
คู่มือการปฏิบัติงาน

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองโสน 
อำ๓ อเมือง จังหวัดเพชรบุรี

ใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานเดียวกัน 
ของเจ้าหน้าท่ีงานกองคลัง

รายละเอียดประกอบด้วย
— งานการเงินและบัญชี
• -  วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
••• ระยะเวลาท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน
— กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวช้อง
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ปีป็อการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี
ดัาบการเงิน

m i ตรวจสอบดัาบการปฎบ้ตงานด้านการเงินของลงคํกรปกครองส่วนท้องถิ่น แน่งการตรวจสอบเป็น 5 
หัว ข้อ ดังนี้

1. การจัดท้ารายงาบสถานะการพนประจำวัน
2. การปฎิไ■ รตหน้า,ที่ขลงคณะกรรมการต่าง  ๆ นละผู้ตรวจสอบการรับพบ
3. การรับเงิน -  ส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
4. การนำส่งเงินนละการนำฝากธนาคาร
5. การใช้ใบเสร็จรับเงิน

แผมด้งการf v เงินแทะทา!นำร์เงเงิน
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสืรสั่งการ ที่๓ ยวช้อง

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินนละการ 
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ห.?! 2566

2. หนังลือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0313.6/ว 2573 ลงวนท่ี 15 สืงหาคม 2540 เรื่อง นบวทางปฏิบัติเมื่อ 
กรณีเงินขาดบัญฃีหรือมีการทุจรืตทางการเงินของหน่วยการบรืหารราบการส่วนท้องถิ่น

3. หนังสือกรมส่งเสรัมการปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 685 ลงรับที่ 2 หฤษภาคม 2557 เรื่อง 
การกำหนดแบบพมพ์และเอกสารที่ใข้ไนการปฏิบติงาบทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

4 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808 .4/ว 1723 ลงรับที่ 20 มีนาคม 2558 เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
วิธีการปฏิบัติการบันทึกบัญขี การจัดทำทะเบียน นละรายงาบทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

5. หนังสือกรมส่งเสรัมการปกครองท้องถิ่น ที มท 0808.4/ว 659 ลงรับที่ 30 มีนาคม 2558 เรื่อง การ 
กำหนดแบบ,บัญซี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบการตรวจสอบ Sk

1. รายงานสลานะการเงินประจำรับ
2. หนังสือรับรลงยอดเงินฝากธนาคาร /  Bank S ta tem en t /  สมุดเงินฝากธนาคาร
3. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร
4. คำลังนต่งดงกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจำนวนเงินทึจัตเก็บนละนำส่ง คณะกรรมการ

รับส่งเงิน
1) ใบนำส่งเงินใบสำคัญสรุนํ1บนำส่งเงิน สำเนาใใ!นำฝากธนาคาร
2) ต้นซ้ัวเซ็ค รายงานการจัดทำเข็ค
3) ใบเสรืจรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายงาบการใช้1บเสร็จรับเงิน
4) งบประมาณรายจ่ายประจำปี หะเบียนคุมเงินรายรับ

iiM m luflim aa .ญ-รันm m รุจ.??ยุบ

วิธี.การตรวจสอบ
1. ณ รับเข้าตรวจสอบ ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่บมีเงินสดคงเหลือในต้นรภัยหรือไม่หาก 

พบว่ามี!หัทำการตรวจนับ โดยต้องตรงภับยอดเงินสดคงเหสือที่ปรากฎไนรายงานสถานะการเงินประจำรัน
2. ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจำรัน ณ รันที่เข้าตรวจสอบโดยตรวจสอบ 

กับหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร หากไม่ตรงกันให้เจ้าหน้าที่จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเพีลหาสาเหตุ 
ของผลต่าง

3. ณ รับสินเสืลน หากตรวจสอบหบว่ายอดเงินคงเหลือเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝาก 
ธนาคารไมตรงกับยอดเงินคงเหลือในรายงานสถานะการเงินประจั"รันให้จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเพื่อ 
หาสาเหตุของผลต่าง
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ก ารารายง ุาน ฟ ิถ าน ะก ารเง ิน ป ระจำว ัน

วิธีการตรวจสอบ
1. ณ วันเข้าตรวจสอบ ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนห้องถิ่นจัดทำรายงานสถานะการนิบประจำวัน 

เป็นไปตามแบบที่กำหนดและจัดทำเป็นป็จจุบันหรือไม่
2. กรณีเจ้าหน้าท็ผู้รับผิดขอบ จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวับไม่เป็นนึจจุบันให้ใข้ยอดเงินคงเหลื0 

จากหนังสือรับรองยอดของธนาคารเป็นข้อมูลในการเก็บยอดเงินคงเหลือ หากเจ้าหน้าทีผู้รับผิดขอบไมน้าหนังสือ 
รับรองยอดฃลงธนาคารมาให้ตรวจสอบ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบขึ้นจงข้อเท็จจริงกรณีไม่ปฏํบ้ตัตามหนังสือที่แจ้งให้ 
จัดเตรียมเอกสารเที่ลรอรับการตรวจ หรือให้ผู้บริหารแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง แล้วแต่กรณี

3. ตรวจสอบรายงานสถานะการเงินประจำวับ เพ ึ๋อตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ รายงาบสถานะการเงิน 
ประจำวันให้จัดทํ0'ทุกวันที่ม่การรับจ่ายเงิน หากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงินให้หมายเหตุไวัไนวับที่มีการรับจ่ายเงินวัน 
ถัดไป

4. ตรวจสอบว่าเจ้-หน้าไป็ด้เสนอรายงาบสถานะการเงินประจำวับให้ผู้บริหารห้องถิ่นทราบหริอ,ไม่โดยต้อง 
เสนอรายงานสถานะการเงินประจำวับผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนห้องสิน และตรวจสอบว่าผู้จัดทำปลัดองค์กร 
ปกครองส่วนห้องถิ่น คฒะกรรมการเก็บรักษาเงิน และผู้บริหารห้องถิ่นลงลายมีอขื่อครบถ้วนหรือไม่

5. กรณีพบว่าเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบไม่จัดทำรายงาบสถานะการเงินไ!ระจำวับ และไม่น่าเสนอ ให้ผู้ใ]ริหาร 
ทราบเป็นเวลานาน หรือมีเจตนาละเวันไม่ปฎิบดหน้าที่ ให้ผู้บริหารสอบข้อเท็จจริงและลงโทษทางวินัยตามควรแก่ 
กรณีแล้วรายงานผลการดำเนินการให้ผู้กำกับดุนลทราบ

ถารุปรบ้พหน้าที่ของคณะกรรมท.ๆรร่ใ.-3  ๆ และผ ู้ตรวจสอบการรับเงิน

วิธีการพรวจฝ็อบ
กรรมการเก็บรักษาเงิน
1. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนห้องถบได้แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินหรือไม่ 
2 ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน อย่างน้อย 3 คบ โนจำนวนบึ้ไห้หัวหน้าหน่วยงานคลัง 

เป็นกรรมการโดยต่าแหบ่งหนงคน และกรรมการเก็บรักษาเงินอนอกอย่างน้อยสองคน โดยแต่งตั้งจากพนักงาบส่วน 
ห้องสิน โดยให้คำนึงสิงหน้าที่ความรับผิดขอบ เว้นแต่ องค์กรปกครองส่วนห้องสินมีพนักงาบส่วนห้องถนไม่ครบ 
จำนวนที่จะแต่งตั้งเป็นกรรมการ ให้แต่งตั้งผู้ข่วยผู้บริห^รห้องถิ่นเป็นกรรมการให้ครบจำนวนก็ได้

3. การแต่งตั้งกรรมการแหบขั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินผู้ไดไม่สามารถบฎิบ้ตหน้าที่กรรมการไต้ 
ให้ผู้บริหารห้องถิ่นพิจารณาแตงตั้งพนักงาบสวบห้องถิ่น หรือผู้ขวยผู้บริหารห้องถิ่น ตามข้อ 22 เป็นกรรมการแทน 
ขั่วคราวใหครบจำนวน การแดงตั้งผู้ที่จะเป็นกรรมการแหบจะแตงตั้งไวเป็นการประจำเพลปฎิบ้ตหน้าที่แทนขั่วคราว 
ก็ไดั

4. ตรวจสอบการปฎบํตหน้าที่ของกรรมการเก็บรักษาเงินว่าปฎิบตหน้าที่หรือไม่ ใบกรณีที่มีเงินสดคงเหลือ 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมีการลงลายมีอขื่อในรายงาบสถานะการเงินประจำวันครบถัวบหรือไม่
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ผู้ตฑ จสฺฮบจำนวนเงินท่ีจัตเก็บ
1. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องท้นจัดใท้มีผู้ตรวจสอบจำนวนเงินทีเจ้าหน้าทีจัดเก็บเ!ล;'นํๅส่งกับ 

หลักฐานและรายการที่บันทีกใบสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบท้วนหรือใม่ หรือผัทั้!ต้รับการแต่งตั้งไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามที่
ได้รับมอบหมาย

2. ตรวจสอบว่ากรณีมีใบเสร็จรับนินหลายฉบับที่ใซ้จัดเก็บนินในวัน่เทียวกันมการรวมจำนวนนินที่จัดเก็บไต้ 
ในวับนั้นไว้ที่หลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายครบท้วนถูกต้องหรือไม่

กรรมการรับส่งเงิน
1. ตรวจสอบว่าองค‘กรบกครองส่วนท้องถิ่นได้นต้งต้ังกรรมการรับส่งเงินหรือไม่
2. ตรวจสอบการแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นลย่างน้อยสองคบ เป็นกรรมการรับผด'ชอบร่วมกับควบคุม การ 

รับส่งเงิน
3. การแต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการรับส่งเงินไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้บรืหารท้องท้น 

ตั้งกรรมการแทน1ซั่วคราว แต่งตั้งพนักงาบสวนท้องท้นเป็นกรรมการนทนชั่วคราว การแต่งต ั้งผ ู้ท ีจะเป ็น 
มการแทนจะแตง่ตั้งไวเป็นการประจำเพื่อปฏิบัติหน้าที่แหนชั่วคราวกึใด้

1. ตรวจสอบเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้ ให้นำส่งเป็นเงินรายได้ทั้งสิ้น ยกเว้นที่มีผู้อุทีศไไ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นการเฉพาะเจาะจงให้ทำการอย่างใดอย่างหบี่ง หรือกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
จัดหารายได้เป็นครั๋งคราว

2. การตรวจสอบเงินประจำวับ หน่วยงาบคลังต้องจ ัดให้มีการตรวจสอบจำบวบนิบที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บได้ใน 
วันนั้นและนำส่งกับหลักฐาน และรายการที่บันทีกไว้!นสมุดเงินสตว่าถูกต้องครบท้วนหรือไม่ หากถูกต้องให้ผู้ตรวจ 
รวมเงินที่จัดเก็บได้ในวันเทียวกันไว้ทีหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมีอซื่อกำกับไว้และผู้รับนินผู้ส่ง 
เงินต้องลงลายมีอซื่อในใบนำส่งเงินและใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงินให้ครบท้วนด้วย

3. ตรวจสลบยอดเงินรายรับ โดยตรวจสอบยอดนินที่ลงใบบัญซีเงินสดรับกับใบเสร็จรับเงินในแต่ละวัน

วิธีการตรวจลอบ
1. ตรวจสลบว่าในการนำส่งเงินมีการจัดท้าหลักฐานการจัดทำบันทีกรับส่งเงินหรือไม่
2. ตรวจสอบเมีอม่การรันเงินรายได้ให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนใบ วันบน หากนำฝากไม่ทันให้ส่งมอบเงิน 

ให้คณะกรรมก~รเก็บรักษาเงินเพื่อเก็บรักษาไวใ้น ตู้นิรภัย ซ ื่งต ั้งอยูใน ที่ปลอดภัยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ 
ให้น ำฝากธนาคารทั้งจำบวบในวับท้าการกัดไป กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องท้นทีมีพื่บที่ท้างไกลการคมนาคมไม่

\ สะดวก ไม่สามารถนำผากธนาคารไค้เป็นประจำทุกวัน ให้นำฝากธนาคารไนวันทำการสุดท้ายของลัปดาห้

วิธีกา- i m จลอบ

ใบน่าส่ง และยอดเงินใบใบสำคัญสรุปใบนำส่ง

67...
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3 หากมีนิบสดคงเหลือที่โมใด้นำฝากธบาคารให้เกีบใบด้บ๊รภัย ให้มีสูทกุญแจอผางน้อยสองดอกแต่ละดอก 
มีลักษณะต่างกัน โดยกรรมการเก็บรักษานบลือคบละดอก และให้มีลูกกุญแจอย่างน้อย 2 สำรับให้กรรมการเก็บ 
รักษาเงินเก็บรักษาหนึ่งสำรับ และอีกสำรับให้เก็บฝากใบตู้น้รภัย•ชองหน่วยงาบอี่บทเห็นสมควรในลักษณะหีบห่อ

4. กรณีรับเงินรายได้แล้วไม่นำส่ง หรือนำส่งไม่ครบตามจำบวบที่จัดเก็บ หรือนำส่งไม่ตรงกับวันที่จัดเก็บ 
หรอนำส่งวับรุ่งขึ้นโดยไม่มีการบันทึกว่ารับเงีบหลังบิ!ตบัญซี หรือมีการนำฝากธนาคารน้อยกว่าจำบวนที่จัดเก็บได้ 
ด้องให้ผู้รับผิดซอบนำส่งใบวับที่ตรวจพบ และหากนำส่งยังไม่ครบล้วนลือว่าทำให้เงีนขาดบัญซี หรือมีลักษณะการ 
หมุบเงีบ ต้องดำเนํบการตามแบวหางปฎํบัดเมีอกรณีเงินขาดบัญซีหรือมีการทุจริตทางการเงีบของหน่วยการบรืหาร 
ราซการส่วนห้องถ่ิน * 1 * 3 4 5

กะ111^นเส5จรับเงน

\วิธีภารPรวจลรบ
1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ท่ีเบ็!บเลม1ให้มีสำเบา เย็บติตไว้กับเล่มหนึ่งฉบับ สำหรับใบเสร ็จร ับเง ินท ี่พ ิมพ ิ\ 

ด้วยคอมพิวเตอร์ตรวจสอบว่าด้ลงมีสำเนาหนึ่งฉบับ นละมีระบบควบคุมการพิมทํด้วย
2- การเซียนใบเสร็จรับเงิน ห้ามขูด ลบ แล้โข เพิม เติม หากมีความจำเบ็!บด้ลงแล้โขให้ซีดฆ่าและให้ผู้รับเงิน 

ลงลายมีอขึ้อกัากับการซีดฆ่าไว้
3. ตรวจสอบทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน มีการจัดทำครบล้วนสมบูรณ์หรือไม่ ผู้รับและผู้จ่ายลงลายมีอซอรับ 

หรือจ่ายใบเสร็จกับหรือไม่ โดยต้องจัดทำทะเบียนคุมโบเสร็จรับเงิบไว้เพื่อให้สามารถตรวจสอบได้ว่ามีใบเสร็จ 
จำนวนเท่าใด เลขทีเตนงเลขที่ไต และการจ่ายใบเสร็จรับเงินให้ผู้ใดให้พิจารณาตามความเหมาะสมด้วย

