ น                 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2566   
     ข้อ 13 ให้หน่วยงานคลังจัดให้มีการตรวจสอบ
จำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่งกับหลักฐาน 
และรายการที่ บั นทึ ก ไว้ ใน ระบบ e-LAAS เมื่ อ ได้
ตรวจสอบว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ผู้ตรวจแสดง    
ยอดรวมเงินรับตามใบ เสร็จรับ เงิน  หรือรายงาน          
ซึ่งเป็นหลักฐานการรับชำระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์   
ที่ ได้รับในวันนั้นทุกฉบับไว้ในสำเนาใบเสร็จรับเงิน     
หรือรายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับชำระเงินจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อกำกับไว้ด้วย 
     กรณีที่ เป็นการรับเงินตามข้อ 10 ให้ดำเนินการ
เช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง     
 
 
 
 
    ข้อ ๑4 ใบเสร็จรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้มีสาระสำคัญอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
    (๑) ตราเครื่องหมายและชื่อขององค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่น 
    (๒) เล่มที่และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน โดยให้พิมพ์
หมายเลขกำกับเล่มและหมายเลขกำกับเลขที่ในใบเสร็จรับเงิน
เรียงกันไปทุกฉบับ 
    (๓) ที่ทำการหรือสำนักงานที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
    (๔) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
    (๕) ชื่อและชื่อสกุลของบุคคลหรือชื่ อนิติบุคคล        
ผู้ชำระเงิน 
    (๖) รายการแสดงการรับเงิน โดยระบุว่ารับชำระเงิน    
ค่าอะไร 
     (๗) จำนวนเงินที่รับชำระท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
     (๘) ข้อความระบุว่าได้มีการรับเงินไว้เป็นการถูกต้องแล้ว  
     (๙) ลายมือชื่อพร้อมชื่อในวงเล็บ และตำแหน่งผู้รับเงิน
กำกับอย่างน้อยหนึ่งคน 
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5) จ้างพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน โดยใบเสร็จรับเงินที่จัดพิมพ์
ระบุเป็นใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ ซึ่งไม่อาจทราบได้ว่า
ฉบับใดเป็นใบเสร็จรับเงินที่ต้องส่งมอบให้กับผู้มาชำระเงิน
เพ่ือเป็นหลักฐานการรับเงิน หรือฉบับใดที่สถานศึกษา
ต้องเก็บไว้เป็นสำเนาเพ่ือบันทึกบัญชีและเป็นหลักฐาน
การรับเงินของสถานศึกษา 
 
 
 
6) ไม่ได้จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
7) จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินโดยคุมใบเสร็จรับเงิน
ที่มีการใช้รับเงินเป็นรายฉบับ โดยไม่ได้คุมเป็นเล่ม
ตามท่ีได้มีการขอเบิกและสั่งจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8) เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ไม่ได้รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน
เสนอผ่านปลัดเพ่ือนำเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
9) สถานศึกษาไม่ได้เป็นหน่วยดำเนินการรายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงิน แต่กองการศึกษาซึ่ งไม่ใช่หน่วยงาน        
ที่รับใบเสร็จไปดำเนินการจัดเก็บเป็นหน่วยดำเนินการ
รายงาน 
 
 
10) เมื่อสิ้นปีงบประมาณไม่ได้ปรุ เจาะรู หรือประทับตรา
เลิกใช้ใบเสร็จที่ยังไม่ได้ใช้ 
11) ดำเนินการปรุ เจาะรู สำเนาใบเสร็จรับเงินที่ใช้รับ
เงินประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
12) ใช้ใบเสร็จรับเงินในการรับเงินเล่มเดียวรับเงิน   
ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 จนถึง พ.ศ. 2568  
 
 

     ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับให้มีสำเนาเย็บติดไว้กับเล่ม    
อย่างน้อยหนึ่งฉบับ 
     หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดประสงค์จะพิมพ์
ใบเสร็จรับเงินผ่านระบบ e-LAAS ให้จัดทำได้โดยให้มีขนาด
ใบเสร็จรับเงินตามความเหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
และมีสำเนาอย่างน้อยหนึ่งฉบับ และให้มีสาระสำคัญตาม
วรรคหนึ่ง ยกเว้น (2) ให้มีเฉพาะเลขท่ีของใบเสร็จรับเงิน
พร้อมทั้ งให้กำหนดระบบวิธีการควบคุม การพิมพ์
ใบเสร็จรับเงิน รวมทั้งการพิมพ์เลขที่ ให้รัดกุม 
     ข้ อ  ๑ 5  ให้ หน่ วยงานคลั งจั ดท ำท ะเบี ยนคุ ม
ใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ และตรวจสอบได้ว่าได้
จัดพิมพ์ขึ้นจำนวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด 
หมายเลขใดถึ งหมายเลขใด ให้หน่ วยงานใดหรื อ
เจ้าหน้าทีผู่้ใดไปดำเนินการจัดเก็บเงินเม่ือวัน เดือน ปีใด 
    การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานใด หรือเจ้าหน้าที่   
ไปจัดเก็บเงิน ให้พิจารณาจ่ายให้ในจำนวนที่ เหมาะสม       
แก่ลักษณะงานที่ ปฏิบัติ  และให้มีหลักฐานการรับส่ง
ใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 
     กรณีออกใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการรับเงินในระบบ 
e-LAAS ให้หน่วยงานคลังพิมพ์ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน
หรือหลั กฐานการรับเงิน และรายงานรายละเอียด
ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการรับเงิน 
    ข้อ ๑7 เมื่อสิ้นปีให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงิน
ไปดำเนินการจัดเก็บเงินรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง
ทราบว่า มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด 
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด 
เลขทีใ่ดถึงเลขที่ใด ภายในสิ้นเดือนตุลาคมของปีถัดไป  
    ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวมรายงานตามวรรคหนึ่ง
และรายงานตามข้อ 15 วรรคสาม เสนอผ่านปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือนำเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
    ข้อ ๑8 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้สำหรับรับเงินของปีใด 
ให้ใช้รับเงินภายในปีนั้นเท่านั้น เมื่อขึ้นปีใหม่ก็ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดที่ยังไม่ใช้  
ให้คงติดไว้กับเล่ม แต่ให้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ 
เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้นำมาใช้รับเงินได้ต่อไป   
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การเก็บรักษาเงิน 
1) ไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน/กรรมการ
เก็บรักษาเงิน  
2) หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้ลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
3) กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ไม่ได้
แต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลังของสถานศึกษาร่วมเป็น
กรรมการเก็บรักษาเงิน 
4) แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินโดยอาศัยฐานอำนาจ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน    
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน       
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
พ.ศ. ๒๕47 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่งได้มีการยกเลิกไปแล้ว  
5) แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน โดยอาศัย     
ฐานอำนาจของการแต่งตั้งกรรมการรับส่งเงิน 
6 ) แต่ งตั้ งผู้ รั บ จ้ า ง เหม าบ ริก าร เป็ น กรรมการ          
เก็บรักษาเงิน 
7) มีตู้นิ รภั ยไว้ เก็บรักษาเงินแต่ ไม่ ได้มอบหมาย      
หรือระบุว่าได้มอบกุญแจนิรภัยให้กรรมการบุคคลใด
เป็นผู้ถือกุญแจ และไม่ได้นำกุญแจตู้นิรภัยฝากเก็บ
รักษาไว้ ในตู้ นิ รภั ย เก็บ เงินของส่ วนราชการ อ่ืน         
หรือสถานที่ปลอดภัยตามท่ีเห็นสมควร              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    ข้อ 24  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการ        
เก็บรักษาเงินไว้ ณ สำนักงานอย่างน้อยสามคน ในจำนวนนี้        
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการโดยตำแหน่งหนึ่งคน 
และกรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืนอีกอย่างน้อยสองคน  
    การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินตามวรรคหนึ่ ง      
ให้แต่งตั้งจากพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยให้คำนึงถึงหน้าที่
ความรับผิดชอบ เว้นแต่  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
มีพนักงานส่วนท้องถิ่น ไม่ครบจำนวนที่ จะแต่ งตั้ ง                 
เป็นกรรมการ ให้แต่งตั้งผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นเป็น
กรรมการให้ครบจำนวนก็ได้ 
    การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินของหน่วยงานที่มี
งบประมาณเฉพาะการหรือหน่วยงานย่อย ผู้บริหารท้องถิ่น
อาจแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานนั้นและพนักงานส่วนท้องถิ่น  
อีกหนึ่งคน เป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน 
    ข้อ 26 กรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่กรรมการได้ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแต่งตั้ง
พนักงานส่ วนท้องถิ่นหรือผู้ ช่ วยผู้ บริห ารท้ องถิ่ น       
ตามข้อ ๒4 เป็นกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจำนวน     
การแต่ งตั้ งผู้ ที่ จะเป็นกรรมการแทนจะแต่ งตั้ งไว้        
เป็นการประจำเพ่ือปฏิบัติหน้าที่แทนชั่วคราวก็ได้ 
    การปฏิบัติหน้ าที่ กรรมการแทนตามวรรคหนึ่ ง    
ต้องส่ งมอบและรับมอบกุญแจระหว่างกรรมการ          
ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่กรรมการแทนชั่วคราว 
รวมทั้งต้องตรวจนับตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน   
เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานสถานะ
การเงินประจำวัน แล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบ
พร้อมกับลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนไว้ในรายงาน
สถานะการเงินประจำวัน 
    ห้ามมิให้กรรมการมอบลูกกุญแจให้ผู้ อ่ืนทำหน้าที่
กรรมการแทน เว้นแต่เป็นการมอบให้กรรมการซึ่งได้รับ
แต่งตั้งเป็นกรรมการแทนชั่วคราว 
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รายงานสถานะการเงินประจำวัน 
1) มีการรับจ่ายเงินแต่ ไม่ได้จัดทำรายงานสถานะ
การเงินประจำวัน 
2) จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันไม่ครบถ้วน
และไม่เป็นปัจจุบัน 
3) ไม่ได้จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันในวันที่
มีการรับเงิน แต่จัดทำในวันที่มีการนำเงินฝากธนาคาร 
ซึ่งวันที่รับเงินและนำฝากเงินไม่ใช่วันเดียวกัน 
4) จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันไม่ตรงกับ
วันที่มีการรับจ่ายเงินหรือการนำเงินฝากธนาคาร        
หรือนำจ่ ายเช็คให้กับ เจ้าหนี้ หรือผู้ มี สิทธิรับ เงิน        
โดยจัดทำหลังจากที่ เกิดรายการ รับจ่ายหรือนำเงิน      
ฝากธนาคาร 
5) ในแต่ละรอบเดือนมีการรับจ่ายเงิน แต่ไม่ได้จัดทำ
รายงานสถานะการเงินประจำวันในวันที่มีการรับจ่ายเงิน 
แต่จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเดือนละ       
1 ครั้ง โดยจัดทำ ณ วันสิ้นเดือนของทุกเดือน  
6 ) จั ด ท ำ ร าย ง าน ส ถ าน ะ ก า ร เงิ น ป ร ะ จ ำ วั น             
ซ่ึงเป็นวันเดียวกัน 2 ครั้ง โดยเป็นยอดรับและยอดจ่าย     
ในแต่ละครั้ง 
7) แสดงรายการเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารในรายงาน
สถานะการเงินประจำวันไม่ครบถ้วนทุกบัญชี 
8) แสดงยอดคงเหลือของเงินฝากธนาคารในรายงาน
สถานะการเงินประจำวันไม่ครบถ้วนทุกบัญชี 
9) เจ้าหน้าที่การเงินลงนามเป็นผู้จัดทำและผู้ตรวจสอบ 
โดยหัวหน้าหน่วยงานคลังของสถานศึกษาไม่ได้เป็น      
ผู้ตรวจสอบ 
10) เจ้าหน้าที่การเงินไม่ได้เป็นผู้จัดทำรายงานสถานะ
การเงินประจำวันและหัวหน้าหน่วยงานคลังของสถานศึกษา
ไม่ได้เป็นผู้ตรวจสอบ แต่บุคคลที่ไม่ได้มีหน้าที่ในการจัดทำ
เป็นผู้ลงลายมือชื่อจัดทำและตรวจสอบ 
11) รายงานสถานะการเงินประจำวันไม่ได้ระบุให้หัวหน้า
หน่วยงานคลังต้องลงลายมือชื่อตรวจสอบ ซึ่งไม่เป็นไป
ตามรูปแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
12) ไม่ ได้นำหนังสือรับยอดธนาคารมาประกอบ      
การตรวจสอบ 
 
 

 
     ข้อ 28 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดทำรายงานสถานะ
การเงินประจำวันตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
กำหนดเป็นประจำทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน หากวันใดไม่มี
การรับจ่ายเงินจะไม่ทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน
สำหรับวันนั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุในรายงานสถานะการเงิน
ประจำวันที่มีการรับจ่ายเงินในวันถัดไปให้ทราบด้วย 
     ข้อ ๒9 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ
นำเงินที่ ได้รับนำฝากธนาคารทั้งจำนวน หากนำฝาก
ธนาคารไม่ทัน ให้นำเงินที่จะเก็บรักษา และรายงาน
สถานะการเงินประจำวัน ส่งมอบต่อคณะกรรมการ    
เก็บรักษาเงิน 
    ข้อ 30 กรณมีีเงินสดเกบ็รักษาให้กรรมการเก็บรักษาเงิน
ร่วมกันตรวจสอบตัวเงินกับรายงานสถานะการเงิน
ประจำวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้นำเงิน เข้าเก็บ
รักษาในตู้นิ รภั ย และให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่ อ         
ในรายงานสถานะการเงินประจำวันไว้เป็นหลักฐาน   
แล้วให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือนำเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
    ข้อ 35 ให้หน่วยงานที่มีงบเฉพาะการหรือหน่วยงานย่อย
นำข้อกำหนดในการเก็บรักษาเงินขององค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่นมาถือปฏิบัติ 
    ข้อ ๓6 เงินรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
ที่เก็บรักษาไว้ตามข้อ ๒2 ให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวน 
ภายในวันนั้น ถ้าฝากในวันนั้นไม่ทันให้นำฝากตู้นิรภัย         
และวันรุ่งขึ้น หรือวันทำการถัดไปให้นำฝากธนาคาร    
ทั้งจำนวน 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ 
ว 3901 ลงวันที่  22 กันยายน 2566 เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
   นโยบายการบัญชีสำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   ข้อ 6 การบันทึกบัญชีของหน่วยงานภายใต้สังกัด 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนการจัดทำ    
งบการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงาน
ภายใต้สังกัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกประเภท
ใช้ผังบัญชีมาตรฐานที่ใช้ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์    
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) เพ่ือจัดทำบัญชี 
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13) ณ วันเข้าตรวจสอบ มียอดเงินฝากธนาคารไม่ตรง
กับยอดเงินตามบัญชี ไม่ได้จัดทำงบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคารเพ่ือประกอบการตรวจสอบ 
14) กรณีรายงานการเงินประจำเดือนมียอดเงินฝากธนาคาร      
ไม่ตรงกันกับหนั งสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร        
ไม่ได้จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารประกอบ 
15) จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันด้วยระบบมือ 
โดยแสดงรายการยกเลิกเช็คและไม่มีรายละเอียดแสดง
รายการเช็คที่อนุมัติแล้วผู้มีสิทธิยังไม่มารับ ซึ่งไม่เป็นไป
ตามรูปแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
16) จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันด้วยระบบ 
New e-LAAS และระบบมือ แต่มียอดเงินฝากธนาคาร   
ไม่ตรงกัน 
17) ยอดเงินคงเหลือตามรายงานสถานะการเงินประจำวัน
มียอดต่างกันกับยอดเงินคงเหลือตามหนังสือรับรอง       
ของธนาคาร เนื่องจากมีการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ      
แต่ไม่ได้มีการบันทึกการจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
การรับส่งเงิน 
1) แต่งตั้งผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ซึ่งไม่ใช่
พนักงานส่วนท้องถิ่นเป็นกรรมการรับส่งเงิน และอาศัย
ฐานอำนาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย     
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. ๒๕47 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่งได้มีการยกเลิกไปแล้ว  
2) แ ต่ งตั้ ง ก ร รม ก าร รั บ ส่ ง เงิ น เพี ย งค น เดี ย ว        
กรรมการได้รับการแต่งตั้งได้โอนย้ายไปปฏิบัติราชการ    
ณ หน่วยงานอ่ืน โดยไมไ่ด้แต่งตั้งกรรมการปฏิบัติหน้าทีแ่ทน 
3) หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้ลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง 
กรรมการรับส่งเงิน ซึ่งอำนาจการแต่งตั้งเป็นอำนาจ
ของผู้บริหารท้องถิ่น 
 
 

ตามแนวทางคู่มื อการบันทึกบัญชี ในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)             
และปรับปรุงบ ัญช ีประจำป ีงบประมาณ พร้อมส่ง      
งบทดลองหลังปรับปรุงก่อนการปิดบัญชี และรายละเอียด
ประกอบให้ องค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น โดย เร็ ว         
เพ่ือจัดทำงบการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการ
ตรวจสอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กำหนดให้มี
เอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชี ได้แก่ 
   ด้านการรับเงิน 
   (1) สำเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน 
   (2) ใบนำส่งเงิน 
   (3) ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน 
   (4) ใบผ่านรายการรับ (RV) 
   (5) รายงานสถานะการเงินประจำวัน 
        - กำหนดให้เจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้จัดทำ 
 - กำหนดให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นผู้ตรวจสอบ 
4 . หนั งสื อกรมส่ งเสริมการปกครองท้ องถิ่ น ที่  มท 
0808.4/ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557 เรื่อง 
การกำหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
ทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   สิ่ งที่ ส่ งมาด้วย 2 . แบบรายงานสถานะการเงิน
ประจำวัน 
 
   ข้อ 37 การรับส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ซ่ึ ง เป็ น เงินสดหรือสถานที่ ที่ จะรับส่ งอยู่ ห่ างไกล        
หรือกรณี อ่ืนใดซึ่งเห็นว่าไม่ปลอดภัยแก่เงินที่รับส่ง     
ให้ ผู้ บ ริห ารท้ องถิ่ น แต่ งตั้ งพนั ก งานส่ วนท้ องถิ่ น       
อย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการรับผิดชอบร่วมกัน
ควบคุมการรับส่งเงิน  
   การแต่งตั้งกรรมการตามวรรคหนึ่ง ให้ทำเป็นหนังสือ      
และ ให้ มี ห ลั ก ฐ าน การรั บ ส่ ง เงิน ระห ว่ างผู้ ม อบ          
หรือผู้รับมอบเงินกับกรรมการผู้นำส่งหรือผู้รับไว้ทุกครั้ง 
หากกรรมการผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับ
แต่งตั้งไว้ ให้นำความในข้อ ๒6 วรรคหนึ่ง มาใช้บังคับ
โดยอนุโลม 
 
 



๒๑ 
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4) แต่งตั้งกรรมการรับส่งเงิน โดยกำหนดให้กรรมการ
คน ที่  1 เป็ น ผู้ รั บ เงิน และ ให้ ก รรมการคน ที่  2         
เป็นผู้นำส่งเงิน โดยไม่ได้กำหนดให้กรรมการรับผิดชอบ
ร่วมกันควบคุมการรับส่งเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ข้อ 3๘ ให้คณะกรรมการรับส่งเงินมีหน้าที่รับผิดชอบ
ร่วมกันในการควบคุมเงินที่นำส่งโดยให้ปฏิบัติ ดังนี้  

 (1) ตรวจนับจำนวนเงินซึ่งได้รับมอบหมายให้รับส่ง 
กับใบนำส่งและบันทึกการรับเงินเพ่ือนำส่งให้ถูกต้องตรงกนั
แล้วลงลายมือชื่อในบันทึกพร้อมกับผู้มอบหรือผู้รับมอบ
เงินทั้ งสองฉบับ  โดยให้ คณ ะกรรมการรับส่ งเงิน        
เก็บรักษาไว้หนึ่งฉบับมอบให้ผู้มอบหรือผู้รับมอบเก็บไว้
เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ 

 (2) บรรจุเงินลงในซองทึบโดยปิดผนึกพร้อมลงลายมือชื่อ
กำกับบริเวณรอยปิดผนึกและใช้ เทปกาวใสปิดทับ    
ตามแนวผนึกซอง ทับลายมือชื่อในลักษณะที่จะต้องถูก
ทำลายเมื่อมีการเปิดผนึก และมอบซองบรรจุ เงิน 
ให้กรรมการซึ่งเป็นผู้อาวุโสเพ่ือนำเงินเดินทางไปส่ง
ต่อไป 

 (3) ให้กรรมการรับส่งเงินพร้อมกันออกเดินทางไปยัง
สถานที่รับส่งเงินทันที ห้ามมิให้แยกย้ายจากกันหรือหยุดพัก
ระหว่างทางโดยไม่มีเหตุผลจำเป็น และเมื่อไปถึงสถานที่
นำส่งเงินแล้วให้รีบนำเงินส่งให้เสร็จสิ้นภายในวันทำการนั้น 
หรืออย่างช้าภายในวันทำการถัดไป   

 (4) ก่อนนำส่งเงิน ให้กรรมการรับส่งเงินทุกคนพร้อมกัน
ตรวจสภาพซองบรรจุเงิน เมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพ
เรียบร้อยแล้ว จึงให้นำเงินออกส่ง 

 หากปรากฏว่า ซองบรรจุเงินอยู่ในลักษณะไม่เรียบร้อย 
หรือมีพฤติ การณ์ ชวนให้ สงสั ยว่ าจะมี การทุ จริต  
ให้คณะกรรมการรับส่งเงินรีบรายงานปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบข้อเท็จจริง เพ่ือนำเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาและสั่งการตามอำนาจหน้าที่
ต่อไป ส่วนเงินให้คณะกรรมการนำส่งให้แล้วเสร็จ 

 (5) กรณีจำนวนเงินที่นำส่งมีปลอมแปลงจำนวนเท่าใด 
ให้คณะกรรมการรับส่งเงินนำส่งเงินตามจำนวนที่นำส่งได้ 
และให้บันทึกจำนวนเงินปลอมแปลงนั้นไว้ในบันทึก 
การรับเงินเพ่ือนำส่ง แล้วลงลายมือชื่อกรรมการทุกคน
พร้อมด้วยเจ้าพนักงานของผู้รับเงิน และเมื่อกลับถึง
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ให้รายงานปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบข้อเท็จจริงเพ่ือนำเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาและสั่งการ ตามอำนาจหน้าที่ต่อไป 
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5) ไม่พบเอกสารหลักฐานการรับส่งเงินระหว่างผู้มอบ
กับกรรมการรับส่งเงิน 
 
 
 
 
 
 
การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
1) เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างทำของ โดยไม่ขีดฆ่าคำว่า     
“หรือผู้ถือ” ไม่ได้ขีดคร่อม และเขียนจำนวนเงินที่เป็น
ตัวเลขไม่ชิดคำว่า “บาท” 
 
2) เบิกจ่ายเงินค่าอุปกรณ์ตามโครงการกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน จำนวน 6 ,350 บาท แต่จ่ายเช็คในนามครู   
ของสถานศึกษาซึ่งไม่ใช่ผู้ขาย 
3) เบิกจ่ายเงินค่าเครื่องแบบนักเรียนและค่าอุปกรณ์     
การเรียน โดยจ่ายเช็คในนามของผู้รับจ้างเหมาบริการ   
ซึ่งไม่ใช่ผู้มีสิทธิรับเงินและไม่ เป็นไปตามหลักการ
ปฏิบัติงานของการจ้างเหมาบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   (6) เมื่ อ คณ ะกรรมการรับ ส่ ง เงิน ได้ รั บ ส่ ง เงิน 
เสร็จเรียบร้อย และเดินทางกลับถึงองค์กรปกครอง 
ส่ วนท้ อ งถิ่ น แล้ ว  ให้ รี บ มอบคู่ ฉบั บ ใบนำส่ ง เงิน 
หรือหลักฐานการรับมอบเงินให้หน่วยงานผู้นำส่ง 
หรือขอเบิกเงินในวันนั้น หรืออย่างช้าในวันทำการถัดไป 
และให้ หั วหน้ าหน่ วยงานผู้ น ำส่ งหรือขอเบิ ก เงิน
ตรวจสอบหลักฐานการนำส่ งเงินหรือขอเบิ กเงิน 
เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้บันทึกการรับมอบต่อกันไว้ 
 
    ข้อ 73 การเขียนเช็คสั่งจ่ายให้ปฏิบัติ ดังนี้  
    (1) การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณี
ซื้อทรัพย์สิน จ้างทำของ หรือเช่าทรัพย์สิน ให้ออกเช็ค
สั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่า
คำว่า “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 
    (2) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
นอกจากกรณี ตาม (1 ) ให้ออกเช็คสั่ งจ่ายในนาม       
ของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือ” 
และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
    ข้อ 74 การเขียนหรือพิมพ์จำนวนเงินในเช็คที่เป็น
ตัวเลขและตัวอักษร เขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น และชิดคำว่า 
“บาท” หรือขีดเส้นหน้าจำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์จำนวนเงินเพ่ิมเติมได้ 
และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือห้างหุ้นส่วน
จนชิดคำว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์
ชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได้อีก 
6. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด    
ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๑๑๐๔ ลงวันที่ ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๗ 
เรื่อง การเขียนเช็คสั่งจ่ายและการถอนเงินฝากธนาคาร
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    ๒. การเขียนเช็คสั่งจ่ายให้เจ้าหน้าที่หรือผู้มีสิทธิรับ
เงินทุกกรณีจะต้องขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือ” ออกทุกครั้ง 
และหากเป็นการจ่ายเงินเพ่ือซื้อทรัพย์สิน จ้างทำของ 
หรือเช่าทรัพย์สินให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๗๓ (๑) แห่ง
ระเบียบดังกล่าว โดยต้อง “ขีดคร่อม” ด้วย และห้ามผู้มี
อำนาจลงนามสั่งจ่ายเงินลงลายมือชื่อในเช็คท่ีไม่ได้มีการ
เขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน และจำนวนเงินที่สั่ งจ่าย   
โดยเด็ดขาด 
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หลักฐานการจ่าย 
1) ใช้ใบ pay in slip ของธนาคารเป็นหลักฐานการจ่าย 
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ที่นำส่งสรรพากรผ่านระบบ e-filing 
โดยไม่ ได้ ใช้ ใบ เส ร็ จ รั บ เงิน จ ากก รม ส รรพ าก ร           
เป็นหลักฐานการจ่าย 
2) ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยถือปฏิบัติตามหนังสือ
คณ ะกรรมการวินิ จฉั ยปัญ หาการจั ดซื้ อจั ดจ้ าง        
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
040 5 .2 /ว  11 9  ลงวันที่  7  มี น าคม 2 56 1         
และยืม เงิน เพ่ือ เป็ นค่ าใช้ จ่ าย ในการดำเนิ นการ         
เมื่ อ ส่ ง ใช้ เงิ น ยื ม ใช้ ร าย งาน ข อค วาม เห็ น ช อ บ           
เป็นหลักฐานการจ่าย  โดยไม่มีหลักฐานการจ่าย
ประกอบการส่งใช้เงินยืม 
3) จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ โดยไม่มีหลักฐานการจ่ายเงิน 
 
การรับรองการจ่าย 
ผู้จ่ายเงินไม่ได้ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” และไม่ได้     
ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงิน พร้อมวัน เดือน ปี       
ที่จ่ายในหลักฐานการจ่ายเงินและหัวหน้าหน่วยงานคลัง   
ของสถานศึกษาไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง                
ในใบสำคัญคู่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ๓. การเขียนหรือพิมพ์จำนวนเงินในเช็คทั้งตัวเลข  
และตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ชิดคำว่า “บาท” หรือขีดเส้น
หน้าจำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่าง
ที่จะเขียนหรือพิมพ์จำนวนเงินเพ่ิมเติมได้ และให้ขีดเส้น
หลังชื่อเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินที่มีสิทธิรับเงินจนชิดคำว่า 
“หรือผู้ถือ” เพ่ือไม่ให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อเจ้าหนี้
ห รื อ ผู้ มี สิ ท ธิ รั บ เงิน เ พ่ิ ม เติ ม ได้ อี ก ต าม ข้ อ  ๗ ๔           
แห่งระเบียบดังกล่าว 
 
    ข้อ ๗7 การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน          
ทุกรายการ จะต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้ เพ่ือประโยชน์            
ในการตรวจสอบ 
    ข้อ 7๘ การจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงิน   
เป็นผู้ออกให้ หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือหลักฐาน
อ่ืนใดที่กระทรวง มหาดไทยกำหนดให้เป็นหลักฐานการจ่าย 
    ข้อ 80 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเก็บรักษา
หลักฐานการจ่ายซึ่งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินยัง
ไม่ได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้ชำรุด สูญหาย 
หรือเสียหายได้ และเมื่อได้รับการตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บ
อย่างเอกสารธรรมดา 
 
 
 
    ข้อ 82 ให้ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว”    
โดยลงลายมือชื่ อรับรองการจ่ายพร้อมทั้ งระบุชื่ อสกุล       
ด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ายกำกับไว้ในหลักฐาน
การจ่ายเงินให้แก่ เจ้าหนี้  หรือผู้มีสิทธิรับเงินทุกฉบับ          
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ และกรณีที่เป็นใบสำคัญคู่จ่าย
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง
กำกับไว้ด้วย 
    ในกรณีที่ใบสำคัญคู่จ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีคำแปล
เป็นภาษาไทยตามสาระสำคัญในข้อ 81 ไว้ด้วย และให้ผู้ใช้
สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองเอกสารคำแปล  
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การยืมเงินและการส่งใช้เงินยืม 
1) เบิกจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบ
นักเรียน โดยจ่ายเช็คให้กับกรรมการจ่ายเงินเพ่ือไป   
นำจ่ายให้กับนักเรียนหรือผู้ปกครอง โดยไม่ได้จัดทำ
สัญญาการยืมเงิน 
2) ฎีกาส่งใช้ เงินยืมระบุจำนวนการส่งคืน เงินสด       
ในหน้ าฎี กา ซึ่ งกรณี การรับคืน เงินยืม เหลือจ่ าย     
ไม่ได้กำหนดให้ระบุในหน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน แต่ให้     
ออกใบเสร็จรับเงินรับคืนเงินยืมเป็นหลักฐานการส่งใช้
เงินยืม 
3) สัญญาการยืมเงินไม่ระบุวันครบกำหนดการส่งใช้เงินยืม 
ไม่ลงวันที่อนุมัติ และวันที่รับเงินยืม 
 
 
 
 
 
4) อนุมัติให้บุคคลคนเดียวกันยืมเงินตามสัญญาการยืมเงิน 
จำนวน 2 สัญญา เป็นค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบ
นักเรียนในคราวเดียวกันโดยที่ยังไม่ได้ส่งใช้เงินยืม
รายการเดิมให้เสร็จสิ้นไปก่อน  
 
 
 
 
 
 
 
5) ไม่ได้บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในสัญญาการยืมเงิน  
6) บันทึกรายการส่งใช้ เงินยืมในสัญญาการยืมเงิน       
โดยไม่พบลายมือชื่อผู้รับหลักฐานการส่งใช้เงินยืม 
 
 
 
 
7) ไม่ได้จัดทำทะเบียนเงินยืม 
 
 

 
   ข้อ 90 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่ เฉพาะที่ ผู้ ยืม        
ได้ทำสัญญาการยืมเงินและผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติให้จ่าย     
เงินยืมตามสัญญาการยืมแล้วเท่านั้น โดยจะต้องเป็นไป
ตามเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
   (1) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว  
   (2)  ผู้ยืมได้ทำสัญญาการยืมเงินขึ้นสองฉบับ โดยผู้ยืม
ได้รับเงินตามสัญญาการยืมแล้วให้ลงลายมือชื่อรับเงิน    
ในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พร้อมกับมอบให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐาน
หนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ และรับรองว่าจะปฏิบัติ
ตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือคำสั่งที่ได้กำหนดไว้สำหรับ
เรื่องนั้น และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงิน
เหลือจ่าย ส่งคืนตามที่กำหนดในข้อ 94 ถ้าไม่ส่งตามกำหนด  
ก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หักเงินเดือน ค่าจ้าง บำเหน็จบำนาญ หรือเงินอ่ืนใดอันจะพึง
ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นชดใช้เงินยืมนั้น 
   (3) การอนุมัติให้ผู้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการแต่ละราย 
ให้ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเท่าที่จำเป็นได้เฉพาะ   
ผู ้มีหน้าที ่ต ้องปฏิบัติงานนั ้น ๆ และห้ามมิให้อนุมัติ
ให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ชำระคืนเงินยืมรายเก่า
ให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
   (๔ ) ก รณี ค รบ ก ำห น ด ก า รส่ ง ใช้ เงิ น ยื ม แ ล้ ว               
ผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอำนาจสั่งการ
ให้ผู้ค้างชำระเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายในกำหนดเวลา
ตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันครบ
กำหนด ถ้าผู้ยืมขัดขืนหรือหลีกเลี่ยงไม่ยอมชดใช้เงินยืม
ให้นำความใน (๒) มาใช้บังคับ แล้วรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
   (6) การส่งใช้เงินยืมให้หัวหน้าหน่วยงานคลงัปฏิบัติ ดังนี้ 
        (ก) หมายเหตุจำนวนเงินและวัน เดือน ปี ที่ส่งใช้   
ในสัญญาการยืมเงิน  
        (ข) ต้องเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินนั้น เป็น
เอกสารสำคัญในราชการ  
        (ค) ถ้ารับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงิน
ให้แก่ ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
        (ง) ให้บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืม   
ไว้ด้วย โดยให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมสำหรับ
รายการที่ส่งใช้นั้น 
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8) ผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติการยืมเงิน        
โดยไม่พบเอกสารหลักฐานการมอบหมายจากผู้บริหาร
ท้องถิ่นให้เป็นผู้อนุมัติการจ่ายเงินยืม 
9 ) ใช้ ใบ ยื ม เงินท ดรองแท นสัญ ญ าการยื ม เงิน           
ซึ่งมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามรูปแบบที่กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
10) ยืมเงินเพ่ื อดำเนิ นการตามโครงการกิ จกรรม     
พัฒนาผู้เรียน (รายหัว) ซึ่งไม่ใช่รายการค่าใช้สอยและวัสดุ 
ที่ได้รับการยกเว้นให้ไม่ต้องจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
11) ยืมเงินค่าเครื่องแบบนักเรียนและอุปกรณ์การเรียน 
โดยผู้ยืมรับเงิน วันที่ 11 มิถุนายน 2567 และส่งใช้
เงินยืม วันที่ 23 กรกฎาคม 2567 ซึ่งเป็นการส่งใช้    
เงินยืมเกินระยะเวลาทีร่ะเบียบกำหนด 
 
 
 
 
 
 

