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ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ 

และแก้ไขเพ่ิมเติม ถึง ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
………………………….  

 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบริหารงาน         
ด้านการเงินเป็นแนวทางเดียวกัน 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๗๖ แห่งพระราชบัญญัติองค์การบริหาร      
ส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๖๙ และมาตรา ๗๗ แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖      
มาตรา ๕ และมาตรา ๘๘ แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยจึงออกระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๑1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน    
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗” 
 ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
  (๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ 
  (๒ ) ระเบ ียบกระทรวงมหาดไทย  ว ่าด ้วยการร ับเง ิน  การเบ ิกจ ่ายเง ิน  การฝากเง ิน             
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๓ 
 ข้อ ๔ ให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้  และให้มีอ านาจตีความ   
วินิจฉัยปัญหา ก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติ เพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
   ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้ ให้ขอท าความตกลง 
กับปลัดกระทรวงมหาดไทยก่อนการปฏิบัติ 
 ปลัดกระทรวงมหาดไทย อาจมอบอ านาจตามวรรคสองให้อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น หรือผู้ว่าราชการจังหวัดก็ได้ 

หมวด 1 
ข้อความทั่วไป 
…………………. 

 ข้อ ๕ ในระเบียบนี้ 
 (๑)2 “องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล 
และองค์การบริหารส่วนต าบล รวมทั้งกิจการพาณิชย์ขององคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นด้วย 
                                                           
1 ราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 122 / ตอนพิเศษ  9 ง / หน้า 25  / 31 มกราคม 2548 
2 ข้อ ๕ (๑) แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
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 (๒ )3 “สภาท้องถิ่น” หมายความว่า  สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด  สภาเทศบาล                
และสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
 (๓)4 “ผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี 
และนายกองค์การบรหิารสว่นต าบล 
 (๔ )5 “ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า  รองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
รองนายกเทศมนตร ีและรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 (๕)6 “ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ปลัดเทศบาล และปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
 (๖ )7 “พนักงานส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า  ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
พนักงานเทศบาล และพนกังานสว่นต าบล” 
 (๗) “หน่วยงาน” หมายความว่า ส านัก กอง ส่วน ฝ่าย ตามโครงสร้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
แต่ละรูปแบบ หรือหน่วยงานที่มีงบเฉพาะการ หรือหน่วยงานที่ได้แยกออกไปท าการรับจ่ายและ        
เก็บรักษาเงิน 
 (๘) “ผู้เบิก” หมายความว่า หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณทั่วไปและงบประมาณเฉพาะการ 
รวมทั้งเงินนอกงบประมาณด้วย 
 (๙) “หน่วยงานคลัง” หมายความว่า หน่วยงานที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน     
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบนี้ 
 (๑๐ ) “หัวหน้าหน่วยงานคลัง” หมายความว่า  หัวหน้าหน่วยงาน  ซึ ่งมีหน้าที ่เกี ่ยวกับ    
การร ับ เง ิน  การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี         
ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ และให้หมายความรวมถึงหัวหน้าหน่วยงานที่มีงบเฉพาะการหรือหน่วยงาน
ที่ได้แยกไปท าการรับจ่าย และเก็บรักษาเงินต่างหากจากหน่วยงานคลัง 
 (๑๑) “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ที่มีหน้าที่รับจ่ายเงินและให้รวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้มี
หน้าที่รับจ่ายเงินด้วย 
 (๑๒) “ตู้นิรภัย” หมายความรวมถึง ก าปั่นหรือตู้เหล็กหรือหีบเหล็กอันมั่นคง  ซึ่งใช้ส าหรับ
เก็บรักษาเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

                                                           
3 ข้อ ๕ (๒) แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
4 ข้อ ๕ (๓) แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
5 ข้อ ๕ (๔) แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
6 ข้อ ๕ (๕) แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
7 ข้อ ๕ (๖) แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
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 (๑๓) “หีบห่อ” หมายความว่า หีบ หรือถุง หรือภาชนะอื่นใด ซึ่งใช้ส าหรับบรรจุเงินเพื่อฝาก
เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยในลักษณะหีบห่อ หรือส าหรับบรรจุเงินเพ่ือน าส่ง หรือน าฝากส่วนราชการ หรือ
บรรจุเงินที่ขอเบิกคืนจากตู้นิรภัยของส่วนราชการหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 (๑๔) “อนุมัติฎีกา” หมายความว่า อนุญาตให้จ่ายเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 (๑๕) “หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้    
ตามข้อผูกพันแล้ว 
 (16) 8 “ใบส าคัญคู่จ่าย” หมายความว่า หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน หลักฐาน
ของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร 
หรือหลกัฐานอืน่ใดทีแ่สดงการจ่ายเงินใหแ้ก่ผู้รบัเงินหรอืเจา้หนี ้และใหร้วมถงึใบน าสง่เงนิตอ่หน่วยงานคลังด้วย 
 (17) 9 “เงินรายรับ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บหรือได้รับ 
ไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม และเงินอุดหนุนจากรัฐบาล 
ที่น าฝากบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ตลอดจนเงินอุดหนุน 
ที่กระทรวงการคลังเป็นผู้จา่ยเงินแทนองค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ 
 (๑๘) “เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เว้นแต่เงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย และเงินที่รัฐบาลอุดหนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ 
 (19) 10 “รายงานสถานะการเงินประจ าวัน” หมายความรวมถงึ ยอดเงนิรบัและจ่ายในแต่ละวัน 
รวมถึงยอดเงนิที่ฝากธนาคาร 
 (20) 11 “เงินยืม” หมายความว่า เงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณ หรือเงินอุดหนุน 
ที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยที่มิต้องจัดทาข้อบัญญัติหรือเทศบัญญตัิงบประมาณรายจ่าย 
ประจาปีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
หรือปฏบิัตริาชการอืน่ใด 
 (21) 12 “แผนพัฒนา” หมายความว่า แผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือตามทีก่ฎหมายก าหนด 
 (๒๒) “แผนการใช้จ่ายเงิน” หมายความว่า แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายเงินของหน่วยงาน 
ผู้เบิกในช่วงระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง ซึ่งหน่วยงานผู้เบิกได้ยื่นต่อหน่วยงานคลัง ทุกระยะสามเดือน 

                                                           
8 ข้อ ๕ (1๖) แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
9 ข้อ ๕ (17) แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
10 ข้อ ๕ (19) แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
11 ข้อ ๕ (20) แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
12 ข้อ ๕ (21) แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
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 (23) 13 “ทุนส ารองเงินสะสม” หมายความว่า ยอดเงินสะสมจานวนร้อยละสิบห้าของยอดเงินสะสม 
ประจ าทกุสิ้นปีงบประมาณ เพื่อรักษาเสถียรภาพการเงนิการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 (๒๔) “เงินสะสม” หมายความว่า เงินที่เหลือจ่ายจากเงินรายรับตามงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีและหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม และให้หมายความรวมถึงเงินรายรับอื่นที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นได้รับไว้ภายในวันสิ้นปงีบประมาณหลังจากที่ได้หักทุนส ารองเงินสะสมไว้แล้ว และรวมทั้งเงินสะสมปกีอ่น 
 ๆด้วย 

 (๒๕) “หนี้สูญ” หมายความว่า หนี้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในฐานะเจ้าหนี้ไม่มีทางที่จะ
ได้รับช าระหนี้จากลูกหนี้ได้ 
 (๒๖) “ ป ี” หมายความว่า ปีงบประมาณ 
 (๒๗) “นายอ าเภอ” หมายความรวมถึง ปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอด้วย 
 (28) 14 “เวลาปิดบัญช”ี หมายความว่า เวลาปิดบัญชรีับจา่ยเงินขององค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ 
ทั้งนี ้ให้นาเวลาปิดบัญชรีับจ่ายเงินของกรมบัญชีกลางมาใช้โดยอนุโลม 
 (29) 15 “ระบบ” หมายความว่า ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
(Electronic Local Administrative Accounting System : e-LAAS) 
 

หมวด ๒ 
ข้อก าหนดในการรับเงิน 

……………………… 
ส่วนที่ ๑ 

การรับเงิน  
………………………… 

 
 “ข้อ ๖ 16 บรรดาแบบพิมพ์และเอกสารใด ๆ ที่ใช้ในการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนแบบบัญชี 
ทะเบียนและรายงานการเงิน ให้เป็นไปตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด เว้นแต่จะมี 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบงัคับก าหนดไว้เป็นอย่างอืน่ 

                                                           
13 ข้อ ๕ (23) แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
14 ข้อ ๕ (28) แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
15 ข้อ ๕ (29) แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
16  ข้อ ๖  แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
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 ข้อ ๗ บรรดาเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์  ให้น าส่งเป็นเงินรายได้ 
ทั้งสิ้น ห้ามมิให้กันไว้เป็นเงินฝาก หรือเงินนอกงบประมาณ เว้นแต่จะมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ค าสั่งหรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น   
 ความในวรรคหนึ่งไม่ใช้บังคับในกรณีที่มีผู้อุทิศให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นการเฉพาะเจาะจงว่า  
ให้กระท าการอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดหารายได้ขึ้นเป็นครั้งคราว 
ภายในขอบเขตอ านาจหน้าที่ เพื่อใช้จ่ายในกิจการอย่างใดอย่างหนึ่ง โดยเฉพาะ  
 เงินรายได้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดหาขึ้นเป็นครั้งคราว หรือเงินท่ีมีผู้อุทิศให้ตามวรรคสอง   
ถ้าไม่ได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น หากมีเงินเหลือจ่าย หรือหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้จ่ายแล้ว ให้น าส่ง  
เป็นรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 “ข้อ ๘ 17 การรับเงนิให้รบัเปน็เงนิสด ส่วนการรับเช็ค ดรา๊ฟท์ หรือตราสารอยา่งอืน่ หรือโดยวธิี
อื่นใด ให้ปฏิบตัิตามวธิีการที่กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถิ่นก าหนด” 
 ข้อ ๙ การรับเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้ง เว้นแต่    
การรับเงินที่มีเอกสารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระบุจ านวนเงินที่ช าระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับ
ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเอกสารดังกล่าวจะต้องมีการควบคุมจ านวนที่รับจ่ายท านองเดียวกับใบเสร็จรับเงิน          
และการรับเงินตามฎีกาเบิกเงินจากหน่วยงานคลัง  
 ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว้นแต่ เงินประเภทใดมีการรับช าระเป็น
ประจ าและมีจ านวนมากรายจะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งส าหรับการรับเงินประเภทหนึ่งก็ได้ 
 ข้อ 9/1 18 การรับเงินรายรับดังต่อไปนี ้ให้ใช้หลักฐานการรับโอนเงิน หรือการน าฝาก หรือ 
รายงานการจา่ยเงนิแทนของกระทรวงการคลัง แทนใบเสร็จรับเงิน 
 (1) รายไดท้ี่รัฐจดัสรร หรืออุดหนุนใหแ้กอ่งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
 (2) ดอกเบี้ยเงนิฝากธนาคาร 
 (3) เงินที่กระทรวงการคลังจ่ายแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” 
 ข้อ 10 19 ให้หน่วยงานคลังบันทึกรายการรับเงินในระบบภายในวันที่ได้รับเงิน หรือไดร้ับหลักฐาน 
ตามข้อ 9/1 โดยแสดงให้ทราบว่าได้รับเงินตามใบเสร็จรับเงิน ฎีกา หรือเอกสารอื่น เล่มใด เลขที่ใด 
จ านวนเท่าใด หรือตามทีก่รมส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่ก าหนด 
 ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชีส าหรบัวันนั้นแล้ว ให้บันทึกการรบัเงินในวันนั้น 
และเก็บเงินสดในตูน้ิรภัย 
 เงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงนิวันหนึง่  ๆหลายฉบบั จะรวมรับเงินประเภทนัน้ตามส าเนาใบเสร็จรบัเงนิ 
ทุกฉบับมาบันทึกในบัญชีรายการเดียวก็ได้ โดยแสดงให้ทราบว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จรับเงิน เลขที่ใด 
ถึงเลขที่ใด จ านวนเงินรวมทัง้สิ้นเท่าใด ไวด้้านหลังส าเนาใบเสร็จรบัเงนิฉบับสดุท้าย 
                                                           
