
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

กองคลัง องคการบริหารสวนจังหวัดนราธิวาส 

 

 

 
                 

         

             
                จัดทำโดย กองคลัง องคการบริหารสวนจังหวัดนราธิวาส 

                                                                                                               



                                              คำนำ 

               คูมือปฏิบติังานฉบับนี้  เปนเอกสารขององคการบริหารสวนจังหวัดนราธิวาส  ซ่ึงไดจัดทํา

ขึ้นเพ่ือเปนขอมูลเบื้องตนในการจัดทําระบบงานใหงายตอการปฏิบัติงาน   และเปนแนวทางการ

ปฏิบัติงานเพ่ือใหผูปฏบิัติงานดานการเงิน การบัญชี การจัดเก็บรายได   สามารถดำเนินการไดตาม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีความรูความเขาใจ และมีแนวทางในการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย   

ระเบียบ  และหนังสอืสั่งการท่ีเก่ียวของ และเปนไปในแนวทางเดียวกัน   

              องคการบริหารสวนจังหวัดนราธิวาส   หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้  

จะเปนประโยชนแกผูปฏิบัติงาน  เจาหนาท่ี  ผูท่ีเก่ียวของและผูท่ีสนใจ  นำไปใชเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงาน  ใหเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ และหนังสอืสั่งการท่ีเก่ียวของ ไดอยาง มปีระสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล เกิดผลสมัฤทธ์ิ  คุมคา  โปรงใส  และตรวจสอบได  หากมีความคลาดเคลือ่นในถอยคํา

หรือขอความของคูมือประการใด หรือหากมีขอเสนอแนะท่ีจะเปนประโยชนตอการปรับปรุงแกไข  

กองคลังขอนอมรับไวดวยความยินดี    และพรอมท่ีปรับปรุงแกไขเพ่ือความถูกตองสมบูรณตอไป 

 

 

 

 

                                                     

กองคลัง องคการบริหารสวนจังหวัดนราธวิาส 
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    การเบิกจายเงิน 

    การรับเงิน 

    การจัดทำใบสรุป ใบนำสง 

    การจัดทำเช็คและงานเขียนเช็ค 

    การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกา 

    นำเงินฝากธนาคาร 

    งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

     

     

 

 

 

 

โครงสรางการปฏิบัติงานดานการเงนิ 
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คูมือปฏิบัติงานดานบริหารงานคลัง 

1. ดานการเงิน 

1.1 การรับเงิน  
- บันทึกเงินท่ีไดรับในระบบ e-laas ภายในวันท่ีไดรับเงิน  

 - รับเงินภายหลังกำหนดเวลาปดบัญชี ใหบันทึกการรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงนิสดในตู
นิรภัย  
 - จัดทำใบนำสงเงนิ/ใบสรุปใบนำสงเงนิโดยลงรายการใหครบถวน  
 
     1.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  
 - ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินสามารถปริ้นไดจากระบบ e-laas ภายในวันท่ีออกใบเสร็จ 
และใชแนบกับรายงานสถานะการเงนิประจำวันนำเสนอผูบริหารตอไป 
   
     1.3 การเก็บรักษาเงิน  
 - หากมีเงินสดเก็บรักษาไวในตูนิรภยัใหนำฝากธนาคารท้ังจำนวนในวันถัดไป  
 - กรณี อปท.ท่ีมีพ้ืนท่ีหางไกล ไมสามารถนำฝากธนาคารไดเปนประจำทุกวันใหเก็บรักษา
ในตูนิรภยั และนำฝากธนาคารในวันทำการสุดทายของสัปดาห  
 
     1.4 กรรมการเก็บรักษาเงิน  
 - ผูบริหารทองถิ่นแตงต้ัง อยางนอย 3 คน  
 - หัวหนาหนวยงานคลังเปนกรรมการ โดยตำแหนง 1 คน  
 - กรรมการเก็บรักษาเงินอื่น อยางนอย 2 คน  
 - กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตูนิรภยั คนละ 1 ดอก  
 - กรณีไมสามารถปฏบิัติหนาท่ีได ใหแตงต้ังกรรมการแทนช่ัวคราวใหครบจำนวน  
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 - จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเปนประจำทุกวันท่ีมีการรับจายเงนิ ถามีใหหมาย
เหตุรายงานฯในวันถัดไป  
 - เมื่อสิน้เวลารับจายเงิน ใหนำเงนิท่ีไดรับนำฝากธนาคาร ท้ังจำนวนหากฝากไมทัน ใหนำ
เงินเก็บรักษาสงตอกรรมการเก็บรักษาเงินไวในตูนิรภยั  
 - กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือช่ือในรายงานสถานะการเงินประจำวัน  
 - หัวหนาหนวยงานคลังเสนอผานปลัด อปท.เพ่ือนำเสนอใหผูบรหิารทองถิ่นทราบ 
 
      1.5 การรับสงเงิน  
 - เงินรายรับใหนำฝากธนาคารท้ังจำนวนภายในวันนั้น  
 - นำฝากไมทันใหนำฝากตูนิรภัยและวันทำการถัดไป นำฝากธนาคารท้ังจำนวน  
 - การรับสงเงิน สถานท่ีหางไกล / ไมปลอดภัย ให ผูบริหารทองถิน่แตงต้ังพนักงานทองถิ่น
ระดับ 3/เทียบเทาขึ้นไป อยางนอย 2 คน  
 - มีหลักฐานการรับสงเงิน ระหวางผูมอบ/ผูรับมอบเงิน กับกรรมการผูนำสง/ผูรับไวทุกครั้ง  
 - การถอนเงนิฝากธนาคาร ใหผูมีอำนาจลงนามสั่งจายเงนิ รวมกันอยางนอย 3 คน โดยให
มีผูบริหารทองถิ่นและปลัด อปท.ลงนามสั่งจายดวยทุกครั้งและใหผูบริหารทองถิ่นมอบหมายให 
ผูชวยผูบริหารทองถิ่น/ ผูดำรงตำแหนงไมต่ำกวาหัวหนาหนวยงานอีก 1 คน กรณีไมมผีูบริหาร
ทองถิ่น ใหแตงต้ัง พนกังานทอง ถิ่นระดับ 3 / เทียบเทา ขึ้นไปเพ่ิมอีก1 คน  
 
       1.6 การจายเงิน  
 - จายเงนิ /กอหนี้ผูกพันไดเฉพาะท่ีมีกฎหมาย ระเบียบขอบังคับ/หนังสือสั่งการท่ี
กระทรวงมหาดไทยกำหนดไว  
 - การจายเงินใหจายเปนเช็ค กรณีไมอาจจายเช็คไดใหจัดทำใบถอนเงนิฝากธนาคาร 
เพ่ือใหธนาคารออกต๋ัวแลกเงิน / โอนเงินผานธนาคาร  
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        1.7 การเขียนเช็คสั่งจาย  
 - การจายเงินกรณีซ้ือ/เชาทรัพยสิน/ จางทำของใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้ โดย
ขีดฆาคำวา ”หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผูถอื” ออกและขีดครอม  
 - เจาหนี้ / ผูมสีิทธิรับเงินไมมารับเช็ค ภายในวันท่ี 15 วัน นับต้ังแตวันสั่งจาย ใหยกเลิก
เช็ค 
 
 

กระบวนการรับเงนิและนำสงเงิน 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 

การจัดเก็บรายได

ของทองถิ่น 

(2) 

ใบเสร็จรับเงิน 

(3) 

ใบนำสง/ใบสำคัญสรุป

ใบนำสงและใบนำฝาก

ธนาคาร 
คณะกรรมการรับสงเงิน

ตามระเบียบเบิกจายเงินฯ 

ขอ 35,36 

(4) 

ธนาคาร 

(5) 

รายงานสถานะ

การเงินประจำวนั 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงนิ

ตามระเบียบเบิกจายเงิน ฯ 

ขอ 22,23,24 
เสนอผูบริหารทราบ 

คณะกรรมการตรวจสอบการ

รับเงินตามระเบียบเบิก

จายเงิน ฯ ขอ 12 
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2. ดานการเบิกจาย 
 2.1 ระยะเวลาการเบิกจาย 
     หนวยงานผูเบิกจัดทำฎีกาและขอเบิกเงนิหับหนวยงานคลัง 
   - กรณีจัดซ้ือ/จางวางฎีกา ไมเกิน 5 วัน นบัถัดจากวันท่ีไดตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับ
งานถูกตอง 
      - เงินเดือนวางฎกีา ภายในวันท่ี 25 ของเดือนนั้น 
      - เงินท่ีตองจายประจำเดือนในวันสิ้นเดือน ใหวางฎีกา ภายในวันท่ี 25 ของเดือนนัน้  
 

      2.2 หนาฎีกาเบิกจายเงิน  
 - ลงรายการใหครบถวน เชน งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผูขอเบิก เลขท่ีคลัง รับเลขท่ี
เช็ค ผูตรวจฎีกา ผูอนมุัติฎีกา ลายมือช่ือผูรบัเงิน ลายมือช่ือผูจายเงิน ผูมอีานาจสั่งจาย/ถอนเงิน  
 
      2.3 การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน  

- จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค 

 

 2.4 เอกสารประกอบฎีกา  

 - หลักฐานการจาย ใหผูจายเงิน ลงลายมือช่ือรับรองการจาย พรอมท้ังมีช่ือ-สกุล ดวยตัว
บรรจงกำกับ ไวในหลักฐานการจาย กรณีเปนใบสำคัญคูจายใหหัวหนาหนวยงานคลังลงลายมือช่ือ 
รับรองความถูกตองกำกับไวดวย  
 

 - การเบิกเงินสวัสดิการคาเชาบาน คารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรใหมีเอกสาร
ประกอบฎีกา ดังนี้  
 (1.) ใบเบิกเงินสวัสดิการแตละประเภท  
 (2.) ใบเสร็จรับเงนิ  
 
 
 
 
 
 
 
 



5 
 

 - การเบิกคาตอบแทนนอกเวลา ใหมีเอกสารประกอบฎีกาดวย ดังนี้  
 (1.) หนังสืออนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลา  
 (2.) คำสั่ง แตงต้ัง ผูปฏิบัติงานนอกเวลา  
 (3.) บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา  
 (4.) หลักฐานการจายเงินคาตอบแทน  

