
  หนา   ๒๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๗ 

 
  

โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน  เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นบริหารงานดานการเงิน
เปนแนวทางเดียวกัน 
 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๖  และมาตรา  ๗๖  แหงพระราชบัญญัติองคการบริหาร 
สวนจังหวัด  พ.ศ.  ๒๕๔๐  มาตรา  ๖๙  และมาตรา  ๗๗  แหงพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.  ๒๔๙๖ 
มาตรา  ๕  และมาตรา  ๘๘  แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ. ๒๕๓๗ 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยจึงออกระเบียบไว  ดังตอไปนี้  

ขอ  ๑  ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๗” 
 ขอ  ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
 ขอ  ๓ ใหยกเลิก  

(๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บ 
รักษาเงิน  และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๑ 

(๒) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๓ 
 ขอ  ๔ ใหปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการใหเปนไปตามระเบียบนี้  และใหมีอํานาจตีความ 
วินิจฉัยปญหา กําหนดหลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติ  เพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบนี้     

ในกรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได ใหขอทําความตกลง
กับปลัดกระทรวงมหาดไทยกอนการปฏิบัติ  

ปลัดกระทรวงมหาดไทย  อาจมอบอํานาจตามวรรคสองใหอธิบดีกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น  หรือผูวาราชการจังหวัดก็ได 



  หนา   ๒๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

หมวด  ๑ 
ขอความทั่วไป 

 
 

ขอ  ๕  ในระเบียบนี้ 
 (๑) “องคกรปกครองสวนทองถิ่น”  หมายความวา  องคการบริหารสวนจังหวัด  เทศบาล  องคการ
บริหารสวนตําบล  และองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง  รวมท้ังกิจการพาณิชย 
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นดวย  
 (๒) “สภาทองถิ่น”  หมายความวา  สภาองคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล  สภาองคการ
บริหารสวนตําบล และสภาทองถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

(๓) “ผูบริหารทองถิ่น” หมายความวา  นายกองคการบริหารสวนจังหวัด  นายกเทศมนตรี 
คณะเทศมนตรี นายกองคการบริหารสวนตําบล และผูบริหารทองถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
 (๔) “ผูชวยผูบริหารทองถิ่น”  หมายความวา  รองนายกองคการบริหารสวนจังหวัด  รองนายกเทศมนตรี 
รองนายกองคการบริหารสวนตําบล  และใหหมายความรวมถึงเทศมนตรี  และรองผูบริหารทองถิ่นอื่น
ท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง 
 (๕) “ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น”  หมายความวา  ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด  ปลัดเทศบาล 
ปลัดองคการบริหารสวนตําบล และปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

(๖) “พนักงานสวนทองถิ่น”  หมายความวา  ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด  พนักงาน
เทศบาล พนักงานสวนตําบล และพนักงานสวนทองถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

(๗) “หนวยงาน”  หมายความวา  สํานัก  กอง  สวน  ฝาย ตามโครงสรางขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น  แตละรูปแบบ  หรือหนวยงานที่มีงบเฉพาะการ หรือหนวยงานที่ไดแยกออกไปทําการรบัจาย
และเก็บรักษาเงิน 
 (๘) “ผูเบิก”  หมายความวา  หนวยงานที่ไดรับงบประมาณทั่วไปและงบประมาณเฉพาะการ  
รวมทั้งเงินนอกงบประมาณดวย  

(๙) “หนวยงานคลัง”  หมายความวา  หนวยงานที่มีหนาที่เกี่ยวกับการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  
การฝากเงนิ  การเก็บรักษาเงิน  ตามระเบียบนี้ 

(๑๐) “หัวหนาหนวยงานคลัง” หมายความวา  หัวหนาหนวยงาน  ซึ่งมีหนาที่เกี่ยวกับการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี  ตามที่กําหนดไว 



  หนา   ๒๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ในระเบียบนี้  และใหหมายความรวมถึงหัวหนาหนวยงานที่มีงบเฉพาะการหรือหนวยงานที่ไดแยกไป 
ทําการรับจายและเก็บรักษาเงินตางหากจากหนวยงานคลัง  

(๑๑) “เจาหนาที่”  หมายความวา  ผูท่ีมีหนาที่รับจายเงินและใหรวมถึงผูซึ่งไดรับมอบหมายใหมีหนาที่
รับจายเงินดวย  

(๑๒) “ตูนิรภัย”  หมายความรวมถึง  กําปนหรือตูเหล็กหรือหีบเหล็กอันมั่นคง ซึ่งใชสําหรับเก็บ
รักษาเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(๑๓) “หีบหอ”  หมายความวา  หีบ  หรือถุง  หรือภาชนะอื่นใด  ซึ่งใชสําหรับบรรจุเงินเพื่อฝาก
เก็บรักษาไวในตูนิรภัยในลักษณะหีบหอ หรือสําหรับบรรจุเงินเพื่อนําสง  หรือนําฝากสวนราชการ  หรือ
บรรจุเงินที่ขอเบิกคืนจากตูนิรภัยของสวนราชการหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(๑๔) “อนุมัติฎีกา”  หมายความวา  อนุญาตใหจายเงินจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
(๑๕) “หลักฐานการจาย”  หมายความวา  หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้

ตามขอผูกพันแลว  
(๑๖) “ใบสําคัญคูจาย”  หมายความวา  หลักฐานการจายเงินที่เปนใบเสร็จรับเงิน  หลักฐานของธนาคาร

แสดงการจายเงินแกเจาหนี้  หรือหลักฐานการนําเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับที่ธนาคาร  และใหรวมถึง
ใบนําสงเงินตอหนวยงานคลังดวย  

(๑๗) “เงินรายรับ”  หมายความวา  เงินทั้งปวงที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเก็บหรือไดรับ
ไวเปนกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือจากนิติกรรม   

(๑๘) “เงินนอกงบประมาณ”  หมายความวา  เงินทั้งปวงที่อยูในความรับผิดชอบขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น  เวนแตเงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจาย  และเงินที่รัฐบาลอุดหนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค  

(๑๙) “รายงานสถานะการเงินประจําวัน”  หมายความรวมถึง  ยอดเงินรับและจายในแตละวัน 
รวมถึงยอดเงินที่ฝากธนาคารและคลังจังหวัดดวย 



  หนา   ๒๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

(๒๐) “เงินยืม”  หมายความวา  เงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
จายใหแกบุคคลใดยืมเพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอื่นใด  

(๒๑) “แผนพัฒนา”  หมายความรวมถึง  แผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนพัฒนาสามปขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น  หรือตามที่กฎหมายกําหนด  

(๒๒) “แผนการใชจายเงิน”  หมายความวา  แผนแสดงรายละเอียดการใชจายเงินของหนวยงาน
ผูเบิกในชวงระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง ซึ่งหนวยงานผูเบิกไดย่ืนตอหนวยงานคลัง  ทุกระยะสามเดือน 

(๒๓) “ทุนสํารองเงินสะสม”  หมายความวา  ยอดเงินสะสมจํานวนรอยละยี่สิบหาของยอดเงิน
สะสมประจําทุกสิ้นปงบประมาณ  เพ่ือรกัษาเสถียรภาพการเงินการคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(๒๔) “เงินสะสม”  หมายความวา  เงินที่เหลือจายจากเงินรายรับตามงบประมาณรายจายประจําป  
และหรืองบประมาณรายจายเพิ่มเติม  และใหหมายความรวมถึงเงินรายรับอื่นที่องคกรปกครอง 
สวนทองถิ ่นไดรับไวภายในวันสิ ้นปงบประมาณหลังจากที ่ไดหักทุนสํารองเงินสะสมไวแลว   
และรวมทั้งเงินสะสมปกอน ๆ ดวย  

(๒๕) “หนี้สูญ”  หมายความวา  หนี้ท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นในฐานะเจาหนี้ไมมีทางที่จะ
ไดรับชําระหนี้จากลูกหนี้ได  

(๒๖) “ ป ”  หมายความวา  ปงบประมาณ 
(๒๗) “นายอําเภอ”  หมายความรวมถึง  ปลัดอําเภอผูเปนหัวหนาประจํากิ่งอําเภอดวย 

 
หมวด  ๒ 

ขอกําหนดในการรับเงิน 
 

สวนที่  ๑ 
การรับเงิน 

 

 

ขอ  ๖ บรรดาแบบพิมพและเอกสารใด  ๆ  ท่ีใชในการรับเงิน  การเบิกจายเงิน การฝากเงิน  
 การถอนเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  ตลอดจนแบบบัญชี
และทะเบียนตาง  ๆ  ใหเปนไปตามที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด  เวนแตจะมีกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับกําหนดไวเปนอยางอื่น  



  หนา   ๒๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ  ๗ บรรดาเงินที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับไวเปนกรรมสิทธิ์  ใหนําสงเปนเงิน
รายไดท้ังสิ้น  หามมิใหกันไวเปนเงินฝาก  หรือเงินนอกงบประมาณ  เวนแตจะมีกฎหมาย  ระเบียบ 
ขอบังคับ  คําสั่งหรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยกําหนดไวเปนอยางอื่น  

ความในวรรคหนึ่งไมใชบังคับในกรณีท่ีมีผูอุทิศใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เปนการ
เฉพาะเจาะจงวาใหกระทําการอยางใดอยางหนึ่ง หรือในกรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดหารายได
ขึ้นเปนครั้งคราวภายในขอบเขตอํานาจหนาที่ เพ่ือใชจายในกิจการอยางใดอยางหนึ่ง    โดยเฉพาะ 

เงินรายไดท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดหาขึ้นเปนครั้งคราว หรือเงินที่มีผูอุทิศใหตามวรรคสอง 
ถาไมไดกําหนดไวเปนอยางอื่น หากมีเงินเหลือจาย หรือหมดความจําเปนที่จะตองใชจายแลว ใหนําสง
เปนรายไดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ขอ  ๘ การรับเงินใหรับเปนเงินสด  การรับเงินเปนเช็ค  หรือดราฟด หรือตราสารอยางอื่นใหปฏิบัติตาม
วิธีการที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 

ขอ  ๙ การรับเงินใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุกครั้ง 
เวนแตการรับเงินที่มีเอกสารขององคกรปกครองสวนทองถิ่นระบุจํานวนเงินที่ชําระอันมีลักษณะ
เชนเดียวกับใบเสร็จรับเงิน  ซึ่งเอกสารดังกลาวจะตองมีการควบคุมจํานวนที่รับจายทํานองเดียวกับ
ใบเสร็จรับเงิน  และการรับเงินตามฎีกาเบิกเงินจากหนวยงานคลัง 

ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกันรับเงินทุกประเภท  เวนแต  เงินประเภทใดมีการรับชําระ 
เปนประจําและมีจํานวนมากรายจะแยกใบเสร็จรับเงินเลมหนึ่งสําหรับการรับเงินประเภทหนึ่งก็ได  

ขอ  ๑๐ ใหหนวยงานคลังบันทึกเงินที่ไดรับในสมุดเงินสด ภายในวันที่ไดรับเงินสด  เช็ค
หรือดราฟด  หรือตราสารอยางอื่น  นั้น  โดยแสดงใหทราบวา  ไดรับเงินตามฎีกา  ใบเสร็จรับเงิน  หรือ
เอกสารอื่น  เลมใด  เลขที่ใด  จํานวนเทาใด  

ในกรณีท่ีมีการรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชีสําหรับวันนั้นแลว  ใหบันทึกการรับเงิน 
ในวันนั้นและเก็บเงินสดในตูนิรภัย  

เงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่ง  ๆ  หลายฉบับ  จะรวมรับเงินประเภทนั้นตามสําเนา
ใบเสร็จทุกฉบับมาบันทึกในบัญชีรายการเดียวก็ได  โดยใหแสดงใหทราบวาเปนเงินรับตามใบเสร็จ  
เลขที่ใด  ถึงเลขที่ใด  จํานวนเงินรวมทั้งสิ้นเทาใด  ไวดานหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย  
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ขอ  ๑๑ เมื่อสิ้นเวลารับเงินใหเจาหนาที่ผูมีหนาที่จัดเก็บหรือรับชําระเงิน  นําเงินที่ไดรับพรอม
สําเนาใบเสร็จรับเงิน  และเอกสารอื่นที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดสงตอเจาหนาที่การเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น  เพ่ือนําเงินฝากธนาคาร  กรณีท่ีนําฝากธนาคารไมทันใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัย 

ขอ  ๑๒ ใหหนวยงานคลังจัดใหมีการตรวจสอบจํานวนเงินที่เจาหนาที่จัดเก็บและนําสงกับ
หลักฐาน  และรายการที่บันทึกไวในสมุดเงินสด  วาถูกตองครบถวนแลวหรือไม  หากการตรวจสอบ
ปรากฏวาถูกตองแลว  ใหผูตรวจแสดงยอดรวมเงินรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ไดรับในวันนั้น
ไวในสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายและลงลายมือชื่อกํากับไวดวย  
 

สวนที่  ๒ 
ใบเสร็จรับเงิน 
 

 

ขอ ๑๓ ใบเสร็จรับเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหมีสาระสําคัญอยางนอย  ดังตอไปนี้  
(๑) ตราเครื่องหมายและชื่อขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
(๒) เลมที่และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน โดยใหพิมพหมายเลขกํากับเลมและหมายเลขกํากับ

เลขที่ในใบเสร็จรับเงิน เรียงกันไปทุกฉบับ  
(๓) ท่ีทําการหรือสํานักงานที่ออกใบเสร็จรบัเงิน 
(๔) วัน  เดือน  ป  ท่ีรับเงิน  
(๕) ชื่อและชื่อสกุลของบุคคลหรือชื่อนิติบุคคลผูชําระเงิน 
(๖) รายการแสดงการรับเงิน  โดยระบุวารับชําระเงินคาอะไร 
(๗) จํานวนเงินที่รับชําระทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(๘) ขอความระบุวาไดมีการรับเงินไวเปนการถูกตองแลว  
(๙) ลายมือชื่อพรอมชื่อในวงเล็บ และตําแหนงผูรับเงินกํากับอยางนอยหนึ่งคน 
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับใหมีสําเนาเย็บติดไวกับเลมอยางนอยหนึ่งฉบับ 

