
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

กองคลัง องคการบริหารสวนจังหวัดนราธิวาส 

 

 

 
                 

         

             
                จัดทำโดย กองคลัง องคการบริหารสวนจังหวัดนราธิวาส 

                                                                                                               



                                              คำนำ 

               คูมือปฏิบติังานฉบับนี้  เปนเอกสารขององคการบริหารสวนจังหวัดนราธิวาส  ซ่ึงไดจัดทํา

ขึ้นเพ่ือเปนขอมูลเบื้องตนในการจัดทําระบบงานใหงายตอการปฏิบัติงาน   และเปนแนวทางการ

ปฏิบัติงานเพ่ือใหผูปฏบิัติงานดานการเงิน การบัญชี การจัดเก็บรายได   สามารถดำเนินการไดตาม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีความรูความเขาใจ และมีแนวทางในการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย   

ระเบียบ  และหนังสอืสั่งการท่ีเก่ียวของ และเปนไปในแนวทางเดียวกัน   

              องคการบริหารสวนจังหวัดนราธิวาส   หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้  

จะเปนประโยชนแกผูปฏิบัติงาน  เจาหนาท่ี  ผูท่ีเก่ียวของและผูท่ีสนใจ  นำไปใชเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงาน  ใหเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ และหนังสอืสั่งการท่ีเก่ียวของ ไดอยาง มปีระสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล เกิดผลสมัฤทธ์ิ  คุมคา  โปรงใส  และตรวจสอบได  หากมีความคลาดเคลือ่นในถอยคํา

หรือขอความของคูมือประการใด หรือหากมีขอเสนอแนะท่ีจะเปนประโยชนตอการปรับปรุงแกไข  

กองคลังขอนอมรับไวดวยความยินดี    และพรอมท่ีปรับปรุงแกไขเพ่ือความถูกตองสมบูรณตอไป 
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    การเบิกจายเงิน 

    การรับเงิน 

    การจัดทำใบสรุป ใบนำสง 

    การจัดทำเช็คและงานเขียนเช็ค 

    การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกา 

    นำเงินฝากธนาคาร 

    งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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คูมือปฏิบัติงานดานบริหารงานคลัง 

1. ดานการเงิน 

1.1 การรับเงิน  
- บันทึกเงินท่ีไดรับในระบบ e-laas ภายในวันท่ีไดรับเงิน  

 - รับเงินภายหลังกำหนดเวลาปดบัญชี ใหบันทึกการรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงนิสดในตู
นิรภัย  
 - จัดทำใบนำสงเงนิ/ใบสรุปใบนำสงเงนิโดยลงรายการใหครบถวน  
 
     1.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  
 - ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินสามารถปริ้นไดจากระบบ e-laas ภายในวันท่ีออกใบเสร็จ 
และใชแนบกับรายงานสถานะการเงนิประจำวันนำเสนอผูบริหารตอไป 
   
     1.3 การเก็บรักษาเงิน  
 - หากมีเงินสดเก็บรักษาไวในตูนิรภยัใหนำฝากธนาคารท้ังจำนวนในวันถัดไป  
 - กรณี อปท.ท่ีมีพ้ืนท่ีหางไกล ไมสามารถนำฝากธนาคารไดเปนประจำทุกวันใหเก็บรักษา
ในตูนิรภยั และนำฝากธนาคารในวันทำการสุดทายของสัปดาห  
 
     1.4 กรรมการเก็บรักษาเงิน  
 - ผูบริหารทองถิ่นแตงต้ัง อยางนอย 3 คน  
 - หัวหนาหนวยงานคลังเปนกรรมการ โดยตำแหนง 1 คน  
 - กรรมการเก็บรักษาเงินอื่น อยางนอย 2 คน  
 - กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตูนิรภยั คนละ 1 ดอก  
 - กรณีไมสามารถปฏบิัติหนาท่ีได ใหแตงต้ังกรรมการแทนช่ัวคราวใหครบจำนวน  
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 - จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเปนประจำทุกวันท่ีมีการรับจายเงนิ ถามีใหหมาย
เหตุรายงานฯในวันถัดไป  
 - เมื่อสิน้เวลารับจายเงิน ใหนำเงนิท่ีไดรับนำฝากธนาคาร ท้ังจำนวนหากฝากไมทัน ใหนำ
เงินเก็บรักษาสงตอกรรมการเก็บรักษาเงินไวในตูนิรภยั  
 - กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือช่ือในรายงานสถานะการเงินประจำวัน  
 - หัวหนาหนวยงานคลังเสนอผานปลัด อปท.เพ่ือนำเสนอใหผูบรหิารทองถิ่นทราบ 
 
      1.5 การรับสงเงิน  
 - เงินรายรับใหนำฝากธนาคารท้ังจำนวนภายในวันนั้น  
 - นำฝากไมทันใหนำฝากตูนิรภัยและวันทำการถัดไป นำฝากธนาคารท้ังจำนวน  
 - การรับสงเงิน สถานท่ีหางไกล / ไมปลอดภัย ให ผูบริหารทองถิน่แตงต้ังพนักงานทองถิ่น
ระดับ 3/เทียบเทาขึ้นไป อยางนอย 2 คน  
 - มีหลักฐานการรับสงเงิน ระหวางผูมอบ/ผูรับมอบเงิน กับกรรมการผูนำสง/ผูรับไวทุกครั้ง  
 - การถอนเงนิฝากธนาคาร ใหผูมีอำนาจลงนามสั่งจายเงนิ รวมกันอยางนอย 3 คน โดยให
มีผูบริหารทองถิ่นและปลัด อปท.ลงนามสั่งจายดวยทุกครั้งและใหผูบริหารทองถิ่นมอบหมายให 
ผูชวยผูบริหารทองถิ่น/ ผูดำรงตำแหนงไมต่ำกวาหัวหนาหนวยงานอีก 1 คน กรณีไมมผีูบริหาร
ทองถิ่น ใหแตงต้ัง พนกังานทอง ถิ่นระดับ 3 / เทียบเทา ขึ้นไปเพ่ิมอีก1 คน  
 
       1.6 การจายเงิน  
 - จายเงนิ /กอหนี้ผูกพันไดเฉพาะท่ีมีกฎหมาย ระเบียบขอบังคับ/หนังสือสั่งการท่ี
กระทรวงมหาดไทยกำหนดไว  
 - การจายเงินใหจายเปนเช็ค กรณีไมอาจจายเช็คไดใหจัดทำใบถอนเงนิฝากธนาคาร 
เพ่ือใหธนาคารออกต๋ัวแลกเงิน / โอนเงินผานธนาคาร  
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        1.7 การเขียนเช็คสั่งจาย  
 - การจายเงินกรณีซ้ือ/เชาทรัพยสิน/ จางทำของใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้ โดย
ขีดฆาคำวา ”หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผูถอื” ออกและขีดครอม  
 - เจาหนี้ / ผูมสีิทธิรับเงินไมมารับเช็ค ภายในวันท่ี 15 วัน นับต้ังแตวันสั่งจาย ใหยกเลิก
เช็ค 
 
 

กระบวนการรับเงนิและนำสงเงิน 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 

การจัดเก็บรายได

ของทองถิ่น 

(2) 

ใบเสร็จรับเงิน 

(3) 

ใบนำสง/ใบสำคัญสรุป

ใบนำสงและใบนำฝาก

ธนาคาร 
คณะกรรมการรับสงเงิน

ตามระเบียบเบิกจายเงินฯ 

ขอ 35,36 

(4) 

ธนาคาร 

(5) 

รายงานสถานะ

การเงินประจำวนั 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงนิ

ตามระเบียบเบิกจายเงิน ฯ 

ขอ 22,23,24 
เสนอผูบริหารทราบ 

คณะกรรมการตรวจสอบการ

รับเงินตามระเบียบเบิก

จายเงิน ฯ ขอ 12 
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2. ดานการเบิกจาย 
 2.1 ระยะเวลาการเบิกจาย 
     หนวยงานผูเบิกจัดทำฎีกาและขอเบิกเงนิหับหนวยงานคลัง 
   - กรณีจัดซ้ือ/จางวางฎีกา ไมเกิน 5 วัน นบัถัดจากวันท่ีไดตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับ
งานถูกตอง 
      - เงินเดือนวางฎกีา ภายในวันท่ี 25 ของเดือนนั้น 
      - เงินท่ีตองจายประจำเดือนในวันสิ้นเดือน ใหวางฎีกา ภายในวันท่ี 25 ของเดือนนัน้  
 

      2.2 หนาฎีกาเบิกจายเงิน  
 - ลงรายการใหครบถวน เชน งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผูขอเบิก เลขท่ีคลัง รับเลขท่ี
เช็ค ผูตรวจฎีกา ผูอนมุัติฎีกา ลายมือช่ือผูรบัเงิน ลายมือช่ือผูจายเงิน ผูมอีานาจสั่งจาย/ถอนเงิน  
 
      2.3 การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน  

- จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค 

 

 2.4 เอกสารประกอบฎีกา  

 - หลักฐานการจาย ใหผูจายเงิน ลงลายมือช่ือรับรองการจาย พรอมท้ังมีช่ือ-สกุล ดวยตัว
บรรจงกำกับ ไวในหลักฐานการจาย กรณีเปนใบสำคัญคูจายใหหัวหนาหนวยงานคลังลงลายมือช่ือ 
รับรองความถูกตองกำกับไวดวย  
 

 - การเบิกเงินสวัสดิการคาเชาบาน คารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรใหมีเอกสาร
ประกอบฎีกา ดังนี้  
 (1.) ใบเบิกเงินสวัสดิการแตละประเภท  
 (2.) ใบเสร็จรับเงนิ  
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 - การเบิกคาตอบแทนนอกเวลา ใหมีเอกสารประกอบฎีกาดวย ดังนี้  
 (1.) หนังสืออนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลา  
 (2.) คำสั่ง แตงต้ัง ผูปฏิบัติงานนอกเวลา  
 (3.) บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา  
 (4.) หลักฐานการจายเงินคาตอบแทน  