17 ข้อ 8  แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
18 ข้อ 9/1 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
19 ข้อ 10 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
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 ข้อ ๑๑ เมื่อสิ้นเวลารับเงินให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงิน  น าเงินที่ได้รับพร้อม
ส าเนาใบเสร็จรับเงิน และเอกสารอื่นที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อน าเงินฝากธนาคาร กรณีที่น าฝากธนาคารไม่ทันให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย 
 ข้อ 12 20 ให้หน่วยงานคลังจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับ
หลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบ เมื่อได้ตรวจสอบว่าถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ผู้ตรวจแสดงยอด
รวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อ
ก ากับไวด้้วย 
 กรณีที่เปน็การรบัเงนิตามขอ้ 9/1 ให้ดาเนนิการเชน่เดยีวกับวรรคหนึ่ง  
 

ส่วนที่ ๒ 
ใบเสร็จรับเงิน 
………………….. 

 
 ข้อ ๑๓ ใบเสร็จรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีสาระส าคัญอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ตราเครื่องหมายและชื่อขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 (๒) เล่มที่และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน โดยให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่มและหมายเลขก ากับเลขที่
ในใบเสร็จรับเงิน เรียงกันไปทุกฉบับ 
 (๓) ที่ท าการหรือส านักงานที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
 (๔) วัน เดือน ป ีที่รับเงิน 
 (๕) ชื่อและชื่อสกุลของบุคคลหรือชื่อนิติบุคคลผู้ช าระเงิน 
 (๖) รายการแสดงการรับเงิน โดยระบุว่ารับช าระเงินค่าอะไร 
 (๗) จ านวนเงินที่รับช าระทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 (๘) ข้อความระบุว่าได้มีการรับเงินไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 (๙) ลายมือชื่อพร้อมชื่อในวงเล็บ และต าแหน่งผู้รับเงินก ากับอย่างน้อยหนึ่งคน  
 ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับให้มีส าเนาเย็บติดไว้กับเล่มอย่างน้อยหนึ่งฉบับ 
 หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดประสงค์จะพิมพ์ใบเสร็จรับเงินด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์พิมพ์
ใบเสร็จรับเงินให้จัดท าได้โดยให้มีขนาดตามความเหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติมีส าเนาอย่างน้อย
หนึ่งฉบับ และให้มีสาระส าคัญตามวรรคหนึ่ง  พร้อมทั้งให้ก าหนดระบบวิธีการควบคุมการพิมพ์
ใบเสร็จรับเงิน รวมทั้งการพิมพ์ เล่มที่ เลขที่ ให้รัดกุม 
 ข้อ ๑๔ ให้หน่วยงานคลังจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ  และตรวจสอบได้ว่า           
ได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ให้หน่วยงานใดหรือ
เจ้าหน้าที่ผู้ใด ไปด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ปีใด 

                                                           
20 ข้อ 12 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
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 การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานใด หรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน ให้พิจารณาจ่ายให้ในจ านวน        
ที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 
 ข้อ ๑๕ ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ เช่น ยุบ เลิกส านักงานหรือไม่มีการ
จัดเก็บเงินต่อไปอีก ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นไปน าส่งคืนหน่วยงานที่จ่ายใบเสร็จนั้น
โดยเร็ว 
 ข้อ ๑๖ เมื่อสิ้นปีให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงินแจ้งให้หัวหน้า
หน่วยงานคลังทราบว่า มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้
ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้าไม่เกินวันที่สามสิบเอ็ดตุลาคมของปีถัดไป และ
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวมรายงานเสนอผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือน าเสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่นทราบ 
 ข้อ ๑๗ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้ส าหรับรับเงินของปีใด ให้ใช้รับเงินภายในปีนั้นเท่านั้น เมื่อขึ้นปี
ใหม่    ก็ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดที่ยังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับเล่ม แต่ให้ปรุ เจาะรู 
หรือประทับตราเลิกใช้ เพื่อให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามาใช้รับเงินได้ต่อไป 
 ข้อ ๑๘ ใบเสร็จรับเงินห้ามขูด  ลบ แก้ไข เ พ่ิมเติม จ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงิน  หาก
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ก็ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจ านวน แล้วให้
ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้นไว้ด้วย หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ และให้ติดไว้
กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม แล้วออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม่ 
 ข้อ 19 21 ให้หน่วยงานคลังเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้ที่มีอ านาจตรวจสอบยังมิได้  
ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้ และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บไว้อย่าง  
เอกสารธรรมดา  

หมวด ๓  
สถานทีเ่ก็บรักษา 22 
……………………….  

ส่วนที่ ๑  
ตู้นิรภัยเก็บเงิน  

……………………………….  
  ข้อ 20 23  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่เกบ็รักษาเงินทีจ่ัดเกบ็หรอืได้รับไว้ในตูน้ิรภยัซึ่งตัง้อยู่
ในที่ปลอดภัยขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

                                                           
21 ข้อ 19 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
22 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
23 ข้อ 20 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
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 ตู้นิรภัยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ให้ตดิหรือตั้งไว้ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก หรือกรณไีม่มี
ห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้ติดหรือตั้งไว้ในที่มั่นคง และปลอดภัยภายในส านักงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่นัน้ 
 หากมีจ านวนเงินสดที่เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยตามวรรคหนึ่ง ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันท าการ
ถัดไป กรณีเทศบาลต าบลหรือองค์การบริหารส่วนต าบลที่มีพ้ืนที่ห่างไกล การคมนาคมไม่สะดวก        
ไม่สามารถน าฝากธนาคารได้เปน็ประจ าทกุวนัให้เกบ็รักษาเงินสดในตู้นริภัยได้ และให้น าเงินสดดงักล่าว
ฝากธนาคารในวันท าการสดุท้ายของสปัดาห ์
 กรณีที่มีความจ าเป็นต้องให้เจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บหรือรับช าระเงินนอกที่ตั้งส านักงานปกติ          
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นก าหนดวิธีการรับเงินและเก็บรักษาเงินให้รัดกุมและเหมาะสม เมื่อเดินทางกลับถึง 
ส านักงานใหร้ีบน าฝากทนัท ี
 ข้อ ๒๑ ตู้นิรภัยให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสองดอก แต่ละดอกมีลักษณะต่างกัน โดยให้กรรมการ
เก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอก 
 ตู้นิรภัยหนึ่ง ๆ ให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสองส ารับ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินเก็บรักษาหนึ่งส ารับ 
นอกนั้นให้น าฝากเก็บรักษาในลักษณะหีบห่อไว้ในตู้นิรภัยเก็บเงินของส่วนราชการอื่นตามที่เห็นสมควร 
 

ส่วนที่ ๒ 
กรรมการเก็บรักษาเงิน 

…………………… 
 

 ข้อ 22 24 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ ณ ส านักงานอย่างน้อยสามคน 
ในจ านวนนี้ให้หวัหน้าหนว่ยงานคลงัเปน็กรรมการโดยต าแหน่งหนึง่คน และกรรมการเกบ็รักษาเงินอื่นอกี 
อย่างน้อยสองคน  
 การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินตามวรรคหนึ่ง ให้แต่งตั้งจากพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยให้ค านึงถึง
หน้าที่ความรับผิดชอบ เว้นแต ่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีพนักงานส่วนท้องถิ่นไม่ครบจ านวนที่จะแต่งตั้ง
เป็นกรรมการ ให้แตง่ตัง้ผู้ชว่ยผู้บรหิารทอ้งถิน่เปน็กรรมการใหค้รบจ านวนก็ได”้ 
 ข้อ ๒๓ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินเป็นผู้ถือลูกกุญแจตู้นิรภัย ในกรณีที่ตู้นิรภัยมีที่ใส่กุญแจสามดอก
และมีกรรมการสามคน ให้กรรมการถือกุญแจคนละหนึ่งดอก แต่ถ้าตู้นิรภัยมีที่ใส่กุญแจสองดอก  
แต่มีกรรมการสามคน ก็ให้กรรมการที่อาวุโสถือกุญแจคนละหนึ่งดอก 
 ข้อ ๒๔ กรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่กรรมการได้  ให้ผู้บริหารท้องถิ่น 
พิจารณาแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิน่ หรือผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น ตามข้อ ๒๒ เป็นกรรมการแทนชั่วคราว 
ให้ครบจ านวน การแต่งตั้งผู้ที่จะเป็นกรรมการแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าเพ่ือปฏิบัติหน้าที่แทน  
ชั่วคราวก็ได้ 
 การปฏิบัติหน้าที่กรรมการแทนตามวรรคหนึ่ง ต้องส่งมอบและรับมอบกุญแจระหว่างกรรมการ 
                                                           
24  ข้อ 22 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
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ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่กรรมการแทนชั่วคราว รวมทั้งต้องตรวจนับตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน
เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานสถานะการเงินประจ าวันแล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบ
พร้อมกับลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนไว้ในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
 ห้ามมิให้กรรมการมอบลูกกุญแจให้ผู้อื่นท าหนา้ที่กรรมการแทน เว้นแต่เป็นการมอบให้กรรมการ 
ซึ่งได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการแทนชั่วคราว 
 ข้อ ๒๕ กรรมการเก็บรักษาเงินต้องเก็บรักษาลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือให้ 
ผู้ใดลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้ หากปรากฏว่าลูกกุญแจสูญหาย หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมี 
ผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ ให้รีบรายงานผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อสั่งการโดยเร็ว 
 

ส่วนที่ ๓ 
การเก็บรักษาเงิน 
……………………….. 

