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ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. ๒๕๔๑ 

----------------- 
 
  โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน เพ่ือใหองคกรปกครองสวน 
ทองถิ่นถือปฏิบัติใหเปนแนวทางเดียวกัน และเพื่อใหการบริหารงานดานการเงินของทองถิ่น 
ส้ินสุดท่ีจังหวัด 
  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๗๖ แหงพระราชบัญญัติ 
องคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๖๙ และมาตรา ๗๗ แหงพระราชบัญญัติ 
เทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ มาตรา ๓๒ และมาตรา ๓๕ แหงพระราชบัญญัติสุขาภิบาล พ.ศ. ๒๔๙๕  
มาตรา ๖ และมาตรา ๙๕ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา พ.ศ. ๒๕๒๑ 
มาตรา ๕ และมาตรา ๘๘ แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.  
๒๕๓๗ รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย จึงออกระเบียบไวดังตอไปนี้ 
  ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา "ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิก 
จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 พ.ศ. ๒๕๔๑" 
  ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เปนตนไป 
  ขอ ๓ ใหยกเลิก 
  (๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ 
  (๒) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินเทศบาลและเมืองพัทยา พ.ศ. ๒๕๒๘ 
  (๓) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินสุขาภิบาล พ.ศ. ๒๕๓๑ 
  (๔) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๘ 
  ขอ ๔ ใหปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี้ และใหมีอํานาจตีความ 
วินิจฉัยปญหา ยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบนี ้กําหนดหลักเกณฑและกําหนดวิธีปฏิบัติ เพื่อ 
ดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบนี้ 
  ปลัดกระทรวงมหาดไทย อาจมอบอํานาจเรื่องใดเรื่องหนึ่งตามวรรคแรกให 
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สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

ผูวาราชการจังหวัดได 
 
     หมวด ๑ 
           ขอความท่ัวไป 
            -------------- 
 
  ขอ ๕  ในระเบียบนี้ 
  "องคกรปกครองสวนทองถ่ิน" หมายความวา องคการบริหารสวนจังหวัด 
เทศบาล สุขาภิบาล เมืองพัทยา และองคการบริหารสวนตําบล 
  "สภาทองถ่ิน" หมายความวา สภาองคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล  
คณะกรรมการสุขาภิบาล สภาเมืองพัทยา และสภาองคการบริหารสวนตําบล 
  "ผูบริหารทองถิ่น" หมายความวา นายกองคการบริหารสวนจังหวัด นายกเทศ 
มนตร ีประธานกรรมการสุขาภิบาล ปลัดเมืองพัทยา  และประธานกรรมการบริหารองคการ 
บริหารสวนตําบล 
  "ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน" หมายความวา ปลัดองคการบริหารสวน 
จังหวัด ปลัดเทศบาล ปลัดสุขาภิบาล หัวหนาสํานักปลัดเมืองพัทยา และปลัดองคการบริหารสวน 
ตําบล  
  "พนักงานสวนทองถิ่น" หมายความวา ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด  
พนักงานเทศบาล พนักงานสุขาภิบาล พนักงานเมืองพัทยา และพนักงานสวนตําบล 
  "หนวยงาน" หมายความวา สํานัก กอง สวน ฝาย ตามโครงสรางขององคกร 
ปกครองสวนทองถ่ิน แตละรูปแบบ หรือหนวยงานที่มีงบเฉพาะการหรือหนวยงานที่ไดแยกออก 
ไปทําการรับจายและเก็บรักษาเงิน 
  "เจาของงบประมาณ" หมายความวา หนวยงานท่ีไดรับงบประมาณท้ังงบ 
ประมาณทั่วไปและงบประมาณเฉพาะการ รวมทั้งเงินนอกงบประมาณดวย 
  "หนวยงานคลัง" หมายความวา หนวยงานที่มีหนาที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิก 
จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินตามระเบียบนี้ 
  "หัวหนาหนวยงานคลัง" หมายความวา หัวหนาหนวยงาน ซ่ึงมีหนาท่ีเก่ียวกับ 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชีตาม 
ที่กําหนดไวในระเบียบนี้ และใหหมายความรวมถึงหัวหนาหนวยงานท่ีมีงบเฉพาะการหรือหนวย 
งานท่ีไดแยกไปทําการรับจายและเก็บรักษาเงินตางหากจากหนวยงานคลัง 
  "ตูนิรภัย" หมายความรวมถึง กําปน ตูเหล็ก หีบเหล็กอันม่ันคง ซ่ึงใชสําหรับ 
เก็บรักษาเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
   "หีบหอ" หมายความวา หีบ หรือถุง หรือภาชนะอื่นใด ซึ่งใชสําหรับบรรจุเงิน 
เพื่อฝากเก็บรักษาไวในตูนิรภัยในลักษณะหีบหอ หรือสําหรับบรรจุเงินเพื่อนําสงหรือนําฝากสวน 
ราชการ หรือบรรจุเงินที่ขอเบิกคืนจากตูนิรภัยของสวนราชการหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น 



   สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๓ -

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

  "อนุมัติฎีกา" หมายความวา อนุญาตใหจายเงินจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  "หลักฐานการจาย" หมายความวา หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับ 
หรือเจาหนี้ตามขอผูกพันแลว 
  "ใบสําคัญคูจาย" หมายความวา หลักฐานการจายเงินที่เปนใบเสร็จรับเงิน หลัก 
ฐานของธนาคารแสดงการจายเงินแกเจาหนี้ หรือหลักฐานการนําเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับที่ 
ธนาคารและใหรวมถึงใบนําสงเงินตอหนวยงานคลังดวย 
  "เงินนอกงบประมาณ" หมายความวา เงินท้ังปวงท่ีอยูในความรับผิดชอบของ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน นอกจากเงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจาย 
  "เงินยืม" หมายความวา เงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณที่องคกรปก 
ครองสวนทองถ่ิน จายใหแกบุคคลใดยืมเพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัต ิ
ราชการอื่นใด 
  "เงินสะสม" หมายความวา เงินที่เหลือจายจากเงินรับจริงตามงบประมาณ 
รายจายประจําป หรืองบประมาณรายจายเพิ่มเติมเมื่อวันสิ้นป และรวมกับเงินเหลือจายปกอนๆ 
ดวย 
  "ป" หมายความวา ปงบประมาณ 
  ขอ ๖ บรรดาแบบพิมพและเอกสารใดๆ ที่ใชในการรับเงิน การเบิกจายเงิน  
การฝากเงิน การถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินองคกรปกครองสวนทองถิ่น ตลอด 
จนแบบบัญชีและทะเบียนตางๆ ใหเปนไปตามที่กรมการปกครองกําหนด เวนแตจะมีกฎหมาย 
ระเบียบ  
ขอบังคับ กําหนดไวเปนอยางอื่น 
   
     หมวด ๒ 
             การรับเงิน 
               สวนท่ี ๑ 
    ขอกําหนดในการรับเงิน 
          ----------------- 
 
  ขอ ๗ บรรดาเงินที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับไวเปนกรรมสิทธิ์ใหนําสง 
เปนเงินรายไดท้ังส้ิน หามมิใหกันไวเปนเงินฝากหรือเงินนอกงบประมาณ เวนแตจะมีกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ คําส่ังหรือหนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทยกําหนดไวเปนอยางอ่ืน 
  ความในวรรคหนึ่ง ไมใชบังคับในกรณีที่มีผูอุทิศใหแกองคกรปกครองสวนทอง 
ถิ่นเปนการเฉพาะเจาะจงวา ใหกระทําการอยางใดอยางหนึ่ง หรือในกรณีที่องคกรปกครองสวน 
ทองถิ่นจัดหารายไดขึ้นเปนครั้งคราวภายในขอบเขตอํานาจหนาที่เพื่อใชจายในกิจการอยางใด 
อยางหน่ึงโดยเฉพาะ ท้ังน้ี โดยไมใชงบประมาณรายจายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  เงินรายไดที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดหาขึ้นเปนครั้งคราว หรือเงินท่ีมีผูอุทิศ 