 - คาสาธารณูปโภค ใหมีเอกสารประกอบฎกีา  
 (1.) ใบแจงหนี้  
 (2.) หลักฐานนำสง เชน ใบนำสงไปรษณยีภณัฑและพัสดุไปรษณยี  
 (3.) กรณีจายเงินทดรองไปกอนใหใชใบเสรจ็รับเงิน แนบดวย  

 - คาซ้ือทรัพยสิน / จางทำของ  
 (1 ) สัญญาซ้ือทรัพยสิน/จางทำของ/หลักฐานการสั่งซ้ือ/ สั่งจาง  
 (2 ) ใบแจงหนี้ / ใบสงมอบทรัพยสิน / มอบงาน  
 (3 ) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน / ตรวจงาน  

 - เงินสวัสดิการประเภทคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
 (1.) หนังสือ / คำสั่งใหเดินทางไปราชการ  
 (2.) รายงานการเดินทาง  
 (3.) หลักฐานการจายเงิน เชน ใบเสร็จรับเงนิ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
 (4.) งบหนาคาเบี้ยเลีย้งและคาเชาท่ีพัก  
 (5.) งบหนาคาพาหนะ  

 - คาสาธารณูปโภค ใหมีเอกสารประกอบฎกีา  
 (1.) ใบแจงหนี้  
 (2.) หลักฐานการนำสง เชน ใบนำสงไปรษณียภณัฑและพัสดุไปรษณีย  
 (3.) กรณีจายเงินทดรองไปกอนใหใชใบเสรจ็รับเงิน แนบดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 



6 
 

 - คาซ้ือทรัพยสิน / จางทำของ  
 (1.) สัญญาซ้ือทรัพยสิน / จางทำของ / หลกัฐานการสั่งซ้ือ / สั่งจาง  
 (2.) ใบแจงหนี้ / ใบสงมอบทรัพยสิน / มอบงาน  
 (3.) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน / ตรวจงาน  

 - การยืมเงินทดรองราชการ  
 (1.) สัญญายืมเงิน / ใบยืม  
 (2.) หลักฐาน ซ่ึงแสดงวาเปนผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติงาน เชน คำสั่งใหเดินทางไปราชการ  

 - กรณีเปนการยืมเงินสะสม ใหมเีอกสารประกอบฎีกา  
 (1.) สัญญายืมเงิน / ใบยืม  
 (2.) กรณียืมเงินสะสมท่ีตองไดรับอนุมัติจากสภาทองถิ่น ใหมีรายงานการประชุมประกอบ  
 (3.) การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ท่ีมีสาธารณภัยใหมีหนงัสือท่ีผูวาราชการจังหวัดได
กำหนดวงเงินในการยมืไว  

 - เงินประกันสัญญา เงินประกันซอง ใหมเีอกสารประกอบฎีกา  
 (1.) หนังสือแจงความประสงคขอเบิกเงนิของผูรับจาง  
 (2.) ใบเสร็จรับเงนิประกันสัญญา / เงินประกันซอง  

 - การเบิกจายเงินอุดหนุนใหกับหนวยงานอืน่  
 (1.) กรณีเงินอุดหนุนใหกับกลุม / ชุมชน ใหจัดทำบันทึกขอตกลงระหวางอปท. กับตัวแทน
ของกลุม / ชุมชน ท่ีขอรับเงินอุดหนุน ไมนอยกวา 3 คน  
 (2.) ใหหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนนุออกใบเสร็จรับเงนิ ใหกับ อปท.สำหรับกลุม / ชุมชน 
ใหจัดทำใบสำคัญรับเงินไว เปนหลักฐาน  
 (3.) เมื่อดำเนินการเสร็จเรียบรอยแลว ใหรายงานผลการดำเนนิงานและเงนิเหลือจาย (ถา
มี) ใหหนวยงานท่ีอุดหนุนทราบ  
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 - การเบิกจายเงินคาพาหนะ โดยนำรถยนตสวนตัวในการเดินทางไปราชการ จะเบิกจายได
เมื่อไดรับอนุมัติจากผูวาราชการจังหวัด  

 - การจายเงินยืม ผูบรหิารทองถิ่นไดอนุมัติใหจายเงนิยืมตามสัญญาเงินยืม โดยมีเงือ่นไข 
ดังนี้  
 (1.) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแลว  
 (2.) ผูยืมไดทำสัญญาการยืมเงินและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบฯ  
 (3.) ผูยืมแตละรายจะตองไมมีเงินยืมคางชำระแก อปท.และใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ี
ปฏิบัติงานเทานัน้  

 - การสงใชเงินยืม  
 (1.) หมายเหตุจำนวนเงินและ วัน/เดือน/ป ท่ีสงใชในสัญญายืมเงนิ  
 (2.) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน เปนเอกสารสำคัญ  
 (3.) รับคืนเปนเงนิสด ใหออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืม  
 (4.) บันทึกรายการสงใชเงินยืม ในทะเบยีนเงินยืมและ ใหผูยืมลงช่ือในทะเบียนเงินยืมท่ีสง
ใชนั้น  
 (5.) ใหผูยืมสงใบสำคญัและเงินท่ีเหลอืจาย (ถามี) ภายในกำหนดระยะเวลา ดังนี้  
 1. เดินทางไปประจำตางสำนักงาน / กลับภมูิลาเนา สงใชภายใน 30 วัน นับจากวันท่ี 
ไดรับเงิน  
 2. เดินทางไปราชการอื่น สงใชภายใน 15 วัน นับ จากวันท่ีกลับมาถึง  
 3. เงินยืมนอกจากขอ 1 และ ขอ 2 สงใชภายใน 30 วัน นับ จากวันท่ีไดรับเงิน  
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แผนผังการเบิกจายเงินและเอกสารประกอบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายจายตามงบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจหรือตามนโยบายรัฐบาล 

งบประมาณ

รายจาย 

ทะเบียนคุมเงินรายจาย

ตามงบประมาณ 

หนังสือแจงการจัดสรร/

โอนเงิน 

สมุดคุมฎีกาเบิกเงิน 

ฎีกาเบิกจายเงิน 

เอกสารประกอบฎีกา 

รายงานการจัดทำเช็ค หนาฎีกา หลักฐานการจาย 
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3. ดานการตรวจสอบฎีกา 

 การเบิกจายเงินสวัสดิการคาเชาบาน 

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวของ  
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ.2548 
และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562  
 2. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 5862 ลงวันท่ี 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่น  

 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทยท่ี มท 0808.2/ว 0679 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2561 เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีปฏบิัติในการจัดขาราชการสวนทองถิ่นเขาพักอาศัยในท่ีพักขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น 