4. ตรวจสลบรายงาบการไซ้ใบเสร็จรับเงินเมลสิบบิ!งบประมาณ ตรวจสอบว่าห้วหน้าหน่วยงาบคลังได้จัดทำ 
รายงานการใข้ใบเสร็จรับเงินทึอยูในความรับผิดขอบว่ามีจำนวนเท่าใด เลขที่ใดลืงเลขที่ใด และใข้ใปแล้วเลขที่ใดลืง 
เลขที่ใด มีการเจาะปรุยกเสิกการ1ไซ้ เลขที่ใตถงเลขที่โค อย่างข้าไม่เก็บ 31 ดลาคม ของบีถัดไปโดยเสนอฝานปลัด 
องค์กรปกครองส่วนห้องถิ่บ เพื่อเสบอผู้บริหารห้องล้นทราบ ยกเว้นใบเสร็จรับเงินภาษีบารุงห้องที่ให้รายงาน 
เจาะปรุๆ เมื่อสิบเตือนธันวาคมของทุกบี

5. ตรวจสอบจำนวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือ หากไม่ดรงกับยอดคงเหลือใบทะเบียนคุม หรือใบเสร็จรับเงินที่ 
จ่ายออกจากทะเบียนเพื่อนำไปใซ้เก็บเงินแล้ว แต่ไม่มีด้บขั้วให้ตรวจสอบ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบตรวจลอบว่าเก็ด 
จากสาเหตใด และต้องมีผ้รับผิดขอบหรือไม่
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การเบิกจ่าย
การเบิกจ่ายพนขององค์กรปกครองส่วนท้องถน เป็นเรื่องหนึ่งพี่ดัคงใท้ความสำคัญ,1บการตรวจสอบ'โดยจะดัอง 
ตรวจสอบอย่างละเอยดรอบคอบ เพี่อไท้การเบิกจ่ายพนรายจ่ายตามงบประมาณ การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนระบุ 
วัตถุประสงค์ หรึอการเบิกจ่ายเงินตามบโบบายของรัฐบาล เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส์งิการท 
เกี่ยวข้อง โดยแบ่งการตรวจสอบออกเป็นสามส่วนคือ ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกา 
และตรวจสอบสิทธโบการขอรับพบ มีแผนผังการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้

แผนผพารเปีกจ,ายเงินและเอกลารประกอบ

รายจ่ายตามงบประมาณ j เงินอุดหนบเป็หาะทจหรอตาม 
นโยบายรั«นาล

งบประมาณวายจ่าย ท*1น8น*!Mงบ 
1 1

หนังสือนจังการ
« ร่ « จดสรVเอนเงนรายจ่าย -jk

\ 1 /

สมุดคุมฎีกาเบิกเงิน

ฎีกาเบิกจ่ายเงิน
■ -  -  -  ........................■

;  ^  -ร
เอทสารประกอบฎีกา j

หนัาฎีกา รายงานการจัดทำเข็ด หลักฐานการจ่าย
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ก-ไ:ฟ]ทจ่าย iงน

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสีอสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินนละการตรวจเงิน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ ศ. 2566
2. หนังสิอกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท่ี มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557 เรื่อง การกำหนด 
แบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น * 2 3 4 5 6

ตามข้อ 71 กำหนดว่า องค์กรปกครองส่วนท้อง(ไนจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เอพาะที่กฎหมาย ระเบียบ 
ขัอบังคํบี หรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้

~ . i w v r f w w w w e w t w ,  ผ พ พ พ ฺพ ฬ  * t t » i w » n w ' ' iii' t w w i) " 1 เ ท*#พพa w w r s w * -  <*•*«**>.•

เอกสารประกอบภารตรวจฝึอบ 
1 ข้อบัญญ้ด/เทศบัญญ้ค
2. แผนการใช้จ่ายเงินขององค์กๆปกครองส่วนท้องถิ่น และของหน่วยงาบผู้เบิก
3. ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตามงบประมาณ
4. สนดฎีกาเบิกจ่ายเงิน
5. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน
6. รายงาบการจัดทำเช็ค
7. สมุดเงินสดจ่าย ต้นขั้วเช็ค และ Bank s ta te m e n t

1. ตรวจสอบงบประมาณว่าการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผ ูกพันได้ตั้งงบประมาณประจำบี หรืองบประมาณ 
เพ ิมเต ิม หรือขอโอบแก็ใขเปลี่ยนแปลงคำขี่แจงหรือไม่ เนองจากการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผ ูกพันจะกระทำได้แต่ 
เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือหนังสิอสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้เท่านั้น

2. ตรวจสอบแผนการไข้จ่ายเงิน
>''หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตองวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่าย 

ประจำบี โดยให้วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่ายเงิบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนดส่ง 
ให้กองคลังก่อนวันเริ่มด้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย 20 วับ
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/  w X*■ ** กองคลังจะต้องบูรณาทารแผนของหนวยงๆนให้เบีบแผนการใข้จํๅยนํน^มป-5ะจํๅไ?รมๅ 
เพอ[ห้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความลัมพันร์กับนินสดทีหมุนเวียน และที่จะได้รับเงินในแต่ละช่วงเวลา

3. การรเอเบิกเงิน'จากหน่วยงาบคลังขององค์กรปกครองส่วนห้รงกบตามงบประมาณรายจำยประจำปี 
งบบ่ระมาณใด ให้เบิกได้แด่เจหาะในปีงบประมาณนั๊บ รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครฐงส่วนท้£งกน
โดยที่มิต้องจัดทำข้อยัญ^หรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี นบนต1

^เบีนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบบระมาณนั้น และได้รับอนุมัติให้กัน 
เงินไว้ตอผู้มีอำนาจตามระเบียบแล้ว

^ เบ ีบ งบ ป ระม าณ รายจายท ี่ใด ัก1อหบี้ผ ูกพันไว้ก ่อนสิบปีงบประมาณ และได้ร ับอนุม ัต ิจาก 
ผู้บรืหารท้องถนให้กับเงินไปจ่ายในปีงบประมาณมัดไป

^  กรณีมิเงินอุดหนุบที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องกบ โดยที่บิต้องจัดทำข้อบัญญัติหรือ 
เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีซึ่งเบิกจ่ายไม่ท้นภายในสิบปีงบประมาณที่ผ่านมาและได้บันทึกบัญข้ใว้แล้ว

4. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถนมีการจัดทำทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงานก"ร 
จัดทำเช็คหรือไม่

5. การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องกน ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหนวยงาบคลังโดยให้หัวหน้า 
หน่วยงานผู้เบิกเบีนผู้ลงลายมิอซึ่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบที่กรมส่งเสรืมการปกครองท้องกนกำหนด

6. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน โดยตรวจสอนความถูกต้องครบล้วนของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การลงรายการ 
งบประมาณคงเหลอ เลขที่ฎีกา ผู้ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงิน และผู้’จ่ายเงิน สงลายมอ'ชอครบล้วน 
หรือไม่และเอกสารประกอบฎีกาว่าครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสลบยอดที่จ่ายตามหน้าฎีกากับยอดเดบิตในสมุดเงิน 
สดจ่าย แยกตามหมวดรายจ่ายและหลักฐานการเบิก หากเปีบภาพถ่ายหรือส่าเบาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องด้วย

7. กรณีการซื้อ เช่าทรัพย์สิบ หรือจ้างทำของให้หน่วยงานผู้เบิก วางฎีกาอย่างข้าไม่เกึน 5 ว้น นับจากวัน 
ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาบ

8. การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิให้จ่ายเบีนเช็ค กรณีจำเบีบที่ไบอาจจ่ายเบีนเช็คได้ให้จัดทำใใ]ถอน 
เงินฝากธนาคารเพื่อให้ธนาคารออกตวแลกเงินลังจ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ

9. การจ่ายเงินทุกกรณี ถ้าผู้จ่ายมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภา,พใด ๆ ไว้ ณ ที่จ่าย หรือเงินล่ืน'ใด'ท่ีมิ 
กฎหมายกำหนดให้หักเพื่อนำส่งส่วนราชการหรือหน่วยงานใดให้ดำเบินการตามกฎหมายนั้น

10 ตรวจสอบยอดเงินจ่ายที่บัญซีเงินสดจ่ายช่องเครดตธนาคาร กับ Bank Statem ent และต้นขั้วเช็คที ่
จ่ายว่าตรงกันหรือไม่

- 10- / . . .
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l l .  ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย ไต้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับนิบทัไข้ประท0บฎีภๅเบิกนินน้จ่ๆยนิบ 
ประทบตราฃอความว่า "จ ่ายเง ินแล้ว’’ โดยลงลายมีอซือรับรองการจ่าย พร้อมทังมี ซีอ-สกุลตัวบรรจงพร้อมวับ 
เดอบปึทจ่ายกำกับไ'!กับหลักฐานการจ่ายนิบให้แกํเจาหนี้หรืฐผู้รับนิบ กรณีเป็นใบสำคัญคู่จ่ายหัวหน้าหน่วยงาบคลัง 
ต้องลงลายมือขื่อรับรองความถูกต้องกำกับไว้ด้วย

12. กรณีผู้มืสิทธิรับเงินไม่สามารถมารับด้วยตัวเกงได้ ต้องมืไบมอบลับทะหรือหนังสือมอบ0°าบาจแล้วแด

13. นินที่เบิกล้าไมใด้จ่"ยหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงาบผู้เบิกนำส่งค์บหน่วยงาบคลังภายใบสิบห้าวับนับจาก

กฎหมาย ระเบียบ แระทนงสิอสั่งการ ทเกี่ยวจ้อง
ระเบียบกระทรวงมหาตไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ 

ตรวจเงินซององค์กรปกครองส่วนท้องถีบ พ.ศ 2566

กฎหมาย ระเบียบ และหน้งสรสั่งการจ้างต้น^.ป-สารฺะส่าตัญได้ ตังน้ี
1. การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หร็ลผู้มีสิทธิรับเงิน ใบกรณีซื้อทรัพย์สิบ จ้างทำของ หรือเข่าทรัพย์สินให้ออกเซ็คสั่ง' 

จ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยซดข่าคำว่า “หรือผู้ถือ” ลอกและซีดคร่อมด้วย
2. การจ่ายเงินให้แก1เจ้าหนี้หรือผู้มืสิทธิรับเงิน บอกจากกรณีตาม ข้อ 1. ให้ออกเช็คสั่งจ่ายใบนามซอง 

เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยซีดข่าคำว่า “หรือผู้ถือ” และจะซีดคร่อมหรือใม่ก็ได้
3. ใบกรณีสั่งจ่ายเงินเพื่อซอรับเงินสดมาจ่าย ให้กระทำได้ใบการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เทิบห้าพับบาท โดยให้ 

ออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลังและซีดข่าคำว่า '‘หรือผู้ถือ” ออก ห้าม 
ออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด

4 การเซียนหรือพิมพ์จำนวนเงินใบเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรเซียนหรือพิมพ์ให้ซีดเล้น และซีดคำว่า 
“บาท” หรือซีคเล้นหน้าจำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีข่ลงว่างที่จะเซียนหรือพิมพ์จ0'1บวบนินเพิมเตมใต้ 
และให้ขีดเล้นตรงหลังขื่อสกุล ขื่อบรีษัท หรือห้างหุ้นส่วน จนซีดคำว่า “หรือผู้ถีอ"โดยมิให้มีการเซียนหรือพิมพ์ขื่อ 
บุคคลอบเพื่มเติมได้อก

5. ในการเซียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ห้ามลงลายมือขื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มืการเซียนหรือพิมพ์ขื่อ 
ผู้รันเงิน และจำนวนเงินที่สั่งจ่าย

วันที่ไต้รับเงินจากหน่วยงาบคลัง
14. การจัดเก็บฎีกา ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผดขอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงาบการจัดทำเช็ค
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6. การลงนามสั่งจ่ายเงินใบเช็คสั่งจ่ายต้องลงนามร่วมกันอย่างบัอยสา!เคนและใบจานวนนี้ต้องมผู้นรหา'5 
ท้องถิ่นและปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องลิบร่วมลงนามด้วยทุกครั้ง

7. หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารันเช็คภายใบสามสิบวันนับตงแด่วันสั่งจ่าย ให้ยกเสิกเช็คบั้นหากม 
การยกเลกเช็คดังกล่าวเกินสองครั้ง ต้องรายงาบเหตุผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นหราบ

เป้ทฟ็ารป5รทอบ /ท ฮปีบ
1. เช็ค/ต้นขั้วเช็ค
2. ฎกาเบิกจ่ายเงิน
3. หนังสือนจังรายช็อผู้ลงบามในการสั่งจ่ายเช็ค ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่บส่งให้กับธนาคาร

1. ตรวจสอบว่าการเช็คสั่งจ่ายใบกรณีขื้อทริ,ทย่สิน จ้างทำของ หรือเช่าทรัพย์สินใบบามของเจ้าหนี้หรือผู้ม 
สิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือตามคำสั่ง,, หรือ “หรือผู้ถอ” ออก และขีดคร่อมหรือไม่

2. ตรวจสอบการออกเช็คใบบามหัวหนัาหน่วยงาบคลังหรือเจ้าหนัาทีของหน่วยงาบคลัง เบิบการจ่ายเงิน 
กรณีวงเงินตํ่ากว่า 5,000 บาท หรือไม่ และได้ขีดฆ่าคำว่า “หรือตามคำสั่ง" หรือ “หรือผู้ถอ" ออก ห้ามออกเช็คสั่ง 
จ่ายเงินสตหรือไม่

3. ตรวจสอบการลงบามสั่งจ่ายเงินในเช็คสั่งจ่ายมีผู้บริหารท้องถิ่บนละปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร่วม 
ลงนามด้วยทุกครั้งหรือไม่
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แมนผังทารครวจพบการรมเงินงบประมาณ

ฯ ทะเปียนคุมลกหบ้ี ►  ไม่พงบยมคงค้าง

สัญญายมพน ►  - 'รายการค่าจ้างนรงงาบ
- รายการค่าต«\1นหนใช้สอยแล:ทสดุ
- รายการค่าสาธารญปโภคงทประมาพ

ฎกาเปีกจ่าย

รายงาบการจัดท่าเช็ค

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสีอลังการ พี่๓ ยวขํอง

ระเปียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับนับ การเบิกจ่ายนับ การฝากนับ การเก็บรักษานับนละการ 
ตรวจนับขององค์กรปกครองส่วนท้องก็บ พ.ศ. 2566

1. มีงบประมาณเพื่อการบั้นแล้ว
2. ท่าสัญญายืมนับตามแบบทกรมส่งเสริมการปกครองท้องก็บกำหบต
3. การอบุมิคัIห้ผู้ยืมนันเพื่อใช้ในราขการแด่ละราย ให้ผู้มีอำนาจพีจารณาอบุม้ตโห้ยืมเท่าหจำเป็นได้เฉพาะ 

ผู้มีหนัาพื่ต้องปฎีบตงานบั้น  ๆ และห้ามมิให้อบุม่ตให้ยืมนับรายใหมในฒีอผู้ยืมมิใต้ใทํระคืบนับยืมรายเก่าให้เสร็จสิบ 
ใปก่อบ

4. กรณีที่ผู้ยืมใมมินับใด  ๆ อับจะพีงใด้รับจากองค์กรปกครองส่วบท้องถบที่จะหักส่งใช้นับยืมได้ให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องก็นก“''หบดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็บประกับ หริอหาบุคคลที่มีหลักฐานมาท่าสัญญาคํ้า 
ประกันไว้ต่อองค์กรปกครองส่วบท้องก็บด้วย

5. นันที่ยืมไปให ้ผู้ยืมส่งใบสำคัญและนับเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายใบกำหนดระยะเวลา ด้งบ้ี
5.1 กรณีเดินทางกลับภูมิล่าเบาเดิม ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วบท้องก็บที่จ่ายนับให้ยืมโดยทาง 