   ผู้บริหารท้องถิ่นอาจมอบหมายให้หัวหน้าหน่วยงาน    
ที่มีงบเฉพาะการหรือหน่วยงานย่อยอนุมัติการจ่ายเงินยืม
ตามสัญญาการยืมเงินได้   
   ข้อ 92 สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย์  
และสัญญาค้ ำประกัน  ให้ ใช้ตามแบบและวิธีการ                  
ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
   ข้อ 93 การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใด
ในสังกัด ยืมเพ่ือปฏิบัติราชการให้กระทำได้ เฉพาะ
รายการดังต่อไปนี้ 
   (2) รายการค่าตอบแทน เฉพาะค่าตอบแทนสำหรับ
บุคคลภายนอกผู้ที่ปฏิบัติงานให้แก่องค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่น และจำเป็นต้องจ่ายแต่ละวัน หรือแต่ละคราว
เมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงาน ค่าเบี้ยประชุม  
   (3) รายการค่าใช้สอยหรือค่าวัสดุที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง 
เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  การจัดกิจกรรม
สาธารณะ และการจัดการแข่งขันกีฬาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นต้น 
   (4) ค่าใช้สอยและค่าวัสดุที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัด
จ้างตามที่คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนด และยกเว้นไม่ต้อง
ทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
   ข้ อ 94 เงินที่ ยื มไป ให้ ผู้ ยื มส่ งหลั กฐานการจ่ าย        
ภายในกำหนดระยะเวลา ดังนี้ 
   (1) กรณีเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ให้ส่งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จ่ายเงินให้ยืม โดยทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนหรือธนาณัติ แล้วแต่กรณี ภายในสามสิบวัน
นับจากวันที่ได้รับเงิน  
   (2) กรณี เดินทางไปราชการอ่ืน ให้ส่งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับจากวัน
กลับมาถึง         
   (3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจากตาม (1) 
หรือ (2) ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ให้ยืม
ภายในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน เว้นแต่การยืมเงิน
เพ่ื อปฏิ บั ติ ราชการกรณี โครงการที่ มี ระยะเวลา
ดำเนินการเกินสามสิบวัน ให้ส่งต่อองค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายในสามสิบวันนับจากเสร็จสิ้นโครงการ 
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12) กรณีรับเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินเพ่ือส่งใช้เงินยืม
ไม่ได้ออกใบรับใบสำคัญให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
13) ส่งใช้เงินยืมโดยจัดทำฎีกาส่งใช้เงินยืมซึ่งไม่ใช่    
แบบฎีกาที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนดให้
ถือปฏิบัติ 
14) จัดทำบันทึกข้อความรายงานการส่งใช้เงินยืม    
โดยไม่ได้จัดทำฎีกาส่งใช้เงินยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ข้อ 95 เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายเงินหรือเงิน 
เหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้หน่วยงานคลังบันทึกการรับคืน 
ในสัญญาการยืมเงิน ถ้ารับคืนเป็นเงินสดให้ออกใบเสร็จรับเงิน 
พร้อมทั้งออกใบรับใบสำคัญตามแบบที่กรมส่งเสริม   
การปกครองท้องถิ่นกำหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
   ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเก็บรักษาสัญญา     
การยืมเงินซึ่งยังมิได้ชำระคืนให้เสร็จสิ้นไว้ในที่ปลอดภัย
อย่าให้สูญหายและเมื่อผู้ยืมได้ชำระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้ว 
ให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับหลักฐานการจ่าย 
5. หนั งสื อกรมส่ งเสริมการปกครองท้ องถิ่น ที่  มท 
0808.4/ว 685 ลงวันที่  2  พฤษภาคม 2557       
เรื่อง การกำหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ ใช้ในการ
ปฏิบัติงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. แบบฎีกาเบิกเงิน (แบบ 1 - 5)          
6. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 
0816.2/ว 1325 ลงวันที่  27 มีนาคม 2562 เรื่อง 
กำหนดรูปแบบฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
    3. สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย (ศูนย์เด็กเล็ก ศูนย์พัฒนา  
เด็กเล็ก ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนเกณฑ์ หรือสถานพัฒนาเด็ก
ปฐมวัยที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน) สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้ใช้แบบฎีกาเบิกจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตามนัยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม โดยอนุโลม 
7. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด    
ที่ มท 0808.2/ว 2155 เรื่อง การกำหนดหลักเกณฑ์
และรูปแบบเอกสารตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
     สิ่งที่ส่งมาด้วย 4. แบบสัญญาการยืมเงิน 
              5. แบบใบรับใบสำคัญส่งใช้เงินยืม 
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รายงานการจัดทำเช็ค   
สั่งจ่ายเช็คโดยไม่ได้จัดทำรายงานการจัดทำเช็ค  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/  
ว 3901 ลงวันที่ 22 กันยายน 2566 เรื่อง ซักซ้อมแนวทาง
ปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     นโยบายการบัญชีสำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     ข้อ 6 การบันทึกบัญชีของหน่วยงานภายใต้สั งกัด          
ขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น ตลอดจนการจัดทำงบ     
การเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงาน
ภายใต้สังกัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกประเภท     
ใช้ผั งบัญชีมาตรฐานที่ ใช้ ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์           
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) เพ่ือจัดทำบัญชี 
ตามแนวทางคู่มือการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) และปรับปรุงบัญชี
ประจำปีงบประมาณ พร้อมส่งงบทดลองหลังปรับปรุง
ก่อนการปิดบัญชี  และรายละเอียดประกอบให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเร็ว เพ่ือจัดทำงบการเงินรวม       
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการ
ตรวจสอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กรณียืมเงิน 
     กรณีมีเอกสารส่งใช้ใบสำคัญ 
    - จัดทำฎีกา 
    - เจ้าหน้าที่การเงินตรวจรับฎีกาและเอกสาร 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562  
    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา ให้ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน   
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน     
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
    ข้อ ๖ บรรดาแบบพิมพ์และเอกสารใด ๆ  ที่ใช้ในการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจน
แบบบัญชี ทะเบียนและรายงานการเงิน ให้เป็นไปตามที่    
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด เว้นแต่จะมีกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 



๒๘ 
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การจัดทำฎีกา 
1) ผู้ช่ วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  ซึ่ งไม่ ใช่
เจ้ าหน้ าที่ การเงินของสถานศึ กษาลงลายมื อชื่ อ          
เป็นผู้จัดทำฎีกา 
2) เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษาซึ่งไม่ใช่หัวหน้า
หน่วยงานคลังของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กลงลายมือชื่อ    
เป็นผู้ตรวจฎีกา 
 
 
 
 
3) ผู้ ล งลายมื อชื่ อผู้ ค วบคุมงบประมาณ ในฎี กา         
เบิกจ่ายเงิน ปฏิบัติหน้าที่ โดยไม่ได้รับการแต่งตั้ง/
มอบหมายจากผู้บริหารท้องถิ่น 
4) ฎีกาเบิกเงินไม่ได้ระบุเลขที่ผู้ เบิก และไม่ได้ระบุ
เลขที่คลังรับ 
5) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดทำฎีกาเบิกเงิน โดยใช้รูปแบบ
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน แบบ ก ซึ่งเป็นรูปแบบฎีกาเบิกจ่ายเงิน
ของสถานศึกษา 

3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557 เรื่อง การกำหนดแบบพิมพ์
และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
    สิ่งที่ส่งมาด้วย 3  แบบรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 
0808.4/ว 3901 ลงวันที่  22 กันยายน 2566         
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบั ติ ในการบั นทึ กบัญ ชี            
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    นโยบายการบัญชีสำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    1. บรรดาแบบบัญชี และทะเบียน ให้ใช้รูปแบบ
เอกสารตามระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)        
    กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการ
ตรวจสอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กำหนดดังนี้ 
    ด้านการจ่ายเงิน 
    เมื่อตรวจรับฎีกาและเอกสาร 
    - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP) 
    - รายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2562 
    ข้อ 17 การอนุมัติฎีกาเบิกจ่ายเงินที่จ่ายจากเงิน
รายได้หรือเงินรายได้สะสมของสถานศึกษาให้มอบหมาย
เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษาเป็นผู้ดำเนินการจัดทำ
ฎีกาเบิกเงิน กำหนดและควบคุมเลขที่ฎีกาเสนอให้         
ผู้ที่ ได้ รับมอบหมายให้ เป็นหัวหน้าหน่วยงานคลั ง       
เป็นผู้ตรวจฎีกาก่อนเสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติตามข้อ ๑๔ 
และข้อ 1๕ แล้วแต่กรณี 
2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 
0808.4/ว 685 ลงวันที่  2  พฤษภาคม 2557       
เรื่อง การกำหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ ใช้ในการ
ปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. แบบฎีกาเบิกเงิน (แบบ 1 - 4) 
      ฎีกาเบิกเงินรายจ่าย (แบบ 1) สำหรับการบันทึก
รายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
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6) ศูนย์ พัฒนาเด็กเล็กจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินตาม
งบประมาณรายจ่ายและฎีกาเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
โดยไม่ได้จัดทำฎีกาเบิกเงินตามแบบขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7) จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินเดียวกันทั้งในระบบ e-LAAS       
และระบบมือ แต่ไม่ได้ใช้เลขท่ีคลังรับเดียวกัน 
 
 
 
 
 
 

      (7) เลขที่ผู้เบิก ใส่ลำดับเลขที่ของหน่วยงานที่ขอเบิก 
         (9)  เลขที่คลังรับ ใส่ลำดับเลขที่ตามที่หน่วยงานคลังรับฎีกา 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด   
ที่ มท 0816.2/ว 1325 ลงวันที่ 27 มีนาคม 2562 
เรื่อง กำหนดรูปแบบฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     ข้อ 1 กรณีผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติ       
การดำเนินการโครงการหรือกิจกรรมของสถานศึกษา 
การจัดซื้อจัดจ้างและการอนุมัติจ่ายเงินรายได้ของสถานศึกษา 
ให้ ใช้รูปแบบฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษาแบบ ก            
ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 2 
     ข้อ 2 กรณีผู้บริหารท้องถิ่นมอบอำนาจเป็นหนังสือ  
ให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นว่า
เหมาะสมเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติการดำเนินการโครงการ    
หรือกิจกรรมของสถานศึกษา การจัดซื้อจัดจ้างและการ 
อนุมัตจิ่ายเงินรายได้ของสถานศึกษา ให้ใช้รูปแบบฎีกา 
เบิกจ่ายเงินของสถานศึกษาแบบ ข ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 3 
     รปูแบบฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษา แบบ ข 
      หมายเหตุ (18) ผู้ควบคุมงบประมาณ หมายถึง ใส่ชื่อ    
ผู้ได้รับการแต่งตั้ง/มอบหมายจากผู้บริหารท้องถิ่นให้มี
หน้าที่ควบคุมงบประมาณของสถานศึกษานั้น ๆ 
     ข้อ 3 สถานพัฒนาเด็ กปฐมวัย (ศู นย์ เด็ กเล็ ก        
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนเกณฑ์หรือสถาน
พัฒนาเด็กปฐมวัยที่ เรียกชื่ ออย่างอ่ืน) สังกัดองค์กร
ปกครองส่ วนท้ องถิ่ น  ให้ ใช้ แบบฎี กาเบิ กจ่ ายเงิน          
ขององค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น  ตามนั ย ระเบี ยบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงิน      
ขององค์ ก รป กครองส่ วน ท้ อ งถิ่ น  พ .ศ . 2 5 4 7           
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยอนุโลม  
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 
0808.4/ว 4008 ลงวันที่ 17 กันยายน 2567 เรื่อง 
แนวทางการปฏิบัติงานในกรณีท่ีระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ขัดข้อง
ไม่สามารถใช้งานได้ 
 
 
 



๓๐ 
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     2. การจ่ายเงิน 
         2.1 การจัดทำฎีกา ให้ดำเนินการจัดทำฎีกา   
ด้วยมือ เมื่อระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ใช้งานได้ ให้จัดทำฎีกา    
ในระบบเพ่ือใช้ในการอ้างอิง โดยระบุเหตุผลในหมาย
เหตุของฎีกาด้วยข้อความ “จัดทำฎีกาด้วยระบบมือแล้ว 
เมื่อวันที่...” พร้อมทั้งนำเลขที่ผู้เบิก และเลขที่คลังรับ    
ที่ออกจากระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) นำไปใช้ อ้างอิงในฎีกา    
และนำฎีกาที่ออกในระบบแนบท้ายฎีกาท่ีจัดทำด้วยมือ 
         2.2 เมื่อจัดทำใบผ่านรายการจ่าย เมื่อมีการ
จ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิหรือผู้รับจ้างตามฎีกา ให้ทำใบผ่าน
รายการจ่ายด้วยมือ เมื่อระบบบัญชีคอมพิวเตอร์       
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ใช้งานได้ 
ให้จัดทำการจ่ายเงินในระบบเพ่ือใช้ในการอ้างอิง และนำ
เอกสารที่ออกในระบบ แนบท้ายเอกสารที่จัดทำด้วยมือ 
 

20 การใช้จ่ายเงินรายได้สะสม 
1 ) เบิ กจ่ าย เงินตามโครงการหรือกิ จกรรมตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา 
และเงินที่กันไว้เบิกจ่ายจากปีงบประมาณที่ล่วงมา        
ล่วงล้ำเงินรายได้สะสม โดยไม่ได้รับอนุมัติให้ใช้จ่ายเงิน
รายได้สะสม และไม่อยู่ในเงื่อนไขที่อาจนำเงินรายได้
สะสมทดลองจ่ายไปพลางก่อนได้  
2) เบิกจ่ายเงินค่าอาหารกลางวันนักเรียน โดยใช้จ่าย
จากเงินรายได้สะสม เนื่องจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ยังไม่ได้เบิกหักผลักส่งเงินให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
    ข้อ 10 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับการจัดสรร
เงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารกลางวัน เงินรายหัวนักเรียน      
และเงินพัฒนาการจัดการศึกษา และเงินอ่ืนที่องค์กร
ปกครองส่ วนท้ องถิ่ นให้ สถานศึกษา ตามข้ อ ๖ (๑)            
ให้ตั้งงบประมาณโดยตราเป็นข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรืองบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม แล้วแต่กรณี ไว้ในงบดำเนินงาน หมวดค่าตอบแทน 
ใช้สอยและวัสดุ  รายการค่าใช้สอย ประเภทรายจ่าย
เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอ่ืน ๆ โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ ายการบริหาร
สถานศึกษา เว้นแต่กรณีที่มีการกำหนดให้งบประมาณ
รายการนั้นไม่ต้องตราเป็นข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติ       
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือคำสั่ง 
    เมื่อข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมตามวรรคหนึ่ง
ประกาศใช้แล้ว ให้เบิกจ่ายเพ่ือโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของสถานศึกษา โดยคำนึงถึงสถานะทางการเงินการคลัง    
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



๓๑ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
3) เบิกจ่ายเงินรายได้สะสมโครงการปรับปรุงซ่อมแซม
อ าค ารต าม แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า รป ระ จ ำปี เ พ่ิ ม เติ ม            
โดยโครงการดังกล่าวไม่พบการบรรจุไว้ในแผนพัฒนา
การศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570) ของสถานศึกษา  
4) ไม่ได้ส่งแผนพัฒนาการศึกษาให้กับองค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่น 
5) เบิกจ่ายเงินรายได้สะสมเพ่ือซื้อครุภัณฑ์สำนักงาน
ห้องวิชาการ โดยไม่พบหลักฐานการอนุมัติให้ใช้จ่าย 
จากเงินรายได้สะสมจากผู้บริหารท้องถิ่น และความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการ 
 

    ข้อ 13 ในกรณีที่สถานศึกษามีรายได้ไม่เพียงพอ   
และมีความจำเป็นต้องใช้จ่ายเงิน ผู้บริหารท้องถิ่นอาจอนุมัติ
ให้ ใช้จ่ายจากเงินรายได้สะสมได้ตามความจำเป็น      
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
    การใช้จ่ายจากเงินรายได้สะสมตามวรรคหนึ่งให้กระทำได้
เฉพาะกิจการที่ อยู่ ในอำนาจหน้ าที่ ของสถานศึกษา           
ซึ่งเกี่ยวกับด้านการบริการผู้ เรียน หรือกิจการที่เพ่ิมพูน
รายได้ของสถานศึกษา หรือกิจการที่จัดทำเพ่ือแก้ไขปัญหา
ความเดือดร้อนของผู้ เรียน ต้องเกิดประโยชน์กับผู้เรียน
โดยตรง และต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาของสถานศึกษา 
ทั้ งนี้  การใช้จ่ายจากเงินรายได้สะสมของสถานศึกษา         
ให้ จั ดทำเป็ นโครงการหรือกิ จกรรมบรรจุ ไว้ ในแผน 
ปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา ให้ถือปฏิบัติ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน     
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕66  
    ข้อ 4 ให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการให้เป็นไปตาม
ระเบียบนี้ และให้มีอำนาจ ตีความ วินิจฉัยปัญหา กำหนด
หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติ เพ่ือดำเนินการให้เป็นไปตาม
ระเบียบนี้ 
    ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สามารถปฏิบัติ
ตามระเบียบนี้ได้ ให้ขอทำความตกลงกับปลัดกระทรวง
มหาดไทยก่อนการปฏิบัติ 
    ข้อ 96 กิจการใดที่มี งบประมาณรายจ่ายประจำปี
อนุ ญ าต ให้ จ่ าย ได้ แล้ ว  แต่ ระยะสาม เดื อน แรก                  
ของปีงบประมาณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีรายได้        
ไม่เพียงพอที่จะดำเนินการตามงบประมาณองค์กรปกครอง           
ส่วนท้องถิ่นอาจนำเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้ 
    กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแจ้งการจัดสรร
เงินอุดหนุนที่รัฐบาลระบุวัตถุประสงค์ให้ไปดำเนินการ    
ตามอำนาจหน้ าที่  ยก เว้ น  ค่ าครุ ภั ณ ฑ์  ค่ าที่ ดิ น               
และสิ่ งก่อสร้าง แต่ยั งมิ ได้รับเงิน หากมีความจำเป็น                         
ต้องใช้จ่ายเงินก่อน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจยืมเงิน



๓๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
สะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้ เมื่อได้รับเงินงบประมาณ
ดังกล่าวแล้ว ให้บันทึกบัญชีตามวิธีการที่กรมส่งเสริม       
การปกครองท้องถิ่นกำหนด 
3 . หนั งสือกระทรวงมหาดไทย ด่ วนที่ สุ ด  ที่  มท 
0816.2/ว 368 ลงวันที่ 19 มกราคม 2564 เรื่อง 
แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570) 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสถานศึกษาในสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    2 . แน วทางการจั ดท ำแผน พัฒ นาการศึ กษ า        
(พ.ศ. 2566 - 2570) 
        2.2 แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570) 
ของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
       ทั้งนี้ เค้าโครงแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  
ให้ดำเนินการตามรูปแบบที่กำหนดตามหนังสือที่อ้างถึง 6 
    4. การนำแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570) 
ไปสู่การปฏิบัติ 
        4.2 ให้สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นใช้แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570) 
ของสถานศึกษาเป็นข้อมูล/แนวทางในการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา  
เพ่ือใช้เป็นกรอบในการใช้จ่ายจากเงินรายได้และ/หรือ
เงินรายได้สะสมของสถานศึกษา 
    ทั้งนี้ ในสถานศึกษานำโครงการที่อยู่ในแผนพัฒนา
การศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570) ของสถานศึกษา    
ข อ งปี งบ ป ระม าณ ใด  ไป จั ด ท ำ เป็ น โค ร งก า ร               
ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา
ของปีงบประมาณนั้น กล่าวคือ โครงการอยู่ในปีงบประมาณใด
ของแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570)     
ของสถานศึกษา ต้องนำไปตั้งเป็นงบประมาณรายจ่าย
ของปี งบประมาณนั้ น  ๆ  เท่ านั้ น  จะนำไปตั้ งเป็ น
งบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณอ่ืน ๆ ไม่ได้        
หากสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                
มีความจำเป็นต้องนำโครงการของปีงบประมาณอ่ืน     
มาจัดทำเป็นโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณของสถานศึกษา ให้ดำเนินการเพ่ิมเติม   
หรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570) 
ของสถานศึกษาก่อน อนึ่ง การเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง
แผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570) ของสถานศึกษา 



๓๓ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
จะต้ อ งได้ รับ ความ เห็ นชอบจากคณ ะกรรมการ
สถานศึกษาขั้น พ้ืนฐานหรือคณะกรรมการบริหาร      
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแล้วแต่กรณี และต้องทำการประกาศ
ให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน พร้อมทั้งจัดส่งแผนพัฒนา
การศึกษา (พ.ศ. 2566 - 2570) ของสถานศึกษา       
ที่เพ่ิมเติม หรือเปลี่ยนแปลงให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

21 การเบิกจ่ายเงินโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ              
จัดการศึกษา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
1. ค่าจัดซื้อหนังสือเรียนของโรงเรียน ดังนี้  
    1) จัดซื้อหนั งสือเสริมประสบการณ์ ระดั บชั้น     
ก่อนประถมศึกษา (อนุบาล) โดยไม่พบเอกสารหลักฐาน
การผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย 
(ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน และผู้แทน
นักเรียน) และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    2) ไม่ได้จัดทำทะเบียนคุมวัสดุหนังสือเรียน เพ่ือให้
นักเรียนลงชื่อรับไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
    หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 
0816.2/ว 4390 ลงวั นที่  10 ตุ ลาคม 2567              
เรื่อง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2568 งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไป ประจำไตรมาส
ที่ 1 (เดือนตุลาคม - ธันวาคม 2567) กรณีเงินอุดหนุน     
ด้านการจัดการศึกษาท้องถิ่น 
    แนวทางการบริหารงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่ วไป        
ด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2568 
    3. รายการเงินอุดหนุนสำหรับสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ
จัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
        3.2 ค่าหนังสือเรียน 
              แนวทางการดำเนินงาน 
              2. การคัดเลือกหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด 
                  2.1 ระดับชั้นก่อนประถมศึกษา (อนุบาล) 
                         หนั งสือเสริมประสบการณ์ ระดับชั้ น     
ก่อนประถมศึกษา (อนุบาล) ให้ครูผู้สอนระดับชั้นอนุบาล        
เป็นผู้คัดเลือกหนังสือตามหลักการจัดการศึกษาปฐมวัย       
โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย 
(ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน และผู้แทนนักเรียน) 
และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
              4. วิธีดำเนินการจัดซื้อ 
             4.5 เมื่ อดำเนิ นการจั ดซื้ อหนั งสื อเรียน
เรียบร้อยแล้ว ให้สถานศึกษา (โรงเรียน/วิทยาลัย) ลงบัญชี
วัสดุหนังสือเรียน และให้นักเรียนลงชื่อรับหนังสือไว้เป็น
หลักฐานเพื่อการตรวจสอบ 
 
 
 



๓๔ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
2. ค่าจัดซื้อหนังสือเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ดังนี้ 
   1 ) การจัดซื้ อวงเงินตั้ งแต่  5 ,000 บาท ไม่ ได้
ดำเนินการจัดซื้อผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์  (Electronic Government Procurement : 
e-GP)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   2) การจัดซื้อหนังสือเสริมประสบการณ์ระดับปฐมวัย
ตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ไม่พบเอกสารหลักฐาน
การผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย 
และคณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 
  
     
 
 

 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ 
    “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การดำเนินการเพ่ือให้
ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดย       
นิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง      
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    ข้อ 9 การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงาน  
ของรั ฐดำเนิ นการในระบบ เครื อข่ ายสารสน เทศ                
ของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement 
: e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  
    ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบ      
การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการที่กำหนดในระเบียบนี้ 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่ สุด          
ที่ มท 0816.2/ว 4390 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2567     
เรื่อง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2568 งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไปประจำไตรมาส
ที่ 1 (เดือนตุลาคม - ธันวาคม 2567) กรณีเงินอุดหนุน   
ด้านการจัดการศึกษาท้องถิ่น 
    แนวทางการบริหารงบประมาณเงินอุดหนุนทั่ วไป        
ด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2568 
    4. รายการเงินอุดหนุนสำหรับสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ
จัดการศึกษาสำหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
        4.2 ค่าหนังสือเรียน  
              แนวทางการดำเนินงาน 
              ๒. การคัดเลือกหนังสือ 
                  ครู ผู้ สอน เป็ นผู้ คั ดเลื อกหนั งสื อเสริ ม
ประสบการณ์ระดับปฐมวัยตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 
พุ ท ธศั กราช  2560 โดยผ่ านความ เห็ น ชอบจาก
คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย (ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง 
ผู้แทนชุมชน และผู้แทนผู้เรียน) และคณะกรรมการบริหาร
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยพิจารณาคัดเลือกหนังสือเสริม



๓๕ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    3) ไม่ได้จัดทำบัญชีคุมวัสดุหนังสือเสริมประสบการณ์ 
เพ่ือให้นักเรียนลงชื่อรับไว้เป็นหลักฐาน 
    4) บัญชีคุมวัสดุหนังสือเสริมประสบการณ์นักเรียน
ไม่ได้ลงลายมือชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
3. การเบิกจ่ายค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบ
นักเรียนของโรงเรียน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
     1) เบิกจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบ
นักเรียนให้กับนักเรียนหรือผู้ปกครอง โดยเขียนเช็คสั่งจ่าย
ให้กับผู้ ยืม  และผู้ ยืมนำเงินไปจ่ายให้กับนักเรียน            
หรือผู้ปกครองก่อนวันที่อนุมัติฎีกาเบิกเงิน 
 
 
 

ประสบการณ์สำหรับเด็กปฐมวัย ดังนี้ 
                  (1) คัดเลือกประเภทหนังสือเสริมประสบการณ์
สำหรับเด็กปฐมวัยที่มีคุณสมบัติส่งเสริมและพัฒนาเด็ก    
ตามมาตรฐานคุณลักษณะที่พึงประสงค์ในหลักสูตรการศึกษา
ปฐมวัย พุทธศักราช 2560 และ/หรือ 
             (2) เลือกจากตัวอย่างรายชื่อหนังสือเสริม
ประสบการณ์ สำหรับเด็กปฐมวัยที่ ผ่ านการประกวด/         
การคัดเลือกจากหน่วยงานภาครัฐและเอกชน รายละเอียด
สามารถ Download จากเว็ บไซต์ ของสำนั กวิ ชาการ         
และมาตรฐานการศึกษา ที่ (http://academic.obec.go.th)    
และเว็ บไซต์ ฐานข้ อมู ลบั ญชี กำหนดสื่ อการเรี ยนรู้          
สำหรับเลือกใช้ในสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง
ก า ร ศึ ก ษ า ขั้ น พ้ื น ฐ า น  พุ ท ธ ศั ก ร า ช  2551 
(http://academic.obec.go.th /textbook/web/) 
              4. วิธีดำเนินการจัดซื้อ 
             (5) เมื่ อดำเนิ นการจั ดซื้ อหนั งสื อเสริ ม
ประสบการณ์เรียบร้อยแล้ว ให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กลงบัญชี
วัสดุหนังสือเสริมประสบการณ์ และให้นักเรียนลงชื่อรับ
หนังสือไว้เป็นหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึ กษาสั งกั ดองค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น           
พ.ศ. 2562  
    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษาให้ถือปฏิบัติ     
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน      
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน    
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
   ข้อ 66 ฎีกาที่ตรวจถูกต้องแล้วตามข้อ 64 ให้หัวหน้า
หน่วยงานคลัง หรือเจ้าหน้าที่การเงินที่ ได้รับมอบหมาย
นำเสนอผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมาย
เป็นผู้อนุมัติฎีกา 
 
 
 



๓๖ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     2) ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นผู้จ่ายเงินไม่ได้ลงนาม
ในหลักฐานการจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียน 
      3) เบิกจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบ
นักเรียนให้กับนักเรียนหรือผู้ปกครอง โดยไม่ได้แต่งตั้ง         
ผู้จ่ายเงิน อย่างน้อย 2 คน   
     4) ผู้จ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและเครื่องแบบ
นักเรียนปฏิบัติหน้าที่โดยไม่มีการแต่งตั้ง 
       
 
 
 
 
 
 
 
 

3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด            
ที่  มท 0816.2/ว 4390 ลงวั นที่  10 ตุ ลาคม 2567      
เรื่อง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2568 งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไป ประจำไตรมาส
ที่  1 (เดือนตุลาคม - ธันวาคม 2567) กรณี เงินอุดหนุน     
ด้านการจัดการศึกษาท้องถิ่น 
    แนวทางการบริหารงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่ วไป       
ด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2568 
    3. รายการเงินอุดหนุนสำหรับสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ
จัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
        3.3 ค่าอุปกรณ์การเรียน 
              แนวทางการดำเนินงาน 
              ให้สถานศึกษา (โรงเรียน/วิทยาลัย) จ่ายเงินสด 
ให้กับนักเรียนและ/หรือผู้ปกครอง เพ่ือนำไปเลือกซื้ออุปกรณ์
การเรียนที่จำเป็นต้องใช้ในการเรียนการสอนได้ตามความต้องการ
ให้เหมาะสมกับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น เช่น สีเทียน สีน้ำ 
ดินน้ำมันไร้สารพิษ กรรไกรสำหรับเด็กปฐมวัย กระดาษ สมุด 
ดินสอ ปากกา ยางลบ ไม้บรรทัด เครื่องมือเรขาคณิ ต        
วัสดุฝึกตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ วัสดุฝึกอาชีพ วัสดุด้าน ICT 
เป็นต้น โดยดำเนินการขั้นตอนการจ่ายเงินการควบคุม 
ติดตามและตรวจสอบ ดังนี้   
              3. สถานศึกษา (โรงเรียน/วิทยาลั ย) แต่ งตั้ ง          
ผู้จ่ายเงินอย่างน้อย ๒ คน เพ่ือร่วมกันจ่ายเงินให้กับนักเรียน
และ/หรือผู้ปกครอง โดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงิน          
กรณีนักเรียนไม่สามารถลงลายมือชื่อรับเงินได้ ให้ผู้ปกครอง
ลงลายมือชื่อรับเงินแทน เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
        3.4 ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
         แนวทางการดำเนินงาน 
         1. สถานศึกษา (โรงเรียน/วิทยาลัย) แต่ งตั้ ง          
ผู้จ่ายเงินอย่างน้อย ๒ คน เพ่ือร่วมกันจ่ายเงินให้กับนักเรียน
และ/หรือผู้ปกครอง โดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงิน   
กรณีนักเรียนไม่สามารถลงลายมือชื่อรับเงินได้ ให้ผู้ปกครอง      
ลงลายมือชื่อรับเงินแทน เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
 
 
 
 



๓๗ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
4. การเบิกจ่ายค่าอุปกรณ์การเรียนและเครื่องแบบนักเรียน
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    1) เบิกจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบ
นักเรียน โดยไม่ได้แต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน 
    2) แต่งตั้งผู้จ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบ
นักเรียน จำนวน 2 คน แต่หลักฐานการจ่ายเงินค่าอุปกรณ์
การเรียนและค่าเครื่องแบบนักเรียนลงลายมือชื่อ        
ผู้จ่ายเงินเพียงคนเดียว 
   3 ) บุ ค คลที่ ได้ รั บ แต่ งตั้ ง ไม่ ได้ เป็ น ผู้ จ่ า ย เงิน           
แต่ผู้จ่ายเงินไม่ใช่ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นผู้ลงลายมือชื่อ     
ผู้จ่ายเงิน 
    4) เบิกจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบ
นักเรียนให้กับผู้ปกครอง โดยแต่งตั้งผู้จ่ายเงิน 2 ชุด ๆ ละ   
2 คน แต่ผู้จ่ายเงินที่ได้รับการแต่งตั้งไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่
ร่วมกัน โดยแยกปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้จ่ายเงินค่าอุปกรณ์     
การเรียน จำนวน 1 คน และค่าเครื่องแบบนักเรียน 
จำนวน 1 คน 
 
 
 

    หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่ สุด                
ที่  มท 0816.2/ว 4390 ลงวันที่  10 ตุลาคม 2567              
เรื่อง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ    
พ.ศ. 2568 งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไป ประจำไตรมาสที่ 1   
(เดือนตุลาคม - ธันวาคม 2567) กรณี เงินอุดหนุนด้านการ
จัดการศึกษาท้องถิ่น 
    แนวทางการบริหารงบประมาณเงินอุดหนุนทั่ วไป        
ด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2568 
    4. รายการเงินอุดหนุนสำหรับสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ
จัดการศึกษาสำหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
        4.3 ค่าอุปกรณ์การเรียน 
              แนวทางการดำเนินงาน 
              ให้สถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) จ่ายเงินสด
ให้กับผู้ปกครองเพ่ือนำไปเลือกซื้ออุปกรณ์การเรียน           
ที่จำเป็นต้องใช้ในการเรียนการสอนได้ตามความต้องการ       
ให้เหมาะสมกับผู้เรียนในแต่ละช่วงอายุ ได้แก่ ดินน้ำมัน       
ไร้สารพิษ สีเทียน สีน้ำ กระดาษ สมุด ดินสอ ยางลบ           
ไม้บรรทัด เป็นต้น โดยให้ดำเนินการตามขั้นตอน      
การจ่ายเงิน การควบคุม ติดตามและตรวจสอบดังนี้   
        2. แต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน เพ่ือร่วมกัน
จ่ายเงินให้กับผู้ปกครองโดยลงลายมือชื่อรับเงินเพ่ือเก็บไว้
เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
        4.4 ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
              แนวทางการดำเนินงาน 
              ให้สถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) จ่ายเงินสด
ให้กับผู้ปกครองเพ่ือนำไปเลือกซื้อเครื่องแบบนักเรียน คนละ 
2 ชุด กรณีต้องใช้เครื่องแบบนักเรียนที่แตกต่างไปจาก
เครื่องแบบปกติและราคาสูงกว่าวงเงินที่ ได้รับจัดสรร          
อาจจัดซื้อได้เพียง 1 ชุด และหากมีเครื่องแบบปกติเพียงพอ
แล้วอาจนำเงินที่ ได้รับไปจัดซื้อเข็มขัด รองเท้า ถุงเท้า         
ชุดกีฬา/อุปกรณ์ การเรียนที่ จำเป็นได้  โดยดำเนินการ           
ตามขั้นตอนการจ่ายเงิน การควบคุม ติดตามและตรวจสอบ ดังนี้   
              2. แต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน เพ่ือร่วมกัน
จ่ายเงินให้กับผู้ปกครอง โดยให้ผู้ปกครองลงลายมือชื่อรับเงิน
เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานการจ่าย 
              4. ติดตามใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจัดหา
เครื่องแบบนักเรียนจากผู้ปกครอง 



๓๘ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
   5)  เบิกจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบ
นักเรียนให้กับผู้ปกครอง โดยไม่พบใบเสร็จรับเงิน     
หรือหลักฐานการจัดหาอุปกรณ์การเรียนและเครื่องแบบ
นักเรียนจากผู้ปกครอง และไม่มีแบบหลักฐานยืนยัน
การจัดหาสำหรับกรณีไม่มีใบเสร็จรับเงิน 
 

 

22 การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนสำหรับส่งเสริมศักยภาพ     
การจัดการศึกษาท้องถิ่น (ค่าปัจจัยพื้นฐานสำหรับ
นักเรียนยากจน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการจ่ายเงินปัจจัยพ้ืนฐานสำหรับ
นักเรียนที่ยากจนอย่างน้อย 3 คน 
 
 

 
 
 
   หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่  
มท 0816.2/ว 4390 ลงวันที่ 10 ตุลาคม ๒๕๖7 
เรื่อง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๘ งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไป ประจำ
ไตรมาสที่ ๑ (เดือนตุลาคม - ธันวาคม ๒๕๖๗) กรณี        
เงินอุดหนุนด้านการจัดการศึกษาท้องถิ่น 

  ๖. รายการเงินอุดหนุนสำหรับส่งเสริมศักยภาพ      
การจัดการศึกษาท้องถิ่น (ค่าปัจจัยพ้ืนฐานสำหรับนักเรียน
ยากจน)    

      แนวทางการดำเนินงาน 
      ๑. การใช้จ่ายงบประมาณ 
          ๑.๑ วิธีการใช้จ่ ายงบประมาณเงินอุดหนุน

ปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน สามารถดำเนินการได้ ๒ วิธี ดังนี้ 
                      ๑.๑.๑ สถานศึกษา (โรงเรียน/วิทยาลัย) 
สามารถดำเนินการจ่ายเป็นเงินสดให้แก่ผู้เรียน/ผู้ปกครอง
โดยตรง โดยให้สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจ่ายเงิน
อย่างน้อย ๓ คน โดยใช้ใบสำคัญรับเงินเป็นหลักฐาน 
 

23 การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
เบิกจ่ายเงินค่าลงทะเบียนโครงการฝึกอบรมให้กับ       
ผู้ เดิ น ท า ง ไป ฝึ ก อ บ รม  ซึ่ ง ได้ ท ด รอ งจ่ า ย เป็ น
ค่าลงทะเบียนไปก่อน โดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยค่าใช้จ่ ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับ      
การฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ. 2557      
และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน    
การเบิ กจ่ ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็ บรั กษาเงิน         
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2566 ไม่ได้กำหนดให้ดำเนินการได ้
 

