
  หนา   ๒๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๗ 

 
  

โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน  เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นบริหารงานดานการเงิน
เปนแนวทางเดียวกัน 
 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๖  และมาตรา  ๗๖  แหงพระราชบัญญัติองคการบริหาร 
สวนจังหวัด  พ.ศ.  ๒๕๔๐  มาตรา  ๖๙  และมาตรา  ๗๗  แหงพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.  ๒๔๙๖ 
มาตรา  ๕  และมาตรา  ๘๘  แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ. ๒๕๓๗ 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยจึงออกระเบียบไว  ดังตอไปนี้  

ขอ  ๑  ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๗” 
 ขอ  ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
 ขอ  ๓ ใหยกเลิก  

(๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บ 
รักษาเงิน  และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๑ 

(๒) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๓ 
 ขอ  ๔ ใหปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการใหเปนไปตามระเบียบนี้  และใหมีอํานาจตีความ 
วินิจฉัยปญหา กําหนดหลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติ  เพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบนี้     

ในกรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได ใหขอทําความตกลง
กับปลัดกระทรวงมหาดไทยกอนการปฏิบัติ  

ปลัดกระทรวงมหาดไทย  อาจมอบอํานาจตามวรรคสองใหอธิบดีกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น  หรือผูวาราชการจังหวัดก็ได 



  หนา   ๒๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

หมวด  ๑ 
ขอความทั่วไป 

 
 

ขอ  ๕  ในระเบียบนี้ 
 (๑) “องคกรปกครองสวนทองถิ่น”  หมายความวา  องคการบริหารสวนจังหวัด  เทศบาล  องคการ
บริหารสวนตําบล  และองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง  รวมท้ังกิจการพาณิชย 
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นดวย  
 (๒) “สภาทองถิ่น”  หมายความวา  สภาองคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล  สภาองคการ
บริหารสวนตําบล และสภาทองถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

(๓) “ผูบริหารทองถิ่น” หมายความวา  นายกองคการบริหารสวนจังหวัด  นายกเทศมนตรี 
คณะเทศมนตรี นายกองคการบริหารสวนตําบล และผูบริหารทองถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
 (๔) “ผูชวยผูบริหารทองถิ่น”  หมายความวา  รองนายกองคการบริหารสวนจังหวัด  รองนายกเทศมนตรี 
รองนายกองคการบริหารสวนตําบล  และใหหมายความรวมถึงเทศมนตรี  และรองผูบริหารทองถิ่นอื่น
ท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง 
 (๕) “ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น”  หมายความวา  ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด  ปลัดเทศบาล 
ปลัดองคการบริหารสวนตําบล และปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

(๖) “พนักงานสวนทองถิ่น”  หมายความวา  ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด  พนักงาน
เทศบาล พนักงานสวนตําบล และพนักงานสวนทองถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

(๗) “หนวยงาน”  หมายความวา  สํานัก  กอง  สวน  ฝาย ตามโครงสรางขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น  แตละรูปแบบ  หรือหนวยงานที่มีงบเฉพาะการ หรือหนวยงานที่ไดแยกออกไปทําการรบัจาย
และเก็บรักษาเงิน 
 (๘) “ผูเบิก”  หมายความวา  หนวยงานที่ไดรับงบประมาณทั่วไปและงบประมาณเฉพาะการ  
รวมทั้งเงินนอกงบประมาณดวย  

(๙) “หนวยงานคลัง”  หมายความวา  หนวยงานที่มีหนาที่เกี่ยวกับการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  
การฝากเงนิ  การเก็บรักษาเงิน  ตามระเบียบนี้ 

(๑๐) “หัวหนาหนวยงานคลัง” หมายความวา  หัวหนาหนวยงาน  ซึ่งมีหนาที่เกี่ยวกับการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี  ตามที่กําหนดไว 



  หนา   ๒๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ในระเบียบนี้  และใหหมายความรวมถึงหัวหนาหนวยงานที่มีงบเฉพาะการหรือหนวยงานที่ไดแยกไป 
ทําการรับจายและเก็บรักษาเงินตางหากจากหนวยงานคลัง  

(๑๑) “เจาหนาที่”  หมายความวา  ผูท่ีมีหนาที่รับจายเงินและใหรวมถึงผูซึ่งไดรับมอบหมายใหมีหนาที่
รับจายเงินดวย  

(๑๒) “ตูนิรภัย”  หมายความรวมถึง  กําปนหรือตูเหล็กหรือหีบเหล็กอันมั่นคง ซึ่งใชสําหรับเก็บ
รักษาเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(๑๓) “หีบหอ”  หมายความวา  หีบ  หรือถุง  หรือภาชนะอื่นใด  ซึ่งใชสําหรับบรรจุเงินเพื่อฝาก
เก็บรักษาไวในตูนิรภัยในลักษณะหีบหอ หรือสําหรับบรรจุเงินเพื่อนําสง  หรือนําฝากสวนราชการ  หรือ
บรรจุเงินที่ขอเบิกคืนจากตูนิรภัยของสวนราชการหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(๑๔) “อนุมัติฎีกา”  หมายความวา  อนุญาตใหจายเงินจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
(๑๕) “หลักฐานการจาย”  หมายความวา  หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้

ตามขอผูกพันแลว  
(๑๖) “ใบสําคัญคูจาย”  หมายความวา  หลักฐานการจายเงินที่เปนใบเสร็จรับเงิน  หลักฐานของธนาคาร

แสดงการจายเงินแกเจาหนี้  หรือหลักฐานการนําเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับที่ธนาคาร  และใหรวมถึง
ใบนําสงเงินตอหนวยงานคลังดวย  

(๑๗) “เงินรายรับ”  หมายความวา  เงินทั้งปวงที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเก็บหรือไดรับ
ไวเปนกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือจากนิติกรรม   

(๑๘) “เงินนอกงบประมาณ”  หมายความวา  เงินทั้งปวงที่อยูในความรับผิดชอบขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น  เวนแตเงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจาย  และเงินที่รัฐบาลอุดหนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค  

(๑๙) “รายงานสถานะการเงินประจําวัน”  หมายความรวมถึง  ยอดเงินรับและจายในแตละวัน 
รวมถึงยอดเงินที่ฝากธนาคารและคลังจังหวัดดวย 



  หนา   ๒๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

(๒๐) “เงินยืม”  หมายความวา  เงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
จายใหแกบุคคลใดยืมเพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอื่นใด  

(๒๑) “แผนพัฒนา”  หมายความรวมถึง  แผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนพัฒนาสามปขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น  หรือตามที่กฎหมายกําหนด  

(๒๒) “แผนการใชจายเงิน”  หมายความวา  แผนแสดงรายละเอียดการใชจายเงินของหนวยงาน
ผูเบิกในชวงระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง ซึ่งหนวยงานผูเบิกไดย่ืนตอหนวยงานคลัง  ทุกระยะสามเดือน 

(๒๓) “ทุนสํารองเงินสะสม”  หมายความวา  ยอดเงินสะสมจํานวนรอยละยี่สิบหาของยอดเงิน
สะสมประจําทุกสิ้นปงบประมาณ  เพ่ือรกัษาเสถียรภาพการเงินการคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(๒๔) “เงินสะสม”  หมายความวา  เงินที่เหลือจายจากเงินรายรับตามงบประมาณรายจายประจําป  
และหรืองบประมาณรายจายเพิ่มเติม  และใหหมายความรวมถึงเงินรายรับอื่นที่องคกรปกครอง 
สวนทองถิ ่นไดรับไวภายในวันสิ ้นปงบประมาณหลังจากที ่ไดหักทุนสํารองเงินสะสมไวแลว   
และรวมทั้งเงินสะสมปกอน ๆ ดวย  

(๒๕) “หนี้สูญ”  หมายความวา  หนี้ท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นในฐานะเจาหนี้ไมมีทางที่จะ
ไดรับชําระหนี้จากลูกหนี้ได  

(๒๖) “ ป ”  หมายความวา  ปงบประมาณ 
(๒๗) “นายอําเภอ”  หมายความรวมถึง  ปลัดอําเภอผูเปนหัวหนาประจํากิ่งอําเภอดวย 

 
หมวด  ๒ 

ขอกําหนดในการรับเงิน 
 

สวนที่  ๑ 
การรับเงิน 

 

 

ขอ  ๖ บรรดาแบบพิมพและเอกสารใด  ๆ  ท่ีใชในการรับเงิน  การเบิกจายเงิน การฝากเงิน  
 การถอนเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  ตลอดจนแบบบัญชี
และทะเบียนตาง  ๆ  ใหเปนไปตามที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด  เวนแตจะมีกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับกําหนดไวเปนอยางอื่น  



  หนา   ๒๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ  ๗ บรรดาเงินที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับไวเปนกรรมสิทธิ์  ใหนําสงเปนเงิน
รายไดท้ังสิ้น  หามมิใหกันไวเปนเงินฝาก  หรือเงินนอกงบประมาณ  เวนแตจะมีกฎหมาย  ระเบียบ 
ขอบังคับ  คําสั่งหรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยกําหนดไวเปนอยางอื่น  

ความในวรรคหนึ่งไมใชบังคับในกรณีท่ีมีผูอุทิศใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เปนการ
เฉพาะเจาะจงวาใหกระทําการอยางใดอยางหนึ่ง หรือในกรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดหารายได
ขึ้นเปนครั้งคราวภายในขอบเขตอํานาจหนาที่ เพ่ือใชจายในกิจการอยางใดอยางหนึ่ง    โดยเฉพาะ 

เงินรายไดท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดหาขึ้นเปนครั้งคราว หรือเงินที่มีผูอุทิศใหตามวรรคสอง 
ถาไมไดกําหนดไวเปนอยางอื่น หากมีเงินเหลือจาย หรือหมดความจําเปนที่จะตองใชจายแลว ใหนําสง
เปนรายไดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ขอ  ๘ การรับเงินใหรับเปนเงินสด  การรับเงินเปนเช็ค  หรือดราฟด หรือตราสารอยางอื่นใหปฏิบัติตาม
วิธีการที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 