หากองคกรปกครองสวนทองถิ่นใดประสงคจะพิมพใบเสร็จรับเงินดวยเครื่องคอมพิวเตอร  
พิมพใบเสร็จรับเงินใหจัดทําไดโดยใหมีขนาดตามความเหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติมีสําเนา 
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อยางนอยหนึ่งฉบับ  และใหมีสาระสําคัญตามวรรคหนึ่ง  พรอมทั้งใหกําหนดระบบวิธีการควบคุมการพิมพ
ใบเสร็จรับเงิน รวมทั้งการพิมพ  เลมที่  เลขที่  ใหรัดกุม 

ขอ ๑๔ ใหหนวยงานคลังจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพ่ือใหทราบ และตรวจสอบไดวา  
ไดจัดพิมพขึ้นจํานวนเทาใด  ไดจายใบเสร็จรับเงินเลมใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด  ใหหนวยงานใด 
หรือเจาหนาที่ผูใด  ไปดําเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน  เดือน  ปใด  

การจายใบเสร็จรับเงินใหหนวยงานใด หรือเจาหนาที่ไปจัดเก็บเงิน ใหพิจารณาจายใหในจํานวน 
ท่ีเหมาะสมแกลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และใหมีหลักฐานการรับสงใบเสร็จรับเงินนั้นไวดวย  

ขอ ๑๕ ใบเสร็จรับเงินเลมใด  เมื่อไมมีความจําเปนตองใช  เชน  ยุบ  เลิกสํานักงานหรือไมมี
การจัดเก็บเงินตอไปอีก  ใหหัวหนาหนวยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นไปนําสงคืนหนวยงานที่จาย
ใบเสร็จนั้นโดยเร็ว  

ขอ ๑๖ เมื่อสิ้นปใหหัวหนาหนวยงานที่รับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการจัดเก็บเงินแจงให
หัวหนาหนวยงานคลังทราบวา  มีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด   
และไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  อยางชาไมเกินวันที่สามสิบเอ็ดตุลาคมของ
ปถัดไป และใหหัวหนาหนวยงานคลังรวบรวมรายงานเสนอผานปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น   
เพ่ือนําเสนอผูบริหารทองถิ่นทราบ  

ขอ ๑๗ ใบเสร็จรับเงินเลมใดใชสําหรับรับเงินของปใด  ใหใชรับเงินภายในปนั้นเทานั้น  เมื่อ
ขึ้นปใหมก็ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม ใบเสร็จรับเงินฉบับใดที่ยังไมใชใหคงติดไวกับเลม  แตใหปรุ  
เจาะรู  หรือประทับตราเลิกใช  เพ่ือใหเปนที่สังเกตมิใหนํามาใชรับเงินไดตอไป 

ขอ ๑๘ ใบเสร็จรับเงินหามขูด ลบ แกไข เพ่ิมเติม จํานวนเงินหรือชื่อผูชําระเงิน  หาก
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมท้ังจํานวน แลวให
ผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆานั้นไวดวย หรือขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ  และใหติดไว
กับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม แลวออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม 

ขอ ๑๙ ใหหนวยงานคลังเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งยังมิไดตรวจสอบจากผูมีอํานาจ
ตรวจสอบไวในที่ปลอดภัยอยาใหสูญหาย  และเมื่อไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บไวอยางเอกสารธรรมดา  
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หมวด  ๓ 
การเก็บรักษาเงิน 

 

สวนที่  ๑ 
ตูนิรภัยเก็บเงิน 

 
 

ขอ ๒๐ ตูนิรภัยขององคกรปกครองสวนทองถิ่นใหติดหรือต้ังไวในหองมั่นคงหรือกรงเหล็ก
หรือกรณีไมมีหองมั่นคงหรือกรงเหล็กใหติดหรือต้ังไวในที่มั่นคงและปลอดภัยภายในสํานักงาน 
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น  

หากมีจํานวนเงินสดที่เก็บรักษาไวในตูนิรภัยตามวรรคหนึ่งใหนําฝากธนาคารทั้งจํานวนในวัน
ทําการถัดไป กรณีเทศบาลตําบลหรือองคการบริหารสวนตําบลที่มีพ้ืนที่หางไกลการคมนาคมไม 
สะดวก  ไมสามารถนําฝากธนาคารไดเปนประจําทุกวันใหเก็บรักษาเงินสดในตูนิรภัยได  และใหนําเงินสด
ดังกลาวฝากธนาคารในวันทําการสุดทายของสัปดาห 

ขอ ๒๑ ตูนิรภัยใหมีลูกกุญแจอยางนอยสองดอก  แตละดอกมีลักษณะตางกัน  โดยให
กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอก 

ตูนิรภัยหนึ่ง  ๆ  ใหมีลูกกุญแจอยางนอยสองสํารับ ใหกรรมการเก็บรักษาเงินเก็บรักษาหนึ่งสํารับ  
นอกนั้นใหนําฝากเก็บรักษาในลักษณะหีบหอไวในตูนิรภัยเก็บเงินของสวนราชการอื่นตามที่เห็นสมควร  
 

สวนที่  ๒ 

กรรมการเก็บรักษาเงิน 
 

 

ขอ ๒๒ ใหผูบริหารทองถิ่นแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินไว  ณ  สํานักงานอยางนอยสามคน 
ในจํานวนนี้ใหหัวหนาหนวยงานคลังเปนกรรมการโดยตําแหนงหนึ่งคน  และกรรมการเก็บรักษาเงินอื่นอีก
อยางนอยสองคน  

การแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินตามวรรคหนึ่ง  ใหแตงตั้งจากพนักงานสวนทองถิ่นตั้งแต
ระดับสาม  หรือเทียบเทาขึ้นไป  เวนแตองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีพนักงานสวนทองถิ่นไมครบ
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จํานวนที่จะแตงตั้งเปนกรรมการ  ใหแตงตั้งพนักงานสวนทองถิ่นระดับอื่น  หรือผูชวยผูบริหารทองถิ่น
เปนกรรมการใหครบจํานวนก็ได  

ขอ ๒๓ ใหกรรมการเก็บรักษาเงินเปนผูถือลูกกุญแจตูนิรภัย  ในกรณีท่ีตูนิรภัยมีท่ีใสกุญแจ
สามดอกและมีกรรมการสามคน  ใหกรรมการถือกุญแจคนละหนึ่งดอก  แตถาตูนิรภัยมีท่ีใสกุญแจสองดอก
แตมีกรรมการสามคน  ก็ใหกรรมการที่อาวุโสถือกุญแจคนละหนึ่งดอก  

ขอ ๒๔ กรรมการเก็บรักษาเงินผูใดไมสามารถปฏิบัติหนาที่กรรมการได  ใหผูบริหารทองถิ่น
พิจารณาแตงตั้งพนักงานสวนทองถิ่น หรือผูชวยผูบริหารทองถิ่น ตามขอ ๒๒  เปนกรรมการแทนชั่วคราว 
ใหครบจํานวน  การแตงตั้งผูท่ีจะเปนกรรมการแทนจะแตงตั้งไวเปนการประจําเพื่อปฏิบัติหนาที่แทน
ชั่วคราวก็ได  

การปฏิบัติหนาที่กรรมการแทนตามวรรคหนึ่ง ตองสงมอบและรับมอบกุญแจระหวางกรรมการ
ผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาที่กรรมการแทนชั่วคราว รวมทั้งตองตรวจนับตัวเงินและหลักฐานแทน
ตัวเงินเก็บรักษาไวในตูนิรภัยใหถูกตองตามรายงานสถานะการเงินประจําวันแลวบันทึกการสงมอบ 
และรับมอบพรอมกับลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนไวในรายงานสถานะการเงินประจําวัน 

หามมิใหกรรมการมอบลูกกุญแจใหผูอื่นทําหนาที่กรรมการแทน  เวนแตเปนการมอบใหกรรมการ 
ซึ่งไดรับแตงตั้งเปนกรรมการแทนชั่วคราว 

ขอ ๒๕ กรรมการเก็บรักษาเงินตองเก็บรักษาลูกกุญแจไวในที่ปลอดภัย  อยาใหสูญหายหรือให
ผูใดลักลอบนําไปพิมพแบบลูกกุญแจได  หากปรากฏวาลูกกุญแจสูญหาย  หรือมีกรณีสงสัยวาจะมี 
ผูปลอมแปลงลูกกุญแจ  ใหรีบรายงานผูบริหารทองถิ่นเพื่อสั่งการโดยเร็ว 

 
สวนที่  ๓ 

การเก็บรักษาเงิน 
 

  

ขอ ๒๖ ใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันตามแบบที่กรมสงเสริม
การปกครองทองถิ่นกําหนดเปนประจําทุกวันที่มีการรับจายเงิน หากวันใดไมมีการรับจายเงินจะไมทํา
รายงานสถานะการเงินประจําวันสําหรับวันนั้นก็ได  แตใหหมายเหตุในรายงานสถานะการเงิน
ประจําวันที่มีการรับจายเงินในวันถัดไปใหทราบดวย  
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ขอ ๒๗ เมื่อสิ้นเวลารับจายเงิน  ใหเจาหนาที่ดําเนินการนําเงินที่ไดรับนําฝากธนาคารทั้งจํานวน 
หากนําฝากธนาคารไมทันใหนําเงินที่จะเก็บรักษา  และรายงานสถานะการเงินประจําวัน  สงมอบ 
ตอคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  

ขอ ๒๘ กรณีมีเงินสดเก็บรักษาใหกรรมการเก็บรักษาเงินรวมกันตรวจสอบตัวเงินกับรายงาน
สถานะการเงินประจําวัน เมื่อปรากฏวาถูกตองแลวใหนําเงินเขาเก็บรักษาในตูนิรภัยและใหกรรมการ 
ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจําวันไวเปนหลักฐาน แลวใหหัวหนาหนวยงานคลัง
เสนอผานปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น  เพ่ือนําเสนอใหผูบริหารทองถิ่นทราบ  

ขอ ๒๙ ในกรณีที่ปรากฏวา  เงินที่กรรมการไดรับมอบใหเก็บรักษาไมตรงกับจํานวนซึ่ง
แสดงไวในรายงานสถานะการเงินประจําวัน  ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผูนําสงเงินรวมกัน
บันทึกจํานวนเงินที่ตรวจนับไดในรายงานสถานะการเงินประจําวัน  และลงลายมือชื่อกรรมการทุกคน
พรอมดวยเจาหนาที่ผูสงเงิน  แลวนําเงินเขาเก็บรักษาไวในตูนิรภัย  และใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
รายงานใหปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นทราบทันที  เพ่ือเสนอผูบริหารทองถิ่นพิจารณาสั่งการ  

ขอ ๓๐ เมื่อนําเงินเขาเก็บรักษาในตูนิรภัยเรียบรอยแลว ใหกรรมการเก็บรักษาเงินใสกุญแจตู
นิรภัยใหเรียบรอยและลงลายมือชื่อบนกระดาษปดทับ  หรือตราประจําครั่ง  หรือดินเหนียว ของกรรมการ
เก็บรักษาเงินแตละคน  ไวบนเชือกผูกมัดตูนิรภัยในลักษณะที่แผนกระดาษปดทับ หรือตราประจําครั่ง
หรือดินเหนียว  จะตองถกูทําลายเมื่อมีการเปดตูนิรภัย  

ในกรณีท่ีตูนิรภัยต้ังอยูในหองมั่นคงหรือกรงเหล็ก การลงลายมือชื่อบนแผนกระดาษ  ปดทับ
หรือตราประจําครั่ง หรือดินเหนียวของกรรมการเก็บรักษาเงิน จะกระทําที่ประตูหองมั่นคงหรือกรง
เหล็กแตเพียงแหงเดียวก็ได  

ขอ ๓๑ ในวันทําการถัดไป  ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินที่เก็บรักษาไวท้ังหมดให
หัวหนาหนวยงานคลัง หรือเจาหนาที่การเงินแลวแตกรณีรับไปเพื่อดําเนินการนําฝากธนาคารโดยใหลง
ลายมือชื่อรับเงินไวในรายงานสถานะการเงินประจําวันกอนวันทําการที่รับเงินไปฝากธนาคาร 

ขอ ๓๒ กอนเปดประตูหองมั่นคง  หรือประตูกรงเหล็ก หรือตูนิรภัย  ใหกรรมการเก็บรักษาเงิน
ตรวจกุญแจ  ลายมือชื่อบนแผนกระดาษปดทับ  หรือตราประจําครั่ง หรือดินเหนียวของกรรมการ  เมื่อ
ปรากฏวาอยูในสภาพเรียบรอยจึงใหเปดได  
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หากปรากฏวา  แผนกระดาษปดทับ  หรือตราประจําครั่ง  หรือดินเหนียวของกรรมการเก็บ
รักษาเงินอยูในสภาพไมเรียบรอย  หรือมีพฤติการณอื่นใดที่สงสัยวาจะมีการทุจริต  ใหรายงานใหปลัด
องคกรปกครองสวนทองถิ่นทราบ  เพ่ือเสนอผูบริหารทองถิ่นพิจารณาสั่งการ  

ขอ ๓๓ ใหหนวยงานที่มีงบประมาณเฉพาะการ  หรือหนวยงานที่ไดแยกออกไปทําการรับจาย 
และเก็บรักษาเงิน  ใหนําขอกําหนดในการเก็บรักษาเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นมาถือปฏิบัติ  
 

สวนที่ ๔ 
การรับสงเงิน 

 
 