ไปรษณีย์ลงทะเปียบหริลธบาณีดิแล้วแด่กรณี ภายใบ 30 วับบันจากวับท่โด้รับเงบ
5.2 กรณีเดินทางไปราฃการอื่น ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องก็นผู้[ห้ยืมภายใบ 15 วันบับจาก

วันกลับมาถ้ง

ฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งทารช้างพบ ล^บสาระสำคัญ'ได้ ตังบ้ี
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; \5.3 การยืมพับเพอปฎีบิรราขการบอกจาก0าบ 5.1 หรือ 5.2 ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่บ
ผู้!ห้ยืมภายใบสามสิบวันนับจากวับ!บิท้รับพับ
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เอกสารประกอบภารพรวจสอบ
1. ทะเบียนลูกหนี้พับยืมงบประมาณ
2. สัญญาพนยืม
3. ฎีกาเบิกพับยืมงบประมาณ และเอทสารประกอบ
4. ฎีกาส่งใช้พับยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ

วิธการพรวจฝ็อบ
1. ตรวจลอบว่ามีงบประมาณเฟ้อการนั้นแล้วหรือไม่
2. ตรวจลอบว่าผู้ยืมทำสัญญายืมพับตามนบบฟ้กรมส่งเสริมการปกครองท้องกนก’"หนคหรือไม่นละรับรอง 

ว่าจะปฎีบัติตามระเบียบ ข้อบงคับ หรือคำสั่งที่ไดักำหนดไว้ และจะนำใบสำคัญคูจ่ายที่ถูกต้องรวมนั้งพันเหลือจ่าย 
(ล้ามี) ส่งคีบ ล้าไม่ส่งตามกำหนดก็จะซดใช้พับหรืคยืนยอมไห้องค์กรปกครองท้องลิ่นหักพันเฟ้อขดใช้พับยืมนั้น

3. กรณีที่ผู้ยืมไม่มีพับใด  ๆ อับจะพึงไต้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถบที่จะหัทส่งใข้พันยืมไต้ ไห้องค์กร 
ปกครองสวบท้องกนกำหนดให้ผู้ย ืมหาหลักทรัพย์มาวางเบีบประกัน หรือหาบุคคลท้ม ีหลักฐานมาทำสัญญาคํ้า I 
ประกันไว้ตอองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่บต้วย

4. ตรวจสอบว่าผู้ยืมต้องมีพันยืมคงคัางขำระหรือไม่และให้ยืมไต้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฎีนัตงาบนั้น ๆ
5. ตรวจสอบฎีกาเบิกพับยืม และเอกสารประกอบ ต้องไต้รับการอนุม้ติให้จ่ายพันยืมตามสัญญาพับยืมโดย 

ผู้'บริหารท้ลงถนนเนผู้อนุมีด
6. ตรวจสอบการบันทึกรายการยืม และรายการส่งไข้พับยืมไนทะเบียนพันยืมทุกครง โดยให้ผู้ยืม -  ผู้ส่งใช้ 

ลงขื่อในทะเบียนพันยืมสำหรับรายการนั้น  ๆ ด้วย
7. ตรวจสอบกรณีครบกำหนดการส่งไข้พับยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ชดใช้พับยืมใหัผู้บริหารท้องถบมีอำบาจสั่งก"ร 

ให้ผู้ค้างชำระพันยืมส่งใช้พับยืมภายใบกำหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เก็บ 30 วัน
8. ตรวจสอบการส่งใช้!บสำคัญและพันเหลือจ่าย (ล้ามี) ส่งใช้ภายในภาร*พระยะเวลาหรือไม่
9. ตรวจสอบกรณีการส่งใช้พับยืม และมีพับสดเหลือจ่าย ไต้มีการออกใบเสรืจรับพันให้แกํผู้ยืมไว้เบีน 

หลักฐานด้วยหรือไม่
\ 10. หากผู้ยืมส่งใบสำคัญคู่จ่ายหักล้างพับยืมแล้วมีเหตุให้ต้องทักท้วงต้องแจ้งไห้ผู้ยืมทราบโดยด่วน และให้

ผู้ยืมปฎีบัติตามค0"หักท้วงภายใบ 15 วับนับจากวันท!ต้รับคำหักท้วง หากไม่ปฎีบ้ติตามและมี!ต้ชี้แจงเหตุผลให้ทราบ 
ถลว่าผู้นั้บยังไมใต้ส่งใช้พันยืมเท่าจำบวบที่หักท้วงนั้น
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การเอกจ่ายเงิบสวัฝึพภารเก ี่ยวกับคู่ารัทษาพยา,Jๆล 

ทภพผาย ระเบียบ แระพบังแปีสังทาร ทีเทยวซ้aJ
1. ระเบยบกระทรวงมหาตไท?. ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับทา5รักษาพย'1มาลของพนักงๆนส่ๆ'นทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2557 
และที่แก้ไขเหิมเติม
2. พระราขกฤษฎึกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาหยาบาส (อบับที่ 8 ) ลงวับท่ี 9 ธันวาคม 2545
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุค ที่ มท 0809 ร/ว 4951 ลงวับที่ 19 ธับวาคม 2556 เรื่อง ซักข้อมการ 
ดำเนินการเกี่ยวกับการเบีกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลข0งพน้กงานส่ๆนท้0งทน
4 หนังสือกรมส่งเสรมการปกครองท้องทบ ด่วนที่สุด ท่ี มท 0809.ร/ว 39 ลงวับที่ 8 มกราคม 2557 เรื่อง ซักซัอม 
การดำเนิบการเกี่ยวกับการเนิทจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของหนัทงานส่วนท้องทบ * 1 2

ก^หมาย ระเบียบ นละหนังสือสั่งการข้างพบ สรุปล-ระสำคัญได้ ดังบี้
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงาบส่วนท้องทิน 

ห.ศ. 2557 ข้อ 6 ได้กำหบดให้ ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องทินเนิบนายทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วน 
ท้องทินซองตน และมีอำบาจหน้าที่ใบการดำเบบการตรวจสลบความถูกต้องของข้อมูลผู้บีสิทธิ รวมทั้งให้ความ 
เห็นซอบและรับรองการมีสิทธิของผู้บีสิทธิและบุคคลใบครอบครัวในโปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองค์กร 
ปกครองส่วนท้องทินให้เนินไปตามระเบียบ

ข้อ 7 ให้บายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่บแต่งทั้งพนักงานส่วนท้องถิ่บที่มีหน้าที่เกี่ยวกับงาบบุคคล หรือ 
งานคลังอย่างน้อยสองคนเนิบเจ้าหน้าที่ทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใบการซ่วยเหสือบายทะเบียน 
ลงทะเบียน ปรับปรุง แก้ไขเหมเติมข้อมูลผู้มสิทธิและบุคคลใบครอบครัว และบับท้กข้อมูลการส่งเบีกเงินเกี่ยวกับ 
การซดเขย กรณืผู้บีสิทธิสำรองจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลในโปรนกรมระบบหะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นให้มีความถูกต้องและเนินบีจจุบัน

1. ผู้มีสิทธิได้รับเงินได้แก่ ข้าราขการองค์การบริหารส่วนจังหวัดพนักงานเทศบาลพนักงาบส่วนตำบลผู้ได้รัน 
บำนาญตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จนำบาญข้าราซการส่วนท้องทิบบายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดนายกเทศมนตรี 
และบายกองค์การบริหารส่วบตำบล

2. ให้ผู้มสิทธิยบเอกสารหลักฐานการมีสิทธิ'ของตบเอง และบุคคลใบครอบครัวของตนต่อบายทะเบียน 
บุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้นสังกัด หรัอมทั้งรับรองสำเนาความถูกต้องของเอกสารหลักฐาบ
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3 สิทธิ1บการเบิกจ่ายค่ารักษาพยา'นาa
- ข้าราขการองค์การบริหารส่วนจังหวัด /  หนักงาบLทศนาล /  หนักงาบส่วนดำนa ผู้มีสิทร
- บุคคล'โบครอบครั7ของผับสิทธิ ได้แก่ บิดามารดา คู่สมรส และบุตรท-ซอนด้วยกฎหมายหึยังไม่ 

บรรลุนิติภาวะ (บุตรคนท 1 -  3 ) ไม่รวมโJตรบุญรรรมหรือที่ยกเ{ในนุตวบุtysว-5มผู้อื่บ
4 . การยืนขอเบิกเงินให้ข้าราขการส่วนท้ฐงลิบผู้มีสิทธิได้รับค่ารักษๅท?]ๅบาล ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิกาว 

เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงาบส่วบท้องถิ่น (นบบ ร.บ. 3) นละหลักฐานการรับเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) หรัอม 
ลงลายมือขื่อในใบเสร็จรับเงิน

5. ผูมีอำนาจรับรองการใข้สิหริได้แก่ ปลํดองค์กร!]กครองส่วนท้องลิบ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายผู้อำนวยกาว 
สถานศกษาห้1หน้าหน่วยงาบคลังและบายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

6. ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลส่าหรับตนเองหรือบุคคลใบครอบกรัวใ]องตนใบ 
กรณีดังตอไปนี้

(1) การเข้ารับการรักษาพยาบาลใบสถานพยาบาลของทางราซการ ทั้งประเภทผู้ปวยบอกหรือ
ผู้ป่วยใบ

(2) การเข้ารับการรักษาหยาบาลใบสถานหยาบาลของเลกขน ประเภทผู้ป่วยใบ
(3) การเข้ารับการรักษาหยา!)าลในสถานหยาบาลของเอกชน ทั้งประเภทผู้ป่วยนอกหรือผู้ป่วยใบ 

เฉพาะกรณีที่ผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวเนินผู้ป่วยฉุกเอินตามกฎหมายว่าด้วยการแพทย์ฉุกเอิบ
(4) การเข้ารับการรักษาหยาบาลในสถานพยาบาลของเอกขน ประเภทผู้ป่วยนอกเนิบครั้ง คราว 

เพราะเหตุหึสถานพยาบาลของทางราขการมืความจำเนินด้องส่งคัวให้แก่สถานพยาบาลของเอกซนนี้น ท้ังน้ี ไม่ว่าจะ 
เนินสถานพยาบาลของเอกซบตามระเบียบนี้หรือโม่ก็ตาม

7. ใบกรณีที่บุคคลในครอบครัวมีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตบเองจากหน่วยงาบอนผู้มื 
สิทธิไม่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสำหรับบุคคลใบครอบครัวตามระเบียบนี้เว้นแต่ค่า 
รักษาพยาบาลที่ได้รับบั้นดำกว่าเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลที่มีสิทธิจะได้รับตามระเบียบนี้ให้ผู้มีสิทธิ 
ได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสาหรับบุคคลใบครอบครัวเฉพาะส่วนที่ขาดอยู่

8- หน ่วยงานผ ู้เบ ิกของผ ู้ม ีส ิทธ ิดำเน ินการส ่งใบเบ ิกเง ินสว ัสด ิการเกยวก ับการร ักษาพยาบาลและ 
ใบเสร็จรับเงิน ให้หน่วยงาบคลังตรวจสลบการมีสิทธิเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล แลัวส่งให้บายทะเบียนดำเนินการ 
ตรวจสอบความถูกด้องอีกครั้ง หากถูกต้องจะดำเนินการบนทึกข้อมลโปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่บนละสนกบแบบไฟล์ใบเสร็จรับเงิน แล้วนำหลักฐานทั้งหมดคืนให้กับหน่วยงานคลังเพื่อเก็บไว้ 
เนิบหลักฐานเบิกจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ

9. เมื่อสิ',นักง''นหลักประกับสุขภาพแห่งขาติดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและโอบเงินให้กับ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถบต้นลังกัด ให้บายทะเบียนตลบกลับทางโปรแกรมๆและหน่วยงาบคลังดำเนินการขอเบิก 
เงินบอกระบบงบประมาณเพื่อจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ
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เรกป็ารประทยบการพรวจสอบ
ฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาหผาบาลและเอกสารปร;;กอบก รๆเ( 1กชุ่ๅย

ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิบค่ารักษาพยาบาล และเอกสารประกลบ โดยมีราผละเลียดการตรวจสอบ ดังบี้
1. ตรวจสอบว่าผู้ที่เบิกเงิบค่ารักษาพยาบาลเป็นผู้มีสีทธิหรัอไม่ ผู้มสิทธิ หมายกง

> 'พบักงาบส่วนท้องถิ่น และลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องกบแต่ไม่หมายคราม 
รวมถึงพบักงาบจ้าง

^ผู้ได้รับนำบาญตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราซการส่วนท้องถิ่น

> 'บายกองค์การบรืหารส่วบจ้งหวัด บายกเทศมนตรื และบาผกองค์การบริหารส่วนตำบล 
** ยกเว้บ รองบายกองค์กรปกครองส่วบท้องกบ ที่มาจากการแต่งตั้ง ไม่มีสิทธิได้รับสวัสดิการดังกล่าวดาบหบังสืฮ 
กระทรวงมหาดไทย ท่ี มห 0809.ร/ว 4188 ลงวันท่ี 9 รับวาคม 2548 ***

2. ตรวจสอบสิทธิใบการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลของผู้มีสิทธิตามข้อ 1 บุคคลใบครอบครัว หมายความว่า

บุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิซึ่งยังไม'บรรลุบิตภาวะ หรือบรรลุบิตภาวะแล้วแต่เป็นคนไร้ 
ความสามารถหรือเสบอบไร้ความสามารถซึ่งอยู่ใบความอุปการะเลี้ยงดูของผู้มีสิทธิ แต่ตั้งนี้ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม 
หรือบุตรซึ่งได้ยกใท้เปีนบุตรบุญธรรมของบุคคลลื่น
** สิทธิได้รับเงินสวัสดิการสำหรับบุตรได้เพยงคบที 1 -  3 ไม่ว่าเปีบบุตรทีเกดจากการสมรสค!งไดหรืออยู่ใบชำบาจ 
ปกครองของตนหรือไม่ **

^  คูสมรสที่ซอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 

> 'บิดาหรือมารตาที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ
3. ตรวจสอบการยบขลเบิกซดเขยกรณีผู้มีสิทธิสำรองจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลไปพลางก'อบ ผู้มีสิทธิรบโบ 

เบ ิกเงินสวัสดิการ๓ ยวกับการรักษาพยาบาล1ของพบักงาบส่วนท้องกบ (แบบ ร-บ. 3) และหลักฐานการรับเงิน 
(ใบเสร็จรับเงิน) พร้อมลงลายมืลซึ่อใบใบเสร็จรับเงิบว่า "ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้สำรองเงินเที่ลเปีบค่ารักษาพยาบาล 
ไปจรืงทุกประการ" ใบใบเสร็จรับเงินทุกฉบับของสถานพยาบาลหรือไม่ แล้วยบต่ลผู้บังคับบัญซาผู้มีอำนาจรับรอง 
การใช้สิทธิ

4. ตรวจสอบว่าผู้รับรองการใช้สิทธิเปีบผู้มีอำนาจรับรองการใช้สิทธิหรือไม่ ผู้มอ่าบาจรับรองการใช้สิทธิมี

^ ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่บ หรือผู้ทได้'รับมอบหมาย เปีบผู้มีอ่าบาจรับรองการใช้สิทธิของ 
พบักงาบส่วนท้องถิ่น ข้าราขการถ่ายโอบ ครผู้ดูแลเด็ก และลูกจ้างประจำในลังกัด
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> 'ผ ู้คำนวยการสถาบดิกพา เป ีบผู้ม ีอำนาจรับรองการใช้ส ิviaสำv m jบ ุคลากรทางการ# กษ  ๆ \
(ช้าราขการครู และลูกจ้างประจำประจำสถานดิกพา) ในสังกัด