 
 ข้อ ๒๖ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันตามแบบที่กรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิ่นก าหนดเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน หากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงินจะไม่ท า 
รายงานสถานะการเงินประจ าวันส าหรับวันนั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน  
ที่มีการรับจ่ายเงินในวันถัดไปให้ทราบด้วย 
 ข้อ ๒๗ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการน าเงินที่ได้รับน าฝากธนาคารทั้งจ านวน  
หากน าฝากธนาคารไม่ทันให้น าเงินที่จะเก็บรักษา และรายงานสถานะการเงินประจ าวัน ส่งมอบต่อ 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 ข้อ ๒๘ กรณีมีเงินสดเก็บรักษาให้กรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงินกับรายงาน   
สถานะการเงินประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้น าเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัยและให้กรรมการทุกคน 
ลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน แล้วให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่าน
ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อน าเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  
 ข้อ ๒๙ ในกรณีที่ปรากฏว่า เงินที่กรรมการได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจ านวนซึ่งแสดงไว้ใน 
รายงานสถานะการเงินประจ าวัน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้น าส่งเงินร่วมกันบันทึกจ านวนเงนิ
ที่ตรวจนับได้ในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน และลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหน้าที่  
ผู้ส่งเงิน แล้วน าเงินเข้าเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินรายงานให้ปลัดองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นทราบทันที เพื่อเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ 
 ข้อ 30 25 เมื่อน าเงนิเข้าเก็บรักษาในตู้นริภัยเรียบรอ้ยแลว้ ให้กรรมการเก็บรักษาเงนิใส่กญุแจตูน้ิรภัย
ให้เรียบร้อยและลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินแต่ละคนบนกระดาษปิดทับ หรือประจ าตราครั่ง 

                                                           
25 ข้อ 30 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
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หรือดินเหนียวไว้บนเชือกผูกมัดตูน้ิรภัยในลักษณะที่แผ่นกระดาษปิดทับ หรือประจ าตราครั่งหรือดินเหนียว 
จะต้องถูกท าลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัย 
 ในกรณีที่ตู้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องมั่นคง หรือกรงเหล็ก การลงลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับ 
หรือประจ าตราครั่ง หรือดินเหนียว ของกรรมการเก็บรักษาเงิน จะกระท าที่ประตูห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก
แต่เพียงแหง่เดียวกไ็ด ้
 ข้อ ๓๑ ในวันท าการถัดไป ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินที่เก็บรักษาไว้ทั้งหมดให้  
หัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือเจ้าหน้าที่การเงินแล้วแต่กรณีรับไปเพื่อด าเนินการน าฝากธนาคารโดยให้
ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงานสถานะการเงินประจ าวันก่อนวันท าการที่รับเงินไปฝากธนาคาร 
 ข้อ ๓๒ ก่อนเปิดประตูห้องมั่นคง หรือประตูกรงเหล็ก หรือตู้นิรภัย ให้กรรมการเก็บรักษาเงิน 
ตรวจกุญแจ ลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับ หรือตราประจ าครั่ง หรือดินเหนียวของกรรมการ เมื่อปรากฏว่า
อยู่ในสภาพเรียบร้อยจึงให้เปิดได้ 
 หากปรากฏว่า แผ่นกระดาษปิดทับ หรือตราประจ าครั่ง หรือดินเหนียวของกรรมการเก็บรักษาเงิน
อยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย หรือมีพฤติการณ์อื่นใดที่สงสัยว่าจะมีการทุจริต ให้รายงานให้ปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ เพื่อเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ 
 ข้อ ๓๓ ให้หน่วยงานที่มีงบประมาณเฉพาะการ หรือหน่วยงานที่ได้แยกออกไปท าการรับจ่าย 
และเก็บรักษาเงิน ให้น าข้อก าหนดในการเก็บรักษาเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมาถือปฏิบัติ 
 

ส่วนที่ ๔ 
การรับส่งเงิน 
………………… 

 
 ข้อ ๓๔ เงินรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เก็บรักษาไว้ตามข้อ ๒๐ ให้น าฝากธนาคาร 
ทั้งจ านวน ภายในวันนั้น ถ้าฝากในวันนั้นไม่ทันให้น าฝากตู้นิรภัย และวันรุ่งขึ้น หรือวันท าการถัดไป 
ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวน 
 ข้อ 35 26 การรับส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นเงินสดหรือสถานที่ที่จะรับส่ง 
อยู่ห่างไกล หรือกรณีอื่นใดซึ่งเห็นว่าไม่ปลอดภัยแก่เงินที่รับส่ง ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งพนักงาน 
ส่วนท้องถิน่อย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการรับผดิชอบรว่มกนัควบคมุการรับสง่เงนิและจดัให้มีเจา้หน้าที่ 
ต ารวจควบคมุรักษาความปลอดภัยดว้ยก็ได ้
 การแต่งตั้งกรรมการตามวรรคหนึ่ง ให้ท าเป็นหนังสือและให้มีหลักฐานการรับส่งเงินระหว่าง  
ผู้มอบหรือผู้รับมอบเงินกับกรรมการผู้น าส่งหรือผู้รับไว้ทุกครั้ง หากกรรมการผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่
ตามที่ได้รับแต่งตั้งไว้ให้น าความในข้อ ๒๔ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 ข้อ ๓๖ ให้คณะกรรมการรับส่งเงินมีหน้าที่รับผิดชอบร่วมกันในการควบคุมเงินที่น าส่ง  
โดยให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
                                                           
26 ข้อ 35 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
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 (๑) ตรวจนับจ านวนเงินซึ่งได้รับมอบหมายให้รับส่งกับใบน าส่งและบันทึกการรับเงิน  เพ่ือน าส่ง
ให้ถูกต้องตรงกันแล้วลงลายมือชื่อในบันทึกพร้อมกับผู้มอบหรือผู้รับมอบเงิน ทั้งสองฉบับ โดยให้
คณะกรรมการรับส่งเงินเก็บรักษาไว้หนึ่งฉบับมอบให้ผู้มอบหรือผู้รับมอบเก็บไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ 
 (๒) บรรจุเงินลงหีบห่อใส่กุญแจหรือใช้เชือกผูกมัด  และตราประจ าครั่งหรือดินเหนียวของ
กรรมการรับส่งเงินทุกคนที่เชือกมัดหีบห่อในลักษณะที่เมื่อเปิดหีบห่อ ตราประจ าครั่งหรือดินเหนียว
จะต้องถูกท าลาย และมอบหีบห่อให้กรรมการซึ่งเป็นผู้อาวุโสเพื่อน าเงินเดินทางไปส่งต่อไป 
  (๓) ให้กรรมการรับส่งเงินพร้อมกันออกเดินทางไปยังสถานที่รับส่งเงินทันที  ห้ามมิให้แยกย้าย
จากกันหรือหยุดพักระหว่างทางโดยไม่มีเหตุผลจ าเป็น และเมื่อไปถึงสถานที่น าส่งเงินแล้วให้รีบน าเงินส่ง
ให้เสร็จสิ้นภายในวันท าการนั้น หรืออย่างช้าภายในวันท าการถัดไป 
 (๔) ก่อนเปิดหีบห่อเพ่ือน าส่งเงิน ให้กรรมการรับส่งเงินทุกคนพร้อมกันตรวจสภาพลูกกุญแจและ
ตราประจ าครั่ง หรือดินเหนียว เมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยแล้ว จึงให้น าเงินออกส่ง 
 หากปรากฏว่า หีบห่ออยู่ในลักษณะไม่เรียบร้อย หรือมีพฤติการณ์ชวนให้สงสัยว่าจะมีการทุจริต 
เงินในหีบห่อ ให้คณะกรรมการรับส่งเงินรีบรายงานปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือน าเสนอผู้บรหิาร 
ท้องถิ่นพิจารณาสั่งการต่อไป ส่วนเงินให้คณะกรรมการน าส่งให้แล้วเสร็จ 
 (๕) กรณีจ านวนเงินที่น าส่งมีปลอมแปลงจ านวนเท่าใด ให้คณะกรรมการรับส่งเงินน าส่งเงิน    
ตามจ านวนที่น าส่งได้ และให้บันทึกจ านวนเงินปลอมแปลงนั้นไว้ในบันทึกการรับเงินเพ่ือน าส่ง แล้วลง 
ลายมือชื่อกรรมการทุกคนพร้อมด้วยเจ้าพนักงานของผู้ รับเงิน และเมื่อกลับถึงองค์กรปกครอง          
ส่วนท้องถิ่นแล้ว ให้รายงานปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ  
 (๖) เมื่อคณะกรรมการรับส่งเงินได้รับส่งเงินเสร็จเรียบร้อย และเดินทางกลับถึงองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นแล้ว ให้รีบมอบคู่ฉบับใบน าส่งเงินหรือหลักฐานการรับมอบเงินให้หน่วยงานผู้น าส่ง          
หรือขอเบิกเงินในวันนั้น หรืออย่างช้าในวันท าการถัดไป และให้หัวหน้าหน่วยงานผู้น าส่งหรือขอเบิกเงิน 
ตรวจสอบหลักฐานการน าส่งเงินหรือขอเบิกเงิน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้บันทึกการรับมอบต่อกันไว้ 
 ข้อ 37 27 การถอนเงินฝากธนาคารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานที่ได้แยกไป  
ท าการรับจ่ายและเก็บรกัษาเงิน ให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่แจ้งเงื่อนไขการสั่งจา่ยต่อธนาคาร โดยให้
ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงินร่วมกันอย่างน้อยสามคน ในจ านวนนี้ให้มีผู้บริหารท้องถิ่น และปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิน่ลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครัง้ และให้ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายใหผู้้ช่วยผู้บริหารท้องถิน่ 
หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าหัวหน้าหน่วยงานอีกหนึ่งคน และให้มอบหมายผู้ด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่า
หัวหน้าหนว่ยงาน เพิ่มอีกหนึ่งคน ในกรณีทีไ่ม่มีผูบ้ริหารท้องถิน่เป็นผู้มอี านาจลงลายมือชื่อถอนเงินฝาก
ร่วมกัน 
 การถอนเงินฝากของหน่วยงานที่มีงบประมาณเฉพาะการ หรือหน่วยงานทีไ่ดแ้ยกออกไปท าการ
รับจ่ายและเก็บรักษาเงิน ผู้บริหารท้องถิ่นอาจแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานนั้นและพนักงานส่วนท้องถิ่น      
อีกหนึง่คน เป็นผูม้ีอ านาจลงลายมือชื่อร่วมกันถอนเงนิฝากของหน่วยงานนั้น 
 กรณีการถอนเงนิฝากจากคลังจังหวัด ให้ปฏิบัตติามระเบียบที่กระทรวงการคลงัก าหนด 
                                                           