ขอ ๓๔ เงินรายรับขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่เก็บรักษาไวตามขอ  ๒๐  ใหนําฝากธนาคาร
ท้ังจํานวน  ภายในวันนั้น ถาฝากในวันนั้นไมทันใหนําฝากตูนิรภัย  และวันรุงขึ้น  หรือวันทําการถัดไป 
ใหนําฝากธนาคารทั้งจํานวน  

ขอ ๓๕ การรับสงเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  ซึ่งเปนเงินสดและหรือสถานที่ ท่ีจะรับสง
อยูหางไกล  หรือกรณีอื่นใดซึ่งเห็นวาไมปลอดภัยแกเงินที่รับสง  ใหผูบริหารทองถิ่น  แตงตั้งพนักงาน 
สวนทองถิ่นตั้งแตระดับสาม  หรือเทียบเทาขึ้นไปอยางนอยสองคน เปนกรรมการ  รับผิดชอบรวมกัน
ควบคุมการรับสงเงินและจัดใหมีเจาหนาที่ตํารวจควบคุมรักษาความปลอดภัยดวยก็ได  

การแตงตั้งกรรมการตามวรรคหนึ่ง  ใหทําเปนหนังสือและใหมีหลักฐานการรับสงเงินระหวาง 
ผูมอบหรือผูรับมอบเงินกับกรรมการผูนําสงหรือผูรับไวทุกครั้ง หากกรรมการผูใดไมสามารถปฏิบัติ
หนาที่ตามที่ไดรับแตงตั้งไวใหนําความในขอ  ๒๔  มาใชบังคับโดยอนุโลม 

ขอ ๓๖ ใหคณะกรรมการรับสงเงินมีหนาที่รับผิดชอบรวมกันในการควบคุมเงินที่นําสงโดย
ใหปฏิบัติ ดังนี้  

(๑) ตรวจนับจํานวนเงินซึ่งไดรับมอบหมายใหรับสงกับใบนําสงและบันทึกการรับเงิน  เพ่ือ
นําสงใหถูกตองตรงกันแลวลงลายมือชื่อในบันทึกพรอมกับผูมอบหรือผูรับมอบเงิน  ท้ังสองฉบับ  โดย
ใหคณะกรรมการรับสงเงินเก็บรักษาไวหนึ่งฉบับมอบใหผูมอบหรือผูรับมอบเก็บไวเปนหลักฐานหนึ่งฉบับ  

(๒) บรรจุเงินลงหีบหอใสกุญแจหรือใชเชือกผูกมัด  และตราประจําครั่งหรือดินเหนียว 
ของกรรมการรับสงเงินทุกคนที่เชือกมัดหีบหอในลักษณะที่เมื่อเปดหีบหอ  ตราประจําครั่งหรือดินเหนียว
จะตองถูกทําลาย  และมอบหีบหอใหกรรมการซึ่งเปนผูอาวุโสเพื่อนําเงินเดินทางไปสงตอไป 
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(๓) ใหกรรมการรับสงเงินพรอมกันออกเดินทางไปยังสถานที่รับสงเงินทันที หามมิใหแยกยาย
จากกันหรือหยุดพักระหวางทางโดยไมมีเหตุผลจําเปน  และเมื่อไปถึงสถานที่นําสงเงินแลวใหรีบนําเงิน
สงใหเสร็จสิ้นภายในวันทําการนั้น  หรืออยางชาภายในวันทําการถัดไป   

(๔) กอนเปดหีบหอเพ่ือนําสงเงิน ใหกรรมการรับสงเงินทุกคนพรอมกันตรวจสภาพลูกกุญแจ
และตราประจําครั่ง  หรือดินเหนียว เมื่อปรากฏวาอยูในสภาพเรียบรอยแลว  จึงใหนําเงินออกสง 

หากปรากฏวา  หีบหออยูในลักษณะไมเรียบรอย หรือมีพฤติการณชวนใหสงสัยวาจะมีการ
ทุจริตเงินในหีบหอ  ใหคณะกรรมการรับสงเงินรีบรายงานปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อนําเสนอ
ผูบริหารทองถิ่นพิจารณาสั่งการตอไป  สวนเงินใหคณะกรรมการนําสงใหแลวเสร็จ 

(๕) กรณีจํานวนเงินที่นําสงมีปลอมแปลงจํานวนเทาใด  ใหคณะกรรมการรับสงเงินนําสงเงิน
ตามจํานวนที่นําสงได  และใหบันทึกจํานวนเงินปลอมแปลงนั้นไวในบันทึกการรับเงินเพื่อนําสง  แลว
ลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนพรอมดวยเจาพนักงานของผูรับเงิน  และเมื่อกลับถึงองคกรปกครอง 
สวนทองถิ่นแลว ใหรายงานปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อนําเสนอผูบริหารทองถิ่นพิจารณาสั่งการ  

(๖) เมื่อคณะกรรมการรับสงเงินไดรับสงเงินเสร็จเรียบรอย  และเดินทางกลับถึงองคกร  
ปกครองสวนทองถิ่นแลว  ใหรีบมอบคูฉบับใบนําสงเงินหรือหลักฐานการรับมอบเงินใหหนวยงานผูนําสง
หรือขอเบิกเงินในวันนั้น หรืออยางชาในวันทําการถัดไป  และใหหัวหนาหนวยงานผูนําสงหรือขอเบิกเงนิ
ตรวจสอบหลักฐานการนําสงเงินหรือขอเบิกเงิน  เมื่อปรากฏวาถูกตองแลวใหบันทึกการรับมอบตอกันไว  

ขอ ๓๗ การถอนเงินฝากธนาคารขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือหนวยงานที่ไดแยกไป
ทําการรับจายและเก็บรักษาเงิน ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงเงื่อนไขการสั่งจายตอธนาคาร   
โดยใหผูมีอํานาจลงนามสั่งจายเงินรวมกันอยางนอยสามคน  ในจํานวนนี้ใหมีผูบริหารทองถิ่น  และ
ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นลงนามสั่งจายดวยทุกครั้ง  และใหผูบริหารทองถิ่นมอบหมายใหผูชวย
ผูบริหารทองถิ่น  หรือผูดํารงตําแหนงไมตํ่ากวาหัวหนาหนวยงานอีกหนึ่งคน  และใหมอบหมาย
พนักงานทองถิ่นตั้งแตระดับสามหรือเทียบเทาขึ้นไปเพิ่มอีกหนึ่งคนในกรณีท่ีไมมีผูบริหารทองถิ่น  
เปนผูมีอํานาจลงลายมือชื่อถอนเงินฝากรวมกัน  

การถอนเงินฝากของหนวยงานที่มีงบประมาณเฉพาะการ หรือหนวยงานที่ไดแยกออกไปทําการ
รับจายและเก็บรักษาเงิน ผูบริหารทองถิ่นอาจแตงตั้งหัวหนาหนวยงานนั้นและพนักงานสวนทองถิ่น
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ต้ังแตระดับสามหรือเทียบเทาขึ้นไปอีกหนึ่งคน เปนผูมีอํานาจลงลายมือชื่อรวมกันถอนเงินฝากของ
หนวยงานนั้น ๆ  

กรณีการถอนเงินฝากจากคลังจังหวัด ใหปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 

หมวด ๔ 
การเบิกเงิน 

 

ขอ ๓๘ กอนการเบิกจายเงินตามงบประมาณรายจายประจําปหรืองบประมาณรายจาย  เพ่ิมเติม
ใหหนวยงานผูเบิกยื่นแผนการใชจายเงินตอหนวยงานคลังทุกสามเดือน   
 ในกรณีท่ีมีความจําเปน อาจปรับแผนการใชจายเงินของหนวยงานผูเบิกไดตามความเหมาะสม และ
สอดคลองกับฐานะการคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
 การจัดทําแผนการใชจายเงินใหเปนไปตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 

ขอ ๓๙ การขอเบิกเงินจากหนวยงานคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตามงบประมาณ
รายจายประจําปงบประมาณใด ใหเบิกไดแตเฉพาะในปงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค เวนแต  

(๑) เปนเงินงบประมาณรายจายที่ยังมิไดกอหนี้ผูกพันในปงบประมาณนั้น  และไดรับอนุมัติ
ใหกันเงินไวตอผูมีอํานาจตามระเบียบแลว  

(๒) เปนงบประมาณรายจายที่ไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ และไดรับอนุมัติจาก
ผูบริหารทองถิ่นใหกันเงินไปจายในปงบประมาณถัดไป 

(๓) กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยระบุวัตถุประสงคซึ่งเบิกจาย
ไมทันภายในสิ้นปงบประมาณที่ผานมา  และไดบันทึกบัญชีไวแลว  

ขอ ๔๐ การเบิกเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหหนวยงานผูเบิกขอเบิกกับหนวยงานคลัง 
โดยใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือชื่อเบิกเงินและใหวางฎีกาตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่นกําหนด 

การเบิกเงินตองมีหลักฐานการเบิกเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ  และใหผูเบิกลงลายมือชื่อ
รับรองความถูกตองในหลักฐานการเบิกที่เปนภาพถายหรือสําเนาทุกฉบับ  
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ขอ ๔๑ ฎีกาเบิกเงินจะตองพิมพจํานวนเงินที่ขอเบิกทั้งตัวเลขและตัวอักษรจะตองพิมพใหชัดเจน
หามขูดลบ  หากผิดพลาดใหแกไขโดยวิธีขีดฆา แลวพิมพใหมท้ังจํานวน  แลวใหผูเบิกลงลายมือชื่อ
รับรองการขีดฆานั้นดวย  

การพิมพจํานวนเงินในฎีกาเบิกเงินที่เปนตัวอักษร  ใหพิมพจํานวนที่ขอเบิกใหชิดคําวา “ตัวอักษร”  
หรือขีดเสนหนาจํานวนเงิน  อยาใหมีชองวางที่จะพิมพจํานวนเพิ่มเติมใหสูงขึ้นได  

ขอ ๔๒ เงินที่เบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมดใหหนวยงานผูเบิกนําสงคืนหนวยงานคลัง
ภายในสิบหาวัน นับจากวันที่ไดรับเงินจากหนวยงานคลัง  

ขอ ๔๓ การขอเบิกเงินงบประมาณรายจาย และหรือเงินอุดหนุนที่รัฐบาลใหโดยระบุวัตถุประสงค
ปใด ใหวางฎีกาเบิกเงินไดจนถึงวันทําการสุดทายของปนั้น  

ในกรณีท่ีไดมีการกันเงนิไว ใหวางฎีกาไดจนถึงวันทําการสุดทายของระยะเวลาที่กันเงิน  
ขอ ๔๔ เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะตองจายประจําเดือนในวันสิ้นเดือน  ใหวางฎีกา 

ภายในวันที่ย่ีสิบหาของเดือนนั้น  
ขอ ๔๕ การเบิกเงินซึ่งมีลักษณะเปนคาใชจายประจํา  และมีการเรียกเก็บเปนงวด  ๆ  หรือ

คาใชจายอื่น  ๆ  ตามประเภทที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด  ใหถือวาคาใชจายนั้นเกิดขึ้น
เมื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับแจงใหชําระหนี้  และใหนํามาเบิกจายจากงบประมาณรายจาย
ประจําปท่ีไดรับแจงใหชําระหนี้ได  

ขอ ๔๖ การเบิกเงินเดือน คาจาง บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน  เงินคา
เชาบานพนักงานสวนทองถิ่น  หรือการเบิกเงินชวยเหลืออื่นใดใหเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ 
ขอบังคับ คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 

ขอ ๔๗ การซื้อ  เชาทรัพยสิน  หรือจางทําของ  ใหหนวยงานผูเบิกรีบดําเนินการวางฎีกาเบิกเงิน
โดยเร็วอยางชาไมเกินหาวัน  นับจากวันที่ไดตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับงานถูกตอง  

ขอ ๔๘ เวนแตกรณีท่ีกําหนดไวในขอ  ๕๑  และขอ  ๕๒  การเบิกเงินเพื่อจายเปนคาซื้อทรัพยสิน
หรือจางทําของ  ใหมีเอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้  

(๑) สัญญาซื้อทรัพยสิน  หรือจางทําของหรือเอกสารอื่นอันเปนหลักฐานแหงหนี้  เชน  หลักฐาน
การสั่งซื้อ  หรือสั่งจาง  

(๒) ใบแจงหนี้ หรือใบสงมอบทรัพยสินหรือมอบงาน 
(๓) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน หรือตรวจรับงาน  
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เอกสารหลักฐานดังกลาวจะใชภาพถายหรือสําเนาซึ่งผูเบิกลงลายมือชื่อรับรองกไ็ด   
ขอ ๔๙ การเบิกเงินเพื่อจายลวงหนาตามสัญญาซื้อทรัพยสิน  หรือจางทําของใหมีสัญญาซื้อทรัพยสิน

หรือจางทําของ  หรือหลักฐานอื่นซึ่งแสดงวาใกลจะถึงกําหนดจายเงินแลวประกอบฎีกาดวย  ซึ่งจะเปน
ภาพถายหรือสําเนาซึ่งผูเบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได  

ขอ ๕๐ การเบิกเงินเพื่อจายเปนคาซื้อทรัพยสินหรือจางทําของ  ซึ่งเปนการซื้อหรือจางโดยวิธี
ตกลงราคาตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการพัสดุ  ใหแสดงรายการทรัพยสิน  และจํานวน
เงินเปนรายประเภทประกอบฎีกาขอเบิกเงิน 

ขอ ๕๑ การเบิกเงินเพื่อจายเปนคาซื้อท่ีดิน ใหมีสัญญาจะซื้อจะขาย หรือสัญญาซื้อขายประกอบ
ฎีกาดวย ซึ่งจะเปนภาพถายหรือสําเนาซึ่งผูเบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได  

ขอ ๕๒ การเบิกเงินในหมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ  ใหทําการเบิกจายไดตามงบประมาณ 
ท่ีไดรับอนุมัติ  และใหมีหลักฐานแสดงวาเงินจํานวนที่ขอเบิกนี้ถูกตองตามวัตถุประสงคและเปนไปตาม
กฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  คําสั่ง  หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 