  กฎหมาย ระเบยีบ และหนังสือสั่งการขางตน สรุปสาระสำคัญได ดังนี้  
 1. ขาราชการสวนทองถิ่น หมายความวา ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด พนักงาน
เทศบาล และพนักงานสวนตาบล  
 2. การไดมาซ่ึงสิทธิไดแก ขาราชการผูไดรับคำสั่งใหเดินทางไปประจำสำนักงานตางทองท่ี 
และขาราชการ ท่ีไดรับคำสั่งใหเดินทางไปประจำสำนักงานในตางทองท่ีท่ีเปนท่ีเริ่มรับราชการครั้ง
แรก หรือกลับเขารับราชการใหม  
 3. สิทธิในการเบิกคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่นไดแก คาเชาบาน คาเชาซ้ือ      
คาผอนชำระเงินกู เพ่ือชำระราคาบานหรือท่ีคางชำระ อยูในทองท่ีท่ีไปประจำสำนักงานใหม เพ่ือ
ใชเปนท่ีอยูอาศยัและไดอาศัยอยูจริงในบานนั้น  
 4. การยื่นขอเบิกเงนิใหขาราชการสวนทองถิ่นผูมีสิทธิไดรับคาเชาบาน ยืน่คำขอรับคาเชา
บาน ตามคำขอรับคาเชาบาน (แบบ ๖๐๐๕) พรอมดวยสัญญาเชาบาน สัญญาเชาซ้ือหรือสัญญากู
เงินเพ่ือชำระราคาบาน และหลักฐานอื่นท่ีเก่ียวของ ตอผูมีอำนาจรับรองการใชสิทธิ  
 5. ใหขาราชการสวนทองถิ่นผูใชสิทธิจัดสงรายงานขอมูลในการขอรับคาเชาบานพรอมการ
ยื่นแบบ 6005 และใหผูมีอำนาจรับรองการมีสิทธิพิจารณารายงานขอมูลขาราชการสวนทองถิ่นใน
การขอรับคาเชาบานท่ียื่น  
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 6. การรับรองการใชสิทธิ  
 (1) หัวหนาหนวยงานซ่ึงดำรงตำแหนงไมต่ำกวาประเภทท่ัวไประดับชำนาญงานขึ้นไป 
ประเภทวิชาการระดับชำนาญการขึ้นไป หรือดำรงตำแหนงไมต่ำกวาระดับ 6 หรือเทียบเทา เปนผู
รับรองการมีสิทธิของขาราชการสวนทองถิ่นในหนวยงานนั้น  
 ใหผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอยางนอยหนึ่งระดับ เปนผูรับรองการมีสิทธิของบุคคลตาม (1) 
ซ่ึงมิได ดำรงตำแหนงตามท่ีกำหนดไวใน (2)  
 (2) ขาราชการสวนทองถิ่นประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชำนาญการ
พิเศษขึ้นไป ประเภทอำนวยการทองถิ่นระดับกลางขึ้นไป ประเภทบริหารทองถิ่น หรือดำรง
ตำแหนงระดับ 8 ขึ้นไป หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา เปนผูรับรองการมีสิทธิของตนเอง  
 7. ผูอนุมัติการเบิกคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่น ไดแก นายกองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น และผูท่ีไดรับมอบหมาย  
 8. การอนุมัติเมื่อมีการรับรองการใชสิทธิขอรับคาเชาบานแลว ใหผูมีอำนาจอนุมัติการเบิก
คาเชาบาน แตงต้ังขาราชการสวนทองถิ่นจำนวนไมนอยกวา ๓ คน เปนคณะกรรมการเพ่ือ
ตรวจสอบขอเท็จจริง เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงและรายละเอยีดครบถวนแลว ให
จัดทำรายงานการผลตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน เสนอตอผูมอีำนาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
การเบิกจาย 
 9. การเบิกจายขาราชการสวนทองถิ่นซ่ึงไดรับอนุมัติใหเบิกคาเชาบานตามสิทธิ ยื่นแบบขอ
เบิกเงิน คาเชาบาน (แบบ ๖๐๐๖) พรอมหลักฐานการชำระเงิน ณ สำนักงานผูเบิก  
 10. การยื่นแบบขอรับคาเชาบานใหม (ยื่นแบบ ๖๐๐๕ ) ในกรณีดังตอไปนี้  
 - โอนยายไปประจำสำนักงานแหงใหม  
 - เปลีย่นแปลงสัญญาเชาบาน สัญญาเชาซ้ือบาน หรือสัญญากูเงินเพ่ือชำระราคาบาน ใน
กรณี นำหลักฐานการชำระคาเชาซ้ือหรือคาผอนชำระเงนิกูเพ่ือชำระราคาบานในทองท่ีเดิมมาเบิก
ตอในทองท่ีใหม ใหคณะกรรมการท่ีไดรับการแตงต้ังตรวจสอบหลักฐานท่ีนำมาเบิกคาเชาบานใน
ชวงเวลาท่ีรับราชการในทองท่ีเดิม และระยะเวลาท่ีไดรับอนุมัติใหเบิกจายคาเชาบาน  
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 11. ขาราชการสวนทองถิ่นผูมสีิทธิเบิกคาเชาบานในอัตราท่ีเพ่ิมขึ้น เนือ่งจากไดรับ
เงินเดือนหรือเลือ่นตำแหนงท่ีสูงขึ้น ใหยืน่หลักฐานท่ีเก่ียวของเพ่ือประกอบการเบิกจายโดยไมตอง
ยื่นแบบ 6005 ใหม และหากการไดรับเงินเดือนหรือเลื่อนตำแหนงท่ีสูงขึ้นนั้นมผีลยอนหลัง ให
ขาราชการสวนทองถิ่นมีสิทธิเบิกคาเชาบานในอัตราท่ีเพ่ิมขึ้นยอนหลังได 
 12. ขาราชการสวนทองถิ่นซ่ึงไดใชสิทธินำหลักฐานการชำระคาเชาซ้ือหรือคาผอนชำระ
เงินกูเพ่ือชำระราคาบานมาเบิกคาเชาบานอยูแลวในทองท่ีหนึ่ง ตอมาไดรับการแตงต้ังใหไปรับ
ราชการในทองท่ีอื่น ซ่ึงตนมีสิทธิไดรับคาเชาบาน ใหมสีิทธินำหลักฐานการชำระคาเชาซ้ือหรือคา
ผอนชำระเงนิกูเพ่ือชำระราคาบานในทองท่ีเดิม มาเบิกคาเชาบานในทองท่ีใหมได  
 13. ขาราชการสวนทองถิ่นผูมสีิทธิไดรับคาเชาบานไดรับคำสั่งใหโอนยายไปรับราชการ
ประจำสำนักงานใหม แตยังไมไดยื่นขอรับคาเชาบานหรือยังไมไดยื่นขอเบิกเงินคาเชาบานใน
ชวงเวลาท่ีตนมีสิทธิ ณ สำนักงานเดิม ใหยืน่แบบ 6005 และแบบ 6006 ท่ีสำนักงานเดิม  
 14. ในกรณีท่ีมีการขยายวงเงินกูหรือขยายระยะเวลาการผอนชำระเงินกูเพ่ือชำระราคา
บาน ใหนำหลักฐานการผอนชำระมาเบิกคาเชาบานไดตามจำนวนเงินกูและระยะเวลาการผอน
ชำระท่ีเหลืออยูของสญัญาเงินกูฉบับแรกเทานั้น  
 15. การยื่นขอรับคาเชาบานหรือขอเบิกเงนิคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่นผูมีสทิธิ
ไดรับคาเชาบาน ซ่ึงถงึแกกรรม หรือเกษียณอายุราชการ หรือลาออกจากราชการไปกอนยืน่คำ
ขอใหดาเนนิการ ดังนี ้ 
 (1) กรณีถึงแกกรรม ใหทายาทของขาราชการสวนทองถิ่นผูนั้นยืน่คำขอ ณ สำนักงานท่ีรับ
ราชการครั้งสุดทาย 
 (2) กรณีเกษียณอายุราชการหรือลาออกจากราชการ ใหขาราชการสวนทองถิ่นผูนั้นยืน่คำ
ขอ ณ สานักงานท่ีรับราชการครั้งสุดทาย  
 16. คาเชาบานถือเปนรายจายท่ีเกิดขึ้นเมือ่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับแบบ 6006 
และใหเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณท่ีไดรับแบบดังกลาว 
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 เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1. ฎีกาเบิกจายเงินคาเชาบานและเอกสารประกอบ  
 2. ทะเบียนคุมการเบกิจายเงินคาเชาบาน  
 3. แบบคำขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) และหลักฐานอืน่ท่ีเก่ียวของ  

 วิธีการตรวจสอบ  
 ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาเชาบาน และเอกสารประกอบ โดยมีรายละเอียดการ
ตรวจสอบ ดังนี้  
 1. ตรวจสอบวาผูเบิกเงินคาเชาบานเปนผูมสีิทธิไดรับเงินสวัสดิการคาเชาบานหรอืไม ผูมี
สิทธิไดรับเงินสวัสดิการคาเชาบาน ไดแก ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด พนักงานเทศบาล 
พนักงานสวนตาบล  
 2. ตรวจสอบการไดมาของสิทธิดังนี้  
 - ผูไดรับคำสั่งใหเดินทางไปประจำสำนักงานตางทองท่ี  
 - ขาราชการท่ีไดรับคำสั่งใหเดินทางไปประจำสำนักงานในตางทองท่ีท่ีเปนท่ีเริ่มรับราชการ
ครั้งแรก หรือกลับเขารับราชการใหม  
 3. ตรวจสอบการเบิกคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่น แบงเปนดังนี้  
 - สัญญาเชาบานไมเกิน 3 ป หากเกินจะตองจดทะเบียนตามกฎหมาย  
 - คาเชาซ้ือ คาผอนชำระเงินกูเพ่ือชำระราคาบานหรือท่ีคางชำระ เบิกไดตามอัตราท่ีจาย
จริง แตไมเกินอัตราท่ีระเบียบกำหนด  
 - คาผอนชำระเงินกูเพ่ือชำระราคาบานหรือท่ีคางชำระ อยูในทองท่ีท่ีไปประจำสำนักงาน
ใหม เพ่ือใชเปนท่ีอยูอาศัยและไดอาศัยอยูจริงในบานนั้น  
 4. ตรวจสอบการยื่นขอเบิกเงิน  
 - ตรวจสอบคำขอรับคาเชาบาน (แบบ ๖๐๐๕) พรอมดวยสัญญาเชาบาน สัญญาเชาซ้ือ
หรือสัญญากูเงินเพ่ือชำระราคาบาน และหลกัฐานท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังสงรายงานขอมูลในการ
ขอรับคาเชาบานตอผูมีอำนาจรับรองการมสีิทธิ  
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 - กรณีการยื่นหลักฐานท่ีเปนสัญญาเงินกูเพ่ือชำระราคาบานตองแนบสัญญาซ้ือขายบาน 
สัญญาซ้ือขายบานพรอมท่ีดินหรือสัญญาจางปลูกสรางบาน แลวแตกรณี เปนหลักฐาน
ประกอบดวย หากวงเงินในสัญญาดังกลาวต่ำกวาสัญญาเงินกู ขาราชการสวนทองถิ่นผูใชสิทธิตอง
ยื่นหลักฐานท่ีสถาบันการเงินรับรองวา หากมีการกูเงินตามวงเงินในสัญญาดังกลาว จะตองมีการ
ผอนชำระรายเดือนเปนจำนวนเทาใด  
 ตรวจสอบขั้นตอนการอนุมัติมีดังนี้  
 - ตรวจสอบการแตงต้ังขาราชการสวนทองถิ่นจำนวนไมนอยกวา ๓ คน เปนคณะกรรมการ 
เพ่ือตรวจสอบขอเท็จจริง ดังนี้ 
 (๑) กรณีเชาบาน ใหตรวจสอบวาเชาบานและพักอาศัยอยูจริง ระยะเวลาเริ่มตนของการ
เชาบานและการเขาพักอาศัย ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราคาเชาบานเมื่อเปรยีบเทียบกับ
สภาพแหงบาน  
 (๒) กรณีเชาซ้ือบานหรือกูเงินเพ่ือชำระราคาบาน ใหตรวจสอบสญัญาเชาช้ือบานหรือ
สัญญาเงินกูเพ่ือชำระราคาบาน วงเงนิเชาซ้ือหรือวงเงนิกู เอกสารหลักฐานอืน่ๆท่ีเก่ียวของและวัน
เริ่มตนการเขาพักอาศยั อยูจรงิในบาน  
 - ตรวจสอบวาเมื่อคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงและรายละเอียดครบถวนแลว มกีาร
จัดทำรายงานการผลตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน เสนอตอผูมอีำนาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
การเบิกจายหรือไม  
 - ตรวจสอบการยื่นแบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006) พรอมฐานการชำระเงิน ณ 
หนวยงานผูเบิก  
 (๑) กรณีเชาบาน ใหตรวจสอบวาเชาบานและพักอาศัยอยูจริง ระยะเวลาเริ่มตนของการ
เชาบานและการเขาพักอาศัย ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราคาเชาบานเมื่อเปรยีบเทียบกับ
สภาพแหงบาน  
 (๒) กรณีเชาซ้ือบานหรือกูเงินเพ่ือชำระราคาบาน ใหตรวจสอบสญัญาเชาช้ือบานหรือ
สัญญาเงินกูเพ่ือชำระราคาบาน วงเงนิเชาซ้ือหรือวงเงนิกู เอกสารหลักฐานอืน่ๆท่ีเก่ียวของ และวัน
เริ่มตนการเขาพักอาศยั อยูจรงิในบาน  
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 - ตรวจสอบวาเมื่อคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงและรายละเอียดครบถวนแลว มกีาร
จัดทำรายงานการผลตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน เสนอตอผูมอีำนาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
การเบิกจายหรือไม  
 - ตรวจสอบการยื่นแบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006) พรอมฐานการชำระเงิน ณ 
หนวยงานผูเบิก  