 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึ กษาสั งกั ดองค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น           
พ.ศ. 2562 
    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิ กจ่ ายเงิน การฝากเงิน         
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษา                           
ให้ถือปฏิบั ติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย       
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน          
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองท้องถิ่นโดยอนุโลม 
 
 



๓๙ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับ เงิน       
ก า ร เบิ ก จ่ า ย เงิ น  การฝากเงิ น  การเก็ บรั กษาเงิ น                 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2566   
   ข้อ 93 การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใด
ในสังกัด ยืมเพ่ือปฏิบัติราชการให้กระทำได้ เฉพาะ
รายการดังต่อไปนี้ 
   (2) รายการค่าตอบแทน เฉพาะค่าตอบแทนสำหรับ
บุคคลภายนอกที่ปฏิบัติ งานให้แก่องค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่น และจำเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราว
เมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงาน ค่าเบี้ยประชุม  
   (3) รายการค่าใช้สอยหรือค่าวัสดุที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง 
เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  การจัดกิจกรรม
สาธารณะ และการจัดการแข่งขันกีฬาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นต้น 
   (4) ค่าใช้สอยและค่าวัสดุที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามที่คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนด และยกเว้นไม่ต้อง
ทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. 2557  
   ข้อ ๖ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้เป็นไป
ตามระเบียบนี้ 
   การเบิกจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายซึ่งมิได้กำหนดไว้
ในระเบียบนี้ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้ วยการรับ เงิน  การเบิ กจ่ าย เงิน  การฝากเงิน        
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๐ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 

24 
ด้านการบัญชี 
การจัดทำบัญช ี
1) ณ วันเข้าตรวจสอบ ยังไม่ได้เข้าใช้งานในระบบบัญชี
คอม พิ ว เตอร์ ขอ งองค์ ก รป กครองส่ วนท้ อ งถิ่ น       
(New e-LASS) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
พ.ศ. 2562 
    ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน  
การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของสถานศึกษา    
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย   
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
โดยอนุโลม 
    ข้อ 19 การจัดทำบัญชีและรูปแบบบัญชีของสถานศึกษา 
ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
2. ระเบี ยบกระทรวงมหาดไทยว่ าด้ วยการรั บ เงิ น                 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566     
     ข้อ ๖ บรรดาแบบพิมพ์และเอกสารใด ๆ  ที่ใช้ในการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจน
แบบบัญชี ทะเบียนและรายงานการเงิน ให้เป็นไปตามที่     
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด เว้นแต่จะมีกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
     ข้อ 107 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำบัญชี        
และทะเบียนรายรับรายจ่าย รวมทั้งสรรพบัญชีหรือทะเบียน
อ่ืนใดตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
     การจัดทำบัญชีโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามหมวด 11 
    ข้อ 108 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังทำรายงานรายรับจริง
และรายจ่ายจริงตามงบประมาณรายจ่ายและงบทดลอง         
เป็นรายเดือนเสนอปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
เพ่ือนำเสนอผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือทราบในฐานะหัวหน้า
ผู้บังคับบัญชา และส่งสำเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัด 
สำหรับองค์การบริหารส่วนตำบลให้ส่งนายอำเภอ 
 
 
 
 
 



๔๑ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
2) เข้าใช้งานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (New e-LASS) เพียงระบบงบประมาณ 
โดยยังไม่ได้ใช้งานระบบรับ ระบบจ่าย และระบบบัญชี 
3) เข้าใช้งานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (New e-LASS) แต่เป็นการบันทึกรายการรับ
จ่ายเงินย้อนหลัง โดยไม่ได้บันทึกบัญชีทุกวันที่มีการรับ
จ่ายเงินให้เป็นปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4) งบทดลองแสดงรายการบัญชีวัสดุคงคลังและวัสดุใช้ไป 
โดยสถานศึกษาเลือกบันทึกบัญชีกรณี ได้มาซึ่ งพัสดุ      
เป็นค่าใช้จ่ายและเป็นสินทรัพย์ ซึ่งไม่เป็นไปตามนโยบาย
การบัญชีสำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามแนวทาง 
การบันทึกบัญชีที่ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
กำหนดให้เลือกวิธีการบันทึกอย่างใดอย่างหนึ่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ข้อ 113 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำบัญชี
โดยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง        
ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น  (Electronic Local Administrative 
Accounting System : e-LAAS) ซึ่งอย่างน้อยประกอบด้วย
ระบบการทำงาน 4 ระบบ ดังนี้  
    (1) ระบบงบประมาณ ประกอบด้วยการจัดทำ
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมา เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี หรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 
การโอน และการแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ 
รวมทั้ งการควบคุมงบประมาณ และรายงานยอด
งบประมาณคงเหลือ 
    (2 ) ระบ บ รายรับ  ป ระกอบด้ วย  การรับ เงิน           
ทุ ก ป ร ะ เภ ท  ร ว ม ทั้ ง ก า ร อ อ ก ใบ เส ร็ จ รั บ เงิ น                   
และหลักฐานการรับเงิน รายงานและทะเบียนต่าง ๆ     
ที่เก่ียวข้อง 
    (3) ระบบรายจ่าย ประกอบด้วย การก่อหนี้ผูกพัน
แ ล ะ ก า ร เบิ ก จ่ า ย เงิ น  ร ว ม ทั้ ง ก า ร จั ด ท ำ ฎี ก า                    
รายงานละทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
     (4) ระบบบัญชี ประกอบด้วย การจัดทำบัญชีและทะเบียน
ต่าง ๆ  รวมทั้งการจัดทำรายงานการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 3901 ลงวันที่ 22 กันยายน 2566 เรื่อง ซักซ้อมแนวทาง
ปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     นโยบายการบัญชีสำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     2. วิธีการบันทึกบัญชีเกี่ยวกับสินค้าและวัสดุคงเหลือ 
         2.1 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวัดมูลค่า   
วัสดุคงเหลือด้วยวิธีเข้าก่อนออกก่อน (FIFO) โดยพิจารณา 
ถึงความเหมาะสมในการบันทึกบัญชี และสามารถเลือก
วิธีการบันทึกบัญชีอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้  
          1) วิธีที่ 1 บันทึกเป็นค่าใช้จ่ายเมื่อจัดทำ       
ใบผ่านรายการตั้งหนี้ และตรวจนับเป็นสินค้า และวัสดุ
คงเหลือเม่ือสิ้นปีงบประมาณ 
              2 ) วิธีที่  2  บั นทึ ก เป็ นสินค้ าและวัสดุ
คงเหลือและตัดเป็นค่าใช้จ่ายทุกสิ้นเดือนที่มีรายการเบิก
สินค้าและวัสดุคงเหลือไปใช้ 
 



๔๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
5) บัญชีค่าเสื่อมราคา ปรากฏมูลค่าสินทรัพย์สุทธิ    
หลังหักค่าเสื่อมราคาของครุภัณฑ์สำนักงาน คงเหลือ
มูลค่า จำนวน 3 บาท และครุภัณฑ์การศึกษา คงเหลือ
มูลค่า จำนวน 3 บาท โดยสินทรัพย์ดังกล่าวหมดอายุ         
การใช้งานแล้ว ซึ่งมูลค่าคงเหลือของสินทรัพย์ที่ครบกำหนด
อายุการใช้งานไม่เป็นไปตามแนวทางการบันทึกบัญชี    
ขององค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น ที่ ก รม ส่ ง เส ริ ม           
การปกครองท้องถิ่นกำหนดให้คงมูลค่าไว้ที่ 1 บาท 
 
 
 
 
6) ผู้จัดทำใบผ่านรายการบัญชีและผู้อนุมัติใบผ่านรายการ
บัญชีเป็นบุคคลที่ไม่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นเจ้าหน้าที่
การเงิน และหัวหน้าหน่วยงานคลัง  
7) ไม่ได้จัดทำใบนำส่งเงิน ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน       
และใบผ่านรายการรับ (RV)    
8) วันที่จัดทำใบนำส่งเงิน ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน       
และใบผ่านรายการรับ (RV) ไม่ ใช่วัน เดียวกันกับ    
วันที่มีการรับเงิน         
9) ไม่ ได้ จั ดทำใบนำส่ งเงินทุ กวั นที่ มี การรับ เงิน             
แต่รวมการรับเงินของแต่ละวันมาจัดทำใบนำส่งเงิน      
ฉบับเดียวกัน 
10) ไม่ได้จัดทำใบผ่านรายการตั้งหนี้  (AP) ใบผ่าน
รายการจ่าย (PV) และใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV) 
11) กรณีจ่ายเงินแบบไม่มีการก่อหนี้ผูกพัน จัดทำ         
ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP) หลังจากวันที่ตรวจรับฎีกา 
12) กรณีจ่ายเงินแบบมีการก่อหนี้ผูกพัน จัดทำใบผ่าน
รายการตั้งหนี้ (AP) หลังจากวันที่ตรวจรับพัสดุ 
13) บันทึกใบผ่านรายการจ่าย (PV) ก่อน/หลัง วันที่ผู้มี
สิทธิมารับเช็ค 
14) จัดทำใบผ่านรายการระบบมือ โดยไม่ได้ระบุวันที่
ในใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP) และใบผ่านรายการจ่าย 
(PV) 
 
 
 
 

     6. การบั นทึ กบั ญชี ของหน่ วยงานภายใต้ สั งกั ด           
ขององค์กรปกครองส่ วนท้ องถิ่น ตลอดจนการจัดทำ           
งบการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงาน
ภายใต้สังกัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกประเภท     
ใช้ผั งบัญชีมาตรฐานที่ ใช้ ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์           
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) เพ่ือจัดทำบัญชี 
ตามแนวทางคู่มือการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) และปรับปรุงบัญชี
ประจำปีงบประมาณ พร้อมส่งงบทดลองหลังปรับปรุง      
ก่อนการปิดบัญชีและรายละเอียดประกอบให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นโดยเร็ว เพ่ือจัดทำงบการเงินรวมขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
     กระบวนการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
กำหนดให้มีเอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชี 
ดังนี้ 
     ด้านการรับเงิน 
    (1) สำเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน 
    (2) ใบนำส่งเงิน 
    (3) ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน 
    (4) ใบผ่านรายการรับ (RV) 
    (5) รายงานสถานะการเงินประจำวัน 
    ใบผ่ านรายการบัญชี ใบสำคัญสรุป ใบนำส่ งเงิน          
และใบผ่านรายการรับ (RV) กำหนดให้การเงินและบัญชี    
เป็นผู้จัดทำ และหัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นผู้ตรวจสอบ
และอนุมัต ิ
     การจ่ายเงิน    
    การจ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี เงินกัน
รายจ่ายของปีงบประมาณท่ีล่วงมา 
    กรณีจ่ายเงินแบบไม่มีการก่อหนี้ผูกพัน  
     เมื่อจัดทำฎีกาและตรวจรับฎีกา 
    - ฎีกาและเอกสารประกอบ 
    - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ค่าใช้จ่าย 
    เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค 
    - รายงานการจัดทำเช็ค 
    - ใบผ่านรายการจ่าย 
     - จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เพ่ือปรับปรุงบัญชี       
เงินฝากธนาคาร 
 



๔๓ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
15) จัดทำรายงานการเงินด้วยระบบ New e-LAAS 
โดยบันทึกรายการบัญชีย้อนหลัง และรวบรายการรับ        
จ่ายทุกรายการที่เกิดขึ้นมาจัดทำใบผ่านรายการบัญชี
ทุกประเภทในคราวเดียว 
16) ไม่ได้จัดทำบัญชีแยกประเภท งบทดลอง รายงาน     
รับ - จ่ายเงินประจำเดือน และรายละเอียดประกอบ
รายงานรับ - จ่ายเงินประจำเดือน  
17) จัดทำงบทดลองไม่เป็นปัจจุบัน 
18) งบทดลอง (ระบบมือ) แสดงรายการค่าเสื่อม   
ราคาสะสมของสินทรัพย์  แต่ไม่มีการบันทึกบัญชี      
และแสดงรายการบัญชีสินทรัพย์นั้น 
19) งบทดลองแสดงรายการบัญชี โดยยอดคงเหลือ   
ผิดดุลบัญชี ดังนี้  
         1) แสดงรายการด้านเดบิต ดังนี้ 
             (1) ค่าเสื่อมราคาสะสมอาคารสำนักงาน  
             (2) ค่าเสื่อมราคาสะสมสิ่งปลูกสร้าง  
             (3) เจ้าหนี้อ่ืน - หน่วยงานภาครัฐ 
             (4) ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนำส่ง 
         2) แสดงรายการด้านเครดิต ดังนี้ 
             (1) เงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน 
             (2) ส่วนปรับปรุงอาคาร 
             (3) เงินประจำตำแหน่ง 
 
 
 
 

     กรณีจ่ายเงินแบบมีการก่อหนี้ผูกพัน 
    เมื่อตรวจรับพัสดุกรณีตรวจรับพัสดุตามงวดงาน 
    - หลักฐานการส่งมอบพัสดุ 
    - ใบตรวจรับพัสดุ 
    - ให้บันทึกบัญชีโดยจัดทำใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
    เมื่อบันทึกการจ่ายเงิน 
    - รายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 
    - ให้บันทึกบัญชีโดยจัดทำใบผ่านรายการจ่าย 
    ใบผ่านรายการบัญชีรายการตั้งหนี้ (AP) ใบผ่านรายการ
จ่าย (PV) ใบผ่านรายการบัญชีทั่ วไป (JV) กำหนดให้
การเงินและบัญชีเป็นผู้จัดทำ และหัวหน้าหน่วยงานคลัง
เป็นผู้ตรวจสอบและอนุมัติ 
     กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการ
ตรวจสอบขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่นกำหนดให้
หน่วยงานภายใต้สังกัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จัดทำรายงานประจำเดือนเสนอหัวหน้างานเพ่ือตรวจสอบ 
เพ่ือนำเสนอผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปทราบ ดังนี้ 
    (1) งบทดลอง 
    (2) รายงานรับ - จ่ายเงิน 
    (3) รายละเอียดประกอบรายงานรับ - จ่ายเงิน 
กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการตรวจสอบ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนี้ 
    ผังบัญชีและแนวทางการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น ฉบับปรับปรุง ปี 2566 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
20) งบทดลองในระบบ  New e-LAAS แสดงบัญชี    
เงินขาดบัญชี ซึ่งมีการรับคืนแล้ว แต่บันทึกบัญชีรับคืน    
ไม่ถูกต้อง ทำให้ยังปรากฏยอดคงเหลือในงบทดลอง 
21) งบทดลองแสดงยอดคงเหลือบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ประเภทบัญชีกระแสรายวัน ซึ่งเกิดจากการบันทึก
รายการจ่ายไม่ถูกต้องในระบบ New e-LAAS ทำให้
รายการบัญชีเงินฝากกระแสรายวันไม่ถูกหักล้าง 
22) บันทึกใบผ่านรายการบัญชีไม่ถูกต้อง อาทเิช่น 
      (1) บันทึกบัญชีอาคารเพ่ือใช้ในการจัดการเรียน        
การสอนเป็นอาคารเพ่ือประโยชน์อ่ืน โดยไม่ได้บันทึก
เป็นอาคารสำนักงาน 
       (2 ) บั น ทึ ก ใบ ผ่ า น ร า ย ก า ร ตั้ ง ห นี้  (AP)                  
เพ่ือเบิกจ่ายเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายนำส่งกรมสรรพากร     
เป็นเจ้าหนี้ อ่ืน - กรมสรรพากร โดยไม่ได้บันทึกบัญชี      
เป็นเจ้าหนี้อื่น - หน่วยงานภาครัฐ 
        (3) เบิกจ่ายเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย โดยบันทึกใบผ่าน
รายการตั้งหนี้ (AP) เป็นลูกหนี้ อ่ืน - หน่วยงานภาครัฐ    
และบันทึกใบผ่านรายการจ่าย (PV) เป็นเจ้าหนี้ อ่ืน              
- หน่วยงานภาครัฐ ทำให้รายการบัญชีไม่ถูกหักล้าง 
       (4) บันทึกใบผ่านรายการตั้ งหนี้  (AP) เพ่ือเบิก
จ่ายเงินค่าจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ)         
เป็นค่าจ้างเหมาบริการ - บุคคลภายนอก/เจ้าหนี้อ่ืน - 
บุคคลภายนอก โดยไม่ได้บันทึกเป็นเจ้าหนี้การค้า - 
บุคคลภายนอก  
      (5) บันทึกใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP) เพ่ือเบิก
จ่ าย เงินค่ าบริการอิน เตอร์ เน็ ต ให้ กั บหน่ วยงาน
รั ฐ วิ ส าห กิ จ  โด ยบั น ทึ กบั ญ ชี เป็ น เจ้ าห นี้ อ่ื น  - 
บุคคลภายนอก โดยไม่ ได้บันทึกเป็น เจ้าหนี้ อ่ืน - 
หน่วยงานภาครัฐ 
       (6) บันทึกบัญชีรับรู้ค่าใช้จ่ายระหว่างกันไม่ครบถ้วน 
      (7) บันทึกบัญชีเงินประจำตำแหน่งเป็นบัญชี    
เงินเพ่ิม 
      (8) จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV) เดือนละ
หนึ่งครั้งโดยรวมรายการบัญชีที่เกิดขึ้นในแต่ละวันมา
จัดทำใบผ่านรายการทั่วไป (JV) ฉบับเดียว โดยไม่ได้
จัดทำทุกวันที่เกิดรายการบัญชี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/
ว 5144 ลงวันที่ 12 ธันวาคม 2566 เรื่อง ซักซ้อมแนวทาง
ปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
รวมถึ งแนวทางการบันทึ กบัญชี ขององค์กรปกครอง           
ส่วนท้องถิ่นท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
    ผังบัญชีมาตรฐานที่ใช้ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์          
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๕ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
      (9 ) บั นทึ ก ใบผ่ านรายการบัญ ชีทั่ ว ไป  (JV)            
เพ่ือปรับปรุงเงินขาดบัญชี โดยแสดงดุลด้ านเครดิต       
และบันทึกบัญชีรายได้อ่ืนโดยแสดงดุลบัญชีด้านเดบิต      
ซึ่ ง เป็ น ก า รบั น ทึ ก ร า ย ก า รบั ญ ชี ผิ ด ดุ ล บั ญ ชี                
ทำให้รายการบัญชีไม่ถูกหักล้างและมียอดคงเหลือ     
ไม่ถูกต้อง 
23) งบทดลองแสดงบัญชีรายได้ค้างรับ - หน่วยงานภาครัฐ 
ยกมา โดยเมื่อเปิดงวดบัญชีใหม่ยังไม่มีการปรับปรุง    
และบันทึกบัญชีให้ถูกต้อง 
24) ใช้ ใบผ่านรายการจ่าย (PV) บันทึกบัญชีรับรู้     
รายได้เงินช่วยเหลือจากงบทั่วไป โดยไม่ได้ใช้ใบผ่าน
รายการรับ (RV)  
25) งบทดลองแสดงบัญชีรายได้เงินอุดหนุนรับล่วงหน้า 
ซึ่ งเป็ น เงินที่ ได้ รั บในปี งบประมาณ  พ.ศ. 2568            
จากบุ คคลภายนอกเพ่ื ออุ ทิ ศ เป็ นทุ นการศึ กษา         
สำหรับนักเรียน ซึ่งกรณีดังกล่าวแนวทางการบันทึกบัญชี
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นกำหนด กำหนดให้บันทึกเป็นเงินรายได้จากการบริจาค 
26) หัวหน้าหน่วยงานคลังของสถานศึกษาไม่ได้ลงนาม
ตรวจสอบและอนุมัติใบผ่านรายการบัญชีแต่ลงนามเป็น
ผู้จัดทำใบผ่านรายการบัญชี โดยผู้อำนวยการกองคลัง
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่ใช่หัวหน้าหน่วยงานคลัง
ของสถานศึกษาลงนามอนุมัติใบผ่านรายการบัญชี 
27) งบทดลองแสดงบัญชีเงินรับฝากอ่ืน - ระยะสั้น 
เงินบริจาคสนับสนุนทุนการศึกษา ซึ่งเป็นเงินอุทิศ      
เพ่ือทุนการศึกษาสำหรับนักเรียนที่คงเหลือยกมาจาก
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ซึ่งกรณีดังกล่าวตามระเบียบ
รายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่ วนท้ องถิ่ น กำหนดให้ เป็ น เงิน ราย ได้          
ของสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึ กษาสั งกั ดองค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น           
พ.ศ. 2562 
    ข้อ 6 เงินรายได้ของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
    (2) เงินที่มีผู้อุทิศให้แก่สถานศึกษา ทั้งนี้ หากเป็นการ
อุทิศให้ แบบมี เงื่อนไขต้องได้ รับความเห็ นชอบจาก
คณะกรรมการก่อน 
 



๔๖ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
24 สถานศึกษาจัดเก็บรายได้ค่าเช่าและบันทึกบัญชี       

เงิน รายได้ ค่ า เช่ าห รือบ ริการสถานที่  โดยไม่ ได้
ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย    
การจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2543 
 

1 . ระ เบี ยบ กระท รวงมห าด ไท ยว่ าด้ วย ราย ได้           
และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง          
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
    ข้อ 6 เงินรายได้ของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
    (๖) เงินที่ได้จากทรัพย์สินของสถานศึกษา 
                         ฯลฯ 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดหาประโยชน์
ในทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2543 
    ข้อ 15 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดหา
ประโยชน์จากอสังหาริมทรัพย์ดำเนินการเสนอผู้ว่าราชจังหวัด 
หรือนายอำเภอหรือปลัดอำเภอผู้เป็นหัวหน้าประจำ     
กิ่งอำเภอ กรณีองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดหาประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนท้องถิ่น
ขึ้นคณะหนึ่ง ประกอบด้วย ผู้บริหารท้องถิ่นที่จัดหาประโยชน์
เป็นประธานกรรมการผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่จัดหาประโยชน์ผู้แทนส่วนราชการที่เกี่ยวข้องและผู้ทรงคุณวฒุิ 
ซึ่งมีความรู้และประสบการณ์กับการกำหนดอัตราค่าเช่า   
มีจำนวนตามความเหมาะสมเป็นกรรมการ 

    ให้คณะกรรมการมีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
    (1) กำหนดประโยชน์ตอบแทนขั้นต่ำของการจะให้เช่า
อสังหาริมทรัพย์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นล่วงหน้า
ไว้โดยคำนึงถึงสภาพและทำเลของอสังหาริมทรัพย์นั้น 
    (2) กำหนดหลักเกณฑ์การเช่าและการต่ออายุสัญญาเชา่
อสังหาริมทรัพย์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระยะเวลา
การให้ เช่ าและต่ ออายุ สั ญญาเช่ าและอัตราค่ าเช่ า      
ภายหลังการต่ออายุสัญญาเช่าอสังหาริมทรัพย์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งนี้ ให้กำหนดไว้ล่วงหน้าก่อนเช่า             
และการต่ออายุสัญญาเช่าทุกครั้ง 
    (3) กำหนดค่าตอบแทนการต่ออายุสัญญาเช่ า     
การให้เช่าช่วง การโอนสิทธิ การเช่า และการเปลี่ยนตัว          
ผู้เช่าอสังหาริมทรัพย์นั้น 
    การให้ เช่ าอสั งหาริมทรัพย์ ขององค์ กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่นต้องมีประโยชน์ตอบแทนไม่ต่ำกว่าอัตรา      
ที่คณะกรรมการจัดหาประโยชน์กำหนด เว้นแต่กรณี      
มี เห ตุ จ ำ เป็ น ให้ คณ ะกรรมการพิ จ ารณ าอนุ มั ติ          
โดยเสียงข้างมาก ยกเว้นเป็นกรณีเฉพาะรายไป 
                               ฯลฯ 



๔๗ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 

25 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านการพัสดุ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
1) การจัดซื้อจัดจ้างที่กฎหมายและระเบียบกำหนดให้
ต้องดำเนินการจัดทำราคากลางเพ่ือเปรียบเทียบราคา 
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง แต่สถานศึกษาไม่ได้
ดำเนินการจัดทำราคากลาง 
2) ไม่พบเอกสารหลักฐานแสดงแหล่งที่มาของการ
กำหนดราคากลาง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
    มาตรา 4  ในพระราชบัญญัตินี้ 
    “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐาน
สำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้       
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 
    (๑) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์           
ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด  
    (๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุ      
ที่กรมบัญชีกลางจัดทำ  
    (๓) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงาน
กลางอ่ืนกำหนด   
    (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
    (๕ ) ราคาที่ เคยซื้ อหรือจ้ างครั้ งหลั งสุดภายใน
ระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
     (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทาง
ปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
    ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน 
ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) 
ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใด  
ตาม (๒) หรือ (๓) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน    
ของรัฐเป็นสำคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) 
ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) 
(๕) หรือ (๖) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ
เป็นสำคัญ 
    มาตรา ๙๓ หน่วยงานของรัฐต้องทำสัญญาตามแบบ 
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยความเห็นชอบ  
ของสำนักงานอัยการสูงสุด ทั้งนี้ แบบสัญญานั้นให้ประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาด้วย 
   การทำสัญ ญ าราย ใดถ้ าจำเป็ นต้ องมี ข้ อความ        
หรือรายการแตกต่างไปจากแบสัญญาตามวรรคหนึ่ง 
โดยมีสาระสำคัญตามที่ กำหนดไว้ ในแบบสัญญา       
และไม่ทำให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทำได้ 
เว้นแต่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ
หรือไม่รัดกุมพอก็ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้สำนักงาน
อัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 



๔๘ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3) หั วหน้ าสถานศึกษาดำเนิ นการจัดซื้ อจัดจ้ าง        
โดยไม่พบเอกสารหลักฐานการมอบอำนาจจากผู้บริหาร
ท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่ระเบียบและหนังสือสั่งการ
กำหนดให้ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศ   
ข อ งก ร ม บั ญ ชี ก ล า ง  (Electronic Government 
Procurement : e - GP) สถานศึกษาไม่ได้ดำเนินการ
ในระบบ e-GP 
5) จัดซื้อหนังสือเรียน/ครุภัณฑ์ วงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท 
ซึ่งไม่อยู่ ในรายการที่หนังสือสั่ งการกำหนดให ้ไม ่ต ้อง
ดำเนินการในระบบ e-GP สถานศึกษาไม่ได้ดำเนินการ        
ในระบบ e-GP 
6) ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างทั้งระบบมือและระบบ      
e-GP แต่ ใช้ เอกสารจั ดซื้ อ จั ด จ้ างด้ วย ระบบมื อ        
โดยไม่ได้ใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government 
Procurement : e-GP) เป็ น เอกสารประกอบการ
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
    ข้อ 15 การจัดซื้อจัดจ้างและการอนุมัติจ่ายเงินรายได้
ของสถานศึกษาให้เป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    ข้อ ๖ ผู้มีอำนาจดำเนินการตามระเบียบนี้ ได้แก่      
ผู้ซึ่งดำรงตำแหน่งเป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เว้นแต่
กระทรวงกลาโหมหรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่ผู้รักษาการ
ตามระเบียบประกาศกำหนดให้หน่วยงานของรัฐนั้น
สามารถกำหนดหน่วยงานระดับใด ผู้บังคับบัญชาชั้นใด 
ตำแหน่ งใด  มี อำนาจดำเนิ นการตามระเบี ยบนี้               
ก็ให้กระทำได้ และเมื่อได้กำหนดเป็นประการใดแล้ว   
ให้แจ้งผู้รักษาการตามระเบียบและสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบด้วย 
    ข้อ ๗ ผู้มีอำนาจดำเนินการตามข้อ ๖ หรือผู้มีอำนาจ
สั่ งซื้ อห รื อสั่ งจ้ า งต ามระ เบี ยบนี้ จ ะมอบ อำนาจ          
เป็นหนั งสื อให้ แก่ผู้ ดำรงตำแหน่ งใดก็ ได้ ซึ่ งสั งกัด
หน่วยงานของรัฐเดียวกัน โดยให้คำนึงถึงระดับตำแหน่ง 
หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ 
เป็นสำคัญ  
    ข้อ 9 การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐ
ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์
(Electronic Government Procurement : e - GP)
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  
    ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเอกสาร
ประกอบการดำเนินการจัดซื้ อจัดจ้างตามวิธีการ           
ที่กำหนดในระเบียบนี้ 
    ข้อ ๑๐ ให้กรมบัญชีกลางจัดทำแนวทางปฏิบัติ        
ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐ   
และผู้ประกอบการใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการดำเนินการ 
 
 
 



๔๙ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7) ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า งที่ ไ ม่ ได้ ด ำ เนิ น ก า ร ต า ม        
ร ะ เบี ย บ พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง              
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79    
วรรคสอง และไม่ อยู่ ในรายการตามที่ ต าราง 1     
หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว  119 ล ง วั น ที่  7 มี น า ค ม  2561        
ไม่ ได้จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด   
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
8) จัดทำร่างขอบเขตของงานจ้างหรือรายละเอียด 
คุ ณ ลั ก ษ ณ ะ เฉพ าะข อ งพั ส ดุ ที่ จ ะซื้ อ ห รื อ จ้ า ง           
โดยไม่ได้กำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
9) จัดซื้อสื่อการเรียนการสอนและวัสดุการศึกษา      
โดยไม่พบเอกสารการรายงานขอซื้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง             
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา
คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
รับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุ ณ ลั ก ษ ณ ะ เฉ พ าะข อ ง พั ส ดุ ที่ จ ะ ซื้ อ ห รื อ จ้ า ง            
รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
    วรรคสาม ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้
เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการ
งานก่อสร้าง หรือจะดำเนินการจ้างตามความในหมวด ๔ 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 
 
    ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อ
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และข้อ 79 วรรคสอง      
ให้ เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอ
หั วหน้ าหน่ วยงานของรัฐ เพ่ื อขอความ เห็ นชอบ         
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
    (๑) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
    (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ    
เฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง           
ที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
    (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
    (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ 
ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อ
หรือจ้างในครั้งนั้น 
    (๕) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้น  
แล้วเสร็จ 
    (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง    
โดยวิธีนั้น 
    (๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
    (๘ ) ข้ อ เสนออ่ื น  ๆ เช่ น  การขออนุ มั ติ แต่ งตั้ ง      
คณ ะกรรมการต่ าง ๆ ที่ จำเป็ นในการซื้ อหรื อจ้ าง                   
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  
    การซื้อหรือจ้างกรณีจำเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจาก    
เกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ตามมาตรา ๕๖ 
วรรคหนึ่ง (๑) (ค) หรือกรณีมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้น
โดยฉุกเฉิน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ง) หรือกรณี    
การซื้ อหรือจ้ างที่ มี วงเงิน เล็ กน้ อยตามที่ ก ำหนด          



๕๐ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
10) ไม่ ได้ ป ระก าศผล ผู้ ช น ะก ารจั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง           
หรือผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
11) การดำเนินการจ้างก่อสร้างไม่ได้กำหนดเงื่อนไข
และหลักเกณฑ์เพ่ือให้ผู้เสนอราคาทราบว่าจะมีการ     
ทำสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) และไม่ได้คำนวณ
เงินเพ่ิมหรือลดเงินค่างานหลังจากที่ผู้รับจ้างได้ส่งมอบ
งานตามเงื่อนไขของสัญญาจ้างแบบปรับราคาได้ (ค่า K) 
12) กรณี จัดซื้อจัดจ้างที่ ระเบียบ/หนั งสือสั่ งการ
กำหนดให้ ไม่ต้องดำเนินการในระบบ e-GP ไม่ ได้
ด ำ เนิ น การป ระกาศผลผู้ ช น ะและสาระสำคัญ          
ของสัญญ าหรือข้อตกลงเป็ นหนั งสื อ และไม่ ได้           
ปิดประกาศโดยเปิดเผย 
 
 
 

ในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง 
ซึ่งไม่อาจทำรายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ
ในการปฏิ บั ติ งานนั้ นจะทำรายงานตามวรรคหนึ่ ง       
เฉพาะรายการที่เห็นว่าจำเป็นก็ได้ 
    ข้อ 42 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อ  
หรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะ
การซื้ อ ห รื อ จ้ า ง ใน ระบ บ เค รื อ ข่ าย ส ารส น เท ศ            
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการ            
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย 
ณ  สถานที่ ปิ ดประกาศของหน่ วยงานของรัฐนั้ น        
และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
     ข้อ 81 ให้นำความในข้อ 42 มาใช้บังคับกับการประกาศ
ผลผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยอนุโลม 
4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322 
ลงวันที่  24 สิงหาคม 2560 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ      
ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : 
e-GP)  
   2. การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องดำเนินการในระบบ e-GP 
      2.2 การจัดซื้อจัดจ้าง 
           2.2.1 กรณีราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค 
และราชการส่วนท้องถิ่น วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างต่ำกว่า 
5,000 บาท 
5. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง      
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 110 
ลงวันที่ 5 มีนาคม 2561 เรื่อง ซ้อมแนวทางปฏิบัติในการ
กำหนดเงื่อนไขและหลักเกณฑ์สัญญาแบบปรับราคาได้      
(ค่า K) ไว้ในสัญญาจ้างก่อสร้าง 
6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 62         
ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง แนวทางการประกาศผล 
ผู้ ชนะการจั ดซื้ อจั ดจ้ างหรื อผู้ ได้ รั บการคั ด เลื อก                 
และสาระสำคัญของสัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
กรณีที่ ไม่ ได้ดำเนินการในระบบ e-GP ที่กำหนดว่า     
“ให้หน่วยงานของรัฐจัดทำแบบประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และสาระสำคัญของสัญญา
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ภายใน 30 วัน นับแต่วันสุดท้าย 
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13) กรณีถือปฏิบัติตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนที่สุด ที่  กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่       
7 มีนาคม 2561 เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ไมไ่ด้จัดทำรายงานขอความเห็นชอบเสนอผู้บริหารท้องถิ่น/
ผู้ได้รับมอบอำนาจในการจัดซื้อจัดจ้างให้ความเห็นชอบ 
14) จัดซื้อจักรยานขาไถโดยถือปฏิบัติตามหนังสือ
คณ ะกรรมการวินิ จฉั ยปัญ หาการจั ดซื้ อจั ดจ้ าง        
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 ซึ่งไม่ใช่
รายการที่กำหนดให้ดำเนินการได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ของแต่ละไตรมาส โดยให้จัดทำในรูปแบบไฟล์เอกสารประเภท 
PDF FILE (Portable Document Format) แล้วจึงส่งข้อมูล 
(Upload) ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือขึ้นประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ” 
6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0405.3/ว 509 ลงวันที่ 
28 สิงหาคม 2567 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจการประกาศผล   
ผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก สาระสำคัญ
ของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ และราคากลาง 
กรณีที่ ไม่ได้ดำเนินการในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ    
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e - Government Procurement : e - GP) 
7. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่  กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันที่  7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทาง 
การปฏิบัติ ในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่ เกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
   รายการตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ตาราง 1 ดังนี้ 
   ลำดับที่  1  ค่าใช้จ่ ายในการเตรียมการระหว่าง      
การรับเสด็จ หรือเกี่ยวเนื่องกับการรับเสด็จ ส่งเสด็จ
พระมหากษัตริย์ พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ์ 
   ลำดับที่ 2 ค่าพานพุ่มดอกไม้ พานประดับพุ่มดอกไม้ 
พานพุ่มเงินพุ่มทอง กรวยดอกไม้พวงมาลัย ช่อดอกไม้
กระเข้าดอกไม้ หรือพวงมาลา สำหรับวางอนุสาวรีย์ 
หรือใช้ในการจัดงานการจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ     
ในวโรกาสต่าง ๆ ค่าหรีดหรือพวงมาลา 
    ลำดับที่  3  ค่าใช้จ่ ายในการจัดประชุมราชการ 
สัมมนา จัดงานและให้หมายความรวมถึงการประชุม
ราชการทางไกลผ่านดาวเทียม ตามที่จำเป็น เช่น ค่าเช่า
สถานที่ อบรม  ค่ าเช่ ารถ ค่ ากระเป๋ า ค่ า เอกสาร        
และอุปกรณ์เครื่องเขียน ค่าดอกไม้ ค่าตกแต่งสถานที่ 
ค่าป้ายไวนิล ค่าของที่ระลึกวิทยากร 
    ลำดับที่ 4 ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้        
ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทยในนาม   
ของหน่วยงานของรัฐเป็นส่วนรวม ค่าของขวัญหรือของ
ที่ระลึกที่มอบให้กรณีหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือ
หน่วยงานของรัฐหรือกรณีการเยี่ยมชมหน่วยงานของรัฐ
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ในนามของหน่วยงานของรัฐเป็นส่วนรวม 
    ลำดับที่ 5 ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกเพ่ือแสดง
ความยินดีหรือเนื่ องในเทศกาลต่างๆ ในนามของ
หน่วยงานของรัฐเป็นส่วนรวม เช่น กระเช้าของขวัญ 
กระเข้าผลไม้ กระเช้าดอกไม้ ช่อดอกไม้ ของชำร่วย 
    ลำดับที่ 6 ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบ    
ใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัลของที่ระลึก
สำหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจำ หรือพนักงานของ
หน่วยงานของรัฐที่เกษียณอายุ หรือผู้ให้ความช่วยเหลือ
หรือควรได้รับการยกย่องจากทางราชการ 
    ลำดับที่ 7 ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคาร
สถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
    ลำดับที่  8  ค่ าบริการ หรือค่ าใช้ จ่ าย เกี่ ยวกับ       
การกำจัดแมลง แมง หนู หรือสัตว์ที่อาจเป็นพาหะ     
นำโรคร้ายมาสู่คน และให้หมายความรวมถึงการกำจัด
เชื้อโรคหรือเชื้อราตามหน่วยงานของรัฐหรือบ้านพัก     
ที่ทางราชการจัดไว้ให้ 
    ลำดับที่  9 ค่าใช่จ่ายในการจัดหาอาหารสำหรับ
ผู้ป่วยสามัญ ผู้ป่วยโรคเรื้อนของสถานบริการของ
หน่วยงานของรัฐหรือสำหรับผู้ถูกควบคุม คุมขัง กักขัง 
คุมความประพฤติ  หรือผู้ ที่ ถู กใช้มาตรการอ่ืน ใด        
อันมีลักษณะเป็นการจำกัดสิทธิเสรีภาพซึ่งต้องหาว่า
กระทำความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริมสำหรับเด็ก 
ที่อยู่ในสงเคราะห์ของราชทางการ หรือหน่วยงานของ
ทางราชการ 
    ลำดับที่ 10 ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรือการ
จัดซื้อหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ์ หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อใช้ในราชการโดยส่วนรวม 
    ลำดับที่  11  ค่ าบริการในการกำจัดสิ่ งปฏิ กู ล    
จัดเก็บขยะของหน่วยงานของรัฐ ค่าบริการในการกำจัด
สิ่งปฏิกูลบ้านพักของทางราชการกรณีไม่มีผู้พักอาศัย 
    ลำดับที่ 12 ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดจากการใช้พัสดุ     
ที่ยืมจากหน่วยงานอ่ืน เพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการ   
หรือปฏิบัติงานกรณีจำเป็นเร่งด่วนเป็นการชั่วคราว 
    ลำดับที่ 13 ค่าวัสดุที่ใช้เพ่ืออำนวยความสะดวกแก่
ผู้ปฏิบัติงาน 
    ลำดับที่ 14 ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่อง   
ในการรับรองบุคคลภายนอก 
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15) เบิ กจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการ โดยกำหนด       
การจ่ายเงินเป็นรายเดือน ๆ  ละ 9,000 บาท รวม 12 เดือน 
ว ง เงิน ต าม ใบ สั่ งจ้ า ง  จ ำน วน  1 0 8 ,000 บ าท         
เบิกจ่ายเงินในแต่ละงวดไม่ได้หักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย 
เพ่ือนำส่งสรรพากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
16) ใบสั่งจ้างไม่ปิดอากรแสตมป์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ลำดับที่ 15 ค่าน้ำดื่ม 
    ประมวลรัษฎากร พุทธศักราช 2481 
    มาตรา 50 ให้บุคคล ห้างหุ้นส่วน บริษัท สมาคม      
หรือคณะบุคคลผู้จ่ายเงินได้พึงประเมิน ตามมาตรา 40 
หักภาษีเงินได้ไว้ทุกคราวที่จ่ายเงินได้พึงประเมินตามวิธี
ดังต่อไปนี้ 
    (4) นอกจากกรณีตาม (5) ในกรณีผู้จ่ายเงินตาม
มาตรานี้ เป็นรัฐบาล องค์การของรัฐบาล เทศบาล 
สุขาภิบาล หรือองค์การบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน 
ซึ่งจ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 (5) (6) (7) 
หรือ (8) แต่ไม่รวมถึงการจ่ายค่าซื้อพืชผลทางการ
เกษตร ให้กับผู้รับรายหนึ่ง ๆ มีจำนวนรวมทั้งสิ้นตั้งแต่ 
10,000 บาท ขึ้นไป แม้การจ่ายนั้นจะได้แบ่งจ่าย    
ครั้งหนึ่ ง ๆ ไม่ถึง 10,000 บาทก็ดี ให้คำนวณหัก      
ในอัตราร้อยละ 1 ของยอดเงินได้พึงประเมิน แต่เฉพาะ
เงิน ได้ ในการประกวดหรือแข่ งขัน ให้ คำนวณ หั ก       
ตามอัตราภาษีเงินได้   
    มาตรา 53 ในกรณีรัฐบาลหรือองค์การของรัฐบาล
เป็นผู้จ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 ให้ เป็น
หน้าที่ของเจ้าพนักงานผู้จ่ายเงินที่จะตรวจสอบให้แน่ว่า
จำนวน เงินภาษีที่ จะต้องหั กตามมาตรา 50 นั้ น           
ได้คำนวณและจดไว้ในฎีกาเบิกเงินแล้ว และให้เป็น
หน้าที่ที่จะหักเงินจำนวนนั้นก่อนจ่าย แต่ถ้ามิได้มีการ  
ตั้งฎีกาเบิกเงิน ก็ให้เจ้าพนักงานผู้จ่ายเงินปฏิบัติตาม
มาตรา 50 มาตรา 52 และมาตรา 59 โดยอนุโลม 
     มาตรา 104 ตราสารที่ระบุไว้ในบัญชีท้ายหมวดนี้
ต้องปิดแสตมป์บริบูรณ์ตามอัตราที่กำหนดไว้ในบัญชีนั้น 
    บั ญ ชี อ ากรแสตมป์  ลั กษ ณ ะแห่ งต ราสาร  4 
กำหนดให้การจ้างทำของ ทุกจำนวนเงิน 1 ,000 บาท 
หรือเศษของ 1,000 บาท แห่งสินจ้างที่กำหนดไว้ ผู้รับจ้าง
ต้องปิดอากรแสตมป์ 1 บาท 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
    ข้อ 75 การจ่ายเงินทุกกรณี ถ้าผู้จ่ายมีหน้าที่ตาม
กฎหมายที่จะต้องหักภาษีใด ๆ ไว้ ณ ที่จ่ายหรือเงินอ่ืน
ใดที่มีกฎหมายกำหนดให้หักเพ่ือนำส่งส่วนราชการหรือ
หน่วยงานใด ให้ดำเนินการตามกฎหมายนั้น 
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17) กรณีจัดทำสัญญาเต็มรูปใช้รูปแบบสัญญาจ้าง     
ที่เกี่ยวข้องไม่เป็นไปตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนด 
โดยไม่ ได้ส่ งร่างสัญญาให้สำนักงานอัยการสูงสุด        
ให้ความเห็นชอบก่อนหรือหลังการทำสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    มาตรา ๙๓ หน่วยงานของรัฐต้องทำสัญญาตามแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยความเห็นชอบ  
ของสำนักงานอัยการสู งสุด  ทั้ งนี้  แบบสัญญานั้ น        
ให้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาด้วย 
    การทำสัญ ญารายใดถ้าจำเป็ นต้องมี ข้อความ        
หรือรายการแตกต่างไปจากแบบสัญญาตามวรรคหนึ่ง
โดยมีสาระสำคัญตามที่กำหนดไว้ในแบบสัญญาและไม่
ทำให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ ก็ให้กระทำได้ เว้นแต่
หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ
หรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้สำนักงาน
อัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 
    ในกรณีที่ไม่อาจทำสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรค
หนึ่ งได้ และจำเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นใหม่ให้ส่งร่าง
สัญญานั้นไปให้สำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความ
เห็นชอบก่อน เว้นแต่การทำสัญญาตามแบบที่สำนักงาน
อัยการสูงสุดได้เคยให้ความเห็นชอบมาแล้ว ก็ให้กระทำได้ 
    ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ทำสัญญาตามแบบ
สัญญาตามวรรคหนึ่งหรือไม่ได้ส่งร่างสัญญาให้สำนักงาน
อัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนตามวรรค
สองหรือวรรคสาม หรือตามมาตรา ๙๗ วรรคหนึ่ ง
แล้วแต่กรณี  ให้หน่วยงานของรัฐส่ งสัญญานั้นให้
สำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบใน
ภายหลังได้ เมื่อสำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความ
เห็นชอบแล้ว หรือเมื่อสำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณา
เห็นชอบแต่ให้แก้ไขสัญญา ถ้าหน่วยงานของรัฐแก้ไข
สัญญานั้นให้เป็นไปตามความเห็นของสำนักงานอัยการ
สูงสุดแล้วให้ถือว่าสัญญานั้นมีผลสมบูรณ์ 
    ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ทำสัญญาตามแบบ
สัญญาตามวรรคหนึ่ง หน่วยงานของรัฐไม่แก้ไขสัญญา
ตามความเห็นของสำนักงานอัยการสูงสุด หรือคู่สัญญา
ไม่ตกลงหรือยินยอมให้แก้ไขสัญญาตามความเห็น      
ของสำนักงานอัยการสูงสุด หากข้อสัญญาที่แตกต่าง  
จากแบบสัญญาหรือข้อสัญญาที่ไม่แก้ไขตามความเห็น      
ของสำนักงานอัยการสูงสุดเป็นส่วนที่เป็นสาระสำคัญ
หรือเป็นกรณีผิดพลาดอย่างร้ายแรงตามมาตรา ๑๐๔ 
ให้ถือว่าสัญญานั้นเป็นโมฆะ 
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หลักประกันสัญญา  
1) มีหลักประกันสัญญาประเภทเงินสดที่ พ้นจาก      
ข้ อผู กพั นแล้ วแต่ ยั งไม่ ได้ จ่ ายคื น ให้ แก่ คู่ สั ญญ า             
หรือผู้ค้ำประกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    มาตรา ๙๖ หน่ วยงานของรัฐอาจจั ดทำข้ อตกลง           
เป็นหนั งสือโดยไม่ทำตามแบบสัญญาตามมาตรา ๙๓            
ก็ ได้  เฉพาะในกรณี  ดั งต่ อไปนี้  (๑) การจัดซื้ อจัดจ้ าง          
โดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธี เฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือ
การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๗๐ (๓) (ข) 
2. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
    ข้อ 3 คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ  จึ งกำหนดแบบสัญญาโดยความเห็นชอบ      
ของสำนักงานอัยการสูงสุด จำนวน 14 สัญญา ดังนี้  
    ดังปรากฏรายละเอียดตามแบบสัญญาท้ายประกาศนี้ 
3. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ (ฉบับที่ 2) 
    ข้อ 3 คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ จึงกำหนดแบบสัญญาจ้างทำของ โดยความ
เห็ นชอบของสำนั กงาน อัยการสู งสุ ด  ดั งปรากฏ
รายละเอียดตามแบบสัญญาท้ายประกาศนี้ 
 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    ข้อ 170 หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา
หรือผู้ค้ำประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน 
นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว
โดยการคืนหลักประกันสัญญาที่เป็นหนังสือค้ำประกัน
ของธนาคาร บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์  
ที่คู่สัญญาไม่มารับภายในกำหนดเวลาดังกล่าวให้รีบส่ง
ต้นฉบับหนังสือค้ำประกันให้แก่คูส่ัญญาโดยทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนโดยเร็ว พร้อมกับแจ้งให้ธนาคาร บริษัทเงินทุน 
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้ค้ำประกันทราบด้วย 
สำหรับหนังสือค้ำประกันสัญญาอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคาร   
ให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
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2) กรณีหลักประกันสัญญาที่มีการกำหนดระยะเวลา   
การประกันความชำรุดบกพร่อง ไม่ได้ดำเนินการตรวจสอบ
ความชำรุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา  
3) ก่อนปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 มีการรับหลักประกันสัญญา 
แต่ไม่ได้นำมาบันทึกในทะเบียนคุมเงินหลักประกันสัญญา 
โดยบันทึกรายการรับหลักประกันสัญญาเฉพาะรายการ           
ที่มีการรับในปีงบประมาณ พ.ศ. 2568  
4) ไม่ได้บันทึกการจ่ายคืนหลักประกันสัญญาในทะเบียนคุม
เงินหลักประกันสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การบริหารพัสดุ 
1) ไม่ได้จัดทำใบเบิกพัสดุเพ่ือเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย
พัสดุ 
2) จั ดทำใบ เบิ ก พัสดุ โดยไม่ ได้ ระบุ เลขที่ ใบ เบิ ก       
วันที่เบิกจ่าย ไม่ได้ลงลายมือชื่อ ผู้สั่งจ่ายและผู้รับพัสดุ  
3) จัดทำใบเบิกพัสดุ โดยไม่ไดร้ะบุผู้เบิกและผู้สั่งจ่าย 
4) ไม่ได้จัดทำบัญชีเพ่ือควบคุมการรับและจ่ายวัสดุ 
5) จัดทำทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ์และลงเลขรหัสครุภัณฑ์
ไม่ครบถ้วนทุกรายการ 
6) ไม่ได้จัดทำทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ 
 
 
 
7) ผู้ขอเบิกพัสดุไม่ใช่หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุ             
8) ผู้สั่งจ่ายพัสดุ ไม่ใช่ผู้ได้รับการแต่งตั้งหรือมอบหมาย
จากผู้บริหารท้องถิ่นให้เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
 
 
 
 

2. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่  กค (กวจ) 
0405 .2 /ว 117  ลงวันที่  12  มีนาคม 2562       
เรื่อง การกำหนดวิธี ปฏ ิบ ัต ิเพิ ่ม เต ิม เกี ่ย วก ับการ
ตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกัน
สัญญา 
     3. ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความชำรุด
บกพร่องภายใน 15 วัน สำหรับหลักประกันสัญญาที ่ม ี
ระยะเวลาของการประกันไม่เกิน 6 เดือน หรือภายใน 
30 วัน สำหรับหลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาของการ
ประกันตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไป ให้ผู้มีหน้าที่ รับผิดชอบ
ตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุและรายงาน      
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบอีกครั้งหนึ่ง หากปรากฏว่า
มีความชำรุด ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐรีบแจ้งให้ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างมาดำเนินการแก้ไข หรือซ่อมแซมก่อนสิ้นสุด
ระยะเวลาของการประกัน ความชำรุดบกพร่อ ง         
ตามหลักประกันสัญญา พร้อมกับแจ้งให้ผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) 
ทราบด้วย 
 
    ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง               
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
    ข้อ ๒๐3 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้วให้ดำเนินการ 
ดังต่อไปนี้  
    (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณี 
แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่างทีค่ณะกรรมการ 
นโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชี     
หรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย  
        สำหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการ
อาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
    (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย 
และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี หรือทะเบียน 
    ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงาน
ของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก  
    ข้อ 205 การจ่ายพัสดุ  ให้หั วหน้าหน่วยพัสดุ           
ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ   
เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ  
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การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
1) ไม่ได้แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ี
2) แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปี     
ภายหลังจากสิ้นสุดปีงบประมาณนั้นแล้ว 
3) แต่งตั้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ
พัสดุป ระจำปี ใน เดื อนสิ งห าคม 2567 ซึ่ งไม่ ใช่       
เดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
4) คณ ะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ไม่ ได้        
รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง    
5) คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีรายงานผล  
การตรวจสอบเกินระยะเวลาตามที่ระเบียบกำหนด 
6) คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีรายงานผล  
การตรวจสอบพัสดุไม่ครบถ้วนทุกรายการ โดยไม่ได้
รายงานผลการตรวจสอบ พั สดุ ป ระเภทอาคาร          
และสิ่งปลูกสร้าง การรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปี ที่ผ่านมา
และไม่ได้ตรวจนับพัสดุตามบัญชีควบคุมวัสดุประเภท
คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด            
 
 
 
 
7) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงกรณีมี
พัสดุชำรุด/เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็น     
ต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปและคณะกรรมการ
พิจารณาจำหน่ายพัสดุ โดยผู้แต่งตั้งยังไม่ได้รับรายงาน
ผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี   
8) มีพัสดุชำรุดและไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการแต่ไม่ได้
การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง   
9) มีพัสดุสูญหายโดยไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริงว่าผู้ใดเป็นผู้รับผิด แต่ได้ดำเนินการแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ดำเนินคดี โดยยังไม่ปรากฏ
ความคืบหน้าการดำเนินการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
และไม่ ได้ มี ก าร เร่ งรั ดติ ดตามผลความคื บห น้ า         
การดำเนินคด ี

     ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก  
และเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียน
ทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 
    ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง               
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณ       
ของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ
ตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ    
ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพ่ือตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุ
ประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
    ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือ     
มีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด 
เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุ ใด หรือพัสดุ ใด              
ไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน  
๓๐ วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
    เมื่อผู้ แต่งตั้ งได้รับรายงานจากผู้ รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด     
และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงานไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 
     ข้อ ๒๑๔ เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบ         
ในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ ๒๑๓ และปรากฏว่า       
มีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้
ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ  
สอบหาข้อ เท็ จจริงขึ้ นคณ ะหนึ่ ง  โดยให้ นำความ          
ในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่
กรณีที่ เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่ อมสภาพ
เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติ
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการ
จำหน่ายต่อไปได ้
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10) คณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงรายงานผล
การตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว และหัวหน้าหน่วยงาน
ข อ งรั ฐ เห็ น ช อบ ให้ ด ำ เนิ น ก าร จ ำห น่ า ย พั ส ดุ               
แต่เจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ยังไม่ได้เริ่มดำเนินการ
จำหน่ายพัสดุดังกล่าว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย    
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมาย              
และระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงาน
ของรัฐนั้นต่อไป 
    ข้อ ๒๑๕ หลั งจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุ ใด     
หมดความจำเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป
จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่ เสนอรายงาน     
ต่อหั วหน้ าหน่ วยงานของรัฐ  เพ่ื อ พิจารณ าสั่ งให้
ดำเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้  
    (๑) ขาย ให้ดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน   
แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ ได้ผลดีให้น ำวิธี          
ที่กำหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี 
ดังต่อไปนี้    
         (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มา
รวมกัน ไม่ เกิ น  ๕ ๐๐ ,๐๐ ๐  บาท  จะขาย โดยวิ ธี
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้อง
ทอดตลาดก่อนก็ได้  
          (ข )  ก า ร ข า ย ให้ แ ก่ ห น่ ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ            
หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗)  
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง          
โดยการเจรจาตกลงราคากัน  
          (ค) การขาย อุปกรณ์ อิ เล็ กท รอนิ กส์  เช่ น 
โทรศัพท์เคลื่อนที่  แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ       
ที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคล
ดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลา
การใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
          การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายทำการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการ
ประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจำหน่าย
เป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติ    
ในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบัน     
ของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะทำการขาย และควรมีการ
เปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุ   
ที่ไม่มีการจำหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ 
ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพ
และสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
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การดำเนินการโครงการอาหารกลางวันนักเรียน 
กรณีการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) 
1) ไมไ่ด้ดำเนินการจัดทำราคากลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว
โดยคำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 
          ห น่ วย งาน ของรั ฐจะจ้ า งผู้ ป ระกอบ การ           
ที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ดำเนินการก็ได ้
          (๒) แลกเปลี่ ยน  ให้ ดำเนิ นการตามวิ ธี การ
แลกเปลี่ยนที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้  
            (๓) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การ
สถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่งประมวลรัษฎากร 
ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
          (๔) แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑ์       
และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกำหนด 
       การดำเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้ว
เสร็จภายใน ๖๐ วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐสั่งการ 
 
 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
    “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐาน
สำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ 
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 
   (1) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์               
ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
   (2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุ                 
ที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
   (3) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลาง
อ่ืนกำหนด 
   (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
   (5 ) ราคาที่ เคยซื้ อหรือจ้ างครั้ งหลั งสุ ดภายใน
ระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
   (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทาง
ปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
   ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน   
ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2) หรือ (3)    
ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) 
หรือ (3) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 
ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม 
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2) จำนวนเงินที่เบิกจ่ายไม่ถูกต้องตรงกับสัญญาจ้าง/
ข้อตกลงจ้าง แต่ไม่พบเอกสารหลักฐานการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงสัญญาจ้าง/ข้อตกลงในการจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ 
(6) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 
    มาตรา ๖ เพ่ือให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ โดยใช้ เงินงบประมาณ เป็ นไป        
อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดความคุ้มค่าต่อภารกิจของรัฐ              
และป้องกันปัญหาการทุจริต ให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติ
ตามแนวทางของพระราชบัญญัตินี้  และกฎกระทรวง 
ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ 
   มาตรา ๙๗ สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ ได้      
ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้  เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้       
ให้อยู่ ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาอนุมัติ        
ให้แก้ไขได ้
    (๒ ) ในกรณี ที่ มี ความจำเป็ นต้ องแก้ ไขสัญ ญ า      
หรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ทำให้หน่วยงานของรัฐ
เสียประโยชน์ 
    (๓) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ
หรือประโยชน์สาธารณะ 

    (4) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

    ในกรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่า  
จะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์หรือไม่รัดกุมพอก็ให้    
ส่งร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้สำนักงานอัยการสูงสุด
พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 

    การแก้ ไขสัญ ญ าหรือข้อตกลงตามวรรคหนึ่ ง      
หรือวรรคสองจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณหรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หากมีความจำเป็น  
ต้องเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลาส่งมอบ
หรือระยะเวลาในการทำงาน ให้ตกลงพร้อมกันไป 

    ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน
เมื่อรวมวงเงินตามสัญญาหรือข้อตกลงเดิม และวงเงิน     
ที่ เพ่ิมขึ้นใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลทำให้         
ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไปจะต้อง
ดำเนินการให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตาม
วงเงิน รวมดั งกล่ าว เป็ นผู้ อนุ มั ติ การแก้ ไขสัญ ญ า         
หรือข้อตกลงด้วย 
    ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือลดวงเงิน 
ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินเดิมเป็น
ผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 
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3) ใช้รายงานขอจ้างและใบตรวจรับพัสดุระบบมือ   
โดยไม่ได้ใช้เอกสารที่ดำเนินการในระบบการจัดซื้อ   
จัดจ้าง e-GP เป็นหลักฐานการจัดจ้าง 
4) ไม่ได้ดำเนินการตรวจรับพัสดุในระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government 
Procurement : e-GP) 
5) การจ้างวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ไม่ได้ดำเนินการ
จัดซื้ อจัดจ้างผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement 
: e-GP) 
 
 
 
6) ไม่ได้จัดทำร่างขอบเขตของงานที่จะจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุปฏิบัติหน้าที่โดยไม่ได้       
รับการแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
8) กรณี แต่งตั้ งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแต่งตั้ ง        
จากข้าราชการ ลูกจ้างหรือพนักงานจ้างตามภารกิจ 
จำนวน 2  ราย และแต่ งตั้ งบุ คคล อ่ื น อี ก 1  ราย                  
ซ่ึงองค์ประกอบไม่ครบถ้วนตามระเบียบกำหนด 
 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    ข้อ 9 การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ต าม ระ เบี ย บ นี้ ด้ ว ย วิ ธี ก า รท าง อิ เล็ ก ท รอนิ ก ส์               
ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อ      
จั ด จ้ า งภ าค รั ฐ ด้ ว ย อิ เล็ ก ท รอ นิ ก ส์ .(Electronic 
Government Procurement.: e.-.GP) ต า ม วิ ธี ก า ร         
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
    ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบ   
การดำเนินการจัดซื้ อจัดจ้างตามวิธีการที่ กำหนด         
ในระเบียบนี้ 
    ข้อ ๒๑ ในการซื้ อหรือจ้ างที่ มิ ใช่ การจ้ างก่ อสร้ าง             
ให้หั วหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ งคณะกรรมการ         
ขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคล
หนึ่ งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงาน       
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
    ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดิน
หรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และข้อ 79 วรรคสอง     
ให้ เจ้าหน้าที่ จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
    (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง 
แล้วแต่กรณี 
    (3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
     ข้อ ๒๕ ในการดำเนิ นการซื้ อหรือจ้ างแต่ละครั้ ง           
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ 
หรือจ้างขึ้นเพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกำหนด
ระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ  
    (๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
     ข้ อ ๒๖ คณะกรรมการซื้ อหรื อจ้ างตามข้ อ ๒๕              
แต่ ละคณะประกอบด้ วย ประธานกรรมการ ๑ คน             
และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่ วยงานของรัฐ             
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9 ) จั ดท ำสั ญ ญ าจ้ างแต่ ไม่ ได้ ด ำ เนิ น ก าร เรี ย ก
หลักประกันสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่ เรี ยกชื่ ออย่ างอ่ืน โดยให้ คำนึ งถึ งลั กษณะหน้ าที่            
และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ 
     ในกรณีจำเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ 
จะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จำนวน
กรรมการที่ เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจำนวน
กรรมการตามวรรคหนึ่ง     
     ข้อ 161 การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญา
ตามระเบียบนี้ เป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
      การลงนามในสัญญาตามวรรคหนึ่ง จะกระทำได้เมื่อพ้น
ระยะเวลาการอุทธรณ์ตามมาตรา ๖๖ วรรคสอง 
     ข้อ 165 การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา 
๙๗ ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิมของ
สั ญ ญ าห รื อ ข้ อตกลงนั้ น  โด ยห น่ วย งาน ของรั ฐ             
ต้องพิ จารณาเปรียบเที ยบคุณภาพของพัสดุ  หรือ
รายละเอียดของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตาม
สัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะทำการแก้ไขนั้นก่อน
แก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 
     ในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับความม่ันคง
แข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างจะต้องได้รับการ
รับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ชำนาญการ 
หรือผู้ทรงคุณวุฒิ  ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรอง 
คุณลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสร้าง 
หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้นแล้วแต่กรณีด้วย 
     เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี 
ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้วให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลง        
ที่ได้แก้ไขนั้น 
     ข้อ 167 หลักประกันสัญญาให้ ใช้หลักประกัน   
อย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
     (1) เงินสด 
     (2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็ค
หรือดราฟท์ ลงวันที่ ที่ ใช้ เช็คหรือดราฟท์นั้ นชำระ         
ต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันทำการ 
     (3) หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศ
ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดโดยอาจ
เป็นหนั งสือค้ำประกัน อิ เล็ กทรอนิ กส์ตามวิธีการ           
ที่กรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้ 
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     (4) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการ
เงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกัน
ตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อ
บริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ 
โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ำประกันของธนาคาร
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
     (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
     ข้ อ  168 ห ลั ก ป ระกั น ก าร เส น อ ร าค าแ ล ะ
หลักประกันสัญญา ให้กำหนดมูลค่าเป็นจำนวนเต็ม    
ในอัตราร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุ
ที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น แล้วแต่กรณี เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้าง
ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความสำคัญเป็นพิเศษ 
จะกำหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้ 
     การกำหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่ง จะต้องระบุไว้
เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้ เข้ายื่นข้อเสนอ     
หรือในสัญญาด้วย 
3. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ      
จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405 .2 /ว 116  ลงวันที่  12  มีนาคม 2562         
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการ
ประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร   
หรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ)  
         2.2 กรณีการจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร 
               ให้ เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามนัยระเบียบฯ ข้อ 22 
วรรคหนึ่ง โดยให้ถือว่ารายงานขอจ้างดังกล่าว เป็นรายงาน
ขอจ้างบุคคลเพ่ือการประกอบอาหารในแต่ละครั้ง   
ตลอดระยะเวลาการจัดจ้าง โดยให้ดำเนินการจัดจ้าง   
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)      
แห่งพระราชบัญญัติฯ ซึ่งจะจัดจ้างเป็นรายสัปดาห์      
รายเดือน รายภาคเรียน หรือรายปีงบประมาณ/รายปี
การศึกษา ก็ได ้
         2.3 กรณีการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) 
                 2.3.2 ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดรายการ
อาหารที่จะต้องประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) โดยจะกำหนด
เป็นรายสัปดาห์ รายเดือน รายภาคเรียน หรือรายปี     
งบประมาณ/รายปีการศึกษา ก็ได้ ทั้งนี้  การกำหนด
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10) อ้างอิงที่มาของราคากลางจากการสืบราคา       
จากท้องตลาด โดยไม่ได้ใช้วงเงินประมาณการที่จะจัดจ้าง 
ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายรายหัวเป็นราคากลางในการจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
11) ไม่ได้กำหนดรายการอาหารและไม่ได้แจ้งรายการ
อาหารให้ แก่ ผู้ รับจ้ างก่ อนถึ งวันประกอบอาหาร           
(ปรุงสำเร็จ) อย่างน้อย 5 วันทำการ 
 
12) กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  พบว่า        
ในแต่ละวันกรรมการ จำนวน 2 คน ดำเนินการตรวจรับ
พัสดุโดยไม่พบว่าประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ        
มีการมอบหมายให้กรรมการคนหนึ่งคนใด ทำหน้าที่     
ตรวจรับอาหารตามรายการอาหารของแต่ละวัน 
 
 
 
 
 
 
13) แต่งตั้ งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยไม่มี
กรรมการบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการ 
 
 
 
14) ไมไ่ด้จัดให้มีการสุ่มตรวจเพ่ือประเมินคุณภาพอาหาร         
จากนักเรียนผู้รับประทานอาหาร 
 
 
 
 

รายการอาหารให้หน่วยงานของรัฐคำนึงถึงคุณค่า      
ทางอาหารหรือคุณค่าโภชนาการที่จำเป็นต่อการพัฒนา
ด้านร่างกายผู้บริโภคอาหารในแต่ละวันด้วย 
         2.4 การกำหนดราคากลาง 
               ให้ใช้วงเงินประมาณการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง      
ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายรายหัว เป็นราคากลาง ตามคำนิยามคำว่า 
“ราคากลาง” (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ตามนัย
มาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติฯ 
           2.5 การตรวจรับพัสดุ 
               2.5.3 กรณีการจ้างเหมาประกอบอาหาร 
(ปรุงสำเร็จ) 
                         (1) ให้เจ้าหน้าที่แจ้งรายการอาหาร
ให้แก่ผู้รับจ้างเพ่ือดำเนินการประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) 
ก่อนถึงวันประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) อย่างน้อย 5 วัน
ทำการ 
                         (2) ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งเพ่ือทำหน้าที่ในการ    
ตรวจรับพัสดุ ทั ้งนี ้ ประธานคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุอาจมอบหมายให้กรรมการคนหนึ่งคนใดทำหน้าที่
ในการตรวจรับอาหารตามรายการอาหารของแต่ละวัน 
โดยให้รวบรวมและส่งมอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรวบรวม
และเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์
หรือรายเดือนหรือรายเดือนตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณ ี
                        (3) ในกรณีการจัดจ้างครั ้งหนึ ่ง    
มีวงเงินไม่เกินหนึ่งแสนบาท จะมอบหมายให้บุคคลหนึ่ง
บุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
                         อนึ่ ง การแต่ งตั้ งคณะกรรมการ    
ตรวจรับพัสดุ ตามข้อ 2.5.1 ข้อ 2.5.2 และข้อ 2.5.3 
ของโรงเรียนหรือสถานศึกษา ให้มีกรรมการบุคคลอ่ืน   
เช่น ผู้ปกครองนักเรียนหรือสมาคมผู้ปกครอง เป็นต้น        
เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย      
     3. การประเมินคุณภาพอาหาร 
         กรณีโรงเรียนหรือสถานศึกษา ต้องจัดให้มีการ
สุ่มตรวจเพ่ือประเมินคุณภาพอาหารจากนักเรียน         
ผู้รับประทานอาหารเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน     
ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี            
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15) กำหนดอัตราค่าปรับไม่เป็นไปตามที่หนังสือสั่งการ
กำหนด ดังนี้ 
      (1) กำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 
ของราคางานจ้าง แต่ต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท       
       (2) กำหนดค่าปรับร้อยละ 0.20 เป็นเงินจำนวน     
วันละ 275.88 บาท นับถัดจากวันที่ครบกำหนดเวลา   
แล้วเสร็จของงานตามสัญญา 
      (3) กำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ 800 บาท 
นับถัดจากวันที่ครบกำหนดเวลาแล้วเสร็จของงาน         
ตามสัญญาหรือวันที่ผู้ ว่าจ้างได้ขยายเวลาทำงาน        
ให้จนถึงวันที่ทำงานแล้วเสร็จจริง 
 
กรณีจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร 
1) ยืมเงินค่าจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบ    
อาหารกลางวันนักเรียน ซึ่งการยืมเงินกรณีดังกล่าว
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงินการเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน       
ขององค์ ก รปกครองส่ วนท้ องถิ่ น  พ .ศ . 25 6 6        
ไม่ได้กำหนดใหด้ำเนินการได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     4. การกำหนดค่าปรับในสัญญาหรือข้อตกลง 
         ในการทำสัญ ญ าหรือข้ อตกลงซื้ อ วัตถุ ดิ บ       
เพ่ือประกอบอาหาร หรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร 
(ปรุงสำเร็จ ) ให้ หน่ วยงานของรัฐกำหนดค่าปรับ        
เป็นรายวันในอัตราตายตัวร้อยละ 0.2 ของมูลค่าราคา
วัตถุดิบหรืออาหาร (ปรุงสำเร็จ) ในวันที่ไม่ได้มีการ      
ส่งมอบตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลง 
 
 
 
 
 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการ
จ่ าย เงิน ของสถาน ศึ กษ าสั งกั ดอ งค์ ก รป กครอ ง           
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562  
      ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินของสถานศึกษาให้ถือปฏิบัติ     
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน      
การเบิ กจ่ าย เงิน  การฝากเงิน  การเก็บ รักษาเงิน         
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
โดยอนุโลม  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน         
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
     ข้อ 93 การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใด
ในสังกัด ยืมเพ่ือปฏิบัติราชการให้กระทำได้ เฉพาะ
รายการ ดังต่อไปนี้ 
     (3) รายการค่าใช้สอยหรือวัสดุที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง 
เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรม
สาธารณะ และการจัดการแข่งขันกีฬาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นต้น 
     (4) ค่าใช้สอยและค่าวัสดุที่มีวงเงินในการจัดซื้อ       
จัดจ้างตามที่คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภ าครัฐกำหนด และยกเว้น           
ไม่ต้องทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
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2) ไม่ ได้ กำหนดรายการอาหารและคุณ ลั กษณ ะ           
ของวัตถุดิบที่จะใช้ในการประกอบอาหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) การตรวจรับพัสดุ 
 