   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    

ใหตามวรรคสอง ถาไมไดกําหนดไวเปนอยางอื่น หากมีเงินเหลือจาย หรือหมดความจําเปนที่จะ 
ตองใชจายแลว ใหนําสงเปนเงินรายไดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  ขอ ๘ การรับเงินใหรับเปนเงินสด การรับเงินเปนเช็ค หรือดราฟต หรือตราสาร 
อยางอ่ืน ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กรมการปกครองกําหนด 
  ขอ ๙ การรับชําระเงินทุกประเภท จะตองออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูนํามาชําระ 
ทุกครั้งและใหใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกันรับเงินทุกประเภท เวนแตเงินประเภทใดมีการรับชําระ 
เปนประจําและมีจํานวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเลมหนึ่งสําหรับการรับชําระเงินประเภทนั้น 
ก็ได 
  ความในวรรคหนึ่งไมใชบังคับแกการจําหนายตั๋วฉีก เชน ต๋ัวโดยสาร ตั๋วเขาด ู
มหรสพ ตั๋วตลาด หรือการรับเงินคาธรรมเนียมที่มีเอกสารขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ระบ ุ
จํานวนเงินที่ชําระอันมีลักษณะเชนเดียวกับใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเอกสารดังกลาวจะตองมีการควบ 
คุมจํานวนที่รับจายทํานองเดียวกันกับใบเสร็จรับเงิน และการรับเงินตามฎีกาเบิกเงินจากหนวย 
งานคลัง 
  ขอ ๑๐ ใหหนวยงานคลังบันทึกเงินท่ีไดรับในบัญชีเงินสด หรือบัญชีเงินฝาก 
ธนาคารแลวแตกรณ ีภายในวันที่ไดรับเงินนั้น โดยแสดงใหทราบวา ไดรับเงินตามฎีกาใบเสร็จรับ 
เงินหรือเอกสารอื่น เลมใด เลขท่ีใด จํานวนเทาใด 
  ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชีสําหรับวันนั้นแลว ใหบันทึก 
การรับเงินนั้นในบัญชีดังกลาวในวันทําการถัดไป 
  เงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่งๆ หลายฉบบั จะรวมรับเงินประเภทนั้น 
ตามสําเนาใบเสร็จทุกฉบับ มาบันทึกในบัญชีรายการเดียวก็ได โดยใหแสดงใหทราบวาเปนเงินรับ 
ตามใบเสร็จ เลขท่ีใด ถึงเลขท่ีใด จํานวนเงินรวมทั้งสิ้นเทาใดไวดานหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ 
สุดทาย 
  ขอ ๑๑ เมื่อสิ้นเวลารับเงินใหเจาหนาที่ผูมีหนาที่จัดเก็บหรือรับชําระเงินนําเงินที่ 
ไดรับพรอมสําเนาใบเสร็จรับเงิน และเอกสารอื่นที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดสงตอเจาหนาที่การเงิน 
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือหนวยงานที่ไดรับอนุญาตใหแยกไปทําการรับจายเงินแลวแต 
กรณี 
  ขอ ๑๒ ใหหนวยงานคลังจัดใหมีการตรวจสอบจํานวนเงินที่เจาหนาที่จัดเก็บ 
และนําสงพรอมกับหลักฐาน และรายการที่บันทึกไวในบัญชีเงินสดหรือบัญชีเงินฝากธนาคารวาถูก 
ตองครบถวนแลวหรือไม หากการตรวจสอบปรากฏวาถูกตองแลวใหผูตรวจแสดงยอดรวมเงินรับ 
ทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ไดรับในวันนั้นไวในสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย และลง 
ลายมือชื่อกํากับไวดวย 
 
 
     สวนท่ี  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    

            --------------- 
 
  ขอ ๑๓ ใบเสร็จรับเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหมีสาระสําคัญอยาง 
นอยดังตอไปนี ้
  (๑) ตราเคร่ืองหมายและช่ือขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  (๒) เลมท่ีและเลขท่ีของใบเสร็จรับเงิน โดยใหพิมพหมายเลขกํากับเลมและ 
หมายเลขกํากับเลขที่ในใบเสร็จรับเงิน เรียงกันไปทุกฉบับ 
  (๓) ที่ทําการหรือสํานักงานที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
  (๔) วัน เดือน ป ที่รับเงิน 
  (๕) ช่ือและช่ือสกุลของบุคคลหรือช่ือนิติบุคคลผูชําระเงิน 
  (๖) รายการแสดงการรับเงิน โดยระบุวารับชําระเงินคาอะไร 
  (๗) จํานวนเงินที่รับชําระทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  (๘) ขอความระบุวาไดมีการรับเงินไวเปนการถูกตองแลว 
  (๙) ลายมือช่ือพรอมช่ือในวงเล็บ และตําแหนงผูรับเงินกํากับอยางนอยหนึ่งคน 
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับใหมีสําเนาเย็บติดไวกับเลมอยางนอยหนึ่งฉบับ 
  ขอ ๑๔  ใหหนวยงานคลังจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพ่ือใหทราบและ 
ตรวจสอบไดวา ไดจัดพิมพขึ้นจํานวนเทาใด ไดจายใบเสร็จรับเงินเลมใด หมายเลขใดถึงหมายเลข 
ใด ใหหนวยงานใด หรือเจาหนาที่ผูใด ไปดําเนินการจัดเก็บเงินเม่ือวัน เดือน ปใด 
  การจายใบเสร็จรับเงินใหหนวยงานใด หรือเจาหนาที่ไปจัดเก็บเงิน ใหพิจารณา 
จายใหในจํานวนที่เหมาะสมแกลักษณะงานที่ปฏิบัติ และใหมีหลักฐานการรับสงใบเสร็จรับเงินนั้น 
ไวดวย 
  ขอ  ๑๕ ใบเสร็จรับเงินเลมใด เม่ือไมมีความจําเปนตองใช เชน ยุบ เลิก สํานัก 
งาน หรือไมมีการจัดเก็บเงินตอไปอีก ใหหัวหนาหนวยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นไป นําสงคืน 
หนวยงานที่จายใบเสร็จนั้นโดยเร็ว 
  ขอ ๑๖ เมื่อสิ้นปใหหัวหนาหนวยงานที่รับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการจัดเก็บเงิน 
แจงใหหัวหนาหนวยงานคลังทราบวา มีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใด เลขท่ีใดถึงเลข 
ท่ีใด และไดใชใบเสรจ็รับเงินไปแลวเลมใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด อยางชาไมเกินเดือนตุลาคมของป 
ถัดไปและใหหัวหนาหนวยงานคลังรวบรวมรายงานเสนอผานปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
เพื่อนําเสนอผูบริหารทองถิ่นทราบ 
  ขอ ๑๗ ใบเสร็จรับเงินเลมใดใชสําหรับรับเงินของปใด ใหใชรับเงินภายในปนั้น 
เทานั้น เม่ือข้ึนปใหมก็ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม ใบเสร็จรับเงินฉบับใดท่ียังไมใชใหคงติดไวกับ 
เลม แตใหปรุเจาะร ูหรือประทับตราเลิกใช เพ่ือใหเปนท่ีสังเกตมิใหนํามาใชรับเงินไดตอไป 
  ขอ ๑๘ ใบเสร็จรับเงินหามขูด ลบ แกไข เพ่ิมเติม จํานวนเงินหรือชื่อผูชําระเงิน 
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมท้ัง 
จํานวนแลวใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆานั้นไวดวยหรือขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้น 



   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    

ทั้งฉบับและใหติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลมแลวออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม 
  ขอ ๑๙ ใหหนวยงานคลังเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งยังมิไดตรวจสอบจาก 
ผูมีอํานาจตรวจสอบไวในท่ีปลอดภัยอยาใหสูญหาย และเมื่อไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บไวอยาง 
เอกสารธรรมดา 
 
     หมวด ๓ 
          การเก็บรักษาเงิน 
               สวนท่ี ๑ 
           ตูนิรภัยเก็บเงิน 
          ----------------- 
 
  ขอ  ๒๐ ตูนิรภัยใหติดหรือต้ังไวในท่ีปลอดภัยภายในสํานักงานขององคกรปก 
ครองสวนทองถ่ิน 
  จํานวนเงินสดที่เก็บรักษาไวในตูนิรภัยตามวรรคหนึ่ง จะตองไมเกินสองหม่ืนบาท 
เวนแตกรณีจําเปน ผูบริหารทองถิ่นอาจอนุมัติใหขยายวงเงินเก็บรักษาเพิ่มไดรวมไมเกินแปดหมื่น 
บาท 
  ขอ ๒๑  ตูนิรภัยใหมีลูกกุญแจอยางนอยสองดอก แตละดอกมีลักษณะตางกัน  
โดยใหกรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอก 
  ตูนิรภัยหน่ึงๆใหมีลูกกุญแจอยางนอยสองสํารับ ใหกรรมการเก็บรักษาเงินเก็บ 
รักษาหนึ่งสํารับ นอกนั้นใหนําฝากเก็บรักษาในลักษณะหีบหอไวในตูนิรภัยเก็บเงินของสวน 
ราชการอื่นตามที่เห็นสมควร 
 
     สวนท่ี ๒ 
      กรรมการเก็บรักษาเงิน 
          ----------------- 
 
  ขอ ๒๒ ใหผูบริหารทองถิ่นแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินไว ณ สํานักงาน 
อยางนอยสามคน ในจํานวนนี้ใหหัวหนาหนวยงานคลังเปนกรรมการโดยตําแหนงหนึ่งคน และ 
กรรมการอื่นอีกอยางนอยสองคน 
  การแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินตามวรรคหนึ่ง ใหแตงต้ังจากหัวหนาหนวยงาน 
คลังและจากพนักงานสวนทองถิ่น ตั้งแตระดับ ๓ หรือเทียบเทาข้ึนไป เวนแตองคกรปกครองสวน 
ทองถิ่นมีพนักงานสวนทองถิ่นไมครบจํานวนที่จะแตงตั้งเปนกรรมการ ใหแตงต้ังพนักงานสวน 
ทองถิ่นระดับอื่น หรือกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนกรรมการใหครบจํานวนก็ได 
  ขอ ๒๓ ใหกรรมการเก็บรักษาเงินเปนผูถือลูกกุญแจตูนิรภัย ในกรณีที่ตูนิรภัยม ี
ที่ใสกุญแจสามดอกและมีกรรมการสามคน ใหกรรมการถือกุญแจคนละหนึ่งดอก แตถาตูนิรภัยม ี