ขอ  ๙ การรับเงินใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุกครั้ง 
เวนแตการรับเงินที่มีเอกสารขององคกรปกครองสวนทองถิ่นระบุจํานวนเงินที่ชําระอันมีลักษณะ
เชนเดียวกับใบเสร็จรับเงิน  ซึ่งเอกสารดังกลาวจะตองมีการควบคุมจํานวนที่รับจายทํานองเดียวกับ
ใบเสร็จรับเงิน  และการรับเงินตามฎีกาเบิกเงินจากหนวยงานคลัง 

ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกันรับเงินทุกประเภท  เวนแต  เงินประเภทใดมีการรับชําระ 
เปนประจําและมีจํานวนมากรายจะแยกใบเสร็จรับเงินเลมหนึ่งสําหรับการรับเงินประเภทหนึ่งก็ได  

ขอ  ๑๐ ใหหนวยงานคลังบันทึกเงินที่ไดรับในสมุดเงินสด ภายในวันที่ไดรับเงินสด  เช็ค
หรือดราฟด  หรือตราสารอยางอื่น  นั้น  โดยแสดงใหทราบวา  ไดรับเงินตามฎีกา  ใบเสร็จรับเงิน  หรือ
เอกสารอื่น  เลมใด  เลขที่ใด  จํานวนเทาใด  

ในกรณีท่ีมีการรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชีสําหรับวันนั้นแลว  ใหบันทึกการรับเงิน 
ในวันนั้นและเก็บเงินสดในตูนิรภัย  

เงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่ง  ๆ  หลายฉบับ  จะรวมรับเงินประเภทนั้นตามสําเนา
ใบเสร็จทุกฉบับมาบันทึกในบัญชีรายการเดียวก็ได  โดยใหแสดงใหทราบวาเปนเงินรับตามใบเสร็จ  
เลขที่ใด  ถึงเลขที่ใด  จํานวนเงินรวมทั้งสิ้นเทาใด  ไวดานหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย  



  หนา   ๓๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ  ๑๑ เมื่อสิ้นเวลารับเงินใหเจาหนาที่ผูมีหนาที่จัดเก็บหรือรับชําระเงิน  นําเงินที่ไดรับพรอม
สําเนาใบเสร็จรับเงิน  และเอกสารอื่นที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดสงตอเจาหนาที่การเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น  เพ่ือนําเงินฝากธนาคาร  กรณีท่ีนําฝากธนาคารไมทันใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัย 

ขอ  ๑๒ ใหหนวยงานคลังจัดใหมีการตรวจสอบจํานวนเงินที่เจาหนาที่จัดเก็บและนําสงกับ
หลักฐาน  และรายการที่บันทึกไวในสมุดเงินสด  วาถูกตองครบถวนแลวหรือไม  หากการตรวจสอบ
ปรากฏวาถูกตองแลว  ใหผูตรวจแสดงยอดรวมเงินรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ไดรับในวันนั้น
ไวในสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายและลงลายมือชื่อกํากับไวดวย  
 

สวนที่  ๒ 
ใบเสร็จรับเงิน 
 

 

ขอ ๑๓ ใบเสร็จรับเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหมีสาระสําคัญอยางนอย  ดังตอไปนี้  
(๑) ตราเครื่องหมายและชื่อขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
(๒) เลมที่และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน โดยใหพิมพหมายเลขกํากับเลมและหมายเลขกํากับ

เลขที่ในใบเสร็จรับเงิน เรียงกันไปทุกฉบับ  
(๓) ท่ีทําการหรือสํานักงานที่ออกใบเสร็จรบัเงิน 
(๔) วัน  เดือน  ป  ท่ีรับเงิน  
(๕) ชื่อและชื่อสกุลของบุคคลหรือชื่อนิติบุคคลผูชําระเงิน 
(๖) รายการแสดงการรับเงิน  โดยระบุวารับชําระเงินคาอะไร 
(๗) จํานวนเงินที่รับชําระทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(๘) ขอความระบุวาไดมีการรับเงินไวเปนการถูกตองแลว  
(๙) ลายมือชื่อพรอมชื่อในวงเล็บ และตําแหนงผูรับเงินกํากับอยางนอยหนึ่งคน 
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับใหมีสําเนาเย็บติดไวกับเลมอยางนอยหนึ่งฉบับ 

หากองคกรปกครองสวนทองถิ่นใดประสงคจะพิมพใบเสร็จรับเงินดวยเครื่องคอมพิวเตอร  
พิมพใบเสร็จรับเงินใหจัดทําไดโดยใหมีขนาดตามความเหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติมีสําเนา 



  หนา   ๓๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

อยางนอยหนึ่งฉบับ  และใหมีสาระสําคัญตามวรรคหนึ่ง  พรอมทั้งใหกําหนดระบบวิธีการควบคุมการพิมพ
ใบเสร็จรับเงิน รวมทั้งการพิมพ  เลมที่  เลขที่  ใหรัดกุม 

ขอ ๑๔ ใหหนวยงานคลังจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพ่ือใหทราบ และตรวจสอบไดวา  
ไดจัดพิมพขึ้นจํานวนเทาใด  ไดจายใบเสร็จรับเงินเลมใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด  ใหหนวยงานใด 
หรือเจาหนาที่ผูใด  ไปดําเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน  เดือน  ปใด  

การจายใบเสร็จรับเงินใหหนวยงานใด หรือเจาหนาที่ไปจัดเก็บเงิน ใหพิจารณาจายใหในจํานวน 
ท่ีเหมาะสมแกลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และใหมีหลักฐานการรับสงใบเสร็จรับเงินนั้นไวดวย  

ขอ ๑๕ ใบเสร็จรับเงินเลมใด  เมื่อไมมีความจําเปนตองใช  เชน  ยุบ  เลิกสํานักงานหรือไมมี
การจัดเก็บเงินตอไปอีก  ใหหัวหนาหนวยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นไปนําสงคืนหนวยงานที่จาย
ใบเสร็จนั้นโดยเร็ว  

ขอ ๑๖ เมื่อสิ้นปใหหัวหนาหนวยงานที่รับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการจัดเก็บเงินแจงให
หัวหนาหนวยงานคลังทราบวา  มีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด   
และไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  อยางชาไมเกินวันที่สามสิบเอ็ดตุลาคมของ
ปถัดไป และใหหัวหนาหนวยงานคลังรวบรวมรายงานเสนอผานปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น   
เพ่ือนําเสนอผูบริหารทองถิ่นทราบ  

ขอ ๑๗ ใบเสร็จรับเงินเลมใดใชสําหรับรับเงินของปใด  ใหใชรับเงินภายในปนั้นเทานั้น  เมื่อ
ขึ้นปใหมก็ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม ใบเสร็จรับเงินฉบับใดที่ยังไมใชใหคงติดไวกับเลม  แตใหปรุ  
เจาะรู  หรือประทับตราเลิกใช  เพ่ือใหเปนที่สังเกตมิใหนํามาใชรับเงินไดตอไป 

ขอ ๑๘ ใบเสร็จรับเงินหามขูด ลบ แกไข เพ่ิมเติม จํานวนเงินหรือชื่อผูชําระเงิน  หาก
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมท้ังจํานวน แลวให
ผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆานั้นไวดวย หรือขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ  และใหติดไว
กับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม แลวออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม 

ขอ ๑๙ ใหหนวยงานคลังเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งยังมิไดตรวจสอบจากผูมีอํานาจ
ตรวจสอบไวในที่ปลอดภัยอยาใหสูญหาย  และเมื่อไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บไวอยางเอกสารธรรมดา  



  หนา   ๓๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

หมวด  ๓ 
การเก็บรักษาเงิน 

 

สวนที่  ๑ 
ตูนิรภัยเก็บเงิน 

 
 

ขอ ๒๐ ตูนิรภัยขององคกรปกครองสวนทองถิ่นใหติดหรือต้ังไวในหองมั่นคงหรือกรงเหล็ก
หรือกรณีไมมีหองมั่นคงหรือกรงเหล็กใหติดหรือต้ังไวในที่มั่นคงและปลอดภัยภายในสํานักงาน 
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น  

หากมีจํานวนเงินสดที่เก็บรักษาไวในตูนิรภัยตามวรรคหนึ่งใหนําฝากธนาคารทั้งจํานวนในวัน
ทําการถัดไป กรณีเทศบาลตําบลหรือองคการบริหารสวนตําบลที่มีพ้ืนที่หางไกลการคมนาคมไม 
สะดวก  ไมสามารถนําฝากธนาคารไดเปนประจําทุกวันใหเก็บรักษาเงินสดในตูนิรภัยได  และใหนําเงินสด
ดังกลาวฝากธนาคารในวันทําการสุดทายของสัปดาห 

ขอ ๒๑ ตูนิรภัยใหมีลูกกุญแจอยางนอยสองดอก  แตละดอกมีลักษณะตางกัน  โดยให
กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอก 

ตูนิรภัยหนึ่ง  ๆ  ใหมีลูกกุญแจอยางนอยสองสํารับ ใหกรรมการเก็บรักษาเงินเก็บรักษาหนึ่งสํารับ  
นอกนั้นใหนําฝากเก็บรักษาในลักษณะหีบหอไวในตูนิรภัยเก็บเงินของสวนราชการอื่นตามที่เห็นสมควร  
 

สวนที่  ๒ 

กรรมการเก็บรักษาเงิน 
 

 

ขอ ๒๒ ใหผูบริหารทองถิ่นแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินไว  ณ  สํานักงานอยางนอยสามคน 
ในจํานวนนี้ใหหัวหนาหนวยงานคลังเปนกรรมการโดยตําแหนงหนึ่งคน  และกรรมการเก็บรักษาเงินอื่นอีก
อยางนอยสองคน  

การแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินตามวรรคหนึ่ง  ใหแตงตั้งจากพนักงานสวนทองถิ่นตั้งแต
ระดับสาม  หรือเทียบเทาขึ้นไป  เวนแตองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีพนักงานสวนทองถิ่นไมครบ



  หนา   ๓๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

จํานวนที่จะแตงตั้งเปนกรรมการ  ใหแตงตั้งพนักงานสวนทองถิ่นระดับอื่น  หรือผูชวยผูบริหารทองถิ่น
เปนกรรมการใหครบจํานวนก็ได  

ขอ ๒๓ ใหกรรมการเก็บรักษาเงินเปนผูถือลูกกุญแจตูนิรภัย  ในกรณีท่ีตูนิรภัยมีท่ีใสกุญแจ
สามดอกและมีกรรมการสามคน  ใหกรรมการถือกุญแจคนละหนึ่งดอก  แตถาตูนิรภัยมีท่ีใสกุญแจสองดอก
แตมีกรรมการสามคน  ก็ใหกรรมการที่อาวุโสถือกุญแจคนละหนึ่งดอก  

ขอ ๒๔ กรรมการเก็บรักษาเงินผูใดไมสามารถปฏิบัติหนาที่กรรมการได  ใหผูบริหารทองถิ่น
พิจารณาแตงตั้งพนักงานสวนทองถิ่น หรือผูชวยผูบริหารทองถิ่น ตามขอ ๒๒  เปนกรรมการแทนชั่วคราว 
ใหครบจํานวน  การแตงตั้งผูท่ีจะเปนกรรมการแทนจะแตงตั้งไวเปนการประจําเพื่อปฏิบัติหนาที่แทน
ชั่วคราวก็ได  

การปฏิบัติหนาที่กรรมการแทนตามวรรคหนึ่ง ตองสงมอบและรับมอบกุญแจระหวางกรรมการ
ผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาที่กรรมการแทนชั่วคราว รวมทั้งตองตรวจนับตัวเงินและหลักฐานแทน
ตัวเงินเก็บรักษาไวในตูนิรภัยใหถูกตองตามรายงานสถานะการเงินประจําวันแลวบันทึกการสงมอบ 
และรับมอบพรอมกับลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนไวในรายงานสถานะการเงินประจําวัน 

หามมิใหกรรมการมอบลูกกุญแจใหผูอื่นทําหนาที่กรรมการแทน  เวนแตเปนการมอบใหกรรมการ 
ซึ่งไดรับแตงตั้งเปนกรรมการแทนชั่วคราว 

ขอ ๒๕ กรรมการเก็บรักษาเงินตองเก็บรักษาลูกกุญแจไวในที่ปลอดภัย  อยาใหสูญหายหรือให
ผูใดลักลอบนําไปพิมพแบบลูกกุญแจได  หากปรากฏวาลูกกุญแจสูญหาย  หรือมีกรณีสงสัยวาจะมี 
ผูปลอมแปลงลูกกุญแจ  ใหรีบรายงานผูบริหารทองถิ่นเพื่อสั่งการโดยเร็ว 

 
สวนที่  ๓ 

การเก็บรักษาเงิน 
 

  

ขอ ๒๖ ใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันตามแบบที่กรมสงเสริม
การปกครองทองถิ่นกําหนดเปนประจําทุกวันที่มีการรับจายเงิน หากวันใดไมมีการรับจายเงินจะไมทํา
รายงานสถานะการเงินประจําวันสําหรับวันนั้นก็ได  แตใหหมายเหตุในรายงานสถานะการเงิน
ประจําวันที่มีการรับจายเงินในวันถัดไปใหทราบดวย  
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ขอ ๒๗ เมื่อสิ้นเวลารับจายเงิน  ใหเจาหนาที่ดําเนินการนําเงินที่ไดรับนําฝากธนาคารทั้งจํานวน 
หากนําฝากธนาคารไมทันใหนําเงินที่จะเก็บรักษา  และรายงานสถานะการเงินประจําวัน  สงมอบ 
ตอคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  

ขอ ๒๘ กรณีมีเงินสดเก็บรักษาใหกรรมการเก็บรักษาเงินรวมกันตรวจสอบตัวเงินกับรายงาน
สถานะการเงินประจําวัน เมื่อปรากฏวาถูกตองแลวใหนําเงินเขาเก็บรักษาในตูนิรภัยและใหกรรมการ 
ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจําวันไวเปนหลักฐาน แลวใหหัวหนาหนวยงานคลัง
เสนอผานปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น  เพ่ือนําเสนอใหผูบริหารทองถิ่นทราบ  

ขอ ๒๙ ในกรณีที่ปรากฏวา  เงินที่กรรมการไดรับมอบใหเก็บรักษาไมตรงกับจํานวนซึ่ง
แสดงไวในรายงานสถานะการเงินประจําวัน  ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผูนําสงเงินรวมกัน
บันทึกจํานวนเงินที่ตรวจนับไดในรายงานสถานะการเงินประจําวัน  และลงลายมือชื่อกรรมการทุกคน
พรอมดวยเจาหนาที่ผูสงเงิน  แลวนําเงินเขาเก็บรักษาไวในตูนิรภัย  และใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
รายงานใหปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นทราบทันที  เพ่ือเสนอผูบริหารทองถิ่นพิจารณาสั่งการ  

ขอ ๓๐ เมื่อนําเงินเขาเก็บรักษาในตูนิรภัยเรียบรอยแลว ใหกรรมการเก็บรักษาเงินใสกุญแจตู
นิรภัยใหเรียบรอยและลงลายมือชื่อบนกระดาษปดทับ  หรือตราประจําครั่ง  หรือดินเหนียว ของกรรมการ
เก็บรักษาเงินแตละคน  ไวบนเชือกผูกมัดตูนิรภัยในลักษณะที่แผนกระดาษปดทับ หรือตราประจําครั่ง
หรือดินเหนียว  จะตองถกูทําลายเมื่อมีการเปดตูนิรภัย  

ในกรณีท่ีตูนิรภัยต้ังอยูในหองมั่นคงหรือกรงเหล็ก การลงลายมือชื่อบนแผนกระดาษ  ปดทับ
หรือตราประจําครั่ง หรือดินเหนียวของกรรมการเก็บรักษาเงิน จะกระทําที่ประตูหองมั่นคงหรือกรง
เหล็กแตเพียงแหงเดียวก็ได  

ขอ ๓๑ ในวันทําการถัดไป  ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินที่เก็บรักษาไวท้ังหมดให
หัวหนาหนวยงานคลัง หรือเจาหนาที่การเงินแลวแตกรณีรับไปเพื่อดําเนินการนําฝากธนาคารโดยใหลง
ลายมือชื่อรับเงินไวในรายงานสถานะการเงินประจําวันกอนวันทําการที่รับเงินไปฝากธนาคาร 

ขอ ๓๒ กอนเปดประตูหองมั่นคง  หรือประตูกรงเหล็ก หรือตูนิรภัย  ใหกรรมการเก็บรักษาเงิน
ตรวจกุญแจ  ลายมือชื่อบนแผนกระดาษปดทับ  หรือตราประจําครั่ง หรือดินเหนียวของกรรมการ  เมื่อ
ปรากฏวาอยูในสภาพเรียบรอยจึงใหเปดได  
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หากปรากฏวา  แผนกระดาษปดทับ  หรือตราประจําครั่ง  หรือดินเหนียวของกรรมการเก็บ
รักษาเงินอยูในสภาพไมเรียบรอย  หรือมีพฤติการณอื่นใดที่สงสัยวาจะมีการทุจริต  ใหรายงานใหปลัด
องคกรปกครองสวนทองถิ่นทราบ  เพ่ือเสนอผูบริหารทองถิ่นพิจารณาสั่งการ  

ขอ ๓๓ ใหหนวยงานที่มีงบประมาณเฉพาะการ  หรือหนวยงานที่ไดแยกออกไปทําการรับจาย 
และเก็บรักษาเงิน  ใหนําขอกําหนดในการเก็บรักษาเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นมาถือปฏิบัติ  
 

สวนที่ ๔ 
การรับสงเงิน 

 
 

ขอ ๓๔ เงินรายรับขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่เก็บรักษาไวตามขอ  ๒๐  ใหนําฝากธนาคาร
ท้ังจํานวน  ภายในวันนั้น ถาฝากในวันนั้นไมทันใหนําฝากตูนิรภัย  และวันรุงขึ้น  หรือวันทําการถัดไป 
ใหนําฝากธนาคารทั้งจํานวน  

ขอ ๓๕ การรับสงเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  ซึ่งเปนเงินสดและหรือสถานที่ ท่ีจะรับสง
อยูหางไกล  หรือกรณีอื่นใดซึ่งเห็นวาไมปลอดภัยแกเงินที่รับสง  ใหผูบริหารทองถิ่น  แตงตั้งพนักงาน 
สวนทองถิ่นตั้งแตระดับสาม  หรือเทียบเทาขึ้นไปอยางนอยสองคน เปนกรรมการ  รับผิดชอบรวมกัน
ควบคุมการรับสงเงินและจัดใหมีเจาหนาที่ตํารวจควบคุมรักษาความปลอดภัยดวยก็ได  

การแตงตั้งกรรมการตามวรรคหนึ่ง  ใหทําเปนหนังสือและใหมีหลักฐานการรับสงเงินระหวาง 
ผูมอบหรือผูรับมอบเงินกับกรรมการผูนําสงหรือผูรับไวทุกครั้ง หากกรรมการผูใดไมสามารถปฏิบัติ
หนาที่ตามที่ไดรับแตงตั้งไวใหนําความในขอ  ๒๔  มาใชบังคับโดยอนุโลม 

ขอ ๓๖ ใหคณะกรรมการรับสงเงินมีหนาที่รับผิดชอบรวมกันในการควบคุมเงินที่นําสงโดย
ใหปฏิบัติ ดังนี้  