> 'หัวหน้าหน่วยงาบคลัง เป็นผู้มีลำบาจรับรองการใช้สิพรสำหรัไ)ช้าราซการบำนาญ 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้มีอำนาจรับรองการ'ใช้สิทธ'ของพนเอง
5. ตรวจสอบเอกสารประกอบฎกาเบิกจ่ายมีหลักฐานการเบิกจ่ายครบถ้านพรัฐไป

ทฦ>พาย ระเบียบ แ3ะหนังรอสั^ท-ท พี!ท ยฬ ธ ง \
1 ระเบิยบกระทรวงมหาดใหย ว่าถ้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการดิกพาของบุตรพนักงาบส่วนท้องถิ่น ห.ค 2541 
แก!ขเพมเดิบ
2. ประก''ศกระทรวงมหาดไทย เรัอง หลักเกณฑ์และวิธ ิการเบ ิกจ่ายเง ินสวัสดิการเกี่ยวกับการดิกพาขฐงบุตร 
พนักงานส่วนท้องถํบ ประกาศ ณ 12 เมษายน 2542
3. หนังสือกระทรวงมห''ดไทย ที มห 0809.ร/ว 4188 ลงวับที 9 ธ'บวาคม 2548 เร่ือง แนวทางปฎิบิตเกี่ยวกับสิทธิ 
การเบิกเงินสวัสดิการของผู้บริหารท้องถิ่น
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0809 ร/ว 4522 ลงวับที่ 9 สิงหาคม 2559 เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบำรุง 
การดิกพาและค่าเล่าเรียบ
5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุต ท่ี มท 0803.ร/ว 172 ลงวันที 18 มกราคม 2561 เรื่อง 
ประเภทและอัดราเงินค่าเล่าเรียนใบสถานดิกพาของเอกขนประเภทอาขีวดิกพา * 1 2 3

1. ผู้มีสิทธิไถ้รับสวัสดิการ ไถ้แก่ ผู้บริหารท้องถิ่บ ช้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล 
และหนักงานส่วบตำบล

2. สิทธิในการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการดิกพาของบุตร ไถ้แก่ บุตรที่ขอบถ้วยกฎหมาย คนที 1 -  3 
ในครอบครัวของผู้มีสิทธิ อายุครบ 3 ปี แต่ไม่เกิน 25 จ ไม่รวมกี่งบุตรบุญธรรมและบุตรซึ่งบิดามาดาไถ้ยกใหัเปีน 
บุตรบุญธรรมของผู้อบ บุตรแฝดที่ทำใหัจำนวนบุตรเกินสิทธิ 3 คน ไท้นับคนแรกกี่งคบสุดท้าย

3. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการดิกพาบุตร

เก็บตามอัตราจากกระทรวงดิกพาธิการอนุม้ต ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรีอที่ก ากับมหาวทยาลัย อบจ. เทศบาล อบต 
กทม. เมีองพัหยา อปท อื่นทีมีกฎหมายจัดตั้ง หรีอองค์การรัฐบาล

กฎหมาย ระเบิผบ และหนังสือสังการช้างถ้น สรูปสาระส่าถ้ญไถ้ ถ้งน้ี

1- บุตรที่ดิกพาใบสถานดิกพาของทางราชการใหัเบิกจ่ายเงินประเภทต่าง  ๆ ที่สถานดิกพาเรียก
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บุตรทีดักพาในสเทนดักพาของเอกขน เบิกจ่าย ดังบี้

^  ดักพาในหลักสูตรระดิบไม่สูงกว่ามัธยมดักพาทอนปลายหรีลเทียบเท่า ไห้ไค้รับเงินคาเล่าเรียน 
เต็มจำนวนที่!ค้จ่ายไปจริง นตต้องไม่เกินประเภทและอัตราที่กระหรวงการตลังกำหบต

^  ดักพาในหลักสูตรระดับสูงกว่ามัธยมดักพาตลนปลายทรีลเทียบเท่า แต่ไม่สูงกว่าอนุปริญญา 
หรีอเทียบเท่า และหลักสูตรนั้นแยกต่างหากจากหลักสูตรปริญญาตริ ให้ไค้รับเงินค่าเล่าเรียบตามประนาห และอัตรา 
ทีกระทรวงการคลังกำหนด แต่ทังมีค้ลงไม่เกินครึ่งหนึ่งขลงจำนๆนทีไค้จ่ายไปจริง

^  ดักพาในระดับปริญญาตรี ให้ไค้รับเงินเงินค่าเล่าเรียบครึ่งหนึ่ง1บองจำนวนท่ีไค้จ่ายไปจริง ทั้งนี้ 
ไม่เกินจการดักพาละ 25,000 บาท

เจ ภ ส า ะ ท 9บุก,ารพฑจแรบุ
1. ฎีกาเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการดักพาของบุตรและเอกสารประกลบ
2. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการดักพาของบุตร (แบบ ก.บ.1)
3. หลักฐานการรับเงินซองสถานดักพา หนังสือรับรอง/ประกาศขลงกระทรวงดักพาธิทาร

วฺรื.การตรวจสอบ
1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินและใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการดักพาบุตรว่ามีเอกสารประกอบ 

ถูกค้อง และครบถ้วนในสาระส่าคัญหรือไม่ ตรวจสอบรายละเอียดไนใบเสร็จรับเงินทีสถานดักพาออกให้ว่าตรงกัน 
กับขอของบุตรพนักงานล่วบห้องกี่นหรีอไม่ โดยรายละเอียดที่ผู้มีสิทธํกรอกในใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการดักพา 
บุตรจะค้ลงถูกค้องดรงกันกับหะเบิยนคุบสวัสดิการเกี่ยวกับการดักพาบุตร

2. ตรวจสลบว่าเป็นผู้มีสิทธหรือไม่ ผู้มีสิทธ หมายความว่า

^  ผู้บริหารท้องถบ พนักงานล่วนท้ลงกิน และลูกจ้างประจำขององค์กรปกครลงส่วนทัลงกินขง 
ไค้รับเงินค่าจ้างประจำตามอัตราที่กำหนดไว้ไนงบประมาณรายจ่าย

►  ผู้ไค้รับบำนาญตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราขการส่วนห้องทบ
3. มีการรับรองของผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน กรณีข้าราขการตงแต่ระดับ 5 หรือเทียบเท่าขี้นไปมี 

สืหธิรับรองตบเอง ถูกค้องหรีอไม่
4. จำนวนเงินทีขอเบิก ไม่เกินประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด
5. ผู้มีสิทธยี่นไบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการดักพาบุตร (แบบ ก.บ.1) พร้อมค้วยหลักฐานของสถานดักพา 

ต่อผู้น้งดับนัญขาภายใบก าหบดระยะเวลา 1 ป็ น้บดงแต่วับเป็ดภาคเรียนของแต่ละภาค ส่าหรับสถานดักษาที่เรียก 
เก ็บ เงินค่าการดักพาเป็นรายภาคเรียบ หรีลวันเป็ดเรียนภาคค้บขลงป็การดักพา ส่าหรับสถานด ักพาท ีเ่รียกเก็บเงิน 
ค่าการดักพาครั้งเดียวตลอดปี หากท้นกำหนดเวลานี้แลัวให้ถอว่าผู้มีสิทธํหมดสิทธในการขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 
การดักพาของบุตรส่าหรับภาคการดักพานั้น หรือจการดักพาบั้น แลัวแต่กรณี
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ทานบกH นล่าไซ้จ่ายไนการเติบทางไปราชการ

กflหมาย ระเนยบ และหนังสิรสั่งการ ที่๓ ยวข อ้ง \
1. ระเบิยบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าไซ้จ่ายในการเดบทางไปราชการของเจ้าห•น้าที่ท้องถิ่น ท.ฅ. 2555 และที่ 
แก้1ฃเพมเติมถึง (อ!โบท่ี a) ท.ศ. 2561
2. หนังสิอกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ท่ี มท 0808.2/ว 6499 ลงวันท่ี 15 พฤศจ่กายบ 2560 เรื่อง การลบุมํติไป 
ราขการดามระเบยบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าไซ้จ่ายในการเด่นทางไปราขกาวขอ,นจ้าหน้าที่ท้ฐงถิ่น ห.ศ. 2555 
และที่แก้ไขเพมเติม
3. หนังสิอกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 1797 ลงวับที่ 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางการ 
เบิกค่าไซ้จ่ายในการเติบทางไปราชการและการเข้ารับติกอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กฎหมาย ระเบิยม และหนังสิอลังการซ้างพ้น ส^ปลาระส่าค์ทเ1ด้ ดังนี้ 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเไบค่าไซ้จ่ายไนการเติบทางไปราขการ

1. ผู้มสิทธิได้รับค่าไซ้จ่ายใบการเติบทางไปราขการ ะ ผู้บริหารท้องถิ่น ประธานสภาท้องถึบ รองนายกๆ ท่ี 
ปรกษ''บายกๆ เลขา•นการบายกๆ ข้าราขการและพนักงาบส่วนท้องถิ่น สมาข้กสภาท้องถิ่น ลูกจ้าง พนักงาบจ้างของ 
อปท และผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งไท้!ปปฎินัติราขการ นับแด่วับท1ด้รับอ•นมด้ไท้เติบทางไปราขการ

2. ผู้มึอำนาจอบุมึติการเติบทางไปราชการ

5 ^  ผู้ว่าราขการจังหวัด สำหรับผู้บริหารท้องถิ่นและประธาบสภาท้องถิ่น 

^  ผู้บริหารท้องถิ่น สำหรับรองนายกๆ ท ี่ปรึกษาบายกๆ เลขาน ุการนายกๆข้าราขการและ 
พนักงาบส่วนท้องถึบ รวมถึงลูกจ้าง พนักงาบจ้างของ อปท. ดลอดจบผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งไท้ไปปฎํน้ติราชการ

> - ประธานสภาท้องถิ่น สำหรับสมาข้กสภาท้องถิ่บ โดยผู้บริหารท้องถึนรับรองมึงบประมาณ
เพยงทอ

กรณึกระทรวงมหาดไทยหรือกรมสงเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งไท้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือ 
ประธานสภาท้องถิ่นเติบทางไปราขการ ประขุม อบรมหรือลัมมบา ไม่ต้องฃออนุมึต้แด่ด้องแจ้งไท้ผู้ว่าร'1ขการจังหวัด 
ทราบ
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\
3. กา■ รเดินทางไปราขการช่ัวคราว

^  เบียเลี้ยงสำหรับตำแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโส?งมา ประเภทวิซาการระดันชำนาญการ 
ฟ้เคษลงมา ประเภทอำนวยการท้องถนระดับกลาง ลงมา ประเภทบริหารท้องกินระดับกลาง ลงมา หริอตำแหน่ง 
ดังแตํระดับ 8 ลงมา หริลเท ้ยบเท ่า อัตรา 240 บาท/ว ับ/คน สำหรับตำแหน่งประเภทวิชาการระดับนํเยวชาญ 
ประเภทอำนวยการท้องกินระดับสูง ประเภทบริหารท้องกินระดับสูง หริอตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป หริอ 
เท้ยบเท่า อัตรา 270 บาท/วับ/คน

^  กรณีพักแรม ให้เลือกค่าทีพักแบบเดิยวอันทั้งคณะ นับเบี้ยเลี้ยง 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน เคษเกิน 
12 ชั่วโมงให้กิอเป็น 1 วับ กรณีไมมการพักแรม นับไท้เกิน 12 ชั่วโมงเป็น 1 วัน เกิน 6 ช่ัวโมงแต่ไมลง 1 2 ช่ัวโมง ให้ 
กิอเป็นครึ่งวับ

►  กรณีไมมพาหนะประจำทาง หริกมีแต่ตองการความรวดเร็วเพึอประโยชน์แก่ราชการให้ใช้ 
พ''หนะอนได้แต่ท้องขึ้แจงเหตุผลและความจำเป็น ค่าพาหนะรับจ้างข้ามเชตจังหวัด สำหรับเชตตดดอหริอผ่าน 
กรุงเทพมหานคร เบิกได้เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท สำหรับเชตติดต่อจังหวัด เบิกได้เที่ยวละไม่เกิน 500 ใทท

^ การใช้พาหนะส่วนดัวเบิกเป็นค่าชดเชย,นามันรถยนต์ กิโลเมตรละ 4 บาท รเาจักรยาบยนต์ 
กิโลเมตรละ 2 บาท ใข้เสันทางชองกรมหางหลวงกรณีไม่มึเสับทางของกรมทางหลวงให้ไข้เส้นหางชองหน่วยงาบอบ 
ทีดัดผ่าน

การเดินทางไปราชการโดยเครึ่องบิน ให้โดยสารชั้นประหยัดดามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปบ้ี
(1) ตำแหน่งประเภททัวไประดับชำนาญงานขึ้นไป ประเภทวิชาการระดับชำนาญการขึ้น 

ไปประเภทอำนวยการท้องกิน ประเภทบริหารท้องลบ หริอตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไปหริอเทียบเท่า กรณีมความ 
จำเป็นท้องโดยสารเครึ่องใไบสูงกว่าชั้นประหยัด ให้สามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเคริองบินได้ แดท้องได้รับ 
อนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด

(2) ตำแหน่งตากว่า (1) เอพาะกรณีที่ม่ความจำเป็นริบด่วน เหึ๋อประโยชน์ตอทางราชการและได้รับ 
อนุมัติจากผู้ม็อำนาจอนุมัติ

(3) การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (1) (2) จะเบิกค่าไข้จ่ายได้ไม่เกินค่าใข้จ่ายในการเดินทาง 
ภาคหนดิบโบระยะเดิยวอันตามสิทธํซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้
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/ 4. การเติบทางไปราซก'ไรประจำ ได้แก่ การเติบทางไปประจำต่างสำนักงาบไปรักพาการใ-นคำน.หบ่ง\
หรือรักษาราซการแทบ เฟ้อดำรงคำแหบ่งใหม่ ณ สำนักงาบแห่งใหม่

^  เบ่กให้ผู้ต ิดตามได้ 1 คบ สำหรับตำแหน่งประเภททั่วไประดั’บขำบาญงาบ ลงมา ประเภท
วิขาการระดับปฎึบ ัต ิการ และไม,เกํบ 2 คบ สำหรับคำแหบ่งประเภททั่ว1ไประดับอาวุไส ประเภทวิซาการระดับ 
ขำนาญการขึ้บไปโดยประหยัด บุคคลใบครอบครัวบอกจากผู้ติดตามให้เบิกได้ในอัตราเดิยวกับผู้Iดิบท''ง สาหรับ 
ผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากันเจ้าหน้าที่ท้องลิบใบดำแหบ่งระดับตํ่าสุด

5. การเติบทางกลับภูมิสำเบาเติม คอ การเติบหางเฟ้อกลับภูมิสำเนาเติมของผู้เดินทางไปราขการประจำโบ 
กรณีที่ลอกจากราซการหรือถูกสั่งหักราซการ โดยให้เบิกจากดับสังกัดเดิม

เจ้าหน้าที่ท้องสิ่บซึ่งออกจากราซการ หรือลูกจ้าง ซึ่งถูกเลิกจ้าง เบิกค่าใช้จ่ายใบการเติบทาง 
ให้บุคคลในครอบครัวได้เฉพาะค่าเข่าที่หัก ค่าหาหบะ และค่าซบย้ายสิ่งซองส่วบด้ว ตามอัตราสำหรับตำแหน่งระดับ 
ครั้งสุดท้ายก่อบออกจากราซการหรือเลิกจ้าง