 
    (1) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่ได้จัดทำรายงานผล
การตรวจรับพัสดุเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รับ
มอบอำนาจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ      
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่  กค 
(กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่  12 มีนาคม 2562        
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการ
ประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร        
ห รือการจ้ างเหมาประกอบอาหาร (ปรุ งสำเร็จ )            
ที่กำหนดให้ดำเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
    2.1 กรณีการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบ
อาหาร 
          2.1.2 ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดรายการอาหาร
และคุณลักษณะของวัตถุดิบที่จะใช้ในการประกอบอาหาร
ตามข้อ 2.1.1 (1) หรือ (2) ทั้งนี้ การกำหนดรายการ
อาหารและคุณลักษณะของวัตถุดิบที่จะใช้ ในการ
ประกอบอาหารตามรายการที่กำหนด ให้หน่วยงาน   
ของรัฐคำนึงถึงคุณค่าทางอาหารหรือคุณค่าโภชนาการ   
ที่จำเป็นต่อการพัฒนาด้านร่างกายของผู้บริโภคอาหาร
ในแต่ละวันด้วย 
    2.5 การตรวจรับพัสดุ 
          2.5.1 กรณีการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการ
ประกอบอาหาร 
                   2.5.1.1 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
                               (1) แต่ งตั้ งคณ ะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ เพ่ือทำหน้าที่ตรวจรับ
วัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารในการส่งมอบทุกครั้ง 
โดยให้จัดทำรายงานผลการตรวจรับ เสนอหั วหน้ า
หน่ วยงานของรัฐ เป็ น รายสัปดาห์ห รือราย เดือน         
ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี  
                               ประธานคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุอาจมอบหมายให้กรรมการคนหนึ่งคนใดทำหน้าที่       
ตรวจรับพัสดุเบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มีการส่งมอบก็ได้ 
และให้กรรมการผู้ที่ทำหน้าที่เป็นผู้ตรวจรับพัสดุเบื้องต้น
จัดทำบันทึกสรุปรายการวัตถุดิบที่ตรวจรับในแต่ละครั้ง 
โดยให้รวบรวมและส่งมอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรวบรวม
และเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์
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    (2) ไม่ได้แต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบ
อาหาร และคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 
    (3) ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหาร    
และคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหารไม่ได้
จัดทำบันทึกการตรวจรับและไม่ได้รวบรวมเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 
 
 
    (4) ผู้จัดซื้อวัตถุดิบไม่ได้จัดทำสรุปรายการวัตถุดิบ 
ที่ จั ดซื้ อ ในแต่ ละสั ปดาห์ หรื อแต่ ละเดื อนส่ งให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจสอบพัสดุ เพ่ือใช้      
ในการตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
    (5) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยไม่มี
กรรมการบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการ 
 
 
 
 
4) ไม่ได้จัดให้มีการสุ่มตรวจเพ่ือประเมินคุณภาพ
อาหารจากนักเรียนผู้รับประทานอาหาร 
 
 
 
5) กำหนดค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนดไม่ถูกต้อง 
เช่น กำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยบาท        
แต่ต้ องไม่ ต่ ำกว่ าวันละ 100 .00  บาท  นั บแต่           
วันที่ล่วงเลยกำหนดแล้วเสร็จตามใบสั่งซื้อ จนถึง      
วันที่งานแล้วเสร็จสมบูรณ์   

 
 
 
 
 
 

หรือรายเดือนตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
                                 (2) แต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบ
ในการประกอบอาหารนั้น และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
การประกอบอาหาร ตามนัยข้อ 18 ของระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยผู้ ที่ ได้ รับการแต่ งตั้ ง       
ต้องจัดทำเป็นบันทึกและรวบรวมเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือทราบเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือนตาม  
ความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
                   2.5.1.2 ให้ผู้จัดซื้อสรุปรายการวัตถุดิบ
ที่จัดซื้อในแต่ละสัปดาห์หรือแต่ละเดือน แล้วแต่กรณี  
โดยรวบรวมและจัดทำรายการวัตถุดิบที่จัดซื้อดังกล่าว 
ส่งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ 
เพ่ือใช้ในการตรวจรับพัสดุ พร้อมทั้งเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือทราบเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน
ตามความเหมาะสม แล้วแต่กรณี 
                     อนึ่ง การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ          
กรณีการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร  
ของโรงเรียนหรือสถานศึกษา ตามข้อ 2.5.1 ข้อ 2.5.2
และข้อ 2.5.3 ให้มีกรรมการบุคคลอ่ืน เช่น ผู้ปกครอง
นัก เรียนหรือสมาคมผู้ ปกครอง เป็ นต้น  เข้ าร่วม          
เป็นกรรมการด้วย 
   3. การประเมินคุณภาพอาหาร 
       กรณีโรงเรียนหรือสถานศึกษา ต้องจัดให้มีการ    
สุ่มตรวจเพ่ือประเมินคุณภาพอาหารจากนักเรียน         
ผู้รับประทานอาหารเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน       
ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
   4. การกำหนดค่าปรับในสัญญาหรือข้อตกลง 
       ใน ก ารท ำสั ญ ญ าห รื อ ข้ อ ต กล งซื้ อ วั ต ถุ ดิ บ         
เพ่ือประกอบอาหาร หรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร 
(ปรุงสำเร็จ) ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดค่าปรับเป็น
รายวันในอัตราตายตัวร้อยละ 0.2 ของมูลค่าราคา
วัตถุดิบหรืออาหาร (ปรุงสำเร็จ) ในวันที่ไม่ได้มีการ      
ส่งมอบตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลง 
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การใช้รถส่วนกลาง 
1) ไม่ได้จัดทำบัญชีรถส่วนกลาง (แบบ 2) สมุดบันทึก
การใช้ รถส่ วนกลาง (แบบ 4 ) และสมุดรายการ        
ซ่อมบำรุงรถ (แบบ 6)  
 
 
 
 
2) ในแต่ละปีงบประมาณ ไม่ได้มีการสำรวจและกำหนด
เกณฑก์ารใช้สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาด้วยการใชและรักษา
รถยนต์ขององคกรปกครองสวนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘    
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
   ข้อ ๖ ให้องคกรปกครองสวนท้องถิ่นจัดทำบัญชีรถ  
แยกประเภทเป็นรถประจำตําแหนงรถสวนกลาง      
และรถรับรอง รวมทั้งแสดงหลักฐานการได้มาและการ
จำหน่ายจ่ายโอนตามแบบ ๑ หรือแบบ ๒ ท้ายระเบียบนี้  
   ข้ อ  ๗  ในแ ต่ ละปงบประมาณ องคกรปกครอง              
สวนท้องถิ่นต้องสํารวจและกำหนดเกณฑการใชสิ้นเปลือง
น้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน เพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย
น้ำมันเชื้อเพลิงและตรวจสอบของเจาหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบ 
   ข้อ ๑๒ ใหองคกรปกครองสวนท้ องถิ่ นจั ดใหมี         
สมุดบันทึกการใชรถสวนกลางและรถรับรองประจำรถ    
แต่ละคัน สมุดบันทึกอย่างน้อยใหมีข้อความตามแบบ ๔ 
ท้ายระเบียบนี้ 
   ฃอ ๑๘ ใหองคกรปกครองสวนท้องถิ่นจัดทำสมุด
แสดงรายการซอมบํ ารุงรถแต่ ละคันตามแบบ ๖        
ท้ายระเบียบนี้ 
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ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568  

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
1 
 

ด้านการบริหารโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข 
แผนการใช้จ่ายเงินประจำปี 
1) ปรากฏรายการค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน
ให้ แ ก่ ห น่ ว ย บ ริ ก ารส าธ ารณ สุ ข  โด ยจ่ า ย เป็ น
ค่าตอบแทนของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
และพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
ซึ่งกรณีดังกล่าวระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงิน
ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยบริการ
สาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
กำหนดให้ องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น ต้นสั งกัด         
ตั้ งงบประมาณรายจ่ายค่าตอบแทนให้ เจ้าหน้าที่       
ตามความเหมาะสม โดยให้คำนึงถึงสถานะการคลัง   
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินค่าตอบแทน
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยบริการสาธารณสุข
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
    ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
    “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า บุคลากรขององค์การ
บริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล 
และองค์กรปกครองส่ วนท้ องถิ่นที่ ด ำรงตำแหน่ ง       
และได้รับคำสั่งมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยบริการ
สาธารณ สุ ข  หรือนอกหน่ วยบริการสาธารณ สุ ข        
หรือต่างหน่วยบริการสาธารณสุข เพ่ือให้การบริการ 
สนับสนุนด้านบริการ หรือร่วมให้บริการแก่ประชาชน ได้แก ่ 
    (1) นายแพทย์  
    (2) ทนัตแพทย์  
    (3) เภสัชกร  
    (4) พยาบาล และพยาบาลเทคนิค  
    (5) นักวิทยาศาสตร์ และนักวิทยาศาสตร์การแพทย์  
    (6) นักวิชาการสาธารณสุข และเจ้าพนักงานสาธารณสุข  
    (7) เจ้าพนักงานทนัตสาธารณสุข  
    (8) เจ้าหน้าที่ตำแหน่งอ่ืนที่ได้รับคำสั่งหรือได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงาน 
    (9) ลูกจ้าง และพนักงานจ้างที่ได้รับคำสั่งหรือได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงาน 
    “เงินค่าตอบแทน” หมายความว่า เงินที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายให้แก่เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน
ให้แก่หน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ เสริมสร้างแรงจูงใจ
และเป็นค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานในเวลาราชการ 
หรือนอกเวลาราชการในหน่วยบริการสาธารณสุข    
หรือนอกหน่วยบริการสาธารณสุข หรือต่างหน่วยบริการ
สาธารณสุข หมายความรวมถึง 
     (1) ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
     (2) ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานในคลินิกพิเศษ    
นอกเวลาราชการ  
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     (3) ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานเวรหรือผลัดบ่าย
หรือผลัดดึกของพยาบาล  
     (4) ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานชันสูตรพลิกศพ  
     (5) ค่าตอบแทนพิเศษสำหรับแพทย์สาขาส่งเสริมพิเศษ  
      (6) ค่าตอบแทนเงินเพ่ิมพิเศษสำหรับแพทย์ ทันตแพทย์ 
และเภสัชกร ที่ปฏิบัติงานในหน่วยบริการสาธารณสุข 
โดยไม่ท ำเวชปฏิ บั ติ ส่ วนตั วและหรือปฏิ บั ติ งาน         
ในโรงพยาบาลเอกชน  
     (7) ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานด้านการสร้างเสริม
สุขภาพและเวชปฏิบัติครอบครัว  
     (8) ค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายสำหรับเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน
ในหน่วยบริการสาธารณสุข  
     (9) ค่ าตอบ แท น อ่ื น ที่ ไม่ ได้ ก ำห น ด ใน ข้ อนี้              
ให้นำค่าตอบแทนเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ให้แก่หน่วยบริการสาธารณสุขที่กระทรวงสาธารณสุข
กำหนดมาใช้โดยอนุโลม 
     ข้อ 5 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณรายจ่าย
เงินค่าตอบแทนให้แก่เจ้าหน้าที่ตามความเหมาะสม   
โดยให้คำนึงถึงสถานะทางการคลังขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบำรุงโรงพยาบาล
และหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
     ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
     “เงินบำรุง” หมายถึง เงินที่โรงพยาบาลหรือหน่วยบริการ
สาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้รับไว้
เนื่องจากการดำเนินงานในกิจการของโรงพยาบาล     
หรือหน่วยบริการสาธารณสุข ได้แก่ 
     (1) เงิ นที่ โอนมาจากเงินทุ นหมุ นเวี ยนค่ ารั กษา    
พยาบาลและเวชภัณฑ์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยเงินทุนหมุนเวียนค่ารักษาพยาบาลและเวชภัณฑ์       
พ.ศ. 2530 
     (2) เงินที่โรงพยาบาลหรือหน่วยบริการสาธารณสุข
เรียกเก็บเป็นค่ารักษาพยาบาล 
     (3) เงินที่โรงพยาบาลหรือหน่วยบริการสาธารณสุข
ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     (4) เงินรายได้จากทรัพย์สิน 
     (5) เงินที่ได้รับการจัดสรรจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



๗๑ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) แผนการใช้จ่ายเงินปรากฏรายการรายจ่ายงบกลาง       
ซึ่งไม่ใช่รายจ่ายที่ระเบียบและหนังสือสั่งการกำหนดให้
หน่วยบริการสาธารณสุขตั้งจ่ายได้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     (6) เงิน ดอกเบี้ย และผลประโยชน์อ่ืนใดที่เกิดจาก
เงินบำรุง 
     (7) เงินอ่ืน ๆ เช่น เงินบริจาค หรือเงินที่มีผู้อุทิศให้ 
     “ค่ารักษาพยาบาล” หมายความว่า เงินที่โรงพยาบาล
หรือหน่วยบริการสาธารณสุขตามระเบียบนี้เรียกเก็บ   
ในการรักษาพยาบาล ดังนี้ 
     (1) ค่าห้องและค่าอาหาร 
     (2) ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบำบัดโรค 
     (3) ค่ายาและสารอาหารทางเส้นเลือด 
     (4) ค่ายากลับบ้าน 

ฯลฯ 
     ข้อ 6 การใช้จ่ายเงินบำรุง ให้จ่ายได้เพ่ือการสาธารณสุข 
และการบริหารจัดการโรงพยาบาลและหน่วยบริการ
สาธารณสุข ดังนี้ 
     (1) ค่ายาและเวชภัณฑ์ 
     (2 ) ค่ าวั สดุ ทางการแพทย์ และวั สดุ อ่ื นใดของ
โรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข 
     (3) ค่าตอบแทนทางการแพทย์และฝ่ายสนับสนุนอ่ืน ๆ 
ซึ่งมิใช่ข้าราชการ ลูกจ้าง หรือพนักงานจ้างขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
     (4) ค่าบริการทางการแพทย์ให้แก่หน่วยบริการอื่น 
     (5) ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างของโรงพยาบาล     
และหน่วยบริการสาธารณสุข 
     (6) ค่าใช้สอย 
     (7) ค่าสาธารณูปโภค 
     (8) ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน รายวัน หรือรายคาบ 
     (9) ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ของบุคลากรที่ปฏิบัติงานในโรงพยาบาลและหน่วยบริการ
สาธารณสุข 
     (10) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับ
การฝึกอบรมของบุคลากรที่ ปฏิบัติงานในโรงพยาบาล       
และหน่วยบริการสาธารณสุข 
     (11) ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นที่เกี่ยวข้องกับการสาธารณสุข 
     การใช้จ่ายเงินบำรุงตาม (2) (3) (4) และ (8) ให้นำ
หลักเกณฑ์ของกระทรวงสาธารณสุขมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
     การใช้จ่ายเงินบำรุงตาม (5) ให้เสนอผู้บริหารท้องถิ่น      
ให้ความเห็นชอบแล้วเสนอให้สภาองค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่นอนุมัติ 



๗๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
3) ไม่ได้จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินประจำปีงบประมาณ       
พ.ศ. 2568 เนื่ องจากยังไม่มีการรับและจ่ายเงิน       
แต่หน่วยบริการสาธารณสุขได้มีการให้บริการทางการ
พยาบาล เช่น การจ่ายยา การทำหัตถการ โดยไม่ได้      
มีการเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาลจากผู้มารับบริการ     
และไม่ได้มีการกำหนดหลักเกณฑ์หรือเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การไม่คิดค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4) ไม่พบเอกสารหลักฐานที่แสดงว่าแผนการใช้จ่ายเงิน   
ได้ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการพิจารณาแผน  
5) ไม่ได้ดำเนินการให้มีการพิจารณาเพ่ือให้ความเห็นชอบ
แผนการใช้จ่ายเงิน โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการ
พิจารณาแผน 
6) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาแผนการใช้จ่ายเงิน
ประจำปีของโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่เป็นไปตามหนังสือ
สั่งการกำหนด ดังนี้ 
    (1) มีผู้อำนวยการกองพัสดุและทรัพย์สิน แต่ไม่ได้
แต่งตั้งเป็นกรรมการ 
    (2) แต่งตั้งหัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุขซึ่งไม่ใช่
หัวหน้าหน่วยบริการสาธารณสุข เป็นกรรมการและเลขานุการ  

3 . หนั งสือกระทรวงมหาดไทย ด่ วนที่ สุ ด  ที่  มท 
0808.2/ว  7303 ล งวั น ที่  30 กั น ย ายน  2565    
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง    
ของโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
    ข้อ ๒ การตั้งงบประมาณเป็นเงินบำรุงโรงพยาบาล
และหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่นและการจัดทำแผนการใช้จ่ายเงินประจำปี 
        2.๑ กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณ
เพ่ื อสนั บ สนุ น ก ารด ำ เนิ น งาน ขอ งโรงพ ยาบ าล          
หรือหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่นในงบประมาณรายจ่าย ให้ตั้งไว้ในงบกลาง 
ประเภทเงินสนับสนุนโรงพยาบาลและหน่วยบริการ
สาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยโรงพยาบาล
และหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่นไม่ต้องตั้งงบประมาณไว้ในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
        2.๒ กรณีรัฐบาลจัดสรรเงินงบประมาณ ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ด้านรายรับเป็นรายได้ หมวดเงินอุดหนุนทั่วไป ประเภท
เงินอุดหนุนทั่วไป และด้านรายจ่าย งบดำเนินงาน ค่าใช้สอย 
ประเภทรายจ่ายเกี่ยวเนื่ องกับการปฏิบัติราชการ         
ที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายงบรายจ่ายอ่ืน ๆ รายการค่าใช้จ่าย     
ในการบริหารโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
        2.4 ให้ผู้อำนวยการโรงพยาบาลหรือหัวหน้า
หน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แต่ละแห่งจัดทำแผนการใช้จ่ายเงินประจำปี เสนอ
คณะกรรมการพิจารณาแผนการใช้จ่ายเงินประจำปี   
ของโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กร
ปกครองส่ วนท้ องถิ่ นที่ ผู้ บริหารท้ องถิ่นแต่ งตั้ งขึ้ น       
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนการใช้จ่ายเงินดังกล่าว 
โดยองค์ประกอบของคณะกรรมการประกอบด้วย 
              (1) ผู้บริหารท้องถิ่นหรือรองผู้บริหารท้องถิ่น
ที่ได้รับมอบหมาย เป็นประธานกรรมการ 
              (2)  ป ลั ด อ งค์ ก รป กครอ งส่ วน ท้ อ งถิ่ น 
ผู้อำนวยการสำนักคลัง/กองคลัง ผู้อำนวยการสำนัก
สาธารณสุข/กองสาธารณสุข ผู้อำนวยการสำนักยุทธศาสตร์



๗๓ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
    (3) ไม่ได้แต่งตั้งผู้อำนวยการโรงพยาบาลส่งเสริม
สุขภาพตำบลที่เป็นหน่วยจัดทำแผนการใช้จ่ายเงิน
ประจำปีของแต่ละแห่งเป็นกรรมการและเลขานุการ 
แต่แต่งตั้งตัวแทนของผู้อำนวยการโรงพยาบาลส่งเสริม
สุขภาพตำบลในระดับอำเภอเป็นกรรมการและเลขานุการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

และงบประมาณ/กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
ผู้ อำนวยการสำนั กพัสดุและทรัพย์ สิน /กองพัสดุ        
และทรัพย์สิน เป็นกรรมการ 
              (3) ผู้อำนวยการโรงพยาบาลหรือหัวหน้า
หน่วยบริการสาธารณสุข เป็นกรรมการและเลขานุการ 
    กำหนดเแผนการใช้จ่ายเงินบำรุงโรงพยาบาลและ
หน่วยบริการสาธารณสุข ประกอบด้วย 11 รายการ 
ดังนี้ 
    (๑) ค่ายาและเวชภัณฑ์ 
    (๒) ค่าวัสดุ 
    (๓) ค่าตอบแทนทางการแพทย์ 
    (๔) ค่าบริการทางการแพทย์ 
    (๕) ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
    (๖) ค่าใช้สอย 
    (๗) ค่าสาธารณูปโภค 
    (๘) ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
    (๙) ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
    (๑๐) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/ค่าใช้จ่าย
ในการเข้ารับการฝึกอบรม 
    (11) ค่าใช้จ่ าย อ่ืนที่ จำเป็นที่ เกี่ยวข้องกับการ
สาธารณสุข 
4 . หนั งสือกระทรวงมหาดไทย ด่ วนที่ สุ ด  ที่  มท 
0808.2/ว 13005 ลงวันที่  17 กรกฎาคม 2566 
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง
ของโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (เพ่ิมเติม) 
    ข้อ 1 การจัดทำแผนการใช้จ่ายเงินประจำปีของโรงพยาบาล
และหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ให้ แสดงรายละเอียดโดยอาจจัดทำเป็นกิจกรรม       
หรือโครงการบรรจุไว้ในแผนการใช้จ่ายเงินประจำปี    
เมื่อผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการพิจารณา
แผ น ก าร ใช้ จ่ า ย เงิน ป ระจ ำปี ข อ ง โร งพ ย าบ าล           
และหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่นแล้ว ให้ผู้อำนวยการโรงพยาบาลหรือหัวหน้า
หน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศใช้แผนการใช้จ่ายเงินประจำปีดังกล่าว 
 
 



๗๔ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
7) ผู้บริหารท้องถิ่น/ผู้อำนวยการกองการแพทย์        
ซึ่ ง ไ ม่ ใ ช่ หั ว ห น้ า ห น่ ว ย บ ริ ก า ร ส า ธ า ร ณ สุ ข              
เป็นผู้ประกาศใช้แผนการใช้จ่ายเงินประจำปี 
8) ประกาศใช้แผนการใช้จ่ายเงินประจำปีงบประมาณ           
พ.ศ. 2568 จำนวน 2 ครั้ง แต่นำเสนอแผนการใช้จ่ายเงิน
ประจำปีเพ่ือให้คณะกรรมการพิจารณาแผนให้ความเห็นชอบ
ในการประชุมคราวเดียวกัน ดังนี้  
     (1 ) ครั้ งที่  1  ประกาศใช้แผนการใช้ จ่ าย เงิน         
ในเดือนกันยายน 2567 เฉพาะรายการค่าใช้สอย 
     (2) ครั้งที่  2 ประกาศใช้แผนการใช้จ่ายเงินบำรุง        
ในเดือนตุลาคม 2567 เฉพาะรายการค่าครุภัณฑ์ 
ทีดิ่น และสิ่งก่อสร้าง 
9) ผลรวมของแผนการใช้จ่ายเงินประจำปีงบประมาณ
ไม่ถูกต้อง ดังนี้ 
    (1) ประกาศใช้แผนฯ วันที่ 20 พฤศจิกายน 2567         
    (2) ประกาศแก้ไขแผนฯ วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2568      
เพ่ือแก้ไขรายจ่าย โดยลดรายจ่ายค่าตอบแทนทางการแพทย์ 
เพ่ิมรายจ่ายค่าจ้างซ่อมบำรุงครุภัณฑ์ทั่วไปและเพ่ิมรายจ่าย
ค่าจ้างแพทย์ โดยเมื่อรวมยอดเงินเพ่ิมและเงินลดมีผลให้
แผนการใช้จ่ายเงินบำรุงของโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล
ตามประกาศแก้ ไขแผนวันที่  28 กุมภาพันธ์  2568            
มีจำนวนลดลง แต่ผลรวมยังคงแสดงผลรวมเท่าจำนวน
ตามประกาศใช้แผนวันที่ 20 พฤศจิกายน 2567   
10) แสดงรายจ่ายตามแผน แต่ไม่ได้ระบุว่าจะมีการใช้
จ่ายในแต่ละรายการในเดือนใด จำนวนเงินเท่าใด  
 

    ข้อ 2 แผนการใช้จ่ายเงินประจำปีที่คณะกรรมการ
เห็นชอบและผู้อำนวยการโรงพยาบาลหรือหัวหน้า  
หน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศใช้แล้ว ให้ผู้อำนวยการโรงพยาบาลหรือหัวหน้า
หน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
อ นุ มั ติ ก า ร ด ำ เนิ น ก ารกิ จ ก ร รม ห รื อ โค ร งก า ร            
ตามแผนการใช้จ่ายเงินประจำปี 
    หนั งสื อกระทรวงมหาดไทย ด่ วนที่ สุ ด  ที่  มท 
0809.3/ว 4017 ลงวันที่  11 เมษายน 2567    
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติการดำเนินการและเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยบริการ
สาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    2. อัตราการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่        
ที่ ป ฏิ บั ติ ง า น ให้ แ ก่ ห น่ ว ย บ ริ ก า ร ส า ธ า รณ สุ ข           
ในช่วงเทศกาลสงกรานต์ เทศกาลปีใหม่ หรือเทศกาลอ่ืน
ที่ มี วั น ห ยุ ด ร า ช ก า ร ติ ด ต่ อ กั น  ต า ม ร ะ เบี ย บ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่     
ที่ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๗ กำหนดให้    
การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้แก่เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน
ให้แก่หน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่น ให้นำหลักเกณฑ์ เงื่อนไข วิธีการ และอัตรา 
ตามที่ ก ระทรวงสาธารณ สุ ขกำห นดมาใช้บั งคั บ         
โดยอนุโลม สำหรับกรณีกระทรวงสาธารณสุขกำหนดให้
เจ้าหน้าที่ในหน่วยบริการที่ปฏิบัติงานในช่วงเทศกาล
สงกรานต์ ประจำปี ๒๕๖๗ มีสิทธิได้รับค่าตอบแทน    
ไม่เกิน ๒ เท่า นั้น จึงให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
สามารถพิจารณ าเบิ กจ่ ายเงินค่าตอบแทนให้ แก่
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในหน่วยบริการสาธารณสุข        
ที่ได้รับมอบหมายหรือคำสั่งให้ปฏิบัติงานในช่วงเทศกาล
สงกรานต์ เทศกาลปีใหม่ หรือเทศกาลที่มีวันหยุดราชการ
ติดต่อกัน มีสิทธิได้รับเงินค่าตอบแทนไม่เกิน ๒ เท่า    
ของอัตราเงินค่าตอบแทน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ     
และเงื่อนไขการจ่ายเงินค่าตอบแทนที่กระทรวงสาธารณสุข
กำหนด โดยให้ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ    
ก า ร เบิ ก จ่ า ย เงิ น ค่ า ต อ บ แ ท น  แ ล ะ เบิ ก จ่ า ย               
จากงบประมาณรายจ่ายประจำปี ทั้งนี้  ให้คำนึงถึง
สถานะการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
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กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
เป็นสำคัญหากมีงบประมาณไม่เพียงพอ หรือไม่ได้        
ตั้งงบประมาณไว้ให้ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๖๓ ข้อ ๒6 และตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้ วยการรับ เงิน  การเบิ กจ่ าย เงิน  การฝากเงิน        
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ ข้อ ๙๙ (๒) สำหรับขั้นตอน 
และวิ ธี ก าร เบิ ก เงิน ค่ าต อบ แท น ให้ น ำระ เบี ยบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทน   
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององค์กรปกครอง      
ส่วนท้องถิ่น มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 

2 จำนวนบุคลากรผู้ปฏิบัติงานของหน่วยบริการสาธารณสุข
ไม่สอดคล้องและไม่เหมาะสมกับกรอบอัตรากำลัง   
ตามขนาดความรับผิดชอบและภารกิจ โดยมีจำนวน
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานต่ำกว่าสัดส่วนของประชากร   
ตามเกณฑ์ที่กำหนดค่อนข้างมาก ซึ่งอาจมีผลกระทบ
ต่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน
ตามอำนาจหน้าที ่

1. หนังสือสำนักงาน ก.จ. ที่ มท 0809.2/ว 31 ลงวันที่ 
28 มีนาคม 2565 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติ       
การปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการเพ่ือรองรับการถ่ายโอน
ภารกิจสถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ  60 พรรษา        
นวมินทราชินี และโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลให้แก่
องค์การบริหารส่วนจังหวัด สิ่งที่ส่งมาด้วย แนวทางปฏิบัติ 
การปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการเพ่ือรองรับการ     
ถ่ายโอนภารกิจสถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ 60 พรรษา 
นวมินทราชินี และโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล
ให้แก่องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
    2.2 การกำหนดกรอบอัตรากำลัง 
          ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดกำหนดกรอบ
อัตรากำลังเป็นไปตามขนาดของสถานีอนามัยเฉลิม   
พระเกียรติ 60 พรรษา นวมินทราชินี และโรงพยาบาล
ส่งเสริมสุขภาพตำบล ตามเกณฑ์ต่อไปนี้ 
          2.2.1 สถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ 60 พรรษา 
นวมินทราชินี และโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล 
ขนาดเล็ก รับผิดชอบจำนวนประชากรน้อยกว่า 3,000 คน 
มีจำนวนบุคลากร 7 อัตรา  
          2.2.2 สถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ 60 พรรษา     
นวมินทราชินี และโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล 
ขนาดกลาง รับผิดชอบจำนวนประชากร 3 ,000        
ถึง 8,000 คน มีจำนวนบุคลากร 12 อัตรา 
          2.2.3 สถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ 60 พรรษา 
นวมินทราชินี และโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล 
ขนาดใหญ ่รับผิดชอบจำนวนประชากรมากกว่า 8,000 คน 
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ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
มีจำนวนบุคลากร 14 อัตรา 
    2.3 โครงสร้างอัตรากำลัง 
          ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดกำหนดโครงสร้าง
อัตรากำลั งเป็นไปตามขนาดของสถานีอนามัยเฉลิม     
พระเกียรติ 60 พรรษา นวมินทราชินี และโรงพยาบาล
ส่ งเสริมสุขภาพตำบล โดยอาจพิจารณ ากำหนด       
กรอบตำแหน่งใหม่หรือปรับเกลี่ยตำแหน่งได้เพ่ือให้เหมาะสม
กับภารกิจ อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ ลักษณะงาน           
และปริมาณงานของสถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ         
60 พรรษา นวมินทราชินี  และโรงพยาบาลส่งเสริม  
สุขภาพตำบล  

ฯลฯ 
2. หนังสือสำนักงาน ก.จ . ที่  มท 0809.2/ว 82       
ลงวันที่ 13 สิงหาคม 2567 เรื่อง การกำหนดกรอบ
อัตรากำลังข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด      
ของสถานี อนามั ย เฉลิ มพระเกีย รติ  60  พรรษา          
นวมินทราชินี และโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล 
เพ่ิมเติม 
 

3 มีการจัดตั้ งศูนย์บริการสาธารณสุขและให้บริการ         
แก่ประชาชนทั่ วไป แต่ ไม่ ได้แต่งตั้ งบุ คคลใดเป็น     
หัวหน้าศูนย์บริการสาธารณสุข       

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบำรุงโรงพยาบาล
และหน่ วยบริการสาธารณสุ ขขององค์ กรปกครอง          
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
     ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
     “หน่วยบริการสาธารณสุข” หมายความว่า สถานบริการ
สาธารณสุขในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึง
สถานีอนามัย โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพประจำตำบล 
ศูนย์การแพทย์ คลินิกอบอุ่น ศูนย์บริการสาธารณสุข    
ศูนย์สุขภาพชุมชน หรือสถานบริการสาธารณสุขที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งให้บริการ
แก่ประชาชนทั่วไป 
2. หนั งสื อกรมส่ งเสริมการปกครองท้ องถิ่น ที่  มท 
0808.4/ว 1808 ลงวันที่  8 พฤษภาคม 2562        
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติ ในการจัดทำ ทะเบียน        
และรายงานการเงินตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
เงินบำรุงโรงพยาบาลและหน่ วยบริการสาธารณสุข         
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
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ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
     2. โรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ที่จัดตั้งขึ้นก่อนระเบียบกระทรวง   
มหาดไทยว่าด้วยเงินบำรุงโรงพยาบาลและหน่วยบริการ
สาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2561 มีผลบังคับใช้ ให้จัดทำตามรูปแบบที่มีอยู่    
หรือตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 2406 
ลงวันที่ 28 กรกฎาคม 2552 ซึ่งได้แจ้งหลักเกณฑ์ว่าด้วย
การนำเงินรายได้ของศูนย์บริการสาธารณสุขขององค์กร
ปกครองส่ วนท้ องถิ่นที่ ได้ รับการถ่ ายโอนไปใช้ จ่ าย         
พ.ศ. 2552 
3. หลักเกณฑ์ว่าด้วยการนำเงินรายได้ของศูนย์บริการ
สาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ ได้ รับ        
การถ่ายโอนไปใช้จ่าย พ.ศ. 2552 
     ข้อ 4 ในหลักเกณฑ์นี้ 
     “ศูนย์บริการสาธารณสุข” หมายความถึง โรงพยาบาล 
สถานีอนามัยหรือสถานบริการสาธารณสุขที่ เรียกชื่อ      
เป็นอย่างอ่ืนซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่มีอำนาจหน้าที่หรือมีวัตถุประสงค์ในการ
ให้บริการด้านสาธารณสุข 
     “หัวหน้าศูนย์บริการสาธารณสุข” หมายความถึง        
ผู้ได้รับการแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่นให้ เป็นหัวหน้า
ศูนย์บริการสาธารณสุข 
 

4 ผู้ บ ริห ารท้ องถิ่ นมอบอำนาจให้ ผู้ อ ำนวยการ
โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลปฏิบัติราชการแทน 
ดังนี้  
     1) ให้ผู้อำนวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล 
อนุมัติการไปปฏิบัติราชการในราชอาณาจักรของพนักงาน
กระทรวงสาธารณสุข (พกส.) และลูกจ้างชั่วคราว 
     2) ให้ผู้อำนวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล 
เป็นผู้แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
และวันหยุดราชการ และรายงานให้ผู้อำนวยการ     
กองสาธารณสุขทราบ 
     ซึ่งการมอบอำนาจดังกล่าวข้างต้น เป็นการมอบอำนาจ
ที่กฎหมาย กฎ หรือระเบียบ ไม่ได้กำหนดเรื่องการมอบอำนาจ
ไว้เป็นอย่างอ่ืน โดยผู้บริหารท้องถิ่นอาจมอบอำนาจ 
โด ย ท ำ เป็ น ห นั ง สื อ ให้ ร อ ง ผู้ บ ริ ห า ร ท้ อ ง ถิ่ น               
เป็ นผู้ ปฏิ บั ติ ราชการแทนผู้ บ ริห ารท้ องถิ่ น ก็ ได้           

1. พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     มาตรา 39/1 อำนาจหน้าที่ในการสั่งหรือการปฏิบัติ
ราชการของรองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด ให้เป็นไป
ตามท่ีนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดมอบหมาย  
   ฯลฯ 
     อำนาจในการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ หรือการ
ปฏิบัติราชการที่นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด       
จะพึงปฏิบัติหรือดำเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ข้อบัญญัติหรือคำสั่งใด หรือมติของคณะรัฐมนตรี
ในเรื่องใด ถ้ากฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อบัญญัติ
หรือคำสั่งนั้น หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องนั้น   
ไม่ได้กำหนดในเรื่องการมอบอำนาจไว้เป็นอย่างอ่ืน 
นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดอาจมอบอำนาจ      
โดยทำเป็นหนังสือให้รองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด   



๗๘ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
แต่ ถ้ ามอบ ให้ ป ลั ดองค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น        
หรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปฏิบัติราชการ
แทนให้ทำเป็นคำสั่งและประกาศให้ประชาชนทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด
ก็ได้ แต่ถ้ามอบให้ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด    
หรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวดัปฏิบัติราชการแทน 
ให้ทำเป็นคำสั่งและประกาศให้ประชาชนทราบ 
     การปฏิบัติราชการแทนนายกองค์การบริหาร     
ส่วนจังหวัดตามวรรคสี่ต้องกระทำภายใต้การกำกับดูแล
และกรอบนโยบายที่นายกองค์กรบริหารส่วนจังหวัด
กำหนดไว้ 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     ข้อ 8 สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ ได้รับอนุมัติ ให้ เดินทางไปราชการ    
หรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณี โดยให้ผู้ที่มีอำนาจ
พิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
     (2 ) ผู้บริหารท้องถิ่น เป็นผู้อนุมัติการเดินทาง         
ไปราชการของรองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด    
รองนายกเทศมนตรี รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
ที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด ที่ปรึกษา
นายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เลขานุการ
นายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
ข้าราชการ และพนักงานส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง 
พนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจน   
ผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งให้ปฏิบัติราชการ 
     ข้อ 25 การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ     
ผู้ เดินทางจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
สำหรับผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่น        
ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติตามข้อ 8 โดยต้องระบุ
ยี่ห้อและหมายเลขทะเบียนพาหนะส่วนตัวไว้ด้วย      
และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงิน
ชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่าย
สำหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้ ทั้งนี้ ให้พิจารณาอนุมัติ
การใช้พาหนะส่วนตัวตามความจำเป็น เหมาะสม       
และประหยัด 
 