ขอ ๕๓ การเบิกเงินรายจายงบกลางเปนคาใชจายอยางใด ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
คําสั่งหรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 

ขอ ๕๔ การเบิกเงินในหมวดเงินอุดหนุนที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นมิไดดําเนินการเอง 
และไดต้ังงบประมาณเพื่อการนั้นตามระเบียบไวแลว ใหดําเนินการไดตามงบประมาณที่ไดรับอนุมัติ  
ท้ังนี้  การกอใหเกิดหนี้และการเบิกเงินตองปฏิบัติตามระเบียบ  ขอบังคับ  คําสั่ง  หรือหนังสือสั่งการ
กระทรวงมหาดไทย 

ขอ ๕๕ การเบิกเงินนอกงบประมาณใหเปนไปตามวิธีการที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 
ขอ ๕๖ คาใชจายที่เปนรายจายประจําที่เกิดขึ้นในปใด  ใหเบิกจากงบประมาณรายจายในปนั้นไปจาย 
เงินที่เบิกไปเพื่อจายใหยืม ถาจําเปนตองจายติดตอคาบเกี่ยวไปถึงปงบประมาณใหม  จะเบิกเงิน

ลวงหนาจากปปจจุบันไปจายสําหรับระยะเวลาในปใหมก็ได โดยใหถือวาเปนรายจายของปท่ีเบิกเงิน
งบประมาณ  ดังตอไปนี้  

(๑) คาใชจายในการเดินทางไปราชการไมเกนิหกสิบวัน  
(๒) สําหรับปฏิบัติราชการอื่น  ๆ  ไมเกินสิบหาวัน 
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หมวด  ๕ 
การกันเงิน 

 
 

ขอ ๕๗ กรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นป  โดยสั่งซื้อหรือสั่งจาง  
หรือการเชาทรัพยสิน  ถาเห็นวาการเบิกเงินไปชําระหนี้ผูกพันไมทันสิ้นป  ใหผูบริหารทองถิ่นอนุมัติ
ใหกันเงินไวเบิกในปถัดไปไดอีกไมเกินระยะเวลาหนึ่งป 

หากดําเนินการตามวรรคหนึ่งไมแลวเสร็จ ใหขอขยายเวลาเบิกจายเงินตอสภาทองถิ่นไดอีก 
ไมเกินหกเดือน 

ขอ ๕๘ ใหวางฎีกากันเงินตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนดกอนวันสิ้นป
อยางนอยสามสิบวัน เวนแตมีเหตุผลสมควร  ผูบริหารทองถิ่นอาจพิจารณาอนุมัติใหขยายเวลา  ย่ืนขอ
กันเงินไดไมเกินวันทําการสุดทายของปนั้น  

ขอ ๕๙ ในกรณีท่ีมีรายจายหมวดคาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง ยังมิไดกอหนี้ผูกพัน  แตมี
ความจําเปนจะตองใชจายเงินนั้นตอไปอีก  ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานขออนุมัติกันเงินตอ
สภาทองถิ่นไดอีกไมเกินระยะเวลาหนึ่งป 

หากองคกรปกครองสวนทองถิ่นยังมิไดดําเนินการกอหนี้ผูกพันตามเงื่อนไขในวรรคหนึ่ง  ใหขอ
อนุมัติขยายเวลาเบิกจายเงินไดไมเกินอีกหนึ่งปตอสภาทองถิ่น หรือกรณีมีความจําเปนตองแกไข
เปลี่ยนแปลงรายการดังกลาวที่ทําให  ลักษณะ ปริมาณ  คุณภาพเปลี่ยน  หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่
กอสราง  ใหขออนุมัติเปลี่ยนแปลงและหรือขยายเวลาเบิกจายเงินไดไมเกินอีกหนึ่งปตอสภาทองถิ่น
แลวแตกรณี  

กรณีเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงินแลว  หากไมไดดําเนินการหรือมี
เงินเหลือจายจากเงินดังกลาว ใหเงินจํานวนนั้นตกเปนเงินสะสม 
 

หมวด ๖ 
การตรวจและการอนุมัติฎีกา 

 
 

ขอ ๖๐ ใหหัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนาที่การเงิน ท่ีไดรับมอบหมายเปนผูตรวจฎีกา  
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การตรวจฎีกาตามวรรคหนึ่ง เมื่อถูกตองในสาระสําคัญตอไปนี้แลว ใหเสนอผูมีอํานาจเพื่ออนุมัติ
ฎีกา 

(๑) มีลายมือชื่อของผูเบิกเงินถูกตองตามตัวอยาง 
(๒) มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจําเปนที่จะตองจายเงิน กับถึงกําหนดหรือใกลจะถึงกําหนด   

ท่ีจะตองจายเงิน  
(๓) มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกตองตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ  
(๔) มีเอกสารประกอบฎีกาครบถวนถูกตอง 
ขอ ๖๑ ฎีกาหรือเอกสารประกอบฎีกาฉบับใดไมถูกตองในสาระสําคัญตามขอ  ๖๐  ใหผูตรวจ

ฎีกาแจงใหผูเบิกทราบ  เพ่ือดําเนินการแกไข ถาผูเบิกไมแกไขใหถูกตองภายในสามวันทําการนับจากวันที่
ไดรับทราบ ใหผูตรวจฎีกาคืนฎีกา  

ในกรณีท่ีฎีกามีขอผิดพลาดเล็กนอย ซึ่งมิใชสาระสําคัญหรือจํานวนเงินที่ขอเบิกผูตรวจฎีกาจะแกไข
ใหถูกตองแลวแจงใหผูเบิกทราบก็ได  

ขอ ๖๒ ฎีกาที่ตรวจถูกตองแลวตามขอ  ๖๐  ใหหัวหนาหนวยงานคลัง  หรือเจาหนาที่การเงิน
ท่ีไดรับมอบหมายนําเสนอผูบริหารทองถิ่นหรือผูท่ีผูบริหารทองถิ่นมอบหมายเปนผูอนุมัติฎีกา 

ขอ ๖๓ การอนุมัติฎีกาจะกระทําไดเมื่อสาระสําคัญถูกตองตามที่กําหนดไวในขอ ๖๐  และ
ผูตรวจฎีกาไดลงลายมือชื่อตรวจฎีกานั้นแลว  

ในกรณีท่ีผูอนุมัติมีเหตุผลสมควร จะอนุมัติฎีกาเปนเงินจํานวนต่ํากวาที่ขอเบิกก็ได 
ขอ ๖๔ การอนุมัติฎีกาเบิกเงินเพื่อจายเปนคาซื้อทรัพยสินหรือจางทําของ  ในกรณีท่ีไมมีเหตุ

ทักทวง  ใหดําเนินการใหเสร็จภายในสามวันทําการนับถัดจากวันรับฎีกา  ในกรณีท่ีมีเหตุทักทวง 
ใหดําเนินการใหเสร็จภายในสามวันทําการนับถัดจากวันที่ผูเบิกไดแกไขถูกตองแลว  

ขอ ๖๕ เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติในฎีกาเบิกเงิน  ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นบันทึกลงในสมุด
เงินสดตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 

ขอ ๖๖ เมื่อหนวยงานที่มีงบประมาณเฉพาะการ  หรือหนวยงานที่ไดแยกออกไปทําการรับจาย
และเก็บรักษาเงิน  ไดรับแจงรายการหนี้ หรือทํารายการคํานวณเงินคาจางแรงงานแลวใหจัดแยก
ประเภทการจายสงหนวยงานคลังเพื่อตรวจสอบและนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติฎีกาตามขอ  ๖๒  เพ่ือ 
ขออนุมัติจายเงินตามรายการนั้น  ๆ   
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หมวด  ๗ 
ขอกําหนดในการจายเงิน 

 
 

สวนที่  ๑ 
การจายเงิน 

 
 

ขอ ๖๗ องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันไดแตเฉพาะที่กฎหมาย  ระเบียบ 
ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนดไว  

ขอ ๖๘ การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิใหจายเปนเช็ค กรณีจําเปนที่ไมอาจจายเปนเช็ค
ได ใหจัดทําใบถอนเงินฝากธนาคารเพื่อใหธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจายใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ  การ
จายเงินผานธนาคารใหเปนไปตามวิธีการที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 

ขอ ๖๙ การเขียนเช็คสั่งจายใหปฏิบัติ  ดังนี้  
(๑) การจายเงินใหเจาหนี้ ในกรณีซื้อ หรือเชาทรัพยสิน หรือจางทําของใหออกเช็คสั่งจายใน

นามของเจาหนี้ ขีดฆาคําวา  “หรือตามคําสั่ง”  หรือ  “หรือผูถือ”  ออกและขีดครอมดวย  
(๒) การจายเงินตามสิทธิท่ีพึงจะไดรับใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน หากมีความจําเปน   

ท่ีจะตองสั่งจาย เพ่ือขอรับเงินสดมาจายใหกระทําไดในการจายเงินที่มีวงเงินต่ํากวาสองพันบาทโดยให
ออกเช็คสั่งจายในนามหัวหนาหนวยงานคลัง  หรือกรณีท่ีไมมีหัวหนาหนวยงานคลัง  หรือมีแตไมสามารถ
ปฏิบัติหนาที่ได ใหผูบริหารทองถิ่นแตงตั้งพนักงานสวนทองถิ่นตั้งแตระดับสาม หรือเทียบเทาขึ้นไป  
และขีดฆาคําวา  “หรือตามคําสั่ง”  หรือ  “หรือผูถือ”  ออก  หามออกเช็คสั่งจายเงินสด  

(๓) หากเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินไมมารับเช็คภายในสิบหาวันนับตั้งแตวันสั่งจาย  ใหยกเลิก
เช็คนั้น หากมีการยกเลิกเช็คดังกลาวเกินสามครั้ง ตองรายงานเหตุผลใหผูบริหารทองถิ่นทราบ 

ขอ ๗๐ การเขียนหรือพิมพจํานวนเงินในเช็คที่เปนตัวอักษรอยาใหมีชองวางที่จะเขียนหรือ
พิมพจํานวนเงินเพิ่มเติมได และใหขีดเสนตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือหางหุนสวน จนชิดคําวา  “หรือ
ผูถือ”  หรือ  “หรือตามคําสั่ง”  แลวแตกรณีโดยมิใหมีการเขียนหรือพิมพชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเติมไดอีก   

ขอ ๗๑ การจายเงินทุกกรณี ถาผูจายมีหนาที่ตามกฎหมายที่จะตองหักภาษีใด  ๆ  ไว  ณ ท่ีจาย 
เพ่ือนําสงสวนราชการใด  ใหดําเนินการตามกฎหมายนั้น  



  หนา   ๔๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๗๒ เงินที่ขอเบิกจากหนวยงานคลังเพื่อการใด ใหนําไปจายไดเฉพาะเพื่อการนั้นเทานั้น   
จะนําไปจายเพื่อการอื่นไมได  
 

สวนที่  ๒ 
หลักฐานการจายเงิน 

 
 

ขอ ๗๓ การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทุกรายการ  จะตองมีหลักฐานการจายไว
เพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 

ขอ ๗๔ หลักฐานการจายเงินจะตองพิมพหรือเขียนดวยหมึก  การแกไขหลักฐานการจายใหขีดฆา
แลวพิมพหรือเขียนใหมแลวใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับไวทุกแหง 

ขอ ๗๕ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นเก็บรักษาหลักฐานการจายซึ่งสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดินยังไมไดตรวจสอบไวในที่ปลอดภัย  อยาใหชํารุด สูญหาย  หรือเสียหายได  และเมื่อไดตรวจสอบแลว 
ก็ใหเก็บอยางเอกสารธรรมดา 

ขอ ๗๖ ใบสําคัญคูจายที่เปนใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงินออกให  อยางนอยจะตองมีรายการ  
ดังตอไปนี้  

(๑) ชื่อ สถานที่อยูหรือท่ีทําการของผูรับเงิน  
(๒) วัน เดือน ปท่ีรับเงิน  
(๓) รายการแสดงการรับเงินและระบุวาเปนคาอะไร 
(๔) จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(๕) ลายมือชื่อพรอมทั้งมีตัวบรรจงชื่อและชื่อสกุลของผูรบัเงิน  
ถาผูรับเงินลงลายมือชื่อไมได ใหใชลายพิมพนิ้วมือ หามมิใหใชแกงไดหรือเครื่องหมายอื่น

ทํานองเชนวานั้นแทนการลงลายมือชื่อ  
ขอ ๗๗ ใหผูจายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจายพรอมทั้งมีชื่อสกุลดวยตัวบรรจงกํากับไว 

ในหลักฐานการจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูรับเงินเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ และกรณีท่ีเปน
ใบสําคัญคูจายใหหัวหนาหนวยงานคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกตองกํากับไวดวย  

ในกรณีท่ีใบสําคัญคูจายเปนภาษาตางประเทศ  ใหมีคําแปลเปนภาษาไทยตามสาระสําคัญ 
ในขอ ๗๖  ไวดวย  
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ขอ ๗๘ การจายเงิน ถาผูมีสิทธิรับเงินไมสามารถรับเงินดวยตนเองได จะมอบฉันทะใหผูอื่น
เปนผูรับแทน เมื่อไดรับอนุญาตจากหัวหนาหนวยงานคลังแลวก็ใหกระทําได  

แบบใบมอบฉันทะรับเงิน ใหเปนไปตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 
ขอ ๗๙ การจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นในตางประเทศ ซึ่งกฎหมายหรือประเพณี

นิยมของประเทศนั้น ๆ  ไมตองออกใบเสร็จรับเงิน หรือออกใบเสร็จรับเงินไมเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 
ไวในขอ  ๗๖  ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงินโดยระบุวาเปนการจายเงินคาอะไร  เมื่อวัน  เดือน  ป
ใด  จํานวนเทาใด  และใหลงลายมือชื่อรับรองการจายไวเชนเดียวกับที่กําหนดในขอ  ๗๗  ในกรณีท่ี 
มีหลักฐานการรับเงินเปนอยางอื่นก็ใหแนบหลักฐานนั้นไปพรอมกับใบรับรองเพื่อตรวจสอบดวย   