**  เจ้าหน้าที่ท้องลิบซึ่งถูกสังหักราขการ หรือลูกจ้าง ซึ่งถูกสั่งหักการจ้างจะเบิกค่าใช้จ่ายสำหรับ 
ตบเองและบุคคลใบครอบครัวได้เฉหาะค่าเช่าที่หัก ค่าหาหบะ นละค่าขบย้ายสิ่งซองส่วนตัว เฟ้อกลับภูมิลัาเบาเดิม 
โดยจะไม่รอผลการสอบสวบลิงทีส่ดุก็ได้

6. การเติบทางไปราซการต่างประเทศชั่วคราว

^  เบี้ยเลี้ยงให้เบิกได้ใบลักษณะเหมาจ่าย สำหรับผู้ดำรงดำแหบ่งใ!ระเภททั่วโป ประ๓ ทวิซาการ 
ระดับช่าบาญการหเศษลงมา ประเภทอำบวยการท้องลิบระดับกลาง ลงมา ประเภทบริหารท้องลิบระดับกลาง ลงมา 
อัตรา 2,100 บาท/ว ับ/คบ สำหรับผู้ตำ รงคำแหบ่งประเภทวิซาการระดับเซึ่ยวซาญ ประเภทอ"าบวยการท้องถบ 
ระดับสง ประเภทบริหารท้องสิ่บระดับสูง อัตรา 3,100 บาท/วับ/คน กรณีผู้เติบทางไปราซการต่างประเทศชั่วคร‘ ว 
ที่มิได้เบิกเบี้ยเลี้ยงเติบทางใบลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกคาใช้จ่าย ตามบัญซีหมายเลข 4 ท้ายระเบิยบ

> •  เบี้ยเลี้ยงกรณีมิการหักแรม ให้นับ 24 ช่ัวโมง เบิบ 1 วับ ส่วนที่๓ บ 24 ช่ัวโมง ให้ถือเบ็เบ 1 
วับกรณีไม่มิการหักแรม เก็บ 12 สองช่ัวโมงถือเบิบ 1 วับ หากไม่เกบ 12 ชั่วโมงแต่เก็บ 6 ช่ัวโมงข้ึนไป ให้ถือเบิบครั้ง 
วับ
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^  กรณีทไ!:มืยานพาหนะประจำทางหรือมีนต่ต้องการความรวดเร็ๆLพึ่ฮประ:โยขน่แกราชการให้
เข้พาหนะอบไต้แต่ผู้เติบทางต้องชีแจงเหตุผลและความจำเป็นไว!นหลักฐานการซอเบิกค่าพาหนะ

^  การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินที่มีระยะเวลาในการเตินทางดั้งแด 9 ช่ัวโมง 
ข้ึน1ไปและตํ่าก'ว่า 9 ชั่วโมง ให้เป็นไนตามหลักเกณฑ์ที่ระเบิยบก0าหบด

ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วฅราวเบิกค่ารับรองไนการเติบทางไปราชการไนลัก'พเบะ 
เหมาจ่าย ต"มบัญชีหมายเลฃ 6

7. “การเบิกค่าเจ่าที่!1กเท ่าท ี่จ ่ายจริง” ใชีไบเสร็จรับเงึน หรือใบแจ้งรายการชองโรงแรมหรือที่พักแรมท่ม 
ข้อความแสดงว่าไต้รับซ' าระเงินคาเซาที่พักเรืยบร้อยแล้ว

เอกสารประกอบการตรวจฝึอบ
1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน
2. ไบเบิกค่าไชจ่ายในการเตินทางไปราซการ และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย

หนังสีอแจ้งให้เข้าร่วมประชุม สัมมนา หรือ?)กอบรม และโครงการ?)กอบรม (กรณี?)กอบรม) 

^  หนังสิออนุมัติให้เติบทางไปราชทาร

1. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ,"ยเงินค่าไข้จ่ายในการเติบทางไปราชการ ว่าเป็นการเติบทางไปราชการประเภทใด 
และมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายครบล้วน หรือไม่

2. ตรวจสอบแหล่งงบประมาณ ว่ามีงบประมาณเพียงพอ และเบิกจ่ายถูกหมวดและประเภท หรือไม่
3. ตรวจสอบหนังสิออนุมัติให้เดนทางไปราชการ ว่าถูกต้องหรือไม่ และไต้รับอนุมัติให้เตินทางไปราชการ 

ดั้งแตรับใดกงวันใด
4. คำนวณเบี้ยเลี้ยงเดนทาง ค่าเช่าที่พัก ว่าเป็นจำบวบเท่าใดและเบิกเกินอัตราที่ระเบียบกำหนดหรือไม
5. ตรวจสอบค่าเจ่าที่พัก ว่าเป็นการเบิกในลักษณะเหมาจ่ายหรือลักษณะจ่ายจริง ไนกรณีเบิกจ่ายจริงต้อง 

ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินคาเจ่าทึพักและรายละเลยดการเข้าพัก ว่าถูกต้องหรือไม่ และเป็นไปตามระเบียบกำหนด
6. กรณีเดนทางโดยยานพาหนะอื่นต้ลงตรวจสอนว่าไต้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ และมีการขึ้แจงเหตุผลคว''ม 

จำเป็นไว!นรายง"บการเดินทางหรือหลักฐานการซอเบิกเงินค่าพาหนะ หรือไม่ หาทไม่ไต้รับอนุมัติจากผู้มีลีาบาจให ้
เรืยกเงินคนส่งคลัง อปท. ให้ครบล้วน
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flfl>ททย ระVปี.ย<บ และหนังสีอสั่งการที่เกี่ยวของ
ระเบิยบทระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายแบตอบแหบการป/]บิตงาบบอกทลาวาชการชอง0งค์ก‘ฐปกครอง 
ส่วนท้องถบ พ.ศ 2559

M U JW U U J.. n n v พ -* m m m m m  . -  I I . . I .»  - ' » * * . . a  _ ■ ท . 1- ™ พ ร # ^ P  —  ;        ' •-  —  1 2 3 4 5

'.■ .ว**

ทฎหมาย ระเบิLบ และหนังรอสั่งถารข้างด้น ส-jปลาระสำคัญได้ ด้งบี้
1. แบดอบแทบ คอแบที่เบิกจ่ายให้แก่พนักงาบส่วนท้องถน ที่ปฏิบัติงาบตามหน้าที่ปกติ โดย 

ลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงาบที่ตั้งสำนักงาบ และได้ปฏิบัติงานนั้บบอกเวลาราชการในที่ตั้งสํ-นัก^บ 
หรือโดยลักษณะงาบส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติบอกทิตั้งสำนักงาบ และไต้ปฏิบัติงาบนั้บนอกเวลาราชการนอกที่ต ั้ง 
สํ"นักงาบ หรือโดยลักษณะงาบปกติต้องปฎ๊บิติในลักษณะเป็นผลัดหรือกะ และได้ปฎํบิดงานบอกผลัดหรือกะชองตบ

2. มิค่าสั่งอบุม้ติไห้ปฏิบัติราชการบอกเวลาปกติจากผู้บรืหาร หรือผู้ฑโด้รับมอบหมาย
3. มิงบประมาณเพื่อการเบิกจ่ายเงบตอบแทบการปฏิบัติงาบบอกเวลาราชการเพยงพอ
4. การเบิกแบค่าตอบแทบการปฏิบัติงาบบอกเวลาราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังบี้

^*' ใบวับหำการ ไม่เทิบวับละ 4 ช่ัวโมง อัตราช่ัวโมงละ 50 บาท 

ใบวับหยุดราชการ ไม่เทิบวับละ 7 ช่ัวโมง อัตราช่ัวโมงละ 60 บาท

>■  กรณ ีม ิดวามจำเป ็บ ต้องปฏิบ ัต ิงาบที่เป ็บภารทิจหลักเป็นครั้งคราวหรือตามบโผบายชอง 
รัฐบาลหรือบโยบายกระทรวงมหาดไทยท้มอบหมายให้อปท. ปฏิบัติโดยมิก าหนดระยะเวลาที่นน่บอบ มิลักษณะ 
เร่งด่วบเพื่อไมไห้เทิดความเสิยห^ยแก่อปท./สาธารณะ ผู้บรืหารอาจสั่งการให้อปท. ปฏิบัติงาบนอกเวลาราชกา ร 
ติดตอกับโดยให้มีสิทธเบิกแบค่าตอบแทบเป็นรายครั้ง ไม่เทิบครั้งละ 7 ช่ัวโมง อัตราช่ัวโมงละ 60 บาท

> • การปฏิบัติงาบบอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายใบวับเดียวกับให้นับเวลาปฏิบัติงาบนอก 
เวลาราชการทุกช่วงเวลารวมกับ เพื่อเบิกแบตอบแทบสำหรับวับนั้น

กรณี!ด้รับค่าตอบแทบอื่นใบลักษณะเดียวกับสำหรับการปฏิบัติงานนั้นแล้ว ให้เบิกได้ห"งเดียว
5. การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานบอกเวลาราชการให้ปฏิบัติดังบี้

กรณีมิผู้ปฏิบัติงาบบอกเวลาราชการร่วมกับหลายคบ ให้ผู้ปฏิบัติงาบคบใดคบหนงเป็บผู้รับรอง
การปฏิใไติงาบ

^  ให ้ร าย งาบ ผ ล ก ารป ฏ ิบ ัต ิง าบ บ อ ก เว ล าร าช ก าร ต ่ค ผ ู้ม ิล ำบ าจ อ บ ุม ิต ิภ าย ใน  15  วับ นับน.ต่วันที่ 

เส!จสิบการปฏิบัติงาบ
............. .................................................................- ......................................... — .......................... " T ’"'........................"
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I เปีทสาไโประกอบภารพรวจฝึอบ
1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงีน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
2. แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงีนตอบแทนการปฏิบิ?!งานน0 กเๆลาราขกา.ร
3. สมุดลงเวลาในการปฎีบิ?!งาน

, ชรท:!ร,พรวจสธน
1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงีบใใ/(แก่พนกงานส่วนท้องบิน โดยต้องเป็นการปฎิบิติงานตานหน้าทีปกติโดย 

ลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฎิไไตงานที่ตั้งสำนักงาบ และได้ปฎิบิต้งานนั้นนอกเวลาราชการใบที่ตั้งสำนักงๆบหรื0โตย 
ลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฎีบิตบอกที่ตั้งสำนักงาบ และใต้ปฎิบิตงาบนั้นนอกเวลารา•ปีการนอกที่ตั้งสำนักงาบ หรือ 
โดยลักษณะงานปกติต้องปฎิบิดในลักษณะเป็นผลัดหรือกะ และไต้ปฎีใไต้งานนอกผลัดหรือกะชองตน

2. มีเอกสารอนุบิตให้!.ฎ๊บิต้ราชทารบอกเวลาปกติจากผู้บริหาร หรือผู้ที่ใต้รับมอบหมาย
3. มีการตั้งงบประม'’ณเพอการเบิกจ่ายเงีนตอบแทบการปฎิบิต้งานเพียงพอ
4 . ตรวจสอบการลงเวลาในการปฎีบิต้งานตามที่ไต้รับอนุบิตจากผู้บริหารให้ปฏิบิต้งานนอกเวลาและตาม 

หลักฐานการเบิกจ่ายเงีบตอบแทนการปฎิใไต้งาบบอกเวลา
5. ตรวจสอบว่ามีการจัดทำรายงานการปฎิ!ไต้งาบบอกเวลาราชการ นละมีผู้รับรองการปฏ!Tติงานหริอไม 

พรัอมตั้งต้ลงรายงานผลการปฎิ!ไต้งานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอำนาจอนุบิตภายใน 15 จันนับแต่วับที่เสร็จสิ้นการ 
ปฎีปัติงาบ

ททเปกล่าใช้จาฟ.น(^1ฟ้_กอนรมนaฟ^กษๆ^าน * 1 2 3 4 5

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสงการ ที่เกี่ยวข้อง
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการแกอบรม และการเช้ารับการแกอบรมของเจ้าหน้าทีท้องบิป' 
พ ศ. 2557
2. หนังสืลกระทรวงมหาดไทย ด่วนทีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 3446 ลงจันที่ 19 ตุลาคม 2548 เร็อง การเติบท'ไงไป 
ราชการต่างประเทศและการติกษาดูงาบตั้งใบประเทศและต่างประเทศขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 1961 ลงวันท่ี 8 พฤษภาคม 2556 เรื่อง ขอให้กำหนดมาตรการเพีอ 
ใช้เป็นแนวปฎีบิต้กรณึการเบิกค่าใช้จ่ายใบการแกอบรมและการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน
4. หนังสือกระทรวงมห''ดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 4952 ลงวับที่ 19 ธันวาคม 2556 เรื่อง แนวทางปฎีบิติเกี่ยวกับการ 
เบ ิก ค ่าใช ้จ ่ายใบ ก ารล งท ะเบ ียน แทอนรม กรณ ห น ่วยงาน ส ์น เบ ีบ ผ ู้จ ัดแกอนรม
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 2747 ลงจันท่ี 18 พฤษภาคม 2559 เรื่อง ขอให้พิจารณา 
ทบทวนการส่งบคลากรใบลังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเช้าร่วมการอบรม
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6. หนงสอกระทรวงมห''ด!ทย ท มท 0808.2/ว 1797 ลงวันท 2 เมษายน 2561 เรึอง หลักเกณฑและแบวทาง 
การเบิกค่า'ใช้จ่าย'ในการเดินทาง'1ป'รา1ชการนละการเข้า'รับการปีกอบรม'พององค์กรปกครองส่วนท้องลน
7. หนังสิอคผะกรรมการวินิจลัยปัญหาการจัดซอจัดจ้างนล:'ทารบรหารหัสดุภาครั5 ด่วนท่ีสุด ท่ี กค(กวจ) 0405.2/ 
ว 119 ลงวันท 7 มีนาคม 2561 เรึ๋อง แนวทางการปฎิใไตในการด าเนิบการจัดหาหัสดุที่เกผวกับค่าใช้จ่ายใบการ 
บริหารงาบ ด่าใช้จ่ายโนการรกอบรม การจัดงาบ และการประชุมของหน่วยงานชลงรัฐ

ทป้m า!Lisaมี!)บ ■ หนังแอสังการช้างพน สๅปสาระสำคัญได้ ดังนี้ 
คำนิยาม

'‘การรกอบรม” หมายความว่า ภารอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเซิงปฏิบัติการ การลัมมบาทาง 
วิชาการหรือเซิงปฏิบัต ิการการบรรยายทีเศษการปีกสืกษา การดุงาน การปีกงาน หรือที่เร ัยกชี่ออย่างรนทั้งใน 
ประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดทีแบ่บอนทีมีวัตถุประสงค์เพลหัฒบาบุคคล 
หรือเพบประสิทธิภาพไบการปฏิบัติงาบ โดยไม่มีการรับปรืญญาหรือประกาศนัยบัตรวิชาชพ

“ การดุงาบ” หมายความว่า การเทีมพูบความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการลังเกตการณ์ซึ่งได้กัาหบด!วัใน 
โครงการหรือหลักสูตรให้มีการดุงาบก่อบ ระหว่างหรือหลังการปีกอบรม และหมายความรวมถึงโครงการหรือ 
หลักสูตรที่กำหนดเอพาะการดุงาบภายในประเทศที่องค์กรปกครองส่วนห้องถิ่นหรือหน่วยงาบอบของรัฐจัดขี้น

“การปีกอบรมประเภท ก" หมายความว่า การปีกลบรมที่ผู้เช้ารับการปีกลบรม๓ บกี่งหนิ่งเป็บเจ้าหน้าที 
ห้องถิ่นระดับ 9 ข้ีน'โป หรือตำแหน่งที่เทียบเห่า