27 ข้อ 37 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
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หมวด ๔ 
การเบิกเงิน 
……………… 

 
 ข้อ ๓๘ ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่าย เพิ่มเติม 
ให้หน่วยงานผู้เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อหน่วยงานคลังทุกสามเดือน 
 ในกรณีที่มีความจ าเป็น อาจปรับแผนการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกได้ตามความเหมาะสม  
และสอดคล้องกับฐานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 การจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
 ข้อ 39 28 การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณ  
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยที่มิต้องจัดท าข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
เว้นแต ่
 (1) เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับอนุมัติให้ 
กันเงนิไว้ตอ่ผู้มีอ านาจตามระเบียบแล้ว 
 (2) เป็นงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจาก
ผู้บริหารท้องถิ่นให้กันเงนิไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 
 (3) กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  โดยที่มิต้องจัดท าข้อบัญญัติ 
หรือเทศบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจ าปซีึ่งเบิกจ่ายไม่ทันภายในสิน้ปงีบประมาณที่ผ่านมา 
และได้บนัทึกบัญชไีวแ้ล้ว 
 ข้อ 40 29  การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลัง 
โดยให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิน่ก าหนด 
 ความในวรรคหนึง่ มิให้ใช้บงัคับในกรณีที่กระทรวงการคลังเปน็ผู้ด าเนนิการแทนองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่ 
 การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่ายและห้ามมิให้ขอเบิกจนกว่า 
จะถึงก าหนดหรือใกลถ้ึงก าหนดจ่ายเงนิ 
 การเบิกเงินต้องมีหลักฐานการเบิกเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ  และให้ผู้เบิกลงลายมือชื่อ 

                                                           
28 ข้อ 39 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
29 ข้อ 40 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
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รับรองความถูกตอ้งในหลักฐานการเบิกที่เป็นภาพถา่ยหรือส าเนาทกุฉบับ” 
 ข้อ ๔๑ ฎีกาเบิกเงินจะตอ้งพิมพ์จ านวนเงินที่ขอเบิกทั้งตัวเลขและตัวอักษรจะตอ้งพิมพ์ให้ชัดเจน 
ห้ามขูดลบ หากผิดพลาดให้แก้ไขโดยวิธีขีดฆ่า แล้วพิมพ์ใหม่ทั้งจ านวน แล้วให้ผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรอง
 การขีดฆ่านั้นด้วยการพิมพ์จ านวนเงินในฎีกาเบิกเงินที่ เป็นตัวอักษร ให้พิมพ์จ านวนที่ขอเบิก     
ให้ชิดค าว่า “ตัวอักษร” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงิน อย่าให้มีช่องว่างที่จะพิมพ์จ านวนเพ่ิมเติมให้สูงขึ้นได้ 
 ข้อ ๔๒ เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผู้เบิกน าส่งคืนหน่วยงานคลัง     
ภายในสิบห้าวัน นับจากวันที่ได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง 
 ข้อ ๔๓ การขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่าย  และหรือเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้โดยระบุ
วัตถุประสงค์ปีใด ให้วางฎีกาเบิกเงินได้จนถึงวันท าการสุดท้ายของปีนั้น 
 ในกรณีที่ได้มีการกันเงินไว้ ให้วางฎีกาได้จนถึงวันท าการสุดท้ายของระยะเวลาที่กันเงิน 
 ข้อ ๔๔ เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนในวันสิ้นเดือน  ให้วางฎีกา       
ภายในวันที่ยี่สิบห้าของเดือนนั้น 
 ข้อ ๔๕ การเบิกเงินซึ่งมีลักษณะเป็นค่าใช้จ่ายประจ า  และมีการเรียกเก็บเป็นงวด ๆ หรือ
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ตามประเภทที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายนั้นเกิดขึ้น    
เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแจ้งให้ช าระหนี้  และให้น ามาเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีที่ได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ได้ 
 ข้อ ๔๖30 การเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง เงินเพ่ิม เงนิประโยชน์
ตอบแทนอื่น เงินช่วยเหลือและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ค าสั่งหรือหนังสอืสั่งการของกระทรวงมหาดไทย 
 ข้อ ๔๗ การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของ ให้หน่วยงานผู้เบิกรีบด าเนินการวางฎีกาเบิกเงิน
โดยเร็วอย่างช้าไม่เกินห้าวัน นับจากวันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้อง 
 ข้อ ๔๘ เว้นแต่กรณีที่ก าหนดไว้ในข้อ ๕๑ และข้อ ๕๒ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นค่าซื้อทรัพย์สิน
หรือจ้างท าของ ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
 (๑) สัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างท าของหรือเอกสารอื่นอันเป็นหลักฐานแห่งหนี้ เช่น หลักฐาน
การสั่งซื้อ หรือสั่งจ้าง 
 (๒) ใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน 
 (๓) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน หรือตรวจรับงาน 
 เอกสารหลักฐานดังกล่าวจะใช้ภาพถ่ายหรือส าเนาซึ่งผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได้ 
 ข้อ ๔๙ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายล่วงหน้าตามสัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างท าของให้มีสัญญาซื้อ
ทรัพย์สินหรือจ้างท าของ หรือหลักฐานอื่นซึ่งแสดงว่าใกล้จะถึงก าหนดจ่ายเงินแล้วประกอบฎีกาด้วย   
ซึ่งจะเป็นภาพถ่ายหรือส าเนาซึ่งผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได้ 
 ข้อ 50 31 การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นค่าซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทาของ หรือเช่าทรัพย์สินให้แสดง 
                                                           
30 ข้อ 46 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
31 ข้อ 50 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
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รายการทรัพย์สินและจานวนเงนิเปน็รายประเภทประกอบฎีกาขอเบิกเงิน 
 ข้อ ๕๑ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นค่าซื้อที่ดิน ให้มีสัญญาจะซื้อจะขาย หรือสัญญาซื้อขายประกอบ
ฎีกาด้วย ซึ่งจะเป็นภาพถ่ายหรือส าเนาซึ่งผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได้ 
 ข้อ ๕๒ การเบิกเงินในหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ให้ท าการเบิกจ่ายได้ตามงบประมาณ
ที่ได้รับอนุมัติ และให้มีหลักฐานแสดงว่าเงินจ านวนที่ขอเบิกนี้ถูกต้องตามวัตถุประสงค์และเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 
 ข้อ ๕๓ การเบิกเงินรายจ่ายงบกลางเป็นค่าใช้จ่ายอย่างใด ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ
ข้อบังคับ ค าสั่งหรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 
 ข้อ ๕๔ การเบิกเงินในหมวดเงินอุดหนุนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมิได้ด าเนินการเอง และได้
ตั้งงบประมาณเพื่อการนั้นตามระเบียบไว้แล้ว ให้ด าเนินการได้ตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 
 ทั้งนี้ การก่อให้เกิดหนี้และการเบิกเงินต้องปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการ 
กระทรวงมหาดไทย 
 ข้อ ๕๕ การเบิกเงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามวิธีการที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
 ข้อ ๕๖ ค่าใช้จ่ายที่เป็นรายจ่ายประจ าที่เกดิขึ้นในปีใด ให้เบิกจากงบประมาณรายจ่ายในปีนั้น ไปจ่าย 
 เงินที่เบิกไปเพ่ือจ่ายให้ยืม ถ้าจ าเป็นต้องจ่ายติดต่อคาบเกี่ยวไปถึงปีงบประมาณใหม่ จะเบิกเงิน
ล่วงหน้าจากปีปัจจุบันไปจ่ายส าหรับระยะเวลาในปีใหม่ก็ได้ โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของปีที่เบิกเงิน
งบประมาณ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไม่เกินหกสิบวัน 
 (๒) ส าหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ ไม่เกินสิบห้าวัน 
 

หมวด ๕ 
การกันเงิน 
…………….. 

