
 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
วาด้วยการรบัเงน การเบกจายเงน การฝากเงน การเกบ็รกัษาเงน ่ ่ิ ิ ิ ิ ิ  
และการตรวจเงนขิ ององคก์รปกครองสวนท้องถน พ่ ิ่ .ศ. 2547 

--------------------------- 
 โดยทีเ่ป็นการสมควรปรบัปรงุระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการรบัเงนิ การเบกิ
จา่ยเงนิ การฝากเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ และการตรวจเงนิ เพือ่ใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่
บรหิารงานดา้นการเงนิเป็นแนวทางเดยีวกนั 
 อาศยัอาํนาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 76 แหง่พระราชบญัญตัอิงคก์ารบรหิาร 
สว่นจงัหวดั พ.ศ. 2540 มาตรา 69 และมาตรา 77 แหง่พระราชบญัญตัเิทศบาล พ.ศ. 2496 
มาตรา 5 และมาตรา 88 แหง่พระราชบญัญตัสิภาตาํบลและองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล พ.ศ. 2537 
รฐัมนตรวีา่การกระทรวงมหาดไทยจงึออกระเบยีบไว ้ดงัต่อไปน้ี  
 ข้อ 1 ระเบยีบน้ีเรยีกวา่ “ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการรบัเงนิ การเบกิจา่ยเงนิ 
การฝากเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ และการตรวจเงนิขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2547” 
 ข้อ 2 ระเบยีบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตัง้แต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกจิจานุเบกษา เป็นตน้ไป 
 ข้อ 3 ใหย้กเลกิ  

        (1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการรบัเงนิ การเบกิจา่ยเงนิ การฝากเงนิ 
การเกบ็รกัษาเงนิ และการตรวจเงนิขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2541 
         (2) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการรบัเงนิ การเบกิจา่ยเงนิ การฝากเงนิ 
การเกบ็รกัษาเงนิ และการตรวจเงนิขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2543 
 ข้อ 4 ใหป้ลดักระทรวงมหาดไทยรกัษาการใหเ้ป็นไปตามระเบยีบน้ี และใหม้อีาํนาจ       
ตคีวาม วนิิจฉยัปญหา กาํหนดหลกัเกณฑ ์และวธิปีฏบิตั ิเพือ่ดาํเนินการใหเ้ป็นไปตามระเบีั ยบน้ี     
             ในกรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ไมส่ามารถปฏบิตัติามระเบยีบน้ีได ้ใหข้อทาํความ
ตกลงกบัปลดักระทรวงมหาดไทยก่อนการปฏบิตั ิ 
          ปลดักระทรวงมหาดไทย อาจมอบอาํนาจตามวรรคสองใหอ้ธบิดกีรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิน่ หรอืผูว้า่ราชการจงัหวดักไ็ด ้
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หมวด 1 
ข้อความทัว่ไป 

 
       ข้อ 5  ในระเบยีบน้ี  
          (1) “องคก์รปกครองสวนท้องถน่ ิ่ ” หมายความวา่ องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั 
เทศบาล องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล และองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่อื่นทีม่กีฎหมายจดัตัง้    
รวมทัง้กจิการพาณิชยข์ององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ดว้ย  
        (2) “สภาท้องถนิ่ ” หมายความวา่ สภาองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั สภาเทศบาล            
สภาองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล และสภาทอ้งถิน่อื่นทีม่กีฎหมายจดัตัง้ 
        (3) “ผูบ้รหารท้องถนิ ิ่ ” หมายความวา่ นายกองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั  
นายกเทศมนตร ีคณะเทศมนตร ีนายกองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล และผูบ้รหิารทอ้งถิน่อื่น           
ทีม่กีฎหมายจดัตัง้ 
  (4) “ผูช้วยผูบ้รหารท้องถน่ ิ ิ่ ” หมายความวา่ รองนายกองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั 
รองนายกเทศมนตร ีรองนายกองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล และใหห้มายความรวมถงึเทศมนตร ี 
และรองผูบ้รหิารทอ้งถิน่อื่นทีม่กีฎหมายจดัตัง้ 

(5) “ปลดัองคก์รปกครองสวนท้องถน่ ิ่ ” หมายความวา่ ปลดัองคก์ารบรหิาร 
สว่นจงัหวดั ปลดัเทศบาล ปลดัองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล และปลดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่อืน่        
ทีม่กีฎหมายจดัตัง้ 
        (6) “พนักงานสวนท้องถน่ ิ่ ” หมายความวา่ ขา้ราชการองคก์ารบรหิาร          
สว่นจงัหวดั พนกังานเทศบาล พนกังานสว่นตาํบล และพนกังานสว่นทอ้งถิน่อื่นทีม่กีฎหมาย
จดัตัง้ 
        (7) “หนวยงาน่ ” หมายความวา่ สาํนกั กอง สว่น ฝาย ตามโครงสรา้งขององคก์ร่

ปกครองสว่นทอ้งถิน่ แต่ละรปูแบบ หรอืหน่วยงานทีม่งีบเฉพาะการ หรอืหน่วยงานทีไ่ดแ้ยก
ออกไปทาํการรบัจา่ยและเกบ็รกัษาเงนิ 