   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    

ที่ใสกุญแจสองดอกแตมีกรรมการสามคน ก็ใหกรรมการที่อาวุโสถือกุญแจคนละหนึ่งดอก 
  ขอ ๒๔ กรรมการเก็บรักษาเงินผูใดไมสามารถปฏิบัติหนาที่กรรมการไดใหผู 
บริหารทองถิ่นพิจารณาแตงตั้งพนักงานสวนทองถิ่น หรือกรรมการบริหารองคการบริหารสวน 
ตําบล ตามขอ ๒๒ เปนกรรมการแทนชั่วคราวใหครบจํานวน การแตงตั้งผูที่จะเปนกรรมการแทน 
จะแตงตั้งไวเปนการประจําเพื่อปฏิบัติหนาที่แทนชั่วคราวก็ได 
  การปฏิบัติหนาท่ีกรรมการแทนตามวรรคหนึ่ง ตองสงมอบและรับมอบกุญแจ 
ระหวางกรรมการผูที่ไดรับมอบหมายใหทําหนาที่กรรมการแทนชั่วคราว รวมทั้งตองตรวจนับตัว 
เงินและหลักฐานแทนตัวเงินเก็บรักษาไวในตูนิรภัยใหถูกตองตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
แลวบันทึกการสงมอบและรับมอบพรอมกับลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนไวในรายงานเงินคงเหลือ 
ประจําวันดวย 
  หามมิใหกรรมการมอบลูกกุญแจใหผูอื่นทําหนาที่กรรมการแทน เวนแตเปนการ 
มอบใหกรรมการซึ่งไดรับการแตงตั้งเปนกรรมการแทนชั่วคราว 
  ขอ ๒๕ กรรมการเก็บรักษาเงินตองรักษาลูกกุญแจไวในที่ปลอดภัยอยาให 
สูญหายหรือใหผูใดลักลอบนําไปพิมพแบบลูกกุญแจได หากปรากฏวาลูกกุญแจสูญหาย หรอื 
มีกรณีสงสัยวาจะมีผูปลอมแปลงลูกกุญแจ ใหรีบรายงานผูบริหารทองถิ่นเพื่อสั่งการโดยเร็ว 
 
     สวนท่ี ๓ 
         การเก็บรักษาเงิน 
            -------------- 
 
  ขอ ๒๖ ใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันตามแบบท่ี 
กรมการปกครองกําหนดเปนประจําทุกวันที่มีการรับจายเงิน หากวันใดไมมีการรับจายเงินจะไมทํา 
รายงานเงินคงเหลือประจําวันสําหรับวันนั้นก็ได แตใหหมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
ที่มีการรับจายเงินในวันถัดไปใหทราบดวย 
  ขอ ๒๗ เมื่อสิ้นเวลารับจายเงิน ใหเจาหนาที่การเงินนําเงินที่จะเก็บรักษาและ 
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน สงมอบตอคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
  ขอ ๒๘ ใหกรรมการเก็บรักษาเงินรวมกันตรวจสอบตัวเงิน และหลักฐานแทน 
ตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน เมื่อปรากฏวาถูกตองแลวใหนําเงินเขาเก็บรักษาในตู 
นิรภัย และใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจําวันไวเปนหลักฐาน  
แลวใหหัวหนาหนวยงานคลังเสนอผานปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อนําเสนอใหผูบริหาร 
ทองถ่ินทราบ 
  ขอ ๒๙ ในกรณีที่ปรากฏวา เงินที่กรรมการไดรับมอบใหเก็บรักษาไมตรงกับ 
จํานวน ซ่ึงแสดงไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผูนําสงเงิน 
รวมกันบันทึกจํานวนเงินท่ีตรวจนับไดในรายงานเงินคงเหลือประจําวันและลงลายมือชื่อกรรมการ 
ทุกคนพรอมดวยเจาหนาท่ีผูสงเงิน แลวนําเงินเขาเก็บรักษาไวในตูนิรภัย และใหคณะกรรมการ 



   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    

การเก็บรักษาเงินรายงานใหปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นทราบทันที เพื่อเสนอผูบริหารสวน
ทองถ่ิน 
พิจารณาสั่งการ 
  ขอ ๓๐ เมื่อนําเงินเขาเก็บรักษาในตูนิรภัยเรียบรอยแลว ใหกรรมการเก็บ 
รักษาเงินใสกุญแจตูนิรภัยใหเรียบรอยและลงลายมือชื่อบนกระดาษปดทับหรือประจําครั่ง หรือดิน 
เหนียวของกรรมการเก็บรักษาเงินแตละคน ไวบนเชือกผูกมัดตูนิรภัยในลักษณะที่แผนกระดาษ 
ปดทับ หรือตราประจําครั่งหรือดินเหนียวจะตองถูกทําลายเมื่อมีการเปดตูนิรภัย 
  ในกรณีท่ีตูนิรภัยต้ังอยูในหองม่ันคงหรือกรงเหล็ก การลงลายมือชื่อบนแผน 
กระดาษปดทับหรือประจําครั่ง หรือดินเหนียวของกรรมการเก็บรักษาเงิน จะกระทําที่ประตูหอง 
ม่ันคงหรือกรงเหล็กแตเพียงแหงเดียวก็ได 
  ขอ ๓๑ ในวันทําการถัดไป หากจะตองนําเงินออกจาย ใหคณะกรรมการเก็บ 
รักษาเงินมอบเงินที่เก็บรักษาไวทั้งหมดใหหัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนาที่การเงินแลวแตกรณี 
รับไปจาย โดยใหลงลายมือชื่อรับเงินไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวันกอนวันทําการที่รับเงินไป 
จายนั้น 
  ขอ ๓๒ กอนเปดประตูหองมั่นคง หรือประตูกรงเหล็ก หรือตูนิรภัยใหกรรมการ 
เก็บรักษาเงินตรวจกุญแจ ลายมือชื่อบนแผนกระดาษปดทับ หรือตราประจําครั่ง หรือดินเหนียว 
ของกรรมการ เมื่อปรากฏวาอยูในสภาพเรียบรอยจึงใหเปดได  
 หากปรากฏวา แผนกระดาษปดทับ หรือตราประจําครั่ง หรอืดินเหนยีวของ 
กรรมการเก็บรักษาเงินอยูในสภาพไมเรียบรอย หรือมีพฤติการณอื่นใดที่สงสัยวาจะมีการทุจริต 
ใหรายงานใหปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นทราบ เพื่อเสนอผูบริหารทองถิ่นพิจารณาสั่งการ 
  ขอ ๓๓ ใหหนวยงานที่มีงบประมาณเฉพาะการ หรือหนวยงานท่ีไดแยกออกไป 
ทําการรับจายและเก็บรักษาเงิน มีอํานาจเก็บรักษาเงินไวท่ีสํานักงานไมเกินหนึ่งหม่ืนบาท 
  ใหนําขอกําหนดในการเก็บรักษาเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น มาใชบังคับ 
ในการเก็บรักษาเงินของหนวยงานตามความในวรรคหนึ่ง โดยอนุโลม 
 
     สวนท่ี ๔ 
            การรับสงเงิน 
             ------------- 
 
  ขอ ๓๔ เงินรายรับขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่เกินอํานาจเก็บรักษาไวตาม 
ขอ ๒๐ ใหนําฝากคลังจังหวัด หรือธนาคารแลวแตกรณ ี
  วันใดท่ีมีจํานวนเงินเกินอํานาจท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นจะเก็บรักษาไวได 
ใหนําฝากใหเสร็จสิ้นภายในวันนั้น ถาฝากในวันนั้นไมทันใหนําฝากตูนิรภัยและวันรุงขึ้นหรือ 
วันเปดทําการถัดไปใหนําฝากธนาคารหรือคลังจังหวัดแลวแตกรณ ีและรายงานใหปลัดองคกร 
ปกครองสวนทองถิ่นทราบ 