 
    การเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับคารักษาพยาบาล      

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวของ  
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลของ
พนักงานสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2557 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
 2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับท่ี ๘ ) ลงวันท่ี ๙ 
ธันวาคม ๒๕๔๕  
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0809.3/ว 4951 ลงวันท่ี 19 ธันวาคม 
2556 เรื่อง ซักซอมการดำเนินการเก่ียวกับการเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของพนักงานสวน
ทองถิ่น  
 4. หนังสือกรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0809.3/ว 39 ลงวันท่ี         
8 มกราคม 2557 เรื่อง ซักซอมการดาเนินการเก่ียวกับการเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของ
พนักงานสวนทองถิ่น 
 กฎหมาย ระเบยีบ และหนังสือสั่งการขางตน สรุปสาระสำคญัได ดังนี้  

 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลของ 
พนักงานสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2557 

  ขอ 6 ไดกำหนดใหปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นเปน นายทะเบียนบคุลากรองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นของตน และมีอำนาจหนาท่ีในการดำเนนิการตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลผูมสีิทธิ รวมท้ังใหความเหน็ชอบและรับรองการมีสิทธิของผูมีสิทธิและบุคคลในครอบครัวใน
โปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองคกรปกครองสวนทองถิน่ใหเปนไปตามระเบียบ  
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 ขอ 7 ใหนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นแตงต้ังพนักงานสวนทองถิ่นท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับ
งานบุคคล หรอืงานคลังอยางนอยสองคนเปนเจาหนาท่ีทะเบียนบุคลากรองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นในการชวยเหลือ นายทะเบียน ลงทะเบียน ปรับปรุง แกไขเพ่ิมเติมขอมูลผูมสีิทธิและบุคคล
ในครอบครัว และบันทึกขอมูลการสงเบิกเงนิเก่ียวกับการชดเชย กรณีผูมีสิทธิสารองจายเงินคา
รักษาพยาบาลในโปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหมีความถูกตอง
และเปนปจจุบัน  
 ๑. ผูมีสิทธิไดรับเงินไดแก ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัดพนักงานเทศบาลพนกังาน
สวนตาบล ผูไดรับบำนาญตามกฎหมายวาดวยบำเหน็จบำนาญขาราชการสวนทองถิ่นนายก
องคการบริหารสวนจงัหวัด นายกเทศมนตรี และนายกองคการบริหารสวนตำบล 
 2. ใหผูมีสิทธิยื่นเอกสารหลักฐานการมีสิทธิของตนเอง และบุคคลในครอบครัวของตนตอ
นายทะเบียนบุคลากรองคกรปกครองสวนทองถิ่นตนสังกัด พรอมท้ังรับรองสำเนาความถูกตอง
ของเอกสารหลักฐาน  
 3. สิทธิในการเบิกจายคารักษาพยาบาล  
 - ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด / พนักงานเทศบาล / พนักงานสวนตำบลผูมีสทิธิ  
 - บุคคลในครอบครัวของผูมีสิทธิ ไดแก บิดามารดา คูสมรส และบตุรท่ีชอบดวยกฎหมายท่ี
ยังไมบรรลนุิติภาวะ (บุตรคนท่ี ๑ – ๓ ) ไมรวมบุตรบุญธรรมหรือท่ียกเปนบุตรบุญธรรมผูอื่น  
 4. การยื่นขอเบิกเงนิใหขาราชการสวนทองถิ่นผูมีสิทธิไดรับ คารกัษาพยาบาล ยื่นใบเบิก

เงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานสวนทองถิ่น (แบบ ร.บ. 3) และหลักฐานการ

รับเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) พรอมลงลายมอืช่ือในใบเสร็จรับเงนิ 
 5. ผูมีอำนาจรับรองการใชสิทธิ ไดแก ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายผูอำนวยการสถานศึกษาหวัหนาหนวยงานคลังและนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
 6. ผูมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลสำหรับตนเองหรอืบุคคลใน
ครอบครัวของตน ในกรณีดังตอไปนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



16 
 

    (1) การเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการ ท้ังประเภทผูปวย
นอกหรือผูปวยใน  
    (2) การเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน ประเภทผูปวยใน  
    (3) การเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน ท้ังประเภทผูปวยนอก
หรือผูปวยใน เฉพาะกรณีท่ีผูมีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวเปนผูปวยฉุกเฉินตามกฎหมายวาดวย
การแพทยฉุกเฉิน  
    (4) การเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน ประเภทผูปวยนอกเปน

ครั้งคราวเพราะเหตุท่ีสถานพยาบาลของทางราชการมีความจำเปนตองสงตัวใหแกสถานพยาบาล

ของเอกชนนัน้ ท้ังนี้ ไมวาจะเปนสถานพยาบาลของเอกชนตามระเบียบนี้หรอืไมก็ตาม 
 7. ในกรณีท่ีบุคคลในครอบครัวมีสิทธิไดรับเงินคารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจาก
หนวยงานอื่นผูมีสิทธิไมมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลสาหรับบคุคลใน
ครอบครัวตามระเบียบนี้เวนแต คารักษาพยาบาลท่ีไดรับนั้นต่ำกวาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาลท่ีมีสิทธิจะไดรับตามระเบียบนี้ ใหผูมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาลสำหรับบุคคลในครอบครัวเฉพาะสวนท่ีขาดอยู  
 8. หนวยงานผูเบิกของผูมีสิทธิดำเนินการสงใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาลและใบเสร็จรับเงนิ ใหหนวยงานคลังตรวจสอบการมีสิทธิเบิกจายเงินคา
รักษาพยาบาล แลวสงใหนายทะเบียนดำเนนิการตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง หากถูกตองจะ
ดำเนินการบันทึกขอมูลโปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองคกรปกครองสวนทองถิ่นและสแกน
แนบไฟลใบเสร็จรับเงนิ แลวนำหลักฐานท้ังหมดคืนใหกับหนวยงานคลังเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน
เบิกจายเงินใหกับผูมีสทิธิ  
 9. เมื่อสำนักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติดำเนินการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

และโอนเงินใหกับองคกรปกครองสวนทองถิ่นตนสังกัด ใหนายทะเบียนตอบกลับทางโปรแกรมฯ 

และหนวยงานคลังดำเนินการขอเบิกเงนินอกระบบงบประมาณเพ่ือจายใหกับผูมสีิทธิ 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 ฎีกาเบิกจายเงนิคารักษาพยาบาลและเอกสารประกอบการเบิกจาย  
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 วิธีการตรวจสอบ  
 ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล และเอกสารประกอบ โดยมีรายละเอยีดการ
ตรวจสอบ ดังนี้  
 1. ตรวจสอบวาผูท่ีเบิกเงินคารักษาพยาบาลเปนผูมีสิทธิหรือไม ผูมีสิทธิ หมายถึง  
    - พนักงานสวนทองถิ่น และลูกจางประจำขององคกรปกครองสวนทองถิ่นแตไม
หมายความรวมถึงพนกังานจาง  
    - ผูไดรับบำนาญตามกฎหมายวาดวยบำเหน็จบำนาญขาราชการสวนทองถิ่น  
    - นายกองคการบรหิารสวนจังหวัด นายกเทศมนตรี และนายกองคการบริหารสวน
ตำบล  
 ** ยกเวน รองนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีมาจากการแตงต้ัง ไมมีสิทธิไดรับ
สวัสดิการดังกลาว ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท ๐๘๐๙.๓/ว ๔๑๘๘ ลงวันท่ี ๙ ธันวาคม 
๒๕๔๘ *** 
 2. ตรวจสอบสิทธิในการเบิกจายคารักษาพยาบาลของผูมีสิทธิตามขอ 1  
 บุคคลในครอบครัว หมายความวา  
 - บุตรชอบดวยกฎหมายของผูมสีิทธิซ่ึงยังไมบรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแลวแตเปน 
คนไรความสามารถหรอืเสมอืนไรความสามารถซ่ึงอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของผูมีสิทธิ แตท้ังนี้
ไมรวมถึง บุตรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมของบุคคลอืน่  
** สิทธิไดรับเงินสวัสดิการสาหรับบุตรไดเพียงคนท่ี 1 – 3 ไมวาเปนบุตรท่ีเกิดจากการสมรสครั้งใด 
หรืออยูในอำนาจปกครองของตนหรือไม **  
 - คูสมรสท่ีชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิ  
 - บิดาหรือมารดาท่ีชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิ  
 3. ตรวจสอบการยื่นขอเบิกชดเชยกรณีผูมีสทิธิสำรองจายเงนิคารกัษาพยาบาลไปพลาง
กอน ผูมีสิทธิยื่นใบเบกิเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานสวนทองถิน่ (แบบ 
ร.บ. 3) และหลักฐานการรับเงิน (ใบเสร็จรบัเงิน) พรอมลงลายมอืช่ือในใบเสร็จรับเงินวา “ 
ขาพเจาขอรับรองวาไดสำรองเงนิเพ่ือเปนคารักษาพยาบาลไปจรงิทุกประการ” ในใบเสร็จรับเงิน
ทุกฉบับของสถานพยาบาลหรือไม แลวยืน่ตอผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจรับรองการใชสิทธิ  
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 4. ตรวจสอบวาผูรับรองการใชสิทธิเปนผูมอีำนาจรับรองการใชสทิธิหรือไม ผูมีอำนาจ
รับรองการใชสิทธิ มีดังนี้  
 - ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น หรอืผูท่ีไดรับมอบหมาย เปนผูมีอำนาจรับรองการใช
สิทธิของพนักงานสวนทองถิ่น ขาราชการถายโอน ครูผูดูแลเด็ก และลูกจางประจำในสังกัด  
 - ผูอำนวยการสถานศกึษา เปนผูมอีำนาจรบัรองการใชสิทธิสำหรบับุคลากรทางการศึกษา 
(ขาราชการครู และลูกจางประจำประจำสถานศึกษา) ในสังกัด  
 - หัวหนาหนวยงานคลัง เปนผูมีอานาจรับรองการใชสิทธิสาหรับขาราชการบานาญ  
 - นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เปนผูมอีำนาจรับรองการใชสทิธิของตนเอง  
 5. ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจายมีหลักฐานการเบิกจายครบถวนหรือไม 
 
 การเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวของ  
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรพนักงาน
สวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ แกไขเพ่ิมเติม  
 2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเบิกจายเงนิสวัสดิการเก่ียวกับ
การศึกษา ของบุตรพนักงานสวนทองถ่ิน ประกาศ ณ ๑๒ เมษายน ๒๕๔๒  
 3. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท ๐๘๐๙.๓/ว ๔๑๘๘ ลงวันท่ี ๙ ธันวาคม ๒๕๔๘ 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับสิทธิการเบิกเงินสวัสดิการของผูบริหารทองถิ่น  
 4. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0809.3/ว 4522 ลงวันท่ี 9 สิงหาคม 2559 เรื่อง 
ประเภทและอัตราเงนิบำรุงการศึกษาและคาเลาเรียน  
 5. หนังสือกรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0803.3/ว 172 ลงวันท่ี     
18 มกราคม 2561 เรื่อง ประเภทและอัตราเงินคาเลาเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภท
อาชีวศึกษา  
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 กฎหมาย ระเบยีบ และหนังสือสั่งการขางตน สรุปสาระสำคญัได ดังนี้  
 ๑. ผูมีสิทธิไดรับสวัสดิการ ไดแก ผูบริหารทองถิ่น ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด 
พนักงานเทศบาล และพนักงานสวนตำบล  
 ๒. สิทธิในการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร ไดแก บุตรท่ีชอบดวย
กฎหมาย คนท่ี ๑ – ๓ ในครอบครัวของผูมีสิทธิ อายุครบ ๓ ป แตไมเกิน ๒๕ ป ไมรวมถึงบุตรบุญ
ธรรมและบุตรซ่ึงบิดามารดาไดยกใหเปน บตุรบุญธรรมของผูอื่น บุตรแฝดท่ีทำใหจำนวนบุตรเกิน
สิทธิ 3 คน ใหนับคนแรกถึงคนสุดทาย  
 ๓. การเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร  
 - บุตรท่ีศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการใหเบิกจายเงินประเภทตาง ๆ ท่ีสถานศึกษา
เรียกเก็บตามอัตราจากกระทรวงศึกษาธิการอนุมัติ สวนราชการเจาสังกัด หรือท่ีกำกับ
มหาวิทยาลัย อบจ. เทศบาล อบต. กทม. เมืองพัทยา อปท.อื่นท่ีมีกฎหมายจัดต้ัง หรือองคการ
รัฐบาล  
 บุตรท่ีศึกษาในสถานศกึษาของเอกชน เบิกจาย ดังนี้  
 - ศึกษาในหลักสูตรระดับไมสูงกวามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา ใหไดรับเงินคาเลา
เรียนเต็มจำนวน ท่ีไดจายไปจริง แตตองไมเกินประเภทและอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 - ศึกษาในหลักสูตรระดับสูงกวามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา แตไมสูงกวา
อนุปริญญา หรือเทียบเทา และหลักสูตรนัน้แยกตางหากจากหลักสูตรปริญญาตรี ใหไดรับเงินคา
เลาเรียนตามประเภท และอัตรา ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด แตท้ังนี้ตองไมเกินครึ่งหนึ่งของ
จำนวนท่ีไดจายไปจริง  
 - ศึกษาในระดับปริญญาตรี ใหไดรับเงินเงนิคาเลาเรียนครึ่งหนึ่งของจำนวนท่ีไดจายไปจริง 
ท้ังนี้ ไมเกิน ปการศึกษาละ 25,000 บาท 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1. ฎีกาเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรและเอกสารประกอบ  
 2. ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร (แบบ ก.บ.1)  
 3. หลักฐานการรับเงนิของสถานศึกษา หนงัสือรับรอง/ประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ 
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 วิธีการตรวจสอบ  
 1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจายเงินและใบเบกิเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรวามี
เอกสารประกอบถูกตอง และครบถวนในสาระสำคัญหรือไม ตรวจสอบรายละเอยีดใน
ใบเสร็จรับเงินท่ีสถานศึกษาออกให วาตรงกันกับช่ือของบุตรพนักงานสวนทองถิน่หรือไม โดย
รายละเอียดท่ีผูมีสิทธิกรอกในใบเบิกเงนิสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรจะตองถูกตองตรงกันกับ
ทะเบียนคุมสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร  
 2. ตรวจสอบวาเปนผูมีสิทธิหรือไม ผูมีสิทธิ หมายความวา  
 - ผูบริหารทองถิ่น พนกังานสวนทองถิ่น และลูกจางประจำขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
ซ่ึงไดรับเงินคาจางประจำตามอัตราท่ีกำหนดไวในงบประมาณรายจาย  
 - ผูไดรับบำนาญตามกฎหมายวาดวยบำเหน็จบำนาญขาราชการสวนทองถิ่น  
 3. มีการรับรองของผูดำรงตำแหนงหัวหนาหนวยงาน กรณีขาราชการต้ังแตระดับ 5 หรือ
เทียบเทาขึ้นไป มสีิทธิรับรองตนเอง ถูกตองหรือไม  
 4. จำนวนเงินท่ีขอเบกิ ไมเกินประเภทและอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 5. ผูมีสิทธิยื่นใบเบิกเงนิสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร (แบบ ก.บ.1) พรอมดวย
หลักฐานของสถานศึกษา ตอผูบังคับบัญชาภายในกำหนดระยะเวลา 1 ป นับต้ังแตวันเปดภาค
เรียนของแตละภาค สำหรับสถานศึกษาท่ีเรยีกเก็บเงินคาการศึกษาเปนรายภาคเรียน หรือวันเปด
เรียนภาคตนของปการศึกษา สำหรับสถานศึกษาท่ีเรียกเก็บเงิน คาการศึกษาครั้งเดียวตลอดป 
หากพนกำหนดเวลานีแ้ลวใหถือวาผูมสีิทธิหมดสิทธิในการขอรับเงนิสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษา
ของบุตรสำหรับภาคการศึกษานั้น หรอืปการศึกษานั้น แลวแตกรณ ี
 
 การเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวของ  
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ี
ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕5 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561  
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 6499 ลงวันท่ี 15 พฤศจิกายน 
2560 เรื่อง การอนุมติัไปราชการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการของเจาหนาท่ีทองถิ่น พ.ศ. 2555 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
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 3. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 1797 ลงวันท่ี 2 เมษายน 2561 เรื่อง 
หลักเกณฑ และแนวทางการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและการเขารับฝกอบรมของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 กฎหมาย ระเบยีบ และหนังสือสั่งการขางตน สรุปสาระสำคญัได ดังนี้  
 หลักเกณฑการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
 1. ผูมีสิทธิไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ : ผูบริหารทองถิ่น ประธานสภาทองถิ่น 
รองนายกฯ ท่ีปรึกษานายกฯ เลขานุการนายกฯ ขาราชการและพนักงานสวนทองถิ่น สมาชิกสภา
ทองถิ่น ลูกจาง พนักงานจาง ของ อปท. และผูท่ีผูบริหารทองถิ่นสัง่ใหไปปฏิบัติราชการ นับแต
วันท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ  
 2. ผูมีอำนาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ  
 - ผูวาราชการจังหวัด สำหรับผูบริหารทองถิน่และประธานสภาทองถิ่น  

 - ผูบริหารทองถิ่น สำหรับรองนายกฯ ท่ีปรึกษานายกฯ เลขานุการนายกฯ ขาราชการและ

พนักงาน สวนทองถิ่น รวมถึงลูกจาง พนักงานจางของ อปท. ตลอดจนผูท่ีผูบริหารทองถิ่นสั่งใหไป
ปฏิบัติราชการ  
 - ประธานสภาทองถิ่น สำหรับสมาชิกสภาทองถิ่น โดยผูบริหารทองถิ่นรับรองมี

งบประมาณเพียงพอ  
 - กรณีกระทรวงมหาดไทยหรือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น แจงใหผูบริหารทองถิน่

หรือประธานสภาทองถิ่นเดินทางไปราชการ ประชุม อบรมหรือสมัมนา ไมตองขออนุมติัแตตอง
แจงใหผูวาราชการจังหวัดทราบ 
 3. การเดินทางไปราชการช่ัวคราว  
 - เบี้ยเลี้ยงสำหรับตำแหนงประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโสลงมา ประเภทวิชาการระดับชำนาญ

การพิเศษลงมา ประเภทอำนวยการทองถิ่นระดับกลาง ลงมา ประเภทบริหารทองถิ่นระดับกลาง 
ลงมา หรือตำแหนงต้ังแตระดับ 8 ลงมา หรือเทียบเทา อัตรา 240 บาท/วัน/คน สำหรบัตำแหนง
ประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ประเภทอำนวยการทองถิ่นระดับสูง ประเภทบริหารทองถิ่น
ระดับสูง หรือตำแหนงต้ังแตระดับ 9 ขึ้นไป หรือเทียบเทา อัตรา 270 บาท/วัน/คน  
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  - กรณีพักแรม ใหเลอืกคาท่ีพักแบบเดียวกันท้ังคณะ นับเบีย้เลี้ยง 24 ช่ัวโมง เปน 1 วัน 
เศษเกิน 12 ช่ัวโมง ใหถือเปน 1 วัน กรณีไมมีการพักแรม นับไดเกิน 12 ช่ัวโมง เปน 1 วัน เกิน 6 
ช่ัวโมงแตไมถึง 12 ช่ัวโมง ใหถือเปนครึ่งวัน  
 - กรณีไมมีพาหนะประจำทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแกราชการให

ใชพาหนะอื่นได แตตองช้ีแจงเหตุผลและความจำเปน คาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด สำหรับ
เขตติดตอหรือผานกรุงเทพมหานคร เบิกไดเท่ียวละไมเกิน 600 บาท สำหรับเขตติดตอจังหวัด 
เบิกไดเท่ียวละไมเกิน 500 บาท  
 - การใชพาหนะสวนตัว เบิกเปนคาชดเชยนำ้มันรถยนต กิโลเมตรละ 4 บาท 

รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ 2 บาท ใชเสนทางของกรมทางหลวง กรณีไมมีเสนทางของกรมทาง
หลวงใหใชเสนทางของหนวยงานอื่นท่ีตัดผาน 
 - การเดินทางไปราชการโดยเครือ่งบิน ใหโดยสารช้ันประหยัดตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี ้ 

 (1.) ตำแหนงประเภทท่ัวไประดับชำนาญงานขึ้นไป ประเภทวิชาการระดับชำนาญการขึ้น
ไป ประเภทอำนวยการทองถิ่น ประเภทบรหิารทองถิ่น หรือตำแหนงต้ังแตระดับ 6 ขึ้นไปหรือ
เทียบเทา กรณีมีความจำเปนตองโดยสารเครื่องบินสูงกวาช้ันประหยัด ใหสามารถเดินทางและเบิก
คาโดยสารเครือ่งบินได แตตองไดรับอนุมัติจากผูวาราชการจังหวัด 
 (2.) ตำแหนงต่ำกวา (1) เฉพาะกรณีท่ีมีความจำเปนรีบดวน เพ่ือประโยชนตอทางราชการ 
และไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติ  
 (3.) การเดินทางซ่ึงไมเขาหลักเกณฑตาม (1) (2) จะเบิกคาใชจายไดไมเกินคาใชจายในการ
เดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางจะพึงเบิกได  
 4. การเดินทางไปราชการประจำ ไดแก การเดินทางไปประจำตางสำนักงานไปรักษาการใน
ตำแหนง หรือรักษาราชการแทน เพ่ือดำรงตำแหนงใหม ณ สำนักงานแหงใหม  
 - เบิกใหผูติดตามได 1 คน สำหรับตำแหนงประเภทท่ัวไประดับชำนาญงาน ลงมา ประเภท

วิชาการระดับปฏิบัติการ และไมเกิน 2 คน สำหรับตำแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ประเภท
วิชาการระดับชำนาญการขึ้นไปโดยประหยดั บุคคลในครอบครัวนอกจากผูติดตามใหเบิกไดใน
อัตราเดียวกับผูเดินทาง สำหรับผูติดตามใหเบิกไดเทากับเจาหนาท่ีทองถิ่นในตำแหนงระดับต่ำสุด  
 5. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม คือ การเดินทางเพ่ือกลับภูมิลำเนาเดิมของผูเดินทางไป
ราชการประจำในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ โดยใหเบิกจากตนสังกัดเดิม 
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 - เจาหนาท่ีทองถิ่นซ่ึงออกจากราชการ หรือลูกจาง ซ่ึงถูกเลิกจาง เบิกคาใชจายในการ
เดินทาง ใหบุคคลในครอบครัวไดเฉพาะคาเชาท่ีพัก คาพาหนะ และคาขนยายสิง่ของสวนตัว ตาม
อัตราสำหรับตำแหนงระดับครั้งสุดทายกอนออกจากราชการหรือเลิกจาง  
 - เจาหนาท่ีทองถิ่นซ่ึงถูกสั่งพักราชการ หรือลูกจาง ซ่ึงถูกสั่งพักการจางจะเบิกคาใชจาย
สำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวไดเฉพาะคาเชาท่ีพัก คาพาหนะ และคาขนยายสิ่งของ
สวนตัว เพ่ือกลับภูมิลำเนาเดิม โดยจะไมรอผลการสอบสวนถึงท่ีสดุก็ได 
 6. การเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว  

 - เบี้ยเลี้ยงใหเบิกไดในลักษณะเหมาจาย สำหรับผูดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไป ประเภท

วิชาการระดับชำนาญการพิเศษลงมา ประเภทอำนวยการทองถิ่นระดับกลาง ลงมา ประเภท
บริหารทองถิ่นระดับกลาง ลงมา อัตรา 2,100 บาท/วัน/คน สำหรับผูดำรงตำแหนงประเภท
วิชาการระดับเช่ียวชาญ ประเภทอำนวยการทองถิ่นระดับสูง ประเภทบริหารทองถิ่นระดับสูง 
อัตรา 3,100 บาท/วัน/คน กรณีผูเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราวท่ีมิไดเบิกเบี้ยเลี้ยง
เดินทางในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกคาใชจาย ตามบัญชีหมายเลข 4 ทายระเบียบ  

 - เบี้ยเลี้ยงกรณีมีการพักแรม ใหนับ 24 ช่ัวโมง เปน 1 วัน สวนท่ีเกิน 24 ช่ัวโมง ใหถือเปน 

1 วัน กรณีไมมีการพักแรม เกิน 12 สองช่ัวโมง ถือเปน 1 วัน หากไมเกิน 12 ช่ัวโมง แตเกิน 6 
ช่ัวโมงขึ้นไป ใหถือเปนครึ่งวัน  

 - กรณีท่ีไมมียานพาหนะประจำทางหรือมีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแก

ราชการใหใชพาหนะอื่นได แตผูเดินทางตองช้ีแจงเหตุผลและความจำเปนไวในหลักฐานการขอเบิก
คาพาหนะ  

 - การเดินทางไปราชการตางประเทศโดยเครื่องบินท่ีมีระยะเวลาในการเดินทางต้ังแต 9 

ช่ัวโมงขึ้นไปและต่ำกวา 9 ช่ัวโมง ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีระเบียบกาหนด  

 - ผูเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราวเบิกคารับรองในการเดินทางไปราชการใน

ลักษณะเหมาจาย ตามบัญชีหมายเลข 6 
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 เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1. ฎีกาการเบิกจายเงนิ  
 2. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และเอกสารประกอบการเบิกจาย  
 - หนังสือแจงใหเขารวมประชุม สัมมนา หรอืฝกอบรม และโครงการฝกอบรม (กรณี

ฝกอบรม)  
 - หนังสืออนุมัติใหเดินทางไปราชการ 

 
 วิธีการตรวจสอบ  
 1. ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงนิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ วาเปนการเดินทางไป
ราชการประเภทใด และมีเอกสารประกอบการเบิกจายครบถวน หรือไม  
 2. ตรวจสอบแหลงงบประมาณ วามีงบประมาณเพียงพอ และเบกิจายถูกหมวดและ
ประเภท หรือไม  
 3. ตรวจสอบหนังสืออนุมัติใหเดินทางไปราชการ วาถูกตองหรือไม และไดรับอนุมัติให
เดินทางไปราชการต้ังแตวันใดถึงวันใด  
 4. คำนวณเบี้ยเลีย้งเดินทาง คาเชาท่ีพัก วาเปนจำนวนเทาใดและเบิกเกินอัตราท่ีระเบียบ
กำหนดหรือไม  
 5. ตรวจสอบคาเชาท่ีพัก วาเปนการเบิกในลักษณะเหมาจายหรือลักษณะจายจริง ในกรณี
เบิกจายจริง ตองตรวจสอบใบเสร็จรับเงนิคาเชาท่ีพักและรายละเอียดการเขาพัก วาถูกตองหรือไม 
และเปนไปตามระเบยีบกำหนด  
 6. กรณีเดินทางโดยยานพาหนะอื่นตองตรวจสอบวาไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ และมีการ
ช้ีแจงเหตุผล ความจำเปนไวในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินคาพาหนะ หรือไม 
หากไมไดรับอนุมัติจากผูมีอานาจใหเรียกเงนิคืนสงคลัง อปท. ใหครบถวน 
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 การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและศึกษาดูงาน 