ขอ ๘๐ การจายเงินรายใดซึ่งตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับชําระเงินได 
ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงินได โดยใหบันทึกชี้แจงเหตุผลท่ีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินได 
เพ่ือประกอบการพิจารณาดวย  

ขอ ๘๑ การจายเงินตอไปนี้ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงินโดยไมตองทําบันทึกชี้แจง
เหตุผลตามขอ ๘๐ 

(๑) การจายเงินรายหนึ่ง ๆ เปนจํานวนไมถึงสิบบาท 
(๒) การจายเงินคารถ หรอืเรอืนั่งรับจาง 
(๓) การจายเงินเปนคาโดยสารรถไฟ  รถยนตประจําทาง หรือเรือยนตประจําทาง 

ขอ ๘๒ ในกรณีท่ีใบสําคัญคูจายสญูหาย ใหปฏิบัติดังนี้ 
(๑) ถาใบสําคัญคูจายเปนใบเสร็จรับเงินสูญหาย ใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงิน  รับรองแทน

ก็ได  
(๒) ถาใบสําคัญคูจายที่เปนใบเสร็จรับเงินสูญหาย หรือไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินตาม   

(๑)  ได  ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงิน  โดยชี้แจงเหตุผลพฤติการณท่ีใบสําคัญคูจายสูญหายและ
ไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินนั้นได พรอมทั้งคํารับรองวายังไมเคยนําใบสําคัญคูจายมาเบิกจายและ
หลักฐานการแจงความใบสําคัญคูจายหายจากพนักงานเจาหนาที่ผูมีอํานาจรับแจง  ถาหากคนพบภายหลัง 
ก็จะไมนํามาเบิกจายอีก  เสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ  เมื่อไดรับอนุมัติแลวก็ใหใชใบรับรองนั้น 
เปนใบสําคัญคูจายได 

ขอ ๘๓ หามมิใหผูมีหนาที่จายเงินเรียกใบสําคัญคูจายหรือใหผูรับเงินลงลายมือชื่อรับเงิน 
ในหลักฐานการจายเงิน โดยที่ยังมิไดมีการจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน 
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สวนที่ ๓ 
การจายเงินยืม 

 
 

ขอ ๘๔ การจายเงินยืมจะจายไดแต เฉพาะที่ผู ยืมได ทําสัญญาการยืมเงินตามแบบที่   
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด  และผูบริหารทองถิ่นไดอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาการยืม
แลวเทานั้น  โดยจะตองเปนไปตามเงื่อนไข  ดังตอไปนี้  

(๑) มีงบประมาณเพื่อการนั้นแลว  
(๒) ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ  ขอบังคับ  หรือคําสั่ง   

ท่ีไดกําหนดไวสําหรับเรื่องนั้น และจะนําใบสําคัญคูจายที่ถูกตองรวมท้ังเงินเหลือจาย สงคืนตามที่
กําหนดในขอ  ๘๖  ถาไมสงตามกําหนดก็จะชดใชเงินหรือยินยอมใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
หักเงินเดือน คาจาง  บําเหน็จบํานาญ หรือเงินอื่นใดอันจะพึงไดรับจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นชดใชเงิน
ยืมนั้น  

กรณีท่ีผูยืมไมมีเงินใด ๆ อันจะพึงไดรับจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จะหักสงใชเงินยืม 
ได ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนดใหผูยืมหาหลักทรัพยมาวางเปนประกัน  หรือหาบุคคลที่มี
หลักฐานมาทําสัญญาค้ําประกันไวตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นดวย  

(๓) ผูยืมแตละรายจะตองไมมีเงินยืมคางชําระแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น และใหยืมได
เฉพาะผูมีหนาที่ตองปฏิบัติงานนั้น ๆ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น และหามยืมแทนกัน 

(๔) กรณีครบกําหนดการสงใชเงินยืมแลวผูยืมยังไมชดใชเงินยืม ใหผูบริหารทองถิ่นมีอํานาจ
สั่งการใหผูคางชําระเงินยืมสงใชเงินยืมภายในกําหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อยางชาไมเกินสามสิบวัน 
ถาผูยืมขัดขืนหรือหลีกเลี่ยงไมยอมชดใชเงินยืมใหนําความใน (๒) มาใชบังคับ แลวรายงานใหผูบริหาร
ทองถิ่นทราบ  

(๕) ในกรณีท่ีผูบริหารทองถิ่น  ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น  หรือพนักงานสวนทองถิ่น
พนจากตําแหนงไมวากรณีใด  ๆ  ใหหัวหนาหนวยงานคลังมีหนาที่ตรวจสอบทะเบียนเงินยืมของบุคคล
ดังกลาว หากปรากฏวายังคางชําระเงินยืมอยู  ใหหัวหนาหนวยงานคลังเรงรัดใหเสร็จสิ้นในทันที  กอนที่ 
ผูยืมจะพนจากตําแหนงหนาที่ไป ในกรณีท่ีผูยืมถึงแกกรรมหรือไมยินยอมชดใชเงินยืมใหนําความใน  
(๒)  มาใชบังคับโดยอนุโลม 

(๖) การสงเงินใชยืมใหหัวหนาหนวยงานคลังปฏิบัติ ดังนี้  
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 (ก) หมายเหตุจํานวนเงินและวัน เดือน ป ท่ีสงใชในสญัญาการยืมเงนิ 
(ข) ตองเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินนั้นเปนเอกสารสําคญัในราชการ 
(ค) ถารับคืนเปนเงินสด ใหออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปนหลักฐาน  
(ง) ใหบันทึกรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมไวดวย โดยใหผูยืมลงชื่อในทะเบียน

เงินยืมสําหรับรายการที่สงใชนั้น 
ขอ ๘๕ สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย และสัญญาค้ําประกัน ใหใชตามแบบและ

วิธีการที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 
ขอ ๘๖ เงินที่ยืมไป  ใหผูยืมสงใบสําคัญและเงินที่เหลือจาย  (ถามี)  ภายในกําหนดระยะเวลา 

ดังนี้  
(๑) กรณีเดินทางไปประจําตางสํานักงานหรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ใหสงตอองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นที่จายเงินใหยืม  โดยทางไปรษณียลงทะเบียนหรือธนาณัติ  แลวแตกรณี ภายใน
สามสิบวันนับจากวันที่ไดรับเงิน  

(๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น ใหสงตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูใหยืมภายในสิบหาวัน
นับจากวันกลับมาถึง 

(๓) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจากตาม  (๑)  หรือ  (๒)  ใหสงตอองคกรปกครอง   
สวนทองถิ่นผูใหยืมภายในสามสิบวันนับจากวันที่ไดรับเงิน 

ในกรณีท่ีผูยืมไดสงใบสําคัญคูจายหักลางเงินยืมแลวมีเหตุตองทักทวง ใหองคกรปกครอง 
สวนทองถิ่นผูใหยืมแจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน  แลวใหผูยืมปฏิบัติตามคําทักทวงภายในสิบหาวัน 
นับจากวันที่ไดรับคําทักทวง  หากผูยืมมิไดดําเนินการตามคําทักทวงและมิไดชี้แจงเหตุผลใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นผูใหยืมทราบ ก็ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการตามเงื่อนไขในสัญญา 
การยืมเงิน  โดยถือวาผูนั้นยังมิไดสงใชเงินยืมเทาจํานวนที่ทักทวงนั้น  

 
หมวด  ๘ 
เงินสะสม 

 

 

ขอ ๘๗ ทุกวันสิ้นปงบประมาณ  เมื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดปดบัญชีรายรับ  รายจาย
แลว  ใหกันยอดเงินสะสมประจําปไวรอยละยี่สิบหาของทุกป เพ่ือเปนทุนสํารองเงินสะสมโดยที่ทุนสํารอง
เงินสะสมนี้ใหเพ่ิมขึ้นรอยละยี่สิบหาของทุกป  
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การจายเงินทุนสํารองเงินสะสมจะกระทําไดตอเมื่อยอดเงินสะสมในสวนที่เหลือมีไมเพียงพอ 
ตอการบริหาร  ใหขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น  และขออนุมติัผูวาราชการจังหวัด 

ในกรณีท่ีปใด  องคกรปกครองสวนทองถิ่นมียอดเงินทุนสํารองเงินสะสมเกินรอยละย่ีสิบหา
ของงบประมาณรายจายประจําปนั้น  หากมีความจําเปนองคกรปกครองสวนทองถิ่นอาจนํายอดเงิน 
สวนที่เกินไปใชจายไดโดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถิ่นภายใตเงื่อนไขขอ  ๘๙  (๑) 

ขอ ๘๘ กิจการใดที่มีงบประมาณรายจายประจําปอนุญาตใหจายไดแลว  แตระยะสามเดือน
แรกของปงบประมาณ องคกรปกครองสวนทองถิ่นไมสามารถจัดเก็บรายไดเพียงพอที่จะดําเนินการ 
ตามงบประมาณ  องคกรปกครองสวนทองถิ่นอาจนําเงินสะสมทดรองจายไปพลางกอนได  

กรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับแจงการจัดสรรเงินอุดหนุนที่รัฐบาลระบุวัตถุประสงค 
ใหไปดําเนินการตามอํานาจหนาที่ยกเวนงบลงทุน แตยังมิไดรับเงิน หากมีความจําเปนตองใชจายเงิน
กอน  องคกรปกครองสวนทองถิ่นอาจยืมเงินสะสมทดรองจายไปพลางกอนไดเมื่อไดรับเงินงบประมาณ
ดังกลาวแลวใหบันทึกบัญชีสงใชเงินสะสมที่ยืมตามวิธีการที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด  

กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นใดมีกิจการพาณิชย หากมีความจําเปนกิจการพาณิชยอาจขอยืม
เงินสะสมขององคกรปกครองสวนทองถิ่นไปทดรองจายเพื่อบริหารกิจการกอนได  โดยขอความเห็นชอบ
จากสภาทองถิ่นและใหสงชดใชเงินยืมเงินสะสมเมื่อสิ้นปงบประมาณ 

กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นใด มีผูรับบํานาญที่ยายภูมิลําเนาและประสงคจะโอนการรับ
เงินบํานาญไปรับในองคกรปกครองสวนทองถิ่นประเภทเดียวกันในทองที่ท่ียายไปอยูใหม องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นอาจยืมเงินสะสมขององคกรปกครองสวนทองถิ่นใหมทดรองจายใหกับผูรับ
บํานาญนั้นได โดยอํานาจของผูบริหารทองถิ่น และเมื่อไดรับเงินคืนใหบันทึกบัญชีสงใชเงินสะสมที่ยืม
ตามวิธีการที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 

ขอ ๘๙ องคกรปกครองสวนทองถิ่นอาจจายขาดจากเงินสะสมไดไมเกินรอยละสี่สิบของงบประมาณ
รายจายเพื่อการลงทุนของปนั้น  โดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถิ่น ภายใตเงื่อนไข  ดังตอไปนี้  

(๑) ใหกระทําไดเฉพาะกิจการซึ่งอยูในอํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นซึ่ง
เกี่ยวกับดานการบริการชุมชนและสังคม  หรือกิจการที่เปนการเพิ่มพูนรายไดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
หรือกิจการที่จัดทําเพื่อบําบัดความเดือดรอนของประชาชน  ท้ังนี้  ตองเปนไปตามแผนพัฒนาของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือตามที่กฎหมายกําหนด  
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(๒) ไดสงเงินสมทบกองทุนสงเสริมกิจการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  แตละประเภท
ตามระเบียบแลว  

(๓) เมื่อไดรับอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมแลว  องคกรปกครองสวนทองถิ่นตองดําเนินการ 
กอหนี้ผูกพันและเบิกจายใหเสร็จสิ้นภายในระยะเวลาไมเกินหนึ่งปถัดไป หากไมดําเนินการภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดใหการจายขาดเงินสะสมนั้นเปนอันพับไป 

ขอ ๙๐ กรณีท่ีงบประมาณรายจายประกาศใชบังคับแลว  หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น   
มีงบประมาณไมเพียงพอที่จะจาย  หรือไมไดต้ังงบประมาณเพื่อการนั้นไว  ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
จายขาดเงินสะสมได  โดยไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถิ่นในกรณี  ดังตอไปนี้  

(๑) รับโอน  เลื่อนระดับ  เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนทองถิ่น  
(๒) เบิกเงินใหพนักงานสวนทองถิ่นตามสิทธิตลอดจนลูกจางมีสิทธิไดรับเงินอื่นตาม

กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย ในระหวางปงบประมาณ 
(๓) คาใชจายตาม  (๑)  และหรือ  (๒)  ใหถอืเปนรายจายในปนั้น 
ขอ ๙๑ ภายใตบังคับขอ  ๘๙  ในกรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น  ใหผูบริหารทองถิ่น

อนุมัติใหจายขาดเงินสะสมไดตามความจําเปนในขณะนั้น  โดยใหคํานึงถึงฐานะการเงิน การคลังของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น  

ขอ ๙๒ การวางฎีกาเบิกเงินสะสม ตามขอ  ๘๙  และขอ  ๙๐  ใหดําเนินการวางฎีกาเบิกเงิน
สะสมไดเฉพาะตามจํานวนที่จะตองจายจริงและจะถึงกําหนดเวลาที่ตองจายเงินหรือวางฎีกาเบิกเงิน
สะสมเปนงวด ๆ ตามความจําเปน 

ขอ ๙๓ ใหหนวยงานคลังจัดทําบัญชีและรายงานการเงินตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่นกําหนด  และใหจังหวัดโดยหัวหนากลุมงานการเงินบัญชีและการตรวจสอบจังหวัด  เปนเจาหนาที่
ตรวจสอบความถูกตองอยางนอยหกเดือนตอครั้ง  พรอมทั้งรายงานใหผูวาราชการจังหวัดทราบภายในสิบ
หาวันนับแตวันที่ไดทําการตรวจสอบ  