 
 ข้อ 57 32 กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปี โดยสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
หรือการเช่าทรัพย์สิน ถ้าเห็นว่าการเบิกเงินไปช าระหนี้ผูกพันไม่ทันสิ้นปี ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ
ให้กันเงินไว้เบิกจ่ายในปีถดัไปไดอ้ีกไม่เกนิระยะเวลาหนึง่ปีหรือตามขอ้ผูกพัน 
 ข้อ ๕๘ ให้วางฎีกากันเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดก่อนวันสิ้นปี     
อย่างน้อยสามสิบวัน เว้นแต่มีเหตุผลสมควร ผู้บริหารท้องถิ่นอาจพิจารณาอนุมัติให้ขยายเวลา ยื่นขอ   
กันเงินได้ไม่เกินวันท าการสุดท้ายของปีนั้น 
 ข้อ 59 33 ในกรณีที่มีรายจ่ายหมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพัน 

                                                           
32 ข้อ 57 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
33 ข้อ 59 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรกัษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
 



ห น้ า  | 15 

 

แต่มีความจ าเป็นต้องใช้จ่ายเงินนั้นต่อไปอีก ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรายงานขออนุมัติกันเงิน    
ต่อสภาท้องถิ่นไดอ้ีกไม่เกนิระยะเวลาหนึ่งป ี
 กรณีเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการกันเงินตามวรรคหนึ่งแล้ว หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยังมิได้ 
ด าเนินการก่อหนี้ผูกพัน ให้ขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่ายเงินได้ไม่เกินอีกหนึ่งปีต่อสภาท้องถิ่น  
หรือกรณีมีความจ าเปน็ต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการดงักล่าวที่ท าให ้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน 
หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงและหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินได้ไม่เกินอีกหนึ่งปี
ต่อสภาท้องถิ่นแลว้แต่กรณ ีและโครงการดังกล่าวต้องมวีัตถุประสงคเ์ดิมตามที่ได้รบัอนุมตัิให้กนัเงนิไว้ 
 กรณีที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ได้ก่อหนี้ผูกพนัแลว้ให้เบิกจา่ยได้ตามข้อผกูพัน 
 เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการกันเงินตามวรรคหนึ่งหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินตามวรรคสองแล้ว  
หากยังไม่ไดด้ าเนินการก่อหนี้ผูกพันหรือมีเงินเหลือจ่ายจากเงินดังกล่าว ให้เงินจ านวนนั้นตกเป็นเงินสะสม 
 ข้อ 59/1 34 รายจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง เงินเพ่ิม 
เงินประโยชน์ตอบแทนอื่น เงินช่วยเหลือและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน รวมทั้งค่าตอบแทนที่เรียกชื่อ 
อย่างอื่น ที่มีระเบียบ กฎหมาย ก าหนดให้จ่ายในลักษณะเดียวกัน หากเบิกเงินไม่ทันสิน้ปีและมีความจ าเป็น 
ต้องใช้จ่ายเงินนั้นต่อไปอีก ให้ผู้บรหิารทอ้งถิน่อนุมตัิให้กนัเงนิได้ไมเ่กินหกเดือน  
 เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการกันเงินตามวรรคหนึ่ง หากยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ ให้ขอขยายเวลา 
การเบิกจ่ายเงินต่อสภาท้องถิ่นได้อีกไม่เกินหกเดือน 
 ข้อ 59/2 35 การขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินตามหมวดนี้  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ด าเนินการก่อนสิ้นระยะเวลาที่ไดร้ับอนุมตัิให้กนัเงนิหรอืขยายเวลาเบกิจ่ายเงนิ” 
 

หมวด ๖ 
การตรวจและการอนุมัติฎีกา 

..................................... 
 

 ข้อ ๖๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ตรวจฎีกา       
 การตรวจฎีกาตามวรรคหนึ่ง เมื่อถูกต้องในสาระส าคัญต่อไปนี้แล้ว ให้เสนอผู้มีอ านาจเพ่ืออนุมัติฎีกา 
 (๑) มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
 (๒) มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจ าเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน กับถึงก าหนดหรือใกล้จะถึงก าหนดที่จะต้อง
จ่ายเงิน 
 (๓) มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ 
 (๔) มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง 

                                                           
34 ข้อ 59/1 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61  
35 ข้อ 59/2 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
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 ข้อ ๖๑ ฎีกาหรือเอกสารประกอบฎีกาฉบับใดไมถู่กตอ้งในสาระส าคญัตามขอ้ ๖๐ ให้ผู้ตรวจฎีกา
แจ้งให้ผู้เบิกทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายในสามวันท าการนับจากวันที่   
ได้รับทราบ ให้ผู้ตรวจฎีกาคืนฎีกา 
 ในกรณีที่ฎีกามีข้อผิดพลาดเล็กน้อย ซึ่งมิใช่สาระส าคัญหรือจ านวนเงินที่ขอเบิกผู้ตรวจฎีกา    
จะแก้ไขให้ถูกต้องแล้วแจ้งให้ผู้เบิกทราบก็ได้ 
 ข้อ ๖๒ ฎีกาที่ตรวจถูกต้องแล้วตามข้อ ๖๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือเจ้าหน้าที่การเงิน     
ที่ได้รับมอบหมายน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายเป็นผู้อนุมัติฎีกา 
 ข้อ ๖๓ การอนุมัติฎีกาจะกระท าได้เมื่อสาระส าคัญถูกต้องตามที่ก าหนดไว้ ในข้อ ๖๐ และ   
ผู้ตรวจฎีกาได้ลงลายมือชื่อตรวจฎีกานั้นแล้ว 
 ในกรณีที่ผู้อนุมัติมีเหตุผลสมควร จะอนุมัติฎีกาเป็นเงินจ านวนต ่ากว่าที่ขอเบิกก็ได้ 
 ข้อ ๖๔ การอนุมัติฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นค่าซื้อทรัพย์สินหรือจ้างท าของ  ในกรณีที่ไม่มีเหตุ
ทักท้วง ให้ด าเนินการให้เสร็จภายในสามวนัท าการนบัถดัจากวันรับฎีกา ในกรณีที่มีเหตุทักท้วง          ให้
ด าเนินการให้เสร็จภายในสามวันท าการนับถัดจากวันที่ผู้เบิกได้แก้ไขถูกต้องแล้ว 
 ข้อ 65 36 เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติในฎีกาเบิกเงิน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึกรายการเบิกเงิน 
ในระบบ 
 ข้อ ๖๖ เมื่อหน่วยงานที่มีงบประมาณเฉพาะการ หรือหน่วยงานที่ได้แยกออกไปท าการรับจ่าย 
และเก็บรักษาเงิน ได้รับแจ้งรายการหนี้ หรือท ารายการค านวณเงินค่าจ้างแรงงานแล้วให้จัดแยกประเภท
การจ่ายส่งหน่วยงานคลังเพ่ือตรวจสอบและน าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติฎีกาตามข้อ  ๖๒ เพ่ือขออนุมัติ
จ่ายเงินตามรายการนั้น ๆ 

 
หมวด ๗ 

ข้อก าหนดในการจ่ายเงิน 
ส่วนที่ ๑ 

การจ่ายเงิน 
………………… 

 
 ข้อ ๖๗ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้ 
 ข้อ 68 37 การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีจ าเป็นที่ไม่อาจจ่ายเป็นเช็คได ้
ให้จัดท าใบถอนเงินฝากธนาคารเพื่อใหธ้นาคารออกตั๋วแลกเงินสัง่จ่ายให้เจา้หนี้หรอืผู้มีสิทธิ 
 การจ่ายเงินผ่านธนาคารหรือด้วยวิธอีื่นใด ให้เป็นไปตามทีก่รมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 

                                                           
36 ข้อ 65 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
37 ข้อ 68 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
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 ข้อ 69 38 การเขียนเช็คสัง่จ่ายให้ปฏิบัติ ดังนี ้
 (1) การจ่ายเงินใหเ้จ้าหนี้หรอืผู้มีสิทธริับเงนิ ในกรณซีื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สิน 
ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมดว้ย 
 (2) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (1) ให้ออกเช็คสั่งจ่าย 
ในนามของเจา้หนี้หรือผู้มีสทิธิรับเงิน โดยขดีฆ่าค าวา่ “หรือผูถ้ือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่กไ็ด ้
 (3) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย ให้กระท าได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกิน 
ห้าพันบาท โดยให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลัง  
และขดีฆา่ค าว่า “หรือผู้ถอื” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจา่ยเงนิสด 
 (4) หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภายในสามสิบวันนับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็คนั้น 
 หากมกีารยกเลิกเชค็ดงักล่าวเกนิสองครั้ง ต้องรายงานเหตุผลให้ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ทราบ 
 ในการเขียนเช็คสั่งจา่ยเงิน ห้ามลงลายมือชื่อสัง่จ่ายในเช็คไว้ลว่งหนา้ โดยยังมไิดม้กีารเขียน 
หรือพิมพ์ชื่อผู้รบัเงนิ และจ านวนเงนิที่สั่งจา่ย 
 ข้อ 70 39 การเขียนหรือพิมพ์จานวนเงินในเช็คที่ เป็นตัวเลขและตัวอักษรเขียนหรือพิมพ์ 
ให้ชิดเส้น และชิดค าว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่าง 
ที่จะเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินเพ่ิมเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือห้างหุ้นส่วน 
จนชิดค าว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได้อีก 
 ข้อ 71 40 การจ่ายเงนิทุกกรณี ถ้าผู้จ่ายมีหน้าทีต่ามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใด ๆ ไว ้ณ ที่จ่าย 
หรือเงินอื่นใดที่มีกฎหมายก าหนดให้หักเพ่ือน าส่งส่วนราชการหรือหน่วยงานใด ให้ด าเนินการ 
ตามกฎหมายนั้น 
 ข้อ ๗๒ เงินที่ขอเบิกจากหน่วยงานคลังเพ่ือการใด ให้น าไปจ่ายได้เฉพาะเพ่ือการนั้นเท่านั้น     
จะน าไปจ่ายเพื่อการอื่นไม่ได้ 
 

ส่วนที่ ๒ 
หลักฐานการจ่ายเงิน 

…………………. 
 

 ข้อ ๗๓ 41 การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทุกรายการ จะต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้   
เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
                                                           