 - คาสาธารณูปโภค ใหมีเอกสารประกอบฎกีา  
 (1.) ใบแจงหนี้  
 (2.) หลักฐานนำสง เชน ใบนำสงไปรษณยีภณัฑและพัสดุไปรษณยี  
 (3.) กรณีจายเงินทดรองไปกอนใหใชใบเสรจ็รับเงิน แนบดวย  

 - คาซ้ือทรัพยสิน / จางทำของ  
 (1 ) สัญญาซ้ือทรัพยสิน/จางทำของ/หลักฐานการสั่งซ้ือ/ สั่งจาง  
 (2 ) ใบแจงหนี้ / ใบสงมอบทรัพยสิน / มอบงาน  
 (3 ) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน / ตรวจงาน  

 - เงินสวัสดิการประเภทคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
 (1.) หนังสือ / คำสั่งใหเดินทางไปราชการ  
 (2.) รายงานการเดินทาง  
 (3.) หลักฐานการจายเงิน เชน ใบเสร็จรับเงนิ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
 (4.) งบหนาคาเบี้ยเลีย้งและคาเชาท่ีพัก  
 (5.) งบหนาคาพาหนะ  

 - คาสาธารณูปโภค ใหมีเอกสารประกอบฎกีา  
 (1.) ใบแจงหนี้  
 (2.) หลักฐานการนำสง เชน ใบนำสงไปรษณียภณัฑและพัสดุไปรษณีย  
 (3.) กรณีจายเงินทดรองไปกอนใหใชใบเสรจ็รับเงิน แนบดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 



6 
 

 - คาซ้ือทรัพยสิน / จางทำของ  
 (1.) สัญญาซ้ือทรัพยสิน / จางทำของ / หลกัฐานการสั่งซ้ือ / สั่งจาง  
 (2.) ใบแจงหนี้ / ใบสงมอบทรัพยสิน / มอบงาน  
 (3.) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน / ตรวจงาน  

 - การยืมเงินทดรองราชการ  
 (1.) สัญญายืมเงิน / ใบยืม  
 (2.) หลักฐาน ซ่ึงแสดงวาเปนผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติงาน เชน คำสั่งใหเดินทางไปราชการ  

 - กรณีเปนการยืมเงินสะสม ใหมเีอกสารประกอบฎีกา  
 (1.) สัญญายืมเงิน / ใบยืม  
 (2.) กรณียืมเงินสะสมท่ีตองไดรับอนุมัติจากสภาทองถิ่น ใหมีรายงานการประชุมประกอบ  
 (3.) การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ท่ีมีสาธารณภัยใหมีหนงัสือท่ีผูวาราชการจังหวัดได
กำหนดวงเงินในการยมืไว  

 - เงินประกันสัญญา เงินประกันซอง ใหมเีอกสารประกอบฎีกา  
 (1.) หนังสือแจงความประสงคขอเบิกเงนิของผูรับจาง  
 (2.) ใบเสร็จรับเงนิประกันสัญญา / เงินประกันซอง  

 - การเบิกจายเงินอุดหนุนใหกับหนวยงานอืน่  
 (1.) กรณีเงินอุดหนุนใหกับกลุม / ชุมชน ใหจัดทำบันทึกขอตกลงระหวางอปท. กับตัวแทน
ของกลุม / ชุมชน ท่ีขอรับเงินอุดหนุน ไมนอยกวา 3 คน  
 (2.) ใหหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนนุออกใบเสร็จรับเงนิ ใหกับ อปท.สำหรับกลุม / ชุมชน 
ใหจัดทำใบสำคัญรับเงินไว เปนหลักฐาน  
 (3.) เมื่อดำเนินการเสร็จเรียบรอยแลว ใหรายงานผลการดำเนนิงานและเงนิเหลือจาย (ถา
มี) ใหหนวยงานท่ีอุดหนุนทราบ  
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 - การเบิกจายเงินคาพาหนะ โดยนำรถยนตสวนตัวในการเดินทางไปราชการ จะเบิกจายได
เมื่อไดรับอนุมัติจากผูวาราชการจังหวัด  

 - การจายเงินยืม ผูบรหิารทองถิ่นไดอนุมัติใหจายเงนิยืมตามสัญญาเงินยืม โดยมีเงือ่นไข 
ดังนี้  
 (1.) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแลว  
 (2.) ผูยืมไดทำสัญญาการยืมเงินและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบฯ  
 (3.) ผูยืมแตละรายจะตองไมมีเงินยืมคางชำระแก อปท.และใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ี
ปฏิบัติงานเทานัน้  

 - การสงใชเงินยืม  
 (1.) หมายเหตุจำนวนเงินและ วัน/เดือน/ป ท่ีสงใชในสัญญายืมเงนิ  
 (2.) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน เปนเอกสารสำคัญ  
 (3.) รับคืนเปนเงนิสด ใหออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืม  
 (4.) บันทึกรายการสงใชเงินยืม ในทะเบยีนเงินยืมและ ใหผูยืมลงช่ือในทะเบียนเงินยืมท่ีสง
ใชนั้น  
 (5.) ใหผูยืมสงใบสำคญัและเงินท่ีเหลอืจาย (ถามี) ภายในกำหนดระยะเวลา ดังนี้  
 1. เดินทางไปประจำตางสำนักงาน / กลับภมูิลาเนา สงใชภายใน 30 วัน นับจากวันท่ี 
ไดรับเงิน  
 2. เดินทางไปราชการอื่น สงใชภายใน 15 วัน นับ จากวันท่ีกลับมาถึง  
 3. เงินยืมนอกจากขอ 1 และ ขอ 2 สงใชภายใน 30 วัน นับ จากวันท่ีไดรับเงิน  
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แผนผังการเบิกจายเงินและเอกสารประกอบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายจายตามงบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจหรือตามนโยบายรัฐบาล 

งบประมาณ

รายจาย 

ทะเบียนคุมเงินรายจาย

ตามงบประมาณ 

หนังสือแจงการจัดสรร/

โอนเงิน 

สมุดคุมฎีกาเบิกเงิน 

ฎีกาเบิกจายเงิน 

เอกสารประกอบฎีกา 

รายงานการจัดทำเช็ค หนาฎีกา หลักฐานการจาย 
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3. ดานการตรวจสอบฎีกา 

 การเบิกจายเงินสวัสดิการคาเชาบาน 

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวของ  
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ.2548 
และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562  
 2. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 5862 ลงวันท่ี 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่น  

 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทยท่ี มท 0808.2/ว 0679 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2561 เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีปฏบิัติในการจัดขาราชการสวนทองถิ่นเขาพักอาศัยในท่ีพักขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น 