 
 



๗๙ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) ให้ผู้อำนวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล 
เป็นผู้ว่าจ้างและทำสัญญาจ้าง หรือต่อสัญญาจ้าง
พนักงานกระทรวงสาธารณสุข (พกส.) จากเงินบำรุงฯ 
และรายงานผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  โดยไม่พบว่า       
ผู้ว่าราชการจังหวัดยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบำรุงโรงพยาบาล     
และหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครอง          
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 6 (8)  
 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
     ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
     ผู้บริหารท้องถิ่น หมายความว่า นายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี และนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล 
     ข้อ 5 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้องได้รับ
อนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นก่อนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ และต้องมีงบประมาณเพ่ือการนี้เพียงพอในการ
เบิกจ่าย โดยให้ พิจารณาเฉพาะช่วงเวลาที่ต้องอยู่
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในครั้งนั้น ๆ เพ่ือประโยชน์
ของงานราชการเป็นสำคัญ  และให้คำนึ งถึงความ
เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบและวิธีการจัดการ
งบประมาณ แบบมุ่ งเน้ นผลงานตามยุทธศาสตร์          
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     กรณีที่มีราชการจำเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงาน    
นอกเวลาราชการ โดยยังไม่ได้รับอนุมัติตามวรรคหนึ่ง        
ให้ดำเนินการขออนุมัติจากผู้มีอำนาจโดยไม่ชักช้า     
และให้แจ้งเหตุแห่งความจำเป็นที่ไม่อาจขออนุมัติก่อนได้ 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบำรุงโรงพยาบาล
และหน่ วยบริการสาธารณสุ ขขององค์ กรปกครอง          
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
     ข้อ 6 การใช้จ่ายเงินบำรุง ให้จ่ายได้เพ่ือการสาธารณสุข
และการบริหารจัดการโรงพยาบาลและหน่วยบริการ
สาธารณสุข ดังนี้ 
     (8) ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน รายวัน หรือรายคาบ 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าตอบแทน
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยบริการสาธารณสุข
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
     ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
     ผู้บริหารท้องถิ่น หมายความว่า นายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี และนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล 
     ข้อ 6 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติ     
การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานให้แก่  
หน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 



๘๐ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
     ข้อ 10 การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ให้เจ้าหน้าที่
ยื่นคำขอรับเงินค่าตอบแทนตามแบบแนบท้ายระเบียบนี้ 
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพ่ือเสนอให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นพิจารณาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
ตามข้อ 8 
     การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนตามวรรคหนึ่ง ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเป็นผู้เบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานครั้งนั้นเพียงแห่งเดียว 
6 . หนั งสื อกระทรวงมหาดไทย ด่ วนที่ สุ ด  ที่  มท 
0808.2/ว  7303 ล งวั น ที่  30 กั น ย าย น  2565       
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง       
ของโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
     ข้อ 4 การมอบอำนาจ 
        4.1 กรณีกฎหมาย กฎ หรือระเบียบ ไม่ได้กำหนด 
เรื่องการมอบอำนาจไว้เป็นอย่างอ่ืน ผู้บริหารท้องถิ่น   
อาจมอบอำนาจโดยทำเป็นหนังสือให้รองผู้บริหารท้องถิ่น 
เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทนผู้บริหารท้องถิ่นก็ได้ แต่ถ้ามอบ
ให้ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นปฏิบัติราชการแทนให้ทำเป็นคำสั่ง
และประกาศให้ประชาชนทราบ 
        4.2 กรณี กฎหมาย กฎ หรือระเบี ยบกำหนด 
เรื่องการมอบอำนาจไว้ก็ให้ปฏิบัติไปตามที่กฎหมาย กฎ
หรือระเบียบกำหนด 
7. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด     
ที่ มท 0819.2/5476 ลงวันที่ 19 เมษายน 2566 
เรื่อง หารือการมอบอำนาจของนายกองค์การบริหาร   
ส่วนจังหวัดให้ผู้อำนวยการสถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ     
60 พรรษา นวมินทราชินี และผู้อำนวยการโรงพยาบาล
ส่งเสริมสุขภาพตำบล สรุปได้ว่า กรณีนายกองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดจะมอบอำนาจในการสั่งอนุมัติการใช้จ่าย     
เงินบำรุงให้แก่ผู้อำนวยการสถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ 
60 พรรษา นวมินทราชินี และผู้อำนวยการโรงพยาบาล
ส่งเสริมสุขภาพตำบล ตามข้อ 6 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยเงินบำรุงโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข         
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และที่แก้ไข
เพ่ิ มเติ ม ประกอบกับหนั งสื อกระทรวงมหาดไทย        
ด่ วนที่ สุ ด  ที่  มท  0 8 0 8 .2 /ว  7 3 0 3  ล งวั น ที่               



๘๑ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
30 กันยายน 2565 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติงาน
ด้านการเงินการคลังของโรงพยาบาลและหน่วยบริการ
สาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้อ 4        
การมอบอำนาจ ข้อ 4.1 กรณีกฎหมาย กฎ หรือระเบียบ
ไม่ได้กำหนดเรื่องการมอบอำนาจไว้เป็นอย่างอ่ืน ผู้บริหาร
ท้องถิ่นอาจมอบอำนาจโดยทำเป็นหนังสือให้รองผู้บริหาร
ท้องถิ่นเป็นผู้ปฏิบัติราชการแทนผู้บริหารท้องถิ่นก็ได้    
แต่ ถ้ ามอบ ให้ ป ลั ดองค์ กรป กครองส่ วนท้ อ งถิ่ น           
หรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปฏิบัติราชการแทน 
ให้ ท ำเป็ นคำสั่ งและประกาศให้ ประชาชนทราบ            
จึ งไม่สามารถดำเนิ นการได้  หากจะมอบหมายให้
ผู้อำนวยการสถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ 60 พรรษา 
นวมินทราชินี  และผู้อำนวยการโรงพยาบาลส่งเสริม
สุขภาพตำบลอนุมัติฎีกาเบิกจ่ายเงินแทนผู้บริหารท้องถิ่น
สามารถดำเนินการได้ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย     
ว่าด้ วยการรับ เงิน  การเบิ กจ่ าย เงิน  การฝากเงิน          
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 ข้อ 66 
8. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด     
ที่ มท 0821.4/ว 4442 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2568 
เรื่อง การจ้างและการต่อสัญญาจ้างพนักงานกระทรวง
สาธารณสุข (พกส.) ที่ถ่ายโอนตามภารกิจสถานีอนามัย
เฉลิมพระเกียรติ ๖๐ พรรษา นวมินทราชินี (สอน.)   
และโรงพยาบาลส่ งเสริมสุขภาพตำบล (รพ .สต.)     
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างพนักงานกระทรวง
สาธารณสุขและลูกจ้างประเภทอ่ืนที่ถ่ายโอนตามภารกิจ
สถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ ๖๐ พรรษา นวมินทราชินี
และโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลให้แก่องค์การ
บริหารส่วนจังหวัด ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
    ๑. กรณีการจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน รายวัน   
รายคาบ ที่ถ่ายโอนตามภารกิจสถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ 
๖๐ พรรษา นวมินทราชินีและโรงพยาบาลส่งเสริม
สุขภาพตำบลให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดถือปฏิบัติ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบำรุง
โรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ข้อ 6 (๘) 



๘๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
5 ผู้ อำนวยการโรงพยาบาลส่ งเสริมสุขภาพตำบล        

เป็นผู้อนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง ซึ่งการอนุญาต       
ให้ใช้รถส่วนกลาง ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่น 
ซ่ึงระเบียบไม่ได้กำหนดเรื่องการมอบอำนาจไว้เป็นอย่างอ่ืน 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และการรักษา
รถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2548     
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    ข้อ 11 วรรคสาม การใช้รถส่วนกลาง และรถรับรอง
ปกติให้ใช้ภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 
หากจะใช้รถดังกล่าวออกไปปฏิบัตินอกเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหาร
ท้องถิ่นก่อน 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5799 
ลงวันที่  28 กันยายน 2563 เรื่อง ซักซ้อมแนวทาง
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้
และการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    3. การใช้รถ 
        3.2 รถส่วนกลาง 
              (1) ให้ใช้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือเป็นประโยชน์ของทางราชการ
และให้ใช้ภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น  
หากจะใช้รถดังกล่าวออกไปปฏิบัติหน้าที่นอกเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหาร
ท้องถิ่นก่อน โดยการใช้รถทั้งภายในเขต และนอกเขต
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ใช้ใบขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลางตามแบบ 3 ท้ายระเบียบ 
 

6 การแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลังและเจ้าหน้าที่
การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. ระเบี ยบกระทรวงมหาดไทยว่าด้ วยเงินบำรุง
โรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    ข้อ 9 การรับส่งเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน     
การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินให้โรงพยาบาล    
หรือหน่วยบริการสาธารณสุขถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงิน     
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    ให้โรงพยาบาลหรือหน่วยบริการสาธารณสุขจัดทำ
บัญชี ทะเบียนและรายงานการเงิน ตามที่กรมส่งเสริม
การปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 



๘๓ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
1) มีการรับและจ่ายเงิน  แต่ ไม่ ได้แต่งตั้ งหั วหน้ า
หน่วยงานคลังและเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือทำหน้าที่
รับผิดชอบเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี 
2) กรณีโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลมีข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่นหลายอัตรา แต่มีการแต่งตั้งบุคคลคนเดียว
เพ่ือปฏิบัติ งานในตำแหน่ งหัวหน้าหน่วยงานคลัง     
และเจ้าหน้าที่การเงิน ซึ่งการแต่งตั้งดังกล่าวไม่ก่อให้เกิด
การสอบทานการปฏิบัติงานและไม่เป็นไปตามหลักการ
ควบคุมภายในที่ดี 
 
3) แต่งตั้ งพนักงานจ้างทั่ วไป ซึ่ งไม่ ใช่ข้าราชการ      
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นเป็นเจ้าหน้าที่การเงิน 

2 . หนั งสือกระทรวงมหาดไทย ด่ วนที่ สุ ด  ที่  มท 
0808.2/ว 7303 ลงวันที่  30 กันยายน 2565     
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง   
ของโรงพยาบ าลและหน่ วยบ ริก ารสาธารณ สุ ข         
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    ข้อ 1 การแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลังและเจ้าหน้าที่
การเงินของโรงพยาบาลหรือหน่วยบริการสาธารณสุข
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
         1.1 ผู้บริหารท้องถิ่นอาจพิจารณาแต่งตั้งหัวหน้า
หน่วยงานคลังของโรงพยาบาลหรือหน่วยบริการ
สาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หากไม่มี     
ผู้ดำรงตำแหน่งดังกล่าว ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา
แต่งตั้งตามความเหมาะสม เพ่ือทำหน้าที่รับผิดชอบ   
เป็นหัวหน้าปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงิน
การบัญชีตามที่ระเบียบกำหนดไว้ 
         ๑ .๒  ผู้ บริหารท้ องถิ่ นอาจพิจารณาแต่ งตั้ ง
เจ้าหน้าที่การเงินของโรงพยาบาลหรือหน่วยบริการ
ส าธ า รณ สุ ข ข อ งอ งค์ ก รป ก ค รอ งส่ ว น ท้ อ งถิ่ น            
โดยพิจารณาแต่งตั้ งผู้ดำรงตำแหน่งการเงิน (ถ้ามี )     
หรือผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังของโรงพยาบาล     
หรือหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์ กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการ/พนักงานในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นว่ามีความเหมาะสม
เป็นเจ้าหน้าที่การเงิน  เพ่ือทำหน้าที่หรือปฏิบัติงาน
เกี่ ยวกั บการรับ เงิน  การเบิ กจ่ ายเงิน  การฝากเงิน        
การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี
ตามท่ีระเบียบกำหนดไว้ 
 

7 การแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
1) เจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดซื้อ   
จั ด จ้ าง  โดยผู้ บ ริห ารท้ องถิ่ น ไม่ ได้ มี ก ารแต่ งตั้ ง        
หรือมอบหมายให้เป็นเจ้าหน้าที่ และหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เ พ่ื อ ป ฏิ บั ติ ห น้ า ที่ เกี่ ย ว กั บ ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง            
ของหน่วยบริการสาธารณสุข 

 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
    “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมาย       
จากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ     
 



๘๔ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
2 ) แต่ งตั้ งนั กวิ ช าการสาธารณ สุ ขช ำน าญ การ         
เป็นเจ้าหน้าที่แทนเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติหน้าที่
เกี่ ย วกั บ การจัดซื้ อ จั ดจ้ าง  (เจ้ าหน้ าที่ ราย เดิ ม )          
แต่จากการตรวจสอบข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement 
: e-GP) ยังปรากฏชื่อเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
เป็นเจ้าหน้าที่ โดยไม่ได้เปลี่ยนแปลงสิทธิผู้เข้าใช้งาน  
ในระบบ e-GP ให้ถูกต้องตามคำสั่งที่แต่งตั้ง 
 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
    ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
    “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่ง
หัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือการบริหารพัสดุตามที่ กฎหมายเกี่ ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด     
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ   
ให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

8 หน่ วยบริการสาธารณสุขให้ บริการรักษาพยาบาล           
กับผู้มีสิทธิประกันสังคมและสิทธิประกันสุขภาพถ้วนหน้า 
ซึ่งเป็นรายการค่ารักษาตามรายการและอัตราของผู้มีสิทธิ  
ที่ กำหนดให้ รักษาตามสิ ทธิ ได้  แต่ ไม่ ได้ เรี ย ก เก็ บ           
ค่ารักษาพยาบาลจากผู้รับบริการ และไม่ได้ดำเนินการ
ขอเบิกชดเชยค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิ จากการตรวจสอบ 
พบว่า ได้ดำเนินการตั้งหลักเกณฑ์การยกเว้นค่ารักษาพยาบาล
จากผู้รับบริการ ดังนี้ 
      1) เป็นผู้มีสัญชาติไทย 
     2) มีทะเบียนบ้านอยู่ในเขตเทศบาลต้นสังกัด 
     3) มีสิทธิประกันสุขภาพถ้วนหน้าในเขตจังหวัด 
      4) เป็นผู้ ยากไร้หรือคนยากจน หมายถึง บุคคล           
ที่มีรายได้ ไม่เพียงพอต่อการใช้จ่ายในการดำรงชีวิตตาม
ความต้องการพ้ืนฐานขั้นต่ำที่ทุกคนในสังคมควรได้รับ 
       5) เป็ นผู้ ด้ อยโอกาส หมายถึ ง ผู้ ประสบปั ญหา            
ความเดือดร้อนและได้รับผลกระทบด้านเศรษฐกิจ    
สังคม การศึกษา สาธารณสุข การเมือง กฎหมาย 
วัฒนธรรม ภัยธรรมชาติ ภัยสงคราม และผู้ขาดโอกาส 
ที่จะเข้าถึงบริการขั้นพ้ืนฐานของรัฐ รวมถึงผู้ประสบปัญหา
ที่ยังไม่มีองค์กรรับผิดชอบส่งผลให้ไม่สามารถดำรงชีวิต    
ได้เท่าเทียมกับผู้อ่ืน 
      6) ผู้รับบริการอ่ืนที่ไม่ตรงตามหลักเกณฑ์ข้อ 1 - 5        
จะเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาลตามอัตราที่ ศูนย์บริการ
สาธารณสุขกำหนด แต่ไม่ เกินอัตราที่ สถานพยาบาล        
ของกระทรวงสาธารณสุขกำหนด 
 
 
 

     ระเบี ยบกระทรวงมหาดไทยว่ าด้ วยเงินบำรุ ง
โรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
     ข้อ 4 ในระเบียบนี ้
     “ค่ารักษาพยาบาล” หมายความว่า เงินที่โรงพยาบาล
หรือหน่วยบริการสาธารณสุขตามระเบียบนี้ เรียกเก็บ   
ในการรักษาพยาบาล ดังนี้ 
     (1) ค่าห้องและค่าอาหาร 
     (2) ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบำบัดรักษาโรค 
     (3) ค่ายา และสารอาหารทางเส้นเลือด 
     (4) ค่ายากลับบ้าน  
                  ฯลฯ 
     ข้อ 9 การรับส่งเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน     
การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินให้ โรงพยาบาล    
หรือหน่วยบริการสาธารณสุขถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงิน        
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     ให้โรงพยาบาลหรือหน่วยบริการสาธารณสุขจัดทำ
บัญชี ทะเบียนและรายงานการเงิน ตามที่กรมส่งเสริม
การปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
     ข้อ 10 ให้โรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข
เรียกเก็บค่ารักษาพยาบาลจากผู้รับบริการตามอัตรา     
ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด แต่ต้องไม่เกินอัตรา
ที่สถานพยาบาลของกระทรวงสาธารณสุขกำหนด 
 
 
 



๘๕ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
      ซ่ึงหลักเกณฑ์ ดังกล่าวไม่ เป็นไปตามระเบียบกระทรวง      
มหาดไทยว่าด้วยเงินบำรุงโรงพยาบาลและหน่วยบริการ
สาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 
และที่ แก้ ไขเพ่ิ มเติ ม และไม่ ได้ รายงานการยกเว้น           
การเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ        

     ในกรณีคนไข้ผู้ยากไร้ซึ่งไม่สามารถจ่ายเงินค่ารักษา   
พ ยาบ าล ได้  ให้ อยู่ ใน ดุ ล พิ นิ จของผู้ อ ำน วยการ
โรงพยาบาลหรือหัวหน้าหน่วยบริการสาธารณสุข         
ที่จะไม่คิดค่าใช้จ่าย และรายงานผู้บริหารท้องถิ่นทราบ              
ทั้งนี้ ผู้อำนวยการโรงพยาบาลหรือหัวหน้าหน่วยบริการ
สาธารณสุขจะกำหนดหลักเกณฑ์ หรือเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การไม่คิดค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลก็ได้ 
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ด้านการเงิน 
การรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1) มีเงินที่นำฝากธนาคารไม่ทันภายในวันที่มีการรับเงิน 
แต่ไม่ได้เก็บรักษาในตู้นิรภัยเนื่องจากหน่วยบริการ
สาธารณสุขไม่มีตู้นิรภัย 
2) มีตู้นิรภัยไว้เพ่ือเก็บรักษาเงิน แต่มีกุญแจเปิดตู้       
ที่จะใช้ไขกุญแจพร้อมกันเพียงดอกเดียว ซึ่ งไม่ได้
ดำเนินการจัดซื้อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับ เงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน        
การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 ที่กำหนดให้ต้องมี
กุญแจไขตู้นิรภัยพร้อมกันอย่างน้อย 2 ดอก และแต่ละ
ดอกต่างชนิดกัน 
 

 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบำรุงโรงพยาบาล
และหน่ วยบริการสาธารณสุ ขขององค์ กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ข้อ 9 การรับส่งเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน ให้โรงพยาบาล  
และหน่วยบริการสาธารณสุขถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงิน      
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ให้โรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข จัดทำบัญชี 
ทะเบียนและรายงานการเงิน ตามที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นกำหนด 
2 . ระเบี ยบกระทรวงมหาดไทยว่ าด้ วยการรับ เงิน         
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  
    ข้อ 5 ในระเบียบนี้ 
    (13) “ตู้นิรภัย” หมายความรวมถึง ตู้เหล็กหรือหีบเหล็ก
อันมั่นคง ซึ่งใช้สำหรับเก็บรักษาเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

ข้อ 12 เมื่อสิ้นเวลารับเงินให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่
จัดเก็บหรือรับชำระเงิน นำเงินที่ ได้รับพร้อมสำเนา
ใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมด 
ส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เพ่ือนำเงินฝากธนาคาร กรณีที่นำฝากธนาคารไม่ทัน    
ให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย 

ข้อ 23 ตู้นิรภัยให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสองดอก    
แต่ละดอกมีลักษณะต่างกัน โดยให้กรรมการเก็บรักษาเงิน
ถือลูกกุญแจคนละดอก 



๘๖ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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3) มีตู้นิรภัยไว้เพ่ือเก็บรักษาเงิน แต่ไม่สามารถเปิดใช้
งานได้เนื่องจากไม่มีลูกกุญแจ ซึ่งเกิดจากกรรมการ   
เก็บรักษาเงินเมื่อมีการพ้นจากตำแหน่งไม่ได้มีการส่งมอบ
คืนลูกกุญแจ และ ณ ปัจจุบันไม่สามารถติดตามคืนได้ 
เนื่องจากกรรมการได้พ้นจากราชการแล้ว 
4 ) ไม่ ได้นำฝากลูกกุญแจชุดสำรองไว้ ในตู้นิ รภั ย      
ของส่วนราชการอ่ืนหรือสถานที่ปลอดภัยตามที่เห็นสมควร 
 
การตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่ง
กับหลักฐาน 
1) หน่วยงานคลังของหน่วยบริการสาธารณสุขไม่ได้   
จัดให้มีการตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บ  
และนำส่งกับหลักฐาน 
2) ผู้ตรวจสอบการรับเงินที่ได้รับการแต่งตั้งหรือมอบหมาย
ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ 
 
 
 
 
ใบเสร็จรับเงิน 
1) ไม่มีใบเสร็จรับเงินเพื่อใช้ในการรับเงิน 
 
 
 
 
 
2) ใบเสร็จรับเงินระบุสาระสำคัญไม่ครบถ้วน โดยไม่ได้
ระบุท่ีทำการหรือสำนักงานที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตู้นิรภัยหนึ่ง ๆ ให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสองสำรับ    
ให้กรรมการเก็บรักษาหนึ่งสำรับ นอกนั้นให้นำฝาก    
เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยเก็บเงินของส่วนราชการอ่ืน     
หรือสถานที่ปลอดภัยตามท่ีเห็นสมควร 
 
 
 
 
 
 

ข้อ 13 ให้หน่วยงานคลังจัดให้มีการตรวจสอบ
จำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่งกับหลักฐาน 
และรายการรับ เงินที่ บั นทึ ก ไว้ ใน ระบบ  e-LAAS        
เมื่อได้ตรวจสอบว่าถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ผู้ตรวจแสดง
ยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงิน หรือรายงานซึ่งเป็น
หลักฐานการรับชำระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์         
ที่ ได้รับในวันนั้นทุกฉบับไว้ในสำเนาใบเสร็จรับเงิน    
หรือรายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับชำระเงินจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อกำกับไว้ด้วย 
 
     ข้อ 14 ใบเสร็จรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้มีสาระอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 
      (1) ตราเครื่องหมายและชื่อขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     (2) เล่มที่และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน โดยพิมพ์หมายเลข
กำกับเล่มและหมายเลขกำกับเลขที่ในใบเสร็จรับเงิน
เรียงกันไปทุกฉบับ 
     (3) ที่ทำการหรือสำนักงานที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
     (4) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
     (5) ชื่อและชื่อสกุลของบุคคลหรือนิติบุคคลผู้ชำระเงิน 
     (6) รายการแสดงการรับเงิน โดยระบุว่ารับชำระเงินค่าอะไร 
     (7) จำนวนเงินที่รับชำระท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
     (8) ข้อความระบุว่าได้มีการรับเงินไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
     (9) ลายมือชื่อพร้อมชื่อในวงเล็บ และตำแหน่งผู้รับเงิน
กำกับอย่างน้อย 1 คน 
     ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับให้มีสำเนาเย็บติดไว้กับเล่ม
อย่างน้อยหนึ่งฉบับ 
 
 



๘๗ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
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3) จัดทำรายงานการใช้ ใบ เสร็จรับ เงินประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 แต่ ไม่ได้ เสนอผ่านปลัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือนำเสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่นทราบ 
 
การเก็บรักษาเงิน 
1) หน่วยบริการสาธารณสุขไม่ได้อยู่ในพ้ืนที่ห่างไกล
และไม่ได้มีเหตุขัดข้องหรือมีความจำเป็นเร่งด่วนที่ต้อง
จ่ายเป็นเงินสด ไม่ได้นำเงินฝากธนาคารในวันที่รับเงิน 
(รับเงินวันที่ 24 มีนาคม 2568 แต่นำฝากเงินวันที่        
10 เมษายน 2568) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) ไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน/กรรมการ
เก็บรักษาเงิน 
3) ผู้อำนวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล     
เป็นผู้ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
ของโรงพยาบาลหรือหน่วยบริการสาธารณสุข 
4) กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ไม่ได้แต่งตั้ง
หัวหน้าหน่วยงานคลังของหน่วยบริการสาธารณสุข     
ร่วมเป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน 
5) กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหน้าที่ โดยผู้บริหาร
ท้องถิ่นไม่ได้ตั้งให้เป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 
 

ข้อ 17 เมื่อสิ้นปีให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงิน
ไปดำเนินการจัดเก็บเงินรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง
ทราบว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ ในความรับผิดชอบเล่มใด   
เลขท่ีใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด 
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด ภายในสิ้นเดือนตุลาคมของปีถัดไป 
 

ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวมรายงานตามวรรคหนึ่ง 
และรายงานตามข้อ 15 วรรคสาม เสนอผ่านปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือนำเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
 

ข้อ 22 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเก็บรักษาเงิน
ที่จัดเก็บหรือได้รับไว้ในตู้นิรภัย ซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ตู้นิ รภัยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ติด     
หรือตั้งไว้ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก หรือกรณีไม่มี    
ห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้ติดหรือตั้ งไว้ในที่มั่นคง     
และปลอดภัยภายในสำนักงานขององค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่นนั้น   

หากมีจำนวนเงินสดที่ เก็บรักษาไว้ ในตู้ นิ รภั ย       
ตามวรรคหนึ่ง ให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันทำการถัดไป 
กรณี เทศบาลตำบลหรือองค์ การบริหารส่ วนตำบล          
หรือหน่วยงานย่อยขององค์การบริหารส่วนจังหวัดที่มีพ้ืนที่
ห่างไกล การคมนาคมไม่สะดวก ไม่สามารถนำฝากธนาคาร
ได้เป็นประจำทุกวันให้เก็บรักษาเงินสดในตู้นิรภัยได้  
และให้นำเงินสดดังกล่าว ฝากธนาคารในวันทำการสุดท้าย
ของสัปดาห์ 
    ข้อ 2๔ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการ 
เก็บ รักษาเงิน ไว้  ณ  สำนั กงานอย่ างน้ อยสามคน          
ในจำนวนนี้ ให้หั วหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการ       
โดยตำแหน่งหนึ่งคน และกรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืน     
อีกอย่างน้อยสองคน  
    การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินตามวรรคหนึ่ง    
ให้แต่งตั้งจากพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยให้คำนึงถึงหน้าที่
ความรับผิดชอบ เว้นแต่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
มีพนักงานส่วนท้องถิ่นไม่ครบจำนวนที่จะแต่งตั้งเป็น
กรรมการ ให้แต่งตั้งผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นกรรมการ
ให้ครบจำนวนก็ได้ 
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รายงานสถานะการเงินประจำวัน 
1) รายงานสถานะการเงินประจำวันไม่ปรากฏลายมือชื่อ
บุคคลใดเป็นผู้จัดทำและผู้ตรวจสอบ 
2) ณ วันเข้าตรวจสอบ มียอดเงินฝากธนาคารคงเหลือ
ตามรายงานสถานะการเงินประจำวันและยอดเงินฝาก
ธนาคารตามบัญชี เงินฝากธนาคารคงเหลือต่างกัน     
ไม่ได้จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเพ่ือหา
สาเหตุของยอดที่แตกต่างกันประกอบการตรวจสอบ  
 
 
 
 
 
 
 
  
3) กรณีมีเงินสดเก็บรักษาคงเหลือ ไม่ได้เสนอรายงาน
สถานะการเงินประจำวันผ่านปลัดองค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่นเพ่ือนำเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  
 
 
 
 
การรับส่งเงิน 
1) แต่งตั้งพนักงานจ้างตามภารกิจ/ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 
ซึ่งไม่ใช่ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด/พนักงาน
ส่วนท้องถิ่น เป็นกรรมการรับส่งเงิน 
2) แต่งตั้งกรรมการรับส่งเงิน โดยกำหนดให้กรรมการ
คนที่  1  เป็ น ผู้ รั บ เงิน แล ะให้ ก รรมการคนที่  2          
เป็นผู้นำส่งเงิน โดยไม่ได้กำหนดให้กรรมการรับผิดชอบ
ร่วมกันควบคุมการรับส่งเงิน  
3 ) ไม่พบหลักฐานการรับส่ ง เงิน ระหว่างผู้ มอบ 
หรือผู้รับมอบเงินกับกรรมการผู้นำส่งหรือผู้รับ 
 

    การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินของหน่วยงาน 
ที่มีงบประมาณเฉพาะการหรือหน่วยงานย่อย ผู้บริหาร
ท้องถิ่นอาจแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานนั้นและพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นอีกหนึ่งคนเป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 
    ข้อ ๒8 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดทำรายงาน
สถานะการเงินประจำวันตามแบบที่ กรมส่ งเสริม       
การปกครองท้องถิ่นกำหนดเป็นประจำทุกวันที่มีการรับ
จ่ายเงิน หากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงินจะไม่ทำรายงาน
สถานะการเงินประจำวันสำหรับวันนั้นก็ได้แต่ให้หมายเหตุ
ในรายงานสถานะการเงินประจำวันที่มีการรับจ่ายเงิน  
ในวันถัดไปให้ทราบด้วย 
    ข้อ 29 เมื่ อสิ้ น เวลารับจ่ าย เงิน  ให้ เจ้ าหน้ าที่
ดำเนินการนำเงินที่ ได้รับนำฝากธนาคารทั้งจำนวน     
หากนำฝากธนาคารไม่ทัน ให้นำเงินที่จะเก็บรักษา     
และรายงานสถานะการเงินประจำวันส่ งมอบต่อ
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
     ในกรณีมีเหตุขัดข้องหรือมีความจำเป็นเร่งด่วน      
ที่ต้องจ่ายเงินเป็นเงินสด ให้เก็บรักษาเงินไว้ ณ สำนักงาน
ได้ไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท 
    ข้อ 30 กรณีมีเงินสดเก็บรักษาให้กรรมการเก็บรักษา
เงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงินกับรายงานสถานะการเงิน
ประจำวันเมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้นำเงินเข้าเก็บรักษา
ในตู้ นิ รภั ยและให้ กรรมการทุ กคนลงลายมื อชื่ อ           
ในรายงานสถานะการเงินประจำวันไว้เป็นหลักฐาน    
แล้วให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือนำเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
     
    ข้อ 37 การรับส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ซึ่ ง เป็ น เงินสดหรือสถานที่ ที่ จะรับส่ งอยู่ ห่ างไกล        
หรือกรณี อ่ืนใดซึ่ งเห็นว่าไม่ปลอดภัยแก่เงินที่รับส่ง      
ให้ ผู้ บ ริห ารท้ องถิ่ น แต่ งตั้ งพนั ก งานส่ วนท้ องถิ่ น       
อย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการรับผิดชอบร่วมกัน
ควบคุมการรับส่งเงิน 
    การแต่งตั้งกรรมการตามวรรคหนึ่ง ให้ทำเป็นหนังสือ 
และให้มีหลักฐานการรับส่งเงินระหว่างผู้มอบ หรือผู้รับ
มอบ เงินกับกรรมการผู้ น ำส่ งห รือผู้ รับ ไว้ทุ กครั้ ง        
หากกรรมการผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับ
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การสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร 
1) ไม่ได้แต่งตั้งผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงิน เนื่องจาก
ยังไม่มีบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือรับจ่ายเงิน โดยการรับ
และจ่ ายเงิน ใช้บัญชี เงินฝากธนาคารขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
2) แจ้งเงื่อนไขการสั่งจ่ายเงินต่อธนาคารไม่ตรงตาม
คำสั่งแต่งตั้ง เช่น แต่งตั้งผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงิน
ฝากธนาคาร 3 คน แต่แจ้งเงื่อนไขให้มีผู้ร่วมลงนาม     
2 ใน 3 คน และไม่ได้ระบุให้ผู้อำนวยการโรงพยาบาล
ส่งเสริมสุขภาพตำบลลงนามร่วมด้วยทุกครั้ง  
3) แต่งตั้งผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงิน ดังนี้ 
    (1) ฝ่ายบริหาร 
         แต่งตั้ งผู้บริหารท้องถิ่นและผู้ช่วยผู้บริหาร
ท้องถิ่น รวม 2 คน  
    (2) ฝ่ายประจำ 
         แต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่น รวม 4 คน  
    กำหนดเงื่อนไขในการสั่ งจ่ ายเงิน ให้พนักงาน      
ส่วนท้องถิ่นเป็นผู้มีอำนาจลงนามสั่ งจ่ายเงินฝาก
ธนาคาร โดยไม่ ได้กำหนดเงื่อนไขให้ฝ่ ายบริหาร       
ร่วมลงนามสั่งจ่ายเงิน ซึ่งกรณีดังกล่าวหากไม่ได้กำหนด
เงื่อนไขให้ผู้บริหารท้องถิ่นร่วมลงนามสั่งจ่ายเงินก็มิต้อง
แต่งตั้งผู้บริหารท้องถิ่นร่วมลงนามด้วย โดยอาจถือ
ปฏิบัติในการแต่งตั้งฯ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับ เงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน        
การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 ข้อ 39 วรรคสอง 

แต่งตั้งไว้ให้นำความในข้อ 26 วรรคหนึ่ง มาใช้บังคับ
โดยอนุโลม 
    ข้อ 38 ให้คณะกรรมการรับส่งเงินมีหน้าที่รับผิดชอบ
ร่วมกันในการควบคุมเงินที่นำส่งโดยให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
    (6) เมื่อคณะกรรมการรับส่งเงินได้รับส่งเงินเสร็จเรียบร้อย 
และเดินทางกลับถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว    
ให้รีบมอบคู่ฉบับใบนำส่งเงินหรือหลักฐานการรับมอบเงิน
ให้ ห น่ ว ย งาน ผู้ น ำส่ งห รื อ ข อ เบิ ก เงิ น ใน วั น นั้ น            
หรืออย่างช้าในวันทำการถัดไปและให้หัวหน้าหน่วยงาน      
ผู้นำส่งหรือขอเบิกเงินตรวจสอบหลักฐานการนำส่งเงิน
หรือขอเบิกเงิน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้บันทึก    
การรับมอบต่อกันไว้ 
 

ข้อ 39 การถอนเงินฝากธนาคารขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งเงื่อนไข
การสั่งจ่ายต่อธนาคาร โดยให้ผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงิน
ร่วมกันอย่างน้อยสามคนในจำนวนนี้ให้มีผู้บริหารท้องถิ่น 
และปลัดองค์กรปกครองส่ วนท้ องถิ่นลงนามสั่ งจ่ าย       
ด้ วยทุ กครั้ ง  และให้ ผู้ บ ริห ารท้ องถิ่ น มอบหมาย           
ให้ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่า
หัวหน้าหน่วยงานอีกหนึ่งคน และในกรณีที่ไม่มีผู้บริหาร
ท้องถิ่นให้ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมอบหมาย     
ผู้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าหัวหน้าหน่วยงานเพ่ิมอีกหนึ่งคน 
เป็ นผู้ มี อำนาจลงลายมือชื่ อถอน เงินฝากร่วมกัน       
แ ล ะ เมื่ อมี ผู้ ด ำรงตำแหน่ งผู้ บ ริ ห ารท้ องถิ่ น แล้ ว                
ให้การมอบหมายดังกล่าวเป็นอันสิ้นสุดลง 