“ การปีกอบรมบระเภท ข" หมายความว่า การปีกอบรมที่ผู้เช้ารับการปีกอบรมนาบกงหนิ่งเป็นเจ้าหน้าที 
ห้องถิ่นระดับ 1 ถึงระดับ 8 หรือตำแหน่งที่เทียบเห่า

“ การป ีกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความว่า การปีกอบรมทีผ ัเช ้าร ับการปีกอบรมเกนกงหนังม ีใช ่ 
เจ้าหน้าที่ห้องถิ่น

“ช่วงระหว่างการปีกอบรม” หมายความว่า ช่างเวลาตั้งแต่เวลาสิบสุดการลงหะเปัยบ หรือเวลาเรืมทีธิเป็ด 
การปีกอบรม หรือเวลาเรืมการปีกอบรม จนถึงเวลาสิบสุดการปีกอบรมดามโครงการหรือหลักสูตรค่าใช้จ่ายใบการ 
ปีกอบรมเบิกจ่ายได้ ดังนี้

> "ค ่าใช ้จ ่ายเกยวกับการใช้และการตกแต่งสถานทปีกอบรมค่าใช ้จ ่ายใบพ ิธ ีเป ็ดและบิดการ 
ปีกอบรมค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ค่าประกาศนัยบัตร ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมห่เอกสารและสิ่งทีมฟค่าหนังสือ 
สำหรับผู้เขารับการปีกอบรม ค่าใช้จ่ายในการตีดต่อส์อสาร ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง  ๆ ใบการปีกลบรม ค่าใช้จ่ายลื่นที่ 
จำเป็นในการปีกอบรม ให้เบิกจ่ายได้เห่าที่จ่ายจรืงตามความจำเป็นเหมาะสมและประหยัด

>* ค่ากระเปาหรือสิงที่โช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เช้ารับการปีกอบรม เบิกจายได้เห่าที่จ่ายจริง แด 
ไม่เถึนใบละ 300 โ]าท
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^  ค่าของ?!มบาคุณในการดูงาบ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แตไม่เกินแท่งละ 1,500 บาท

ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดีม เบ ิกจ ่ายได้เท ่าท ีจ ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราตามนัญช 
หมายเลข 1 ท้ายระเบียบ การจัดอาหารให้ยกเว้นการป/]บิตตามระเบียบกระทรวงกา*>คลังว่าด้ายการจัดชุฐจัดจ้า,3ๆ

ค ่าสมบาคุณริทยากร การนับชั่วโมงการรกอบรมให้น ับตามเวลาที่ก ัาหบดใบตารางการ 
รกอบรมโดยรวมเวลาทีพักรับประทาบอาหารว่างและเครื่องดื่มการรกอบรมแต่ละขัวโมงตัองมีเวลาไม่นัอยกวาห้า 
สิบนาทีกัาไม่ถึงห้าสิบนาทีแตใมบอยกว่ายสิบห้านาทีให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไค้ใบอัดราครื่งชั่วโมง อัตราค่า 
สมนาคุณริทยากร

(ก) ว ิทยากรท ีเบ ีบบ ุคคลของรัฐไม ่ว ่าจะล ังก ัดองค์กรปกครองส ่วนห ้องถ ึนท ีจ ัดการ 
รกอบรมหริอไม่กตามให้ได้รับค่าสมนาคุณลัาหรับการรกอบรมประเภท ก ไม่เกิบขั่วโมงละ 800 บาท ส่วนการ 
รกอบรมประเภท ข และการรกอบรมบุคคลภายบอกให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท

(ซ) วิทยากรที่มใข่บุคคลดาม (ก) ให้ได้รันค่าสมบาคุณสำหรับการรกอบรมประเภท ก ไม่ 
เกนชั่วโมงละ 1,600 บาท ส่วนการรกอบรมประเภท ข และการรกอบรมบุคคลภายบอก ให้Iด้รับค่าสมนาคุณ* 1ไม่ 
เกนชั่วโมงละ 1,200 บาท

ค่าที่พัก เบีกจ่ายได้เท่าที่จ ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราตามบัญขีหมายเลข 2 และ 3 ท้ายระเบียบ 
การจัดทีพักให้แก่ผู้เข้ารับการรกอบรม ให้พักรวมกับตั้งแต่สองคบขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่ เว้นนต่เบีบกรณีที่ไม่ 
เหมาะสมหริอมีเหตุจำเบีบไม่อาจพักรวมกับผู้อึ่นได้ ผู้บริหารท้องถบที่จัดการรกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคบเดียว

เอกฝีารประกอบการพรวจสอบ
1 ฎกาการเบิกจ่ายเงบ และเอกสารประกอบการเบีกจ่าย ตัวอย่างเข่น 

โครงการรกอบรมและการสืกไ!ทดูงาน 

ตารางกำหนดการการรกอบรมและการศกบาดูงาน

หนังสือขอเข้าดูงาบ หนังสือตอบรับจากหน่วยงานทีจะเข้าสืกษาดูงาบ
2. รายงาบผลการเข้ารับการรกอบรม
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1. ตรวจสลบการเบิกจ่ายตามฎีกาเบิกจ่าย ให้เบินไปตามกฎหมาย ระเบิยบ หนังสือส่ังการห้างต้น ใดยใ'น 
ฎีกาต้องมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายอย่างครบท้วน

2. ตรวจสลบตารางกำหนดการการฝึกอบรมและการค่กพาดูงาบ ต้องสลดคล้องกับหลักลตรการอบรม 
น้ันๆ สามารถนํ"ความรัทโด้ไปให้พัฒนาให้เกิดประโยขน่อย่างสูงสุดโบเ■ ขดพ้ืนท่ี.ของตบเอง

3. ตรวจสอบการอบุม้ตให้บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม ไดยผู้มีอำนาจอบุม้ต โดยให้ตรวจสอบว่าผู้ที่ใต้รับ 
การอนุม้ตให้เข้ารับการฝึกอบรมนั้นเบินผ้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวห้องกับการฝึกอบรมใบครั้งบนหรือไม่

4. กรณีการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงาบลบ ให้ตรวจสอบนบบน,สดงเจตจาบงใบการบ่า 
ความรู้ที่ไต้จากการฝึกอบรมไปใช้ในการพัฒนาการปฏิบัติงาบต่อผู้มีอำนาจอบุมัติ ตามแบบที่กระทรวงมหาดไทย 
กำหนด เพลใช้ในการติดตามประเมนผลภายหลังการฝึกอบรม

5. ตรวจสลบการจัดหาวัสดุใบการฝึกอบรม การจ ้างเหมายาบห^หบะ ๆลๆ ให ้ปฏ ิบ ัต ิตามระเบ ิยบ 
กระทรวงการคลัง ว ่าด ้วยการจัดพ ื้อจ ัดจ ้าง ฯ สำหรับการจัดอาหาร ค ่าท ี่พ ัก ให้ยกเวนการปฏิบ ัต ิตามระเบ่ยบ 
กระทรวงก''รคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง ๆ

6. ตรวจสอบการจัดทำรายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนลผู้บรืหารห้องกินภายใบ 60 วัน นับแต่วัน 
เดํบทางกลับจากการฝึกอบรมถึงสถานที่ปฏิบ้ตราขการ

ทารฟ็กค่าไข้ia ยในการจัศงานต่าง  ๆ* 1 2 3 4 5

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสังการ ท่ีเนายวข้รง
1 .  พระราซบัญญ้ติกาหนดแผนและขบตลนการกระจายอ านาจให ้แก่อปท.ท ศ.2542
2. พระราขบัญญ้ตองค์การบรืหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ พ.ศ. 2552
3. พระราขบัญพู้ตเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 1 3 ท ศ .2552
4. พระราซบัญญ้ตสภาตำบลและองค์การบรืหารส่วบตำบล พ.ศ. 2537 แกโซเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 6 พ ศ. 2552
5. ระเบิยบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาบ การจัดการแข่งข้นกีฬาและการส่งนัภกิหา 
เข้าร่วมการแข่งข้นกีฬาขององค์กรปกครองส่วนห้องกี่บ พ.ศ. 2559
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ทย ระttk บ และหนังสิรสั่งการข้างต้น สรุบสาระสำคัญได้ด้งนี้
ระเบิยบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใบการจัดงาบ การจัดการแข่งขับกีฬาน,ละ \

การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่าบท้องกีบ V, ด. 2559 สรุปสาระสำคัญได้ด้งน้ี
1. การจัดงาบต่าง  ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องอยู่ใบอำนาชุหนัาที่ดาบกฎV!มาย โดยกำหบดไว้ 

โบแผนงาบ โครงการ ทั้งใบกรณีทีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเองหรือจัดร่วมกับองค์กรปกครองส่วนท้องนินอน 
หรือจัดร่วมกับหน่วยงานลื่น

2. “ การจัดการแข่งข ันกีฬา', หมายความว่า การจัดการแข่งข ับกีฬาของ ลปท ดามอ,าบาจหนัๆที่ดาม 
กฎหมายโดยกำหนดไว้ในแผนงาน โครงการ ทั้งใบกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องนินจัคเองหรือจัดร่วมกับองค์กร 
ปกครองส ่วนท ้องถ บ อน ห ร ือจ ัด ร ่วม ก ับ ห น ่วยงาน อ ึบ  และให ้รวมก ังการแข ่งข ับ ก ีฬ าดามน โยบ ายของ 
กระทรวงมหาดไทย

3. ‘‘การส่งนักกีน"เข้าร่วมการแข่งขัน” หมายคว"•มว่า องค์กรปกครองส่วบท้องนินที่จัดการส่งนักกีฬาของ 
ตนเข้าแข่งขับกีฬาที่ลงค์กรปกครองส่วนท้องนิบจัคเอง หรือองค์กรปกครองส่วนท้องนิบลืนเป็นผู้จัดหรือองค์กร 
ปกครองสวบท้องนินอนจัดร่วมกับหรือจัดร่วมกับหน่วยงานลบและให้รวมกังการแข่งขันกีฬาตามนโยบายของ 
กระทรวงมหาดไทย

4. “ค่าใช้จ่ายพิธีทางคาสบา” หมายความว่า ค่าใช้จ่ายใบการประกลบพิธีทางศาสนาทีจัาเป็นที่เกี่ยวเบึ่ลง 
กับลักษณะของงานที่องค์กรปทครองส่วนท้องถิ่นจัด

5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถทั้งงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายใบการจัดงาน การจัดการแข่งขัน 
กีฬาและการส่งบกกีฬาเข้าร่วมการแข่งขับกีฬา โดยเบิกจ่ายตามงบประมาณทีทั้งไว้ได้ไม่เทิบอัตราส่วนของรายได้ 
จริง1ในป็งบประมาณที่ผ่านมา ทั้งนี้ไม่รวมเงินอุดหนุบที่รัฐบาลจัดสรรให้ อบจ. ไม่เทิบร้อยละสิบ ทด. และ อบต.ไม 
เทิบร้อยละห้า กรณีมความจำเป็นตองใช้งบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายใบการจัดงาบ การจัดการแข่งขับกีฬาและการ 
ส ่งน ักกีฬาเข ้าร่วมการแข่งขันกีฬาเท ิบอัตราด้งกล่าวให้ขออบุม ัตจากผู้ว ่าราขการจังหวัดเป ็นรายกรณีก ่อนการ 
ดำเนินการทั้งงบประมาณ และให้ระบุเหตุผลความจำเป็นเพื่อประกอบการพิจารณา

เซกลารปรรทซนการw m a ซบ
1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
2. โครงการจัดงาบ ประมาณการค่าใช้จ่าย ข้อบัญญ้ต เทศนัญญ้ต งบประมาณรายจ่ายประจัาป็และแผนพัฒนา 
ท้องถิ่น
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ตรวจสอบโครงการจัดงาบ โดยต้องคำ,นงกึงเร่ืองดังต่ลไปน้ี

โครงการจัดงาบ ต้องดังอยู่ใบข้อนัญญ้ต/เทศนัญญตงบประมาณรายจ่ายประจำปี ขององค์กรบทครอง 
สวบท้องกึบ ลยู่โบอำนาจหน้าหตามกฎหมาย โครงการจะต้องระบุวัตถุประสงค์ของโครงการอย่างขัดเจน หากการ 
จัดง°นจำเป็นต้องมีพิธีทางศาสนา ให้เบิกค่าโข้จ่ายไต้ครั้งเดยวเท่าที่จ่ายจริงแค่ไม่เกิน 30,000 บาท เวับแตในกรณี
จำเปีน ต้องมีการทำพิธีทางศ'•สบาตั้งแต่ 2 ศาสนาขึ้นไป ให้เปีกจ่ายไต้ครั้งเดยวเฑาที่จ่ายจริงน,ค่ไม่เกึบ 50,000 
บาท

^  หากการจัดงานมีการเบิกค่ารับรอง ให้เบ ิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดม ไนอัตราไม่เกินคนละ 50 
บาทตอวับ และค่าอาหารและเครืองอื่มไม่มีแอลกอฮอล์ ใบอัตราไม่เกินคนละ 100 บาทต่อวัน

^  ค่าไข้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่และค่าไข้จ่ายอื่น  ๆ ที่จำเป็นและเกี่ยวข้อง ให้เบิกจ่ายไต้เท่าที่จ่ายจริง

^  หากการจัดงานมีการใ)ระกวดหรือแข่งขับ ไห้เบิกจ่ายค่าตลบแทบกรรมการดัดสิบส่าหรับเจ้าหน้าที่ของ 
รัฐให้เบิกจ่ายใต้โบอัดราคบละไม่เกิน 400 บาทต่อวัน ส่าหรับบุคคลอื่นไม่เกิน 800 บาทต่อวับ ค่าโล่หรือถ้วยรางวัล 
ให้เบ ิกจ่าย ไต้ขึ้นละไม่เกิน 3,000 บาท เงินหรือของรางวัล ให้เบิกจ่ายไต้ไม่เกิน รัอยละ 30 ของประมาณการ 
คาใข้จ่ายตามโครงการ

คามหรสพการแสดงและค่าไข้จ่ายในการโฆษณาประขาส้มพันธ์งาน ให้เบิกจ่"ยไต้ไม่เกินร้อยละ 2C 
ของประมาณการค่าไข้•จ่ายดามโครงการ ค่าจ้างเหมาจัดนิทรรศการและค่าใข้จ่ายอื่น  ๆ ที่จำเป็นและเกี่ยวข้องในการ 
จัดงานให้เบิกจ่ายไต้เท่าทีจำเป็นและประหยัด

> •  ฎกาเบิกจ่ายเงิน ต้องมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายอย่างครบถ้วน

กป้ทมาย ระเมยีบ แล;:หนังสืปีส่ังการ หีเ่ท่ีย.1ข้ป้.ง
1. พระราขนัญญ้ตระเปียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ห.ศ. 2542 มาตรา 35
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าต้วยการกำหนดเงินประโยขน้ดอบแทบอื่นเป็นกรณีฟ้เศษอันมีลักษณะเป็นเงิน 
รางวัลประจำปีแกพนักงาบส่วนท้องถิ่นให้เป็นรายจ่ายอื่นซององค์กรปกครองส่วนท้องลน พ.ศ. 2557
3. หนังสือสำนักงาบ กจ.,กท.,และก.อบต. ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0809.ร/ว 380 ลงวันท่ี 26 กุมภาพันธ์ 2558 เร่ือง 
กำหนดม"ดรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ เง่ือนไข และวิธีการกำหนดเงินประโยซน้ดอบแทบอื่นเป็นกรณีพิเศษ 
อันมีลักษณะเป็นเงินรางวัลประจำปี สำหรับพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์การใเริหารส่วน 
ตำบล พ.ศ. 2558
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รชก-ฒหมาย ระเนยบ และหนังดือสั่งการขางด้น สรปลาระสำคัญได้ พงบี้ 
ใ. คุณสมบัติ และเงื่อนไขขลงองค์กร มีตังบี้