   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    

  ขอ ๓๕ ยกเวนกรณีที่กําหนดไวในขอ ๓๓ ใหหนวยงานที่มีงบประมาณเฉพาะ 
การ หรือหนวยงานที่ไดแยกออกไปทําการรับจายและเก็บรักษาเงิน นําเงินท่ีไดรับท้ังส้ินสงหนวย 
งานคลังหรือธนาคารทุกวันท่ีมีการรับเงิน ถาสงไมทันภายในวันนั้นใหนําฝากตูนิรภัยและวันรุงขึ้น 
หรือวันเปดทําการถัดไปใหนําสงหนวยงานคลังหรือธนาคารแลวแตกรณ ีโดยใหหมายเหตุท่ีนําสง 
ไมทันในใบนําสงเงินไวดวย 
  ในการนําสงเงินน้ันตองลงลายมือช่ือหัวหนาหนวยงานเปนผูสงและหัวหนาหนวย 
งานคลังหรือผูไดรับมอบหมายหรือธนาคารเปนผูลงลายมือชื่อรับไวเปนหลักฐาน 
  กรณีมีเหตุผลสมควร ผูบริหารทองถิ่นอาจพิจารณาอนุมัติใหขยายเวลาการนําสง 
เงินของหนวยงานตามความในวรรคหนึ่งเปนอยางอื่นก็ได แตทั้งนี้จะตองใหมีการนําสงเงินอยาง 
นอยเดือนละหนึ่งครั้ง  
  ขอ ๓๖ การรับสงเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ซ่ึงเปนเงินสดคร้ังหน่ึง 
มีจํานวนเกินสามหม่ืนบาท หรือสถานท่ีท่ีจะรับสงอยูหางไกล หรือกรณีอื่นใดซึ่งเห็นวาไมปลอดภัย 
แกเงินที่รับสง ใหผูบริหารทองถิ่นแตงตั้งพนักงานสวนทองถิ่นตั้งแตระดับ ๓ หรือเทียบเทาข้ึนไป 
อยางนอยสองคนเปนกรรมการรับผิดชอบรวมกันควบคุมการรับสงเงิน และจัดใหมีเจาหนาท่ี
ตํารวจ 
ควบคุมรักษาความปลอดภัยดวยก็ได 
  กรณีวงเงินไมเกินสามหมื่นบาทจะมอบใหเจาหนาที่หรือกรรมการไปรับก็ได 
  การแตงตั้งกรรมการตามวรรคหนึ่ง ใหทําเปนหนังสือและใหมีหลักฐานการรับสง 
เงินระหวางผูมอบหรือผูรับมอบเงินกับกรรมการผูนําสงหรือผูรับไวทุกครั้ง หากกรรมการผูใดไม 
สามารถปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับแตงตั้งไว ใหนําความในขอ ๒๔ มาใชบังคับโดยอนุโลม 
  ขอ ๓๗ ใหคณะกรรมการรับสงเงินมีหนาที่รับผิดชอบรวมกันในการควบคุมเงิน 
ท่ีนําสงโดยใหปฏิบัติ ดังน้ี 
  (๑) ตรวจนับจํานวนเงินซึ่งไดรับมอบหมายใหรับสงกับใบนําสงและบันทึกการ 
รับเงินเพื่อนําสงใหถูกตองตรงกัน แลวลงลายมือชื่อในบันทึกพรอมกับผูมอบหรือผูรับมอบเงินทั้ง 
สองฉบับ โดยใหคณะกรรมการรับสงเงินเก็บรักษาไวหนึ่งฉบับมอบใหผูมอบหรือผูรับมอบเก็บไว 
เปนหลักฐานหนึ่งฉบับ 
  (๒) บรรจุเงินลงหีบหอใสกุญแจหรือใชเชือกผูกมัด และประจําครั่งหรือดิน 
เหนียวของกรรมการรับสงเงินทุกคนที่เชือกมัดหีบหอในลักษณะที่เมื่อเปดหีบหอตราประจําครั่ง 
หรือดินเหนียวจะตองถูกทําลาย และมอบหีบหอใหกรรมการซึ่งเปนผูอาวุโสเพื่อนําเงินเดินทางไป 
สงตอไป 
  (๓) ใหกรรมการรับสงเงินพรอมกันออกเดินทางไปยังสถานที่รับสงเงินทันที 
หามมิใหแยกยายจากกันหรือหยุดพักระหวางทางโดยไมมีเหตุผลจําเปน และเมื่อไปถึงสถานที่นํา 
สงเงินแลว ใหรีบนําเงินสงใหเสร็จสิ้นภายในวันทําการนั้น หรืออยางชาภายในวันทําการถัดไป 
  (๔) กอนเปดหีบหอเพื่อนําสงเงิน ใหกรรมการรับสงเงินทุกคนพรอมกันตรวจ 
สภาพลูกกุญแจและตราประจําครัง่ หรือดินเหนียว เมื่อปรากฏวาอยูในสภาพเรียบรอยแลวจึงให 



   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    

นําเงินออกสง 
  หากปรากฏวา หีบหออยูในลักษณะไมเรียบรอย หรือมีพฤติการณชวนใหสงสัยวา 
จะมีการทุจริตเงินในหีบหอ ใหคณะกรรมการรับสงเงินรีบรายงานปลัดองคกรปกครองสวนทอง 
ถิ่นเพื่อนําเสนอผูบริหารทองถิ่นพิจารณาสั่งการตอไป สวนเงินใหคณะกรรมการนําสงใหแลวเสร็จ 
  (๕) กรณีจํานวนเงินท่ีนําสงมีปลอมแปลงจํานวนเทาใด ใหคณะกรรมการรับสง 
เงินนําสงเงินตามจํานวนที่นําสงได และใหบันทึกจํานวนเงินปลอมแปลงนั้นไวในบันทึกการรับเงิน 
เพื่อนําสง แลวลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนพรอมดวยเจาพนักงานของผูรับเงิน และเมื่อกลับถึง 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นแลว ใหรายงานปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อนําเสนอผูบริหาร 
ทองถิ่นพิจารณาสั่งการ 
  (๖) เมื่อคณะกรรมการรับสงเงินไดรับสงเงินเสร็จเรียบรอย และเดินทางกลับถึง 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นแลว ใหรีบมอบคูฉบับใบนําสงเงินหรือหลักฐานการรับมอบเงินให  
หนวยงานผูนําสงหรือขอเบิกเงินในวันนั้น หรืออยางชาในวันทําการถัดไป และใหหัวหนาหนวย 
งานผูนําสงหรือขอเบิกเงินตรวจสอบหลักฐานการนําสงเงินหรือขอเบิกเงิน เมื่อปรากฏวาถูกตอง 
แลวใหบันทึกการรับมอบตอกันไว 
  ขอ ๓๘ การถอนเงินฝากขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือหนวยงานท่ีได 
แยกออกไปทําการรับจายและเก็บรักษาเงิน ใหเปนอํานาจของผูดํารงตําแหนงดังตอไปนี ้
  (๑) องคการบริหารสวนจังหวัด ใหนายกองคการบริหารสวนจังหวัดหรือรอง 
นายกองคการบริหารสวนจังหวัดผูไดรับมอบหมาย กับปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดหรือผูที่ได 
รับมอบหมายท่ีมีตําแหนงไมตํ่ากวาหัวหนาหนวยงานลงลายมือช่ือถอนรวมกัน 
  (๒) เทศบาล ใหนายกเทศมนตรหีรือเทศมนตรผูีไดรับมอบหมาย กับปลัดเทศ 
บาลหรือผูท่ีไดรับมอบหมายท่ีมีตําแหนงไมตํ่ากวาหัวหนาหนวยงานลงลายมือช่ือถอนรวมกัน 
  (๓) สุขาภิบาล ใหประธานกรรมการสุขาภิบาล กับปลัดสุขาภิบาลหรือผูที่ได 
รับมอบหมายท่ีมีตําแหนงไมตํ่ากวาหัวหนาหนวยงานลงลายมือช่ือถอนรวมกัน 
  (๔) เมืองพัทยา ใหปลัดเมืองพัทยาหรือรองปลัดเมืองพัทยาผูท่ีไดรับมอบหมาย 
กับหัวหนาสํานักปลัดเมืองพัทยา หรือผูท่ีไดรับมอบหมายท่ีมีตําแหนงไมตํ่ากวาหัวหนาหนวยงาน 
ลงลายมือช่ือถอนรวมกัน 
  (๕) องคการบริหารสวนตําบล ใหประธานกรรมการบริหารหรือกรรมการบริหาร 
ผูไดรับมอบหมาย กับปลัดองคการบริหารสวนตําบลหรือผูที่ไดรับมอบหมายที่มีตําแหนงไมต่ํา 
กวาหัวหนาหนวยงานลงลายมือช่ือถอนรวมกัน 
  การถอนเงินฝากของหนวยงานที่มีงบประมาณเฉพาะการ หรือหนวยงานท่ีไดแยก 
ออกไปทําการรับจายและเก็บรักษาเงิน  ผูบริหารทองถิ่นอาจแตงตั้งหัวหนาหนวยงานนั้นและ 
พนักงานสวนทองถิ่น ตั้งแตระดับ ๓ หรือเทียบเทาขึ้นไปอีก ๑ คนเปนผูมีอํานาจลงลายมือชื่อ 
รวมกันถอนเงินฝากของหนวยงานนั้นๆ 
  กรณีการถอนเงินฝากจากคลังจังหวัด  ใหปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง 
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    

  การถอนเงินฝากนอกเหนือจากหลักเกณฑที่กําหนดไวในวรรคหนึ่งและวรรคสอง 
จะตองขออนุมัติตอผูวาราชการจังหวัดกอน สําหรับองคการบริหารสวนตําบลตองขออนุมัติตอ 
นายอําเภอหรือปลัดอําเภอผูเปนหัวหนาประจํากิ่งอําเภอ 
 
     หมวด  ๔ 
             การเบิกเงิน 
           --------------- 
 
  ขอ ๓๙ การเบิกเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใหหนวยงานเจาของงบ 
ประมาณขอเบิกกับหนวยงานคลัง โดยใหหัวหนาหนวยงานผูขอเบิกเปนผูลงลายมือช่ือเบิกเงิน 
และใหวางฎีกาตามแบบที่กรมการปกครองกําหนด 
  การเบิกเงินตองมีหลักฐานการเบิกเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ และใหผูเบิก 
ลงลายมือชื่อรับรองความถูกตองในหลักฐานการเบิกที่เปนภาพถายหรือสําเนาทุกฉบับ 
  ขอ ๔๐ ฎีกาเบิกเงินจะตองพิมพหรือเขียนดวยหมึกท่ีลบไดยาก จํานวนเงินท่ีขอ 
เบิกท้ังตัวเลขและตัวอักษรจะตองพิมพหรือเขียนใหชัดเจนหามขูดลบหากผิดพลาดใหแกไขโดยวิธี 
ขีดฆา แลวพิมพหรือเขียนใหมท้ังจํานวน แลวใหผูเบิกลงลายมือชื่อรับรองการขีดฆานั้นดวย 
  การพิมพหรือเขียนจํานวนเงินในฎีกาเบิกเงินที่เปนตัวอักษร ใหพิมพหรือเขียน 
จํานวนที่ขอเบิกใหชิดคําวา "ตัวอักษร" หรือขีดเสนหนาจํานวนเงิน อยาใหมีชองวางท่ีจะพิมพ 
หรือเขียนจํานวนเพ่ิมเติมใหสูงข้ึนได 
  ขอ ๔๑ เงินท่ีเบิก ถาไมไดจายหรือจายไมหมด ใหหนวยงานผูเบิกนําสงคืนหนวย 
งานคลังภายในสิบหาวัน นับจากวันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานคลัง 
  ขอ ๔๒  การขอเบิกเงินงบประมาณรายจายหรือเงินนอกงบประมาณปใด ใหวาง 
ฎีกาเบิกเงินไดจนถึงวันทําการสุดทายของปนั้น 
  ในกรณีที่ไดมีการเบิกตัดป ใหวางฎีกาไดจนถึงวันทําการสุดทายของระยะเวลาท่ี 
เบิกตัดปไว 
  ขอ ๔๓ เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะตองจายประจําเดือนในวันสิ้นเดือน ให 
วางฎีกาภายในวันที่สิบหาของเดือนนั้น 
  ขอ ๔๔ การเบิกเงินซึ่งมีลักษณะเปนคาใชจายประจํา และมีการเรียกเก็บเปน 
งวดๆ หรือคาใชจายอื่นๆ ตามประเภทท่ีกรมการปกครองกําหนด ใหถือวาคาใชจายนั้นเกิดขึ้น 
เมื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับแจงใหชําระหนี้ และใหนํามาเบิกจายจากงบประมาณ 
รายจายประจําปที่ไดรับแจงใหชําระหนี้ได 
  ขอ ๔๕ การเบิกเงินเดือน คาจาง บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นใดในลักษณะ 
เดียวกัน เงินคาเชาบานพนักงานสวนทองถิ่น หรือการเบิกเงินชวยเหลืออื่นใดใหเปนไปตาม 
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําส่ังหรือหนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทย 
  ขอ ๔๖ การซื้อทรัพยสิน หรือจางทําของ ใหหนวยงานเจาของงบประมาณรีบ 