การถอนเงินฝากของหน่วยงานที่มีงบประมาณ 
เฉพาะการ หรือหน่วยงานย่อย ผู้บริหารท้องถิ่นอาจแต่งตั้ง
หัวหน้าหน่วยงานนั้น และพนักงานส่วนท้องถิ่นอีกหนึ่งคน
เป็ นผู้ มี อำนาจลงลายมือชื่ อร่วมกันถอนเงินฝาก        
ของหน่วยงานนั้น 
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4) กรณีผู้บริหารท้องถิ่นครบวาระแต่งตั้งปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นปฏิบัติหน้าที่ผู้บริหารท้องถิ่น    
เป็นผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงิน ณ วันเข้าตรวจสอบ 
ได้มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่นแล้ว แต่ไม่ได้มีการ
แก้ไขคำสั่งและแจ้งเงื่อนไขต่อธนาคารให้ถูกต้องตรง   
ตามผู้ดำรงตำแหน่ง ณ ปัจจุบัน 
 
การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
1) วางฎีกาเบิกเงิน อ่ืนเป็นค่าจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์        
ทางการแพทย์เกินห้าวันทำการนับจากวันที่ได้ตรวจรับพัสดุ 
 
 
2) ดำเนินการซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง โดยหัวหน้าหน่วยบริการ
สาธารณสุ ขได้ ทดรองจ่ ายเงินไปก่ อน  และได้ น ำ
ใบ เสร็จรับ เงินจากสถานีบริการน้ ำมัน เชื้ อ เพลิ ง          
มาดำเนินการเบิกเงินคืนให้แก่ผู้ทดรองจ่ายเงินไปก่อน    
ซึ่ งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน       
การเบิ กจ่ ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็ บรั กษาเงิน         
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ. 2566 ไม่ได้กำหนดให้ดำเนินการได้สำหรับ
รายการดังกล่าว 
3) นักวิชาการพัสดุชำนาญการ ซึ่ งไม่ ใช่หั วหน้ า
หน่วยงานคลัง/เจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมาย     
ให้เป็นผู้ตรวจฎีกาเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้ตรวจฎีกา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
    ข้อ 49 การซื้อ เช่าทรัพย์สิน  หรือจ้างทำของ       
ให้หน่วยงานผู้เบิกรีบดำเนินการวางฎีกาเบิกเงินโดยเร็ว 
อย่างช้าไม่เกินห้าวันทำการ นับจากวันที่ได้ตรวจรับ
ทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้อง 
    ข้อ 54 การเบิกเงินในงบดำเนินงาน ให้ทำการ
เบิกจ่ายได้ตามงบประมาณที่ ได้รับอนุมัติ และให้มี
หลักฐานแสดงว่าเงินจำนวนที่ขอเบิกนี้ถูกต้องตาม
วัตถุป ระสงค์และเป็ น ไปตามกฎหมาย ระเบี ยบ 
ข้อบังคับ คำสั่ง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 
    การเบิกเงินตามวรรคหนึ่ง หากมีความจำเป็นเร่งด่วน
ที่ เกิ ดขึ้ น โดยไม่ ได้ คาดหมายไว้ก่ อน  และไม่อาจ
ดำเนินการตามปกติได้ทัน ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น
อาจทดรองจ่ายไปก่อนได้ ในกรณีมีวงเงินไม่เกินห้าแสนบาท 
    ข้อ 64 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่
การเงินที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ตรวจฎีกา 
    การตรวจฎีกาตามวรรคหนึ่ง เมื่อถูกต้องในสาระสำคัญ
ต่อไปนี้แล้ว ให้เสนอผู้มีอำนาจเพ่ืออนุมัติฎีกา 
    (1) มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
    (2) มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจำเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน 
และถึงกำหนดหรือใกล้จะถึงกำหนดที่จะต้องจ่ายเงิน 
    (3) มี เงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้อง     
ตามงบรายจ่ายและประเภทในงบประมาณ 
    (4) มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง 
    ข้ อ  6 6  ฎี ก าที่ ต รวจถู กต้ อ งแล้ วต ามข้ อ  6 4          
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับ
มอบหมายนำเสนอผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่น
มอบหมายเป็นผู้อนุมัติฎีกา 
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4) จ่ายเงินให้แก่ผู้ยืมเงินผ่านระบบ BAAC Corporate 
Banking ของธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์
การเกษตร โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น        
ยั งไม่ ได้ กำหนดให้ องค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น         
และหน่วยงานภายใต้สังกัดใช้ระบบดังกล่าวเพ่ือรับ  
หรือจ่ายเงิน 
 
 
 
 
การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน 
 
1) ไม่ได้ขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือ” ออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) เขียนจำนวนเงินที่เป็นตัวอักษรไม่ชิดคำว่า “บาท”     
และไม่ได้ขีดเส้นหน้าจำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
3) เขียนเช็คสั่ งจ่ายให้กับผู้ขายโดยไม่ขีดเส้นตรง      
หลังชื่อบริษัทผู้ขายจนชิดคำว่า “หรือผู้ถือ” ซึ่งทำให้มี
ช่องว่างที่จะเขียนชื่ออ่ืนเพิ่มเติมได้ 
 
 
หลักฐานการจ่ายเงิน 
จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรโครงการอบรม โดยไม่มีใบสำคัญ
รับ เงินสำหรับวิทยากรเป็ นหลักฐานในการจ่ าย
ประกอบการส่งใช้เงินยืม 
 
 
 
 
 
 

    ข้อ 71 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงิน    
หรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
หรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้ 
    ข้อ 72 การจ่ายเงินผ่านธนาคาร การจ่ายผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์หรือด้วยวิธีอ่ืนใดให้เป็นไปตามที่กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นกำหนด 
    การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ นอกจากการจ่ายเงิน
ตามวรรคหนึ่ง ให้จ่ายเป็นเช็คหรือเงินสดตามข้อ 29 วรรคสอง 
กรณีจำเป็นที่ไม่อาจจ่ายเป็นเช็คได้ให้จัดทำใบถอนเงินฝากธนาคาร
เพ่ือให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
 
    ข้อ 73 การเขียนเช็คสั่งจ่ายให้ปฏิบัติ ดังนี้  
    (1) การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินในกรณี
ซื้อทรัพย์สิน จ้างทำของ หรือเช่าทรัพย์สินให้ออกเช็คสั่งจ่าย
ในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคำว่า 
“หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 
    (3) ในกรณี สั่ งจ่ายเงิน เพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย           
ให้กระทำได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกินห้าพันบาท     
โดยให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง       
หรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลัง และขีดฆ่าคำว่า     
“หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 
    ข้อ 74 การเขียนหรือพิมพ์จำนวนเงินในเช็คที่เป็น
ตัวเลขและตัวอักษร เขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น และชิด 
คำว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจำนวนเงินทั้งตัวเลข    
และตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่ จะเขียนหรือพิมพ์          
จำนวนเงินเพ่ิมเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล    
ชื่อบริษัท หรือห้างหุ้นส่วนจนชิดคำว่า “หรือผู้ถือ”     
โดยมิให้มีการเขียนหรอืพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได้อีก 
 
    ข้อ 77 การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
ทุกรายการ จะต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพ่ือประโยชน์
ในการตรวจสอบ 
    กรณี ที่ กระทรวงการคลั งจ่ ายเงิน ให้ แก่ เจ้ าหนี้        
หรือผู้มีสิทธิรับเงินแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
ให้ ใช้ ห ลั ก ฐาน การจ่ าย เงิน ขอ งก รม บั ญ ชี ก ล าง 
กระทรวงการคลังเป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
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การรับรองการจ่ายเงิน 
ผู้จ่ายเงินไม่ได้ประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” 
และไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อมทั้งระบุ     
ชื่ อสกุลด้ วยตั วบรรจงพร้อมวัน  เดื อน  ปี  ที่ จ่ าย        
ในหลักฐานการจ่ายเงินและหัวหน้าหน่วยงานคลังไม่ได้
ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องกำกับไว้ด้วย 
 
 
 
 
 
 
การยืมเงิน - ส่งใช้เงินยืม 
1) ไม่ได้จัดทำทะเบียนเงินยืม เพ่ือควบคุมการรับ    
การจ่ายเงินยืมงบประมาณ และการส่งใช้เงินยืม 
2) ยื่นสัญญายืมเงินต่อผู้อำนวยการโรงพยาบาลส่งเสริม
สุขภาพตำบล โดยไม่ได้ยื่นต่อหัวหน้าหน่วยงานคลัง    
ของโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล และอ้างอิง
กำหนดการส่งใช้เงินยืมตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
 
 
 
 
 
3) ผู้อำนวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพเป็นผู้อนุมัติ   
การจ่ายเงินยืม โดยผู้บริหารท้องถิ่นไม่ได้มอบหมาย        
ให้อนุมัติการจ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน 
4) สัญญายืมเงินไม่ เป็นไปตามรูปแบบที่กำหนด     
โดยใช้แบบสัญญาการยืมเงิน 216 ซึ่งเป็นรูปแบบ        
ที่กระทรวงการคลังเคยกำหนดให้ส่วนราชการถือ
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

    ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2557  
    ข้อ ๑๗ ค่าใช้จ่ายตามข้อ ๑๒ (๑๒) ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
    (๓) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบสำคัญรับเงิน
สำหรับวิทยากร ตามเอกสารหมายเลข 1 ท้ายระเบียบนี้
เป็นหลักฐานการจ่าย 
 

ข้อ 82 ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า 
“จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อมทั้งระบุ
ชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ายกำกับไว้    
ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน     
ทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ และกรณีที่เป็น
ใบสำคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อ
รับรองความถูกต้องกำกับไว้ด้วย 

ในกรณีที่ ใบสำคัญคู่จ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ      
ให้มีคำแปลเป็นภาษาไทยตามสาระสำคัญในข้อ 81    
ไว้ด้วย และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรอง
เอกสารคำแปลด้วย 
 
    ข้อ 90 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืม    
ได้ทำสัญญาการยืมเงินและผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติ     
ให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมแล้วเท่านั้น โดยจะต้อง
เป็นไปตามเง่ือนไข ดังต่อไปนี้  
    (6) การส่งใช้เงินยืม ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังปฏิบัติ 
ดังนี้ 
        (ก) หมายเหตุจำนวนเงินและวัน เดือน ปี ที่ส่งใช้     
ในสัญญาการยืมเงิน 
        (ง) ให้บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืม
ไว้ด้วย โดยให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมสำหรับ
รายการที่ส่งใช้นั้น 
    ผู้บริหารท้องถิ่นอาจมอบหมายให้หัวหน้าหน่วยงาน   
ที่มีงบเฉพาะการหรือหน่วยงานย่อยอนุมัติการจ่ายเงินยืม
ตามสัญญาเงินยืมได้ 
    ข้อ 92 สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย์ 
และสัญญาค้ำประกัน  ให้ ใช้ตามแบบและวิธีการ          
ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
 



๙๓ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5) สัญญายืมเงินไม่ระบุวันครบกำหนดระยะเวลา     
ในการส่งใช้เงินยืม 
 
 
 
 
6) กรณีการยืมเงินค่าลงทะเบียนโครงการฝึกอบรม
หลักสูตรปฐมนิเทศข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นบรรจุใหม่ ผู้ยืมเดินทางกลับถึง
บ้านพัก เมื่อวันที่ 15 มีนาคม 2567 แต่ส่งใช้เงินยืมวันที่            
22 เมษายน 2567 ซึ่ งเป็นการ ส่งใช้ เงินยืม เกิน
ระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7) ไม่ได้ออกใบรับใบสำคัญการส่งใช้ เงินยืมให้ผู้ยืม          
เพ่ือเป็นหลักฐานการส่งใช้เงินยืม 
8) ผู้ ยืม เงินลงลายมือชื่อ เป็นผู้ รับคืน เงินสดและ
ใบสำคัญการส่งใช้เงินยืมในรายการส่งใช้เงินยืม 
9) กรณีส่งใช้เงินยืมไม่ได้จัดทำฎีกาเบิกเงินประกอบ  
การส่งใช้เงินยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ข้อ 94 เงินที่ยืมไป ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่าย         
ภายในกำหนดระยะเวลา ดังนี้ 
    (๑) กรณีเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ให้ส่งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จ่ายเงินให้ยืมโดยทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนหรือธนาณัติ แล้วแต่กรณี ภายในสามสิบวัน
นับจากวันที่ได้รับเงิน 
    (๒) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน ให้ส่งต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับจากวันกลับมาถึง 
    (๓) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจากตาม (๑) 
หรือ (๒) ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืม
ภายในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน เว้นแต่การยืมเงิน
เพ่ือปฏิบัติราชการกรณีโครงการที่มีระยะเวลาดำเนินการ
เกินสามสิบวัน ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
ผู้ให้ยืมภายในสามสิบวันนับจากเสร็จสิ้นโครงการ 
    ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่ายเพ่ือส่งใช้คืนเงินยืม
แล้วมีเหตุต้องทักท้วง ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
ผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืม
ปฏิบัติตามคำทักท้วงภายในสิบห้าวันนับจากวันที่ได้รับ 
คำทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ดำเนินการตามคำทักท้วง    
และมิได้ชี้แจงเหตุผลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
ผู้ให้ยืมทราบ ก็ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการ
ตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือว่าผู้นั้นยังมิได้   
ส่งใช้เงินยืมเท่าจำนวนที่ทักท้วงนั้น 
    ข้ อ  9 5  เมื่ อ ผู้ ยื ม ส่ ง ห ลั ก ฐ า น ก า ร จ่ า ย เงิ น            
หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้หน่วยงานคลังบันทึก
การรับคืน ในสัญญาการยืมเงิน ถ้ ารับคืนเป็ นเงินสด            
ให้ ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้ งออกใบรับ ใบสำคัญ      
ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด     
ให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน  
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด    
ที่ มท 0808.2/ว 2155 เรื่อง การกำหนดหลักเกณฑ์
และรูปแบบเอกสารตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
     สิ่งที่ส่งมาด้วย 4. แบบสัญญาการยืมเงิน 
    5. แบบใบรับใบสำคัญส่งใช้เงินยืม 
 



๙๔ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
21 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทำฎีกา 
1) ใช้เลขที่คลังรับของหน่วยงานคลังองค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่น โดยไม่ได้ใช้เลขที่คลังรับของศูนย์บริการ
สาธารณสุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) เบิกเงินรายจ่ายซึ่งเป็นรายการตามแผนการใช้จ่ายเงิน 
โดยไม่ได้ใช้ฎีกาเบิกเงินอ่ืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4 . หนั งสือกระทรวงมหาดไทย ด่ วนที่ สุ ด  ที่  มท 
0808.2/ว 3901 ลงวันที่  22 กันยายน 2566    
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
     นโยบายการบัญชีสำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     1. บรรดาแบบบัญชี และทะเบียน ให้ใช้รูปแบบเอกสาร
ตามระบบบั ญชี คอมพิ วเตอร์ ขององค์ กรปกครอง             
ส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)  
     6. การบั นทึ กบัญชีของหน่ วยงานภายใต้สั งกัด          
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนการจัดทำ         
งบการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงาน
ภายใต้สังกัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกประเภท   
ใช้ผังบัญชีมาตรฐานที่ ใช้ ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์         
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) เพ่ือจัดทำบัญชี 
ตามแนวทางคู่มือการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) และปรับปรุง
บัญชีประจำปีงบประมาณ พร้อมส่งงบทดลองหลังปรับปรุง
ก่อนการปิดบัญชี  และรายละเอียดประกอบให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเร็ว เพื่อจัดทำงบการเงินรวม     
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
         6.3 แบบฎีกาเบิกจ่ายเงินให้ใช้ฎีกาเบิกเงินอ่ืน   
กรณี ผู้ บ ริห ารท้ องถิ่นมอบหมายให้ ผู้ อำนวยการ
โรงพยาบาลหรือหัวหน้าหน่วยบริการสาธารณสุข     
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติฎีกาแทน   
ให้ผู้อำนวยการโรงพยาบาลหรือหัวหน้าหน่วยบริการ
สาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นลงนาม      
ในช่องผู้บริหารท้องถิ่นในฐานะผู้ปฏิบัติราชการแทน
ผู้บริหารท้องถิ่น โดยปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ไม่ต้องลงนาม และในช่องหัวหน้าหน่วยงานคลังให้เรียน
ผู้บริหารท้องถิ่น 
  



๙๕ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
22 ไม่ได้จัดทำรายงานการจัดทำเช็คเพ่ือเป็นหลักฐาน     

ในการสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร 
 

     หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 
0808.4/ว 3901 ลงวันที่  22 กันยายน 2566    
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
     นโยบายการบัญชีสำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
      1. บรรดาแบบบัญชี และทะเบียน ให้ ใช้รูปแบบ
เอกสารตามระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง             
ส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
     6. การบันทึกบัญชีของหน่วยงานภายใต้สังกัด    
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนการจัดทำ   
งบการเงิน รวมขององค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น           
ให้หน่วยงานภายใต้สังกัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                       
ทุกประเภทใช้ผังบัญชีมาตรฐานที่ ใช้ในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)                   
เพ่ือจัดทำบัญชี ตามแนวทางคู่มือการบันทึกบัญชีในระบบ
บัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
และปรับปรุงบัญชีประจำปีงบประมาณ พร้อมส่ง        
งบทดลองหลังปรับปรุงก่อนการปิดบัญชี และรายละเอียด
ประกอบให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเร็ว เพ่ือจัดทำ
งบการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
      กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการ
ตรวจสอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     ด้านการจ่ายเงิน - กรณีไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง  
     เมื่อจัดทำฎีกาและตรวจรับฎีกา 
     - ตรวจรับฎีกาและเอกสาร 
     - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP) 
     - รายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 
     ด้านการจ่ายเงิน - กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง  
     เมื่อตรวจรับพัสดุ 
      - จัดทำใบผ่านรายการตั้งหนี้ พร้อมบันทึกวันที่ตรวจรับพัสดุ 
      - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP) 
      เมื่อจัดทำฎีกาและตรวจรับฎีกา 
      - ตรวจรับฎีกาและเอกสาร 
      - รายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 
 
 
 
 



๙๖ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
23 การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

1 ) ดำเนิ นการ โครงการอบรม และเบิ กจ่ าย เงิน         
โดยผู้บริหารท้องถิ่นไม่ได้มีการอนุมัติโครงการอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) ใช้ใบสำคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายค่าสมนาคุณ
วิทยากร โดยไม่ได้ใช้ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 
 

 
    ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2557  
    ข้อ 12 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 
ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่ น เพ่ือเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 
    ข้อ ๑๗ ค่าใช้จ่ายตามข้อ ๑๒ (๑๒) ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
    (๑) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร  
        (ก) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย
ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน ๑ คน  
    (๒) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร  
        (ก) วิทยากรที่เป็นบุคคลของรัฐไม่ว่าจะสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรม หรือไม่ก็ตาม 
ให้ได้รับค่าสมนาคุณสำหรับการฝึกอบรมประเภท ก    
ไม่เกินชั่วโมงละ ๘๐๐ บาท ส่วนการฝึกอบรมประเภท ข 
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณ
ไม่เกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 
    (๓) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบสำคัญรับเงิน
สำหรับวิทยากร ตามเอกสารหมายเลข 1 ท้ายระเบียบนี้
เป็นหลักฐานการจ่าย 
 

24 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
1) เบิ ก เงิ น ค่ าใช้ จ่ าย ในการเดิ นท างไป ราชการ               
โดยผู้ อำนวยการโรงพยาบาลส่ งเสริมสุขภาพตำบล            
เป็นผู้อนุมัติให้บุคลากรเดินทางไปราชการและใช้รถยนต์
ส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ ซึ่งการอนุมัติดังกล่าว   
เป็นอำนาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
 
 

 
     ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     ข้อ 8 สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ    
หรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณี  โดยให้ผู้ที่ มี
อำนาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
     (2) ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการ
ของรองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด รองนายกเทศมนตรี 
รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ที่ปรึกษานายก
องค์การบริหารส่วนจังหวัด ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี    
ที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วนตำบล เลขานุการ
นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เลขานุการนายกเทศมนตรี 
เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ข้าราชการ 
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2) ใช้ใบรับรองใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) เพ่ือเบิก
ค่าพาหนะเดินทางไปราชการ โดยไม่ได้จัดทำใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
ประกอบการเบิกจ่าย  
3) กรณี ใช้รถยนต์ส่วนบุคคลเป็นพาหนะเดินทาง      
ไปราชการใช้ใบรับรองใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
เป็ น เอกสารประกอบการเบิ กจ่ าย  โดย ไม่ ได้ ใช้
รายละเอียดการใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ
เป็นหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 

และพนักงานส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้าง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนผู้ที่ผู้บริหาร
ท้องถิ่นสั่งให้ปฏิบัติราชการ 
     ข้อ 25 การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ     
ผู้ เดินทางจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
สำหรับผู้บริหารท้องถิ่ นและประธานสภาท้องถิ่น      
ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติตามข้อ 8 โดยต้อง
ระบุยี่ห้อและหมายเลขทะเบียนพาหนะส่วนตัวไว้ด้วย 
และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงิน
ชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่าย
สำหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้ ทั้งนี้ ให้พิจารณาอนุมัติ
การใช้พาหนะส่วนตัวตามความจำเป็น เหมาะสม      
และประหยัด 
     ข้อ 26 เงินชดเชยเป็นค่าพาหนะตามข้อ 25 ให้เบิกจ่าย
ในประเภทค่าพาหนะ ดังนี้ 
     (1) รถยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 4 บาท 
     (2) รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
     ให้คำนวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเส้นทาง
ของกรมทางหลวงในระยะทางสั้นและตรง ซึ่งสามารถ
เดินทางโดยสะดวกและปลอดภัย ทั้งนี้ ให้ใช้ระยะทาง
ของกรมทางหลวงเป็นเกณฑ์ในการคำนวณระยะทาง
ดังกล่าว 
     ในกรณีที่ ไม่มี เส้นทางของกรมทางหลวงให้ ใช้
ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงาน อ่ืนที่ ตัดผ่าน       
เช่น เส้นทางของเทศบาล และในกรณีที่ไม่มีเส้นทาง  
ของกรมทางหลวงของหน่วยงานอ่ืน ให้ผู้ เดินทาง      
เป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง 
     ข้อ 58 การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผู้เบิกต้องยื่น
รายงานการเดินทาง พร้อมด้วยใบสำคัญคู่จ่ายและเงิน
เหลือจ่าย (หากมี) ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าสังกัด
ภายในสิบห้าวันนับแต่วันเดินทางกลับหรือวันเดินทาง  
ถึงสำนักงานแห่งใหม่ หรือวันที่ออกจากราชการหรือถูก
สั่งพักราชการ แล้วแต่กรณี โดยแบบรายงานการเดินทาง
เพ่ื อขอ เบิ กค่ า ใช้ จ่ าย ในการ เดิ นท างไป ราชการ          
และเอกสารประกอบที่ใช้ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการให้ เป็นไปตามที่ กำหนดไว้ท้ าย
ระเบียบนี้ 
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25 
ด้านการบัญชี 
การจัดทำบัญชี 
1) ณ วันเข้าตรวจสอบ ยังไม่ได้เข้าใช้งานในระบบบัญชี
คอม พิ ว เตอร์ ขอ งองค์ ก รป กครองส่ วนท้ อ งถิ่ น       
(New e-LASS)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1 . ระเบี ยบกระทรวงมหาดไทยว่าด้ วย เงินบำรุง
โรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

ข้อ 9 การรับส่งเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงิน ให้โรงพยาบาลและหน่วยบริการ
สาธารณสุขถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ให้ โรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข จัดทำบัญชี 
ทะเบียนและรายงานการเงิน ตามที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นกำหนด 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับ เงิน      
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  
    ข้อ ๖ บรรดาแบบพิมพ์และเอกสารใด ๆ  ที่ใช้ในการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตลอดจนแบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงิน      
ให้เป็นไปตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
เว้นแต่จะมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับกำหนดไว้      
เป็นอย่างอ่ืน 
    ข้อ 107 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำบัญชี               
และทะเบียนรายจ่าย รวมทั้งสรรพบัญชี หรือทะเบียนอ่ืนใด
ตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
    การจั ดทำบัญ ชี โดยระบบบัญ ชีคอม พิ ว เตอร์        
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามหมวด 11 
    ข้อ 113 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำบัญชี
โดยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง      
ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น  (Electronic Local Administrative 
Accounting System : e-LAAS) ซึ่ ง อ ย่ า ง น้ อ ย
ประกอบด้วยระบบการทำงาน 4 ระบบ ดังนี้  
     (1) ระบบงบประมาณ ประกอบด้วยการ
จัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม เทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี หรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม การโอน และการแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจง
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2) จัดซื้อวัสดุสำนักงานโดยบันทึกบัญชี เป็นบัญชี     
วัสดุคงคลังและวัสดุใช้ไป ซึ่งไม่เป็นไปตามนโยบายการ
บัญชีสำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามแนวทาง  
การบันทึกบัญชีที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
กำหนดให้เลือกวิธีการบันทึกอย่างใดอย่างหนึ่ง 
 
 
 
 
 
3) กรณีจัดซื้อวัสดุสำนักงานเลือกบันทึกเป็นค่าใช้จ่าย 
เมื่อสิ้นปีงบประมาณมีการตรวจนับวัสดุและปรากฏ
วัสดุคงเหลือ ไม่ได้ปรับปรุงเป็นวัสดุคงคลัง    
 
 
 
4) ขอเบิกเงินชดเชยค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิ          
แต่ละประเภท โดยไม่ ได้บันทึกบัญชีลูกหนี้ สิทธิ          
ค่ารักษาพยาบาล  
5) มีการรับยาและวัสดุทางการแพทย์จากโรงพยาบาล
แม่ข่าย ซึ่งรายการดังกล่าวเป็นสินทรัพย์ประเภทสินค้า
และวัสดุคงคลังตามแนวทางการบันทึกบัญชีที่กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นกำหนด โดยไม่ได้บันทึกบัญชี       
เพ่ือรับรู้รายการยาและวัสดุทีม่ีไว้ใช้เพื่อการแพทย์ 
 
 

งบ ป ระม าณ  รวม ทั้ ง ก า รค วบ คุ ม งบ ป ระม าณ                 
และรายงานยอดงบประมาณคงเหลือ 
                (2) ระบบรายรับ ประกอบด้วย การรับเงิน 
ทุ ก ป ร ะ เภ ท  ร ว ม ทั้ ง ก า ร อ อ ก ใบ เส ร็ จ รั บ เงิ น                   
และหลักฐานการรับเงิน รายงาน และทะเบียนต่าง ๆ     
ที่เก่ียวข้อง 
     (3) ระบบรายจ่าย ประกอบด้วย การก่อหนี้
ผูกพันและการเบิกจ่ายเงิน  รวมทั้ งการจัดทำฎีกา                    
รายงานละทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
     (4) ระบบบัญชี ประกอบด้วย การจัดทำ
บัญชีและทะเบียนต่าง ๆ รวมทั้งการจัดทำรายงาน
การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 
0808.4/ว  3901 ล งวั น ที่  22 กั น ย าย น  2566     
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
    นโยบายการบัญชีสำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     ข้อ 2 วิธีการบันทึกบัญชีเกี่ยวกับสินค้าและวัสดุคงเหลือ 
             2.1 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวัดมูลค่า   
วัสดุคงเหลือด้วยวิธีเข้าก่อนออกก่อน (FIFO) โดยพิจารณา     
ถึงความเหมาะสมในการบันทึกบัญชี และสามารถเลือก
วิธีการบันทึกบัญชีอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้  
    1 ) วิธีที่  1 บั นทึ กเป็ นค่ าใช้ จ่ ายเมื่ อจั ดทำ          
ใบผ่านรายการตั้งหนี้ และตรวจนับเป็นสินค้า และวัสดุคงเหลือ
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
             2) วิธีที่ 2 บันทึกเป็นสินค้าและวัสดุคงเหลือ 
และตัดเป็นค่าใช้จ่ายทุกสิ้นเดือนที่มีรายการเบิกสินค้า
และวัสดุคงเหลือไปใช้ 
    ข้อ 6 การบันทึกบัญชีของหน่วยงานภายใต้สังกัด
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนการจัดทำ    
งบการเงิน รวมขององค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น          
ให้หน่วยงานภายใต้สังกัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ทุกประเภทใช้ผังบัญชีมาตรฐานที่ ใช้ในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
เพ่ือจัดทำบัญชีตามแนวทางคู่มือการบันทึกบัญชี         
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(e-LAAS) และปรับปรุงบัญชีประจำปีงบประมาณพร้อมส่ง
งบทดลองหลังปรับปรุงก่อนการปิดบัญชีและรายละเอียด



๑๐๐ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
6) รายงานการเงิ นปรากฏรายการบั ญ ชี ลู กหนี้  -                       
ค่ารักษาพยาบาลสิทธิประกันสังคม ซึ่งเป็นลูกหนี้    
ก่อนถ่ายโอนภารกิจมาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ณ วันเข้าตรวจสอบ ยังไม่มีการล้างลูกหนี้สิทธิดังกล่าว 
7) ครุภัณฑ์สำนักงานที่ใช้ภายในศูนย์บริการสาธารณสุข 
ยังไม่ได้บันทึกบัญชีเป็นสินทรัพย์ของศูนย์บริการ
สาธารณสุข เนื่องจากหน่วยงานต้นสังกัดยังไม่ได้แจ้ง
โอนสินทรัพย์ให ้
8) รายงานการเงินแส ด งร ายก ารบั ญ ชี ค รุ ภั ณ ฑ์
ยานพาหนะและขนส่ง และค่าเสื่อมราคาสะสมครุภัณฑ์
ยานพาหนะและขนส่ง ซึ่ง ณ วันเข้าตรวจสอบ ได้ส่งคืน
ครุภัณฑ์ดังกล่าวให้สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดแล้ว  
9) รายงานการเงินแสดงรายการบัญชียา และวัสดุที่มีไว้
เพ่ือการแพทย์ โดยไม่ได้ตัดเป็นค่าใช้จ่ายทุกสิ้นเดือน    
ที่มีรายการเบิกใช้  
10) นำรายการรับและจ่ายทุกรายการที่ เกิดขึ้น        
ในระหว่างเดือนมารวมจัดทำใบผ่านรายการบัญชี         
ใน วั น ท ำก ารสุ ด ท้ าย ขอ ง เดื อน เพี ย งค รั้ ง เดี ย ว            
ทำให้ รายการบัญชีรับและจ่ายไม่ถูกต้องตรงกัน        
กับเอกสารหลักฐานที่ต้องอ้างอิงในการบันทึกบัญชี 
11) เมื่ อสิ้ นปี งบประมาณ มี ยาและวัสดุที่ มี ไว้ ใช้            
เพ่ื อการแพทย์คงเหลือยกไปในปี งบประมาณถัดไป         
แต่ปรับปรุงเป็นค่ายาใช้ไปและค่าวัสดุที่มีไว้ใช้เพ่ือการแพทย์
ใช้ไปทั้งจำนวน โดยไม่ได้มีการยกยอดยาและวัสดุที่มีไว้
ใช้เพื่อการแพทยค์งเหลือยกไปในปีงบประมาณถัดไป 
12) ไมไ่ด้ปรับปรุงบัญชีเมื่อเปิดปีงบประมาณใหม่ ดังนี้  
      (1) รายการบัญชีรายได้ค้างรับ - หน่วยงานภาครัฐ     
      (2) รายได้ค้างรับ - บุคคลภายนอก  
      (3) ค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย  
      (4) วัสดุคงคลัง (นโยบายบัญชี  เลือกบันทึก      
เป็นค่าใช้จ่าย) 
13 ) จัดทำใบนำส่งเงิน ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน    
และใบผ่านรายการบัญชีไม่เป็นปัจจุบัน  
14) ใบผ่านรายการบัญชีไม่ปรากฏการลงลายมือชื่อ
ของผู้จัดทำและผู้ตรวจสอบ 
15) เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ลูกจ้างชั่วคราว  
รายเดือน) เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จัดทำใบผ่านรายการบัญชี 
  

ประกอบให้ องค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น โดย เร็ ว        
เพ่ือจัดทำงบการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๑ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
16) จัดทำใบผ่านรายการรับ (RV) ไม่ตรงกันกับวันที่มี
การออกใบเสร็จรับเงิน  
17) ไม่ได้จัดทำใบผ่านรายการตั้งหนี้  (AP) ใบผ่าน
รายการจ่าย (PV) และใบผ่านรายการทั่ วไป (JV) 
ประกอบฎีกา    
18) การเบิกเงินกรณี ไม่มีการก่อหนี้ ผูกพันจัดทำ       
ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP) ก่อน/ภายหลังวันที่มีการ
ตรวจรับฎีกา  
19) การเบิกเงินกรณีมีการก่อหนี้ผูกพัน จัดทำใบผ่าน
รายการตั้งหนี้ (AP) ภายหลังวันที่มีการตรวจรับพัสดุ 
20) บันทึกใบผ่านรายการจ่าย (PV) ก่อน/หลังวันที่
จ่ายเช็คให้กับผู้มีสิทธิ 
21) บันทึกใบผ่านรายการรับในวันที่มีการรับเงิน 
รายได้ค่ารักษาพยาบาล โดยออกใบเสร็จรับ เงิน      
และนำฝากธนาคารในวันเดียวกัน แต่บันทึกบัญชี          
เดบิต เงินสดในมือ และในวันถัดไปจึงใช้ใบผ่านรายการ
บั ญ ชี ทั่ ว ไป  (JV) ป รั บ ป รุ งลดยอด เงิ น สด ใน มื อ             
และเพ่ิมยอดเงินฝากธนาคาร ซึ่งไม่ตรงกับวันที่นำฝากเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
  
22 ) เรียก เก็บ เงิน จากการให้ บ ริการเจาะเลื อด 
ค่าบริการใบรับรองแพทย์ แต่บันทึกบัญชีเป็นรายได้
จากการขายสินค้ าและบริการ โดยไม่ ได้ บั นทึ ก         
เป็นรายได้อ่ืน 
23)  มีการตรวจรักษาและจ่ายยาให้ผู้มารับการบริการ 
บันทึกบัญชีเป็นรายได้ค่าขายเวชภัณฑ์  
24) รับชำระเงินค่ายานอกบัญชียาหลักแห่ งชาติ       
จากผู้มารับบริการ บันทึกบัญชีเป็นรายได้ค่าขายเวชภัณฑ ์
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 
0808.4/ว  5144 ล งวั น ที่  12 ธั น ว าค ม  2566    
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นรวมถึงแนวทางการบันทึกบัญชี   
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นกำหนด 
    ผังบัญชีมาตรฐานที่ใช้ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์    
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    “รายได้จากการขายสินค้าและบริการ” หมายถึง รายได้
จากการขายเวชสำอางค์ หรื อสิ นค้ าที่ โรงพยาบาล         
และหน่วยบริการสาธารณสุขผลิตขึ้น ซื้อมา และมีไว้เพ่ือขาย 
    “รายได้ค่าขายเวชภัณฑ์” หมายถึง รายได้จากการ
จําหน่ายเวชภัณฑ์ของสถานพยาบาลในสังกัดขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
    “รายได้อ่ืน” หมายถึง รายได้อ่ืน นอกเหนือจากที่ระบุ
ไว้ข้างต้น 
 
 
 
 



๑๐๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
25) รายงานการเงินแสดงรายการบัญชีรายได้ค่ารักษาพยาบาล
สิทธิเบิกจ่ายตรง - กรมบัญชีกลาง ซึ่งเป็นเงินที่เรียกเก็บ
จากการให้ บริการค่ ารักษาพยาบาลจากผู้ มี สิ ท ธิ         
ของกรมบัญชีกลาง โดยที่โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล
ยังไม่ได้เข้าร่วมโครงการเบิกจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง  
       ซึ่ ง ก า ร รั บ เงิ น ค่ าบ ริ ก า ร ต าม  2 3 ) - 25)         
ตามแนวทางการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด กำหนดให้
บันทึกรายการบัญชีรายได้ค่ารักษาพยาบาล - ชำระเงิน 
26) บันทึกบัญชีรายได้จากการขายครุภัณฑ์ เป็นเงินรายได้
ค่ารักษาพยาบาล - ชำระเงิน ซึ่งตามแนวทางการบันทึก
บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่กรมส่งเสริม   
การปกครองท้องถิ่นกำหนด กำหนดให้บันทึกบัญชี       
เป็นรายได้จากการขายครุภัณฑ ์ 
27) บันทึกบัญชีรับเงินหลักประกันสัญญา (รับประกัน 
6 เดือน ) เป็นรายได้เงินอุดหนุนจากหน่วยงานอ่ืน      
ซึ่งตามแนวทางการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
กำหนดให้บันทึกบัญชีเป็นเงินประกันสัญญา - ระยะสั้น 
 