^องค ์กรปกครองส ่วนท ้องท ินจะต ัองม ีวงเง ินคงเหล ือจากค ่า'ใซ ัจ ่ายเง ินIคอน ค ่าจ ้าง และ 
ประโยขน์ตอบแทนอนที่กำหนดไว้ไม่สูงกว่าร้อยละ 40 ของงบประมาณรายจ่ายประจำปีที่ขอรับการประเนิน

► องค์กรปกครลงส่วนท้องกินต้องได้รับผลพะนนนการประLนินมาตรฐานการปฏิบัค์*3'ท!ทา■5 
(Core Team) ใบปีงบประมาณที่ผ่านมาของปีที่ขอรับการประเนิบทุกด้าน ด้านละไม่ดรกว่า ร้อยละ 60

► ใบ ,ข ้อบ ัญญัติ/เทศบัญญัต ิงบประมาณ'รายจ่ายประจำปีต้องมีงบประมาณรายจ่ายเหลการ 
พัฒนาไม่น้อยกว่าร้อยละ 10 ของงบประมาณรายจ่ายประจำปีที่ขอรับการ!]ระเมิน

► ดำเน ินการจัดท ่างบแสดงฐานะการเงิน ปีดบัญซึรายรับ -  รายจ่าย และรายงาบผลให้กับ 
หน่วยงานต่าง ๆ ทราบตามที่ระเนิยบกระทรวงมหาดไหยกำหนด

2. คุณสมน้ติ,ของผู้มีดืทธ๊
► ผ้ซึงได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้ปฏิบัติราชการโดยได้รับเงินเดือนจากงบประมาณขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น หรืองบใเระมาณหมวดเงินอุดหนุนที่รัฐบาลจ้ดสรรให้
► มีระยะเวลาการปฏิบัติงาบ ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ฃลรับการประเมินแห่งบี้บไม่น้อย

กว่า 8 เดือน
► ต้องเป็นผู้ที่มีคะแนนการประเนินผลการปฏิบัติงานตั้งปี 2 คร ั้งได ้แก ่ครั้งท ี่ 1 (1  ตุลาคมลง 

31 มีนาคม ของปีกัตไป) และครั้งที่ 2 (1 เมษายน ลง 30 กันยายน ชองปีเดียวกับ) ใบปีงบประมาณที่ซอรับการ 
ประเมินและด้ลงได้รับการเลอบขั้นเงินเดือนหรือค่าจ้างตั้งปีไม่น้อยกว่า 1 ขั้น สาหรับพนักงานจ้างต้องเป็นผู้มี 
คะแบบผลการประเมิน ผลการปฏิน้ตง'1นตั้งปีชองปีงบประมาณที่ขอรับการ!]ระเมินเฉลี่ยอยู่ในระตับดืขั้นไป

3. ขั้นตอบและว่ธการประเมิน
► องค์กรปกครองส่วนห้องถิ่นยื่นเสนอซอรับการประเมินๆ เที่ลขอรับเงินประโยซบตอบแทนลื่น 

เป็นกรณีพิเศษต่อคณะกรรมการภายในเดือนกับยายนของทุกปี
►  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่บเสบอโครงการ/กิจกรรม ที่สอดคล้องกับนโยบายหรือยุทธศาสตร ์

ของจังหวัด จำนวน 1 โครงการ ตามมิติด้านประสิทธผลการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดท่ี 6 และโครงการ/กิจกรรม 
ดีเดนหรือมีความสำคัญ จำนวน 1 โครงการ ตามนิติด้านคุณภาพการให้บรืการ ตัวช้ีวัดท่ี 4

-31-/...
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X  X^  „  \
^  การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการโเฎํบํตราซการ มีคะนบบทงหมด

100 คะแนนแบ่งเป็น 2 ส่วบ ดังบี้ ส่วบท่ี 1 การประเมิบประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฎํบ้ตราขการตามตัว \
บ้ีวัด จำบวบ 90 คะแบบ ส่วนท่ี 2 การประเมินมาตรฐานไนการปฎิบ้ตราขการ (Core Team ) ของทกุด้^นรวมกับ
10 คะแบบ

^ รายงาบการสำรวจความพ ึงพอใจของผ ้ร ับบริการท ้ทำการสำรวจ โดยสถานับการสืกษา 
ระตับอุดมสืกษ''ตามนัญซรายขอที่คณะกรรมการกำหบด

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำแบบแสดงค่าใช้จ่ายด้านเงินเดือน ค่าจ้าง และโ)ระโยซน์ตอบ 
แทนอนในป็ที่ขอรับการประเมินเสนอคณะกรรมการ

4. หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงิน

^  ตรวจสอบผลคะแบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฎินัตราขการ ห!ด้รับความ 
เหบขอบจาก ก. จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่บต้องมิผลการประเมินตั้งแต่ระตับคะแนน 75 คะแนน1บ้ีบ'โป

^  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินประโยขบตอบแทนอบเป็น 
กรณพิเศษพิจารณาจัดสรรเงินประโยขน่ตอบแทนอบเป็นกรณีพิเศบตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด

>■  การจ่ายเงินประโยขนํตลบแหบส์นเป็นกรณีพิเศษ แบ่งเกณฑ์ตามข่วงคะแนบ ดังบี้

ตั้งแต่ 75 คะแบบ แท่ไมลง 85 คะแบบ = ไม่เก็บ 0.5 เท่าของอัตราเงินเดือนหรือ
ค่าจ้างหรือค่าตอบแทบ

ตั้งแต่ 85 คะแบบ แต่ไม1ถง 95 คะแนบ = ไม่เกน 1 เท ่าของอัตราเงินเดือนหรือ
ค่าจ้างหรือค่าตอบแทบ

ตั้งแต่ 95 คะแนนขี้นไป -  ไม ่เก ็บ 1.5 เท ่าของอ ัตราเง ิน เด ือนหร ือค ่าจ ้างหร ือ 
คาตลบแทบหากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไดได้รับผลคะแนนตั้งแต 95 คะแนนขึ้นไป และประสงค์จะจ่ายเงิน 
รางวัลประจํ''ปีใบอัตราไม่เก็บ 1.5 เท่าของอัตราเงินเดือนหรือค่าจ้างหรือค่าตอบแทบ จะต้องเสนอคณะกรรมการ 
จังหวัดพิจารณาให้ความเหบซอบก่อน

ไห้นำฐานอัตราเงินเดือนหรือค่าจ้างหรือค่าตอบแหบ ณ วันท่ี 30 กันยายนของปีงบประมาณ 
ที่ขอรับการประเมินมาเป็นฐานใบการจ่ายเงินประโยขบ์ตอบแทบอบเป็นกรณีพิเศษ ทงบี้ ต้องไม่จ่ายจากเงินรายได้ 
ที่โม่รวมเงินอุดหนุนและเงิบกู้อึ่บได และไม่ไห้จ่ายจากเงินสะสม

- 32 - / .
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เรทรารประกอบการพรวจฝีรบ

1. ฎกาการเบิกจ่ายพบ และเอกสารประกอบ\ทรเบิกจ่าย
2. ผลคะแนนการประเมินมาตรฐานการปฎบิตราซการ
3. งบประมาณรายจ่ายประจำปี
4. งบการเงิน ณ วับสิบปีงบประมาณ
5. รายงาบการสำรวจความพิงหอใจซองผู้รับบริการ
6 คำสังแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินประโยซบิตอนแทนอื่นเปีบท•รณีพิเศษ * 1 2 * 4 5 6

วิธีภารตรวจสอบ
1. ตรวจลอบว่าการเบ ิกจ ่ายเง ินประโยขนตอบแทบอื่นเป ็นกรณีพ ิเศษ องศ์กรปกครองส่วนท้องลินมี 

คุณสมบิต และได้คำเบินการดามขั้นตอบและวิธีการประเมินข้างตันหวือไม่
2. ตรวจสอบการจัดทำงบการเงินประจำปี ปีดบัญข้รายรับ -  รายจ่าย และการรายงานผลให้กับหน่วยงาน 

ต่าง  ๆ ทราบ ดามที่ระเบิยบกระทรวงมหาดไทยก่าหบด
3- ตรวจสอบว่าองศ์กรปกครองส่วนท้องลิบม่วงเงิบคงเหลือจากค่าใข้จ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และประโยซบ 

ตอบแทบอื่นเกินร้อยละ 40 ของงบประมาณรายจ่ายประจำปีที่ซอรับการประเมินหวือไม่
4. องศ ์กรปกครองส ่วนท ้องล ิบได ้ทำการสำรวจความพ ิงหลใจฃองผู้ร ับบริการท ีทำการสำรวจโดย 

สถาบันการสืกษาระด้บอุดมสืกษาตามบัญขีรายขื่อที่คณะกรรมการก'"หนดหวือไม
5. ตรวจสอบการจ่ายเงินประโยซน์ตอบแหบอื่บเปีนกรณีพิเศษว่ามีการจ่ายจากเงินรายได้ทีรวบเงินอุดหนุน 

และเงินกู้อื่นใด หวือจ่ายจากเงินสะสมหวือไม่
6. ตรวจสอบว่าองศ์กรปกครองส่วนท้องอื่นได้แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินประโยขน่ตอบนทนลืบ 

เป็นกรณีพิเศษหวือไม่
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แผนผงักใรอนมุดใชจไ่ยเงนิซะสม

เงินสะสม

หัก ยอดเงินสะสมท่ีได้รับอนุม้ตให้จ่ายแล้ว 
แด่ยังไมใด้เบึกจ่ายให้เสร็จสิน

กัน ส์ารองค่า'ให้จ่าย - ด้านบุคลากรไม่นลยกว่า 3 
เสือบ - การบ'ริv rรงาบนละสาธารณภัย ร้อยละ 

10 ซองงบประมาณรายจ่ายประจ่าบีน้ัน

ยอดเงินสะสมท่ีสามารถใช้จ่ายได้ - อยู่ใบอำนาจหน้าท่ีด้าน 
การบรํการซมซบนละสังคม, 
เบีบการเท่ีมพูนรายได้ซอง

ก่อหบ๋ีนูกหัน สภาอบุม่ค ลาเท.1 ปาหัดความเสือดร้อน
ไม่เกินพ่วงบี ร ุ® ของประซาซบ - ด้องเบีนไป

งบประมาณกัดไป คามเพบหัฒนา ของ อปห.
ฎภาเบึกเงินรายจาย และให้ด่าบึงคง ฐานะการ 

คลัง และเสถียรภ'’ห ไน 
ระยะยาว - ส่งเงินสมทบ

รายงานการจัดห่าเช็ค กองทุนส่งเสริม กิจการ อปท

ทฎพทย ุ รฺะญ ึยุบ และหบงสิรส๋ั'ง,ภาร ที่เภี่ยวข้อง
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงบ การเบ ิกจ่ายเง ิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ 

ตรวจเง ิน ข ลงลงคกรปกครองส ่วนท ้องน ิบ  พ ค  2 5 6 6 ข้อ 97
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พแสาร.'itefla .นทโ1ร«รวจฝึรน
1. งมการพบ ณ วันสินปีงบประมาณ
2. งมประมาณรายจ่ายประจำปี
3. สมุดบิญซีแยกประเภท
4. งมทดลองประจำเดือน
5. ฎีกาเบิกจ่ายนละเอกสารประกอบฎีกา 
6 รายงานการประซุมสภา

วิธการฅรวจฝีอบ
ใ. ตรวจสอมว่าV]กวับสินปีงมประมาณ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถินได้ปีดบัญขีรายรับ รายจ่ายแล้วให้ 

กันยอดเงินสะสมประจำปีไว้ร้อยละสิบห้าของทุกปี เพื่อเป็นทุบสำรองเงินสะสมโดยทีทุนสำรลงเงินสะสมนี้ให้เพิ่มขึ้น 
ร้อยละสิบห้าฃองทุกปีหรือไม่

2. ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินสะสม โดยตรวจสอบจากบิญ?แยกประเภทและจากงบหดลองประจำเดือนว่ามี 
การใช้จ่ายเงินสะสมโดยทียังไม่ทราบว่ายอดเงินสะสมทีเหลืออยู่ถูกต้องหรือไม่ หรือไม่ทราบว่ามียอตเงินสะสม 
คงเหลือเท่าใด เนื่องจากไม่มีการป็ดบิญซีเมื่อสินปีงบประมาณ หรือจัดทำบิญซโม่เป็นบีจจุบิน ดังบ้ัน ก่อนการใช้จ่าย 
เงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถูกต้องก่อนการอนม้ต

3. ตรวจสอบการใช้จ่ายจากเงินสะสม เป็นไปตามเง่ือนไขดังต่อไปน้ีหรือไม่

กรณีสภาท้องถิ่นอนุม่ต เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจำเป็บ และไม่สามารถโอบเงิน 
งบประมาณรายจ่าย เนืองจากงมประมาณมีไม่เพียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงินสะสมได้ 
ภายใต้เงื่อนไข ดังต่อไปน้ี

(ใ) เอพาะกิจการขึ้งอยู่ในอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับด้านบริการซุมฃนและสิงคม หรือกิจการที 
เป็นการเพิ่มพูนรายได้ หรือเพื่อบำบัดความเดือนร้อนของประซาซน

(2) ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตามทีกฎหมาย
กำหนด

(3) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละประเภท
ดามระเบียบแล้ว

(4) ได้กันเงินสะสมสำรองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรไม่น้อยกว่าสามเดือนและกันไว้ 
อีกร้อยละสิบของงบประมาณรายจ่ายประจำปี เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายใบการบริหารงานและกรณีที่มีลาธารณภัยเกิดขึ้น
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(5) เม ีอได้ร ับการลน ุม ัด,ให้'จ่ายฃาดเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถึนต้อง 
ดำเนินการก่อหนี้ผูกท้นให้เสร็จสิบภายใบระยะเวลาใม่เกึบห•นงจถัดไป หากไม,ดำเนินการภายในระยะเวลาที่กำหนด 
ให้การจ่ายขาดเงินสะสมนี้นเนิบอันท้บใป

>* กรณีผู้บริหารท้องลิ่นอนุมิติ ให้ใช้จ่ายจากเงินสะสมได้ ดังต่อไปน้ี
(1) รันโอบ เลื่อนระดัใ] เลื่อนขั้นเงินเสือนพนักงานส่วนท้องลบ
(2) สิทธิประโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหาร ๆลๆ
(3) กรณีอุกเนินหีมีสาธารณภยเกิดขึ้น ให้ผู้บริหารท้องถินอบุมิติให้จ่ายขาดเงินสะสมได้ 

ตามความจำเนินในขณะนั้น โดยให้คำนึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององคํกรปกครองส่วนท้องลบนั้น
4. ตรวจสอบการจ่ายเงินทุนสำรองเงินสะสม จะกระทำได้กรณียอดเงินสะสมคงเหลอไปถึงร้อยละสิบห้า 

ของเงินสะสม ณ วันที่ 1 ตุลาคม ของนิงบประมาณนั้นโดยขอความเห็นชอบจากสภาท้องถึนและขออนุมติผู้ว่า 
ราชการจังหวัด ในกรณีที่นิ'ใด องค์กรปกครองส่วนท้องถึนมียอดเงินทุบสำรองเงินสะสมเกินร้อยละสิบห้าของ 
งบประมาณรายจ่ายประจำนินั้บ หากมีความจำเนินองคํกรปกครองส่วนท้องลิ่น อาจนำยอดเงินทุนสำรองเงินสะสม 
เฉพาะในส่วนที่เกินไปใช้จ่ายได้โดยได้รับอนุมิติจากสภาท้องถินภายใต้เงื่อนไขตามข้อ 3
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นบทุนสำรองเงินสะสม

