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ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. ๒๕๔๑ 

----------------- 
 
  โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน เพ่ือใหองคกรปกครองสวน 
ทองถิ่นถือปฏิบัติใหเปนแนวทางเดียวกัน และเพื่อใหการบริหารงานดานการเงินของทองถิ่น 
ส้ินสุดท่ีจังหวัด 
  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๗๖ แหงพระราชบัญญัติ 
องคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๖๙ และมาตรา ๗๗ แหงพระราชบัญญัติ 
เทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ มาตรา ๓๒ และมาตรา ๓๕ แหงพระราชบัญญัติสุขาภิบาล พ.ศ. ๒๔๙๕  
มาตรา ๖ และมาตรา ๙๕ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา พ.ศ. ๒๕๒๑ 
มาตรา ๕ และมาตรา ๘๘ แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.  
๒๕๓๗ รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย จึงออกระเบียบไวดังตอไปนี้ 
  ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา "ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิก 
จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 พ.ศ. ๒๕๔๑" 
  ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เปนตนไป 
  ขอ ๓ ใหยกเลิก 
  (๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ 
  (๒) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินเทศบาลและเมืองพัทยา พ.ศ. ๒๕๒๘ 
  (๓) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินสุขาภิบาล พ.ศ. ๒๕๓๑ 
  (๔) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๘ 
  ขอ ๔ ใหปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี้ และใหมีอํานาจตีความ 
วินิจฉัยปญหา ยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบนี ้กําหนดหลักเกณฑและกําหนดวิธีปฏิบัติ เพื่อ 
ดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบนี้ 
  ปลัดกระทรวงมหาดไทย อาจมอบอํานาจเรื่องใดเรื่องหนึ่งตามวรรคแรกให 
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ผูวาราชการจังหวัดได 
 
     หมวด ๑ 
           ขอความท่ัวไป 
            -------------- 
 
  ขอ ๕  ในระเบียบนี้ 
  "องคกรปกครองสวนทองถ่ิน" หมายความวา องคการบริหารสวนจังหวัด 
เทศบาล สุขาภิบาล เมืองพัทยา และองคการบริหารสวนตําบล 
  "สภาทองถ่ิน" หมายความวา สภาองคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล  
คณะกรรมการสุขาภิบาล สภาเมืองพัทยา และสภาองคการบริหารสวนตําบล 
  "ผูบริหารทองถิ่น" หมายความวา นายกองคการบริหารสวนจังหวัด นายกเทศ 
มนตร ีประธานกรรมการสุขาภิบาล ปลัดเมืองพัทยา  และประธานกรรมการบริหารองคการ 
บริหารสวนตําบล 
  "ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน" หมายความวา ปลัดองคการบริหารสวน 
จังหวัด ปลัดเทศบาล ปลัดสุขาภิบาล หัวหนาสํานักปลัดเมืองพัทยา และปลัดองคการบริหารสวน 
ตําบล  
  "พนักงานสวนทองถิ่น" หมายความวา ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด  
พนักงานเทศบาล พนักงานสุขาภิบาล พนักงานเมืองพัทยา และพนักงานสวนตําบล 
  "หนวยงาน" หมายความวา สํานัก กอง สวน ฝาย ตามโครงสรางขององคกร 
ปกครองสวนทองถ่ิน แตละรูปแบบ หรือหนวยงานที่มีงบเฉพาะการหรือหนวยงานที่ไดแยกออก 
ไปทําการรับจายและเก็บรักษาเงิน 
  "เจาของงบประมาณ" หมายความวา หนวยงานท่ีไดรับงบประมาณท้ังงบ 
ประมาณทั่วไปและงบประมาณเฉพาะการ รวมทั้งเงินนอกงบประมาณดวย 
  "หนวยงานคลัง" หมายความวา หนวยงานที่มีหนาที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิก 
จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินตามระเบียบนี้ 
  "หัวหนาหนวยงานคลัง" หมายความวา หัวหนาหนวยงาน ซ่ึงมีหนาท่ีเก่ียวกับ 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชีตาม 
ที่กําหนดไวในระเบียบนี้ และใหหมายความรวมถึงหัวหนาหนวยงานท่ีมีงบเฉพาะการหรือหนวย 
งานท่ีไดแยกไปทําการรับจายและเก็บรักษาเงินตางหากจากหนวยงานคลัง 
  "ตูนิรภัย" หมายความรวมถึง กําปน ตูเหล็ก หีบเหล็กอันม่ันคง ซ่ึงใชสําหรับ 
เก็บรักษาเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
   "หีบหอ" หมายความวา หีบ หรือถุง หรือภาชนะอื่นใด ซึ่งใชสําหรับบรรจุเงิน 
เพื่อฝากเก็บรักษาไวในตูนิรภัยในลักษณะหีบหอ หรือสําหรับบรรจุเงินเพื่อนําสงหรือนําฝากสวน 
ราชการ หรือบรรจุเงินที่ขอเบิกคืนจากตูนิรภัยของสวนราชการหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น 



   สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๓ -

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
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สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

  "อนุมัติฎีกา" หมายความวา อนุญาตใหจายเงินจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  "หลักฐานการจาย" หมายความวา หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับ 
หรือเจาหนี้ตามขอผูกพันแลว 
  "ใบสําคัญคูจาย" หมายความวา หลักฐานการจายเงินที่เปนใบเสร็จรับเงิน หลัก 
ฐานของธนาคารแสดงการจายเงินแกเจาหนี้ หรือหลักฐานการนําเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับที่ 
ธนาคารและใหรวมถึงใบนําสงเงินตอหนวยงานคลังดวย 
  "เงินนอกงบประมาณ" หมายความวา เงินท้ังปวงท่ีอยูในความรับผิดชอบของ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน นอกจากเงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจาย 
  "เงินยืม" หมายความวา เงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณที่องคกรปก 
ครองสวนทองถ่ิน จายใหแกบุคคลใดยืมเพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัต ิ
ราชการอื่นใด 
  "เงินสะสม" หมายความวา เงินที่เหลือจายจากเงินรับจริงตามงบประมาณ 
รายจายประจําป หรืองบประมาณรายจายเพิ่มเติมเมื่อวันสิ้นป และรวมกับเงินเหลือจายปกอนๆ 
ดวย 
  "ป" หมายความวา ปงบประมาณ 
  ขอ ๖ บรรดาแบบพิมพและเอกสารใดๆ ที่ใชในการรับเงิน การเบิกจายเงิน  
การฝากเงิน การถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินองคกรปกครองสวนทองถิ่น ตลอด 
จนแบบบัญชีและทะเบียนตางๆ ใหเปนไปตามที่กรมการปกครองกําหนด เวนแตจะมีกฎหมาย 
ระเบียบ  
ขอบังคับ กําหนดไวเปนอยางอื่น 
   
     หมวด ๒ 
             การรับเงิน 
               สวนท่ี ๑ 
    ขอกําหนดในการรับเงิน 
          ----------------- 
 
  ขอ ๗ บรรดาเงินที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับไวเปนกรรมสิทธิ์ใหนําสง 
เปนเงินรายไดท้ังส้ิน หามมิใหกันไวเปนเงินฝากหรือเงินนอกงบประมาณ เวนแตจะมีกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ คําส่ังหรือหนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทยกําหนดไวเปนอยางอ่ืน 
  ความในวรรคหนึ่ง ไมใชบังคับในกรณีที่มีผูอุทิศใหแกองคกรปกครองสวนทอง 
ถิ่นเปนการเฉพาะเจาะจงวา ใหกระทําการอยางใดอยางหนึ่ง หรือในกรณีที่องคกรปกครองสวน 
ทองถิ่นจัดหารายไดขึ้นเปนครั้งคราวภายในขอบเขตอํานาจหนาที่เพื่อใชจายในกิจการอยางใด 
อยางหน่ึงโดยเฉพาะ ท้ังน้ี โดยไมใชงบประมาณรายจายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  เงินรายไดที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดหาขึ้นเปนครั้งคราว หรือเงินท่ีมีผูอุทิศ 



   สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๔ -

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

ใหตามวรรคสอง ถาไมไดกําหนดไวเปนอยางอื่น หากมีเงินเหลือจาย หรือหมดความจําเปนที่จะ 
ตองใชจายแลว ใหนําสงเปนเงินรายไดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  ขอ ๘ การรับเงินใหรับเปนเงินสด การรับเงินเปนเช็ค หรือดราฟต หรือตราสาร 
อยางอ่ืน ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กรมการปกครองกําหนด 
  ขอ ๙ การรับชําระเงินทุกประเภท จะตองออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูนํามาชําระ 
ทุกครั้งและใหใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกันรับเงินทุกประเภท เวนแตเงินประเภทใดมีการรับชําระ 
เปนประจําและมีจํานวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเลมหนึ่งสําหรับการรับชําระเงินประเภทนั้น 
ก็ได 
  ความในวรรคหนึ่งไมใชบังคับแกการจําหนายตั๋วฉีก เชน ต๋ัวโดยสาร ตั๋วเขาด ู
มหรสพ ตั๋วตลาด หรือการรับเงินคาธรรมเนียมที่มีเอกสารขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ระบ ุ
จํานวนเงินที่ชําระอันมีลักษณะเชนเดียวกับใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเอกสารดังกลาวจะตองมีการควบ 
คุมจํานวนที่รับจายทํานองเดียวกันกับใบเสร็จรับเงิน และการรับเงินตามฎีกาเบิกเงินจากหนวย 
งานคลัง 
  ขอ ๑๐ ใหหนวยงานคลังบันทึกเงินท่ีไดรับในบัญชีเงินสด หรือบัญชีเงินฝาก 
ธนาคารแลวแตกรณ ีภายในวันที่ไดรับเงินนั้น โดยแสดงใหทราบวา ไดรับเงินตามฎีกาใบเสร็จรับ 
เงินหรือเอกสารอื่น เลมใด เลขท่ีใด จํานวนเทาใด 
  ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชีสําหรับวันนั้นแลว ใหบันทึก 
การรับเงินนั้นในบัญชีดังกลาวในวันทําการถัดไป 
  เงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่งๆ หลายฉบบั จะรวมรับเงินประเภทนั้น 
ตามสําเนาใบเสร็จทุกฉบับ มาบันทึกในบัญชีรายการเดียวก็ได โดยใหแสดงใหทราบวาเปนเงินรับ 
ตามใบเสร็จ เลขท่ีใด ถึงเลขท่ีใด จํานวนเงินรวมทั้งสิ้นเทาใดไวดานหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ 
สุดทาย 
  ขอ ๑๑ เมื่อสิ้นเวลารับเงินใหเจาหนาที่ผูมีหนาที่จัดเก็บหรือรับชําระเงินนําเงินที่ 
ไดรับพรอมสําเนาใบเสร็จรับเงิน และเอกสารอื่นที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดสงตอเจาหนาที่การเงิน 
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือหนวยงานที่ไดรับอนุญาตใหแยกไปทําการรับจายเงินแลวแต 
กรณี 
  ขอ ๑๒ ใหหนวยงานคลังจัดใหมีการตรวจสอบจํานวนเงินที่เจาหนาที่จัดเก็บ 
และนําสงพรอมกับหลักฐาน และรายการที่บันทึกไวในบัญชีเงินสดหรือบัญชีเงินฝากธนาคารวาถูก 
ตองครบถวนแลวหรือไม หากการตรวจสอบปรากฏวาถูกตองแลวใหผูตรวจแสดงยอดรวมเงินรับ 
ทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ไดรับในวันนั้นไวในสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย และลง 
ลายมือชื่อกํากับไวดวย 
 
 
     สวนท่ี  ๒ 
           ใบเสร็จรับเงิน 



   สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๕ -

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

            --------------- 
 
  ขอ ๑๓ ใบเสร็จรับเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหมีสาระสําคัญอยาง 
นอยดังตอไปนี ้
  (๑) ตราเคร่ืองหมายและช่ือขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  (๒) เลมท่ีและเลขท่ีของใบเสร็จรับเงิน โดยใหพิมพหมายเลขกํากับเลมและ 
หมายเลขกํากับเลขที่ในใบเสร็จรับเงิน เรียงกันไปทุกฉบับ 
  (๓) ที่ทําการหรือสํานักงานที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
  (๔) วัน เดือน ป ที่รับเงิน 
  (๕) ช่ือและช่ือสกุลของบุคคลหรือช่ือนิติบุคคลผูชําระเงิน 
  (๖) รายการแสดงการรับเงิน โดยระบุวารับชําระเงินคาอะไร 
  (๗) จํานวนเงินที่รับชําระทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  (๘) ขอความระบุวาไดมีการรับเงินไวเปนการถูกตองแลว 
  (๙) ลายมือช่ือพรอมช่ือในวงเล็บ และตําแหนงผูรับเงินกํากับอยางนอยหนึ่งคน 
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับใหมีสําเนาเย็บติดไวกับเลมอยางนอยหนึ่งฉบับ 
  ขอ ๑๔  ใหหนวยงานคลังจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพ่ือใหทราบและ 
ตรวจสอบไดวา ไดจัดพิมพขึ้นจํานวนเทาใด ไดจายใบเสร็จรับเงินเลมใด หมายเลขใดถึงหมายเลข 
ใด ใหหนวยงานใด หรือเจาหนาที่ผูใด ไปดําเนินการจัดเก็บเงินเม่ือวัน เดือน ปใด 
  การจายใบเสร็จรับเงินใหหนวยงานใด หรือเจาหนาที่ไปจัดเก็บเงิน ใหพิจารณา 
จายใหในจํานวนที่เหมาะสมแกลักษณะงานที่ปฏิบัติ และใหมีหลักฐานการรับสงใบเสร็จรับเงินนั้น 
ไวดวย 
  ขอ  ๑๕ ใบเสร็จรับเงินเลมใด เม่ือไมมีความจําเปนตองใช เชน ยุบ เลิก สํานัก 
งาน หรือไมมีการจัดเก็บเงินตอไปอีก ใหหัวหนาหนวยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นไป นําสงคืน 
หนวยงานที่จายใบเสร็จนั้นโดยเร็ว 
  ขอ ๑๖ เมื่อสิ้นปใหหัวหนาหนวยงานที่รับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการจัดเก็บเงิน 
แจงใหหัวหนาหนวยงานคลังทราบวา มีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใด เลขท่ีใดถึงเลข 
ท่ีใด และไดใชใบเสรจ็รับเงินไปแลวเลมใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด อยางชาไมเกินเดือนตุลาคมของป 
ถัดไปและใหหัวหนาหนวยงานคลังรวบรวมรายงานเสนอผานปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
เพื่อนําเสนอผูบริหารทองถิ่นทราบ 
  ขอ ๑๗ ใบเสร็จรับเงินเลมใดใชสําหรับรับเงินของปใด ใหใชรับเงินภายในปนั้น 
เทานั้น เม่ือข้ึนปใหมก็ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม ใบเสร็จรับเงินฉบับใดท่ียังไมใชใหคงติดไวกับ 
เลม แตใหปรุเจาะร ูหรือประทับตราเลิกใช เพ่ือใหเปนท่ีสังเกตมิใหนํามาใชรับเงินไดตอไป 
  ขอ ๑๘ ใบเสร็จรับเงินหามขูด ลบ แกไข เพ่ิมเติม จํานวนเงินหรือชื่อผูชําระเงิน 
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมท้ัง 
จํานวนแลวใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆานั้นไวดวยหรือขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้น 



   สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๖ -

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

ทั้งฉบับและใหติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลมแลวออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม 
  ขอ ๑๙ ใหหนวยงานคลังเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งยังมิไดตรวจสอบจาก 
ผูมีอํานาจตรวจสอบไวในท่ีปลอดภัยอยาใหสูญหาย และเมื่อไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บไวอยาง 
เอกสารธรรมดา 
 
     หมวด ๓ 
          การเก็บรักษาเงิน 
               สวนท่ี ๑ 
           ตูนิรภัยเก็บเงิน 
          ----------------- 
 
  ขอ  ๒๐ ตูนิรภัยใหติดหรือต้ังไวในท่ีปลอดภัยภายในสํานักงานขององคกรปก 
ครองสวนทองถ่ิน 
  จํานวนเงินสดที่เก็บรักษาไวในตูนิรภัยตามวรรคหนึ่ง จะตองไมเกินสองหม่ืนบาท 
เวนแตกรณีจําเปน ผูบริหารทองถิ่นอาจอนุมัติใหขยายวงเงินเก็บรักษาเพิ่มไดรวมไมเกินแปดหมื่น 
บาท 
  ขอ ๒๑  ตูนิรภัยใหมีลูกกุญแจอยางนอยสองดอก แตละดอกมีลักษณะตางกัน  
โดยใหกรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอก 
  ตูนิรภัยหน่ึงๆใหมีลูกกุญแจอยางนอยสองสํารับ ใหกรรมการเก็บรักษาเงินเก็บ 
รักษาหนึ่งสํารับ นอกนั้นใหนําฝากเก็บรักษาในลักษณะหีบหอไวในตูนิรภัยเก็บเงินของสวน 
ราชการอื่นตามที่เห็นสมควร 
 
     สวนท่ี ๒ 
      กรรมการเก็บรักษาเงิน 
          ----------------- 
 
  ขอ ๒๒ ใหผูบริหารทองถิ่นแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินไว ณ สํานักงาน 
อยางนอยสามคน ในจํานวนนี้ใหหัวหนาหนวยงานคลังเปนกรรมการโดยตําแหนงหนึ่งคน และ 
กรรมการอื่นอีกอยางนอยสองคน 
  การแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินตามวรรคหนึ่ง ใหแตงต้ังจากหัวหนาหนวยงาน 
คลังและจากพนักงานสวนทองถิ่น ตั้งแตระดับ ๓ หรือเทียบเทาข้ึนไป เวนแตองคกรปกครองสวน 
ทองถิ่นมีพนักงานสวนทองถิ่นไมครบจํานวนที่จะแตงตั้งเปนกรรมการ ใหแตงต้ังพนักงานสวน 
ทองถิ่นระดับอื่น หรือกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนกรรมการใหครบจํานวนก็ได 
  ขอ ๒๓ ใหกรรมการเก็บรักษาเงินเปนผูถือลูกกุญแจตูนิรภัย ในกรณีที่ตูนิรภัยม ี
ที่ใสกุญแจสามดอกและมีกรรมการสามคน ใหกรรมการถือกุญแจคนละหนึ่งดอก แตถาตูนิรภัยม ี



   สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๗ -

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

ที่ใสกุญแจสองดอกแตมีกรรมการสามคน ก็ใหกรรมการที่อาวุโสถือกุญแจคนละหนึ่งดอก 
  ขอ ๒๔ กรรมการเก็บรักษาเงินผูใดไมสามารถปฏิบัติหนาที่กรรมการไดใหผู 
บริหารทองถิ่นพิจารณาแตงตั้งพนักงานสวนทองถิ่น หรือกรรมการบริหารองคการบริหารสวน 
ตําบล ตามขอ ๒๒ เปนกรรมการแทนชั่วคราวใหครบจํานวน การแตงตั้งผูที่จะเปนกรรมการแทน 
จะแตงตั้งไวเปนการประจําเพื่อปฏิบัติหนาที่แทนชั่วคราวก็ได 
  การปฏิบัติหนาท่ีกรรมการแทนตามวรรคหนึ่ง ตองสงมอบและรับมอบกุญแจ 
ระหวางกรรมการผูที่ไดรับมอบหมายใหทําหนาที่กรรมการแทนชั่วคราว รวมทั้งตองตรวจนับตัว 
เงินและหลักฐานแทนตัวเงินเก็บรักษาไวในตูนิรภัยใหถูกตองตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
แลวบันทึกการสงมอบและรับมอบพรอมกับลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนไวในรายงานเงินคงเหลือ 
ประจําวันดวย 
  หามมิใหกรรมการมอบลูกกุญแจใหผูอื่นทําหนาที่กรรมการแทน เวนแตเปนการ 
มอบใหกรรมการซึ่งไดรับการแตงตั้งเปนกรรมการแทนชั่วคราว 
  ขอ ๒๕ กรรมการเก็บรักษาเงินตองรักษาลูกกุญแจไวในที่ปลอดภัยอยาให 
สูญหายหรือใหผูใดลักลอบนําไปพิมพแบบลูกกุญแจได หากปรากฏวาลูกกุญแจสูญหาย หรอื 
มีกรณีสงสัยวาจะมีผูปลอมแปลงลูกกุญแจ ใหรีบรายงานผูบริหารทองถิ่นเพื่อสั่งการโดยเร็ว 
 
     สวนท่ี ๓ 
         การเก็บรักษาเงิน 
            -------------- 
 
  ขอ ๒๖ ใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันตามแบบท่ี 
กรมการปกครองกําหนดเปนประจําทุกวันที่มีการรับจายเงิน หากวันใดไมมีการรับจายเงินจะไมทํา 
รายงานเงินคงเหลือประจําวันสําหรับวันนั้นก็ได แตใหหมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
ที่มีการรับจายเงินในวันถัดไปใหทราบดวย 
  ขอ ๒๗ เมื่อสิ้นเวลารับจายเงิน ใหเจาหนาที่การเงินนําเงินที่จะเก็บรักษาและ 
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน สงมอบตอคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
  ขอ ๒๘ ใหกรรมการเก็บรักษาเงินรวมกันตรวจสอบตัวเงิน และหลักฐานแทน 
ตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน เมื่อปรากฏวาถูกตองแลวใหนําเงินเขาเก็บรักษาในตู 
นิรภัย และใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจําวันไวเปนหลักฐาน  
แลวใหหัวหนาหนวยงานคลังเสนอผานปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อนําเสนอใหผูบริหาร 
ทองถ่ินทราบ 
  ขอ ๒๙ ในกรณีที่ปรากฏวา เงินที่กรรมการไดรับมอบใหเก็บรักษาไมตรงกับ 
จํานวน ซ่ึงแสดงไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผูนําสงเงิน 
รวมกันบันทึกจํานวนเงินท่ีตรวจนับไดในรายงานเงินคงเหลือประจําวันและลงลายมือชื่อกรรมการ 
ทุกคนพรอมดวยเจาหนาท่ีผูสงเงิน แลวนําเงินเขาเก็บรักษาไวในตูนิรภัย และใหคณะกรรมการ 



   สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๘ -

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

การเก็บรักษาเงินรายงานใหปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นทราบทันที เพื่อเสนอผูบริหารสวน
ทองถ่ิน 
พิจารณาสั่งการ 
  ขอ ๓๐ เมื่อนําเงินเขาเก็บรักษาในตูนิรภัยเรียบรอยแลว ใหกรรมการเก็บ 
รักษาเงินใสกุญแจตูนิรภัยใหเรียบรอยและลงลายมือชื่อบนกระดาษปดทับหรือประจําครั่ง หรือดิน 
เหนียวของกรรมการเก็บรักษาเงินแตละคน ไวบนเชือกผูกมัดตูนิรภัยในลักษณะที่แผนกระดาษ 
ปดทับ หรือตราประจําครั่งหรือดินเหนียวจะตองถูกทําลายเมื่อมีการเปดตูนิรภัย 
  ในกรณีท่ีตูนิรภัยต้ังอยูในหองม่ันคงหรือกรงเหล็ก การลงลายมือชื่อบนแผน 
กระดาษปดทับหรือประจําครั่ง หรือดินเหนียวของกรรมการเก็บรักษาเงิน จะกระทําที่ประตูหอง 
ม่ันคงหรือกรงเหล็กแตเพียงแหงเดียวก็ได 
  ขอ ๓๑ ในวันทําการถัดไป หากจะตองนําเงินออกจาย ใหคณะกรรมการเก็บ 
รักษาเงินมอบเงินที่เก็บรักษาไวทั้งหมดใหหัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนาที่การเงินแลวแตกรณี 
รับไปจาย โดยใหลงลายมือชื่อรับเงินไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวันกอนวันทําการที่รับเงินไป 
จายนั้น 
  ขอ ๓๒ กอนเปดประตูหองมั่นคง หรือประตูกรงเหล็ก หรือตูนิรภัยใหกรรมการ 
เก็บรักษาเงินตรวจกุญแจ ลายมือชื่อบนแผนกระดาษปดทับ หรือตราประจําครั่ง หรือดินเหนียว 
ของกรรมการ เมื่อปรากฏวาอยูในสภาพเรียบรอยจึงใหเปดได  
 หากปรากฏวา แผนกระดาษปดทับ หรือตราประจําครั่ง หรอืดินเหนยีวของ 
กรรมการเก็บรักษาเงินอยูในสภาพไมเรียบรอย หรือมีพฤติการณอื่นใดที่สงสัยวาจะมีการทุจริต 
ใหรายงานใหปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นทราบ เพื่อเสนอผูบริหารทองถิ่นพิจารณาสั่งการ 
  ขอ ๓๓ ใหหนวยงานที่มีงบประมาณเฉพาะการ หรือหนวยงานท่ีไดแยกออกไป 
ทําการรับจายและเก็บรักษาเงิน มีอํานาจเก็บรักษาเงินไวท่ีสํานักงานไมเกินหนึ่งหม่ืนบาท 
  ใหนําขอกําหนดในการเก็บรักษาเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น มาใชบังคับ 
ในการเก็บรักษาเงินของหนวยงานตามความในวรรคหนึ่ง โดยอนุโลม 
 
     สวนท่ี ๔ 
            การรับสงเงิน 
             ------------- 
 
  ขอ ๓๔ เงินรายรับขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่เกินอํานาจเก็บรักษาไวตาม 
ขอ ๒๐ ใหนําฝากคลังจังหวัด หรือธนาคารแลวแตกรณ ี
  วันใดท่ีมีจํานวนเงินเกินอํานาจท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นจะเก็บรักษาไวได 
ใหนําฝากใหเสร็จสิ้นภายในวันนั้น ถาฝากในวันนั้นไมทันใหนําฝากตูนิรภัยและวันรุงขึ้นหรือ 
วันเปดทําการถัดไปใหนําฝากธนาคารหรือคลังจังหวัดแลวแตกรณ ีและรายงานใหปลัดองคกร 
ปกครองสวนทองถิ่นทราบ 



   สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๙ -

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

  ขอ ๓๕ ยกเวนกรณีที่กําหนดไวในขอ ๓๓ ใหหนวยงานที่มีงบประมาณเฉพาะ 
การ หรือหนวยงานที่ไดแยกออกไปทําการรับจายและเก็บรักษาเงิน นําเงินท่ีไดรับท้ังส้ินสงหนวย 
งานคลังหรือธนาคารทุกวันท่ีมีการรับเงิน ถาสงไมทันภายในวันนั้นใหนําฝากตูนิรภัยและวันรุงขึ้น 
หรือวันเปดทําการถัดไปใหนําสงหนวยงานคลังหรือธนาคารแลวแตกรณ ีโดยใหหมายเหตุท่ีนําสง 
ไมทันในใบนําสงเงินไวดวย 
  ในการนําสงเงินน้ันตองลงลายมือช่ือหัวหนาหนวยงานเปนผูสงและหัวหนาหนวย 
งานคลังหรือผูไดรับมอบหมายหรือธนาคารเปนผูลงลายมือชื่อรับไวเปนหลักฐาน 
  กรณีมีเหตุผลสมควร ผูบริหารทองถิ่นอาจพิจารณาอนุมัติใหขยายเวลาการนําสง 
เงินของหนวยงานตามความในวรรคหนึ่งเปนอยางอื่นก็ได แตทั้งนี้จะตองใหมีการนําสงเงินอยาง 
นอยเดือนละหนึ่งครั้ง  
  ขอ ๓๖ การรับสงเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ซ่ึงเปนเงินสดคร้ังหน่ึง 
มีจํานวนเกินสามหม่ืนบาท หรือสถานท่ีท่ีจะรับสงอยูหางไกล หรือกรณีอื่นใดซึ่งเห็นวาไมปลอดภัย 
แกเงินที่รับสง ใหผูบริหารทองถิ่นแตงตั้งพนักงานสวนทองถิ่นตั้งแตระดับ ๓ หรือเทียบเทาข้ึนไป 
อยางนอยสองคนเปนกรรมการรับผิดชอบรวมกันควบคุมการรับสงเงิน และจัดใหมีเจาหนาท่ี
ตํารวจ 
ควบคุมรักษาความปลอดภัยดวยก็ได 
  กรณีวงเงินไมเกินสามหมื่นบาทจะมอบใหเจาหนาที่หรือกรรมการไปรับก็ได 
  การแตงตั้งกรรมการตามวรรคหนึ่ง ใหทําเปนหนังสือและใหมีหลักฐานการรับสง 
เงินระหวางผูมอบหรือผูรับมอบเงินกับกรรมการผูนําสงหรือผูรับไวทุกครั้ง หากกรรมการผูใดไม 
สามารถปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับแตงตั้งไว ใหนําความในขอ ๒๔ มาใชบังคับโดยอนุโลม 
  ขอ ๓๗ ใหคณะกรรมการรับสงเงินมีหนาที่รับผิดชอบรวมกันในการควบคุมเงิน 
ท่ีนําสงโดยใหปฏิบัติ ดังน้ี 
  (๑) ตรวจนับจํานวนเงินซึ่งไดรับมอบหมายใหรับสงกับใบนําสงและบันทึกการ 
รับเงินเพื่อนําสงใหถูกตองตรงกัน แลวลงลายมือชื่อในบันทึกพรอมกับผูมอบหรือผูรับมอบเงินทั้ง 
สองฉบับ โดยใหคณะกรรมการรับสงเงินเก็บรักษาไวหนึ่งฉบับมอบใหผูมอบหรือผูรับมอบเก็บไว 
เปนหลักฐานหนึ่งฉบับ 
  (๒) บรรจุเงินลงหีบหอใสกุญแจหรือใชเชือกผูกมัด และประจําครั่งหรือดิน 
เหนียวของกรรมการรับสงเงินทุกคนที่เชือกมัดหีบหอในลักษณะที่เมื่อเปดหีบหอตราประจําครั่ง 
หรือดินเหนียวจะตองถูกทําลาย และมอบหีบหอใหกรรมการซึ่งเปนผูอาวุโสเพื่อนําเงินเดินทางไป 
สงตอไป 
  (๓) ใหกรรมการรับสงเงินพรอมกันออกเดินทางไปยังสถานที่รับสงเงินทันที 
หามมิใหแยกยายจากกันหรือหยุดพักระหวางทางโดยไมมีเหตุผลจําเปน และเมื่อไปถึงสถานที่นํา 
สงเงินแลว ใหรีบนําเงินสงใหเสร็จสิ้นภายในวันทําการนั้น หรืออยางชาภายในวันทําการถัดไป 
  (๔) กอนเปดหีบหอเพื่อนําสงเงิน ใหกรรมการรับสงเงินทุกคนพรอมกันตรวจ 
สภาพลูกกุญแจและตราประจําครัง่ หรือดินเหนียว เมื่อปรากฏวาอยูในสภาพเรียบรอยแลวจึงให 



   สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๐ -

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

นําเงินออกสง 
  หากปรากฏวา หีบหออยูในลักษณะไมเรียบรอย หรือมีพฤติการณชวนใหสงสัยวา 
จะมีการทุจริตเงินในหีบหอ ใหคณะกรรมการรับสงเงินรีบรายงานปลัดองคกรปกครองสวนทอง 
ถิ่นเพื่อนําเสนอผูบริหารทองถิ่นพิจารณาสั่งการตอไป สวนเงินใหคณะกรรมการนําสงใหแลวเสร็จ 
  (๕) กรณีจํานวนเงินท่ีนําสงมีปลอมแปลงจํานวนเทาใด ใหคณะกรรมการรับสง 
เงินนําสงเงินตามจํานวนที่นําสงได และใหบันทึกจํานวนเงินปลอมแปลงนั้นไวในบันทึกการรับเงิน 
เพื่อนําสง แลวลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนพรอมดวยเจาพนักงานของผูรับเงิน และเมื่อกลับถึง 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นแลว ใหรายงานปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อนําเสนอผูบริหาร 
ทองถิ่นพิจารณาสั่งการ 
  (๖) เมื่อคณะกรรมการรับสงเงินไดรับสงเงินเสร็จเรียบรอย และเดินทางกลับถึง 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นแลว ใหรีบมอบคูฉบับใบนําสงเงินหรือหลักฐานการรับมอบเงินให  
หนวยงานผูนําสงหรือขอเบิกเงินในวันนั้น หรืออยางชาในวันทําการถัดไป และใหหัวหนาหนวย 
งานผูนําสงหรือขอเบิกเงินตรวจสอบหลักฐานการนําสงเงินหรือขอเบิกเงิน เมื่อปรากฏวาถูกตอง 
แลวใหบันทึกการรับมอบตอกันไว 
  ขอ ๓๘ การถอนเงินฝากขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือหนวยงานท่ีได 
แยกออกไปทําการรับจายและเก็บรักษาเงิน ใหเปนอํานาจของผูดํารงตําแหนงดังตอไปนี ้
  (๑) องคการบริหารสวนจังหวัด ใหนายกองคการบริหารสวนจังหวัดหรือรอง 
นายกองคการบริหารสวนจังหวัดผูไดรับมอบหมาย กับปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดหรือผูที่ได 
รับมอบหมายท่ีมีตําแหนงไมตํ่ากวาหัวหนาหนวยงานลงลายมือช่ือถอนรวมกัน 
  (๒) เทศบาล ใหนายกเทศมนตรหีรือเทศมนตรผูีไดรับมอบหมาย กับปลัดเทศ 
บาลหรือผูท่ีไดรับมอบหมายท่ีมีตําแหนงไมตํ่ากวาหัวหนาหนวยงานลงลายมือช่ือถอนรวมกัน 
  (๓) สุขาภิบาล ใหประธานกรรมการสุขาภิบาล กับปลัดสุขาภิบาลหรือผูที่ได 
รับมอบหมายท่ีมีตําแหนงไมตํ่ากวาหัวหนาหนวยงานลงลายมือช่ือถอนรวมกัน 
  (๔) เมืองพัทยา ใหปลัดเมืองพัทยาหรือรองปลัดเมืองพัทยาผูท่ีไดรับมอบหมาย 
กับหัวหนาสํานักปลัดเมืองพัทยา หรือผูท่ีไดรับมอบหมายท่ีมีตําแหนงไมตํ่ากวาหัวหนาหนวยงาน 
ลงลายมือช่ือถอนรวมกัน 
  (๕) องคการบริหารสวนตําบล ใหประธานกรรมการบริหารหรือกรรมการบริหาร 
ผูไดรับมอบหมาย กับปลัดองคการบริหารสวนตําบลหรือผูที่ไดรับมอบหมายที่มีตําแหนงไมต่ํา 
กวาหัวหนาหนวยงานลงลายมือช่ือถอนรวมกัน 
  การถอนเงินฝากของหนวยงานที่มีงบประมาณเฉพาะการ หรือหนวยงานท่ีไดแยก 
ออกไปทําการรับจายและเก็บรักษาเงิน  ผูบริหารทองถิ่นอาจแตงตั้งหัวหนาหนวยงานนั้นและ 
พนักงานสวนทองถิ่น ตั้งแตระดับ ๓ หรือเทียบเทาขึ้นไปอีก ๑ คนเปนผูมีอํานาจลงลายมือชื่อ 
รวมกันถอนเงินฝากของหนวยงานนั้นๆ 
  กรณีการถอนเงินฝากจากคลังจังหวัด  ใหปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง 
กําหนด 



   สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๑ -

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

  การถอนเงินฝากนอกเหนือจากหลักเกณฑที่กําหนดไวในวรรคหนึ่งและวรรคสอง 
จะตองขออนุมัติตอผูวาราชการจังหวัดกอน สําหรับองคการบริหารสวนตําบลตองขออนุมัติตอ 
นายอําเภอหรือปลัดอําเภอผูเปนหัวหนาประจํากิ่งอําเภอ 
 
     หมวด  ๔ 
             การเบิกเงิน 
           --------------- 
 
  ขอ ๓๙ การเบิกเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใหหนวยงานเจาของงบ 
ประมาณขอเบิกกับหนวยงานคลัง โดยใหหัวหนาหนวยงานผูขอเบิกเปนผูลงลายมือช่ือเบิกเงิน 
และใหวางฎีกาตามแบบที่กรมการปกครองกําหนด 
  การเบิกเงินตองมีหลักฐานการเบิกเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ และใหผูเบิก 
ลงลายมือชื่อรับรองความถูกตองในหลักฐานการเบิกที่เปนภาพถายหรือสําเนาทุกฉบับ 
  ขอ ๔๐ ฎีกาเบิกเงินจะตองพิมพหรือเขียนดวยหมึกท่ีลบไดยาก จํานวนเงินท่ีขอ 
เบิกท้ังตัวเลขและตัวอักษรจะตองพิมพหรือเขียนใหชัดเจนหามขูดลบหากผิดพลาดใหแกไขโดยวิธี 
ขีดฆา แลวพิมพหรือเขียนใหมท้ังจํานวน แลวใหผูเบิกลงลายมือชื่อรับรองการขีดฆานั้นดวย 
  การพิมพหรือเขียนจํานวนเงินในฎีกาเบิกเงินที่เปนตัวอักษร ใหพิมพหรือเขียน 
จํานวนที่ขอเบิกใหชิดคําวา "ตัวอักษร" หรือขีดเสนหนาจํานวนเงิน อยาใหมีชองวางท่ีจะพิมพ 
หรือเขียนจํานวนเพ่ิมเติมใหสูงข้ึนได 
  ขอ ๔๑ เงินท่ีเบิก ถาไมไดจายหรือจายไมหมด ใหหนวยงานผูเบิกนําสงคืนหนวย 
งานคลังภายในสิบหาวัน นับจากวันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานคลัง 
  ขอ ๔๒  การขอเบิกเงินงบประมาณรายจายหรือเงินนอกงบประมาณปใด ใหวาง 
ฎีกาเบิกเงินไดจนถึงวันทําการสุดทายของปนั้น 
  ในกรณีที่ไดมีการเบิกตัดป ใหวางฎีกาไดจนถึงวันทําการสุดทายของระยะเวลาท่ี 
เบิกตัดปไว 
  ขอ ๔๓ เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะตองจายประจําเดือนในวันสิ้นเดือน ให 
วางฎีกาภายในวันที่สิบหาของเดือนนั้น 
  ขอ ๔๔ การเบิกเงินซึ่งมีลักษณะเปนคาใชจายประจํา และมีการเรียกเก็บเปน 
งวดๆ หรือคาใชจายอื่นๆ ตามประเภทท่ีกรมการปกครองกําหนด ใหถือวาคาใชจายนั้นเกิดขึ้น 
เมื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับแจงใหชําระหนี้ และใหนํามาเบิกจายจากงบประมาณ 
รายจายประจําปที่ไดรับแจงใหชําระหนี้ได 
  ขอ ๔๕ การเบิกเงินเดือน คาจาง บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นใดในลักษณะ 
เดียวกัน เงินคาเชาบานพนักงานสวนทองถิ่น หรือการเบิกเงินชวยเหลืออื่นใดใหเปนไปตาม 
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําส่ังหรือหนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทย 
  ขอ ๔๖ การซื้อทรัพยสิน หรือจางทําของ ใหหนวยงานเจาของงบประมาณรีบ 



   สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๒ -

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

ดําเนินการวางฎีกาเบิกเงินโดยเร็ว อยางชาไมเกินเจ็ดวัน นับจากวันที่ไดตรวจรับทรัพยสินหรือ 
ตรวจรับงานถูกตองแลว 
  ขอ ๔๗  ยกเวนกรณีที่กําหนดไวในขอ ๔๙ และขอ ๕๐ การเบิกเงินเพื่อจายเปน 
คาซื้อทรัพยสินหรือจางทําของ ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังน้ี 
  (๑) สัญญาซื้อทรัพยสิน หรือจางทําของหรือเอกสารอื่นอันเปนหลักฐานแหงหนี ้
เชน หลักฐานการส่ังซ้ือ หรือสั่งจาง 
  (๒) ใบแจงหนี้ หรือใบสงมอบทรัพยสินหรือมอบงาน 
  (๓) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน หรอืตรวจรับงาน 
  เอกสารหลักฐานดังกลาวจะใชภาพถายหรือสําเนาซึ่งผูเบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ 
ได 
  ขอ ๔๘  การเบิกเงินเพื่อจายลวงหนาตามสัญญาซื้อทรัพยสิน หรือจางทําของให 
มีสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจางทําของ หรือหลักฐานอ่ืนซ่ึงแสดงวาใกลจะถึงกําหนดจายเงินแลว 
ประกอบฎีกาดวย ซึ่งจะเปนภาพถายหรือสําเนาซึ่งผูเบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได 
  ขอ ๔๙ การเบิกเงินเพื่อจายเปนคาซื้อทรัพยสิน หรือจางทําของ ซึ่งเปนการซื้อ 
หรือจางโดยวิธีตกลงราคาตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุใหแสดงรายการทรัพย 
สินและจํานวนเงินเปนรายประเภทประกอบฎีกาขอเบิกเงิน 
  ขอ ๕๐ การเบิกเงินเพื่อจายเปนคาซื้อที่ดิน ใหมีสัญญาจะซื้อจะขาย หรือสัญญา 
ซื้อขายประกอบฎีกาดวย ซึ่งจะเปนภาพถายหรือสําเนาซึ่งผูเบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได 
  ขอ ๕๑ การเบิกเงินในหมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ ใหทําการเบิกจายได 
ตามงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติและใหมีหลักฐานแสดงวา เงินจํานวนที่ขอเบิกนี้ถูกตองตามวัตถ ุ
ประสงคและเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําส่ังหรือหนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทย 
  ขอ ๕๒ การเบิกเงินรายจายงบกลางเปนคาใชจายอยางใด ใหปฏิบัติตาม 
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําส่ังหรือหนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทย 
  ขอ ๕๓ การเบิกเงินในหมวดเงินอุดหนุนที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นมิได 
ดําเนินการเอง และไดตั้งงบประมาณเพื่อการนั้นตามระเบียบไวแลว ใหดําเนินการไดตาม 
งบประมาณท่ีไดรับอนุมัติ ท้ังน้ี การกอใหเกิดหนี้และการเบิกเงิน ตองปฏิบัติตามระเบียบ  
ขอบังคับ คําส่ังหรือหนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทย 
  ขอ ๕๔ การเบิกเงินนอกงบประมาณใหเปนไปตามวิธีการที่กรมการปกครอง 
กําหนด 
  ขอ ๕๕ คาใชจายที่เปนรายจายประจําที่เกิดขึ้นในปใด ใหเบิกจากงบประมาณ 
รายจายในปนั้นไปจาย หากมีเหตุจําเปนไมสามารถเบิกจากงบประมาณรายจายของปนั้นไดทัน 
ผูบริหารทองถิ่นอาจอนุมัติใหนํามาเบิกจากเงินงบประมาณรายจายของปถัดไปไดอีกปหนึ่ง แต 
คาใชจายนั้นจะตองไมเปนการกอหนี้ผูกพันเกินกวางบประมาณรายจายที่ไดรับอนุมัติในปที่กอหนี ้
และใหปฏิบัติตามวิธีการที่กรมการปกครองกําหนด 
  เงินท่ีเบิกไปเพ่ือจายใหยืม ถาจําเปนตองจายติดตอคาบเกี่ยวไปถึงปใหม จะเบิก 



   สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๓ -

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

เงินลวงหนาจากปปจจุบันไปจายสําหรับระยะเวลาในปใหมก็ได โดยใหถือวาเปนรายจายของปที ่
เบิกเงินงบประมาณ ดังตอไปนี ้
  (๑) คาใชจายในการเดินทางไปราชการไมเกินหกสิบวัน 
  (๒) สําหรับปฏิบัติราชการอื่นๆไมเกินสิบหาวัน 
  ขอ ๕๖ กรณีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปโดยการสั่ง 
ซ้ือ หรือสั่งจาง ถาเห็นวาจะเบิกเงินไปชําระหนี้ผูกพันนั้นไมทันภายในปใหผูบริหารทองถิ่นอนุมัต ิ
ใหเบิกตัดปไดอีกไมเกินระยะเวลาของปถัดไป 
  หากดําเนินการตามวรรคหนึ่งไมแลวเสร็จ ใหขอขยายเวลาเบิกตัดปตอสภา 
ทองถ่ิน 
  ขอ ๕๗ การเบิกตัดปตามขอ ๕๖ วรรคหนึ่ง ใหกระทําไดภายในเง่ือนไข ดังตอไป 
นี ้
  (๑) เปนรายจายงบกลาง หมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุเฉพาะรายจายท่ี 
เกี่ยวกับการบํารุงดูแลรักษาที่ดินและสิ่งกอสราง และหมวดคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง 
  (๒) ตองปรากฏวา ไดมีการทําสัญญากันไวเรียบรอยแลวและมีกําหนดการ 
สิ้นสุดแหงสัญญานั้นไมเกินเดือนกันยายนของปใหม 
  (๓) ใหวางฎีกาเบิกตัดป ตามแบบท่ีกรมการปกครองกําหนด กอนวันสิ้นปอยาง 
นอยสามสิบวัน เวนแตมีเหตุผลสมควรผูบริหารทองถิ่นอาจพิจารณาอนุมัติใหขยายเวลายื่นขอเบิก 
ตัดปไดไมเกินวันทําการสุดทายของปนั้น 
  (๔) เมื่อไดเบิกตัดปตามวิธีการงบประมาณแลว ใหนําเงินเบิกตัดปรับเขา 
บัญชีเปนเงินฝากตัดปทันท ีเพื่อรอการเบิกจายชําระหนี้ตามสัญญาตอไป 
  ขอ ๕๘ ในกรณีที่จําเปนตองเบิกตัดป แตยังมิไดกอหน้ีผูกพันตามเง่ือนไขท่ี 
กําหนดไวในขอ ๕๗ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด สําหรับ 
องคการบริหารสวนตําบล ใหขออนุมัตินายอําเภอหรือปลัดอําเภอผูเปนหัวหนาประจํากิ่งอําเภอ 
 
     หมวด ๕ 
          การตรวจและการอนุมัติฎีกา 
         ----------------- 
 
  ขอ ๕๙ ใหหัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนาท่ีการเงินท่ีไดรับมอบหมายเปน 
ผูตรวจฎีกา 
  การตรวจฎีกาตามวรรคหนึ่ง เมื่อถูกตองในสาระสําคัญตอไปนี้แลว ใหเสนอ 
ผูมีอํานาจเพื่ออนุมัติฎีกา 
  (๑) มีลายมือช่ือของผูเบิกเงินถูกตองตามตัวอยาง 
  (๒) มีหน้ีผูกพัน หรือมีความจําเปนที่จะตองจายเงิน กับถึงกําหนดหรือใกลจะถึง 
กําหนดท่ีจะตองจายเงิน 



   สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๔ -

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

  (๓) มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกตองตรงกับหมวดและประเภทในงบ 
ประมาณ หรือมีคําสั่งอนุมัติของผูวาราชการจังหวัด 
  (๔) มีเอกสารประกอบฎีกาครบถวนถูกตอง 
  ขอ ๖๐ ฎีกาหรือเอกสารประกอบฎีกาฉบับใดไมถูกตองในสาระสําคัญ ตามขอ  
๕๙ ใหผูตรวจฎีกาแจงใหผูเบิกทราบ เพื่อดําเนินการแกไข ถาผูเบิกไมแกไขใหถูกตองภายในสาม 
วันทําการนับจากวันที่ไดรับทราบ ใหผูตรวจฎีกาคืนฎีกา 
  ในกรณีที่ฎีกามีขอผิดพลาดเล็กนอย ซึ่งมิใชสาระสําคัญหรือจํานวนเงินที่ขอเบิก 
ผูตรวจฎีกาจะแกไขใหถูกตองแลวแจงใหผูเบิกทราบก็ได 
  ขอ ๖๑ ฎีกาที่ตรวจถูกตองแลวตามขอ ๕๙ ใหหัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนา 
ที่การเงินที่ไดรับมอบหมายนําเสนอผูบริหารทองถิ่นหรือผูที่ผูบริหารทองถิ่นมอบหมายเปนผู 
อนุมัติฎีกา 
  ขอ ๖๒  การอนุมัติฎีกาจะกระทําไดเมื่อสาระสําคัญถูกตองตามที่กําหนดไวในขอ  
๕๙ และผูตรวจฎีกาไดลงลายมือชื่อตรวจฎีกานั้นแลว 
  ในกรณีท่ีผูอนุมัติมีเหตุผลสมควร จะอนุมัติฎีกาเปนจํานวนเงินต่ํากวาที่ขอเบิก 
ก็ได 
  ขอ ๖๓ การอนุมัติฎีกาเบิกเงินเพื่อจายเปนคาซื้อทรัพยสินและจางทําของ ใน 
กรณีท่ีไมมีเหตุทักทวง ใหดําเนินการใหเสร็จภายในเจ็ดวันทําการถัดจากวันรับฎีกา ในกรณีที่ม ี
เหตุทักทวงใหดําเนินการใหเสร็จภายในสามวันทําการถัดจากวันที่ผูเบิกไดแกไขถูกตองแลว 
  ขอ ๖๔ เมื่อหนวยงานที่มีงบประมาณเฉพาะการ หรือหนวยงานท่ีไดแยกออกไป 
ทําการรับจายและเก็บรักษาเงิน ไดรับแจงรายการหนี้ หรือทํารายการคํานวณเงินคาจางแรงงาน 
แลว ใหจัดแยกประเภทการจายสงหนวยงานคลังเพื่อตรวจสอบและนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติฎีกา 
ตามขอ ๖๑ เพื่ออนุมัติจายเงินตามรายการนั้นๆ 
 
     หมวด ๖ 
             การจายเงิน 
      สวนท่ี ๑ 
    ขอกําหนดในการจายเงิน 
           ----------------- 
 
  ขอ ๖๕ องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันไดแตเฉพาะที ่
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือส่ังการท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนดไว 
  หากมีการจายเงินไมถูกตองตามวรรคหนึ่ง ไมปลดเปลื้องความรับผิดชอบของ 
เจาของงบประมาณ ผูตรวจฎีกา ผูอนุมัติฎีกาและผูจายเงินที่จะตองชดใชเงินคืนจนครบถวน 
  ขอ ๖๖ เม่ือผูมีอํานาจตามขอ ๖๑ อนุมัติจายเงินตามระเบียบนี้แลว ใหหนวยงาน 
คลังจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรงในเวลาที่มาขอรับเงินและเพื่อความเรียบรอย 



   สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๕ -

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

ในการปดบัญช ีใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดใหเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิรับเงินมารับชําระเงินใหเสร็จส้ิน 
กอนวันสิ้นปงบประมาณ หากปรากฏวาผูจายเงินปฏิบัติโดยมิชอบตามความในขอนี ้ใหผูจายเงิน 
รับผิดชอบใชเงินคืนแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นจนครบถวน 
  การจายเงินตามวรรคหนึ่ง ใหจายเปนเช็ค การเขียนเช็คส่ังจายเงินใหปฏิบัติตาม 
วิธีการท่ีกรมการปกครองกําหนด 
  ขอ ๖๗ การจายเงินทุกกรณ ีถาผูจายมีหนาท่ีตามกฎหมายท่ีจะตองหักภาษีใดๆ 
ไว ณ ที่จายเพื่อนําสงสวนราชการใด ใหดําเนินการตามกฎหมายนั้น 
  ขอ ๖๘ เงินที่ขอเบิกจากหนวยงานคลังเพื่อการใด ใหนําไปจายไดเฉพาะเพื่อการ 
นั้นเทานั้น จะนําไปจายเพื่อการอื่นไมได 
 
     สวนท่ี ๒ 
        หลักฐานการจายเงิน 
           ----------------- 
 
  ขอ ๖๙ การจายเงินใหแกผูรับเงินทุกรายการ จะตองบันทึกการจายเงินนั้นไว 
ในบัญชีเงินสดหรือบัญชีเงินฝากธนาคาร หรือทะเบียนอื่นใดแลวแตกรณีในวันที่จายเงินนั้น 
  ขอ ๗๐ หลักฐานการจายเงินจะตองพิมพหรือเขียนดวยหมึกท่ีลบไดยากและให 
เก็บรักษาหลักฐานการจาย ซึ่งสํานักงานตรวจแผนดินยังไมไดตรวจสอบไวในที่ปลอดภัย อยาให 
สูญหายหรือเสียหายได และเมื่อไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บรักษาอยางเอกสารธรรมดา 
  หามแกไขหลักฐานการจาย เวนแตกรณีจําเปนใหใชวิธีขีดฆา และพิมพหรือเขียน 
ดวยหมึกท่ีลบไดยาก ถาหลักฐานการจายเปนใบสําคัญคูจาย ใหผูรับเงินหรือผูออกใบสําคัญลง 
ลายมือชื่อรับรองไวดวย ถาหลักฐานการจายเปนสมุดหรือทะเบียนใหผูรับเงินและผูจายเงินลงลาย 
มือชื่อกํากับไวในสมุดทะเบียนดวย  
  ขอ ๗๑ ใบสําคัญคูจายที่เปนใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงินออกให อยางนอยจะตอง 
มีรายการดังตอไปนี ้
  (๑) ชื่อ สถานที่อยูหรือที่ทําการของผูรับเงิน 
  (๒) วัน เดือน ปที่รับเงิน 
  (๓) รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
  (๔) จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
  (๕) ลายมือช่ือพรอมท้ังมีตัวบรรจงช่ือและช่ือสกุลของผูรับเงิน 
  ถาผูรับเงินลงลายมือช่ือไมได ใหใชลายพิมพน้ิวมือ หามมิใหใชแกงไดหรือ 
เครื่องหมายอื่นทํานองเชนวานั้นแทนการลงลายมือชื่อ 
  ขอ ๗๒ ใหผูจายเงินลงลายมือช่ือรับรองการจายพรอมท้ังมีช่ือสกุลดวยตัวบรรจง 
กํากับไวในหลักฐานการจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูรับเงินเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ และกรณี 
ท่ีเปนใบสําคัญคูจายใหหัวหนาหนวยงานคลังลงลายมือช่ือรับรองความถูกตองกํากับไวดวย 



   สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๖ -

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

  ในกรณีที่ใบสําคัญคูจายเปนภาษาตางประเทศ ใหมีคําแปลเปนภาษาไทยตาม 
สาระสําคัญในขอ ๗๑ ไวดวย 
  ขอ ๗๓  การจายเงิน ถาผูมีสิทธิรับเงินไมสามารถรับเงินดวยตนเองไดจะมอบ 
ฉันทะใหผูอื่นเปนผูรับแทน เมื่อไดรับอนุญาตจากหัวหนาหนวยงานคลังแลวก็ใหกระทําได 
  แบบใบมอบฉันทะรับเงิน ใหใชตามแบบและวิธีการที่กรมการปกครองกําหนด 
  ขอ ๗๔ การจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นในตางประเทศ ซ่ึงตาม 
กฎหมายหรือประเพณีนิยมของประเทศนั้นๆ ไมตองออกใบเสร็จรับเงิน หรือออกใบเสร็จรับเงิน 
ไมเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดในขอ ๗๑ ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงินโดยระบุวา 
เปนการจายเงินคาอะไร เม่ือวัน เดือน ปใด จํานวนเทาใด และใหลงลายมือชื่อรับรองการจายไว 
 เชนเดียวกับที่กําหนดในขอ ๗๒ ในกรณีท่ีมีหลักฐานการรับเงินเปนอยางอื่นก็ใหแนบหลักฐานนั้น 
ไปพรอมกับใบรับรองเพื่อตรวจสอบดวย 
  ขอ ๗๕ การจายเงินรายใดซึ่งตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับ 
ชําระเงินได ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงินได โดยใหบันทึกช้ีแจงเหตุผลท่ีไมอาจเรียกใบ 
เสร็จรับเงินไดเพื่อประกอบการพิจารณาดวย 
  การจายเงินคาไปรษณียากรไมวาจะเปนจํานวนเทาใด ผูจายจะทําใบรับรองการ 
จายเงินโดยแสดงจํานวนและเลขท่ีของหนังสือหรือไปรษณียภัณฑท่ีสงไป และจํานวนเงินคา 
ไปรษณียากรท่ีจายโดยไมตองช้ีแจงเหตุผลตามวรรคหน่ึงก็ได 
  ขอ ๗๖ การจายเงินตอไปนี้ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงินโดยไมตองทํา 
บันทึกช้ีแจงเหตุผลตามขอ ๗๕ 
  (๑) การจายเงินรายหนึ่งๆ เปนจํานวนไมถึงสิบบาท 
  (๒) การจายเงินคารถ หรือเรือนั่งรับจาง 
  (๓) การจายเงินเปนคาโดยสารรถไฟ รถยนตประจําทาง หรือเรือยนตประจําทาง 
  ขอ ๗๗ ในกรณีที่ใบสําคัญคูจายสูญหาย ใหปฏิบัติดังน้ี 
  (๑)  ถาใบสําคัญคูจายเปนใบเสร็จรับเงินสูญหาย ใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู 
รับเงินรับรองแทนก็ได 
  (๒) ถาใบสําคัญคูจายที่เปนใบเสร็จรับเงินสูญหาย หรือไมอาจขอสําเนาใบเสร็จ 
รับเงินตาม (๑) ได ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงิน โดยช้ีแจงเหตุผลพฤติการณท่ีใบสําคัญ 
คูจายสูญหายและไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินนั้นไดพรอมทั้งคํารับรองวายังไมเคยนําใบสําคัญ 
คูจายมาเบิกจายและหลักฐานการแจงความใบสําคัญคูจายหายจากพนักงานเจาหนาท่ีผูมีอํานาจ 
รับแจง ถาหากคนพบภายหลังก็จะไมนํามาเบิกจายอีก เสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ เพื่อ 
เสนอขออนุมัติผูวาราชการจังหวัดเมื่อไดรับอนุมัติแลวก็ใหใชใบรับรองนั้นเปนใบสําคัญคูจายได 
สําหรับองคการบริหารสวนตําบลใหขออนุมัตินายอําเภอหรือปลัดอําเภอผูเปนหัวหนาประจํากิ่ง 
อําเภอ 
  ขอ ๗๘ หามมิใหผูมีหนาท่ีจายเงินเรียกใบสําคัญคูจายหรือใหผูรับเงินลงลายมือ 
ชื่อรับเงินในหลักฐานการจายเงิน โดยท่ียังมิไดมีการจายเงินใหแกเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิรับเงิน 



   สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๗ -

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

 
     สวนท่ี ๓ 
           การจายเงินยืม 
            -------------- 
 
  ขอ ๗๙ การจายเงินยืม ใหผูบริหารทองถิ่นเปนผูอนุมัต ิโดยจะตองเปนไปตาม 
เงื่อนไขดังตอไปนี ้
  (๑) มีงบประมาณเพื่อการนั้นแลว 
  (๒) ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ 
หรือคําสั่ง ที่ไดกําหนดไวสําหรับเรื่องนั้น และจะนําใบสําคัญคูจายที่ถูกตองรวมทั้งเงินเหลือจาย 
สงคืนตามท่ีกําหนดในขอ ๘๑ ถาไมสงตามกําหนดก็จะชดใชเงินหรือยินยอมใหองคกรปกครอง 
สวนทองถ่ิน  หักเงินเดือน คาจาง บําเหน็จบํานาญ หรือเงินอื่นใดอันจะพึงไดรับจากองคกรปก 
ครองสวนทองถ่ินชดใชเงินยืมน้ัน 
  กรณีท่ีผูยืมไมมีเงินใดๆ อันจะพึงไดรับจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จะ 
หักสงใชเงินยืมได ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดใหผูยืมหาหลักทรัพยมาวางเปนประกัน 
หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมาทําสัญญาค้ําประกันไวตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นดวย 
  (๓) ผูยืมแตละรายจะตองไมมีเงินยืมคางชําระแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
และใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติงานน้ันๆ ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินและหามยืมแทน 
กัน 
  (๔) ถาผูบริหารทองถิ่นไดอนุมัติใหผูใด ยืมเงินไปโดยฝาฝนหรือขัดตอระเบียบ 
นี ้ผูอนุมัติใหยืมและผูยืมจะตองรวมกันรับผิดชอบชดใชเงินที่ยืมผิดระเบียบคืนแกองคกรปก 
ครองสวนทองถิ่นจนครบถวน ถาไมยินยอมชดใชเงินยืม ใหนําความใน (๒) มาใชบังคับหรือ 
ดําเนินคดีทางแพง แลวรายงานใหผูวาราชการจังหวัดทราบ 
  (๕) กรณีครบกําหนดการสงใชเงินยืมแลวผูยืมยังไมชดใชเงินยืม ใหผูบริหาร 
ทองถิ่นมีอํานาจสั่งการใหผูคางชําระเงินยืมสงใชเงินยืมภายในกําหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อยาง 
ชาไมเกินสามสิบวัน ถาผูยืมขัดขืนหรือหลีกเล่ียงไมยอมชดใชเงินยืมใหนําความใน (๒) มาใช 
บังคับ แลวรายงานใหผูวาราชการจังหวัดทราบ 
  (๖) ในกรณีที่ผูบริหารทองถิ่น ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือพนักงาน 
สวนทองถิ่นพนจากตําแหนงไมวากรณีใดๆ ใหหัวหนาหนวยงานคลังมีหนาท่ีตรวจสอบทะเบียน 
เงินยืมของบุคคลดังกลาว หากปรากฏวายังคางชําระเงินยืมอยู ใหหัวหนาหนวยงานคลัง 
เรงรัดใหเสร็จส้ินในทันที กอนที่ผูยืมจะพนจากตําแหนงหนาที่ไป ในกรณีที่ผูยืมถึงแกกรรม 
หรือไมยินยอมชดใชเงินยืมใหนําความใน (๒) มาใชบังคับโดยอนุโลม 
  (๗) การสงเงินยืมใหหัวหนาหนวยงานคลังปฏิบัติ ดังน้ี 
  (ก) หมายเหตุจํานวนเงินและวัน เดือน ป ท่ีสงใชในใบยืม 
  (ข) ตองเก็บรักษาใบยืมนั้นเปนเอกสารสําคัญในราชการ 



   สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๘ -

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

  (ค) ถารับคืนเปนเงินสด ใหออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปนหลักฐาน 
  (ง) ใหบันทึกรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมไวดวย โดยใหผูยืม 
ลงช่ือในทะเบียนเงินยืมสําหรับรายการท่ีสงใชน้ัน 
  ขอ ๘๐ สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย และสัญญาค้ําประกันใหใชตาม 
แบบและวิธีการท่ีกรมการปกครองกําหนด 
  ขอ ๘๑ เงินท่ียืมไป ใหผูยืมสงใบสําคัญและเงินเหลือจาย (ถามี) ภายในกําหนด 
ระยะเวลา ดังน้ี 
  (๑) กรณีเดินทางไปประจําตางสํานักงานหรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิมให 
สงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจายเงินใหยืม โดยทางไปรษณียลงทะเบียนหรือธนาณัติแลว 
แตกรณ ีภายในสามสิบวัน นับจากวันไดรับเงิน 
  (๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น ใหสงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินผูใหยืม 
ภายในสิบหาวัน นับจากวันกลับมาถึง 
  (๓) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจากตาม (๑) หรอื (๒) ใหสงตอองคกร 
ปกครองสวนทองถ่ินผูใหยืมภายในสามสิบวัน นับจากวันไดรับเงิน 
  ในกรณีท่ีผูยืมไดสงใบสําคัญคูจายหักลางเงินยืมแลวมีเหตุตองทักทวงให 
องคกรปกครองสวนทองถ่ินผูใหยืมแจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน แลวใหผูยืมปฏิบัติตาม 
คําทักทวงภายในสิบหาวัน นับจากวันที่ไดรับคําทักทวง หากผูยืมมิไดดําเนินการตามคําทักทวง 
และมิไดช้ีแจงเหตุผลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินผูใหยืมทราบก็ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ดําเนินการตามเง่ือนไขในใบยืม โดยถือวาผูน้ันยังมิไดสงใชเงินยืมเทาจํานวนท่ีทักทวงน้ัน 
     
     หมวด ๗  
              เงินสะสม 
           ---------------- 
 
  ขอ ๘๒ ในกรณีจําเปนเรงดวนองคกรปกครองสวนทองถิ่นอาจยืมเงินสะสม 
ในสวนที่เก็บรักษาไวเองทดรองจายในกิจการที่อยูในอํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
โดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถิ่น 
  ในกรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น ใหผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหยืมเงินสะสม 
ไดตามวงเงินที่ผูวาราชการจังหวัดกําหนดโดยคํานึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององคกร 
ปกครองสวนทองถิ่นนั้นๆ โดยไมตองถือปฏิบัติตามหลักเกณฑในวรรคหน่ึง 
  กรณีที่มีการรับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือน พนักงานสวนทองถิ่นซึ่ง 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะตองเบิกเงินใหพนักงานสวนทองถิ่นนั้นตามสิทธิ หรือกรณ ี
ที่พนักงานสวนทองถิ่น ตลอดจนลูกจางมีสิทธิไดรับเงินอ่ืนตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ังหรือ 
หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยในระหวางปงบประมาณซึ่งงบประมาณรายจายประกาศใช 
บังคับแลว เปนเหตุใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีงบประมาณไมเพียงพอท่ีจะจายหรือไมได 



   สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๙ -

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

ตั้งงบประมาณเพื่อการนั้นไว ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินยืมเงินสะสมทดรองจายไดโดย 
ไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถิ่นและไมตองถือปฏิบัติตามหลักเกณฑในวรรคหนึ่ง 
  การยืมเงินสะสมตามความในวรรคหน่ึง วรรคสอง และวรรคสาม องคกร 
ปกครองสวนทองถิ่นจะตองกันเงินสะสมไวสํารองจายเปนเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน ไมนอย 
กวาสามเดือน 
  เม่ือมีการอนุมัติใหยืมเงินสะสมตามความในขอน้ีแลว องคกรปกครองสวนทอง 
ถิ่นตองตั้งงบประมาณชดใชเงินยืมสะสมใหครบถวนในคราวตรางบประมาณรายจายครั้งตอไป  
หรือในปงบประมาณถัดไป การยืมเงินสะสมทุกคร้ังใหปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนผูลง 
นามยืม 
  ขอ ๘๓ กิจการใดที่มีงบประมาณประจําปอนุญาตใหจายไดแลว แตระยะสาม 
เดือนแรกของปงบประมาณ องคกรปกครองสวนทองถิ่นไมสามารถจัดเก็บรายไดเพียงพอที่จะ 
ดําเนินการตามงบประมาณ องคกรปกครองสวนทองถิ่นอาจนําเงินสะสมทดรองจายไปพลางกอน 
ได และใหกระทําไดเฉพาะรายจายในหมวดเงินเดือนและคาจางประจํา หมวดคาจางชั่วคราว  
หมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ และหมวดคาสาธารณูปโภค 
  ขอ ๘๔ การวางฎีกาเบิกเงินสะสมไปทดรองจายตามขอ ๘๒ ใหดําเนินการดังนี้ 
  (๑) ใหวางฎีกาเบิกจายเงินสะสมไปทดรองจายไดเฉพาะตามจํานวนที่จะตองจาย 
จริงและจะถึงกําหนดเวลาท่ีตองจายเงิน หรือวางฎีกาเบิกเงินสะสมเปนงวดๆ ตามความจําเปน  
แตทั้งนี้จะตองไมเกินระยะเวลาของปที่ไดรับอนุมัติใหนําเงินสะสมไปทดรองจาย 
  (๒) เงินสะสมท่ีไดรับอนุมัติใหยืมไปทดรองจาย หากมีเงินคงเหลือหรือยังไมได 
กอหนี้ผูกพันในปนั้น ใหเปนอันพับไป 
  ขอ ๘๕ องคกรปกครองสวนทองถิ่นอาจจายขาดเงินสะสมเพื่อดําเนินการตาม 
อํานาจหนาท่ีได เมื่อไดรับอนุมัติจากสภาทองถิ่น โดยมีเง่ือนไขดังตอไปน้ี 
  (๑) ใหกระทําไดเฉพาะกิจการซึ่งอยูในอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทอง 
ถิ่น หรือการบริหารกิจการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือจัดทําเพื่อวางโครงสรางพื้นฐาน 
ทางเศรษฐกิจที่ใชเปนสาธารณประโยชน หรือกิจการที่เปนการเพิ่มพูนรายไดขององคกรปกครอง 
สวนทองถ่ิน หรือกิจการที่จัดทําเพื่อบําบัดความเดือดรอนของประชาชน 
  (๒) ไดกันเงินสะสมไวเพียงพอท่ีจะสํารองจายเปนเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน 
ไมนอยกวาระยะเวลาท่ีเหลือ แตท้ังน้ีตองไมนอยกวาสามเดือน และอีกรอยละย่ีสิบหาของยอด 
เงินสะสมคงเหลือเพ่ือสํารองจายกรณีฉุกเฉินอ่ืนๆ 
  (๓) ไดสงเงินสมทบกองเงินทุนสงเสริมกิจการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
แตละรูปแบบตามระเบียบแลวโดยไมมีคาง 
  ขอ ๘๖ ใหหนวยงานคลังจัดทําบัญชีและทะเบียนควบคุมเงินสะสมตามแบบท่ี 
กรมการปกครองกําหนด และใหจังหวัดโดยผูตรวจการสวนทองถิ่นเปนเจาหนาที่ตรวจสอบความ 
ถูกตองอยางนอยหกเดือนตอครั้ง พรอมทั้งรายงานใหผูวาราชการจังหวัดทราบภายในสิบหาวัน 
นับแตวันท่ีไดทําการตรวจสอบ 



   สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๐ -

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

 
     หมวด ๘ 
           การตรวจเงิน 
          ---------------- 
 
  ขอ ๘๗ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําบัญชีและทะเบียนรายรับรายจาย 
รวมทั้งสรรพบัญชีหรือทะเบียนอื่นใดที่กรมการปกครองกําหนด 
  ขอ ๘๘ ใหหัวหนาหนวยงานคลังทํารายงานแสดงรายรับรายจายและงบทดลอง 
เปนรายเดือน เสนอปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อนําเสนอผูบริหารทองถิ่นเพื่อทราบใน 
ฐานะหัวหนาผูบังคับบัญชา และสงสําเนาใหผูวาราชการจังหวัด สําหรับองคการบริหารสวนตําบล 
ใหสงนายอําเภอหรือปลัดอําเภอผูเปนหัวหนาประจํากิ่งอําเภอดวย 
  ขอ ๘๙ ใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน และงบอื่นๆ ตาม 
แบบท่ีกรมการปกครองกําหนด เพื่อสงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคตรวจสอบภายใน 
เกาสิบวันนับแตวันสิ้นป และสงสําเนาใหผูวาราชการจังหวัด สําหรับองคการบริหารสวนตําบล  
ใหสงนายอําเภอหรือปลัดอําเภอผูเปนหัวหนาประจํากิ่งอําเภอดวย 
  ขอ ๙๐ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศสําเนางบแสดงฐานะการเงินและ 
งบอื่นๆ ตามขอ ๘๙ โดยเปดเผยเพื่อใหประชาชนทราบ ณ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ในเวลาอันสมควร 
  ขอ ๙๑ ในการตรวจสอบบัญชีและหลักฐานการรับจายเงิน ใหหัวหนาหนวยงาน 
ผูเบิกหรือรับเงิน และหรือหัวหนาหนวยงานคลัง มีหนาที่ใหคําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแก 
เจาหนาที่ของสํานักงานตรวจเงินแผนดิน และหากไดรับขอทักทวงจากสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
ใหหัวหนาหนวยงานหรือเจาของงบประมาณปฏิบัติตามคําทักทวงโดยเร็ว อยางชาไมเกินส่ีสิบหา 
วันนับจากวันที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับแจงขอทักทวงนั้น 
  ขอ ๙๒ ในกรณีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นชี้แจงขอทักทวงไปยังสํานักงาน 
ตรวจเงินแผนดิน แตสํานักงานตรวจเงินแผนดินยืนยันวายังไมมีเหตุผลท่ีจะลางขอทักทวง ให 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นชี้แจงเหตุผลและรายงานใหผูวาราชการจังหวัดวินิจฉัยภายในสิบหาวัน  
นับจากวันท่ีไดรับคํายืนยันจากสํานักงานตรวจเงินแผนดิน และใหผูวาราชการจังหวัดแจงผลการ 
วินิจฉัยภายในสามสิบวันนับจากวันท่ีไดรับรายงานจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  ในกรณีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผูวาราช 
การจังหวัดใหปฏิบัติใหเสร็จสิ้นภายในสี่สิบหาวันนับจากวันที่ไดรับทราบผลการวินิจฉัย 
  ขอ ๙๓ ผูบริหารทองถิ่น ผูวาราชการจังหวัด หรือปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจ 
ใหผูเชี่ยวชาญบัญชีทําการตรวจสอบบัญชีการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนการภายใน 
ได สําหรับองคการบริหารสวนตําบลใหนายอําเภอหรือปลัดอําเภอผูเปนหัวหนาประจํากิ่งอําเภอ 
ดําเนินการดังกลาวไดเชนเดียวกัน 
 



   สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๑ -

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

     หมวด ๙ 
               เบ็ดเตล็ด 
            --------------- 
 
  ขอ ๙๔ ใหหัวหนาหนวยงานอ่ืนๆ ทําการรายงานแสดงกิจการที่ไดกระทําไปแลว 
แยกเปนประเภทงาน เสนอผานหัวหนาหนวยงานคลังเพื่อนําเสนอปลัดองคกรปกครองสวน 
ทองถิ่นทราบทุกสี่เดือน 
  ขอ ๙๕ ใหปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นรวบรวมรายงานตามขอ ๙๔ เสนอ 
ตอผูบริหารทองถิ่น โดยแสดงกิจการที่ไดกระทําไปแลวตั้งแตเริ่มปงบประมาณจนกระทั่งถึงสิ้น 
เดือนท่ีลวงมาวา ไดดําเนินการแลวเสร็จไปเพียงใด ใชจายเงินงบประมาณเพื่อการนั้นๆ ไปแลว 
จํานวนเทาใด เปรียบเทียบกับงบประมาณวางานที่จะตองดําเนินการตอไปนั้นคงเหลือ และจะตอง 
ใชจายเงินงบประมาณเปนคาดําเนินการจนกวางานจะแลวเสร็จเปนจํานวนเทาใด 
 
     บทเฉพาะกาล 
          --------- 
 
  ขอ ๙๖ การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และการตรวจเงินใด ที่อยูในระหวางดําเนินการและยังไมแลวเสร็จในวันที่ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยฉบับน้ีใชบังคับ ใหดําเนินการตอไปตามระเบียบหรือหลักเกณฑที่ใชบังคับอยูเดิม จน 
กวาจะแลวเสร็จ 
  ขอ ๙๗ บรรดาแบบพิมพและเอกสารใดๆ ที่ใชในการรับเงิน การเบิกจายเงิน  
การฝากเงิน การถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ตลอดจนแบบบัญชีและทะเบียนตางๆ ใหใชแบบเดิมไปพลางกอนจนกวากรมการปกครองจะได 
กําหนดใหเปนไปตามระเบียบนี ้
 
 
     ประกาศ ณ วันที ่๓ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๔๑ 
                     ชําน ิ ศักดิเศรษฐ 
        รัฐมนตรีชวยวาการ ฯ รักษาราชการแทน 
          รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 
 
[รก.๒๕๔๑/พ๖๑ ง/๑๗/๑๔ กรกฎาคม ๒๕๔๑ ] 
 
           พรพิมล/



   สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๒ -

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

แกไข 
          ๑๑ ก.ค 
๒๕๔๔ 
 
 