   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 อยางชาไมเกินเจ็ดวัน นับจากวันที่ไดตรวจรับทรัพยสินหรือ 
ตรวจรับงานถูกตองแลว 
  ขอ ๔๗  ยกเวนกรณีที่กําหนดไวในขอ ๔๙ และขอ ๕๐ การเบิกเงินเพื่อจายเปน 
คาซื้อทรัพยสินหรือจางทําของ ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังน้ี 
  (๑) สัญญาซื้อทรัพยสิน หรือจางทําของหรือเอกสารอื่นอันเปนหลักฐานแหงหนี ้
เชน หลักฐานการส่ังซ้ือ หรือสั่งจาง 
  (๒) ใบแจงหนี้ หรือใบสงมอบทรัพยสินหรือมอบงาน 
  (๓) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน หรอืตรวจรับงาน 
  เอกสารหลักฐานดังกลาวจะใชภาพถายหรือสําเนาซึ่งผูเบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ 
ได 
  ขอ ๔๘  การเบิกเงินเพื่อจายลวงหนาตามสัญญาซื้อทรัพยสิน หรือจางทําของให 
มีสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจางทําของ หรือหลักฐานอ่ืนซ่ึงแสดงวาใกลจะถึงกําหนดจายเงินแลว 
ประกอบฎีกาดวย ซึ่งจะเปนภาพถายหรือสําเนาซึ่งผูเบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได 
  ขอ ๔๙ การเบิกเงินเพื่อจายเปนคาซื้อทรัพยสิน หรือจางทําของ ซึ่งเปนการซื้อ 
หรือจางโดยวิธีตกลงราคาตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุใหแสดงรายการทรัพย 
สินและจํานวนเงินเปนรายประเภทประกอบฎีกาขอเบิกเงิน 
  ขอ ๕๐ การเบิกเงินเพื่อจายเปนคาซื้อที่ดิน ใหมีสัญญาจะซื้อจะขาย หรือสัญญา 
ซื้อขายประกอบฎีกาดวย ซึ่งจะเปนภาพถายหรือสําเนาซึ่งผูเบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได 
  ขอ ๕๑ การเบิกเงินในหมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ ใหทําการเบิกจายได 
ตามงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติและใหมีหลักฐานแสดงวา เงินจํานวนที่ขอเบิกนี้ถูกตองตามวัตถ ุ
ประสงคและเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําส่ังหรือหนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทย 
  ขอ ๕๒ การเบิกเงินรายจายงบกลางเปนคาใชจายอยางใด ใหปฏิบัติตาม 
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําส่ังหรือหนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทย 
  ขอ ๕๓ การเบิกเงินในหมวดเงินอุดหนุนที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นมิได 
ดําเนินการเอง และไดตั้งงบประมาณเพื่อการนั้นตามระเบียบไวแลว ใหดําเนินการไดตาม 
งบประมาณท่ีไดรับอนุมัติ ท้ังน้ี การกอใหเกิดหนี้และการเบิกเงิน ตองปฏิบัติตามระเบียบ  
ขอบังคับ คําส่ังหรือหนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทย 
  ขอ ๕๔ การเบิกเงินนอกงบประมาณใหเปนไปตามวิธีการที่กรมการปกครอง 
กําหนด 
  ขอ ๕๕ คาใชจายที่เปนรายจายประจําที่เกิดขึ้นในปใด ใหเบิกจากงบประมาณ 
รายจายในปนั้นไปจาย หากมีเหตุจําเปนไมสามารถเบิกจากงบประมาณรายจายของปนั้นไดทัน 
ผูบริหารทองถิ่นอาจอนุมัติใหนํามาเบิกจากเงินงบประมาณรายจายของปถัดไปไดอีกปหนึ่ง แต 
คาใชจายนั้นจะตองไมเปนการกอหนี้ผูกพันเกินกวางบประมาณรายจายที่ไดรับอนุมัติในปที่กอหนี ้
และใหปฏิบัติตามวิธีการที่กรมการปกครองกําหนด 
  เงินท่ีเบิกไปเพ่ือจายใหยืม ถาจําเปนตองจายติดตอคาบเกี่ยวไปถึงปใหม 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    

เงินลวงหนาจากปปจจุบันไปจายสําหรับระยะเวลาในปใหมก็ได โดยใหถือวาเปนรายจายของปที ่
เบิกเงินงบประมาณ ดังตอไปนี ้
  (๑) คาใชจายในการเดินทางไปราชการไมเกินหกสิบวัน 
  (๒) สําหรับปฏิบัติราชการอื่นๆไมเกินสิบหาวัน 
  ขอ ๕๖ กรณีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปโดยการสั่ง 
ซ้ือ หรือสั่งจาง ถาเห็นวาจะเบิกเงินไปชําระหนี้ผูกพันนั้นไมทันภายในปใหผูบริหารทองถิ่นอนุมัต ิ
ใหเบิกตัดปไดอีกไมเกินระยะเวลาของปถัดไป 
  หากดําเนินการตามวรรคหนึ่งไมแลวเสร็จ ใหขอขยายเวลาเบิกตัดปตอสภา 
ทองถ่ิน 
  ขอ ๕๗ การเบิกตัดปตามขอ ๕๖ วรรคหนึ่ง ใหกระทําไดภายในเง่ือนไข ดังตอไป 
นี ้
  (๑) เปนรายจายงบกลาง หมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุเฉพาะรายจายท่ี 
เกี่ยวกับการบํารุงดูแลรักษาที่ดินและสิ่งกอสราง และหมวดคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง 
  (๒) ตองปรากฏวา ไดมีการทําสัญญากันไวเรียบรอยแลวและมีกําหนดการ 
สิ้นสุดแหงสัญญานั้นไมเกินเดือนกันยายนของปใหม 
  (๓) ใหวางฎีกาเบิกตัดป ตามแบบท่ีกรมการปกครองกําหนด กอนวันสิ้นปอยาง 
นอยสามสิบวัน เวนแตมีเหตุผลสมควรผูบริหารทองถิ่นอาจพิจารณาอนุมัติใหขยายเวลายื่นขอเบิก 
ตัดปไดไมเกินวันทําการสุดทายของปนั้น 
  (๔) เมื่อไดเบิกตัดปตามวิธีการงบประมาณแลว ใหนําเงินเบิกตัดปรับเขา 
บัญชีเปนเงินฝากตัดปทันท ีเพื่อรอการเบิกจายชําระหนี้ตามสัญญาตอไป 
  ขอ ๕๘ ในกรณีที่จําเปนตองเบิกตัดป แตยังมิไดกอหน้ีผูกพันตามเง่ือนไขท่ี 
กําหนดไวในขอ ๕๗ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด สําหรับ 
องคการบริหารสวนตําบล ใหขออนุมัตินายอําเภอหรือปลัดอําเภอผูเปนหัวหนาประจํากิ่งอําเภอ 
 
     หมวด ๕ 
          การตรวจและการอนุมัติฎีกา 
         ----------------- 
 
  ขอ ๕๙ ใหหัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนาท่ีการเงินท่ีไดรับมอบหมายเปน 
ผูตรวจฎีกา 
  การตรวจฎีกาตามวรรคหนึ่ง เมื่อถูกตองในสาระสําคัญตอไปนี้แลว ใหเสนอ 
ผูมีอํานาจเพื่ออนุมัติฎีกา 
  (๑) มีลายมือช่ือของผูเบิกเงินถูกตองตามตัวอยาง 
  (๒) มีหน้ีผูกพัน หรือมีความจําเปนที่จะตองจายเงิน กับถึงกําหนดหรือใกลจะถึง 
กําหนดท่ีจะตองจายเงิน 