 
หมวด ๙ 

การถอนคืนเงินรายรบัและการจําหนายหนี้สูญ 
 

 

ขอ ๙๔ กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับเงินรายรับและตอมามีการขอคืนในลักษณะ
ของลาภมิควรได ดังนี้ 



  หนา   ๔๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

(๑) การรับชําระภาษีโดยไมถูกตอง 
(๒) คาขายเอกสารในกรณีท่ีมีการยกเลิกการประกวดราคาซื้อหรือจาง  และไมมีการพิจารณา 

การประกวดราคาใหม ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุ 
(๓) เงินที่ไดรับชดใชไวเกินความรับผิดจากการละเมิด 
ท้ังนี้  ใหขอคืนเงินภายในกําหนดอายุความ 
ขอ ๙๕ การถอนคืนเงินรายรับตามขอ  ๙๔  ใหตรวจสอบและมีสาระสําคัญ  ดงันี้  
(๑) เหตุผลความจําเปนในการถอนคืนเงินรายรับที่นําสงเปนเงินรายรับที่นําสงแลว 
(๒) หลักฐานเอกสารที่เกี่ยวของอื่น ๆ เชน หลักฐานแสดงการยกเลิกการจัดซื้อจัดจาง   คําขอ

คืนเงินคาซื้อเอกสาร หนังสือแจงใหรับผิดชดใชจากการละเมิด เปนตน  
ขอ ๙๖ วิธีปฏิบัติในการถอนคืนเงินรายรับ ใหปฏิบัติดังนี้  
(๑) ขอเงินคืนภายในปงบประมาณที่รับเงิน เมื่อตรวจสอบแลวเห็นวาถูกตองใหจายคืนเงิน

รายรับดังกลาว โดยตองไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถิ่น  
(๒) ขอเงินคืนภายหลังจากปงบประมาณที่รับเงินรายรับเมื่อตรวจสอบแลวเห็นวาถูกตอง 

ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจายขาดเงินสะสมไดโดยตองไดรับอนมุัติจากสภาทองถิ่น 
ขอ ๙๗ หากองคกรปกครองสวนทองถิ่น มิอาจจัดเก็บหนี้จากลูกหนี้ท่ีคางชําระเกินกวาสิบป

ขึ้นไป ดวยเหตุหนึ่งเหตุใด และไดดําเนินการแลว ดังนี้  
(๑) เรงรัดติดตามใหมีการชําระหนี้แลว  แตไมสามารถจัดเก็บได เนื่องจากลูกหนี้กลายเปน

บุคคลลมละลาย ยากจน ไมมีทรัพยสินจะเรียกชําระหนี้ได หรือกฎหมายมิไดเปดชองใหกระทําได  
(๒) กรณีท่ีลูกหนี้ตายหรือสาบสูญ  ผูรับพินัยกรรม  หรือทายาทผูรับมรดกตองเปนบุคคลที่มีลักษณะ

เชนเดียวกับที่ไดระบุไวใน  (๑)  
ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจําหนายหนี้สูญจากบัญชีลูกหนี้โดยไดรับความเห็นชอบ   

จากผูบริหารทองถิ่น  และไดรับอนุมัติจากสภาทองถิ่น 
หลักเกณฑการจําหนายหนี้สูญ  และวิธีการบันทึกบัญชีใหเปนไปตามที่ปลัดกระทรวงมหาดไทย

กําหนด  
 

หมวด ๑๐ 
การตรวจเงิน 

 
 

ขอ ๙๘ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําบัญชีและทะเบียนรายรับรายจาย  รวมทั้งสรรพบัญชี
หรือทะเบียนอื่นใดตามที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 



  หนา   ๕๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๙๙ ใหหัวหนาหนวยงานคลังทํารายงานแสดงรายรับรายจายและงบทดลองเปนรายเดือน
เสนอปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อนําเสนอผูบริหารทองถิ่นเพื่อทราบในฐานะหัวหนา
ผูบังคับบัญชา และสงสําเนาใหผูวาราชการจังหวัด  สําหรับองคการบริหารสวนตําบลใหสงนายอําเภอ 

ขอ ๑๐๐ ใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน และงบอื่น ๆ ตามแบบที่   
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด เพ่ือสงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาคตรวจสอบ
ภายในเกาสิบวันนับแตวันสิ้นป และสงสําเนาใหผูวาราชการจังหวัด สําหรับองคการบริหารสวนตําบล
ใหสงนายอําเภอ  

ขอ ๑๐๑ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศสําเนางบแสดงฐานะการเงินและงบอื่น  ๆ  
ตามขอ  ๑๐๐  โดยเปดเผยเพื่อใหประชาชนทราบ  ณ  สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถิ่นในเวลา 
อันสมควร 

ขอ ๑๐๒ ในการตรวจสอบบัญชีและหลักฐานการรับจายเงิน  ใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกหรือ
รับเงิน  และหรือหัวหนาหนวยงานคลัง มีหนาที่ใหคําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกเจาหนาที่ 
ของสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน และหากไดรับขอทักทวงจากสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน   
ใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกและหรือหัวหนาหนวยงานคลังปฏิบัติตามคําทักทวงโดยเร็ว  อยางชาไมเกินสี่สิบหาวัน 
นับจากวันที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับแจงขอทักทวงนั้น  

ขอ ๑๐๓ ในกรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นชี้แจงขอทักทวงไปยังสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดิน  แตสํานักงานการตรวจเงินแผนดินยืนยันวายังไมมีเหตุผลท่ีจะลางขอทักทวง  ใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นชี้แจงเหตุผลและรายงานใหผูวาราชการจังหวัดวินิจฉัยภายในสิบหาวันนับจาก
วันที่ไดรับคํายืนยันจากสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  และใหผูวาราชการจังหวัดแจงผลการวินิจฉัย
ภายในสามสบิวันนับจากวันที่ไดรับรายงานจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น  

ในกรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผูวาราชการจังหวัด 
ใหปฏิบัติใหเสร็จสิ้นภายในสี่สิบหาวันนับจากวันที่ไดรับทราบผลการวินิจฉัย  

ขอ ๑๐๔ ผูบริหารทองถิ่น ผูวาราชการจังหวัด หรือปลัดกระทรวงมหาดไทย อาจใหผูเชี่ยวชาญ
บัญชีทําการตรวจสอบบัญชีการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนการภายในได สําหรับองคการ
บริหารสวนตําบล  ใหนายอําเภอดําเนินการดังกลาวไดเชนเดียวกัน  
 



  หนา   ๕๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

หมวด  ๑๑ 
เบ็ดเตล็ด 

 

 

ขอ ๑๐๕ ใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินงานตามที่กรมสงเสริม 
การปกครองทองถิ่นกําหนดเพื่อนําเสนอผูบริหารทองถิ่น  และประกาศสําเนารายงานดังกลาวโดยเปดเผย
เพ่ือใหประชาชนทราบ ณ  สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถิ่นทราบทุกสามเดือน 
 

บทเฉพาะกาล 
 

        

ขอ ๑๐๖ การรับเงิน การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน การถอนเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินใด  
ท่ีอยูในระหวางดําเนินการและยังไมแลวเสร็จในวันที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทยฉบับนี้ใชบังคับ   
ใหดําเนินการตอไปตามระเบียบหรือหลักเกณฑท่ีใชบังคับอยูเดิม  จนกวาจะแลวเสร็จ 

ขอ ๑๐๗ บรรดาแบบพิมพและเอกสารใด  ๆ  ท่ีใชในการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน  
การถอนเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  ตลอดจนแบบบัญชี
และทะเบียนตาง  ๆ  ใหใชแบบเดิมไปพลางกอน  จนกวากรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นจะได
กําหนดใหเปนไปตามระเบียบนี้  

ขอ ๑๐๘ หากองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีบัญชีลูกหนี้เงินยืมเงินสะสมซึ่งตองตั้งงบประมาณ
รายจายชดใชคงคางตามบัญชี  ใหปรับปรุงบัญชีตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 
และใหต้ังเงินทุนสํารองเงินสะสมสําหรับปแรกจากบัญชีเงินสะสมที่ไดปรับปรุงยอดเงินสะสม
เรียบรอยแลว  

ขอ ๑๐๙ บรรดาระเบียบ ขอบังคับ  ประกาศ  คําสั่ง  หรือหนังสือสั่งการที่ออกตามความ   
ในระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๑  และระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย



  หนา   ๕๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

การรับเงิน การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครอง 
สวนทองถิ่น  (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๓  ใหใชบังคับตอไปจนกวาจะมีระเบียบ  ขอบังคับ  ประกาศ  
คําสั่ง  หรือหนังสือสั่งการที่ออกตามระเบียบนี้ 

 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๓  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๔๗ 
ประชา  มาลนีนท 

รัฐมนตรีชวยวาการฯ  ปฏิบัติราชการแทน 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 



ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าดว้ยการรับเงนิ  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงนิ  การเก็บรักษาเงนิ  และการตรวจเงิน 

ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  (ฉบับที่  4) 
พ.ศ.  2561 

 
 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  
การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2547   
เพ่ือให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบัน  และสอดคล้องกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินของคลัง   
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.  2551   

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  6  และมาตรา  76  แห่งพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจงัหวดั  
พ.ศ.  2540  มาตรา  69  และมาตรา  77  แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.  2496  มาตรา  5  
และมาตรา  88  แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.  2537  รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทย  จึงออกระเบียบไว้  ดังนี้   

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  
การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ฉบับที่  4)  พ.ศ.  2561” 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ 3 ให้ยกเลิกความใน  (16)  (17)  (19)  (20)  (21)  และ  (23)  ของข้อ  5   

ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน   
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน   

(16) “ใบส าคัญคู่จ่าย”  หมายความว่า  หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน  หลักฐาน
ของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้  หลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร  หรือ
หลักฐานอื่นใดที่แสดงการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี้  และให้รวมถึงใบน าส่งเงินต่อหน่วยงานคลังด้วย   

(17) “เงินรายรับ”  หมายความว่า  เงินทั้งปวงที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บหรือได้รับ
ไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรม  และเงินอุดหนุนจากรัฐบาล  
ที่น าฝากบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ตลอดจนเงินอุดหนุน 
ที่กระทรวงการคลังเป็นผู้จ่ายเงินแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(19) “รายงานสถานะการเงินประจ าวัน”  หมายความรวมถงึ  ยอดเงินรับและจ่ายในแตล่ะวนั  
รวมถึงยอดเงินที่ฝากธนาคาร 

(20) “เงินยืม”  หมายความว่า  เงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณ  หรือเงินอุดหนุน 
ที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  โดยที่มิต้องจัดท าข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
หรือปฏิบัติราชการอื่นใด 

้หนา   ๑

่เลม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๓๒๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๑



(21) “แผนพัฒนา”  หมายความว่า  แผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
หรือตามที่กฎหมายก าหนด 

(23) “ทุนส ารองเงินสะสม”  หมายความว่า  ยอดเงินสะสมจ านวนร้อยละสิบห้าของยอดเงินสะสม
ประจ าทุกสิ้นปีงบประมาณ  เพื่อรักษาเสถียรภาพการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ข้อ 4 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็น  (28)  และ  (29)  ในข้อ  5  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2547 

(28) “เวลาปิดบัญชี”  หมายความว่า  เวลาปิดบัญชีรับจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ทั้งนี้  ให้น าเวลาปิดบัญชีรับจ่ายเงินของกรมบัญชีกลางมาใช้โดยอนุโลม   

(29) “ระบบ”  หมายความว่า  ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
(Electronic  Local  Administrative  Accounting  System  :  e-LAAS) 

ข้อ 5 ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นข้อ  9/1  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547 

“ข้อ  9/1  การรับเงินรายรับดังต่อไปนี้  ให้ใช้หลักฐานการรับโอนเงิน  หรือการน าฝาก  หรือ
รายงานการจ่ายเงินแทนของกระทรวงการคลัง  แทนใบเสร็จรับเงิน 

(1) รายได้ที่รัฐจัดสรร  หรืออุดหนุนให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(2) ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
(3) เงินที่กระทรวงการคลังจ่ายแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” 
ข้อ 6 ให้ยกเลิกความในข้อ  10  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   

การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงนิ  
การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ฉบับที่  3)  พ.ศ.  2558   
และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 10 ให้หน่วยงานคลังบันทึกรายการรับเงินในระบบภายในวันที่ได้รับเงิน  หรือได้รับ
หลักฐานตามข้อ  9/1  โดยแสดงให้ทราบว่าได้รับเงินตามใบเสร็จรับเงิน  ฎีกา  หรือเอกสารอื่น  เล่มใด  
เลขที่ใด  จ านวนเท่าใด  หรือตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 

ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชีส าหรับวันนั้นแล้ว  ให้บันทึกการรับเงิน 
ในวันนั้นและเก็บเงินสดในตู้นิรภัย   

เงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่ง ๆ  หลายฉบับ  จะรวมรับเงินประเภทนั้นตามส าเนา
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกในบัญชีรายการเดียวก็ได้  โดยแสดงให้ทราบว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จรับเงิน  
เลขที่ใด  ถึงเลขที่ใด  จ านวนเงินรวมทั้งสิ้นเท่าใด  ไว้ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย”   
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ข้อ 7 ให้ยกเลิกความในข้อ  12  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 12 ให้หน่วยงานคลังจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐาน  
และรายการที่บันทึกไว้ในระบบ  เมื่อได้ตรวจสอบว่าถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับ
ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย 

กรณีที่เป็นการรับเงินตามข้อ  9/1  ให้ด าเนินการเช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง” 
ข้อ 8 ให้ยกเลิกความในข้อ  19  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   

การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงนิ  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2547  
และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 19 ให้หน่วยงานคลังเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้ที่มีอ านาจตรวจสอบยังมิได้
ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย  อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้  และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บไว้อย่าง
เอกสารธรรมดา” 

ข้อ 9 ให้ยกเลิกความในส่วนที่  1  ตู้นิรภัยเก็บเงิน  ของหมวด  3  การเก็บรักษาเงิน  
ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน   
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน   

“ส่วนที่  1 
สถานทีเ่ก็บรักษา” 

 
 

ข้อ 10 ให้ยกเลิกความในข้อ  20  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 20 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือได้รับไว้ในตู้นิรภัย 
ซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ตู้นิรภัยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ติดหรือตั้งไว้ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก  หรือกรณี  
ไม่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้ติดหรือตั้งไว้ในที่มั่นคง  และปลอดภัยภายในส านักงานขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นนั้น   

หากมีจ านวนเงินสดที่เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยตามวรรคหนึ่ง  ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวน 
ในวันท าการถัดไป  กรณีเทศบาลต าบลหรือองค์การบริหารส่วนต าบลที่มีพ้ืนที่ห่างไกล  การคมนาคม  
ไม่สะดวกไม่สามารถน าฝากธนาคารได้เป็นประจ าทุกวันให้เก็บรักษาเงินสดในตู้นิรภัยได้  และให้  
น าเงินสดดังกล่าวฝากธนาคารในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์ 
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กรณีที่มีความจ าเป็นต้องให้เจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บหรือรับช าระเงินนอกที่ตั้งส านักงานปกติ 
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นก าหนดวิธีการรับเงินและเก็บรักษาเงินให้รัดกุมและเหมาะสม  เมื่อเดินทางกลับถึง
ส านักงานให้รีบน าฝากทันที” 

ข้อ 11 ให้ยกเลิกความในข้อ  22  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 22 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินไว้  ณ  ส านักงานอย่างน้อยสามคน
ในจ านวนนี้ให้หัวหนา้หนว่ยงานคลังเป็นกรรมการโดยต าแหน่งหนึง่คน  และกรรมการเก็บรักษาเงินอืน่อกี
อย่างน้อยสองคน 

การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินตามวรรคหนึ่ง  ให้แต่งตั้งจากพนักงานส่วนท้องถิ่น  โดยให้ค านึงถึง
หน้าที่ความรับผิดชอบ  เว้นแต่  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีพนักงานส่วนท้องถิ่นไม่ครบจ านวน  
ที่จะแต่งตั้งเป็นกรรมการ  ให้แต่งตั้งผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นกรรมการให้ครบจ านวนก็ได้” 

ข้อ 12 ให้ยกเลิกความในข้อ  30  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 30 เมื่อน าเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว  ให้กรรมการเก็บรักษาเงิน 
ใส่กุญแจตู้นิรภัยให้เรียบร้อยและลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินแต่ละคนบนกระดาษปิดทับ   
หรือประจ าตราครั่ง  หรือดินเหนียวไว้บนเชือกผูกมัดตู้นิรภัยในลักษณะที่แผ่นกระดาษปิดทับ   
หรือประจ าตราครั่งหรือดินเหนียว  จะต้องถูกท าลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัย 

ในกรณีที่ตู้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องมั่นคง  หรือกรงเหล็ก  การลงลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับ
หรือประจ าตราครั่ง  หรือดินเหนียว  ของกรรมการเก็บรักษาเงิน  จะกระท าที่ประตูห้องมั่นคง  
หรือกรงเหล็กแต่เพียงแห่งเดียวก็ได้”   

ข้อ 13 ให้ยกเลิกความในวรรคหนึ่งของข้อ  35  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 35 การรับส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นเงินสดหรือสถานที่ที่จะรับส่ง 
อยู่ห่างไกล  หรือกรณีอื่นใดซึ่งเห็นว่าไม่ปลอดภัยแก่เงินที่รับส่ง  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งพนักงาน  
ส่วนท้องถิ่นอย่างน้อยสองคน  เป็นกรรมการรับผิดชอบร่วมกันควบคุมการรับส่งเงินและจัดให้มีเจ้าหน้าที่
ต ารวจควบคุมรักษาความปลอดภัยด้วยก็ได้”   

ข้อ 14 ให้ยกเลิกความในข้อ  37  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
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“ข้อ 37 การถอนเงินฝากธนาคารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือหน่วยงานที่ได้แยก 
ไปท าการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งเงื่อนไขการสั่งจ่ายต่อธนาคาร  
โดยให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงินร่วมกันอย่างน้อยสามคน  ในจ านวนนี้ให้มีผู้บริหารท้องถิ่น   
และปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้ ง  และให้ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้
ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น  หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าหัวหน้าหน่วยงานอีกหนึ่งคน  และให้มอบหมาย  
ผู้ด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ิมอีกหนึ่ งคน  ในกรณีที่ ไม่มีผู้บริหารท้องถิ่น   
เป็นผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อถอนเงินฝากร่วมกัน   

การถอนเงินฝากของหน่วยงานที่มีงบประมาณเฉพาะการ  หรือหน่วยงานที่ได้แยกออกไป  
ท าการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน  ผู้บริหารท้องถิ่นอาจแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานนั้นและพนักงาน  
ส่วนท้องถิ่นอีกหนึ่งคน  เป็นผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อร่วมกันถอนเงินฝากของหน่วยงานนั้น   

กรณีการถอนเงินฝากจากคลังจังหวัด  ให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด” 
ข้อ 15 ให้ยกเลิกความในข้อ  39  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   

การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์ กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 39 การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณใด  ให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น  รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาล  
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยที่มิต้องจัดท าข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
เว้นแต่   

(1) เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น  และได้รับอนุมัติ 
ให้กันเงินไว้ต่อผู้มีอ านาจตามระเบียบแล้ว   

(2) เป็นงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ  และได้รับอนุมัติจาก
ผู้บริหารท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 

(3) กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  โดยที่มิต้องจัดท าข้อบัญญัติ
หรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีซึ่งเบิกจ่ายไม่ทันภายในสิ้นปีงบประมาณที่ผ่านมา   
และได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว” 

ข้อ 16 ให้ยกเลิกความในข้อ  40  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 40 การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลัง  
โดยให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบที่กรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิ่นก าหนด 
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ความในวรรคหนึ่ง  มิให้ใช้บังคับในกรณีที่กระทรวงการคลังเป็นผู้ด าเนินการแทนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น   

การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่ายและห้ามมิให้ขอเบิกจนกว่า  
จะถึงก าหนดหรือใกล้ถึงก าหนดจ่ายเงิน 

การเบิกเงินต้องมีหลักฐานการเบิกเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ  และให้ผู้เบิกลงลายมือชื่อ
รับรองความถูกต้องในหลักฐานการเบิกที่เป็นภาพถ่ายหรือส าเนาทุกฉบับ”   

ข้อ 17 ให้ยกเลิกความในข้อ  50  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  50  การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นค่าซื้อทรัพย์สิน  หรือจ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สินให้แสดง
รายการทรัพย์สินและจ านวนเงินเป็นรายประเภทประกอบฎีกาขอเบิกเงิน” 

ข้อ 18 ให้ยกเลิกความในข้อ  57  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  57  กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปี  โดยสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  
หรือการเช่าทรัพย์สิน  ถ้าเห็นว่าการเบิกเงินไปช าระหนี้ผูกพันไม่ทันสิ้นปี  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ  
ให้กันเงินไว้เบิกจ่ายในปีถัดไปได้อีกไม่เกินระยะเวลาหนึ่งปีหรือตามข้อผูกพัน” 

ข้อ 19 ให้ยกเลิกความในข้อ  59  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 59 ในกรณีที่มีรายจ่ายหมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพัน   
แต่มีความจ าเป็นต้องใช้จ่ายเงินนั้นต่อไปอีก  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรายงานขออนุมัติกันเงิน  
ต่อสภาท้องถิ่นได้อีกไม่เกินระยะเวลาหนึ่งปี 

กรณีเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการกันเงินตามวรรคหนึ่งแล้ว  หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยังมิได้
ด าเนินการก่อหนี้ผูกพัน  ให้ขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่ายเงินได้ไม่เกินอีกหนึ่งปีต่อสภาท้องถิ่น  หรือกรณี 
มีความจ าเป็นต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการดังกล่าวที่ท าให้  ลักษณะ  ปริมาณ  คุณภาพเปลี่ยน   
หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง  ให้ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงและหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินได้ไม่เกิน  
อีกหนึ่งปีต่อสภาท้องถิ่นแล้วแต่กรณี  และโครงการดังกล่าวต้องมีวัตถุประสงค์เดิมตามที่ได้รับอนุมัติ  
ให้กันเงินไว้ 

กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ก่อหนี้ผูกพันแล้วให้เบิกจ่ายได้ตามข้อผูกพัน   
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เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการกันเงินตามวรรคหนึ่งหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินตามวรรคสองแล้ว  
หากยังไม่ได้ด าเนินการก่อหนี้ผูกพันหรือมีเงินเหลือจ่ายจากเงินดังกล่าว  ให้เงินจ านวนนั้นตกเป็น  
เงินสะสม”   

ข้อ 20 ให้ยกเลิกความในข้อ  59/1  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรั บเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน   
การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้อ งถิ่น  (ฉบับที่  3)   
พ.ศ.  2558  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 59/1 รายจ่ายเงินเดือน  ค่าจ้าง  บ าเหน็จบ านาญ  เงินประจ าต าแหน่ง  เงินเพ่ิม   
เงินประโยชน์ตอบแทนอื่น  เงินช่วยเหลือและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน  รวมทั้งค่าตอบแทนที่เรียกชื่อ
อย่างอื่น  ที่มีระเบียบ  กฎหมาย  ก าหนดให้จ่ายในลักษณะเดียวกัน  หากเบิกเงินไมท่ันสิ้นปีและมีความจ าเปน็ 
ต้องใช้จ่ายเงินนั้นต่อไปอีก  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้กันเงินได้ไม่เกินหกเดือน 

เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการกันเงินตามวรรคหนึ่ง  หากยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ  ให้ขอขยายเวลา
การเบิกจ่ายเงินต่อสภาท้องถิ่นได้อีกไม่เกินหกเดือน” 

ข้อ 21 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นข้อ  59/2  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547 

“ข้อ 59/2 การขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินตามหมวดนี้   ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ด าเนินการก่อนสิ้นระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้กันเงินหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน” 

ข้อ 22 ให้ยกเลิกความในข้อ  65  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 65 เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติในฎีกาเบิกเงิน  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึกรายการเบิกเงิน
ในระบบ” 

ข้อ 23 ให้ยกเลิกความในข้อ  68  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 68 การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิให้จ่ายเป็นเช็ค  กรณีจ าเป็นที่ไม่อาจจ่ายเป็นเช็คได้  
ให้จัดท าใบถอนเงินฝากธนาคารเพื่อให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 

การจ่ายเงินผ่านธนาคารหรือด้วยวิธีอื่นใด  ให้เป็นไปตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด” 
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ข้อ 24 ให้ยกเลิกความในข้อ  69  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 69 การเขียนเช็คสั่งจ่ายให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 
(1) การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  ในกรณีซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน  

ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”  ออกและขีดคร่อมด้วย 
(2) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  นอกจากกรณีตาม  (1)  ให้ออกเช็คสั่งจ่าย 

ในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”  และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
(3) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย  ให้กระท าได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกิน  

ห้าพันบาท  โดยให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลัง   
และขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”  ออก  ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

(4) หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภายในสามสิบวันนับตั้งแต่วันสั่งจ่าย  ให้ยกเลิกเช็คนั้น  
หากมีการยกเลิกเช็คดังกล่าวเกินสองครั้ง  ต้องรายงานเหตุผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน  ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า  โดยยังมิได้มีการเขียน
หรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน  และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย” 

ข้อ 25 ให้ยกเลิกความในข้อ  70  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน   

“ข้อ 70 การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรเขียนหรือพิมพ์ 
ให้ชิดเส้น  และชิดค าว่า  “บาท”  หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  โดยไม่มีช่องว่าง 
ที่จะเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินเพ่ิมเติมได้  และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล  ชื่อบริษัท  หรือห้างหุ้นส่วน  
จนชิดค าว่า  “หรือผู้ถือ”  โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเติมได้อีก” 

ข้อ 26 ให้ยกเลิกความในข้อ  71  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน   

“ข้อ 71 การจ่ายเงินทุกกรณี  ถ้าผู้จ่ายมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใด ๆ  ไว้  ณ  ที่จ่าย
หรือเงินอื่นใดที่มีกฎหมายก าหนดให้หักเพ่ือน าส่งส่วนราชการหรือหน่วยงานใด  ให้ด าเนินการ  
ตามกฎหมายนั้น”   

ข้อ 27 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นวรรคสองของข้อ  73  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2547 
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“กรณีที่กระทรวงการคลังจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินแทนองค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่นให้ใช้หลักฐานการจ่ายเงินของกรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลังเป็นหลักฐานการจ่ายเงิน” 

ข้อ 28 ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นข้อ  73/1  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย  
การรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2547 

“ข้อ  73/1  การจ่ายเงินขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน  หรือใบรับเงิน
ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้  หรือใบส าคัญรับเงิน  หรือใบรับรองการจ่ายเงิน  หรือหลักฐานอื่นใด  
ที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดให้เป็นหลักฐานการจ่าย”   

ข้อ 29 ให้ยกเลิกความในข้อ  77  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 77 ให้ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า  “จ่ายเงินแล้ว”  โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย
พร้อมทั้งระบุชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน  เดือน  ปี  ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ  และกรณีที่ เป็นใบส าคัญคู่จ่ายให้ 
หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องก ากับไว้ด้วย 

ในกรณีที่ใบส าคัญคู่จ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ  ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยตามสาระส าคัญ 
ในข้อ  76  ไว้ด้วย” 