(๑) ตรวจนับจํานวนเงินซึ่งไดรับมอบหมายใหรับสงกับใบนําสงและบันทึกการรับเงิน  เพ่ือ
นําสงใหถูกตองตรงกันแลวลงลายมือชื่อในบันทึกพรอมกับผูมอบหรือผูรับมอบเงิน  ท้ังสองฉบับ  โดย
ใหคณะกรรมการรับสงเงินเก็บรักษาไวหนึ่งฉบับมอบใหผูมอบหรือผูรับมอบเก็บไวเปนหลักฐานหนึ่งฉบับ  

(๒) บรรจุเงินลงหีบหอใสกุญแจหรือใชเชือกผูกมัด  และตราประจําครั่งหรือดินเหนียว 
ของกรรมการรับสงเงินทุกคนที่เชือกมัดหีบหอในลักษณะที่เมื่อเปดหีบหอ  ตราประจําครั่งหรือดินเหนียว
จะตองถูกทําลาย  และมอบหีบหอใหกรรมการซึ่งเปนผูอาวุโสเพื่อนําเงินเดินทางไปสงตอไป 
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(๓) ใหกรรมการรับสงเงินพรอมกันออกเดินทางไปยังสถานที่รับสงเงินทันที หามมิใหแยกยาย
จากกันหรือหยุดพักระหวางทางโดยไมมีเหตุผลจําเปน  และเมื่อไปถึงสถานที่นําสงเงินแลวใหรีบนําเงิน
สงใหเสร็จสิ้นภายในวันทําการนั้น  หรืออยางชาภายในวันทําการถัดไป   

(๔) กอนเปดหีบหอเพ่ือนําสงเงิน ใหกรรมการรับสงเงินทุกคนพรอมกันตรวจสภาพลูกกุญแจ
และตราประจําครั่ง  หรือดินเหนียว เมื่อปรากฏวาอยูในสภาพเรียบรอยแลว  จึงใหนําเงินออกสง 

หากปรากฏวา  หีบหออยูในลักษณะไมเรียบรอย หรือมีพฤติการณชวนใหสงสัยวาจะมีการ
ทุจริตเงินในหีบหอ  ใหคณะกรรมการรับสงเงินรีบรายงานปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อนําเสนอ
ผูบริหารทองถิ่นพิจารณาสั่งการตอไป  สวนเงินใหคณะกรรมการนําสงใหแลวเสร็จ 

(๕) กรณีจํานวนเงินที่นําสงมีปลอมแปลงจํานวนเทาใด  ใหคณะกรรมการรับสงเงินนําสงเงิน
ตามจํานวนที่นําสงได  และใหบันทึกจํานวนเงินปลอมแปลงนั้นไวในบันทึกการรับเงินเพื่อนําสง  แลว
ลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนพรอมดวยเจาพนักงานของผูรับเงิน  และเมื่อกลับถึงองคกรปกครอง 
สวนทองถิ่นแลว ใหรายงานปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อนําเสนอผูบริหารทองถิ่นพิจารณาสั่งการ  

(๖) เมื่อคณะกรรมการรับสงเงินไดรับสงเงินเสร็จเรียบรอย  และเดินทางกลับถึงองคกร  
ปกครองสวนทองถิ่นแลว  ใหรีบมอบคูฉบับใบนําสงเงินหรือหลักฐานการรับมอบเงินใหหนวยงานผูนําสง
หรือขอเบิกเงินในวันนั้น หรืออยางชาในวันทําการถัดไป  และใหหัวหนาหนวยงานผูนําสงหรือขอเบิกเงนิ
ตรวจสอบหลักฐานการนําสงเงินหรือขอเบิกเงิน  เมื่อปรากฏวาถูกตองแลวใหบันทึกการรับมอบตอกันไว  

ขอ ๓๗ การถอนเงินฝากธนาคารขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือหนวยงานที่ไดแยกไป
ทําการรับจายและเก็บรักษาเงิน ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงเงื่อนไขการสั่งจายตอธนาคาร   
โดยใหผูมีอํานาจลงนามสั่งจายเงินรวมกันอยางนอยสามคน  ในจํานวนนี้ใหมีผูบริหารทองถิ่น  และ
ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นลงนามสั่งจายดวยทุกครั้ง  และใหผูบริหารทองถิ่นมอบหมายใหผูชวย
ผูบริหารทองถิ่น  หรือผูดํารงตําแหนงไมตํ่ากวาหัวหนาหนวยงานอีกหนึ่งคน  และใหมอบหมาย
พนักงานทองถิ่นตั้งแตระดับสามหรือเทียบเทาขึ้นไปเพิ่มอีกหนึ่งคนในกรณีท่ีไมมีผูบริหารทองถิ่น  
เปนผูมีอํานาจลงลายมือชื่อถอนเงินฝากรวมกัน  

การถอนเงินฝากของหนวยงานที่มีงบประมาณเฉพาะการ หรือหนวยงานที่ไดแยกออกไปทําการ
รับจายและเก็บรักษาเงิน ผูบริหารทองถิ่นอาจแตงตั้งหัวหนาหนวยงานนั้นและพนักงานสวนทองถิ่น
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ต้ังแตระดับสามหรือเทียบเทาขึ้นไปอีกหนึ่งคน เปนผูมีอํานาจลงลายมือชื่อรวมกันถอนเงินฝากของ
หนวยงานนั้น ๆ  

กรณีการถอนเงินฝากจากคลังจังหวัด ใหปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 

หมวด ๔ 
การเบิกเงิน 

 

ขอ ๓๘ กอนการเบิกจายเงินตามงบประมาณรายจายประจําปหรืองบประมาณรายจาย  เพ่ิมเติม
ใหหนวยงานผูเบิกยื่นแผนการใชจายเงินตอหนวยงานคลังทุกสามเดือน   
 ในกรณีท่ีมีความจําเปน อาจปรับแผนการใชจายเงินของหนวยงานผูเบิกไดตามความเหมาะสม และ
สอดคลองกับฐานะการคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
 การจัดทําแผนการใชจายเงินใหเปนไปตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 

ขอ ๓๙ การขอเบิกเงินจากหนวยงานคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตามงบประมาณ
รายจายประจําปงบประมาณใด ใหเบิกไดแตเฉพาะในปงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค เวนแต  

(๑) เปนเงินงบประมาณรายจายที่ยังมิไดกอหนี้ผูกพันในปงบประมาณนั้น  และไดรับอนุมัติ
ใหกันเงินไวตอผูมีอํานาจตามระเบียบแลว  

(๒) เปนงบประมาณรายจายที่ไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ และไดรับอนุมัติจาก
ผูบริหารทองถิ่นใหกันเงินไปจายในปงบประมาณถัดไป 

(๓) กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยระบุวัตถุประสงคซึ่งเบิกจาย
ไมทันภายในสิ้นปงบประมาณที่ผานมา  และไดบันทึกบัญชีไวแลว  

ขอ ๔๐ การเบิกเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหหนวยงานผูเบิกขอเบิกกับหนวยงานคลัง 
โดยใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือชื่อเบิกเงินและใหวางฎีกาตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่นกําหนด 

การเบิกเงินตองมีหลักฐานการเบิกเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ  และใหผูเบิกลงลายมือชื่อ
รับรองความถูกตองในหลักฐานการเบิกที่เปนภาพถายหรือสําเนาทุกฉบับ  
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ขอ ๔๑ ฎีกาเบิกเงินจะตองพิมพจํานวนเงินที่ขอเบิกทั้งตัวเลขและตัวอักษรจะตองพิมพใหชัดเจน
หามขูดลบ  หากผิดพลาดใหแกไขโดยวิธีขีดฆา แลวพิมพใหมท้ังจํานวน  แลวใหผูเบิกลงลายมือชื่อ
รับรองการขีดฆานั้นดวย  

การพิมพจํานวนเงินในฎีกาเบิกเงินที่เปนตัวอักษร  ใหพิมพจํานวนที่ขอเบิกใหชิดคําวา “ตัวอักษร”  
หรือขีดเสนหนาจํานวนเงิน  อยาใหมีชองวางที่จะพิมพจํานวนเพิ่มเติมใหสูงขึ้นได  

ขอ ๔๒ เงินที่เบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมดใหหนวยงานผูเบิกนําสงคืนหนวยงานคลัง
ภายในสิบหาวัน นับจากวันที่ไดรับเงินจากหนวยงานคลัง  

ขอ ๔๓ การขอเบิกเงินงบประมาณรายจาย และหรือเงินอุดหนุนที่รัฐบาลใหโดยระบุวัตถุประสงค
ปใด ใหวางฎีกาเบิกเงินไดจนถึงวันทําการสุดทายของปนั้น  

ในกรณีท่ีไดมีการกันเงนิไว ใหวางฎีกาไดจนถึงวันทําการสุดทายของระยะเวลาที่กันเงิน  
ขอ ๔๔ เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะตองจายประจําเดือนในวันสิ้นเดือน  ใหวางฎีกา 

ภายในวันที่ย่ีสิบหาของเดือนนั้น  
ขอ ๔๕ การเบิกเงินซึ่งมีลักษณะเปนคาใชจายประจํา  และมีการเรียกเก็บเปนงวด  ๆ  หรือ

คาใชจายอื่น  ๆ  ตามประเภทที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด  ใหถือวาคาใชจายนั้นเกิดขึ้น
เมื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับแจงใหชําระหนี้  และใหนํามาเบิกจายจากงบประมาณรายจาย
ประจําปท่ีไดรับแจงใหชําระหนี้ได  

ขอ ๔๖ การเบิกเงินเดือน คาจาง บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน  เงินคา
เชาบานพนักงานสวนทองถิ่น  หรือการเบิกเงินชวยเหลืออื่นใดใหเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ 
ขอบังคับ คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 

ขอ ๔๗ การซื้อ  เชาทรัพยสิน  หรือจางทําของ  ใหหนวยงานผูเบิกรีบดําเนินการวางฎีกาเบิกเงิน
โดยเร็วอยางชาไมเกินหาวัน  นับจากวันที่ไดตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับงานถูกตอง  