  กฎหมาย ระเบยีบ และหนังสือสั่งการขางตน สรุปสาระสำคัญได ดังนี้  
 1. ขาราชการสวนทองถิ่น หมายความวา ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด พนักงาน
เทศบาล และพนักงานสวนตาบล  
 2. การไดมาซ่ึงสิทธิไดแก ขาราชการผูไดรับคำสั่งใหเดินทางไปประจำสำนักงานตางทองท่ี 
และขาราชการ ท่ีไดรับคำสั่งใหเดินทางไปประจำสำนักงานในตางทองท่ีท่ีเปนท่ีเริ่มรับราชการครั้ง
แรก หรือกลับเขารับราชการใหม  
 3. สิทธิในการเบิกคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่นไดแก คาเชาบาน คาเชาซ้ือ      
คาผอนชำระเงินกู เพ่ือชำระราคาบานหรือท่ีคางชำระ อยูในทองท่ีท่ีไปประจำสำนักงานใหม เพ่ือ
ใชเปนท่ีอยูอาศยัและไดอาศัยอยูจริงในบานนั้น  
 4. การยื่นขอเบิกเงนิใหขาราชการสวนทองถิ่นผูมีสิทธิไดรับคาเชาบาน ยืน่คำขอรับคาเชา
บาน ตามคำขอรับคาเชาบาน (แบบ ๖๐๐๕) พรอมดวยสัญญาเชาบาน สัญญาเชาซ้ือหรือสัญญากู
เงินเพ่ือชำระราคาบาน และหลักฐานอื่นท่ีเก่ียวของ ตอผูมีอำนาจรับรองการใชสิทธิ  
 5. ใหขาราชการสวนทองถิ่นผูใชสิทธิจัดสงรายงานขอมูลในการขอรับคาเชาบานพรอมการ
ยื่นแบบ 6005 และใหผูมีอำนาจรับรองการมีสิทธิพิจารณารายงานขอมูลขาราชการสวนทองถิ่นใน
การขอรับคาเชาบานท่ียื่น  
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 6. การรับรองการใชสิทธิ  
 (1) หัวหนาหนวยงานซ่ึงดำรงตำแหนงไมต่ำกวาประเภทท่ัวไประดับชำนาญงานขึ้นไป 
ประเภทวิชาการระดับชำนาญการขึ้นไป หรือดำรงตำแหนงไมต่ำกวาระดับ 6 หรือเทียบเทา เปนผู
รับรองการมีสิทธิของขาราชการสวนทองถิ่นในหนวยงานนั้น  
 ใหผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอยางนอยหนึ่งระดับ เปนผูรับรองการมีสิทธิของบุคคลตาม (1) 
ซ่ึงมิได ดำรงตำแหนงตามท่ีกำหนดไวใน (2)  
 (2) ขาราชการสวนทองถิ่นประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชำนาญการ
พิเศษขึ้นไป ประเภทอำนวยการทองถิ่นระดับกลางขึ้นไป ประเภทบริหารทองถิ่น หรือดำรง
ตำแหนงระดับ 8 ขึ้นไป หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา เปนผูรับรองการมีสิทธิของตนเอง  
 7. ผูอนุมัติการเบิกคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่น ไดแก นายกองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น และผูท่ีไดรับมอบหมาย  
 8. การอนุมัติเมื่อมีการรับรองการใชสิทธิขอรับคาเชาบานแลว ใหผูมีอำนาจอนุมัติการเบิก
คาเชาบาน แตงต้ังขาราชการสวนทองถิ่นจำนวนไมนอยกวา ๓ คน เปนคณะกรรมการเพ่ือ
ตรวจสอบขอเท็จจริง เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงและรายละเอยีดครบถวนแลว ให
จัดทำรายงานการผลตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน เสนอตอผูมอีำนาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
การเบิกจาย 
 9. การเบิกจายขาราชการสวนทองถิ่นซ่ึงไดรับอนุมัติใหเบิกคาเชาบานตามสิทธิ ยื่นแบบขอ
เบิกเงิน คาเชาบาน (แบบ ๖๐๐๖) พรอมหลักฐานการชำระเงิน ณ สำนักงานผูเบิก  
 10. การยื่นแบบขอรับคาเชาบานใหม (ยื่นแบบ ๖๐๐๕ ) ในกรณีดังตอไปนี้  
 - โอนยายไปประจำสำนักงานแหงใหม  
 - เปลีย่นแปลงสัญญาเชาบาน สัญญาเชาซ้ือบาน หรือสัญญากูเงินเพ่ือชำระราคาบาน ใน
กรณี นำหลักฐานการชำระคาเชาซ้ือหรือคาผอนชำระเงนิกูเพ่ือชำระราคาบานในทองท่ีเดิมมาเบิก
ตอในทองท่ีใหม ใหคณะกรรมการท่ีไดรับการแตงต้ังตรวจสอบหลักฐานท่ีนำมาเบิกคาเชาบานใน
ชวงเวลาท่ีรับราชการในทองท่ีเดิม และระยะเวลาท่ีไดรับอนุมัติใหเบิกจายคาเชาบาน  
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 11. ขาราชการสวนทองถิ่นผูมสีิทธิเบิกคาเชาบานในอัตราท่ีเพ่ิมขึ้น เนือ่งจากไดรับ
เงินเดือนหรือเลือ่นตำแหนงท่ีสูงขึ้น ใหยืน่หลักฐานท่ีเก่ียวของเพ่ือประกอบการเบิกจายโดยไมตอง
ยื่นแบบ 6005 ใหม และหากการไดรับเงินเดือนหรือเลื่อนตำแหนงท่ีสูงขึ้นนั้นมผีลยอนหลัง ให
ขาราชการสวนทองถิ่นมีสิทธิเบิกคาเชาบานในอัตราท่ีเพ่ิมขึ้นยอนหลังได 
 12. ขาราชการสวนทองถิ่นซ่ึงไดใชสิทธินำหลักฐานการชำระคาเชาซ้ือหรือคาผอนชำระ
เงินกูเพ่ือชำระราคาบานมาเบิกคาเชาบานอยูแลวในทองท่ีหนึ่ง ตอมาไดรับการแตงต้ังใหไปรับ
ราชการในทองท่ีอื่น ซ่ึงตนมีสิทธิไดรับคาเชาบาน ใหมสีิทธินำหลักฐานการชำระคาเชาซ้ือหรือคา
ผอนชำระเงนิกูเพ่ือชำระราคาบานในทองท่ีเดิม มาเบิกคาเชาบานในทองท่ีใหมได  
 13. ขาราชการสวนทองถิ่นผูมสีิทธิไดรับคาเชาบานไดรับคำสั่งใหโอนยายไปรับราชการ
ประจำสำนักงานใหม แตยังไมไดยื่นขอรับคาเชาบานหรือยังไมไดยื่นขอเบิกเงินคาเชาบานใน
ชวงเวลาท่ีตนมีสิทธิ ณ สำนักงานเดิม ใหยืน่แบบ 6005 และแบบ 6006 ท่ีสำนักงานเดิม  
 14. ในกรณีท่ีมีการขยายวงเงินกูหรือขยายระยะเวลาการผอนชำระเงินกูเพ่ือชำระราคา
บาน ใหนำหลักฐานการผอนชำระมาเบิกคาเชาบานไดตามจำนวนเงินกูและระยะเวลาการผอน
ชำระท่ีเหลืออยูของสญัญาเงินกูฉบับแรกเทานั้น  
 15. การยื่นขอรับคาเชาบานหรือขอเบิกเงนิคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่นผูมีสทิธิ
ไดรับคาเชาบาน ซ่ึงถงึแกกรรม หรือเกษียณอายุราชการ หรือลาออกจากราชการไปกอนยืน่คำ
ขอใหดาเนนิการ ดังนี ้ 
 (1) กรณีถึงแกกรรม ใหทายาทของขาราชการสวนทองถิ่นผูนั้นยืน่คำขอ ณ สำนักงานท่ีรับ
ราชการครั้งสุดทาย 
 (2) กรณีเกษียณอายุราชการหรือลาออกจากราชการ ใหขาราชการสวนทองถิ่นผูนั้นยืน่คำ
ขอ ณ สานักงานท่ีรับราชการครั้งสุดทาย  
 16. คาเชาบานถือเปนรายจายท่ีเกิดขึ้นเมือ่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับแบบ 6006 
และใหเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณท่ีไดรับแบบดังกลาว 
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 เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1. ฎีกาเบิกจายเงินคาเชาบานและเอกสารประกอบ  
 2. ทะเบียนคุมการเบกิจายเงินคาเชาบาน  
 3. แบบคำขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) และหลักฐานอืน่ท่ีเก่ียวของ  

 วิธีการตรวจสอบ  
 ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาเชาบาน และเอกสารประกอบ โดยมีรายละเอียดการ
ตรวจสอบ ดังนี้  
 1. ตรวจสอบวาผูเบิกเงินคาเชาบานเปนผูมสีิทธิไดรับเงินสวัสดิการคาเชาบานหรอืไม ผูมี
สิทธิไดรับเงินสวัสดิการคาเชาบาน ไดแก ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด พนักงานเทศบาล 
พนักงานสวนตาบล  
 2. ตรวจสอบการไดมาของสิทธิดังนี้  
 - ผูไดรับคำสั่งใหเดินทางไปประจำสำนักงานตางทองท่ี  
 - ขาราชการท่ีไดรับคำสั่งใหเดินทางไปประจำสำนักงานในตางทองท่ีท่ีเปนท่ีเริ่มรับราชการ
ครั้งแรก หรือกลับเขารับราชการใหม  
 3. ตรวจสอบการเบิกคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่น แบงเปนดังนี้  
 - สัญญาเชาบานไมเกิน 3 ป หากเกินจะตองจดทะเบียนตามกฎหมาย  
 - คาเชาซ้ือ คาผอนชำระเงินกูเพ่ือชำระราคาบานหรือท่ีคางชำระ เบิกไดตามอัตราท่ีจาย
จริง แตไมเกินอัตราท่ีระเบียบกำหนด  
 - คาผอนชำระเงินกูเพ่ือชำระราคาบานหรือท่ีคางชำระ อยูในทองท่ีท่ีไปประจำสำนักงาน
ใหม เพ่ือใชเปนท่ีอยูอาศัยและไดอาศัยอยูจริงในบานนั้น  
 4. ตรวจสอบการยื่นขอเบิกเงิน  
 - ตรวจสอบคำขอรับคาเชาบาน (แบบ ๖๐๐๕) พรอมดวยสัญญาเชาบาน สัญญาเชาซ้ือ
หรือสัญญากูเงินเพ่ือชำระราคาบาน และหลกัฐานท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังสงรายงานขอมูลในการ
ขอรับคาเชาบานตอผูมีอำนาจรับรองการมสีิทธิ  
 
 
 
 
 
 
 
 



13 
 

 - กรณีการยื่นหลักฐานท่ีเปนสัญญาเงินกูเพ่ือชำระราคาบานตองแนบสัญญาซ้ือขายบาน 
สัญญาซ้ือขายบานพรอมท่ีดินหรือสัญญาจางปลูกสรางบาน แลวแตกรณี เปนหลักฐาน
ประกอบดวย หากวงเงินในสัญญาดังกลาวต่ำกวาสัญญาเงินกู ขาราชการสวนทองถิ่นผูใชสิทธิตอง
ยื่นหลักฐานท่ีสถาบันการเงินรับรองวา หากมีการกูเงินตามวงเงินในสัญญาดังกลาว จะตองมีการ
ผอนชำระรายเดือนเปนจำนวนเทาใด  
 ตรวจสอบขั้นตอนการอนุมัติมีดังนี้  
 - ตรวจสอบการแตงต้ังขาราชการสวนทองถิ่นจำนวนไมนอยกวา ๓ คน เปนคณะกรรมการ 
เพ่ือตรวจสอบขอเท็จจริง ดังนี้ 
 (๑) กรณีเชาบาน ใหตรวจสอบวาเชาบานและพักอาศัยอยูจริง ระยะเวลาเริ่มตนของการ
เชาบานและการเขาพักอาศัย ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราคาเชาบานเมื่อเปรยีบเทียบกับ
สภาพแหงบาน  
 (๒) กรณีเชาซ้ือบานหรือกูเงินเพ่ือชำระราคาบาน ใหตรวจสอบสญัญาเชาช้ือบานหรือ
สัญญาเงินกูเพ่ือชำระราคาบาน วงเงนิเชาซ้ือหรือวงเงนิกู เอกสารหลักฐานอืน่ๆท่ีเก่ียวของและวัน
เริ่มตนการเขาพักอาศยั อยูจรงิในบาน  
 - ตรวจสอบวาเมื่อคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงและรายละเอียดครบถวนแลว มกีาร
จัดทำรายงานการผลตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน เสนอตอผูมอีำนาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
การเบิกจายหรือไม  
 - ตรวจสอบการยื่นแบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006) พรอมฐานการชำระเงิน ณ 
หนวยงานผูเบิก  
 (๑) กรณีเชาบาน ใหตรวจสอบวาเชาบานและพักอาศัยอยูจริง ระยะเวลาเริ่มตนของการ
เชาบานและการเขาพักอาศัย ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราคาเชาบานเมื่อเปรยีบเทียบกับ
สภาพแหงบาน  
 (๒) กรณีเชาซ้ือบานหรือกูเงินเพ่ือชำระราคาบาน ใหตรวจสอบสญัญาเชาช้ือบานหรือ
สัญญาเงินกูเพ่ือชำระราคาบาน วงเงนิเชาซ้ือหรือวงเงนิกู เอกสารหลักฐานอืน่ๆท่ีเก่ียวของ และวัน
เริ่มตนการเขาพักอาศยั อยูจรงิในบาน  
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 - ตรวจสอบวาเมื่อคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงและรายละเอียดครบถวนแลว มกีาร
จัดทำรายงานการผลตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน เสนอตอผูมอีำนาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
การเบิกจายหรือไม  
 - ตรวจสอบการยื่นแบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006) พรอมฐานการชำระเงิน ณ 
หนวยงานผูเบิก  