ข้อ 30 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นข้อ  77/1  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547 

“ข้อ 77/1 การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบและต้องตรวจสอบ
การจ่ายเงินกับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน” 

ข้อ 31 ให้ยกเลิกความในข้อ  78  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 78 ข้าราชการ  พนักงานส่วนท้องถิ่น  พนักงานจ้าง  ลูกจ้าง  หรือผู้รับบ านาญ 
หรือเบี้ยหวัดที่ไม่สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเอง  จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับแทนก็ได้  โดยใช้ใบมอบฉันทะ
ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 

การจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกจากที่ก าหนดไว้ในวรรคหนึ่ง  หากบุคคลนั้นไม่สามารถมารับเงินได้
ด้วยตนเอง  สามารถท าหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมารับเงินแทนได้ 

การจ่ายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกร้อง  ให้เป็นไปตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด” 
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ข้อ 32 ให้ยกเลิกความในข้อ  80  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 80 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเงินรายใด  ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย” 

ข้อ 33 ให้ยกเลิกความในข้อ  81  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 81 กรณีข้าราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเงินไป   
โดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่ งมี รายการไม่ครบถ้วนตามข้อ  76  หรือซึ่ งตามลักษณะไม่อาจ 
เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  ให้ข้าราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น  
ท าใบรับรองการจ่ายเงินเพ่ือน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้ว  ให้ข้าราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น   
ท าใบส าคัญรับเงินและลงชื่อในใบส าคัญรับเงินนั้น  เพ่ือเป็นหลักฐานการจ่าย” 

ข้อ 34 ให้ยกเลิกความในข้อ  82  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 82 ในกรณีที่ใบส าคัญคู่จ่ายสูญหาย  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(1) กรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้ว  แต่เกิดสูญหาย  ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงิน  ซึ่งผู้รับเงินรับรอง

เป็นเอกสารการขอเบิกเงินแทนก็ได้ 
(2) กรณีที่ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินตาม  (1)  ได้  ให้ผู้จ่ายเงินนั้นท าใบรับรอง  

การจ่ายเงิน  โดยชี้แจงเหตุผล  พฤติการณ์ที่สูญหาย  หรือเหตุที่ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินได้   
และรับรองว่ายังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย  แม้พบภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก   
แล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  เมื่อได้รับอนุมัติแล้ วก็ให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็น
หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได้  และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้ว  ให้ผู้จ่ายเงินนั้น  ท าใบส าคัญรับเงิน  
และลงชื่อในใบส าคัญรับเงินนั้น  เพ่ือเป็นหลักฐานการจ่าย” 

ข้อ 35 ให้ยกเลิกความในส่วนที่  3  การจ่ายเงินยืม  หมวด  7  ข้อก าหนดในการจ่ายเงินของ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน   
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
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“ส่วนที่  3 
การเบิกจ่ายเงินยืม” 

 
 

ข้อ 36 ให้ยกเลิกความในข้อ  84  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน   
การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ฉบับที่  3)   
พ.ศ.  2558  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 84 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินและผู้บริหารท้องถิ่น
ได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมแล้วเท่านั้น  โดยจะต้องเป็นไปตามเงื่อนไข  ดังต่อไปนี้ 

(1) มีงบประมาณเพื่อการนั้นแล้ว 
(2) ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินขึ้นสองฉบับ  โดยผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืมแล้ว 

ให้ลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ  พร้อมกับมอบให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืม
เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ  ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ  และรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ  
ข้อบังคับ  หรือค าสั่งที่ได้ก าหนดไว้ส าหรับเรื่องนั้น  และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่าย  
ส่งคืนตามที่ก าหนดในข้อ  86  ถ้าไม่ส่งตามก าหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หักเงินเดือน  ค่าจ้าง  บ าเหน็จบ านาญ  หรือเงินอื่นใดอันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ชดใช้เงินยืมนั้น 

กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใด ๆ  อันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะหักส่งใช้เงินยืมได้
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน  หรือหาบุคคล 
มาท าสัญญาค้ าประกันไว้ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 

(3) การอนุมัติให้ผู้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการแต่ละราย  ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืม  
เท่าที่จ าเป็นได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ  และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืม  
มิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

ในกรณีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  อาจให้ผู้มีสิทธิคนใดคนหนึ่งเป็นผู้ยืมแทน 
(4) กรณีครบก าหนดการส่งใชเ้งินยืมแล้วผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืม  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจสัง่การ

ให้ผู้ค้างช าระเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายในก าหนดเวลาตามที่เห็นสมควร  อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่  
วันครบก าหนด  ถ้าผู้ยืมขัดขืนหรือหลีกเลี่ยงไม่ยอมชดใช้เงินยืมให้น าความใน  (2)  มาใช้บังคับ  แล้วรายงานให้
ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

(5) ในกรณีที่ผู้ยืมจะต้องพ้นจากต าแหน่งหรือพ้นจากการปฏิบัติงานให้แก่องค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่นไม่ว่ากรณีใด ๆ  ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังมีหน้าที่ตรวจสอบทะเบียนเงินยืมของบุคคลดงักลา่ว
หากปรากฏว่ายังค้างช าระเงินยืมอยู่  ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเร่งรัดให้เสร็จสิ้นในทันที  ก่อนที่ผู้ยืม

้หนา   ๑๑

่เลม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๓๒๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๑



จะต้องพ้นจากต าแหน่งหน้าที่ไปหรือพ้นจากการปฏิบัติงานให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไป   
ในกรณีที่ผู้ยืมถึงแก่กรรมหรือไม่ยินยอมชดใช้เงินยืมให้น าความใน  (2)  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

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

ส าหรับรายการที่ส่งใช้นั้น” 
ข้อ 37 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นข้อ  84/1  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  

การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ น   
พ.ศ.  2547 

“ข้อ  84/1  การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกระท าได้เฉพาะ
เพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น  หรือกรณีอื่น   
และได้รับอนุมัติจากผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมนั้น” 

ข้อ 38 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นข้อ  85/1  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547 

“ข้อ  85/1  การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัด  ยืม เพ่ือปฏิบัติราชการ 
ให้กระท าได้เฉพาะรายการ  ดังต่อไปนี้   

(1) รายการค่าจ้างแรงงาน  ซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า  แต่จ าเป็นต้องจ่าย
ให้แต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงาน 

(2) รายการค่าตอบแทน  ใช้สอยและวัสดุ  เฉพาะค่าตอบแทนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติงานให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและจ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงาน  
ค่าตอบแทนคณะกรรมการ  ค่าเบี้ยประชุม  รายการค่าใช้สอยหรือวัสดุที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง  ค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ  หรือค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  หรือค่าใช้จ่ายในการจัดงานเฉพาะรายการ 
ที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง  เป็นต้น 

(3) รายการค่าสาธารณูปโภค  เฉพาะค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข” 
ข้อ 39 ให้ยกเลิกความในข้อ  86  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   

การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

้หนา   ๑๒

่เลม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๓๒๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๑



“ข้อ 86 เงินที่ยืมไป  ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายภายในก าหนดระยะเวลา  ดังนี้   
(1) กรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม  ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จ่ายเงินให้ยืม   

โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนหรือธนาณัติแล้วแต่กรณี  ภายในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน   
(2) กรณีเดินทางไปราชการอื่น  ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวัน

นับจากวันกลับมาถึง 
(3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจากตาม  (1)  หรือ  (2)  ให้ส่งต่ อองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่ายเพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง  ให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน  แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายใน
สิบห้าวันนับจากวันที่ได้รับค าทักท้วง  หากผู้ยืมมิได้ด าเนินการตามค าทักท้วงและมิได้ชี้แจงเหตุผล  
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมทราบ  ก็ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการตามเงื่อนไข  
ในสัญญาการยืมเงิน  โดยถือว่าผู้นั้นยังมิได้ส่งใช้เงินยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น” 

ข้อ 40 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นข้อ  86/1  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547 

“ข้อ  86/1  เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายเงินหรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม  (ถ้ามี)  ให้หน่วยงานคลัง
บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงิน  ถ้ารับคืนเป็นเงินสดให้ออกใบเสร็จรับเงิน  พร้อมทั้งออกใบรับ
ใบส าคัญตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนให้เสร็จสิ้นไว้ใน 
ที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหายและเมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับหลักฐาน 
การจ่าย” 

ข้อ 41 ให้ยกเลิกความในข้อ  87  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 87 ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ  เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้ปิดบัญชีรายรับรายจ่ายแล้ว  
ให้กันยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ร้อยละสิบห้าของทุกปี  เพ่ือเป็นทุนส ารองเงินสะสม   

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจใช้จ่ายเงินทุนส ารองเงินสะสมได้  กรณีดังต่อไปนี้ 
(1) กรณีที่ยอดเงินสะสมคงเหลือไม่ถึงร้อยละสิบห้าของเงินสะสม  ณ  วันที่  1  ตุลาคม   

ของปีงบประมาณนั้น  ให้ขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น  และขออนุมัติผู้ว่าราชการจังหวัด 
(2) กรณีที่ปีใด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมียอดเงินทุนส ารองเงินสะสมเกินร้อยละสิบห้า

ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีนั้น  หากมีความจ าเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจน าเงินทุนส ารอง
เงินสะสมเฉพาะในส่วนที่เกินไปใช้จ่ายได้ภายใต้เงื่อนไขข้อ  89  (1)  โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น” 
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ข้อ 42 ให้ยกเลิกความในข้อ  88  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 88 กิจการใดที่มีงบประมาณรายจ่ายประจ าปีอนุญาตให้จ่ายได้แล้ว  แต่ระยะสามเดือนแรก
ของปีงบประมาณ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีรายได้ไม่เพียงพอที่จะด าเนินการตามงบประมาณ  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจน าเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้ 

กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุนที่รัฐบาลระบุวัตถุประสงค์ 
ให้ไปด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ยกเว้นงบลงทุน  แต่ยังมิได้รับเงิน  หากมีความจ าเป็นต้องใช้จ่ายเงินก่อน  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจยืมเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้  เมื่อได้รับเงินงบประมาณ
ดังกล่าวแล้วให้บันทึกบัญชีส่งใช้เงินสะสมที่ยืมตามวิธีการที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 

กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดมีกิจการพาณิชย์  หากมีความจ าเป็นกิจการพาณิชย์ 
อาจขอยืมเงินสะสมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปทดรองจ่ายเพ่ือบริหารกิจการก่อนได้  โดยขอความเห็นชอบ
จากสภาท้องถิ่นและให้ส่งชดใช้เงินยืมเงินสะสมเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใด  มีผู้รับบ านาญรายใหม่หรือผู้รับบ านาญที่ย้ายภูมิล าเนา 
และประสงค์จะโอนการรับเงินบ านาญไปรับในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประเภทเดียวกันในท้องที่  
ที่ย้ายไปอยู่ใหม่  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใหม่อาจยืมเงินสะสมทดรองจ่าย
ให้กับผู้รับบ านาญนั้นได้  โดยอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น  และเมื่อได้รับเงินคืนให้บันทึกบัญชี 
ส่งใช้เงินสะสมที่ยืมตามวิธีการที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด” 

ข้อ 43 ให้ยกเลิกความในข้อ  89  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน   
การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2548 

“ข้อ 89 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจใช้จ่ายเงินสะสมได้  โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น
ภายใต้เงื่อนไข  ดังต่อไปนี้ 

(๑) ให้กระท าได้เฉพาะกิจการซึ่งอยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึง่เกี่ยวกบั
ด้านการบริการชุมชนและสังคม  หรือกิจการที่เป็นการเพ่ิมพูนรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
หรือกิจการที่จัดท าเพื่อบ าบัดความเดือดร้อนของประชาชน  ทั้งนี้  ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือตามที่กฎหมายก าหนด 

(๒) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภท 
ตามระเบียบแล้ว 
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(3) ให้กันเงินสะสมส ารองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรไม่น้อยกว่าสามเดือนและกันไว้อีก
ร้อยละสิบของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีนั้น  เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานและกรณีที่มี  
สาธารณภัยเกิดขึ้น 

(4) เมื่อได้รับอนุมัติให้ใช้จ่ายเงินสะสมแล้ว  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องด าเนินการ  
ก่อหนี้ผูกพันให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่ งปีถัดไป  หากไม่ด าเนินการภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนดให้การใช้จ่ายเงินสะสมนั้นเป็นอันพับไป 

ทั้งนี้  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้จ่ายเงินสะสม  โดยค านึงถึงฐานะการเงินการคลัง  
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและเสถียรภาพในระยะยาว” 

ข้อ 44 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นข้อ  89/1  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547 

“ข้อ 89/1 ในกรณีที่มีภารกิจตามนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาลหรือกระทรวงมหาดไทย   
และจ าเป็นต้องให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ด าเนินการ  โดยมีความจ าเป็นต้องใช้จ่ายจาก
งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและงบประมาณดังกล่าวไม่เพียงพอและไม่ต้องด้วยเงื่อนไข
การใช้จ่ายเงินสะสมหรือเงินทุนส ารองเงินสะสมตามข้อ  87  และข้อ  89  ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
อาจอนุมัติยกเว้นให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้จ่ายจากเงินสะสมหรือเงินทุนส ารองเงินสะสมได้   
โดยความเห็นชอบของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย”   

ข้อ 45 ให้ยกเลิกความในข้อ  100  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2547  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 100 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดท างบแสดงฐานะการเงิน  และงบอื่น ๆ  ตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด  เพ่ือส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปี  
พร้อมส่งให้กระทรวงการคลังด้วย  และส่งส าเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัด  กรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
และเทศบาล  ส่งนายอ าเภอ  กรณีองค์การบริหารส่วนต าบล” 

ข้อ 46 ให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี้ 
 

ประกาศ  ณ  วนัที่  4  ธนัวาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
พลเอก  อนุพงษ ์ เผ่าจนิดา 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
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