ขอ ๔๘ เวนแตกรณีท่ีกําหนดไวในขอ  ๕๑  และขอ  ๕๒  การเบิกเงินเพื่อจายเปนคาซื้อทรัพยสิน
หรือจางทําของ  ใหมีเอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้  

(๑) สัญญาซื้อทรัพยสิน  หรือจางทําของหรือเอกสารอื่นอันเปนหลักฐานแหงหนี้  เชน  หลักฐาน
การสั่งซื้อ  หรือสั่งจาง  

(๒) ใบแจงหนี้ หรือใบสงมอบทรัพยสินหรือมอบงาน 
(๓) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน หรือตรวจรับงาน  
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เอกสารหลักฐานดังกลาวจะใชภาพถายหรือสําเนาซึ่งผูเบิกลงลายมือชื่อรับรองกไ็ด   
ขอ ๔๙ การเบิกเงินเพื่อจายลวงหนาตามสัญญาซื้อทรัพยสิน  หรือจางทําของใหมีสัญญาซื้อทรัพยสิน

หรือจางทําของ  หรือหลักฐานอื่นซึ่งแสดงวาใกลจะถึงกําหนดจายเงินแลวประกอบฎีกาดวย  ซึ่งจะเปน
ภาพถายหรือสําเนาซึ่งผูเบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได  

ขอ ๕๐ การเบิกเงินเพื่อจายเปนคาซื้อทรัพยสินหรือจางทําของ  ซึ่งเปนการซื้อหรือจางโดยวิธี
ตกลงราคาตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการพัสดุ  ใหแสดงรายการทรัพยสิน  และจํานวน
เงินเปนรายประเภทประกอบฎีกาขอเบิกเงิน 

ขอ ๕๑ การเบิกเงินเพื่อจายเปนคาซื้อท่ีดิน ใหมีสัญญาจะซื้อจะขาย หรือสัญญาซื้อขายประกอบ
ฎีกาดวย ซึ่งจะเปนภาพถายหรือสําเนาซึ่งผูเบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได  

ขอ ๕๒ การเบิกเงินในหมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ  ใหทําการเบิกจายไดตามงบประมาณ 
ท่ีไดรับอนุมัติ  และใหมีหลักฐานแสดงวาเงินจํานวนที่ขอเบิกนี้ถูกตองตามวัตถุประสงคและเปนไปตาม
กฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  คําสั่ง  หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 

ขอ ๕๓ การเบิกเงินรายจายงบกลางเปนคาใชจายอยางใด ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
คําสั่งหรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 

ขอ ๕๔ การเบิกเงินในหมวดเงินอุดหนุนที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นมิไดดําเนินการเอง 
และไดต้ังงบประมาณเพื่อการนั้นตามระเบียบไวแลว ใหดําเนินการไดตามงบประมาณที่ไดรับอนุมัติ  
ท้ังนี้  การกอใหเกิดหนี้และการเบิกเงินตองปฏิบัติตามระเบียบ  ขอบังคับ  คําสั่ง  หรือหนังสือสั่งการ
กระทรวงมหาดไทย 

ขอ ๕๕ การเบิกเงินนอกงบประมาณใหเปนไปตามวิธีการที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 
ขอ ๕๖ คาใชจายที่เปนรายจายประจําที่เกิดขึ้นในปใด  ใหเบิกจากงบประมาณรายจายในปนั้นไปจาย 
เงินที่เบิกไปเพื่อจายใหยืม ถาจําเปนตองจายติดตอคาบเกี่ยวไปถึงปงบประมาณใหม  จะเบิกเงิน

ลวงหนาจากปปจจุบันไปจายสําหรับระยะเวลาในปใหมก็ได โดยใหถือวาเปนรายจายของปท่ีเบิกเงิน
งบประมาณ  ดังตอไปนี้  

(๑) คาใชจายในการเดินทางไปราชการไมเกนิหกสิบวัน  
(๒) สําหรับปฏิบัติราชการอื่น  ๆ  ไมเกินสิบหาวัน 

 



  หนา   ๔๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

หมวด  ๕ 
การกันเงิน 

 
 

ขอ ๕๗ กรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นป  โดยสั่งซื้อหรือสั่งจาง  
หรือการเชาทรัพยสิน  ถาเห็นวาการเบิกเงินไปชําระหนี้ผูกพันไมทันสิ้นป  ใหผูบริหารทองถิ่นอนุมัติ
ใหกันเงินไวเบิกในปถัดไปไดอีกไมเกินระยะเวลาหนึ่งป 

หากดําเนินการตามวรรคหนึ่งไมแลวเสร็จ ใหขอขยายเวลาเบิกจายเงินตอสภาทองถิ่นไดอีก 
ไมเกินหกเดือน 

ขอ ๕๘ ใหวางฎีกากันเงินตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนดกอนวันสิ้นป
อยางนอยสามสิบวัน เวนแตมีเหตุผลสมควร  ผูบริหารทองถิ่นอาจพิจารณาอนุมัติใหขยายเวลา  ย่ืนขอ
กันเงินไดไมเกินวันทําการสุดทายของปนั้น  

ขอ ๕๙ ในกรณีท่ีมีรายจายหมวดคาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง ยังมิไดกอหนี้ผูกพัน  แตมี
ความจําเปนจะตองใชจายเงินนั้นตอไปอีก  ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานขออนุมัติกันเงินตอ
สภาทองถิ่นไดอีกไมเกินระยะเวลาหนึ่งป 

หากองคกรปกครองสวนทองถิ่นยังมิไดดําเนินการกอหนี้ผูกพันตามเงื่อนไขในวรรคหนึ่ง  ใหขอ
อนุมัติขยายเวลาเบิกจายเงินไดไมเกินอีกหนึ่งปตอสภาทองถิ่น หรือกรณีมีความจําเปนตองแกไข
เปลี่ยนแปลงรายการดังกลาวที่ทําให  ลักษณะ ปริมาณ  คุณภาพเปลี่ยน  หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่
กอสราง  ใหขออนุมัติเปลี่ยนแปลงและหรือขยายเวลาเบิกจายเงินไดไมเกินอีกหนึ่งปตอสภาทองถิ่น
แลวแตกรณี  

กรณีเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงินแลว  หากไมไดดําเนินการหรือมี
เงินเหลือจายจากเงินดังกลาว ใหเงินจํานวนนั้นตกเปนเงินสะสม 
 

หมวด ๖ 
การตรวจและการอนุมัติฎีกา 

 
 

ขอ ๖๐ ใหหัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนาที่การเงิน ท่ีไดรับมอบหมายเปนผูตรวจฎีกา  



  หนา   ๔๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

การตรวจฎีกาตามวรรคหนึ่ง เมื่อถูกตองในสาระสําคัญตอไปนี้แลว ใหเสนอผูมีอํานาจเพื่ออนุมัติ
ฎีกา 

(๑) มีลายมือชื่อของผูเบิกเงินถูกตองตามตัวอยาง 
(๒) มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจําเปนที่จะตองจายเงิน กับถึงกําหนดหรือใกลจะถึงกําหนด   

ท่ีจะตองจายเงิน  
(๓) มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกตองตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ  
(๔) มีเอกสารประกอบฎีกาครบถวนถูกตอง 
ขอ ๖๑ ฎีกาหรือเอกสารประกอบฎีกาฉบับใดไมถูกตองในสาระสําคัญตามขอ  ๖๐  ใหผูตรวจ

ฎีกาแจงใหผูเบิกทราบ  เพ่ือดําเนินการแกไข ถาผูเบิกไมแกไขใหถูกตองภายในสามวันทําการนับจากวันที่
ไดรับทราบ ใหผูตรวจฎีกาคืนฎีกา  

ในกรณีท่ีฎีกามีขอผิดพลาดเล็กนอย ซึ่งมิใชสาระสําคัญหรือจํานวนเงินที่ขอเบิกผูตรวจฎีกาจะแกไข
ใหถูกตองแลวแจงใหผูเบิกทราบก็ได  

ขอ ๖๒ ฎีกาที่ตรวจถูกตองแลวตามขอ  ๖๐  ใหหัวหนาหนวยงานคลัง  หรือเจาหนาที่การเงิน
ท่ีไดรับมอบหมายนําเสนอผูบริหารทองถิ่นหรือผูท่ีผูบริหารทองถิ่นมอบหมายเปนผูอนุมัติฎีกา 

ขอ ๖๓ การอนุมัติฎีกาจะกระทําไดเมื่อสาระสําคัญถูกตองตามที่กําหนดไวในขอ ๖๐  และ
ผูตรวจฎีกาไดลงลายมือชื่อตรวจฎีกานั้นแลว  

ในกรณีท่ีผูอนุมัติมีเหตุผลสมควร จะอนุมัติฎีกาเปนเงินจํานวนต่ํากวาที่ขอเบิกก็ได 
ขอ ๖๔ การอนุมัติฎีกาเบิกเงินเพื่อจายเปนคาซื้อทรัพยสินหรือจางทําของ  ในกรณีท่ีไมมีเหตุ

ทักทวง  ใหดําเนินการใหเสร็จภายในสามวันทําการนับถัดจากวันรับฎีกา  ในกรณีท่ีมีเหตุทักทวง 
ใหดําเนินการใหเสร็จภายในสามวันทําการนับถัดจากวันที่ผูเบิกไดแกไขถูกตองแลว  

ขอ ๖๕ เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติในฎีกาเบิกเงิน  ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นบันทึกลงในสมุด
เงินสดตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 

ขอ ๖๖ เมื่อหนวยงานที่มีงบประมาณเฉพาะการ  หรือหนวยงานที่ไดแยกออกไปทําการรับจาย
และเก็บรักษาเงิน  ไดรับแจงรายการหนี้ หรือทํารายการคํานวณเงินคาจางแรงงานแลวใหจัดแยก
ประเภทการจายสงหนวยงานคลังเพื่อตรวจสอบและนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติฎีกาตามขอ  ๖๒  เพ่ือ 
ขออนุมัติจายเงินตามรายการนั้น  ๆ   
 