38 ข้อ 69 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
39 ข้อ 69 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
40 ข้อ 69 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
41 ข้อ 73 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
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 กรณีที่กระทรวงการคลังจ่ายเงินใหแ้ก่เจา้หนี้หรอืผู้มีสิทธิรับเงินแทนองคก์รปกครองส่วนท้องถิน่
ให้ใช้หลักฐานการจ่ายเงินของกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลงัเปน็หลกัฐานการจ่ายเงิน 
 ข้อ 73/1 42 การจ่ายเงินขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงิน 
ซึ่งผู้ รับเงินเป็นผู้ออกให้ หรือใบส าคัญรับเงิน หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือหลักฐานอื่นใด 
ที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดให้เปน็หลกัฐานการจ่าย 
 ข้อ ๗๔ หลักฐานการจ่ายเงินจะต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่ายให้ขีดฆ่า 
แล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่แล้วให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง 
 ข้อ ๗๕ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายซึ่งส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินยังไม่ได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้ช ารุด สูญหาย หรือเสียหายได้ และเมื่อได้ตรวจสอบแล้ว 
ก็ให้เก็บอย่างเอกสารธรรมดา 
 ข้อ ๗๖ ใบส าคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินออกให้  อย่างน้อยจะต้องมีรายการ
ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
 (๒) วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
 (๓) รายการแสดงการรับเงินและระบุว่าเป็นค่าอะไร 
 (๔) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 (๕) ลายมอืชื่อพรอ้มทั้งมีตัวบรรจงชื่อและชื่อสกุลของผู้รับเงิน 
 ถ้าผู้รับเงินลงลายมือชื่อไมไ่ด้ ให้ใช้ลายพิมพ์นิ้วมือ ห้ามมิให้ใช้แกงไดหรอืเครือ่งหมายอื่น ท านอง
เช่นว่านั้นแทนการลงลายมือชื่อ 
 ข้อ 77 43 ให้ผู้จ่ายเงินประทบัตราข้อความว่า “จ่ายเงนิแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจา่ย 
พร้อมทั้งระบุชื่อสกุลดว้ยตวับรรจงพร้อมวัน เดือน ป ีที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินใหแ้กเ่จ้าหนี้ 
หรือผู้มีสิทธิรับเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ และกรณีที่เป็นใบส าคัญคู่จ่ายให้หัวหน้า
หนว่ยงานคลังลงลายมือชือ่รับรองความถูกตอ้งก ากับไวด้้วย 
 ในกรณีที่ใบส าคัญคู่จ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยตามสาระส าคัญ 
ในข้อ 76 ไวด้ว้ย 
 ข้อ 77/1 44 การจ่ายเงนิทุกรายการต้องมกีารบันทกึการจ่ายเงินไว้ในระบบและต้องตรวจสอบ 
การจ่ายเงินกบัหลกัฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 
 ข้อ 78 45 ข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงานจ้าง ลูกจ้าง หรือผูร้ับบ านาญหรอืเบี้ยหวัด
ที่ไม่สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเอง จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับแทนก็ได้ โดยใช้ใบมอบฉันทะ 

                                                           
42 ข้อ 73/1 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
43 ข้อ 77 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
44 ข้อ 77/1 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
45 ข้อ 78 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน  
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ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
 การจ่ายเงินใหแ้กบุ่คคลนอกจากที่ก าหนดไว้ในวรรคหนึ่ง หากบุคคลนั้นไม่สามารถมารับเงินได ้
ด้วยตนเอง สามารถท าหนงัสือมอบอ านาจใหบุ้คคลอื่นมารับเงินแทนได้ 
 การจ่ายเงินในกรณีทีม่ีการโอนสิทธเิรียกรอ้ง ให้เปน็ไปตามทีก่ระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 ข้อ ๗๙ การจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในต่างประเทศ ซึ่งกฎหมายหรือประเพณีนิยม
ของประเทศนั้น ๆ ไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงนิ หรือออกใบเสร็จรับเงนิไม่เปน็ไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้
ในข้อ ๗๖ ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองการจ่ายเงินโดยระบุว่าเป็นการจ่ายเงินค่าอะไร  เมื่อวัน เดือน ปีใด 
จ านวนเท่าใด และให้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายไว้เช่นเดียวกับที่ก าหนดในข้อ ๗๗ ในกรณีที่มีหลักฐาน
การรับเงินเป็นอย่างอื่นก็ให้แนบหลักฐานนั้นไปพร้อมกับใบรับรองเพ่ือตรวจสอบด้วย 
 ข้อ 80 46 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผู้รับเงินได ้ให้ผู้รับเงนิลงชื่อรับเงนิในใบส าคญัรบัเงนิเพ่ือใช้เปน็หลักฐานการจา่ย 
 ข้อ 81 47 กรณีข้าราชการ พนักงานหรือลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเงินไป    
โดยไดร้ับใบเสร็จรับเงินซึ่งมรีายการไม่ครบถ้วนตามข้อ 76 หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผู้รบัเงินได ้ใหข้้าราชการ พนักงานหรอืลกูจ้างขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่นัน้ ท าใบรับรองการจา่ยเงนิ
เพ่ือน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้ว 
ให้ข้าราชการ พนักงานหรือลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ท าใบส าคัญรับเงินและลงชื่อ
ในใบส าคัญรับเงินนั้น เพื่อเป็นหลกัฐานการจ่าย 
 ข้อ 82 48 ในกรณีที่ใบส าคญัคู่จ่ายสูญหาย ให้ปฏิบัตดิังนี ้
 (1) กรณีที่ได้รบัใบเสร็จรับเงินแลว้ แต่เกดิสูญหาย ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรบัเงนิ ซึ่งผูร้บัเงินรับรอง 
เป็นเอกสารการขอเบิกเงินแทนก็ได ้
 (2) กรณีที่ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรบัเงนิตาม (1) ได ้ให้ผู้จ่ายเงนินัน้ท าใบรบัรองการจ่ายเงนิ 
โดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณ์ที่สูญหาย หรือเหตุที่ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินได้ และรับรองว่ายังไม่เคย
น าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย แม้พบภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก แล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วก็ให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได้   
และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้ว ให้ผู้จ่ายเงินนั้น ท าใบส าคัญรับเงินและลงชื่อในใบส าคัญรับเงินนั้น เพ่ือเป็น
หลักฐานการจ่าย 
 ข้อ ๘๓ ห้ามมิให้ผู้มีหน้าที่จ่ายเงนิเรยีกใบส าคญัคู่จ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงิน       ใน
หลักฐานการจ่ายเงิน โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

                                                           

การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
46 ข้อ 80 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
47 ข้อ 81 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
48 ข้อ 81 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
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ส่วนที่ ๓ 

การเบิกจ่ายเงินยืม49 

……………………… 
 ข้อ 84 50 การจ่ายเงนิยืมจะจา่ยไดแ้ตเ่ฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสญัญาการยืมเงินและผูบ้รหิารท้องถิน่  
ได้อนุมตัิให้จ่ายเงินยืมตามสญัญาการยืมแล้วเท่านัน้ โดยจะต้องเปน็ไปตามเงื่อนไข ดังต่อไปนี ้ 
 (1) มีงบประมาณเพื่อการนัน้แลว้  
 (2) ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินขึ้นสองฉบับ โดยผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืมแล้วให้ลง 
ลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พร้อมกับมอบให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืม 
เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ และรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือค าสั่งที่ได้ก าหนดไว้ส าหรับเรื่องนั้น และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงิน
เหลือจ่ายส่งคืนตามที่ก าหนดในข้อ 86 ถ้าไม่ส่งตามก าหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นหักเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ หรือเงินอื่นใดอันจะพึงได้รับจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นชดใช้เงินยืมนั้น 
 กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใด ๆ อันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะหักส่งใช้เงินยืมได้ 
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดให้ผู้ยมืหาหลักทรัพย์มาวางเปน็ประกนั หรือหาบุคคลมาท าสัญญา
ค้ าประกนัไวต้่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ดว้ย 
 (3) การอนุมัติให้ผู้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการแต่ละราย  ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืม 
เท่าที่จ าเป็นได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืม 
มิไดช้ าระคืนเงินยมืรายเก่าให้เสร็จสิน้ไปก่อน 
 ในกรณีการเดินทางไปราชการเปน็หมู่คณะ อาจให้ผู้มีสทิธิคนใดคนหนึ่งเป็นผู้ยืมแทน 
 (4) กรณีครบก าหนดการส่งใช้เงินยืมแล้วผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจสั่งการ 
ให้ผู้ค้างช าระเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายในก าหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่ 
วันครบก าหนด ถ้าผู้ยืมขดัขนืหรือหลกีเลี่ยงไม่ยอมชดใชเ้งินยืมให้น าความใน (2) มาใช้บังคับ แล้วรายงาน
ให้ผู้บริหารท้องถิน่ทราบ 
 (5) ในกรณีที่ผู้ยืมจะต้องพ้นจากต าแหน่งหรอืพ้นจากการปฏิบัติงานให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่
ไม่ว่ากรณีใด ๆ ให้หัวหน้าหนว่ยงานคลังมีหน้าที่ตรวจสอบทะเบียนเงินยืมของบุคคลดังกล่าว หากปรากฏว่า
ยังค้างช าระเงินยืมอยู่ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเร่งรัดให้เสร็จสิ้นในทันที ก่อนที่ผู้ยืมจะต้องพ้นจาก
ต าแหนง่หน้าทีไ่ปหรือพ้นจากการปฏิบัตงิานให้แก่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ไป 
 ในกรณีที่ผู้ยืมถึงแก่กรรมหรอืไม่ยินยอมชดใชเ้งินยมืให้นาความใน (2) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 (6) การส่งใช้เงินยืมให้หวัหน้าหน่วยงานคลังปฏิบตัิ ดังนี้ 

                                                           
49 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
50 ข้อ 84 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
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 (ก) หมายเหตุจ านวนเงินและวัน เดือน ปี ที่ส่งใช้ในสัญญาการยืมเงนิ 
 (ข) ต้องเก็บรกัษาสัญญาการยืมเงนินัน้เปน็เอกสารส าคญัในราชการ 
 (ค) ถ้ารับคืนเป็นเงินสด ใหอ้อกใบเสร็จรับเงินใหแ้ก่ผู้ยมืไวเ้ป็นหลักฐาน 
 (ง) ให้บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมไว้ด้วย โดยให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืม 
สาหรบัรายการที่ส่งใชน้ั้น 
 ข้อ 84/1 51 การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกระท าได้
เฉพาะเพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น หรือกรณีอื่น 
และได้รบัอนมุัติจากผู้บริหารองคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ผู้ให้ยืมนัน้ 
 ข้อ ๘๕ สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย์ และสัญญาค้ าประกัน ให้ใช้ตามแบบและวธิกีาร
ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
 ข้อ 85/1 52 การเบกิเงนิเพ่ือจ่ายเป็นเงนิยืมให้แก่บคุคลใดในสังกดั ยืมเพ่ือปฏิบัตริาชการให้กระท าได้
เฉพาะรายการ ดังต่อไปนี ้
 (1) รายการค่าจ้างแรงงาน ซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า แต่จ าเป็นต้องจ่าย 
ให้แต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงาน 
 (2) รายการค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ เฉพาะค่าตอบแทนสาหรับผู้ที่ปฏิบัติงานให้แก่ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและจ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงาน  
ค่าตอบแทนคณะกรรมการ ค่าเบี้ยประชุม รายการค่าใช้สอยหรือวัสดุที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง ค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ หรือค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หรือค่าใช้จ่ายในการจัดงานเฉพาะรายการ 
ที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
 (3) รายการค่าสาธารณปูโภค เฉพาะค่าบริการไปรษณียโ์ทรเลข 
 ข้อ 86 53 เงินที่ยืมไป ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจา่ยภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี ้
 (1) กรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จ่ายเงินให้ยืม  
โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนหรือธนาณัติแล้วแต่กรณี ภายในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
 (2) กรณีเดินทางไปราชการอื่น ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวัน 
นับจากวันกลับมาถงึ 
 (3) การยืมเงนิเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจากตาม (1) หรือ (2) ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
ผู้ให้ยืมภายในสามสบิวนันับจากวนัที่ได้รับเงนิ 
 ในกรณีที่ผู้ยืมได้สง่หลกัฐานการจ่ายเพ่ือส่งใชค้ืนเงินยืมแล้วมเีหตุตอ้งทักทว้ง ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่ผู้ให้ยืมแจ้งขอ้ทกัท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยดว่น แล้วให้ผู้ยมืปฏิบตัิตามค าทักท้วงภายใน 