กรณียอดเงินทุนสำรองเงินสะสมส่วนท๋ึนน่กํน

ร้อยละ 15 ของบประมาณรายจ่าย

ประจำปีน้ัน จะใช้จ่ายได้ต่อฟ้อfMII' \ ,Ip  ~ ร •
(ยอดพบสะสมคงเหลือไมถงร้อยละ 15

ขอ

.. f-:

ของเงินสะสม ณ I ตลาคม 
ะของปีงบประมาณบน

11111118

ผู้ว่าราขการจังหวดอบุม้ด
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ทา.ฟ Okในflgflม.TSftร ๆ

กฺฎหมูายฺ ร ูะญ พี  jMi i s t t g a f e l a i m  i f e f e a
ระเบิยบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบ ิกจ ่ายนบ การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิบ และการ 

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ห.ศ. 2566

เรกftารูปรู.m aใ.พารูศรูวจฝึรบ
1. งบประมาณรายจ่ายประจำปี
2. สมดบัญชีแยกประเภท
3. งบทดลองประจำเดือน
4. ฎกาเบิกจ่ายและเลกสารประกอบฎกา
5. รายง^นการประชุมสภา

วิรการูพ.รูวจรรบ
ตรวจสลบการนำเงินสะสมทดรองจ่ายและการยืมเงินสะสมว่าได้กระทำในกรณด้งต่อไปนี้หรอไม่

> -  มีงบประมาณรายจ่ายประจำปีอนุญาตให้จ่ายได้แล้ว แต่ระยะ 3 เดือนแรกมีรายได้!มเพียงพอให้นำเงิน 
สะสมหดรองจ่าย1ไปก่อบ,ได้

>■  ได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุบที่รัฐบาลระบุวัตชุประสงค์แต่ยังไมได้รับเงินให้ยืมเงินสะสมทดรองจ่''ย 
ได้และทับทึกบัญชีส่งใซัเงินยืม ยกเว้นงบลงทุบ

> "  กิจการพาณิซย้ อาจขอยืมเงินสะลบหดรองจ่ายได้โดยความเห็บซอบฃลงสภาท้องถิ่น และส่งใช้เงินยืม 
สะสมเมีลสิ้นปีงบประมาณ

ผู้รับโทบาญย้ายภูมิลำเนาและประสงค์จะโลนการรับเงินนำบาญไใ!ที่ใหม่ องค์กรปกครองส่วนท้องถบ 
ใหม ่ อาจยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้โดยอำนาจผู้บรหารท้องถิ่น และบันทึกบัญชีส่งใช้เงินยืม
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ด้านการบัญชี
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การจัตทำบัญไ}แสะงบการเงิน
การตรวจสอบบัญไ!และงบการเงินซององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แน่งการตรวจสอบออกเปีน 3 ส่วน คือ
1. ตรวจสอบการจัดทำสมุดบัญข และทะเบียนต่าง  ๆ
2 ตรวจสอบการจัดทำรายงาบการเงินประจำเตือน และ
3. ตรวจสลบการจัดทำรายงานการIไน พ  วันสันปีงบประมาณ ดังนี้

เอกฝึารประกอบการตรวจสอบ
1. สมุดเงินสดรับ-จ่าย
2. ทะเบียนเงินรายรับ
3. สมุดบัญซนยกประเภท
4. รายงานการเงินประจำเตือน
5. รายงานการเงิน ณ วันสันปีงบประมาณ
6 พนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วับสับเตือน และงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร
7. ข้อบัญญัต/เหศบัญญต้งบประมาณรายจ่ายประจำปี

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสังการ ท่ี๓ยวซ้อง
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักบาเงินและการ 

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องกบ พ.ศ. 2566
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0313.6/ว 2573 ลงวันท่ี 15 สิงหาคม 2540 เรื่อง แนวทางบฎํโไต้เม๋ึอ 

กรณีเงินขาดบัญฃหรือมีm รทุจริตทางการเงินของหน่วยการบริหารราขการส่วนท้องถิ่น
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ี มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557 เรื่อง 

การกำหนดแบบพิมพและเอกสารทึไข้ในการปฎิใไต้งานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 1723 ลงวับที่ 20 มีบาตม 2558 เรื่อง หลักเกณฑ์และ 

วธการปฎํบ้ต้การบันทึกบัณซึ การจัดทำทะเบียน และรายงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ี มท 0808.4/ว 659 ลงวันท่ี 30 มีนาคม 2558 เร่ือง การ 

กํ''หบดแบบบัญซ ทะเบียน และรายงาบการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

40 - / . . .



- 40 -

การตรวจสอบบัญซนละงบการเงิน เป็นการตรวจสอบที่ต่ลเนองจากการตรวจสอบด้านการรับเงินการนำส่ง 
เงินและการจ่ายเงิน ดังบั้น ในการตรวจสอบการบันทึกบัญช็ และกาวจัดทำงบการเงิน จึงเป็นการตรวจสอนหลังจาก 
ตรวจสอบการรับเงิน การฝากเงิน และการจ่ายเงิน โดยนำใบนำส่งเงิน ใบสำคัญสรุไ!ใบนำส่งเงินและรายงาบการ 
จัดทำเช็คมาเป็นเอกสารประกอบการตรวจสอบ โดย{3ขั้นตอนตรวจสอบ ดังบี้

1. ตรวจสอบการจัดทำสมุดบัญซีเงินสดรับ เงินสดจ่าย หะเบียนรายรับ และสรรพบัญช็ต่าง  ๆ จัดทำเป็น 
บีจจุบันหรอไม่

2. ตรวจสอบการบันทึกบัญช็ โดยให้เป็นไปดามประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณทํและวิธี 
ปฎบัดการบันทึกบัญช็ การจัดทำทะเบียน และรายงาบการเงินซององค์กรปกครองส่วนทัองถิ่น ดังบี้

2.1 ตรวจสอบสมุดเงินสดรับ ตามขั้นตอนต่อไปบี้

เงินรายได้ต่าง ๆ --------►  ใบเสร็จรันเงิน >  ใบน่าส่งเงิน

i
สมุดเงินสดรับ 4----------  สมุดเงินสดรับ •«--------- โบสำคัญสรุไแบน่าส่งเงิน

' ' ' ด
บัญจึแยกประนาท ใบผ่านรายการบัญจึมาดรฐาน 3 ใบผ่านร''ยการบัญช็มาดรฐาน 3

Ai( »I*
IIt▼
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2.2 ตรวจสอบสมุดเงินสดจ่าย ตามพี่บตอน

ข้อบี'ญ{p /เทศ 
บ่ญญิ*

ตำเนบกำรตำมระเบียบพ่ีเก่ียวซอง ทะเบียบร‘ายจ่ายดาบ 
งบประมาณ

สมุดเงินสดจ่าย รายงาบการจัดหำเซ็ศ

บี'ญข้นยกประเภท ใบผ่านรำยกำรไใญข้บาตรฐาน 2

3. ตรวจสอบการจัดทำงบการเงิน ณ วันสินเดือน โดยทกสิ้นเดือน องค์กรปกครองส่วนท้องถินจะต้องจัดทำ 
งบทดลองนละรายงาบรํบ - จ่ายเงินสด พรลมงบประกอบอื่น  ๆ เพื่อเสนลผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อ 
นำเสนอใท้ผู้บริหารทราบ

4. ตรวจสลบการส่งสำเนางบการเงิน ณ วับสิบเดือน ไท้กับผู้กำกับดูแล ส่าหรับองค์การบริหารส่วนตำบลให้ 
ส่งบายอำเภอ

5. ตรวจสอบการจัดท ารายงาบการเงิน ณ วับสิ้นเดือน ดามนบบทกรมส่งเสริมการปกครองท้องถินกำหนด

** รายงาบ รับ -  จ่ายเงิน 

งบทดลอง

>■  รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร

กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินรายรับ) 

>  กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินสะสม)

>* กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินทุนส ารองเงินสะสม) 
กระดาษ ท ำการกระ'ท ,บยอดรายจ ่าย  (จ ่ายจากเง ินก)

>■  กระดาษทำการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 
>*- กระดาษทำการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่าย
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(1) ใบผ่าบรายการบัญโ! 
มาตรฐาน 1

ทระบวนการจดัทำงบการเงนิประจำเดอืบ

(2) ใบผ่านรายการบ้ญโ! 
มาตรฐาน 2

(4) รายงาบรับ-จ่าย ;
o  Tเงบลด

บัญไ?นยก-ประ๓ V

(3) ใบผ่านรายการบญโเ 

มาตร^าน 3

? *

งบทดลอง

. .

เสบอผู้บริหารทราบและส่งส์าเบาให้ 
ผู้กำกับดูแล
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6. ตรวจสอบการจัดทำงบการเงิน ณ วันสิบนิ ทุกสิ,นนิงบประมาณลงค์กวปกครองส่วนท้ฐงถิบท้0งท ่าการ 
ปิดบ,ญขเหลแสดงผลการดำเนินงาน และสรุปฐานะการเงิน เสนอให้คณะผู้บรํหารทราบ

7. ตรวจสลบการส่งสำเนางบการเงิน ณ วันสิบนิให้กับผู้กับกำดูแล สำหรับองค์การบรหารส่วนตำบลให้ส่ง 
บายอาเกล นละส่งให้สำนักงาบการตรวจเงินแผ่นดิบกายใน 90 วับนับแต่วับสิบนิงบประมาณและประกาคสำเนางบ 
แสดงฐานะการเงินและงบประกอบอื่น  ๆ ให้ประขาบนทราบ

8. ตรวจสอบการจัดทำรายงาบการเงิน ณ วับสินนิ ตามแบบที่กรมส่งเสรัมการปกครองท้องทินกำหนด ดังบี้ 

^  งใ)แสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบ

รายงานรายจ่ายใบการดำเนินงานทีจ่ายจากเงินรายรับตามแผนงาน 

^  รายงาบรายจ่ายในการดำเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม 

รายงาบรายจ่ายในการดำเนินงานจ่ายจากเงินสะสม 

>■  รายงานรายจ่ายใบการดำเนินงาบจ่ายจากเงินทุบสำรองเงินสะสม 

รายงาบรายจ่ายใบการดำเนินงานจ่ายจากเงินก 

งบแสดงผลการดำเนินงาบจ่ายจากเงิบรายรับ 

งบแสดงผลการดำเนินงานรวมจ่''ยจากเงินรายรับและเงินสะสม 

>■  งบแสดงผลการดำเนินงาบรวมจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม และเงินทุบสำรองเงินสะสม

งบแสดงผลการดำเนินงาบรวมจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนสำรองเงินสะสม และเงินกู้
9. ทุกสินนิงบประมาณ เมอนิดบัญซีรายรับรายจายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ านิไ'1ร้อยละ 15 ของทุก 

นิเพื่อเนิบทุนสำรองเงินสะสม โดยที่ทุนสำรองเงินสะสมนให้เหมขึ้นร้อยละ 15 ของทุกนิ
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(2) รายรับ'-),!งตานประมาณการ 
(รายได้ค้างรับ ลุกหนภาษค้างซ่าระ)

-44-

(ทะVวนทท จค บ ญั ? IU วุน่^นจงซประมาณ

(1) งบหดลองก่อนจดไ)ญซ่

_ k ______________ ____________________
♦

(3) รายจ่ายจ?งดามประมาณการ 
{เบกค้คปี รายจ่ายค้างจ่าย ร'’ยจ่ายรอจ่าย)

I
(2) -  (3)

(4) เงินสะสมห่ีเภิดซ๋ีบระหว่างจ 
(15% ทุบสารอง + 85% เงินสะสม)

T
(5) งบหดลองหลังจดบัญช

(6) งบนสดงฐานะกำรเงิน และงบอบ ๆ



ก ารร ับ เง ิน ข อ งอ งค ์ก รป ก ค ร อ งส ่ว น ท ้อ งถ ิ่น

ทะเบียนอื่นๆ 
ทะเบียนเงินรับฝาก 
ทะเบียนลกหนี้เงินยืมๆ

ใบผ่านมาตรฐาน ๑ ใบผ่านมาตรฐาน ๓
สิ้นเดือน สิ้นเดือน

1
สิบเดือน
- รายงานสถานะการเงิน 
ประจำวัน

สิ้นเดือน
- รายงานรับ-จ่ายเงินสดฃ 
-งบทดลอง
- งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร
- งบกระแสเงินสด

ส้ินปี
- งบแสดงฐานะการเงิน
- งบประกอบ โต้แก, งบเงินสะสม งบทรัพย์สิน (งบหน้ีสิน)
- งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ
- งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม (ถ้ามี)
- งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม และเงินก (ถ้ามี)



ก าร จ ่าย เง ิน ข อ งอ งค ์ก ร ป ก ค ร อ งส ่ว น ท ้อ งถ ิ่น



ก ระบ ว น ก ารร ับ เง ิน ข อ งอ งค ์ก รป ก ค รอ งส ่วน ท ้อ งถ ิ่น

ใบเสร็จร ับเง ิน

ใบน่าส ่งเงิน /
ใบสำคัญสรุปใบน่าส่ง

สิ้นจ
งบแสดงฐานะการเง ิน
งบประกอบ ได้แก่ งบเงินสะสม งบทรัพย์ส ิน (งบหนี้สิน)
งบแสดงผลการดำเน ิน งาน จ ่ายจากเง ิน รายร ับ
งบแสดงผลการดำเน ินงานจ ่ายจากเง ินรายร ับและเง ินสะสม (ถ้ามี)
งบแสดงผลการดำเน ิน งาน จ ่ายจากเง ิน รายร ับ  เงินสะสม และเง ินก ู้ (ถ ้าม ี)

ไมใช่รายได้ ร / 7
รายได้ สิ้นวัน

ทะเบียนอื่น  ๆ ได้แก่ ทะเบ ียนเง ินรายร ับ รายงานสถานะ
ทะเบ ียนค ุมเง ินรับฝาก 7 (บ ันทึกบัญชี) การเง ินประจำว ัน
ทะเนยนลูกหนเงนยม

ใบผ ่านมาตรฐาน ๓ 
(สิ้นเดือน)

ใบผ ่านมาตรฐาน ๑ 
(สิ้นเดือน)

สิ้นเดือน
รายงานร ับ  - จ ่ายเง ินสด 
งบทดลอง
งบกระทบยอดเง ินฝาก 
ธนาคาร
งบกระแสเงินสด



ก ร ะ บ ว น ก ารจ ่าย เง ิน ข อ งอ งค ์ก รป ก ค รอ งส ่ว น ห ้อ งถ ิ่น



แน ว ป ฏ ิบ ัต ิท างบ ัญ ช ีข อ งอ งค ์ก รป ก ค รอ งส ่ว น ท ้อ งถ ิ่น

การบันทึกรายการบัญชีระหว่างวัน - เดือน

บันทึกบัญชี 
ตามเกณฑ์ y เงินคงค้าง
(Accrual
Basis)

การปรับปรุงบัญชีส้ินปี
๑. ต้ังรายการค้างรับ - ค้างจ่าย 

๒. ต้ังรายการรับล่วงหน้า จ่ายล่วงหน้า 
«า. ต้ังค่าเส์อมราคา 
๔. ต้ังสำรองหน้ีสงสัยจะสูญ

การปรับปรุงบัญชีส้ินปี

งบการเงินประจำปี

- งบแสดงฐานะการเงิน
- งบรายไค้ ค่า'ไข้'จ่าย
- งบกระแสเงินสด
- หมายเหตุและรายละเอียด 

ประกอบงบการเงิน