  หนา   ๔๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

หมวด  ๗ 
ขอกําหนดในการจายเงิน 

 
 

สวนที่  ๑ 
การจายเงิน 

 
 

ขอ ๖๗ องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันไดแตเฉพาะที่กฎหมาย  ระเบียบ 
ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนดไว  

ขอ ๖๘ การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิใหจายเปนเช็ค กรณีจําเปนที่ไมอาจจายเปนเช็ค
ได ใหจัดทําใบถอนเงินฝากธนาคารเพื่อใหธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจายใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ  การ
จายเงินผานธนาคารใหเปนไปตามวิธีการที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 

ขอ ๖๙ การเขียนเช็คสั่งจายใหปฏิบัติ  ดังนี้  
(๑) การจายเงินใหเจาหนี้ ในกรณีซื้อ หรือเชาทรัพยสิน หรือจางทําของใหออกเช็คสั่งจายใน

นามของเจาหนี้ ขีดฆาคําวา  “หรือตามคําสั่ง”  หรือ  “หรือผูถือ”  ออกและขีดครอมดวย  
(๒) การจายเงินตามสิทธิท่ีพึงจะไดรับใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน หากมีความจําเปน   

ท่ีจะตองสั่งจาย เพ่ือขอรับเงินสดมาจายใหกระทําไดในการจายเงินที่มีวงเงินต่ํากวาสองพันบาทโดยให
ออกเช็คสั่งจายในนามหัวหนาหนวยงานคลัง  หรือกรณีท่ีไมมีหัวหนาหนวยงานคลัง  หรือมีแตไมสามารถ
ปฏิบัติหนาที่ได ใหผูบริหารทองถิ่นแตงตั้งพนักงานสวนทองถิ่นตั้งแตระดับสาม หรือเทียบเทาขึ้นไป  
และขีดฆาคําวา  “หรือตามคําสั่ง”  หรือ  “หรือผูถือ”  ออก  หามออกเช็คสั่งจายเงินสด  

(๓) หากเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินไมมารับเช็คภายในสิบหาวันนับตั้งแตวันสั่งจาย  ใหยกเลิก
เช็คนั้น หากมีการยกเลิกเช็คดังกลาวเกินสามครั้ง ตองรายงานเหตุผลใหผูบริหารทองถิ่นทราบ 

ขอ ๗๐ การเขียนหรือพิมพจํานวนเงินในเช็คที่เปนตัวอักษรอยาใหมีชองวางที่จะเขียนหรือ
พิมพจํานวนเงินเพิ่มเติมได และใหขีดเสนตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือหางหุนสวน จนชิดคําวา  “หรือ
ผูถือ”  หรือ  “หรือตามคําสั่ง”  แลวแตกรณีโดยมิใหมีการเขียนหรือพิมพชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเติมไดอีก   

ขอ ๗๑ การจายเงินทุกกรณี ถาผูจายมีหนาที่ตามกฎหมายที่จะตองหักภาษีใด  ๆ  ไว  ณ ท่ีจาย 
เพ่ือนําสงสวนราชการใด  ใหดําเนินการตามกฎหมายนั้น  



  หนา   ๔๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๗๒ เงินที่ขอเบิกจากหนวยงานคลังเพื่อการใด ใหนําไปจายไดเฉพาะเพื่อการนั้นเทานั้น   
จะนําไปจายเพื่อการอื่นไมได  
 

สวนที่  ๒ 
หลักฐานการจายเงิน 

 
 

ขอ ๗๓ การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทุกรายการ  จะตองมีหลักฐานการจายไว
เพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 

ขอ ๗๔ หลักฐานการจายเงินจะตองพิมพหรือเขียนดวยหมึก  การแกไขหลักฐานการจายใหขีดฆา
แลวพิมพหรือเขียนใหมแลวใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับไวทุกแหง 

ขอ ๗๕ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นเก็บรักษาหลักฐานการจายซึ่งสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดินยังไมไดตรวจสอบไวในที่ปลอดภัย  อยาใหชํารุด สูญหาย  หรือเสียหายได  และเมื่อไดตรวจสอบแลว 
ก็ใหเก็บอยางเอกสารธรรมดา 

ขอ ๗๖ ใบสําคัญคูจายที่เปนใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงินออกให  อยางนอยจะตองมีรายการ  
ดังตอไปนี้  

(๑) ชื่อ สถานที่อยูหรือท่ีทําการของผูรับเงิน  
(๒) วัน เดือน ปท่ีรับเงิน  
(๓) รายการแสดงการรับเงินและระบุวาเปนคาอะไร 
(๔) จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(๕) ลายมือชื่อพรอมทั้งมีตัวบรรจงชื่อและชื่อสกุลของผูรบัเงิน  
ถาผูรับเงินลงลายมือชื่อไมได ใหใชลายพิมพนิ้วมือ หามมิใหใชแกงไดหรือเครื่องหมายอื่น

ทํานองเชนวานั้นแทนการลงลายมือชื่อ  
ขอ ๗๗ ใหผูจายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจายพรอมทั้งมีชื่อสกุลดวยตัวบรรจงกํากับไว 

ในหลักฐานการจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูรับเงินเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ และกรณีท่ีเปน
ใบสําคัญคูจายใหหัวหนาหนวยงานคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกตองกํากับไวดวย  

ในกรณีท่ีใบสําคัญคูจายเปนภาษาตางประเทศ  ใหมีคําแปลเปนภาษาไทยตามสาระสําคัญ 
ในขอ ๗๖  ไวดวย  



  หนา   ๔๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๗๘ การจายเงิน ถาผูมีสิทธิรับเงินไมสามารถรับเงินดวยตนเองได จะมอบฉันทะใหผูอื่น
เปนผูรับแทน เมื่อไดรับอนุญาตจากหัวหนาหนวยงานคลังแลวก็ใหกระทําได  

แบบใบมอบฉันทะรับเงิน ใหเปนไปตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 
ขอ ๗๙ การจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นในตางประเทศ ซึ่งกฎหมายหรือประเพณี

นิยมของประเทศนั้น ๆ  ไมตองออกใบเสร็จรับเงิน หรือออกใบเสร็จรับเงินไมเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 
ไวในขอ  ๗๖  ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงินโดยระบุวาเปนการจายเงินคาอะไร  เมื่อวัน  เดือน  ป
ใด  จํานวนเทาใด  และใหลงลายมือชื่อรับรองการจายไวเชนเดียวกับที่กําหนดในขอ  ๗๗  ในกรณีท่ี 
มีหลักฐานการรับเงินเปนอยางอื่นก็ใหแนบหลักฐานนั้นไปพรอมกับใบรับรองเพื่อตรวจสอบดวย   

ขอ ๘๐ การจายเงินรายใดซึ่งตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับชําระเงินได 
ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงินได โดยใหบันทึกชี้แจงเหตุผลท่ีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินได 
เพ่ือประกอบการพิจารณาดวย  

ขอ ๘๑ การจายเงินตอไปนี้ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงินโดยไมตองทําบันทึกชี้แจง
เหตุผลตามขอ ๘๐ 

(๑) การจายเงินรายหนึ่ง ๆ เปนจํานวนไมถึงสิบบาท 
(๒) การจายเงินคารถ หรอืเรอืนั่งรับจาง 
(๓) การจายเงินเปนคาโดยสารรถไฟ  รถยนตประจําทาง หรือเรือยนตประจําทาง 

ขอ ๘๒ ในกรณีท่ีใบสําคัญคูจายสญูหาย ใหปฏิบัติดังนี้ 
(๑) ถาใบสําคัญคูจายเปนใบเสร็จรับเงินสูญหาย ใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงิน  รับรองแทน

ก็ได  
(๒) ถาใบสําคัญคูจายที่เปนใบเสร็จรับเงินสูญหาย หรือไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินตาม   

(๑)  ได  ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงิน  โดยชี้แจงเหตุผลพฤติการณท่ีใบสําคัญคูจายสูญหายและ
ไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินนั้นได พรอมทั้งคํารับรองวายังไมเคยนําใบสําคัญคูจายมาเบิกจายและ
หลักฐานการแจงความใบสําคัญคูจายหายจากพนักงานเจาหนาที่ผูมีอํานาจรับแจง  ถาหากคนพบภายหลัง 
ก็จะไมนํามาเบิกจายอีก  เสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ  เมื่อไดรับอนุมัติแลวก็ใหใชใบรับรองนั้น 
เปนใบสําคัญคูจายได 

ขอ ๘๓ หามมิใหผูมีหนาที่จายเงินเรียกใบสําคัญคูจายหรือใหผูรับเงินลงลายมือชื่อรับเงิน 
ในหลักฐานการจายเงิน โดยที่ยังมิไดมีการจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน 



  หนา   ๔๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

สวนที่ ๓ 
การจายเงินยืม 

 
 

ขอ ๘๔ การจายเงินยืมจะจายไดแต เฉพาะที่ผู ยืมได ทําสัญญาการยืมเงินตามแบบที่   
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด  และผูบริหารทองถิ่นไดอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาการยืม
แลวเทานั้น  โดยจะตองเปนไปตามเงื่อนไข  ดังตอไปนี้  

(๑) มีงบประมาณเพื่อการนั้นแลว  
(๒) ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ  ขอบังคับ  หรือคําสั่ง   

ท่ีไดกําหนดไวสําหรับเรื่องนั้น และจะนําใบสําคัญคูจายที่ถูกตองรวมท้ังเงินเหลือจาย สงคืนตามที่
กําหนดในขอ  ๘๖  ถาไมสงตามกําหนดก็จะชดใชเงินหรือยินยอมใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
หักเงินเดือน คาจาง  บําเหน็จบํานาญ หรือเงินอื่นใดอันจะพึงไดรับจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นชดใชเงิน
ยืมนั้น  