                                                           
51 ข้อ 84/1 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
52 ข้อ 85/1 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
53 ข้อ 86 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
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สิบห้าวันนับจากวันที่ได้รับค าทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ด าเนินการตามค าทักท้วงและมิได้ชี้แจงเหตุผล 
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมทราบ ก็ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการตามเงื่อนไข 
ในสัญญาการยมืเงนิ โดยถอืว่าผู้นัน้ยังมไิด้สง่ใช้เงนิยืมเทา่จ านวนที่ทักท้วงนั้น 
 ข้อ 86/1 54 เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายเงินหรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้หน่วยงานคลัง 
บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงิน ถ้ารับคืนเป็นเงินสดให้ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งออกใบรับ 
ใบส าคัญตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐานให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ชาระคืนให้เสร็จสิ้นไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหายและ
เมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วใหเ้ก็บรักษาเชน่เดียวกับหลกัฐานการจ่าย 

 
หมวด ๘ 
เงินสะสม 
……………. 

 
 ข้อ 87 55 ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้ปิดบัญชีรายรับรายจ่ายแล้ว 
ให้กนัยอดเงนิสะสมประจ าปไีว้ร้อยละสิบหา้ของทุกป ีเพ่ือเป็นทนุส ารองเงินสะสมองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่
อาจใช้จ่ายเงินทุนส ารองเงินสะสมได ้กรณดีังต่อไปนี ้
 (1) กรณีที่ยอดเงินสะสมคงเหลือไม่ถึงร้อยละสิบห้าของเงินสะสม ณ วันที่ 1 ตุลาคม 
ของปีงบประมาณนั้น ให้ขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น  และขออนุมัติผู้ว่าราชการจังหวัด  
 (2) กรณีที่ปีใด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมียอดเงินทุนส ารองเงินสะสมเกินร้อยละสิบห้า 
ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปนีั้น หากมีความจ าเปน็องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่อาจน าเงนิทุนส ารอง 
เงินสะสมเฉพาะในสว่นทีเ่กนิไปใช้จ่ายได้ภายใต้เงื่อนไขข้อ 89 (1) โดยได้รบัอนมุัตจิากสภาท้องถิ่น 
 ข้อ 88 56 กิจการใดที่มีงบประมาณรายจ่ายประจ าปีอนุญาตให้จ่ายได้แล้ว แต่ระยะสามเดือนแรก 
ของปีงบประมาณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีรายได้ไม่เพียงพอที่จะด าเนินการตามงบประมาณ 
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นอาจน าเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางกอ่นได้ 
 กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุนที่รัฐบาลระบุวัตถุประสงค์  
ให้ไปด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ยกเวน้งบลงทนุ แต่ยังมิไดร้ับเงนิ หากมีความจ าเปน็ต้องใช้จ่ายเงินก่อน 
องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่อาจยืมเงนิสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได ้เมือ่ไดร้ับเงนิงบประมาณดงักล่าวแลว้ 
ให้บันทึกบัญชีสง่ใช้เงนิสะสมที่ยืมตามวธิีการที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดมีกิจการพาณิชย์  หากมีความจ าเป็นกิจการพาณิชย์ 

                                                           
54 ข้อ 86 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
55 ข้อ 87 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
56 ข้อ 88 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
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อาจขอยืมเงินสะสมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ไปทดรองจ่ายเพ่ือบริหารกิจการก่อนได้ โดยขอความเห็นชอบ 
จากสภาท้องถิ่นและให้สง่ชดใช้เงนิยืมเงนิสะสมเมื่อสิน้ปีงบประมาณ 
 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใด มีผู้รับบ านาญรายใหม่หรือผู้รับบ านาญที่ย้ายภูมิล าเนา 
และประสงค์จะโอนการรับเงินบ านาญไปรับในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประเภทเดียวกันในท้องที่ 
ที่ย้ายไปอยู่ใหม่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใหม่อาจยืมเงินสะสมทดรองจ่าย 
ให้กับผู้รับบ านาญนั้นได ้โดยอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น และเมื่อได้รับเงนิคืนให้บนัทกึบัญชีส่งใช้เงินสะสม
ที่ยืมตามวธิีการท่ีกรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่ก าหนด 
 ข้อ 89 57 องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นอาจใช้จา่ยเงนิสะสมได้ โดยได้รับอนุมตัิจากสภาท้องถิน่ 
ภายใต้เงื่อนไข ดังต่อไปนี ้
 (๑) ให้กระทาได้เฉพาะกิจการซึง่อยู่ในอ านาจหน้าทีข่ององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นซึ่งเกี่ยวกบั 
ด้านการบริการชุมชนและสังคม หรือกิจการที่เป็นการเพ่ิมพูนรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือกิจการที่จดัทาเพื่อบ าบดัความเดือดร้อนของประชาชน ทั้งนี ้ต้องเปน็ไปตามแผนพัฒนาขององคก์ร 
ปกครองส่วนท้องถิน่หรอืตามที่กฎหมายก าหนด 
 (๒) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภท  
ตามระเบียบแลว้ 
 (3) ให้กันเงินสะสมส ารองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรไม่น้อยกว่าสามเดือนและกันไว้อีก  
ร้อยละสิบของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีนั้น เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานและกรณีที่มี 
สาธารณภัยเกิดขึ้น 
 (4) เมื่อได้รับอนุมตัิให้ใช้จ่ายเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องด าเนินการก่อหนี้ผูกพัน
ให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไป  หากไม่ด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนดให้         
การใช้จ่ายเงินสะสมนัน้เปน็อันพับไป 
 ทั้งนี้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้จ่ายเงินสะสม  โดยค านึงถึงฐานะการเงินการคลัง 
ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นและเสถียรภาพในระยะยาว 
 ข้อ 89/1 58 ในกรณีที่มีภารกิจตามนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาลหรือกระทรวงมหาดไทย  
และจ าเป็นต้องให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ด าเนินการ โดยมีความจ าเป็นต้องใช้จ่ายจาก 
งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและงบประมาณดังกล่าวไม่เพียงพอและไม่ต้องด้วยเงื่อนไข 
การใช้จ่ายเงินสะสมหรือเงินทุนสารองเงินสะสมตามข้อ  87 และข้อ 89 ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
อาจอนุมัติยกเว้นให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้จ่ายจากเงินสะสมหรือเงินทุนส ารองเงินสะสมได้ 
โดยความเหน็ชอบของรัฐมนตรวี่าการกระทรวงมหาดไทย 

                                                           
57 ข้อ 89 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
58 ข้อ 89/1 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
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 ข้อ ๙๐ 59 กรณีที่งบประมาณรายจ่ายประกาศใช้บังคับแล้ว มีงบประมาณไม่เพียงพอที่จะจ่าย
หรือไม่ได้ตั้งงบประมาณเพ่ือการนั้นไว้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายขาดเงินสะสมได ้โดยได้รับอนุมตัิ
จากผู้บรหิารท้องถิน่ในกรณดีังต่อไปนี้  
 (๑) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงนิเดอืนพนกังานส่วนท้องถิน่ 
 (๒) เบิกเงินให ้ผู้บรหิารท้องถิน่ ผู้ช่วยผูบ้รหิารท้องถิน่ สมาชิกสภาทอ้งถิ่น เลขานุการผูบ้ริหารท้องถิน่   
เลขานุการสภาท้องถิ่น ที่ปรึกษาผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งมีสิทธิได้รับเงินตามกฎหมาย 
ว่าด้วยการจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ตลอดจนลูกจ้างซึ่งมีสิทธิได้รับเงินอื่นตามกฎหมาย   
ระเบียบ ค าสั่ง หรือหนงัสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย ในระหวา่งปงีบประมาณ 
 (๓) ค่าใช้จ่ายตาม (๑) และหรือ (๒) ให้ถือเป็นรายจ่ายในปีงบประมาณนั้น  
 ข้อ ๙๑ ภายใต้บังคับข้อ ๘๙ ในกรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้ 
จ่ายขาดเงินสะสมได้ตามความจ าเป็นในขณะนั้น  โดยให้ค านึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 
 ข้อ ๙๒ การวางฎีกาเบิกเงินสะสม ตามข้อ ๘๙ และข้อ ๙๐ ให้ด าเนินการวางฎีกาเบิกเงินสะสมได้ 
เฉพาะตามจ านวนที่จะต้องจ่ายจริงและจะถึงก าหนดเวลาที่ต้องจ่ายเงินหรือวางฎีกาเบิกเงินสะสม      
เป็นงวด ๆ ตามความจ าเป็น  
 ข้อ ๙๓ 60 ให้หน่วยงานคลังจดัท ารายงานเงนิสะสมและเงินทุนส ารองเงนิสะสม ณ วนัสิ้นเดือน
มีนาคมและกนัยายนตามแบบรายงานทีก่รมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ก าหนดส่งให้ส านักงานสง่เสรมิ 
การปกครองท้องถิ่นจงัหวัดตรวจสอบแล้วรายงานให้ผูว้า่ราชการจังหวดัทราบภายในเดอืนเมษายนและ
ตุลาคมของทุกป ี
 

หมวด ๙ 

การถอนคืนเงินรายรับและการจ าหน่ายหน้ีสูญ 

………………………….. 