   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 รายการถูกตองตรงกับหมวดและประเภทในงบ 
ประมาณ หรือมีคําสั่งอนุมัติของผูวาราชการจังหวัด 
  (๔) มีเอกสารประกอบฎีกาครบถวนถูกตอง 
  ขอ ๖๐ ฎีกาหรือเอกสารประกอบฎีกาฉบับใดไมถูกตองในสาระสําคัญ ตามขอ  
๕๙ ใหผูตรวจฎีกาแจงใหผูเบิกทราบ เพื่อดําเนินการแกไข ถาผูเบิกไมแกไขใหถูกตองภายในสาม 
วันทําการนับจากวันที่ไดรับทราบ ใหผูตรวจฎีกาคืนฎีกา 
  ในกรณีที่ฎีกามีขอผิดพลาดเล็กนอย ซึ่งมิใชสาระสําคัญหรือจํานวนเงินที่ขอเบิก 
ผูตรวจฎีกาจะแกไขใหถูกตองแลวแจงใหผูเบิกทราบก็ได 
  ขอ ๖๑ ฎีกาที่ตรวจถูกตองแลวตามขอ ๕๙ ใหหัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนา 
ที่การเงินที่ไดรับมอบหมายนําเสนอผูบริหารทองถิ่นหรือผูที่ผูบริหารทองถิ่นมอบหมายเปนผู 
อนุมัติฎีกา 
  ขอ ๖๒  การอนุมัติฎีกาจะกระทําไดเมื่อสาระสําคัญถูกตองตามที่กําหนดไวในขอ  
๕๙ และผูตรวจฎีกาไดลงลายมือชื่อตรวจฎีกานั้นแลว 
  ในกรณีท่ีผูอนุมัติมีเหตุผลสมควร จะอนุมัติฎีกาเปนจํานวนเงินต่ํากวาที่ขอเบิก 
ก็ได 
  ขอ ๖๓ การอนุมัติฎีกาเบิกเงินเพื่อจายเปนคาซื้อทรัพยสินและจางทําของ ใน 
กรณีท่ีไมมีเหตุทักทวง ใหดําเนินการใหเสร็จภายในเจ็ดวันทําการถัดจากวันรับฎีกา ในกรณีที่ม ี
เหตุทักทวงใหดําเนินการใหเสร็จภายในสามวันทําการถัดจากวันที่ผูเบิกไดแกไขถูกตองแลว 
  ขอ ๖๔ เมื่อหนวยงานที่มีงบประมาณเฉพาะการ หรือหนวยงานท่ีไดแยกออกไป 
ทําการรับจายและเก็บรักษาเงิน ไดรับแจงรายการหนี้ หรือทํารายการคํานวณเงินคาจางแรงงาน 
แลว ใหจัดแยกประเภทการจายสงหนวยงานคลังเพื่อตรวจสอบและนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติฎีกา 
ตามขอ ๖๑ เพื่ออนุมัติจายเงินตามรายการนั้นๆ 
 
     หมวด ๖ 
             การจายเงิน 
      สวนท่ี ๑ 
    ขอกําหนดในการจายเงิน 
           ----------------- 
 
  ขอ ๖๕ องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันไดแตเฉพาะที ่
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือส่ังการท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนดไว 
  หากมีการจายเงินไมถูกตองตามวรรคหนึ่ง ไมปลดเปลื้องความรับผิดชอบของ 
เจาของงบประมาณ ผูตรวจฎีกา ผูอนุมัติฎีกาและผูจายเงินที่จะตองชดใชเงินคืนจนครบถวน 
  ขอ ๖๖ เม่ือผูมีอํานาจตามขอ ๖๑ อนุมัติจายเงินตามระเบียบนี้แลว ใหหนวยงาน 
คลังจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรงในเวลาที่มาขอรับเงินและเพื่อความเรียบรอย 



   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    

ในการปดบัญช ีใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดใหเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิรับเงินมารับชําระเงินใหเสร็จส้ิน 
กอนวันสิ้นปงบประมาณ หากปรากฏวาผูจายเงินปฏิบัติโดยมิชอบตามความในขอนี ้ใหผูจายเงิน 
รับผิดชอบใชเงินคืนแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นจนครบถวน 
  การจายเงินตามวรรคหนึ่ง ใหจายเปนเช็ค การเขียนเช็คส่ังจายเงินใหปฏิบัติตาม 
วิธีการท่ีกรมการปกครองกําหนด 
  ขอ ๖๗ การจายเงินทุกกรณ ีถาผูจายมีหนาท่ีตามกฎหมายท่ีจะตองหักภาษีใดๆ 
ไว ณ ที่จายเพื่อนําสงสวนราชการใด ใหดําเนินการตามกฎหมายนั้น 
  ขอ ๖๘ เงินที่ขอเบิกจากหนวยงานคลังเพื่อการใด ใหนําไปจายไดเฉพาะเพื่อการ 
นั้นเทานั้น จะนําไปจายเพื่อการอื่นไมได 
 
     สวนท่ี ๒ 
        หลักฐานการจายเงิน 
           ----------------- 
 
  ขอ ๖๙ การจายเงินใหแกผูรับเงินทุกรายการ จะตองบันทึกการจายเงินนั้นไว 
ในบัญชีเงินสดหรือบัญชีเงินฝากธนาคาร หรือทะเบียนอื่นใดแลวแตกรณีในวันที่จายเงินนั้น 
  ขอ ๗๐ หลักฐานการจายเงินจะตองพิมพหรือเขียนดวยหมึกท่ีลบไดยากและให 
เก็บรักษาหลักฐานการจาย ซึ่งสํานักงานตรวจแผนดินยังไมไดตรวจสอบไวในที่ปลอดภัย อยาให 
สูญหายหรือเสียหายได และเมื่อไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บรักษาอยางเอกสารธรรมดา 
  หามแกไขหลักฐานการจาย เวนแตกรณีจําเปนใหใชวิธีขีดฆา และพิมพหรือเขียน 
ดวยหมึกท่ีลบไดยาก ถาหลักฐานการจายเปนใบสําคัญคูจาย ใหผูรับเงินหรือผูออกใบสําคัญลง 
ลายมือชื่อรับรองไวดวย ถาหลักฐานการจายเปนสมุดหรือทะเบียนใหผูรับเงินและผูจายเงินลงลาย 
มือชื่อกํากับไวในสมุดทะเบียนดวย  
  ขอ ๗๑ ใบสําคัญคูจายที่เปนใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงินออกให อยางนอยจะตอง 
มีรายการดังตอไปนี ้
  (๑) ชื่อ สถานที่อยูหรือที่ทําการของผูรับเงิน 
  (๒) วัน เดือน ปที่รับเงิน 
  (๓) รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
  (๔) จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
  (๕) ลายมือช่ือพรอมท้ังมีตัวบรรจงช่ือและช่ือสกุลของผูรับเงิน 
  ถาผูรับเงินลงลายมือช่ือไมได ใหใชลายพิมพน้ิวมือ หามมิใหใชแกงไดหรือ 
เครื่องหมายอื่นทํานองเชนวานั้นแทนการลงลายมือชื่อ 
  ขอ ๗๒ ใหผูจายเงินลงลายมือช่ือรับรองการจายพรอมท้ังมีช่ือสกุลดวยตัวบรรจง 
กํากับไวในหลักฐานการจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูรับเงินเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ และกรณี 
ท่ีเปนใบสําคัญคูจายใหหัวหนาหนวยงานคลังลงลายมือช่ือรับรองความถูกตองกํากับไวดวย 



   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    

  ในกรณีที่ใบสําคัญคูจายเปนภาษาตางประเทศ ใหมีคําแปลเปนภาษาไทยตาม 
สาระสําคัญในขอ ๗๑ ไวดวย 
  ขอ ๗๓  การจายเงิน ถาผูมีสิทธิรับเงินไมสามารถรับเงินดวยตนเองไดจะมอบ 
ฉันทะใหผูอื่นเปนผูรับแทน เมื่อไดรับอนุญาตจากหัวหนาหนวยงานคลังแลวก็ใหกระทําได 
  แบบใบมอบฉันทะรับเงิน ใหใชตามแบบและวิธีการที่กรมการปกครองกําหนด 
  ขอ ๗๔ การจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นในตางประเทศ ซ่ึงตาม 
กฎหมายหรือประเพณีนิยมของประเทศนั้นๆ ไมตองออกใบเสร็จรับเงิน หรือออกใบเสร็จรับเงิน 
ไมเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดในขอ ๗๑ ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงินโดยระบุวา 
เปนการจายเงินคาอะไร เม่ือวัน เดือน ปใด จํานวนเทาใด และใหลงลายมือชื่อรับรองการจายไว 
 เชนเดียวกับที่กําหนดในขอ ๗๒ ในกรณีท่ีมีหลักฐานการรับเงินเปนอยางอื่นก็ใหแนบหลักฐานนั้น 
ไปพรอมกับใบรับรองเพื่อตรวจสอบดวย 
  ขอ ๗๕ การจายเงินรายใดซึ่งตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับ 
ชําระเงินได ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงินได โดยใหบันทึกช้ีแจงเหตุผลท่ีไมอาจเรียกใบ 
เสร็จรับเงินไดเพื่อประกอบการพิจารณาดวย 
  การจายเงินคาไปรษณียากรไมวาจะเปนจํานวนเทาใด ผูจายจะทําใบรับรองการ 
จายเงินโดยแสดงจํานวนและเลขท่ีของหนังสือหรือไปรษณียภัณฑท่ีสงไป และจํานวนเงินคา 
ไปรษณียากรท่ีจายโดยไมตองช้ีแจงเหตุผลตามวรรคหน่ึงก็ได 
  ขอ ๗๖ การจายเงินตอไปนี้ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงินโดยไมตองทํา 
บันทึกช้ีแจงเหตุผลตามขอ ๗๕ 
  (๑) การจายเงินรายหนึ่งๆ เปนจํานวนไมถึงสิบบาท 
  (๒) การจายเงินคารถ หรือเรือนั่งรับจาง 
  (๓) การจายเงินเปนคาโดยสารรถไฟ รถยนตประจําทาง หรือเรือยนตประจําทาง 
  ขอ ๗๗ ในกรณีที่ใบสําคัญคูจายสูญหาย ใหปฏิบัติดังน้ี 
  (๑)  ถาใบสําคัญคูจายเปนใบเสร็จรับเงินสูญหาย ใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู 
รับเงินรับรองแทนก็ได 
  (๒) ถาใบสําคัญคูจายที่เปนใบเสร็จรับเงินสูญหาย หรือไมอาจขอสําเนาใบเสร็จ 
รับเงินตาม (๑) ได ใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงิน โดยช้ีแจงเหตุผลพฤติการณท่ีใบสําคัญ 
คูจายสูญหายและไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินนั้นไดพรอมทั้งคํารับรองวายังไมเคยนําใบสําคัญ 
คูจายมาเบิกจายและหลักฐานการแจงความใบสําคัญคูจายหายจากพนักงานเจาหนาท่ีผูมีอํานาจ 
รับแจง ถาหากคนพบภายหลังก็จะไมนํามาเบิกจายอีก เสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ เพื่อ 
เสนอขออนุมัติผูวาราชการจังหวัดเมื่อไดรับอนุมัติแลวก็ใหใชใบรับรองนั้นเปนใบสําคัญคูจายได 
สําหรับองคการบริหารสวนตําบลใหขออนุมัตินายอําเภอหรือปลัดอําเภอผูเปนหัวหนาประจํากิ่ง 
อําเภอ 
  ขอ ๗๘ หามมิใหผูมีหนาท่ีจายเงินเรียกใบสําคัญคูจายหรือใหผูรับเงินลงลายมือ 
ชื่อรับเงินในหลักฐานการจายเงิน โดยท่ียังมิไดมีการจายเงินใหแกเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิรับเงิน 