กรณีท่ีผูยืมไมมีเงินใด ๆ อันจะพึงไดรับจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จะหักสงใชเงินยืม 
ได ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนดใหผูยืมหาหลักทรัพยมาวางเปนประกัน  หรือหาบุคคลที่มี
หลักฐานมาทําสัญญาค้ําประกันไวตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นดวย  

(๓) ผูยืมแตละรายจะตองไมมีเงินยืมคางชําระแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น และใหยืมได
เฉพาะผูมีหนาที่ตองปฏิบัติงานนั้น ๆ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น และหามยืมแทนกัน 

(๔) กรณีครบกําหนดการสงใชเงินยืมแลวผูยืมยังไมชดใชเงินยืม ใหผูบริหารทองถิ่นมีอํานาจ
สั่งการใหผูคางชําระเงินยืมสงใชเงินยืมภายในกําหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อยางชาไมเกินสามสิบวัน 
ถาผูยืมขัดขืนหรือหลีกเลี่ยงไมยอมชดใชเงินยืมใหนําความใน (๒) มาใชบังคับ แลวรายงานใหผูบริหาร
ทองถิ่นทราบ  

(๕) ในกรณีท่ีผูบริหารทองถิ่น  ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น  หรือพนักงานสวนทองถิ่น
พนจากตําแหนงไมวากรณีใด  ๆ  ใหหัวหนาหนวยงานคลังมีหนาที่ตรวจสอบทะเบียนเงินยืมของบุคคล
ดังกลาว หากปรากฏวายังคางชําระเงินยืมอยู  ใหหัวหนาหนวยงานคลังเรงรัดใหเสร็จสิ้นในทันที  กอนที่ 
ผูยืมจะพนจากตําแหนงหนาที่ไป ในกรณีท่ีผูยืมถึงแกกรรมหรือไมยินยอมชดใชเงินยืมใหนําความใน  
(๒)  มาใชบังคับโดยอนุโลม 

(๖) การสงเงินใชยืมใหหัวหนาหนวยงานคลังปฏิบัติ ดังนี้  



  หนา   ๔๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

 (ก) หมายเหตุจํานวนเงินและวัน เดือน ป ท่ีสงใชในสญัญาการยืมเงนิ 
(ข) ตองเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินนั้นเปนเอกสารสําคญัในราชการ 
(ค) ถารับคืนเปนเงินสด ใหออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปนหลักฐาน  
(ง) ใหบันทึกรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมไวดวย โดยใหผูยืมลงชื่อในทะเบียน

เงินยืมสําหรับรายการที่สงใชนั้น 
ขอ ๘๕ สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย และสัญญาค้ําประกัน ใหใชตามแบบและ

วิธีการที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 
ขอ ๘๖ เงินที่ยืมไป  ใหผูยืมสงใบสําคัญและเงินที่เหลือจาย  (ถามี)  ภายในกําหนดระยะเวลา 

ดังนี้  
(๑) กรณีเดินทางไปประจําตางสํานักงานหรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ใหสงตอองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นที่จายเงินใหยืม  โดยทางไปรษณียลงทะเบียนหรือธนาณัติ  แลวแตกรณี ภายใน
สามสิบวันนับจากวันที่ไดรับเงิน  

(๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น ใหสงตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูใหยืมภายในสิบหาวัน
นับจากวันกลับมาถึง 

(๓) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจากตาม  (๑)  หรือ  (๒)  ใหสงตอองคกรปกครอง   
สวนทองถิ่นผูใหยืมภายในสามสิบวันนับจากวันที่ไดรับเงิน 

ในกรณีท่ีผูยืมไดสงใบสําคัญคูจายหักลางเงินยืมแลวมีเหตุตองทักทวง ใหองคกรปกครอง 
สวนทองถิ่นผูใหยืมแจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน  แลวใหผูยืมปฏิบัติตามคําทักทวงภายในสิบหาวัน 
นับจากวันที่ไดรับคําทักทวง  หากผูยืมมิไดดําเนินการตามคําทักทวงและมิไดชี้แจงเหตุผลใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นผูใหยืมทราบ ก็ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการตามเงื่อนไขในสัญญา 
การยืมเงิน  โดยถือวาผูนั้นยังมิไดสงใชเงินยืมเทาจํานวนที่ทักทวงนั้น  

 
หมวด  ๘ 
เงินสะสม 

 

 

ขอ ๘๗ ทุกวันสิ้นปงบประมาณ  เมื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดปดบัญชีรายรับ  รายจาย
แลว  ใหกันยอดเงินสะสมประจําปไวรอยละยี่สิบหาของทุกป เพ่ือเปนทุนสํารองเงินสะสมโดยที่ทุนสํารอง
เงินสะสมนี้ใหเพ่ิมขึ้นรอยละยี่สิบหาของทุกป  



  หนา   ๔๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

การจายเงินทุนสํารองเงินสะสมจะกระทําไดตอเมื่อยอดเงินสะสมในสวนที่เหลือมีไมเพียงพอ 
ตอการบริหาร  ใหขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น  และขออนุมติัผูวาราชการจังหวัด 

ในกรณีท่ีปใด  องคกรปกครองสวนทองถิ่นมียอดเงินทุนสํารองเงินสะสมเกินรอยละย่ีสิบหา
ของงบประมาณรายจายประจําปนั้น  หากมีความจําเปนองคกรปกครองสวนทองถิ่นอาจนํายอดเงิน 
สวนที่เกินไปใชจายไดโดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถิ่นภายใตเงื่อนไขขอ  ๘๙  (๑) 

ขอ ๘๘ กิจการใดที่มีงบประมาณรายจายประจําปอนุญาตใหจายไดแลว  แตระยะสามเดือน
แรกของปงบประมาณ องคกรปกครองสวนทองถิ่นไมสามารถจัดเก็บรายไดเพียงพอที่จะดําเนินการ 
ตามงบประมาณ  องคกรปกครองสวนทองถิ่นอาจนําเงินสะสมทดรองจายไปพลางกอนได  

กรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับแจงการจัดสรรเงินอุดหนุนที่รัฐบาลระบุวัตถุประสงค 
ใหไปดําเนินการตามอํานาจหนาที่ยกเวนงบลงทุน แตยังมิไดรับเงิน หากมีความจําเปนตองใชจายเงิน
กอน  องคกรปกครองสวนทองถิ่นอาจยืมเงินสะสมทดรองจายไปพลางกอนไดเมื่อไดรับเงินงบประมาณ
ดังกลาวแลวใหบันทึกบัญชีสงใชเงินสะสมที่ยืมตามวิธีการที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด  

กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นใดมีกิจการพาณิชย หากมีความจําเปนกิจการพาณิชยอาจขอยืม
เงินสะสมขององคกรปกครองสวนทองถิ่นไปทดรองจายเพื่อบริหารกิจการกอนได  โดยขอความเห็นชอบ
จากสภาทองถิ่นและใหสงชดใชเงินยืมเงินสะสมเมื่อสิ้นปงบประมาณ 

กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นใด มีผูรับบํานาญที่ยายภูมิลําเนาและประสงคจะโอนการรับ
เงินบํานาญไปรับในองคกรปกครองสวนทองถิ่นประเภทเดียวกันในทองที่ท่ียายไปอยูใหม องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นอาจยืมเงินสะสมขององคกรปกครองสวนทองถิ่นใหมทดรองจายใหกับผูรับ
บํานาญนั้นได โดยอํานาจของผูบริหารทองถิ่น และเมื่อไดรับเงินคืนใหบันทึกบัญชีสงใชเงินสะสมที่ยืม
ตามวิธีการที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 

ขอ ๘๙ องคกรปกครองสวนทองถิ่นอาจจายขาดจากเงินสะสมไดไมเกินรอยละสี่สิบของงบประมาณ
รายจายเพื่อการลงทุนของปนั้น  โดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถิ่น ภายใตเงื่อนไข  ดังตอไปนี้  

(๑) ใหกระทําไดเฉพาะกิจการซึ่งอยูในอํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นซึ่ง
เกี่ยวกับดานการบริการชุมชนและสังคม  หรือกิจการที่เปนการเพิ่มพูนรายไดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
หรือกิจการที่จัดทําเพื่อบําบัดความเดือดรอนของประชาชน  ท้ังนี้  ตองเปนไปตามแผนพัฒนาของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือตามที่กฎหมายกําหนด  



  หนา   ๔๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

(๒) ไดสงเงินสมทบกองทุนสงเสริมกิจการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  แตละประเภท
ตามระเบียบแลว  

(๓) เมื่อไดรับอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมแลว  องคกรปกครองสวนทองถิ่นตองดําเนินการ 
กอหนี้ผูกพันและเบิกจายใหเสร็จสิ้นภายในระยะเวลาไมเกินหนึ่งปถัดไป หากไมดําเนินการภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดใหการจายขาดเงินสะสมนั้นเปนอันพับไป 

ขอ ๙๐ กรณีท่ีงบประมาณรายจายประกาศใชบังคับแลว  หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น   
มีงบประมาณไมเพียงพอที่จะจาย  หรือไมไดต้ังงบประมาณเพื่อการนั้นไว  ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
จายขาดเงินสะสมได  โดยไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถิ่นในกรณี  ดังตอไปนี้  

(๑) รับโอน  เลื่อนระดับ  เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนทองถิ่น  
(๒) เบิกเงินใหพนักงานสวนทองถิ่นตามสิทธิตลอดจนลูกจางมีสิทธิไดรับเงินอื่นตาม

กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย ในระหวางปงบประมาณ 
(๓) คาใชจายตาม  (๑)  และหรือ  (๒)  ใหถอืเปนรายจายในปนั้น 
ขอ ๙๑ ภายใตบังคับขอ  ๘๙  ในกรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น  ใหผูบริหารทองถิ่น