 
    การเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับคารักษาพยาบาล      

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวของ  
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลของ
พนักงานสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2557 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
 2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับท่ี ๘ ) ลงวันท่ี ๙ 
ธันวาคม ๒๕๔๕  
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0809.3/ว 4951 ลงวันท่ี 19 ธันวาคม 
2556 เรื่อง ซักซอมการดำเนินการเก่ียวกับการเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของพนักงานสวน
ทองถิ่น  
 4. หนังสือกรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0809.3/ว 39 ลงวันท่ี         
8 มกราคม 2557 เรื่อง ซักซอมการดาเนินการเก่ียวกับการเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของ
พนักงานสวนทองถิ่น 
 กฎหมาย ระเบยีบ และหนังสือสั่งการขางตน สรุปสาระสำคญัได ดังนี้  

 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลของ 
พนักงานสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2557 

  ขอ 6 ไดกำหนดใหปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นเปน นายทะเบียนบคุลากรองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นของตน และมีอำนาจหนาท่ีในการดำเนนิการตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลผูมสีิทธิ รวมท้ังใหความเหน็ชอบและรับรองการมีสิทธิของผูมีสิทธิและบุคคลในครอบครัวใน
โปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองคกรปกครองสวนทองถิน่ใหเปนไปตามระเบียบ  
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 ขอ 7 ใหนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นแตงต้ังพนักงานสวนทองถิ่นท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับ
งานบุคคล หรอืงานคลังอยางนอยสองคนเปนเจาหนาท่ีทะเบียนบุคลากรองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นในการชวยเหลือ นายทะเบียน ลงทะเบียน ปรับปรุง แกไขเพ่ิมเติมขอมูลผูมสีิทธิและบุคคล
ในครอบครัว และบันทึกขอมูลการสงเบิกเงนิเก่ียวกับการชดเชย กรณีผูมีสิทธิสารองจายเงินคา
รักษาพยาบาลในโปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหมีความถูกตอง
และเปนปจจุบัน  
 ๑. ผูมีสิทธิไดรับเงินไดแก ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัดพนักงานเทศบาลพนกังาน
สวนตาบล ผูไดรับบำนาญตามกฎหมายวาดวยบำเหน็จบำนาญขาราชการสวนทองถิ่นนายก
องคการบริหารสวนจงัหวัด นายกเทศมนตรี และนายกองคการบริหารสวนตำบล 
 2. ใหผูมีสิทธิยื่นเอกสารหลักฐานการมีสิทธิของตนเอง และบุคคลในครอบครัวของตนตอ
นายทะเบียนบุคลากรองคกรปกครองสวนทองถิ่นตนสังกัด พรอมท้ังรับรองสำเนาความถูกตอง
ของเอกสารหลักฐาน  
 3. สิทธิในการเบิกจายคารักษาพยาบาล  
 - ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด / พนักงานเทศบาล / พนักงานสวนตำบลผูมีสทิธิ  
 - บุคคลในครอบครัวของผูมีสิทธิ ไดแก บิดามารดา คูสมรส และบตุรท่ีชอบดวยกฎหมายท่ี
ยังไมบรรลนุิติภาวะ (บุตรคนท่ี ๑ – ๓ ) ไมรวมบุตรบุญธรรมหรือท่ียกเปนบุตรบุญธรรมผูอื่น  
 4. การยื่นขอเบิกเงนิใหขาราชการสวนทองถิ่นผูมีสิทธิไดรับ คารกัษาพยาบาล ยื่นใบเบิก

เงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานสวนทองถิ่น (แบบ ร.บ. 3) และหลักฐานการ

รับเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) พรอมลงลายมอืช่ือในใบเสร็จรับเงนิ 
 5. ผูมีอำนาจรับรองการใชสิทธิ ไดแก ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายผูอำนวยการสถานศึกษาหวัหนาหนวยงานคลังและนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
 6. ผูมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลสำหรับตนเองหรอืบุคคลใน
ครอบครัวของตน ในกรณีดังตอไปนี้  
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    (1) การเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการ ท้ังประเภทผูปวย
นอกหรือผูปวยใน  
    (2) การเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน ประเภทผูปวยใน  
    (3) การเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน ท้ังประเภทผูปวยนอก
หรือผูปวยใน เฉพาะกรณีท่ีผูมีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวเปนผูปวยฉุกเฉินตามกฎหมายวาดวย
การแพทยฉุกเฉิน  
    (4) การเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน ประเภทผูปวยนอกเปน

ครั้งคราวเพราะเหตุท่ีสถานพยาบาลของทางราชการมีความจำเปนตองสงตัวใหแกสถานพยาบาล

ของเอกชนนัน้ ท้ังนี้ ไมวาจะเปนสถานพยาบาลของเอกชนตามระเบียบนี้หรอืไมก็ตาม 
 7. ในกรณีท่ีบุคคลในครอบครัวมีสิทธิไดรับเงินคารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจาก
หนวยงานอื่นผูมีสิทธิไมมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลสาหรับบคุคลใน
ครอบครัวตามระเบียบนี้เวนแต คารักษาพยาบาลท่ีไดรับนั้นต่ำกวาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาลท่ีมีสิทธิจะไดรับตามระเบียบนี้ ใหผูมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาลสำหรับบุคคลในครอบครัวเฉพาะสวนท่ีขาดอยู  
 8. หนวยงานผูเบิกของผูมีสิทธิดำเนินการสงใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาลและใบเสร็จรับเงนิ ใหหนวยงานคลังตรวจสอบการมีสิทธิเบิกจายเงินคา
รักษาพยาบาล แลวสงใหนายทะเบียนดำเนนิการตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง หากถูกตองจะ
ดำเนินการบันทึกขอมูลโปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองคกรปกครองสวนทองถิ่นและสแกน
แนบไฟลใบเสร็จรับเงนิ แลวนำหลักฐานท้ังหมดคืนใหกับหนวยงานคลังเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน
เบิกจายเงินใหกับผูมีสทิธิ  
 9. เมื่อสำนักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติดำเนินการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

และโอนเงินใหกับองคกรปกครองสวนทองถิ่นตนสังกัด ใหนายทะเบียนตอบกลับทางโปรแกรมฯ 

และหนวยงานคลังดำเนินการขอเบิกเงนินอกระบบงบประมาณเพ่ือจายใหกับผูมสีิทธิ 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 ฎีกาเบิกจายเงนิคารักษาพยาบาลและเอกสารประกอบการเบิกจาย  
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 วิธีการตรวจสอบ  
 ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล และเอกสารประกอบ โดยมีรายละเอยีดการ
ตรวจสอบ ดังนี้  
 1. ตรวจสอบวาผูท่ีเบิกเงินคารักษาพยาบาลเปนผูมีสิทธิหรือไม ผูมีสิทธิ หมายถึง  
    - พนักงานสวนทองถิ่น และลูกจางประจำขององคกรปกครองสวนทองถิ่นแตไม
หมายความรวมถึงพนกังานจาง  
    - ผูไดรับบำนาญตามกฎหมายวาดวยบำเหน็จบำนาญขาราชการสวนทองถิ่น  
    - นายกองคการบรหิารสวนจังหวัด นายกเทศมนตรี และนายกองคการบริหารสวน
ตำบล  
 ** ยกเวน รองนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีมาจากการแตงต้ัง ไมมีสิทธิไดรับ
สวัสดิการดังกลาว ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท ๐๘๐๙.๓/ว ๔๑๘๘ ลงวันท่ี ๙ ธันวาคม 
๒๕๔๘ *** 
 2. ตรวจสอบสิทธิในการเบิกจายคารักษาพยาบาลของผูมีสิทธิตามขอ 1  
 บุคคลในครอบครัว หมายความวา  
 - บุตรชอบดวยกฎหมายของผูมสีิทธิซ่ึงยังไมบรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแลวแตเปน 
คนไรความสามารถหรอืเสมอืนไรความสามารถซ่ึงอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของผูมีสิทธิ แตท้ังนี้
ไมรวมถึง บุตรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมของบุคคลอืน่  
** สิทธิไดรับเงินสวัสดิการสาหรับบุตรไดเพียงคนท่ี 1 – 3 ไมวาเปนบุตรท่ีเกิดจากการสมรสครั้งใด 
หรืออยูในอำนาจปกครองของตนหรือไม **  
 - คูสมรสท่ีชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิ  
 - บิดาหรือมารดาท่ีชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิ  
 3. ตรวจสอบการยื่นขอเบิกชดเชยกรณีผูมีสทิธิสำรองจายเงนิคารกัษาพยาบาลไปพลาง
กอน ผูมีสิทธิยื่นใบเบกิเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานสวนทองถิน่ (แบบ 
ร.บ. 3) และหลักฐานการรับเงิน (ใบเสร็จรบัเงิน) พรอมลงลายมอืช่ือในใบเสร็จรับเงินวา “ 
ขาพเจาขอรับรองวาไดสำรองเงนิเพ่ือเปนคารักษาพยาบาลไปจรงิทุกประการ” ในใบเสร็จรับเงิน
ทุกฉบับของสถานพยาบาลหรือไม แลวยืน่ตอผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจรับรองการใชสิทธิ  
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 4. ตรวจสอบวาผูรับรองการใชสิทธิเปนผูมอีำนาจรับรองการใชสทิธิหรือไม ผูมีอำนาจ
รับรองการใชสิทธิ มีดังนี้  
 - ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น หรอืผูท่ีไดรับมอบหมาย เปนผูมีอำนาจรับรองการใช
สิทธิของพนักงานสวนทองถิ่น ขาราชการถายโอน ครูผูดูแลเด็ก และลูกจางประจำในสังกัด  
 - ผูอำนวยการสถานศกึษา เปนผูมอีำนาจรบัรองการใชสิทธิสำหรบับุคลากรทางการศึกษา 
(ขาราชการครู และลูกจางประจำประจำสถานศึกษา) ในสังกัด  
 - หัวหนาหนวยงานคลัง เปนผูมีอานาจรับรองการใชสิทธิสาหรับขาราชการบานาญ  
 - นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เปนผูมอีำนาจรับรองการใชสทิธิของตนเอง  
 5. ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจายมีหลักฐานการเบิกจายครบถวนหรือไม 
 
 การเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวของ  
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรพนักงาน
สวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ แกไขเพ่ิมเติม  
 2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเบิกจายเงนิสวัสดิการเก่ียวกับ
การศึกษา ของบุตรพนักงานสวนทองถ่ิน ประกาศ ณ ๑๒ เมษายน ๒๕๔๒  
 3. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท ๐๘๐๙.๓/ว ๔๑๘๘ ลงวันท่ี ๙ ธันวาคม ๒๕๔๘ 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับสิทธิการเบิกเงินสวัสดิการของผูบริหารทองถิ่น  
 4. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0809.3/ว 4522 ลงวันท่ี 9 สิงหาคม 2559 เรื่อง 
ประเภทและอัตราเงนิบำรุงการศึกษาและคาเลาเรียน  
 5. หนังสือกรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0803.3/ว 172 ลงวันท่ี     
18 มกราคม 2561 เรื่อง ประเภทและอัตราเงินคาเลาเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภท
อาชีวศึกษา  
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 กฎหมาย ระเบยีบ และหนังสือสั่งการขางตน สรุปสาระสำคญัได ดังนี้  
 ๑. ผูมีสิทธิไดรับสวัสดิการ ไดแก ผูบริหารทองถิ่น ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด 
พนักงานเทศบาล และพนักงานสวนตำบล  
 ๒. สิทธิในการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร ไดแก บุตรท่ีชอบดวย
กฎหมาย คนท่ี ๑ – ๓ ในครอบครัวของผูมีสิทธิ อายุครบ ๓ ป แตไมเกิน ๒๕ ป ไมรวมถึงบุตรบุญ
ธรรมและบุตรซ่ึงบิดามารดาไดยกใหเปน บตุรบุญธรรมของผูอื่น บุตรแฝดท่ีทำใหจำนวนบุตรเกิน
สิทธิ 3 คน ใหนับคนแรกถึงคนสุดทาย  
 ๓. การเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร  
 - บุตรท่ีศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการใหเบิกจายเงินประเภทตาง ๆ ท่ีสถานศึกษา
เรียกเก็บตามอัตราจากกระทรวงศึกษาธิการอนุมัติ สวนราชการเจาสังกัด หรือท่ีกำกับ
มหาวิทยาลัย อบจ. เทศบาล อบต. กทม. เมืองพัทยา อปท.อื่นท่ีมีกฎหมายจัดต้ัง หรือองคการ
รัฐบาล  
 บุตรท่ีศึกษาในสถานศกึษาของเอกชน เบิกจาย ดังนี้  
 - ศึกษาในหลักสูตรระดับไมสูงกวามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา ใหไดรับเงินคาเลา
เรียนเต็มจำนวน ท่ีไดจายไปจริง แตตองไมเกินประเภทและอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 - ศึกษาในหลักสูตรระดับสูงกวามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา แตไมสูงกวา
อนุปริญญา หรือเทียบเทา และหลักสูตรนัน้แยกตางหากจากหลักสูตรปริญญาตรี ใหไดรับเงินคา
เลาเรียนตามประเภท และอัตรา ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด แตท้ังนี้ตองไมเกินครึ่งหนึ่งของ
จำนวนท่ีไดจายไปจริง  
 - ศึกษาในระดับปริญญาตรี ใหไดรับเงินเงนิคาเลาเรียนครึ่งหนึ่งของจำนวนท่ีไดจายไปจริง 
ท้ังนี้ ไมเกิน ปการศึกษาละ 25,000 บาท 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1. ฎีกาเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรและเอกสารประกอบ  
 2. ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร (แบบ ก.บ.1)  
 3. หลักฐานการรับเงนิของสถานศึกษา หนงัสือรับรอง/ประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ 
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 วิธีการตรวจสอบ  
 1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจายเงินและใบเบกิเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรวามี
เอกสารประกอบถูกตอง และครบถวนในสาระสำคัญหรือไม ตรวจสอบรายละเอยีดใน
ใบเสร็จรับเงินท่ีสถานศึกษาออกให วาตรงกันกับช่ือของบุตรพนักงานสวนทองถิน่หรือไม โดย
รายละเอียดท่ีผูมีสิทธิกรอกในใบเบิกเงนิสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรจะตองถูกตองตรงกันกับ
ทะเบียนคุมสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร  
 2. ตรวจสอบวาเปนผูมีสิทธิหรือไม ผูมีสิทธิ หมายความวา  
 - ผูบริหารทองถิ่น พนกังานสวนทองถิ่น และลูกจางประจำขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
ซ่ึงไดรับเงินคาจางประจำตามอัตราท่ีกำหนดไวในงบประมาณรายจาย  
 - ผูไดรับบำนาญตามกฎหมายวาดวยบำเหน็จบำนาญขาราชการสวนทองถิ่น  
 3. มีการรับรองของผูดำรงตำแหนงหัวหนาหนวยงาน กรณีขาราชการต้ังแตระดับ 5 หรือ
เทียบเทาขึ้นไป มสีิทธิรับรองตนเอง ถูกตองหรือไม  
 4. จำนวนเงินท่ีขอเบกิ ไมเกินประเภทและอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 5. ผูมีสิทธิยื่นใบเบิกเงนิสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร (แบบ ก.บ.1) พรอมดวย
หลักฐานของสถานศึกษา ตอผูบังคับบัญชาภายในกำหนดระยะเวลา 1 ป นับต้ังแตวันเปดภาค
เรียนของแตละภาค สำหรับสถานศึกษาท่ีเรยีกเก็บเงินคาการศึกษาเปนรายภาคเรียน หรือวันเปด
เรียนภาคตนของปการศึกษา สำหรับสถานศึกษาท่ีเรียกเก็บเงิน คาการศึกษาครั้งเดียวตลอดป 
หากพนกำหนดเวลานีแ้ลวใหถือวาผูมสีิทธิหมดสิทธิในการขอรับเงนิสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษา
ของบุตรสำหรับภาคการศึกษานั้น หรอืปการศึกษานั้น แลวแตกรณ ี
 
 การเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวของ  
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ี
ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕5 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561  
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 6499 ลงวันท่ี 15 พฤศจิกายน 
2560 เรื่อง การอนุมติัไปราชการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการของเจาหนาท่ีทองถิ่น พ.ศ. 2555 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
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 3. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 1797 ลงวันท่ี 2 เมษายน 2561 เรื่อง 
หลักเกณฑ และแนวทางการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและการเขารับฝกอบรมของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 กฎหมาย ระเบยีบ และหนังสือสั่งการขางตน สรุปสาระสำคญัได ดังนี้  
 หลักเกณฑการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
 1. ผูมีสิทธิไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ : ผูบริหารทองถิ่น ประธานสภาทองถิ่น 
รองนายกฯ ท่ีปรึกษานายกฯ เลขานุการนายกฯ ขาราชการและพนักงานสวนทองถิ่น สมาชิกสภา
ทองถิ่น ลูกจาง พนักงานจาง ของ อปท. และผูท่ีผูบริหารทองถิ่นสัง่ใหไปปฏิบัติราชการ นับแต
วันท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ  
 2. ผูมีอำนาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ  
 - ผูวาราชการจังหวัด สำหรับผูบริหารทองถิน่และประธานสภาทองถิ่น  

 - ผูบริหารทองถิ่น สำหรับรองนายกฯ ท่ีปรึกษานายกฯ เลขานุการนายกฯ ขาราชการและ

พนักงาน สวนทองถิ่น รวมถึงลูกจาง พนักงานจางของ อปท. ตลอดจนผูท่ีผูบริหารทองถิ่นสั่งใหไป
ปฏิบัติราชการ  
 - ประธานสภาทองถิ่น สำหรับสมาชิกสภาทองถิ่น โดยผูบริหารทองถิ่นรับรองมี

งบประมาณเพียงพอ  
 - กรณีกระทรวงมหาดไทยหรือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น แจงใหผูบริหารทองถิน่

หรือประธานสภาทองถิ่นเดินทางไปราชการ ประชุม อบรมหรือสมัมนา ไมตองขออนุมติัแตตอง
แจงใหผูวาราชการจังหวัดทราบ 
 3. การเดินทางไปราชการช่ัวคราว  
 - เบี้ยเลี้ยงสำหรับตำแหนงประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโสลงมา ประเภทวิชาการระดับชำนาญ

การพิเศษลงมา ประเภทอำนวยการทองถิ่นระดับกลาง ลงมา ประเภทบริหารทองถิ่นระดับกลาง 
ลงมา หรือตำแหนงต้ังแตระดับ 8 ลงมา หรือเทียบเทา อัตรา 240 บาท/วัน/คน สำหรบัตำแหนง
ประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ประเภทอำนวยการทองถิ่นระดับสูง ประเภทบริหารทองถิ่น
ระดับสูง หรือตำแหนงต้ังแตระดับ 9 ขึ้นไป หรือเทียบเทา อัตรา 270 บาท/วัน/คน  
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  - กรณีพักแรม ใหเลอืกคาท่ีพักแบบเดียวกันท้ังคณะ นับเบีย้เลี้ยง 24 ช่ัวโมง เปน 1 วัน 
เศษเกิน 12 ช่ัวโมง ใหถือเปน 1 วัน กรณีไมมีการพักแรม นับไดเกิน 12 ช่ัวโมง เปน 1 วัน เกิน 6 
ช่ัวโมงแตไมถึง 12 ช่ัวโมง ใหถือเปนครึ่งวัน  
 - กรณีไมมีพาหนะประจำทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแกราชการให

ใชพาหนะอื่นได แตตองช้ีแจงเหตุผลและความจำเปน คาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด สำหรับ
เขตติดตอหรือผานกรุงเทพมหานคร เบิกไดเท่ียวละไมเกิน 600 บาท สำหรับเขตติดตอจังหวัด 
เบิกไดเท่ียวละไมเกิน 500 บาท  
 - การใชพาหนะสวนตัว เบิกเปนคาชดเชยนำ้มันรถยนต กิโลเมตรละ 4 บาท 

รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ 2 บาท ใชเสนทางของกรมทางหลวง กรณีไมมีเสนทางของกรมทาง
หลวงใหใชเสนทางของหนวยงานอื่นท่ีตัดผาน 
 - การเดินทางไปราชการโดยเครือ่งบิน ใหโดยสารช้ันประหยัดตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี ้ 

 (1.) ตำแหนงประเภทท่ัวไประดับชำนาญงานขึ้นไป ประเภทวิชาการระดับชำนาญการขึ้น
ไป ประเภทอำนวยการทองถิ่น ประเภทบรหิารทองถิ่น หรือตำแหนงต้ังแตระดับ 6 ขึ้นไปหรือ
เทียบเทา กรณีมีความจำเปนตองโดยสารเครื่องบินสูงกวาช้ันประหยัด ใหสามารถเดินทางและเบิก
คาโดยสารเครือ่งบินได แตตองไดรับอนุมัติจากผูวาราชการจังหวัด 
 (2.) ตำแหนงต่ำกวา (1) เฉพาะกรณีท่ีมีความจำเปนรีบดวน เพ่ือประโยชนตอทางราชการ 
และไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติ  
 (3.) การเดินทางซ่ึงไมเขาหลักเกณฑตาม (1) (2) จะเบิกคาใชจายไดไมเกินคาใชจายในการ
เดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางจะพึงเบิกได  
 4. การเดินทางไปราชการประจำ ไดแก การเดินทางไปประจำตางสำนักงานไปรักษาการใน
ตำแหนง หรือรักษาราชการแทน เพ่ือดำรงตำแหนงใหม ณ สำนักงานแหงใหม  
 - เบิกใหผูติดตามได 1 คน สำหรับตำแหนงประเภทท่ัวไประดับชำนาญงาน ลงมา ประเภท

วิชาการระดับปฏิบัติการ และไมเกิน 2 คน สำหรับตำแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ประเภท
วิชาการระดับชำนาญการขึ้นไปโดยประหยดั บุคคลในครอบครัวนอกจากผูติดตามใหเบิกไดใน
อัตราเดียวกับผูเดินทาง สำหรับผูติดตามใหเบิกไดเทากับเจาหนาท่ีทองถิ่นในตำแหนงระดับต่ำสุด  
 5. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม คือ การเดินทางเพ่ือกลับภูมิลำเนาเดิมของผูเดินทางไป
ราชการประจำในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ โดยใหเบิกจากตนสังกัดเดิม 
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 - เจาหนาท่ีทองถิ่นซ่ึงออกจากราชการ หรือลูกจาง ซ่ึงถูกเลิกจาง เบิกคาใชจายในการ
เดินทาง ใหบุคคลในครอบครัวไดเฉพาะคาเชาท่ีพัก คาพาหนะ และคาขนยายสิง่ของสวนตัว ตาม
อัตราสำหรับตำแหนงระดับครั้งสุดทายกอนออกจากราชการหรือเลิกจาง  
 - เจาหนาท่ีทองถิ่นซ่ึงถูกสั่งพักราชการ หรือลูกจาง ซ่ึงถูกสั่งพักการจางจะเบิกคาใชจาย
สำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวไดเฉพาะคาเชาท่ีพัก คาพาหนะ และคาขนยายสิ่งของ
สวนตัว เพ่ือกลับภูมิลำเนาเดิม โดยจะไมรอผลการสอบสวนถึงท่ีสดุก็ได 
 6. การเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว  

 - เบี้ยเลี้ยงใหเบิกไดในลักษณะเหมาจาย สำหรับผูดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไป ประเภท

วิชาการระดับชำนาญการพิเศษลงมา ประเภทอำนวยการทองถิ่นระดับกลาง ลงมา ประเภท
บริหารทองถิ่นระดับกลาง ลงมา อัตรา 2,100 บาท/วัน/คน สำหรับผูดำรงตำแหนงประเภท
วิชาการระดับเช่ียวชาญ ประเภทอำนวยการทองถิ่นระดับสูง ประเภทบริหารทองถิ่นระดับสูง 
อัตรา 3,100 บาท/วัน/คน กรณีผูเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราวท่ีมิไดเบิกเบี้ยเลี้ยง
เดินทางในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกคาใชจาย ตามบัญชีหมายเลข 4 ทายระเบียบ  

 - เบี้ยเลี้ยงกรณีมีการพักแรม ใหนับ 24 ช่ัวโมง เปน 1 วัน สวนท่ีเกิน 24 ช่ัวโมง ใหถือเปน 

1 วัน กรณีไมมีการพักแรม เกิน 12 สองช่ัวโมง ถือเปน 1 วัน หากไมเกิน 12 ช่ัวโมง แตเกิน 6 
ช่ัวโมงขึ้นไป ใหถือเปนครึ่งวัน  

 - กรณีท่ีไมมียานพาหนะประจำทางหรือมีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแก

ราชการใหใชพาหนะอื่นได แตผูเดินทางตองช้ีแจงเหตุผลและความจำเปนไวในหลักฐานการขอเบิก
คาพาหนะ  

 - การเดินทางไปราชการตางประเทศโดยเครื่องบินท่ีมีระยะเวลาในการเดินทางต้ังแต 9 

ช่ัวโมงขึ้นไปและต่ำกวา 9 ช่ัวโมง ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีระเบียบกาหนด  

 - ผูเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราวเบิกคารับรองในการเดินทางไปราชการใน

ลักษณะเหมาจาย ตามบัญชีหมายเลข 6 
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 เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1. ฎีกาการเบิกจายเงนิ  
 2. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และเอกสารประกอบการเบิกจาย  
 - หนังสือแจงใหเขารวมประชุม สัมมนา หรอืฝกอบรม และโครงการฝกอบรม (กรณี

ฝกอบรม)  
 - หนังสืออนุมัติใหเดินทางไปราชการ 

 
 วิธีการตรวจสอบ  
 1. ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงนิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ วาเปนการเดินทางไป
ราชการประเภทใด และมีเอกสารประกอบการเบิกจายครบถวน หรือไม  
 2. ตรวจสอบแหลงงบประมาณ วามีงบประมาณเพียงพอ และเบกิจายถูกหมวดและ
ประเภท หรือไม  
 3. ตรวจสอบหนังสืออนุมัติใหเดินทางไปราชการ วาถูกตองหรือไม และไดรับอนุมัติให
เดินทางไปราชการต้ังแตวันใดถึงวันใด  
 4. คำนวณเบี้ยเลีย้งเดินทาง คาเชาท่ีพัก วาเปนจำนวนเทาใดและเบิกเกินอัตราท่ีระเบียบ
กำหนดหรือไม  
 5. ตรวจสอบคาเชาท่ีพัก วาเปนการเบิกในลักษณะเหมาจายหรือลักษณะจายจริง ในกรณี
เบิกจายจริง ตองตรวจสอบใบเสร็จรับเงนิคาเชาท่ีพักและรายละเอียดการเขาพัก วาถูกตองหรือไม 
และเปนไปตามระเบยีบกำหนด  
 6. กรณีเดินทางโดยยานพาหนะอื่นตองตรวจสอบวาไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ และมีการ
ช้ีแจงเหตุผล ความจำเปนไวในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินคาพาหนะ หรือไม 
หากไมไดรับอนุมัติจากผูมีอานาจใหเรียกเงนิคืนสงคลัง อปท. ใหครบถวน 
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 การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและศึกษาดูงาน 