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวของ  
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการ
ฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถิ่น พ.ศ. 2557  
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 3446 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 
2548 เรื่อง การเดินทางไปราชการตางประเทศและการศึกษาดูงานท้ังในประเทศและตางประเทศ
ขององคกรปกครอง สวนทองถิ่น  
 3. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 1961 ลงวันท่ี 8 พฤษภาคม 2556 เรื่อง 
ขอใหกำหนดมาตรการเพ่ือใชเปนแนวปฏิบติั กรณีการเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและการเบิก
คาใชจายในการจัดงาน  
 4. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 4952 ลงวันท่ี 19 ธันวาคม 2556 เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกคาใชจายในการลงทะเบียนฝกอบรม กรณีหนวยงานอื่นเปนผูจัด
ฝกอบรม  
 5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 2747 ลงวันท่ี 18 พฤษภาคม 
2559 เรื่อง ขอใหพิจารณาทบทวนการสงบุคลากรในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นเขารวมการ
อบรม  
 6. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 1797 ลงวันท่ี 2 เมษายน 2561 เรื่อง 
หลักเกณฑและแนวทาง การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและการเขารับการฝกอบรม
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 7. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวน
ท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการ
ดำเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 
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 กฎหมาย ระเบยีบ หนังสือสั่งการขางตน สรุปสาระสำคัญได ดังนี้  
 คำนิยาม  
 “การฝกอบรม” หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การ
สัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการการบรรยายพิเศษการฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือ
ท่ีเรียกช่ืออยางอืน่ท้ังในประเทศ และตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดท่ี
แนนอนท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคลหรือ เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับ
ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  
 “การดูงาน” หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณซ่ึง
ไดกำหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรใหมีการดูงานกอน ระหวางหรือหลังการฝกอบรม และ
หมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรท่ีกำหนดเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นหรือหนวยงานอื่นของรฐัจัดขึ้น  
 “การฝกอบรมประเภท ก” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารบัการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง
เปนเจาหนาท่ีทองถิ่นระดับ ๙ ขึ้นไป หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา  
 “การฝกอบรมประเภท ข” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารบัการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง
เปนเจาหนาท่ีทองถิ่นระดับ ๑ ถึงระดับ ๘ หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 
 “การฝกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึง
หนึ่งมิใชเจาหนาท่ีทองถิ่น  
 “ชวงระหวางการฝกอบรม” หมายความวา ชวงเวลาต้ังแตเวลาสิน้สุดการลงทะเบียน หรือ
เวลาเริ่มพิธีเปดการฝกอบรม หรือเวลาเริ่มการฝกอบรม จนถึงเวลาสิ้นสุดการฝกอบรมตาม
โครงการหรือหลักสูตร  
 คาใชจายในการฝกอบรมเบิกจายได ดังนี้  
 - คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรมคาใชจายในพิธีเปดและปดการ
ฝกอบรม คาวัสดุ เครือ่งเขียน และอุปกรณคาประกาศนียบัตร คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสาร
และสิ่งพิมพ คาหนังสอืสำหรับ ผูเขารับการฝกอบรม คาใชจายในการติดตอสื่อสาร คาเชาอุปกรณ
ตาง ๆ ในการฝกอบรม คาใชจายอืน่ท่ีจำเปน ในการฝกอบรม ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงตาม
ความจำเปนเหมาะสมและประหยัด  
 - คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสาหรบัผูเขารับการฝกอบรม เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง 
แตไมเกินใบละ 300 บาท  
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 - คาของสมนาคุณในการดูงาน เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินแหงละ 1,500 บาท  
 - คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องด่ืม เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตราตามบัญชี
หมายเลข 1 ทายระเบียบ การจัดอาหารใหยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจาง ฯ  
 - คาสมนาคุณวิทยากร การนับช่ัวโมงการฝกอบรมใหนับตามเวลาท่ีกำหนดในตารางการ
ฝกอบรม โดยรวมเวลาท่ีพักรับประทานอาหารวางและเครือ่งด่ืมการฝกอบรมแตละช่ัวโมงตองมี
เวลาไมนอยกวาหาสิบนาที ถาไมถึงหาสิบนาทีแตไมนอยกวายี่สิบหานาทีใหจายคาสมนาคุณ
วิทยากรไดในอัตราครึ่งช่ัวโมง อัตราคาสมนาคุณวิทยากร  
 (ก) วิทยากรท่ีเปนบุคคลของรัฐไมวาจะสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีจัดการฝกอบรม 
หรือไมก็ตามใหไดรับคาสมนาคุณสาหรับการฝกอบรมประเภท ก ไมเกินช่ัวโมงละ 800 บาท สวน
การฝกอบรมประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอกใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินช่ัวโมงละ 
600 บาท  
        (ข) วิทยากรท่ีมิใชบุคคลตาม (ก) ใหไดรับคาสมนาคณุสำหรับการฝกอบรมประเภท ก ไม
เกินช่ัวโมงละ ๑,๖๐๐ บาท สวนการฝกอบรมประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอก ให
ไดรับคาสมนาคณุไมเกินช่ัวโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 
 - คาท่ีพัก เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 2 และ 3 ทาย
ระเบียบ การจัดท่ีพักใหแกผูเขารับการฝกอบรม ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนขึน้ไปโดยใหพักหองพัก
คู เวนแตเปนกรณีท่ีไมเหมาะสม หรอืมีเหตุจำเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได ผูบริหารทองถิ่นท่ี
จัดการฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได  

 เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1. ฎีกาการเบิกจายเงนิ และเอกสารประกอบการเบิกจาย ตัวอยางเชน  
 - โครงการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน  
 - ตารางกำหนดการการฝกอบรมและการศกึษาดูงาน  
 - หนังสอืขอเขาดูงาน หนังสือตอบรับจากหนวยงานท่ีจะเขาศึกษาดูงาน  
 2. รายงานผลการเขารับการฝกอบรม  
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 วิธีการตรวจสอบ  
 1. ตรวจสอบการเบิกจายตามฎีกาเบิกจาย ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสอืสั่งการ
ขางตน โดยในฎีกาตองมีเอกสารประกอบการเบิกจายอยางครบถวน  
 2. ตรวจสอบตารางกำหนดการการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน ตองสอดคลองกับ
หลักสูตรการอบรมนัน้ๆ สามารถนาความรูท่ีไดไปใชพัฒนาใหเกิดประโยชนอยางสูงสดุในเขตพ้ืนท่ี
ของตนเอง  
 3. ตรวจสอบการอนุมัติใหบุคลากรเขารับการฝกอบรม โดยผูมอีำนาจอนุมัติ โดยให
ตรวจสอบวาผูท่ีไดรับ การอนุมัติใหเขารับการฝกอบรมนั้นเปนผูปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวของกับการ
ฝกอบรมในครัง้นั้นหรอืไม  
 4. กรณีการสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานอื่น ใหตรวจสอบแบบแสดง
เจตจำนง ในการนำความรูท่ีไดจากการฝกอบรมไปใชในการพัฒนาการปฏิบัติงานตอผูมอีำนาจ
อนุมัติ ตามแบบท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด เพ่ือใชในการติดตามประเมินผลภายหลังการ
ฝกอบรม  
 5. ตรวจสอบการจัดหาวัสดุในการฝกอบรม การจางเหมายานพาหนะ ฯลฯ ใหปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง ฯ สำหรับการจัดอาหาร คาท่ีพัก ใหยกเวนการ
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง ฯ  
 6. ตรวจสอบการจัดทำรายงานผลการเขารบัการฝกอบรมเสนอผูบริหารทองถิ่นภายใน 60 
วัน นับแตวันเดินทางกลับจากการฝกอบรมถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการ  

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวของ  
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงนิ การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ท่ี 1- 4) 
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในการบรหิารงานขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2562 
 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในการจัดงาน การจัดกิจกรรม
สาธารณะ การสงเสรมิกีฬาและการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2564 
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4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548  

แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562 

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ี

ทองถิ่น พ.ศ.2555 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2561 

 

การเบิกคาใชจายในการจัดงานตาง ๆ 

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวของ  
 1. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจใหแก อปท. พ.ศ.2542  
 2. พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี พ.ศ. 
2552  
 3. พระราชบัญญัติ เทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๑๓ พ.ศ. ๒๕๕๒  
 4. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552  

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน การจัดการ

แขงขันกีฬา และการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 

2559 

 กฎหมาย ระเบยีบ และหนังสือสั่งการขางตน สรุปสาระสำคัญได ดังนี้  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขัน
กีฬาและการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2559 สรุป
สาระสำคัญไดดังนี้  
 1. การจัดงานตาง ๆ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นจะตองอยูในอำนาจหนาท่ีตาม
กฎหมาย โดยกำหนดไวในแผนงาน โครงการ ท้ังในกรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นจดัเองหรือ
จัดรวมกับองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นหรอืจัดรวมกับหนวยงานอื่น  
 2. “การจัดการแขงขันกีฬา” หมายความวา การจัดการแขงขันกีฬาของ อปท. ตามอำนาจ
หนาท่ี ตามกฎหมายโดยกำหนดไวในแผนงาน โครงการ ท้ังในกรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่น
จัดเองหรือจัดรวมกับองคกรปกครองสวนทองถิ่นอืน่หรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น และใหรวมถึง
การแขงขันกีฬาตามนโยบาย ของกระทรวงมหาดไทย  
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 3. “การสงนักกีฬาเขารวมการแขงขัน” หมายความวา องคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ี
จัดการสงนักกีฬาของตนเขาแขงขันกีฬาท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเอง หรอืองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นอืน่เปนผูจดัหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นอืน่จัดรวมกันหรือจัดรวมกับหนวยงานอืน่
และใหรวมถึงการแขงขันกีฬาตามนโยบายของกระทรวงมหาดไทย  
 4. “คาใชจายพิธีทางศาสนา” หมายความวา คาใชจายในการประกอบพิธีทางศาสนาท่ี
จำเปนท่ีเก่ียวเนื่อง กับลักษณะของงานท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัด  

5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถต้ังงบประมาณเพ่ือเปนคาใชจายในการจัดงาน การ

จัดการแขงขันกีฬาและการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬา โดยเบิกจายตามงบประมาณท่ีต้ังไว

ไดไมเกินอัตราสวนของรายไดจริง ในปงบประมาณท่ีผานมา ท้ังนี ้ไมรวมเงินอุดหนนุท่ีรัฐบาล

จัดสรรให อบจ. ไมเกินรอยละสิบ ทต.และ อบต.ไมเกินรอยละหา กรณีมีความจำเปนตองใช

งบประมาณเพ่ือเปนคาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬาและการสงนักกีฬาเขารวมการ

แขงขันกีฬาเกินอัตราดังกลาวใหขออนุมัติจากผูวาราชการจังหวัดเปนรายกรณี กอนการดำเนินการ

ต้ังงบประมาณ และใหระบุเหตุผลความจำเปนเพ่ือประกอบการพิจารณา 

 เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1. ฎีกาการเบิกจายเงนิ และเอกสารประกอบการเบิกจาย  
 2. โครงการจัดงาน ประมาณการคาใชจาย ขอบัญญัติ เทศบัญญัติ งบประมาณรายจาย
ประจำป และแผนพัฒนาทองถิ่น 