 
 
  
28) กรณีส่งเบิกเงินค่ารถพยาบาลส่งต่อผู้ป่วยไปรักษา
ที่ สถานพยาบาลของรัฐ อ่ืน  บันทึกบัญชีลูกหนี้  -         
ค่ารักษาพยาบาลอ่ืน ซึ่งตามแนวทางการบันทึกบัญชี
ขององค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ นที่ ก รมส่ งเสริม        
การปกครองท้องถิ่นกำหนด กำหนดให้บันทึกรายการบัญชี    
ลูกหนี้อื่น - หน่วยงานภาครัฐ 
 
29) ผู้ขายมีสถานะเป็นนิติบุคคลแต่บันทึกบัญชีภาษี  
หัก ณ ที่ จ่ายรอนำส่ง - ภาษี เงินได้บุคคลธรรมดา       
ซ่ึงตามแนวทางการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
กำหนดให้บันทึกบัญชีภาษีหัก ณ ที่ จ่ายรอนำส่ง -    
ภาษีเงินได้นิติบุคคลจากบุคคลภายนอก  
 
 

     “รายได้ ค่ ารั กษาพยาบาลสิ ทธิ เบิ กจ่ ายตรง -
กรมบัญชีกลาง” หมายถึง รายได้ค่ ารักษาพยาบาล       
ของโรงพยาบาล และหน่วยบริการสาธารณสุขที่ได้รับ   
จากการเบิกจ่ายตรงจากกรมบัญชีกลางของผู้มีสิทธิทางราชการ 
    “รายได้ค่ารักษาพยาบาล - ชําระเงิน” หมายถึง รายได้
จากการให้ บริการรักษาพยาบาลของโรงพยาบาล         
และหน่วยบริการสาธารณสุขที่ได้รับจากประชาชนทั่วไป 
ซึ่งได้รับอนุญาตให้เก็บรายได้ดังกล่าวไว้เพ่ือใช้จ่ายในการ
ดําเนินงาน 
     “รายได้จากการขายครุภัณฑ์” หมายถึง รายได้ที่ได้รับ
หรือมีสิทธิได้รับจากการขายทอดตลาดครุภัณฑ์ 
 
 
 
     “รายได้เงินอุดหนุนจากหน่วยงานอ่ืน” หมายถึง 
เงินที่ อ งค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น ได้ รับ อุดหนุ น        
หรือสนับสนุนจากหน่วยงานอ่ืน เพ่ือดำเนินการตาม
วัตถุประสงค์ของรายการและรายละเอียด 
     “เงินประกันสัญญา - ระยะสั้น” หมายถึง จำนวน
เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้จากคู่สัญญา
เพ่ือเป็นประกันการปฏิบัติตามสัญญา และประกันความ
เสียหายและชํารุดบกพร่องที่จะต้องชําระคืนภายใน
ระยะเวลา 1 ปี 
     “บัญชีลูกหนี้  - ค่ารักษาพยาบาลอ่ืน” หมายถึง 
จำนวนเงินรายได้ค่ารักษาพยาบาลประเภทอ่ืนที่เรียก
เก็บไม่ได้นอกเหนือจากท่ีระบุไว้ข้างต้น 
     “ลูกหนี้อ่ืน - หน่วยงานภาครัฐ” หมายถึง จำนวนเงิน
ที่ หน่ วยงานภาครัฐค้ างชํ าระแก่องค์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่น อันเกิดจากรายการอ่ืนนอกเหนือจากที่ระบุ
ไว้ข้างต้น 
     “ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนำส่ง - ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา” 
หมายถึง จำนวนเงินภาษีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หักไว้จากยอดเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเงิน
ให้แก่เจ้าหนี้ที่ไม่เป็นนิติบุคคลเพื่อนําส่งตาม ภ.ง.ด.3  
      “ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนำส่ง - ภาษี เงินได้นิติบุคคล      
จากบุคคลภายนอก” หมายถึง จำนวนเงินภาษีที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นหักไว้เมื่อมีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้
ที่เป็นนิติบุคคล เพ่ือนําส่งตาม ภ.ง.ด.53  



๑๐๓ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
30) เบิกจ่ายเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพ่ือจ่ายกรมสรรพากร 
บันทึกใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP) เจ้าหนี้ อ่ืน - กรมสรรพากร   
ซึ่งตามแนวทางการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่นที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
กำหนดให้บันทึกบัญชีเจ้าหนี้อื่น - หน่วยงานภาครัฐ  
31) นำส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้แก่กรมสรรพากร        
โดยบันทึกบัญชีเจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ        
ซึ่งตามแนวทางการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่นที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
กำหนดใหบ้ันทึกบัญชีเจ้าหนี้อ่ืน - หน่วยงานภาครัฐ 
32) บันทึกบัญชีรายการภาษีหัก ณ ที่จ่าย รอนำส่ง
กรมสรรพากรเป็นบัญชีเจ้าหนี้ อ่ืนชดใช้ค่าเสียหาย 
ระยะสั้น - หน่วยงานภาครัฐ ซึ่งตามแนวทางการบันทึกบัญชี
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นกำหนด กำหนดให้ บันทึกบัญชี เจ้าหนี้ อ่ืน          
- หน่วยงานภาครัฐ 
33) บันทึกบัญชีรายการเงินรอรับคืนจากกองทุน
หลักประกันสุขภาพถ้วนหน้าตามเกณฑ์คุณภาพผลงาน
บริการ (QOF) เป็นบัญชีเงินรอรับคืน ซึ่งตามแนวทาง  
การบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น        
ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด กำหนดให้
บันทึกบัญชีรายได้กองทุนหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า 
- ตามเกณฑ์คุณภาพผลงานบริการ (QOF) 
 
34) บันทึกบัญชีอาคารเพ่ือประโยชน์อื่น ซึ่งเป็นอาคาร
เพ่ือใช้ในการบริการสาธารณสุขตามอำนาจหน้าที่  
จำนวน 1 อาคาร และใช้ในการจัดเก็บเอกสาร จำนวน       
2 อาคาร ซึ่งอาคารที่ใช้ในการจัดเก็บเอกสารได้เคยเป็น
อาคารเพ่ือใช้ในการบริการสาธารณสุข จำนวน 1 อาคาร 
และยังไม่ ได้ รับอนุมัติ ให้ เปลี่ ยนแปลงวัตถุประสงค์          
การใช้ประโยชน์ของอาคาร ตามแนวทางการบันทึกบัญชี        
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นกำหนดกำหนดให้รับรู้รายการสินทรัพย์ สำหรับ
อาคารใช้ในบริการสาธารณสุขดำเนินการตามอำนาจ
หน้าที่เป็นชื่อบัญชี “อาคารสำนักงาน”   
 
 
 

     “เจ้าหนี้อ่ืน - กรมสรรพากร” หมายถึง จำนวนเงิน
ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหนี้แก่หน่วยงาน
ภาครัฐในการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
     “เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ” หมายถึง 
จำนวนเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหนี้แก่
หน่วยงานภาครัฐในการจัดซื้อจัดจ้าง 
       
 
      “เจ้าหนี้อ่ืนชดใช้ค่าเสียหายระยะสั้น - หน่วยงาน
ภาครัฐ” หมายถึง จำนวนเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ต้องจ่ายชําระคืนเพ่ือชดใช้ค่าเสียหายแก่หน่วยงานภาครัฐ 
ซึ่งจะจ่ายชําระคืนภายใน 1 ปี 
      “เจ้าหนี้อ่ืน - หน่วยงานภาครัฐ” หมายถึง จำนวนเงิน
ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหนี้แก่หน่วยงานภาครัฐ 
       “เงินรอรับคืน” หมายถึง บัญชีที่ใช้บันทึกจำนวนเงิน
ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรอเรียกคืนจากการจ่ายเงิน
ที่เบิกไปเกินจำนวนที่ต้องจ่ายจริงและจะนําส่งคืนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
        “รายได้กองทุนหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า -     
ตามเกณฑ์คุณภาพผลงานบริการ (QOF)” หมายถึง รายได้
ที่ได้รับจัดสรรจากกองทุนหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า  
ตามเกณฑ์คุณภาพบริการ ตามเกณฑ์บริการปฐมภูมิ (QOF) 
        “อาคารเพ่ื อประโยชน์ อ่ืน” หมายถึ ง อาคาร
โครงสร้างถาวรเพ่ื อประโยชน์ อ่ืนๆ นอกเหนื อจาก             
ที่ระบุข้างต้นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้ง
รายจ่าย เพ่ือยืดอายุการใช้งานของอาคารหรือดัดแปลง     
ต่อเติม ทำให้ประสิทธิภาพการทำงานดีขึ้นกว่าเดิม 
        “อาคารสำนักงาน” หมายถึง อาคารโครงสร้างถาวร
เพ่ือใช้เป็นสำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รวมทั้ งรายจ่ายเพ่ือยืดอายุการใช้งานของอาคาร       
หรือดัดแปลง ต่อเติม ทำให้ประสิทธิภาพการทำงาน      
ดีขึ้นกว่าเดิม 
 
 
 
 



๑๐๔ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
35) รับชำระเงินค่ารักษาพยาบาลจากผู้มาใช้บริการ
สิทธิกรมบัญชีกลาง โดยบันทึกบัญชีค่ารักษาพยาบาล
สิทธิเบิกจ่ายตรง - กรมบัญชีกลาง ซึ่งตามแนวทาง    
การบันทึ กบัญชีขององค์กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น           
ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด กำหนดให้
บันทกึรายการบัญชีเป็นรายได้ค่ารักษาพยาบาล - ชำระเงิน  
 
 
36) งบทดลองแสดงรายการบัญชีผิดดุล ดังนี้  
       (1) แสดงดุลด้านเดบิต 
            (1.1) เงินรับฝากประกันสังคม  
            (1.2) เงินรับฝากอ่ืน - ระยะสั้น  
            (1.3) รายได้เงินอุดหนุนจากหน่วยงานอื่น  
            (1.4) เจ้าหนี้อ่ืน - หน่วยงานภาครัฐ  
            (1.5) เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ  
            (1.6) ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนำส่ง - ภาษีเงินได้
บุคคลธรรมดา  
            (1.7) ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนำส่ง - ภาษีเงินได้
นิติบุคคลจากหน่วยงานภาครัฐ  
              (1.8) ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนำส่ง - ภาษีเงินได้
นิติบุคคลจากบุคคลภายนอก  
                 (1.9) ใบสำคัญค้างจ่ายอื่น  
       (2) แสดงดุลบัญชีด้านเครดิต 
            (2.1) ค่าโทรศัพท์  
            (2.2) ค่าจ้างเหมาบริการ - บุคคลภายนอก 
            (2.3) ลู กหนี้  - ค่ ารั กษ าพ ยาบาลสิ ท ธิ
ประกันสังคม  
37) ยอดยกไปของรายการบัญชีในงบทดลอง ณ วันที่ 
30 กันยายน 2567 มีผลรวมมากกว่ายอดยกมา    
ของรายการบัญชีในงบทดลอง เมื่อเปิดงวดปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2568  
38) จัดทำงบทดลองไม่เป็นปัจจุบัน เนื่องจากยังไม่ได้
รั บ แจ้ งย อด ราย ได้ เงิน ช่ ว ย เห ลื อ จ าก งบ ทั่ ว ไป          
และค่าใช้จ่ายตามรายการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ได้จ่ายไป 
 
 
 

        “รายได้ ค่ ารักษาพยาบาลสิทธิ เบิ กจ่ ายตรง -
กรมบัญชีกลาง” หมายถึง รายได้ค่ ารักษาพยาบาล       
ของโรงพยาบาล และหน่วยบริการสาธารณสุขที่ได้รับจากการ
เบิกจ่ายตรงจากกรมบัญชีกลางของผู้มีสิทธิทางราชการ 
        “รายได้ค่ารักษาพยาบาล - ชําระเงิน” หมายถึง รายได้
จากการให้บริการรักษาพยาบาลของโรงพยาบาลและหน่วยบริการ
สาธารณสุขท่ีได้รับจากประชาชนทั่วไป ซึ่งได้รับอนุญาต  
ให้เก็บรายได้ดังกล่าวไว้เพ่ือใช้จ่ายในการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการ
ตรวจสอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดให้
หน่วยงานภายใต้สังกัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จัดทำรายงานประจำเดือน ดังนี้ 
    (1) งบทดลอง 
    (2) รายงานรับ - จ่ายเงิน 
    (3) รายละเอียดประกอบรายงานรับ - จ่ายเงิน 
 
 
 
 



๑๐๕ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
39) ยอดยกไปหลังปิดงบทดลอง ณ วันที่ 30 กันยายน 2567 
มีผลรวมมากกว่ายอดยกมาเพ่ือจัดทำบัญชีในปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2568 โดยยกยอดมาเพียงรายการเงินฝากออมทรัพย์
ที่สถาบันการเงิน และรายได้สะสม ซึ่งไม่ครบถ้วนตาม
รายการบัญชีที่ได้มีการปิดบัญชี และมีรายการบัญชี    
ที่ไม่ได้ยกยอดมาจากปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ดังนี้ 
      (1) รายได้ค้างรับ - บุคคลภายนอก   
      (2) ครุภัณฑ์สำนักงาน     
      (3) ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว    
      (4) ค่าเสื่อมราคาสะสมครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 
40) รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี มีสินทรัพย์
ที่ ได้ระบุว่าอยู่ ในความรับผิดชอบของศูนย์บริการ
สาธารณสุข แต่ไม่ได้บันทึกบัญชีสินทรัพย์และไม่ปรากฏ
ในรายงานการเงิน ดังนี้ 
      (1) ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง       
      (2) ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ 
      (3) ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอิเล็กทรอนิกส์ 
      (4) ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 
      (5) ครุภัณฑ์การศึกษา 
      (6) ครุภัณฑ์การเกษตร  
41) งบทดลองปรากฏรายการบัญชีเงินรอตรวจสอบ    
เงินรอรับคืน เงินรับฝากรอส่งคืน และเงินเกินบัญชี     
ซึ่ งยั งไม่ ได้ดำเนินการตรวจสอบ/จ่ายคืนผู้มีสิทธิ       
หรือปรับปรุงบัญชีให้ถูกต้อง 
42) บัญชีเงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงินมีการ
รับ - จ่ายเงิน ในรอบเดือน แต่ไม่ได้แสดงรายการบัญชี
ที่เกิดขึ้นในงบทดลอง 
43) งบทดลองมียอดรวมทั้งสิ้นด้านเดบิตและด้านเครดิต
ไม่เท่ากัน  
44) ไม่ได้จัดทำรายงานรับ - จ่ายเงิน และรายละเอียด
ประกอบรายงานรับ - จ่ายเงินประกอบงบทดลอง 
45) จัดทำรายละเอียดประกอบรายจ่าย แต่ไม่ได้จัดทำ
รายละเอียดประกอบรายงานรับ  

     กระบวนการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
กำหนด ดังนี้ 
     ด้านการรับเงิน 
    (1) ออกใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน 
    (2) ใบนำส่งเงิน 
    (3) ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน 
    (4) ใบผ่านรายการรับ (RV) 
    (5) รายงานสถานะการเงินประจำวัน 
    ด้านการจ่ายเงิน - กรณีไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง  
    เมื่อจัดทำฎีกาและตรวจรับฎีกา 
    - ตรวจรับฎีกาและเอกสาร 
    - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP) 
    - รายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 
    เมื่อบันทึกการจ่ายเช็คเม่ือมีผู้มารับเช็ค 
    - ใบผ่านรายการจ่าย (PV) 
    - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เพ่ือปรับปรุงบัญชี      
เงินฝากธนาคาร 
    - รายงานสถานะการเงินประจำวัน 
     ด้านการจ่ายเงิน - กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง  
    เมื่อตรวจรับพัสดุ 
    - จัดทำใบผ่านรายการตั้งหนี้ พร้อมบันทึกวันที่ตรวจรับ
พัสดุ 
    - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP) 
    เมื่อจัดทำฎีกาและตรวจรับฎีกา 
    - ตรวจรับฎีกาและเอกสาร 
    - รายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 
    เมื่อบันทึกการจ่ายเช็คเม่ือมีผู้มารับเช็ค 
    - ใบผ่านรายการจ่าย (PV) 
    - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เพ่ือปรับปรุงบัญชี      
เงินฝากธนาคาร 
    - รายงานสถานะการเงินประจำวัน 
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ด้านการพัสดุ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
1) ไม่พบเอกสารหลักฐานประกอบการแสดงการได้มาซึ่ง
แหล่งที่มาของการกำหนดราคากลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่ระเบียบและหนังสือสั่งการ
กำหนดให้ดำเนินการในระบบเครือข่ ายสารสนเทศ          
ข อ งก ร ม บั ญ ชี ก ล า ง  (Electronic Government 
Procurement : e - GP) หน่วยบริการสาธารณสุข
ไม่ได้ดำเนินการในระบบ e-GP 
 

 
 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     มาตรา 4  ในพระราชบัญญัตินี้ 
     “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การดำเนินการ
เพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน     
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
     “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐาน
สำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้       
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 
     (๑) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์           
ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด  
     (๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุ     
ที่กรมบัญชีกลางจัดทำ  
     (๓ )  ร า ค า ม า ต ร ฐ า น ที่ ส ำ นั ก ง บ ป ร ะ ม า ณ            
หรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด   
     (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
     (๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา
สองปีงบประมาณ  
     (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติ
ของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
     ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน 
ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) 
ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใด 
ตาม (๒) หรือ (๓) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน    
ของรัฐเป็นสำคัญ ในกรณีที่ ไม่มีราคาตาม (๑) (๒)    
และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้
ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้คำนึงถึงประโยชน์     
ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ข้อ 9 การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐ
ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์
(Electronic Government Procurement : e - GP) 
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  
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3) ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า งที่ ไ ม่ ได้ ด ำ เนิ น ก า ร ต า ม        
ร ะ เบี ย บ พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง              
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ 79    
วรรคสอง และไม่ อยู่ ใน รายการตามที่ ตาราง 1         
ของหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
040 5 .2 /ว  11 9  ลงวันที่  7  มี น าคม 2 56 1        
ไม่ ได้จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด   
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเอกสาร
ประกอบการดำเนินการจัดซื้ อจัดจ้างตามวิธีการ         
ที่กำหนดในระเบียบนี้ 
     ข้อ 16 เมื่ อสิ้ นสุดกระบวนการจัดซื้ อจัดจ้าง         
ในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบันทึก
รายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอน
การจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานประกอบ  
ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง             
ให้หั วหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ งคณะกรรมการ     
ขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
รับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
     วรรคสาม ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงาน    
ของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
ห รื อ จ ะด ำ เนิ น ก ารจ้ า งต าม ค วาม ใน ห ม วด  ๔                   
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 
 ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี  นอกจาก      
การซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และข้อ 79 
วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ  
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
     (๑) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
     (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ    
เฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง         
ที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
     (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
     (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ 
ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อ
หรือจ้างในครั้งนั้น 
     (๕) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้น  
แล้วเสร็จ 
     (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง    
โดยวิธีนั้น 
     (๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
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หลักประกันสัญญา 
มีหลักประกันสัญญาที่พ้นจากข้อผูกพันแล้วแต่ยังไม่ได้ 
จ่ายคืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ำประกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การบริหารพัสดุ 
1) ไม่ได้จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ  
2) ไม่ได้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมยาและวัสดุ   
ที่มีไว้ใช้เพื่อการแพทย์  
 
 
 
 
 
 
 
 

     (๘ ) ข้อเสนออ่ืน  ๆ เช่น  การขออนุมัติแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการต่าง ๆ ที่ จำเป็นในการซื้อหรือจ้าง       
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  
     การซื้อหรือจ้างกรณีจำเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจาก    
เกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ตามมาตรา ๕๖ 
วรรคหนึ่ง (๑) (ค) หรือกรณีมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุ
นั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ง) หรือกรณี
การซื้ อหรือจ้ างที่ มี วงเงิน เล็ กน้ อยตามที่ ก ำหนด         
ในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง 
ซึ่งไม่อาจทำรายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ
ในการปฏิ บั ติ งานนั้ นจะทำรายงานตามวรรคหนึ่ ง      
เฉพาะรายการที่เห็นว่าจำเป็นก็ได้ 
 
    ข้อ 170 หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา
หรือผู้ค้ำประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน            
นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว              
โดยการคืนหลักประกันสัญญาที่เป็นหนังสือค้ำประกัน       
ของธนาคาร บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์        
ที่คู่สัญญาไม่มารับภายในกำหนดเวลาดังกล่าว ให้รีบส่ง
ต้นฉบับหนังสือค้ำประกันให้แก่คูส่ัญญาโดยทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนโดยเร็ว พร้อมกับแจ้งให้ธนาคาร บริษัทเงินทุน 
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ผู้ค้ำประกันทราบด้วย 
สำหรับหนั งสื อค้ ำประกั นสัญ ญ าอิ เล็ กทรอนิ กส์           
ของธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ำประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ     
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
 
     ข้อ 203 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ 
ดังต่อไปนี้ 
           (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ 
แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่าง  
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการ
รับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วยสำหรับ
พัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิด
ในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
               (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
ปลอดภั ย  และให้ ครบถ้ วนถูกต้องตรงตามบัญชี         
หรือทะเบียน 
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3) เจ้าพนักงานธุรการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข (พกส.) 
ซึ่งไม่ใช่หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้ นเป็นผู้ เบิกพัสดุ       
แล ะผู้ อ นุ มั ติ จ่ าย พั ส ดุ ไม่ ใช่ ผู้ ได้ รั บ ก ารแต่ งตั้ ง           
หรือมอบหมายจากผู้บริหารท้องถิ่นให้เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ
เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
4) จัดทำใบเบิกพัสดุ โดยไม่ได้ระบุว่าบุคคลใดเป็น      
ผู้สั่งจ่ายพัสดุ  
5) ไม่ได้จัดทำใบเบิกพัสดุเพ่ือเป็นหลักฐานการเบิกจ่ายพัสดุ  
 
การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
1) แต่งตั้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีในเดือนสิงหาคม 2567 ซึ่งไม่ใช่เดือนสุดท้าย
ก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
2) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่  (พัสดุ) ร่วมเป็นคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี  
3) คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีรายงาน       
ผลการตรวจสอบเพียงรายการครุภัณฑ์ ที่ดินและก่อสร้าง
โดยไม่ได้ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปี ที่ผ่านมา 
และไม่ ได้ตรวจนับพัสดุตามบัญชีคุมวัสดุประเภท        
ที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4) รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี พบว่ามีพัสดุ     
ที่ หมดความจำเป็ นหรือหากใช้ ในหน่ วยงานต่ อไป            
จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย และมีรายงานการดำเนินการพัสดุ   
รอการจำหน่าย โดยไม่ได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง 
5) ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี แต่รักษาการผู้อำนวยการ
โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง โดยไม่พบการมอบอำนาจให้ดำเนินการได้ 

    ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงาน
ของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก  
    ข้อ 205 การจ่ ายพัสดุ ให้ หั วหน้ าหน่ วยพัสดุ          
ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ   
เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ โดยผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี   
หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้
เป็นหลักฐานด้วย 
 
     ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณ          
ของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ
ตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ    
ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพ่ือตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุ
ประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
    ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือ   
มีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด 
เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุ ใด หรือพัสดุ ใด              
ไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน  
๓๐ วันทำการนับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
    เมื่อผู้ แต่งตั้ งได้รับรายงานจากผู้ รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด     
และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 
(ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 
     ข้อ ๒๑๔ เมื่อผู้แต่งตั้ งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบ       
ในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ ๒๑๓ และปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน     
ของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้น
คณะหนึ่ง โดยให้นำความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับ
โดยอนุ โลม เว้นแต่กรณี ที่ เห็ น ได้ อย่ างชัด เจนว่ า                  
เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไป         
ตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการ      
ให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ 
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6) ดำเนินการจัดจ้างทำตรายาง โดยอ้างอิงการปฏิบัติ
ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่  กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันที่  7 มีนาคม 2561 ตาราง 1 
ลำดับที่  13 ค่ าวัสดุ ที่ ใช้ เพ่ื ออำนวยความสะดวก         
แก่ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งการจัดจ้างดังกล่าวเป็นการจัดจ้าง
เพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ งบดำเนินงาน ประเภทค่าใช้สอย 
ดังนั้นการจัดจ้างดังกล่าวจะต้องดำเนินการจัดจ้าง    
ตามกระบวนงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย    
ให้ หั วหน้ าหน่ วยงานของรั ฐดำเนิ นการตามกฎหมาย              
และระเบียบที่ เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงาน     
ของรัฐนั้นต่อไป 
3. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่  กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทาง 
การปฏิบัติ ในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่ เกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่าย ในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
   รายการตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ตาราง 1 ดังนี้ 
   ลำดับที่  1  ค่าใช้จ่ ายในการเตรียมการระหว่าง      
การรับเสด็จ หรือเกี่ยวเนื่องกับการรับเสด็จ ส่งเสด็จ
พระมหากษัตริย์ พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ์ 
   ลำดับที่ 2 ค่าพานพุ่มดอกไม้ พานประดับพุ่มดอกไม้ 
พานพุ่มเงินพุ่มทอง กรวยดอกไม้พวงมาลัย ช่อดอกไม้
กระเข้าดอกไม้ หรือพวงมาลา สำหรับวางอนุสาวรีย์ 
หรือใช้ในการจัดงานการจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ     
ในวโรกาสต่าง ๆ ค่าหรีดหรือพวงมาลา 
    ลำดับที่  3  ค่าใช้จ่ ายในการจัดประชุมราชการ 
สัมมนา จัดงานและให้หมายความรวมถึงการประชุม
ราชการทางไกลผ่านดาวเทียม ตามที่จำเป็น เช่น ค่าเช่า
สถานที่ อบรม  ค่ าเช่ ารถ ค่ ากระเป๋ า ค่ า เอกสาร        
และอุปกรณ์เครื่องเขียน ค่าดอกไม้ ค่าตกแต่งสถานที่ 
ค่าป้ายไวนิล ค่าของที่ระลึกวิทยากร 
    ลำดับที่ 4 ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้        
ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทยในนาม   
ของหน่วยงานของรัฐเป็นส่วนรวม ค่าของขวัญหรือของ
ที่ระลึกที่มอบให้กรณีหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือ
หน่วยงานของรัฐหรือกรณีการเยี่ยมชมหน่วยงานของรัฐ
ในนามของหน่วยงานของรัฐเป็นส่วนรวม 
    ลำดับที่ 5 ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกเพ่ือแสดง
ความยินดีหรือเนื่องในเทศกาลต่างๆ ในนามของหน่วยงาน
ของรัฐเป็นส่วนรวม เช่น กระเช้าของขวัญ กระเข้าผลไม้ 
กระเช้าดอกไม้ ช่อดอกไม้ ของชำร่วย 
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    ลำดับที่ 6 ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบ    
ใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัลของที่ระลึก
สำหรับข้าราชการ ลู กจ้ างประจำ หรือพนั กงาน        
ของหน่วยงานของรัฐที่เกษียณอายุ หรือผู้ให้ความช่วยเหลือ
หรือควรได้รับการยกย่องจากทางราชการ 
    ลำดับที่ 7 ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคาร
สถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
    ลำดับที่  8  ค่ าบริการ หรือค่ าใช้ จ่ าย เกี่ ยวกับ       
การกำจัดแมลง แมง หนู หรือสัตว์ที่อาจเป็นพาหะ     
นำโรคร้ายมาสู่คน และให้หมายความรวมถึงการกำจัด
เชื้อโรคหรือเชื้อราตามหน่วยงานของรัฐหรือบ้านพัก     
ที่ทางราชการจัดไว้ให้ 
    ลำดับที่  9 ค่าใช่จ่ายในการจัดหาอาหารสำหรับ
ผู้ ป่ ว ยส ามัญ  ผู้ ป่ ว ย โรค เรื้ อ นขอ งสถาน บ ริก าร          
ของหน่วยงานของรัฐหรือสำหรับผู้ถูกควบคุม คุมขัง กักขัง 
คุมความประพฤติ  หรือผู้ ที่ ถู กใช้มาตรการอ่ืน ใด        
อันมีลักษณะเป็นการจำกัดสิทธิเสรีภาพซึ่งต้องหาว่า
กระทำความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริมสำหรับเด็ก 
ที่อยู่ ในสงเคราะห์ของราชทางการ หรือหน่วยงาน      
ของทางราชการ 
    ลำดับที่ 10 ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรือการจัดซื้อ
หนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ์ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์
เพ่ือใช้ในราชการโดยส่วนรวม 
    ลำดับที่  11  ค่ าบริการในการกำจัดสิ่ งปฏิ กู ล    
จัดเก็บขยะของหน่วยงานของรัฐ ค่าบริการในการกำจัด
สิ่งปฏิกูลบ้านพักของทางราชการกรณีไม่มีผู้พักอาศัย 
    ลำดับที่ 12 ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดจากการใช้พัสดุ     
ที่ยืมจากหน่วยงานอ่ืน เพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการ   
หรือปฏิบัติงานกรณีจำเป็นเร่งด่วนเป็นการชั่วคราว 
    ลำดับที่ 13 ค่าวัสดุที่ใช้เพ่ืออำนวยความสะดวก     
แก่ผู้ปฏิบัติงาน 
    ลำดับที่ 14 ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่อง   
ในการรับรองบุคคลภายนอก 
    ลำดับที่ 15 ค่าน้ำดื่ม 
 
 
 
 



๑๑๒ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
30 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
31 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกจ่ายเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นกรณี
ได้รับเครดิตจากสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง 
ไม่ได้เสนอทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง     
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ทุก 3 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การประกาศผู้ชนะและสาระสำคัญของสัญญา         
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  
ก รณี จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ว ง เงิ น ไม่ ถึ ง  5 ,000 บ าท                 
หรือตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ    
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด      
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุ        
ที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  
ตารางที่ 1 ที่กำหนดให้ไม่ต้องดำเนินการในระบบ e-GP 
ไม่ได้ดำเนินการประกาศผลผู้ชนะและสาระสำคัญ      
ของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ และไม่ได้ปิดประกาศ
โดยเปิดเผย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่  กค (กวจ) 
0405 .2 /ว  179  ล งวันที่  9  เมษายน  256 1         
เรื่อง แนวทางปฏิบัติ ในการจัดซื้อน้ ำมันเชื้อเพลิง           
ใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานภาครัฐ 
               (3) การจัดทำทะเบียนคุมการจัดซื้อน้ำมัน
เชื้อเพลิงในการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงตามข้อ (2) แต่ละครั้ง
ให้เจ้าหน้าที่บันทึกรายการในทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ
น้ำมันเชื้อเพลิงตามแบบที่กำหนด โดยให้หั วหน้า
หน่วยงานของรัฐกำกับดูแลให้มีการจัดทำทะเบียน
ควบคุมการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงให้เป็นไปโดยถูกต้อง
และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ เพ่ือประโยชน์ในการติดตาม 
ควบคุม และตรวจสอบการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง ทั้งนี้  
ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบทุก 3 เดือน 
  
 
5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 62 
ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง แนวทางการประกาศผล
ผู้ ชนะการจัดซื้ อจั ดจ้ างหรือผู้ ได้ รับการคั ด เลื อก        
และสาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
กรณี ที่ ไม่ ได้ ดำเนิ นการในระบบ e-GP กำหนดว่า         
ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือผู้ได้รับการคัดเลือก และเหตุผลสนับสนุนในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน
ของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศ
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดของหน่วยงานของรัฐนั้น 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันสุดท้ายของแต่ละไตรมาส   
โดยให้จัดทำในรูปแบบไฟล์เอกสารประเภท PDF FILE    
แล้วจึงส่งข้อมูล (Upload) ผ่านทางระบบ e-GP เพ่ือขึ้นประกาศ
ในระบบเครือข่ ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง       
และของหน่วยงานของรัฐ 
6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค 0405.3/ว 509      
ลงวันที่  28 สิงหาคม 2567 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ                  
การประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ ได้รับ    
การคัดเลือก สาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลง     
เป็นหนังสือ และราคากลาง กรณีท่ีไม่ได้ดำเนินการในระบบ



๑๑๓ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e - Government 
Procurement : e - GP) สรุปได้ว่า “เนื่องจากพระราชบัญญัติ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 ได้บัญญัติให้มี
การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลเป็นการทั่วไปขึ้น เพื่อไม่ให้
เกิดการล่วงละเมิดสิทธิความเป็นส่วนตัวของข้อมูล   
ส่วนบุคคลจนสร้างความเดือดร้อน รำคาญ หรือความ
เสียหายให้แก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ดังนั้น เพ่ือให้
การประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการ
คำนวณราคากลาง การประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง              
หรือผู้ได้รับการคัดเลือก สาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือกรณีที่ไม่ได้ดำเนินการในระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภ า ค รั ฐ ด้ ว ย อิ เล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  (e - Government 
Procurement : e - GP) เป็นไปตามกฎหมายที่กำหนด     
ให้หน่วยงานของรัฐ ดำเนินการ ดังนี้ 
     1. จัดทำประกาศผลผู้ ชนะการจัดซื้ อจั ดจ้ าง      
หรือผู้ได้รับการคัดเลือก สาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือ พร้อมจัดทำรายละเอียดแนบท้ายประกาศฯ 
โดยกรอกข้อมูลใน Excel ตามรายละเอียดของหนังสือ 
ที่อ้างถึง 
     2. ขั้นตอนการเผยแพร่ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก สาระสำคัญของสัญญา
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ และรายละเอียดแนบท้าย
ประกาศฯ ให้จัดทำในรูปแบบไฟล์เอกสารประเภท PDF FILE 
(Portable Document Format) โด ย ไม่ จ ำ เป็ น ต้ อ ง
เปิดเผยเลขประจำตัวผู้เสียภาษี/เลขประจำตัวประชาชน 
ทั้งนี้ รายละเอียดในแนบท้ายประกาศ ให้ปรากฏข้อมูล
ตามสิ่ งที่ ส่ งมาด้วย แล้ วจึ งจัดส่ งข้อมูล  (Upload)     
ผ่านทางระบบ e - GP เพ่ือขึ้นประกาศในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ
ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๔ 

 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
32 การตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนการคืน

หลักประกันสัญญา 
กรณีหลักประกันที่มีการกำหนดระยะเวลาการประกัน
ความชำรุดบกพร่อง ไม่ ได้ ดำเนิ นการตรวจสอบ      
สภาพความชำรุดบกพร่องของพัสดุภายหลังจากสิ้นสุด
ระยะเวลาการประกันความชำรุดบกพร่องแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
7. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง    
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่ วนที่ สุ ด ที่  กค (กวจ)  
0405 .2 /ว 117  ลงวันที่  12  มีนาคม 2562       
เรื่อง การกำหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบ
ความชำรุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา  
     ข้อ 3 ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาประกันความชำรุดบกพร่อง
ภายใน 15 วัน สำหรับหลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลา 
ของการประกันไม่เกิน 6 เดือน หรือภายใน 30 วัน สำหรับ
หลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันตั้งแต่        
6 เดือนขึ้นไปให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบความชำรุด
บกพร่องของพัสดุ และรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ     
อีกครั้งหนึ่งหากปรากฏว่ามีความชำรุด ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
รี บแจ้ งให้ ผู้ ขายหรื อผู้ รั บจ้ างมาดำเนิ นการแก้ ไข              
หรือซ่อมแซมก่อนสิ้ นสุ ดระยะเวลาของการประกัน         
ความชำรุดบกพร่องตามหลักประกันสัญญา พร้อมกับ
แจ้งให้ผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 
 