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวของ  
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการ
ฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถิ่น พ.ศ. 2557  
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 3446 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 
2548 เรื่อง การเดินทางไปราชการตางประเทศและการศึกษาดูงานท้ังในประเทศและตางประเทศ
ขององคกรปกครอง สวนทองถิ่น  
 3. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 1961 ลงวันท่ี 8 พฤษภาคม 2556 เรื่อง 
ขอใหกำหนดมาตรการเพ่ือใชเปนแนวปฏิบติั กรณีการเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและการเบิก
คาใชจายในการจัดงาน  
 4. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 4952 ลงวันท่ี 19 ธันวาคม 2556 เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกคาใชจายในการลงทะเบียนฝกอบรม กรณีหนวยงานอื่นเปนผูจัด
ฝกอบรม  
 5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 2747 ลงวันท่ี 18 พฤษภาคม 
2559 เรื่อง ขอใหพิจารณาทบทวนการสงบุคลากรในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นเขารวมการ
อบรม  
 6. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 1797 ลงวันท่ี 2 เมษายน 2561 เรื่อง 
หลักเกณฑและแนวทาง การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและการเขารับการฝกอบรม
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 7. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวน
ท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการ
ดำเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 
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 กฎหมาย ระเบยีบ หนังสือสั่งการขางตน สรุปสาระสำคัญได ดังนี้  
 คำนิยาม  
 “การฝกอบรม” หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การ
สัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการการบรรยายพิเศษการฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือ
ท่ีเรียกช่ืออยางอืน่ท้ังในประเทศ และตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดท่ี
แนนอนท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคลหรือ เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับ
ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  
 “การดูงาน” หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณซ่ึง
ไดกำหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรใหมีการดูงานกอน ระหวางหรือหลังการฝกอบรม และ
หมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรท่ีกำหนดเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นหรือหนวยงานอื่นของรฐัจัดขึ้น  
 “การฝกอบรมประเภท ก” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารบัการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง
เปนเจาหนาท่ีทองถิ่นระดับ ๙ ขึ้นไป หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา  
 “การฝกอบรมประเภท ข” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารบัการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง
เปนเจาหนาท่ีทองถิ่นระดับ ๑ ถึงระดับ ๘ หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 
 “การฝกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึง
หนึ่งมิใชเจาหนาท่ีทองถิ่น  
 “ชวงระหวางการฝกอบรม” หมายความวา ชวงเวลาต้ังแตเวลาสิน้สุดการลงทะเบียน หรือ
เวลาเริ่มพิธีเปดการฝกอบรม หรือเวลาเริ่มการฝกอบรม จนถึงเวลาสิ้นสุดการฝกอบรมตาม
โครงการหรือหลักสูตร  
 คาใชจายในการฝกอบรมเบิกจายได ดังนี้  
 - คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรมคาใชจายในพิธีเปดและปดการ
ฝกอบรม คาวัสดุ เครือ่งเขียน และอุปกรณคาประกาศนียบัตร คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสาร
และสิ่งพิมพ คาหนังสอืสำหรับ ผูเขารับการฝกอบรม คาใชจายในการติดตอสื่อสาร คาเชาอุปกรณ
ตาง ๆ ในการฝกอบรม คาใชจายอืน่ท่ีจำเปน ในการฝกอบรม ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงตาม
ความจำเปนเหมาะสมและประหยัด  
 - คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสาหรบัผูเขารับการฝกอบรม เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง 
แตไมเกินใบละ 300 บาท  
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 - คาของสมนาคุณในการดูงาน เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินแหงละ 1,500 บาท  
 - คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องด่ืม เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตราตามบัญชี
หมายเลข 1 ทายระเบียบ การจัดอาหารใหยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจาง ฯ  
 - คาสมนาคุณวิทยากร การนับช่ัวโมงการฝกอบรมใหนับตามเวลาท่ีกำหนดในตารางการ
ฝกอบรม โดยรวมเวลาท่ีพักรับประทานอาหารวางและเครือ่งด่ืมการฝกอบรมแตละช่ัวโมงตองมี
เวลาไมนอยกวาหาสิบนาที ถาไมถึงหาสิบนาทีแตไมนอยกวายี่สิบหานาทีใหจายคาสมนาคุณ
วิทยากรไดในอัตราครึ่งช่ัวโมง อัตราคาสมนาคุณวิทยากร  
 (ก) วิทยากรท่ีเปนบุคคลของรัฐไมวาจะสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีจัดการฝกอบรม 
หรือไมก็ตามใหไดรับคาสมนาคุณสาหรับการฝกอบรมประเภท ก ไมเกินช่ัวโมงละ 800 บาท สวน
การฝกอบรมประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอกใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินช่ัวโมงละ 
600 บาท  
        (ข) วิทยากรท่ีมิใชบุคคลตาม (ก) ใหไดรับคาสมนาคณุสำหรับการฝกอบรมประเภท ก ไม
เกินช่ัวโมงละ ๑,๖๐๐ บาท สวนการฝกอบรมประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอก ให
ไดรับคาสมนาคณุไมเกินช่ัวโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 
 - คาท่ีพัก เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 2 และ 3 ทาย
ระเบียบ การจัดท่ีพักใหแกผูเขารับการฝกอบรม ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนขึน้ไปโดยใหพักหองพัก
คู เวนแตเปนกรณีท่ีไมเหมาะสม หรอืมีเหตุจำเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได ผูบริหารทองถิ่นท่ี
จัดการฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได  

 เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1. ฎีกาการเบิกจายเงนิ และเอกสารประกอบการเบิกจาย ตัวอยางเชน  
 - โครงการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน  
 - ตารางกำหนดการการฝกอบรมและการศกึษาดูงาน  
 - หนังสอืขอเขาดูงาน หนังสือตอบรับจากหนวยงานท่ีจะเขาศึกษาดูงาน  
 2. รายงานผลการเขารับการฝกอบรม  
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 วิธีการตรวจสอบ  
 1. ตรวจสอบการเบิกจายตามฎีกาเบิกจาย ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสอืสั่งการ
ขางตน โดยในฎีกาตองมีเอกสารประกอบการเบิกจายอยางครบถวน  
 2. ตรวจสอบตารางกำหนดการการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน ตองสอดคลองกับ
หลักสูตรการอบรมนัน้ๆ สามารถนาความรูท่ีไดไปใชพัฒนาใหเกิดประโยชนอยางสูงสดุในเขตพ้ืนท่ี
ของตนเอง  
 3. ตรวจสอบการอนุมัติใหบุคลากรเขารับการฝกอบรม โดยผูมอีำนาจอนุมัติ โดยให
ตรวจสอบวาผูท่ีไดรับ การอนุมัติใหเขารับการฝกอบรมนั้นเปนผูปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวของกับการ
ฝกอบรมในครัง้นั้นหรอืไม  
 4. กรณีการสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานอื่น ใหตรวจสอบแบบแสดง
เจตจำนง ในการนำความรูท่ีไดจากการฝกอบรมไปใชในการพัฒนาการปฏิบัติงานตอผูมอีำนาจ
อนุมัติ ตามแบบท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด เพ่ือใชในการติดตามประเมินผลภายหลังการ
ฝกอบรม  
 5. ตรวจสอบการจัดหาวัสดุในการฝกอบรม การจางเหมายานพาหนะ ฯลฯ ใหปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง ฯ สำหรับการจัดอาหาร คาท่ีพัก ใหยกเวนการ
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง ฯ  
 6. ตรวจสอบการจัดทำรายงานผลการเขารบัการฝกอบรมเสนอผูบริหารทองถิ่นภายใน 60 
วัน นับแตวันเดินทางกลับจากการฝกอบรมถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการ  

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวของ  
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงนิ การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ท่ี 1- 4) 
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในการบรหิารงานขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2562 
 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในการจัดงาน การจัดกิจกรรม
สาธารณะ การสงเสรมิกีฬาและการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2564 
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4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548  

แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562 

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ี

ทองถิ่น พ.ศ.2555 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2561 

 

การเบิกคาใชจายในการจัดงานตาง ๆ 

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวของ  
 1. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจใหแก อปท. พ.ศ.2542  
 2. พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี พ.ศ. 
2552  
 3. พระราชบัญญัติ เทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๑๓ พ.ศ. ๒๕๕๒  
 4. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552  

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน การจัดการ

แขงขันกีฬา และการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 

2559 

 กฎหมาย ระเบยีบ และหนังสือสั่งการขางตน สรุปสาระสำคัญได ดังนี้  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขัน
กีฬาและการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2559 สรุป
สาระสำคัญไดดังนี้  
 1. การจัดงานตาง ๆ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นจะตองอยูในอำนาจหนาท่ีตาม
กฎหมาย โดยกำหนดไวในแผนงาน โครงการ ท้ังในกรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นจดัเองหรือ
จัดรวมกับองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นหรอืจัดรวมกับหนวยงานอื่น  
 2. “การจัดการแขงขันกีฬา” หมายความวา การจัดการแขงขันกีฬาของ อปท. ตามอำนาจ
หนาท่ี ตามกฎหมายโดยกำหนดไวในแผนงาน โครงการ ท้ังในกรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่น
จัดเองหรือจัดรวมกับองคกรปกครองสวนทองถิ่นอืน่หรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น และใหรวมถึง
การแขงขันกีฬาตามนโยบาย ของกระทรวงมหาดไทย  
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 3. “การสงนักกีฬาเขารวมการแขงขัน” หมายความวา องคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ี
จัดการสงนักกีฬาของตนเขาแขงขันกีฬาท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเอง หรอืองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นอืน่เปนผูจดัหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นอืน่จัดรวมกันหรือจัดรวมกับหนวยงานอืน่
และใหรวมถึงการแขงขันกีฬาตามนโยบายของกระทรวงมหาดไทย  
 4. “คาใชจายพิธีทางศาสนา” หมายความวา คาใชจายในการประกอบพิธีทางศาสนาท่ี
จำเปนท่ีเก่ียวเนื่อง กับลักษณะของงานท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัด  

5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถต้ังงบประมาณเพ่ือเปนคาใชจายในการจัดงาน การ

จัดการแขงขันกีฬาและการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬา โดยเบิกจายตามงบประมาณท่ีต้ังไว

ไดไมเกินอัตราสวนของรายไดจริง ในปงบประมาณท่ีผานมา ท้ังนี ้ไมรวมเงินอุดหนนุท่ีรัฐบาล

จัดสรรให อบจ. ไมเกินรอยละสิบ ทต.และ อบต.ไมเกินรอยละหา กรณีมีความจำเปนตองใช

งบประมาณเพ่ือเปนคาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬาและการสงนักกีฬาเขารวมการ

แขงขันกีฬาเกินอัตราดังกลาวใหขออนุมัติจากผูวาราชการจังหวัดเปนรายกรณี กอนการดำเนินการ

ต้ังงบประมาณ และใหระบุเหตุผลความจำเปนเพ่ือประกอบการพิจารณา 

 เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1. ฎีกาการเบิกจายเงนิ และเอกสารประกอบการเบิกจาย  
 2. โครงการจัดงาน ประมาณการคาใชจาย ขอบัญญัติ เทศบัญญัติ งบประมาณรายจาย
ประจำป และแผนพัฒนาทองถิ่น 