 วิธีการตรวจสอบ  
 ตรวจสอบโครงการจัดงาน โดยตองคานึงถึงเรื่องดังตอไปนี้  
 - โครงการจัดงาน ตองต้ังอยูในขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจาป ของ
องคกรปกครอง สวนทองถิ่น อยูในอำนาจหนาท่ีตามกฎหมาย โครงการจะตองระบุวัตถุประสงค
ของโครงการอยางชัดเจน หากการจัดงานจำเปนตองมีพิธีทางศาสนา ใหเบิกคาใชจายไดครั้งเดียว
เทาท่ีจายจริงแตไมเกิน 30,000 บาท เวนแตในกรณีจำเปน ตองมีการทาพิธีทางศาสนาต้ังแต 2 
ศาสนาขึน้ไป ใหเบิกจายไดครั้งเดียวเทาท่ีจายจริงแตไมเกิน 50,000 บาท  
 - หากการจัดงานมีการเบิกคารับรอง ใหเบกิจายคาอาหารวางและเครื่องด่ืม ในอัตราไม
เกินคนละ 50 บาทตอวัน และคาอาหารและเครื่องด่ืมไมมีแอลกอฮอล ในอัตราไมเกินคนละ 100 
บาทตอวัน  
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 - คาใชจายเก่ียวกับสถานท่ีและคาใชจายอืน่ ๆ ท่ีจาเปนและเก่ียวของ ใหเบิกจายไดเทาท่ี
จายจริง  
 - หากการจัดงานมีการประกวดหรือแขงขัน ใหเบิกจายคาตอบแทนกรรมการตัดสินสำหรับ
เจาหนาท่ีของรัฐใหเบิกจายไดในอัตราคนละไมเกิน ๔๐๐ บาทตอวัน สำหรับบุคคลอืน่ไมเกิน 800 
บาทตอวัน คาโลหรอืถวยรางวัลใหเบิกจาย ไดช้ินละไมเกิน ๓,๐๐๐ บาท เงินหรอืของรางวัล ให
เบิกจายไดไมเกินรอยละ ๓๐ ของประมาณการคาใชจายตามโครงการ 
 - คามหรสพการแสดงและคาใชจายในการโฆษณาประชาสัมพันธงาน ใหเบิกจายไดไมเกิน
รอยละ ๒๐ ของประมาณการคาใชจายตามโครงการ คาจางเหมาจัดนิทรรศการและคาใชจายอื่น 
ๆ ท่ีจำเปนและเก่ียวของในการ จัดงาน ใหเบิกจายไดเทาท่ีจำเปนและประหยัด  
 - ฎีกาเบิกจายเงนิ ตองมีเอกสารประกอบการเบิกจายอยางครบถวน 

 การจัดซื้อนามันเชื้อเพลิงเพื่อใชในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ อปท.  
 (กรณีหนวยงานของรฐัไมมีภาชนะท่ีใชสำหรับเก็บรักษานามันเช้ือเพลิงและจัดซ้ือจาก
สถานีบริการท่ีใหเครดิตแกหนวยงานของรัฐ) 
 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวของ  
 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
 3. กฎกระทรวงกำหนดพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน และกำหนดวิธีการจัดซ้ือ
จัดจางพัสดุ โดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560  
 4. กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือ
จัดจางท่ีไมทำขอตกลงเปนหนงัสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 
2560  
 5. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ท่ี กค 0405.2/ว 89 ลงวันท่ี 18 ธันวาคม 2550  
 6. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวน
ท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันท่ี 9 เมษายน 2561 ลงวันท่ี 9 เมษายน 2561 
         กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการขางตน สรุปสาระสำคัญได ดังนี้  
 1. ขอบเขตการบังคับใช  
 - ใชสำหรับการจัดซ้ือนามันเช้ือเพลิงของหนวยงานของรัฐเพ่ือใชในการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจของหนวยงาน โดยครอบคลุมรถราชการและยานพาหนะอยางอื่น รวมถึงอุปกรณ 
เครื่องมอื เครือ่งใช และเครื่องจักรกล ครภุณัฑหรือ สิ่งอื่นใดท่ีหนวยงานของรัฐ มีไวเพ่ือใชในการ
ปฏิบัติตามภารกิจซ่ึงจำเปนตองใชนำ้มันเช้ือเพลิง  
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 - น้ำมันเช้ือเพลิง หมายถึง น้ำมนัเช้ือเพลิงตามพระราชบัญญัติการคานามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 
2543  
 - รถของหนวยงานของรัฐ หมายถึง รถทุกประเภทของหนวยงานของรัฐท่ีหนวยงานของรัฐ
มีไวเพ่ือใชประจำสำนกังาน หรือเพ่ือปฏิบัติตามภารกิจของหนวยงานของรัฐ  
 - สถานีบริการน้ำมนัเช้ือเพลิง หมายถึง สถานีบริการตามพระราชบัญญัติการคาน้ำมัน
เช้ือเพลิง พ.ศ. 2543  
 - ผูจัดซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิง หมายถึง ผูดำเนินการจัดซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิงจากสถานีบริการ
น้ำมันเช้ือเพลิง 
 2. การจัดซ้ือนามันเช้ือเพลิง จานวนไมถึง 10,000 ลิตร กรณีหนวยงานของรัฐไมมีภาชนะ
ท่ีใชสำหรับเก็บรักษาน้ำมันเช้ือเพลิง ใหหนวยงานของรัฐจัดซ้ือนำ้มันเช้ือเพลิงโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงจากสถานีบริการน้ำมันเช้ือเพลิงใดก็ได โดยใหดำเนนิการ ดังนี้  
 (1) การจัดทำรายงานขอซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิง ใหเจาหนาท่ีจัดทำรายงานขอซ้ือเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ โดยใหถือวารายงานขอซ้ือดังกลาว เปนรายงานขอซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิงสำหรับการ
จัดซ้ือในแตละครั้งตลอดระยะเวลาการจัดซ้ือ เมื่อมีวงเงินสะสมครบหรือใกลจะครบวงเงินดังกลาว
ขางตน ใหจัดทำรายงานขอซ้ือฉบับใหม  
 (2) การดำเนินการจัดซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิง กรณีจัดซ้ือจากสถานีบรกิารน้ำมันเช้ือเพลงิท่ีให
เครดิตแกหนวยงาน ของรัฐ  
 - การจัดซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิงแตละครั้ง ใหหัวหนาเจาหนาท่ีเปนผูลงนามในใบสั่งจายน้ำมนัท่ี
สถานีบริการน้ำมนัเช้ือเพลิงเปนผูจัดหาให กรณีท่ียังไมทราบขอมูลเก่ียวกับประเภทปริมาณ และ
ราคานำ้มันท่ีสัง่ซ้ือ อาจเวนรายละเอยีดดังกลาวไวกอนก็ได  
 - ใหหัวหนาเจาหนาท่ีสงมอบใบสั่งจายน้ำมนัเช้ือเพลิงสวนหนึ่งใหแกผูจัดซ้ือน้ำมัน
เช้ือเพลิง 
         - ใหผูจัดซ้ือนำ้มันเช้ือเพลิงเขียนขอความในใบบนัทึกรายการขาย (sales slip) ท่ีสถานี
บริการน้ำมันเช้ือเพลงิออกใหวา “ไดรับมอบน้ำมันเช้ือเพลิงตามรายการขางตนไวครบถวนถูกตอง
แลว” หรือขอความในทำนองเดียวกัน พรอมท้ังลงช่ือกำกับและใหสงมอบเอกสารดังกลาวใหแก 
เจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือเก็บรักษาเปนหลักฐานไวรวมกับใบสั่งจายน้ำมันเช้ือเพลิงสวนท่ีเหลือ โดยใหถือ
วาเอกสารดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับพัสดุ  

 

 เจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือเก็บรักษาเปนหลักฐานไวรวมกับใบสั่งจายน้ำมันเช้ือเพลิงสวนท่ีเหลือ 
โดยใหถือวาเอกสารดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับพัสดุ  
 (3) การจัดทำทะเบียนคุมการจัดซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิง การจัดซ้ือนามันเช้ือเพลิงแตละครั้งให
เจาหนาท่ีบันทึกรายการในทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิงตามแบบท่ีกำหนดใหถูกตอง
และเปนปจจุบันอยูเสมอ เพ่ือประโยชนในการติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการจัดซ้ือน้ำมัน
เช้ือเพลิง และใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบทุก 3 เดือน  
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 (4) การจัดซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิงโดยถอืปฏิบัติตามหลักเกณฑการใชบัตรเติมน้ำมันรถราชการ
ตามหนังสือ กระทรวงการคลัง ดวนมาก ท่ี กค 0405.2/ว 89 ลงวันท่ี 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง 
หลักเกณฑและขั้นตอนการใชบัตรเติมนามันรถราชการ  
 หนวยงานของรัฐสามารถเลือกดำเนนิการจัดซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิงตามหลักเกณฑและขั้นตอน
การใชบัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) ชวยใหหนวยงานของรัฐมีระบบการบริหารจัดการ
เก่ียวกับการเติมน้ำมัน รถราชการท่ีมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้นในเรือ่งความโปรงใสและการตรวจสอบ 

 เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1. ฎีกาเบิกจายเงินจัดซ้ือนามันเช้ือเพลิง และเอกสารประกอบ  
 2. ทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือนามันเช้ือเพลงิ  
 3. งบประมาณรายจายประจำป 

 วิธีการตรวจสอบ  
 1. ตรวจสอบรายงานขอซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิงเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 22 วรรคหนึ่ง ในวงเงนิตามขอ 1 ของ
กฎกระทรวงกำหนดวงเงิน การจัดซ้ือจัดจางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางท่ี
ไมทำขอตกลงเปนหนงัสือ และวงเงินการจดัซ้ือ จัดจางในการแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  
 2. หัวหนาเจาหนาท่ีเปนผูลงนามในใบสัง่จายน้ำมนัท่ีสถานีบริการน้ำมันเช้ือเพลิงเปนผู
จัดหาให และสงมอบใบสั่งจายนำ้มันเช้ือเพลิงสวนหนึ่งใหแกผูจัดซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิง ผูจดัซ้ือน้ำมัน
เช้ือเพลิงเขยีนขอความในใบบนัทึกรายการขาย (sales slip) ท่ีสถานีบริการน้ำมันเช้ือเพลิงออกให
วา “ไดรับมอบน้ำมันเช้ือเพลิงตามรายการขางตนไวครบถวนถูกตองแลว” หรอืขอความในทำนอง
เดียวกัน พรอมท้ังลงช่ือกำกับ  
 3. เจาหนาท่ีไดบันทึกรายการในทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิงตามแบบท่ี
กำหนด โดยถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน และไดรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ ทุก 3 
เดือน  
 4. สถานีบริการน้ำมันเช้ือเพลิงท่ีใหเครดิตแกหนวยงานของรฐั ออกใบสั่งจายน้ำมัน
เช้ือเพลิงท่ีมีรายละเอยีดครบถวนตามท่ีกำหนด 