อนุมัติใหจายขาดเงินสะสมไดตามความจําเปนในขณะนั้น  โดยใหคํานึงถึงฐานะการเงิน การคลังของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น  

ขอ ๙๒ การวางฎีกาเบิกเงินสะสม ตามขอ  ๘๙  และขอ  ๙๐  ใหดําเนินการวางฎีกาเบิกเงิน
สะสมไดเฉพาะตามจํานวนที่จะตองจายจริงและจะถึงกําหนดเวลาที่ตองจายเงินหรือวางฎีกาเบิกเงิน
สะสมเปนงวด ๆ ตามความจําเปน 

ขอ ๙๓ ใหหนวยงานคลังจัดทําบัญชีและรายงานการเงินตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่นกําหนด  และใหจังหวัดโดยหัวหนากลุมงานการเงินบัญชีและการตรวจสอบจังหวัด  เปนเจาหนาที่
ตรวจสอบความถูกตองอยางนอยหกเดือนตอครั้ง  พรอมทั้งรายงานใหผูวาราชการจังหวัดทราบภายในสิบ
หาวันนับแตวันที่ไดทําการตรวจสอบ  

 
หมวด ๙ 

การถอนคืนเงินรายรบัและการจําหนายหนี้สูญ 
 

 

ขอ ๙๔ กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับเงินรายรับและตอมามีการขอคืนในลักษณะ
ของลาภมิควรได ดังนี้ 



  หนา   ๔๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

(๑) การรับชําระภาษีโดยไมถูกตอง 
(๒) คาขายเอกสารในกรณีท่ีมีการยกเลิกการประกวดราคาซื้อหรือจาง  และไมมีการพิจารณา 

การประกวดราคาใหม ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุ 
(๓) เงินที่ไดรับชดใชไวเกินความรับผิดจากการละเมิด 
ท้ังนี้  ใหขอคืนเงินภายในกําหนดอายุความ 
ขอ ๙๕ การถอนคืนเงินรายรับตามขอ  ๙๔  ใหตรวจสอบและมีสาระสําคัญ  ดงันี้  
(๑) เหตุผลความจําเปนในการถอนคืนเงินรายรับที่นําสงเปนเงินรายรับที่นําสงแลว 
(๒) หลักฐานเอกสารที่เกี่ยวของอื่น ๆ เชน หลักฐานแสดงการยกเลิกการจัดซื้อจัดจาง   คําขอ

คืนเงินคาซื้อเอกสาร หนังสือแจงใหรับผิดชดใชจากการละเมิด เปนตน  
ขอ ๙๖ วิธีปฏิบัติในการถอนคืนเงินรายรับ ใหปฏิบัติดังนี้  
(๑) ขอเงินคืนภายในปงบประมาณที่รับเงิน เมื่อตรวจสอบแลวเห็นวาถูกตองใหจายคืนเงิน

รายรับดังกลาว โดยตองไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถิ่น  
(๒) ขอเงินคืนภายหลังจากปงบประมาณที่รับเงินรายรับเมื่อตรวจสอบแลวเห็นวาถูกตอง 

ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจายขาดเงินสะสมไดโดยตองไดรับอนมุัติจากสภาทองถิ่น 
ขอ ๙๗ หากองคกรปกครองสวนทองถิ่น มิอาจจัดเก็บหนี้จากลูกหนี้ท่ีคางชําระเกินกวาสิบป

ขึ้นไป ดวยเหตุหนึ่งเหตุใด และไดดําเนินการแลว ดังนี้  
(๑) เรงรัดติดตามใหมีการชําระหนี้แลว  แตไมสามารถจัดเก็บได เนื่องจากลูกหนี้กลายเปน

บุคคลลมละลาย ยากจน ไมมีทรัพยสินจะเรียกชําระหนี้ได หรือกฎหมายมิไดเปดชองใหกระทําได  
(๒) กรณีท่ีลูกหนี้ตายหรือสาบสูญ  ผูรับพินัยกรรม  หรือทายาทผูรับมรดกตองเปนบุคคลที่มีลักษณะ

เชนเดียวกับที่ไดระบุไวใน  (๑)  
ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจําหนายหนี้สูญจากบัญชีลูกหนี้โดยไดรับความเห็นชอบ   

จากผูบริหารทองถิ่น  และไดรับอนุมัติจากสภาทองถิ่น 
หลักเกณฑการจําหนายหนี้สูญ  และวิธีการบันทึกบัญชีใหเปนไปตามที่ปลัดกระทรวงมหาดไทย

กําหนด  
 

หมวด ๑๐ 
การตรวจเงิน 

 
 

ขอ ๙๘ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําบัญชีและทะเบียนรายรับรายจาย  รวมทั้งสรรพบัญชี
หรือทะเบียนอื่นใดตามที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 



  หนา   ๕๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๙๙ ใหหัวหนาหนวยงานคลังทํารายงานแสดงรายรับรายจายและงบทดลองเปนรายเดือน
เสนอปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อนําเสนอผูบริหารทองถิ่นเพื่อทราบในฐานะหัวหนา
ผูบังคับบัญชา และสงสําเนาใหผูวาราชการจังหวัด  สําหรับองคการบริหารสวนตําบลใหสงนายอําเภอ 

ขอ ๑๐๐ ใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน และงบอื่น ๆ ตามแบบที่   
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด เพ่ือสงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาคตรวจสอบ
ภายในเกาสิบวันนับแตวันสิ้นป และสงสําเนาใหผูวาราชการจังหวัด สําหรับองคการบริหารสวนตําบล
ใหสงนายอําเภอ  

ขอ ๑๐๑ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศสําเนางบแสดงฐานะการเงินและงบอื่น  ๆ  
ตามขอ  ๑๐๐  โดยเปดเผยเพื่อใหประชาชนทราบ  ณ  สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถิ่นในเวลา 
อันสมควร 

ขอ ๑๐๒ ในการตรวจสอบบัญชีและหลักฐานการรับจายเงิน  ใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกหรือ
รับเงิน  และหรือหัวหนาหนวยงานคลัง มีหนาที่ใหคําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกเจาหนาที่ 
ของสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน และหากไดรับขอทักทวงจากสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน   
ใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกและหรือหัวหนาหนวยงานคลังปฏิบัติตามคําทักทวงโดยเร็ว  อยางชาไมเกินสี่สิบหาวัน 
นับจากวันที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับแจงขอทักทวงนั้น  

ขอ ๑๐๓ ในกรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นชี้แจงขอทักทวงไปยังสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดิน  แตสํานักงานการตรวจเงินแผนดินยืนยันวายังไมมีเหตุผลท่ีจะลางขอทักทวง  ใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นชี้แจงเหตุผลและรายงานใหผูวาราชการจังหวัดวินิจฉัยภายในสิบหาวันนับจาก
วันที่ไดรับคํายืนยันจากสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  และใหผูวาราชการจังหวัดแจงผลการวินิจฉัย
ภายในสามสบิวันนับจากวันที่ไดรับรายงานจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น  

ในกรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผูวาราชการจังหวัด 
ใหปฏิบัติใหเสร็จสิ้นภายในสี่สิบหาวันนับจากวันที่ไดรับทราบผลการวินิจฉัย  

ขอ ๑๐๔ ผูบริหารทองถิ่น ผูวาราชการจังหวัด หรือปลัดกระทรวงมหาดไทย อาจใหผูเชี่ยวชาญ
บัญชีทําการตรวจสอบบัญชีการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนการภายในได สําหรับองคการ
บริหารสวนตําบล  ใหนายอําเภอดําเนินการดังกลาวไดเชนเดียวกัน  
 



  หนา   ๕๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

หมวด  ๑๑ 
เบ็ดเตล็ด 

 

 

ขอ ๑๐๕ ใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินงานตามที่กรมสงเสริม 
การปกครองทองถิ่นกําหนดเพื่อนําเสนอผูบริหารทองถิ่น  และประกาศสําเนารายงานดังกลาวโดยเปดเผย
เพ่ือใหประชาชนทราบ ณ  สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถิ่นทราบทุกสามเดือน 
 

บทเฉพาะกาล 
 

        

ขอ ๑๐๖ การรับเงิน การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน การถอนเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินใด  
ท่ีอยูในระหวางดําเนินการและยังไมแลวเสร็จในวันที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทยฉบับนี้ใชบังคับ   
ใหดําเนินการตอไปตามระเบียบหรือหลักเกณฑท่ีใชบังคับอยูเดิม  จนกวาจะแลวเสร็จ 

ขอ ๑๐๗ บรรดาแบบพิมพและเอกสารใด  ๆ  ท่ีใชในการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน  
การถอนเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  ตลอดจนแบบบัญชี
และทะเบียนตาง  ๆ  ใหใชแบบเดิมไปพลางกอน  จนกวากรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นจะได
กําหนดใหเปนไปตามระเบียบนี้  

ขอ ๑๐๘ หากองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีบัญชีลูกหนี้เงินยืมเงินสะสมซึ่งตองตั้งงบประมาณ
รายจายชดใชคงคางตามบัญชี  ใหปรับปรุงบัญชีตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 
และใหต้ังเงินทุนสํารองเงินสะสมสําหรับปแรกจากบัญชีเงินสะสมที่ไดปรับปรุงยอดเงินสะสม
เรียบรอยแลว  

ขอ ๑๐๙ บรรดาระเบียบ ขอบังคับ  ประกาศ  คําสั่ง  หรือหนังสือสั่งการที่ออกตามความ   
ในระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๑  และระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย



  หนา   ๕๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๔๘ 
 

 

การรับเงิน การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครอง 
สวนทองถิ่น  (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๓  ใหใชบังคับตอไปจนกวาจะมีระเบียบ  ขอบังคับ  ประกาศ  
คําสั่ง  หรือหนังสือสั่งการที่ออกตามระเบียบนี้ 

 

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

รัฐมนตรีชวยวาการฯ  ปฏิบัติราชการแทน 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 



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 
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(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
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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 
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“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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