   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    

 
     สวนท่ี ๓ 
           การจายเงินยืม 
            -------------- 
 
  ขอ ๗๙ การจายเงินยืม ใหผูบริหารทองถิ่นเปนผูอนุมัต ิโดยจะตองเปนไปตาม 
เงื่อนไขดังตอไปนี ้
  (๑) มีงบประมาณเพื่อการนั้นแลว 
  (๒) ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ 
หรือคําสั่ง ที่ไดกําหนดไวสําหรับเรื่องนั้น และจะนําใบสําคัญคูจายที่ถูกตองรวมทั้งเงินเหลือจาย 
สงคืนตามท่ีกําหนดในขอ ๘๑ ถาไมสงตามกําหนดก็จะชดใชเงินหรือยินยอมใหองคกรปกครอง 
สวนทองถ่ิน  หักเงินเดือน คาจาง บําเหน็จบํานาญ หรือเงินอื่นใดอันจะพึงไดรับจากองคกรปก 
ครองสวนทองถ่ินชดใชเงินยืมน้ัน 
  กรณีท่ีผูยืมไมมีเงินใดๆ อันจะพึงไดรับจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จะ 
หักสงใชเงินยืมได ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดใหผูยืมหาหลักทรัพยมาวางเปนประกัน 
หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมาทําสัญญาค้ําประกันไวตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นดวย 
  (๓) ผูยืมแตละรายจะตองไมมีเงินยืมคางชําระแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
และใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติงานน้ันๆ ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินและหามยืมแทน 
กัน 
  (๔) ถาผูบริหารทองถิ่นไดอนุมัติใหผูใด ยืมเงินไปโดยฝาฝนหรือขัดตอระเบียบ 
นี ้ผูอนุมัติใหยืมและผูยืมจะตองรวมกันรับผิดชอบชดใชเงินที่ยืมผิดระเบียบคืนแกองคกรปก 
ครองสวนทองถิ่นจนครบถวน ถาไมยินยอมชดใชเงินยืม ใหนําความใน (๒) มาใชบังคับหรือ 
ดําเนินคดีทางแพง แลวรายงานใหผูวาราชการจังหวัดทราบ 
  (๕) กรณีครบกําหนดการสงใชเงินยืมแลวผูยืมยังไมชดใชเงินยืม ใหผูบริหาร 
ทองถิ่นมีอํานาจสั่งการใหผูคางชําระเงินยืมสงใชเงินยืมภายในกําหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อยาง 
ชาไมเกินสามสิบวัน ถาผูยืมขัดขืนหรือหลีกเล่ียงไมยอมชดใชเงินยืมใหนําความใน (๒) มาใช 
บังคับ แลวรายงานใหผูวาราชการจังหวัดทราบ 
  (๖) ในกรณีที่ผูบริหารทองถิ่น ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือพนักงาน 
สวนทองถิ่นพนจากตําแหนงไมวากรณีใดๆ ใหหัวหนาหนวยงานคลังมีหนาท่ีตรวจสอบทะเบียน 
เงินยืมของบุคคลดังกลาว หากปรากฏวายังคางชําระเงินยืมอยู ใหหัวหนาหนวยงานคลัง 
เรงรัดใหเสร็จส้ินในทันที กอนที่ผูยืมจะพนจากตําแหนงหนาที่ไป ในกรณีที่ผูยืมถึงแกกรรม 
หรือไมยินยอมชดใชเงินยืมใหนําความใน (๒) มาใชบังคับโดยอนุโลม 
  (๗) การสงเงินยืมใหหัวหนาหนวยงานคลังปฏิบัติ ดังน้ี 
  (ก) หมายเหตุจํานวนเงินและวัน เดือน ป ท่ีสงใชในใบยืม 
  (ข) ตองเก็บรักษาใบยืมนั้นเปนเอกสารสําคัญในราชการ 



   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) ถารับคืนเปนเงินสด ใหออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปนหลักฐาน 
  (ง) ใหบันทึกรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมไวดวย โดยใหผูยืม 
ลงช่ือในทะเบียนเงินยืมสําหรับรายการท่ีสงใชน้ัน 
  ขอ ๘๐ สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย และสัญญาค้ําประกันใหใชตาม 
แบบและวิธีการท่ีกรมการปกครองกําหนด 
  ขอ ๘๑ เงินท่ียืมไป ใหผูยืมสงใบสําคัญและเงินเหลือจาย (ถามี) ภายในกําหนด 
ระยะเวลา ดังน้ี 
  (๑) กรณีเดินทางไปประจําตางสํานักงานหรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิมให 
สงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจายเงินใหยืม โดยทางไปรษณียลงทะเบียนหรือธนาณัติแลว 
แตกรณ ีภายในสามสิบวัน นับจากวันไดรับเงิน 
  (๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น ใหสงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินผูใหยืม 
ภายในสิบหาวัน นับจากวันกลับมาถึง 
  (๓) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจากตาม (๑) หรอื (๒) ใหสงตอองคกร 
ปกครองสวนทองถ่ินผูใหยืมภายในสามสิบวัน นับจากวันไดรับเงิน 
  ในกรณีท่ีผูยืมไดสงใบสําคัญคูจายหักลางเงินยืมแลวมีเหตุตองทักทวงให 
องคกรปกครองสวนทองถ่ินผูใหยืมแจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน แลวใหผูยืมปฏิบัติตาม 
คําทักทวงภายในสิบหาวัน นับจากวันที่ไดรับคําทักทวง หากผูยืมมิไดดําเนินการตามคําทักทวง 
และมิไดช้ีแจงเหตุผลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินผูใหยืมทราบก็ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ดําเนินการตามเง่ือนไขในใบยืม โดยถือวาผูน้ันยังมิไดสงใชเงินยืมเทาจํานวนท่ีทักทวงน้ัน 
     
     หมวด ๗  
              เงินสะสม 
           ---------------- 
 
  ขอ ๘๒ ในกรณีจําเปนเรงดวนองคกรปกครองสวนทองถิ่นอาจยืมเงินสะสม 
ในสวนที่เก็บรักษาไวเองทดรองจายในกิจการที่อยูในอํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
โดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถิ่น 
  ในกรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น ใหผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหยืมเงินสะสม 
ไดตามวงเงินที่ผูวาราชการจังหวัดกําหนดโดยคํานึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององคกร 
ปกครองสวนทองถิ่นนั้นๆ โดยไมตองถือปฏิบัติตามหลักเกณฑในวรรคหน่ึง 
  กรณีที่มีการรับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือน พนักงานสวนทองถิ่นซึ่ง 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะตองเบิกเงินใหพนักงานสวนทองถิ่นนั้นตามสิทธิ หรือกรณ ี
ที่พนักงานสวนทองถิ่น ตลอดจนลูกจางมีสิทธิไดรับเงินอ่ืนตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ังหรือ 
หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยในระหวางปงบประมาณซึ่งงบประมาณรายจายประกาศใช 
บังคับแลว เปนเหตุใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีงบประมาณไมเพียงพอท่ีจะจายหรือไมได 