 วิธีการตรวจสอบ  
 ตรวจสอบโครงการจัดงาน โดยตองคานึงถึงเรื่องดังตอไปนี้  
 - โครงการจัดงาน ตองต้ังอยูในขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจาป ของ
องคกรปกครอง สวนทองถิ่น อยูในอำนาจหนาท่ีตามกฎหมาย โครงการจะตองระบุวัตถุประสงค
ของโครงการอยางชัดเจน หากการจัดงานจำเปนตองมีพิธีทางศาสนา ใหเบิกคาใชจายไดครั้งเดียว
เทาท่ีจายจริงแตไมเกิน 30,000 บาท เวนแตในกรณีจำเปน ตองมีการทาพิธีทางศาสนาต้ังแต 2 
ศาสนาขึน้ไป ใหเบิกจายไดครั้งเดียวเทาท่ีจายจริงแตไมเกิน 50,000 บาท  
 - หากการจัดงานมีการเบิกคารับรอง ใหเบกิจายคาอาหารวางและเครื่องด่ืม ในอัตราไม
เกินคนละ 50 บาทตอวัน และคาอาหารและเครื่องด่ืมไมมีแอลกอฮอล ในอัตราไมเกินคนละ 100 
บาทตอวัน  
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 - คาใชจายเก่ียวกับสถานท่ีและคาใชจายอืน่ ๆ ท่ีจาเปนและเก่ียวของ ใหเบิกจายไดเทาท่ี
จายจริง  
 - หากการจัดงานมีการประกวดหรือแขงขัน ใหเบิกจายคาตอบแทนกรรมการตัดสินสำหรับ
เจาหนาท่ีของรัฐใหเบิกจายไดในอัตราคนละไมเกิน ๔๐๐ บาทตอวัน สำหรับบุคคลอืน่ไมเกิน 800 
บาทตอวัน คาโลหรอืถวยรางวัลใหเบิกจาย ไดช้ินละไมเกิน ๓,๐๐๐ บาท เงินหรอืของรางวัล ให
เบิกจายไดไมเกินรอยละ ๓๐ ของประมาณการคาใชจายตามโครงการ 
 - คามหรสพการแสดงและคาใชจายในการโฆษณาประชาสัมพันธงาน ใหเบิกจายไดไมเกิน
รอยละ ๒๐ ของประมาณการคาใชจายตามโครงการ คาจางเหมาจัดนิทรรศการและคาใชจายอื่น 
ๆ ท่ีจำเปนและเก่ียวของในการ จัดงาน ใหเบิกจายไดเทาท่ีจำเปนและประหยัด  
 - ฎีกาเบิกจายเงนิ ตองมีเอกสารประกอบการเบิกจายอยางครบถวน 

 การจัดซื้อนามันเชื้อเพลิงเพื่อใชในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ อปท.  
 (กรณีหนวยงานของรฐัไมมีภาชนะท่ีใชสำหรับเก็บรักษานามันเช้ือเพลิงและจัดซ้ือจาก
สถานีบริการท่ีใหเครดิตแกหนวยงานของรัฐ) 
 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวของ  
 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
 3. กฎกระทรวงกำหนดพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน และกำหนดวิธีการจัดซ้ือ
จัดจางพัสดุ โดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560  
 4. กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือ
จัดจางท่ีไมทำขอตกลงเปนหนงัสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 
2560  
 5. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ท่ี กค 0405.2/ว 89 ลงวันท่ี 18 ธันวาคม 2550  
 6. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวน
ท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันท่ี 9 เมษายน 2561 ลงวันท่ี 9 เมษายน 2561 
         กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการขางตน สรุปสาระสำคัญได ดังนี้  
 1. ขอบเขตการบังคับใช  
 - ใชสำหรับการจัดซ้ือนามันเช้ือเพลิงของหนวยงานของรัฐเพ่ือใชในการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจของหนวยงาน โดยครอบคลุมรถราชการและยานพาหนะอยางอื่น รวมถึงอุปกรณ 
เครื่องมอื เครือ่งใช และเครื่องจักรกล ครภุณัฑหรือ สิ่งอื่นใดท่ีหนวยงานของรัฐ มีไวเพ่ือใชในการ
ปฏิบัติตามภารกิจซ่ึงจำเปนตองใชนำ้มันเช้ือเพลิง  
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 - น้ำมันเช้ือเพลิง หมายถึง น้ำมนัเช้ือเพลิงตามพระราชบัญญัติการคานามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 
2543  
 - รถของหนวยงานของรัฐ หมายถึง รถทุกประเภทของหนวยงานของรัฐท่ีหนวยงานของรัฐ
มีไวเพ่ือใชประจำสำนกังาน หรือเพ่ือปฏิบัติตามภารกิจของหนวยงานของรัฐ  
 - สถานีบริการน้ำมนัเช้ือเพลิง หมายถึง สถานีบริการตามพระราชบัญญัติการคาน้ำมัน
เช้ือเพลิง พ.ศ. 2543  
 - ผูจัดซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิง หมายถึง ผูดำเนินการจัดซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิงจากสถานีบริการ
น้ำมันเช้ือเพลิง 
 2. การจัดซ้ือนามันเช้ือเพลิง จานวนไมถึง 10,000 ลิตร กรณีหนวยงานของรัฐไมมีภาชนะ
ท่ีใชสำหรับเก็บรักษาน้ำมันเช้ือเพลิง ใหหนวยงานของรัฐจัดซ้ือนำ้มันเช้ือเพลิงโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงจากสถานีบริการน้ำมันเช้ือเพลิงใดก็ได โดยใหดำเนนิการ ดังนี้  
 (1) การจัดทำรายงานขอซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิง ใหเจาหนาท่ีจัดทำรายงานขอซ้ือเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ โดยใหถือวารายงานขอซ้ือดังกลาว เปนรายงานขอซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิงสำหรับการ
จัดซ้ือในแตละครั้งตลอดระยะเวลาการจัดซ้ือ เมื่อมีวงเงินสะสมครบหรือใกลจะครบวงเงินดังกลาว
ขางตน ใหจัดทำรายงานขอซ้ือฉบับใหม  
 (2) การดำเนินการจัดซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิง กรณีจัดซ้ือจากสถานีบรกิารน้ำมันเช้ือเพลงิท่ีให
เครดิตแกหนวยงาน ของรัฐ  
 - การจัดซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิงแตละครั้ง ใหหัวหนาเจาหนาท่ีเปนผูลงนามในใบสั่งจายน้ำมนัท่ี
สถานีบริการน้ำมนัเช้ือเพลิงเปนผูจัดหาให กรณีท่ียังไมทราบขอมูลเก่ียวกับประเภทปริมาณ และ
ราคานำ้มันท่ีสัง่ซ้ือ อาจเวนรายละเอยีดดังกลาวไวกอนก็ได  
 - ใหหัวหนาเจาหนาท่ีสงมอบใบสั่งจายน้ำมนัเช้ือเพลิงสวนหนึ่งใหแกผูจัดซ้ือน้ำมัน
เช้ือเพลิง 
         - ใหผูจัดซ้ือนำ้มันเช้ือเพลิงเขียนขอความในใบบนัทึกรายการขาย (sales slip) ท่ีสถานี
บริการน้ำมันเช้ือเพลงิออกใหวา “ไดรับมอบน้ำมันเช้ือเพลิงตามรายการขางตนไวครบถวนถูกตอง
แลว” หรือขอความในทำนองเดียวกัน พรอมท้ังลงช่ือกำกับและใหสงมอบเอกสารดังกลาวใหแก 
เจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือเก็บรักษาเปนหลักฐานไวรวมกับใบสั่งจายน้ำมันเช้ือเพลิงสวนท่ีเหลือ โดยใหถือ
วาเอกสารดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับพัสดุ  

 

 เจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือเก็บรักษาเปนหลักฐานไวรวมกับใบสั่งจายน้ำมันเช้ือเพลิงสวนท่ีเหลือ 
โดยใหถือวาเอกสารดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับพัสดุ  
 (3) การจัดทำทะเบียนคุมการจัดซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิง การจัดซ้ือนามันเช้ือเพลิงแตละครั้งให
เจาหนาท่ีบันทึกรายการในทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิงตามแบบท่ีกำหนดใหถูกตอง
และเปนปจจุบันอยูเสมอ เพ่ือประโยชนในการติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการจัดซ้ือน้ำมัน
เช้ือเพลิง และใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบทุก 3 เดือน  
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 (4) การจัดซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิงโดยถอืปฏิบัติตามหลักเกณฑการใชบัตรเติมน้ำมันรถราชการ
ตามหนังสือ กระทรวงการคลัง ดวนมาก ท่ี กค 0405.2/ว 89 ลงวันท่ี 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง 
หลักเกณฑและขั้นตอนการใชบัตรเติมนามันรถราชการ  
 หนวยงานของรัฐสามารถเลือกดำเนนิการจัดซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิงตามหลักเกณฑและขั้นตอน
การใชบัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) ชวยใหหนวยงานของรัฐมีระบบการบริหารจัดการ
เก่ียวกับการเติมน้ำมัน รถราชการท่ีมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้นในเรือ่งความโปรงใสและการตรวจสอบ 

 เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1. ฎีกาเบิกจายเงินจัดซ้ือนามันเช้ือเพลิง และเอกสารประกอบ  
 2. ทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือนามันเช้ือเพลงิ  
 3. งบประมาณรายจายประจำป 

 วิธีการตรวจสอบ  
 1. ตรวจสอบรายงานขอซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิงเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 22 วรรคหนึ่ง ในวงเงนิตามขอ 1 ของ
กฎกระทรวงกำหนดวงเงิน การจัดซ้ือจัดจางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางท่ี
ไมทำขอตกลงเปนหนงัสือ และวงเงินการจดัซ้ือ จัดจางในการแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  
 2. หัวหนาเจาหนาท่ีเปนผูลงนามในใบสัง่จายน้ำมนัท่ีสถานีบริการน้ำมันเช้ือเพลิงเปนผู
จัดหาให และสงมอบใบสั่งจายนำ้มันเช้ือเพลิงสวนหนึ่งใหแกผูจัดซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิง ผูจดัซ้ือน้ำมัน
เช้ือเพลิงเขยีนขอความในใบบนัทึกรายการขาย (sales slip) ท่ีสถานีบริการน้ำมันเช้ือเพลิงออกให
วา “ไดรับมอบน้ำมันเช้ือเพลิงตามรายการขางตนไวครบถวนถูกตองแลว” หรอืขอความในทำนอง
เดียวกัน พรอมท้ังลงช่ือกำกับ  
 3. เจาหนาท่ีไดบันทึกรายการในทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิงตามแบบท่ี
กำหนด โดยถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน และไดรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ ทุก 3 
เดือน  
 4. สถานีบริการน้ำมันเช้ือเพลิงท่ีใหเครดิตแกหนวยงานของรฐั ออกใบสั่งจายน้ำมัน
เช้ือเพลิงท่ีมีรายละเอยีดครบถวนตามท่ีกำหนด 