 
 ข้อ ๙๔ 61 กรณอีงคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นไดร้ับเงนิรายรับและตอ่มามกีารขอคนืในลักษณะ
ของลาภมิควรได้ภายในก าหนดอายุความ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถอนคืนเงินรายรับ โดยถือปฏิบัต ิ
ตามข้อ ๙๕ และข้อ ๙๖ 

                                                           
59 ข้อ 90 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. ๒๕4๘ 
60 ข้อ 93 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕5๘ 

61 ข้อ 94 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕5๘ 
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 ข้อ ๙๕ การถอนคืนเงินรายรับตามข้อ ๙๔ ให้ตรวจสอบและมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 (๑) เหตุผลความจ าเป็นในการถอนคืนเงินรายรับที่น าส่งเป็นเงินรายรับที่น าส่งแล้ว 
 (๒) หลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ เช่น หลักฐานแสดงการยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง ค าขอ   
คืนเงินค่าซื้อเอกสาร หนังสือแจ้งให้รับผิดชดใช้จากการละเมิด เป็นต้น 
 ข้อ ๙๖ วิธีปฏิบัติในการถอนคืนเงินรายรับ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 (๑) ขอเงินคืนภายในปีงบประมาณที่รับเงิน เมื่อตรวจสอบแล้วเห็นว่าถูกต้องให้จ่ายคืนเงิน
รายรับดังกล่าว โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
 (๒) ขอเงินคืนภายหลังจากปีงบประมาณที่รับเงินรายรับเมื่อตรวจสอบแล้วเห็นว่าถูกต้อง          
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายขาดเงินสะสมได้โดยต้องได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น 
 ข้อ ๙๗ หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มิอาจจัดเก็บหนี้จากลูกหนี้ที่ค้างช าระเกินกว่าสิบปีขึ้นไป 
ด้วยเหตุหนึ่งเหตุใด และได้ด าเนินการแล้ว ดังนี้ 
 (๑) เร่งรัดติดตามให้มีการช าระหนี้แล้ว แต่ไม่สามารถจัดเก็บได้ เนื่องจากลูกหนี้กลายเป็นบุคคล
ล้มละลาย ยากจน ไม่มีทรัพย์สินจะเรียกช าระหนี้ได้ หรือกฎหมายมิได้เปิดช่องให้กระท าได้ 
 (๒) กรณีที่ลูกหนี้ตายหรือสาบสูญ ผู้รับพินัยกรรม หรือทายาทผู้รับมรดกต้องเป็นบุคคลที่มี
ลักษณะเช่นเดียวกับที่ได้ระบุไว้ใน (๑)  
 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ าหน่ายหนี้สูญจากบัญชีลูกหนี้โดยได้รับความเห็นชอบจาก
ผู้บริหารท้องถิ่น และได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น 
 หลักเกณฑ์การจ าหน่ายหนี้สูญ และวิธีการบันทึกบัญชีให้เป็นไปตามที่ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
ก าหนด 
 

หมวด ๑๐ 
การตรวจเงิน  
………………….  

 
 ข้อ ๙๘ 62 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าบัญชีและทะเบียนรายรับรายจ่าย รวมทั้งสรรพบัญชี  
หรือทะเบียนอื่นใดตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด  
 การจัดท าบัญชีโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตาม     
หมวด ๑๑ 
 ข้อ ๙๙ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังท ารายงานแสดงรายรับรายจ่ายและงบทดลองเป็นรายเดือน 
เสนอปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือทราบในฐานะหัวหน้า
ผู้บังคับบัญชา และส่งส าเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัด ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่งนายอ าเภอ  
  

                                                           
62 ข้อ 98 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่3) พ.ศ. ๒๕5๘ 



ห น้ า  | 26 

 

 ข้อ 100 63 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดท างบแสดงฐานะการเงิน และงบอื่น ๆ ตามแบบที่ 
กระทรวงการคลังก าหนด เพ่ือส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบภายในเก้าสิบวันนับแตว่ันสิ้นปี 
พร้อมส่งให้กระทรวงการคลงัด้วย และส่งส าเนาให้ผู้ว่าราชการจงัหวัด กรณีองคก์ารบริหารส่วนจังหวดั 
และเทศบาล ส่งนายอ าเภอ กรณีองค์การบรหิารสว่นต าบล 
 ข้อ ๑๐๑ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศส าเนางบแสดงฐานะการเงินและงบอื่น ๆ    
ตามข้อ ๑๐๐ โดยเปิดเผยเพ่ือให้ประชาชนทราบ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเวลา       
อันสมควร 
 ข้อ ๑๐๑/๑ 64 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดท ารายงานแสดงผลการด าเนินงานรายไตรมาส 
ตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดเพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นภายในสามสิบวันนับจาก
วันสิ้นไตรมาสและประกาศส าเนารายงานดังกล่าวโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบ  ณ ส านักงานองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิน่ภายในสิบห้าวันนับแต่ผูบ้ริหารท้องถิ่นรับทราบรายงานดงักล่าว 
 ข้อ ๑๐๒ ในการตรวจสอบบัญชีและหลักฐานการรับจ่ายเงิน ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือ   
รับเงิน และหรือหัวหน้าหน่วยงานคลัง มีหน้าที่ให้ค าชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่          
ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และหากได้รับข้อทักท้วงจากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน         
ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกและหรือหัวหน้าหน่วยงานคลังปฏิบัติตามค าทักท้วงโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน    
สี่สิบห้าวันนับจากวันที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแจ้งข้อทักท้วงนั้น 
 ข้อ ๑๐๓ ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นชี้แจงข้อทักท้วงไปยังส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน แต่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินยืนยันว่ายังไม่มีเหตุผลที่จะล้างข้อทักท้วง ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นชี้แจงเหตุผลและรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดวินิจฉัยภายในสิบห้าวันนับจากวันที่ได้รับ
ค ายืนยันจากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และให้ผู้ว่าราชการจังหวัดแจ้งผลการวินิจฉัยภายในสามสิบวัน 
นับจากวันที่ได้รับรายงานจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัด          
ให้ปฏิบัติให้เสร็จสิ้นภายในสี่สิบห้าวันนับจากวันที่ได้รับทราบผลการวินิจฉัย  
 ข้อ ๑๐๔ 65 ให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด  ตรวจสอบการจัดท าบัญชี         
และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง  พร้อมทั้งรายงานให้         
ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในสิบห้าวันนับแตว่ันทีไ่ดท้ าการตรวจสอบแล้วเสร็จ  
 ผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ว่าราชการจังหวัด อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น หรือปลัดกระทรวงมหาดไทย  
อาจให้ผู้เชี่ยวชาญบัญชีท าการตรวจสอบบญัชีการเงนิขององคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นเป็นการภายในได้ 
ส าหรบัองคก์ารบรหิารสว่นต าบล ให้นายอ าเภอด าเนินการดังกล่าวได้เชน่กนั  
  
                                                           
63 ข้อ 100 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่4) พ.ศ. ๒๕61 
64 ข้อ 101/1 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่3) พ.ศ. ๒๕5๘ 
65 ข้อ 104 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่3) พ.ศ. ๒๕5๘ 
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หมวด ๑๑  
ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 66 

(Electronic Local Administrative Accounting System : e-LAAS) 
……………………………….  

 
 ข้อ ๑๐๕ 67 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าบัญชีโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ
องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ (Electronic Local Administrative Accounting System : e-LAAS) ซึ่ง
อย่างน้อยประกอบดว้ยระบบการท างาน ๔ ระบบ ดังนี ้
 (๑) ระบบงบประมาณ ประกอบด้วยการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม การโอน และการแก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชีแ้จงงบประมาณ รวมทั้งการควบคุม
งบประมาณและรายงานยอดงบประมาณคงเหลือ 
 (๒) ระบบรายรับ ประกอบด้วยการรับเงินทุกประเภท  รวมทั้งการออกใบเสร็จรับเงิน
และหลักฐานการรบัเงนิ รายงานและทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 (๓) ระบบรายจ่าย ประกอบด้วยการก่อหนี้ผูกพันและการเบิกจ่ายเงิน รวมทั้งการจัดท าฎีกา 
รายงานและทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 
 (๔) ระบบบัญชี ประกอบด้วยการจัดท าบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ รวมทั้งการจัดท ารายงานการเงิน
ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 
 ข้อ ๑๐๕/๑ 68 ให้กรมสง่เสรมิการปกครองท้องถิน่วางระบบ ก าหนดวิธปีฏิบัตงิาน การบรหิาร 
พัฒนาระบบ การส่งเสริมและก ากับดูแลการปฏิบัติงานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิน่ 
 ข้อ ๑๐๕/๒ 69 ให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด  ส่งเสริมและสนับสนุน     
รวมทั้งก ากับดูแลการปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไป
ตามทีก่รมสง่เสรมิการปกครองท้องถิ่นก าหนด” 

 
 
 
 

                                                           
66 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่3) พ.ศ. ๒๕5๘ 
67 ข้อ 105 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่3) พ.ศ. ๒๕5๘ 
68 ข้อ 105 /1 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่3) พ.ศ. ๒๕5๘ 
69 ข้อ 105 /2 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่3) พ.ศ. ๒๕5๘ 
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บทเฉพาะกาล 
………………… 

 
 ข้อ ๑๐๖ การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินใดที่อยู่ในระหว่างด าเนินการและยังไม่แล้วเสร็จในวันที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทยฉบับนี้ใช้บังคับ 
ให้ด าเนินการต่อไปตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์ที่ใช้บังคับอยู่เดิม จนกว่าจะแล้วเสร็จ 
 ข้อ ๑๐๗ บรรดาแบบพิมพ์และเอกสารใด ๆ ที่ใช้ในการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนแบบบัญชี 
และทะเบียนต่าง ๆ ให้ใช้แบบเดิมไปพลางก่อน จนกว่ากรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจะได้ก าหนด   
ให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
 ข้อ ๑๐๘ หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีบัญชีลูกหนี้เงินยืมเงินสะสมซึ่งต้องตั้งงบประมาณ  
รายจ่ายชดใช้คงค้างตามบัญชี ให้ปรับปรุงบัญชีตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด  
และให้ตั้งเงินทุนส ารองเงินสะสมส าหรับปีแรกจากบัญชีเงินสะสมที่ได้ปรับปรุงยอดเงินสะสมเรียบร้อยแล้ว 
 ข้อ ๑๐๙ บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการที่ออกตามความ           
ในระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน       
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง      
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๓ ให้ใช้บังคับต่อไปจนกว่าจะมีระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง 
หรือหนังสือสั่งการที่ออกตามระเบียบนี้ 
 
 

ประกาศ ณ วันที ่๑๓ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๔๗ 

ประชา มาลีนนท ์

รัฐมนตรีช่วยว่าการฯ ปฏิบัติราชการแทน 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 

 

 

เพราพรรณ เทพเฉลมิ/ปรับปรุง 