   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 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินยืมเงินสะสมทดรองจายไดโดย 
ไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถิ่นและไมตองถือปฏิบัติตามหลักเกณฑในวรรคหนึ่ง 
  การยืมเงินสะสมตามความในวรรคหน่ึง วรรคสอง และวรรคสาม องคกร 
ปกครองสวนทองถิ่นจะตองกันเงินสะสมไวสํารองจายเปนเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน ไมนอย 
กวาสามเดือน 
  เม่ือมีการอนุมัติใหยืมเงินสะสมตามความในขอน้ีแลว องคกรปกครองสวนทอง 
ถิ่นตองตั้งงบประมาณชดใชเงินยืมสะสมใหครบถวนในคราวตรางบประมาณรายจายครั้งตอไป  
หรือในปงบประมาณถัดไป การยืมเงินสะสมทุกคร้ังใหปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนผูลง 
นามยืม 
  ขอ ๘๓ กิจการใดที่มีงบประมาณประจําปอนุญาตใหจายไดแลว แตระยะสาม 
เดือนแรกของปงบประมาณ องคกรปกครองสวนทองถิ่นไมสามารถจัดเก็บรายไดเพียงพอที่จะ 
ดําเนินการตามงบประมาณ องคกรปกครองสวนทองถิ่นอาจนําเงินสะสมทดรองจายไปพลางกอน 
ได และใหกระทําไดเฉพาะรายจายในหมวดเงินเดือนและคาจางประจํา หมวดคาจางชั่วคราว  
หมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ และหมวดคาสาธารณูปโภค 
  ขอ ๘๔ การวางฎีกาเบิกเงินสะสมไปทดรองจายตามขอ ๘๒ ใหดําเนินการดังนี้ 
  (๑) ใหวางฎีกาเบิกจายเงินสะสมไปทดรองจายไดเฉพาะตามจํานวนที่จะตองจาย 
จริงและจะถึงกําหนดเวลาท่ีตองจายเงิน หรือวางฎีกาเบิกเงินสะสมเปนงวดๆ ตามความจําเปน  
แตทั้งนี้จะตองไมเกินระยะเวลาของปที่ไดรับอนุมัติใหนําเงินสะสมไปทดรองจาย 
  (๒) เงินสะสมท่ีไดรับอนุมัติใหยืมไปทดรองจาย หากมีเงินคงเหลือหรือยังไมได 
กอหนี้ผูกพันในปนั้น ใหเปนอันพับไป 
  ขอ ๘๕ องคกรปกครองสวนทองถิ่นอาจจายขาดเงินสะสมเพื่อดําเนินการตาม 
อํานาจหนาท่ีได เมื่อไดรับอนุมัติจากสภาทองถิ่น โดยมีเง่ือนไขดังตอไปน้ี 
  (๑) ใหกระทําไดเฉพาะกิจการซึ่งอยูในอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทอง 
ถิ่น หรือการบริหารกิจการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือจัดทําเพื่อวางโครงสรางพื้นฐาน 
ทางเศรษฐกิจที่ใชเปนสาธารณประโยชน หรือกิจการที่เปนการเพิ่มพูนรายไดขององคกรปกครอง 
สวนทองถ่ิน หรือกิจการที่จัดทําเพื่อบําบัดความเดือดรอนของประชาชน 
  (๒) ไดกันเงินสะสมไวเพียงพอท่ีจะสํารองจายเปนเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน 
ไมนอยกวาระยะเวลาท่ีเหลือ แตท้ังน้ีตองไมนอยกวาสามเดือน และอีกรอยละย่ีสิบหาของยอด 
เงินสะสมคงเหลือเพ่ือสํารองจายกรณีฉุกเฉินอ่ืนๆ 
  (๓) ไดสงเงินสมทบกองเงินทุนสงเสริมกิจการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
แตละรูปแบบตามระเบียบแลวโดยไมมีคาง 
  ขอ ๘๖ ใหหนวยงานคลังจัดทําบัญชีและทะเบียนควบคุมเงินสะสมตามแบบท่ี 
กรมการปกครองกําหนด และใหจังหวัดโดยผูตรวจการสวนทองถิ่นเปนเจาหนาที่ตรวจสอบความ 
ถูกตองอยางนอยหกเดือนตอครั้ง พรอมทั้งรายงานใหผูวาราชการจังหวัดทราบภายในสิบหาวัน 
นับแตวันท่ีไดทําการตรวจสอบ 
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     หมวด ๘ 
           การตรวจเงิน 
          ---------------- 
 
  ขอ ๘๗ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําบัญชีและทะเบียนรายรับรายจาย 
รวมทั้งสรรพบัญชีหรือทะเบียนอื่นใดที่กรมการปกครองกําหนด 
  ขอ ๘๘ ใหหัวหนาหนวยงานคลังทํารายงานแสดงรายรับรายจายและงบทดลอง 
เปนรายเดือน เสนอปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อนําเสนอผูบริหารทองถิ่นเพื่อทราบใน 
ฐานะหัวหนาผูบังคับบัญชา และสงสําเนาใหผูวาราชการจังหวัด สําหรับองคการบริหารสวนตําบล 
ใหสงนายอําเภอหรือปลัดอําเภอผูเปนหัวหนาประจํากิ่งอําเภอดวย 
  ขอ ๘๙ ใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน และงบอื่นๆ ตาม 
แบบท่ีกรมการปกครองกําหนด เพื่อสงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคตรวจสอบภายใน 
เกาสิบวันนับแตวันสิ้นป และสงสําเนาใหผูวาราชการจังหวัด สําหรับองคการบริหารสวนตําบล  
ใหสงนายอําเภอหรือปลัดอําเภอผูเปนหัวหนาประจํากิ่งอําเภอดวย 
  ขอ ๙๐ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศสําเนางบแสดงฐานะการเงินและ 
งบอื่นๆ ตามขอ ๘๙ โดยเปดเผยเพื่อใหประชาชนทราบ ณ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ในเวลาอันสมควร 
  ขอ ๙๑ ในการตรวจสอบบัญชีและหลักฐานการรับจายเงิน ใหหัวหนาหนวยงาน 
ผูเบิกหรือรับเงิน และหรือหัวหนาหนวยงานคลัง มีหนาที่ใหคําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแก 
เจาหนาที่ของสํานักงานตรวจเงินแผนดิน และหากไดรับขอทักทวงจากสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
ใหหัวหนาหนวยงานหรือเจาของงบประมาณปฏิบัติตามคําทักทวงโดยเร็ว อยางชาไมเกินส่ีสิบหา 
วันนับจากวันที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับแจงขอทักทวงนั้น 
  ขอ ๙๒ ในกรณีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นชี้แจงขอทักทวงไปยังสํานักงาน 
ตรวจเงินแผนดิน แตสํานักงานตรวจเงินแผนดินยืนยันวายังไมมีเหตุผลท่ีจะลางขอทักทวง ให 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นชี้แจงเหตุผลและรายงานใหผูวาราชการจังหวัดวินิจฉัยภายในสิบหาวัน  
นับจากวันท่ีไดรับคํายืนยันจากสํานักงานตรวจเงินแผนดิน และใหผูวาราชการจังหวัดแจงผลการ 
วินิจฉัยภายในสามสิบวันนับจากวันท่ีไดรับรายงานจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  ในกรณีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผูวาราช 
การจังหวัดใหปฏิบัติใหเสร็จสิ้นภายในสี่สิบหาวันนับจากวันที่ไดรับทราบผลการวินิจฉัย 
  ขอ ๙๓ ผูบริหารทองถิ่น ผูวาราชการจังหวัด หรือปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจ 
ใหผูเชี่ยวชาญบัญชีทําการตรวจสอบบัญชีการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนการภายใน 
ได สําหรับองคการบริหารสวนตําบลใหนายอําเภอหรือปลัดอําเภอผูเปนหัวหนาประจํากิ่งอําเภอ 
ดําเนินการดังกลาวไดเชนเดียวกัน 
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สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

     หมวด ๙ 
               เบ็ดเตล็ด 
            --------------- 
 
  ขอ ๙๔ ใหหัวหนาหนวยงานอ่ืนๆ ทําการรายงานแสดงกิจการที่ไดกระทําไปแลว 
แยกเปนประเภทงาน เสนอผานหัวหนาหนวยงานคลังเพื่อนําเสนอปลัดองคกรปกครองสวน 
ทองถิ่นทราบทุกสี่เดือน 
  ขอ ๙๕ ใหปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นรวบรวมรายงานตามขอ ๙๔ เสนอ 
ตอผูบริหารทองถิ่น โดยแสดงกิจการที่ไดกระทําไปแลวตั้งแตเริ่มปงบประมาณจนกระทั่งถึงสิ้น 
เดือนท่ีลวงมาวา ไดดําเนินการแลวเสร็จไปเพียงใด ใชจายเงินงบประมาณเพื่อการนั้นๆ ไปแลว 
จํานวนเทาใด เปรียบเทียบกับงบประมาณวางานที่จะตองดําเนินการตอไปนั้นคงเหลือ และจะตอง 
ใชจายเงินงบประมาณเปนคาดําเนินการจนกวางานจะแลวเสร็จเปนจํานวนเทาใด 
 
     บทเฉพาะกาล 
          --------- 
 
  ขอ ๙๖ การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และการตรวจเงินใด ที่อยูในระหวางดําเนินการและยังไมแลวเสร็จในวันที่ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยฉบับน้ีใชบังคับ ใหดําเนินการตอไปตามระเบียบหรือหลักเกณฑที่ใชบังคับอยูเดิม จน 
กวาจะแลวเสร็จ 
  ขอ ๙๗ บรรดาแบบพิมพและเอกสารใดๆ ที่ใชในการรับเงิน การเบิกจายเงิน  
การฝากเงิน การถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ตลอดจนแบบบัญชีและทะเบียนตางๆ ใหใชแบบเดิมไปพลางกอนจนกวากรมการปกครองจะได 
กําหนดใหเปนไปตามระเบียบนี ้
 
 
     ประกาศ ณ วันที ่๓ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๔๑ 
                     ชําน ิ ศักดิเศรษฐ 
        รัฐมนตรีชวยวาการ ฯ รักษาราชการแทน 
          รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 
 
[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    

แกไข 
          ๑๑ ก.ค 
๒๕๔๔ 
 
 