(8) “ผูเ้บกิ ” หมายความวา่ หน่วยงานทีไ่ดร้บังบประมาณทัว่ไปและงบประมาณ 
เฉพาะการ รวมทัง้เงนินอกงบประมาณดว้ย  

(9) “หนวยงานคลงั่ ” หมายความวา่ หน่วยงานทีม่หีน้าทีเ่กีย่วกบัการรบัเงนิ  
การเบกิจา่ยเงนิ การฝากเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ ตามระเบยีบน้ี  
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(10) “หวัหน้าหนวยงานคลงั่ ” หมายความวา่ หวัหน้าหน่วยงาน ซึง่มหีน้าที ่
เกีย่วกบัการรบัเงนิ การเบกิจา่ยเงนิ การฝากเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ หรอืงานเกีย่วกบัการเงนิ 
การบญัช ีตามทีก่าํหนดไวใ้นระเบยีบน้ี และใหห้มายความรวมถงึหวัหน้าหน่วยงานทีม่งีบเฉพาะการ
หรอืหน่วยงานทีไ่ดแ้ยกไปทาํการรบัจา่ยและเกบ็รกัษาเงนิต่างหากจากหน่วยงานคลงั  

(11) “เจ้าหน้าท่ี” หมายความวา่ ผูท้ีม่หีน้าทีร่บัจา่ยเงนิและใหร้วมถงึผูซ้ึง่ไดร้บั 
มอบหมายใหม้หีน้าทีร่บัจา่ยเงนิดว้ย  

(12) “ตู้นรภยัิ ” หมายความรวมถงึ กาํปนหรอืตูเ้หล็ั ่ กหรอืหบีเหลก็อนัมัน่คง  
ซึง่ใชส้าํหรบัเกบ็รกัษาเงนิขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

(13) “หีบหอ่ ” หมายความวา่ หบี หรอืถุง หรอืภาชนะอื่นใด ซึง่ใชส้าํหรบับรรจ ุ
เงนิเพือ่ฝากเกบ็รกัษาไวใ้นตูนิ้รภยัในลกัษณะหบีหอ่ หรอืสาํหรบับรรจุเงนิเพือ่นําสง่ หรอืนําฝาก
สว่นราชการ หรอืบรรจุเงนิทีข่อเบกิคนืจากตูนิ้รภยัของสว่นราชการหรอืองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
        (14) “อนุมตัฎีกาิ ” หมายความวา่ อนุญาตใหจ้า่ยเงนิจากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
        (15) “หลกัฐานการจาย่ ” หมายความวา่ หลกัฐานแสดงวา่ไดม้กีารจา่ยเงนิใหแ้ก่ 
ผูร้บัหรอืเจา้หน้ีตามขอ้ผกูพนัแลว้  
        (16) “ใบสาํคญัคจูาย่ ่ ” หมายความวา่ หลกัฐานการจา่ยเงนิทีเ่ป็นใบเสรจ็รบัเงนิ 
หลกัฐานของธนาคารแสดงการจา่ยเงนิแก่เจา้หน้ี หรอืหลกัฐานการนําเงนิเขา้บญัชเีงนิฝาก     
ของผูร้บัทีธ่นาคาร และใหร้วมถงึใบนําสง่เงนิต่อหน่วยงานคลงัดว้ย  
  (17) “เงนรายรบัิ ” หมายความวา่ เงนิทัง้ปวงทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่จดัเกบ็
หรอืไดร้บัไวเ้ป็นกรรมสทิธติามกฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคบั์  หรอืจากนิตกิรรม   
        (18) “เงนนอกงบประมาณิ ” หมายความวา่ เงนิทัง้ปวงทีอ่ยูใ่นความรบัผดิชอบ
ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ เวน้แต่เงนิทีป่รากฏตามงบประมาณรายจา่ย และเงนิทีร่ฐับาล
อุดหนุนใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่โดยระบุวตัถุประสงค ์ 
  (19) “รายงานสถานะการเงนประจาํวนัิ ” หมายความรวมถงึ ยอดเงนิรบัและจา่ย
ในแต่ละวนั รวมถงึยอดเงนิทีฝ่ากธนาคารและคลงัจงัหวดัดว้ย 
        (20) “เงนยืมิ ”  หมายความวา่ เงนิงบประมาณหรอืเงนินอกงบประมาณทีอ่งคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่ จา่ยใหแ้ก่บุคคลใดยมืเพือ่เป็นคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการหรอืปฏบิตั ิ     
ราชการอื่นใด  
  (21) “แผนพฒันา” หมายความรวมถงึ แผนยทุธศาสตรก์ารพฒันาและแผนพฒันา 
สามปีขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ หรอืตามทีก่ฎหมายกาํหนด  
 



 4 

  (22) “แผนการใช้จายเงน่ ิ ” หมายความวา่ แผนแสดงรายละเอยีดการใชจ้า่ยเงนิ
ของหน่วยงานผูเ้บกิในชว่งระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง ซึง่หน่วยงานผูเ้บกิไดย้ืน่ต่อหน่วยงานคลงั     
ทุกระยะสามเดอืน 
  (23) “ทุนสาํรองเงนสะสมิ ” หมายความวา่ ยอดเงนิสะสมจาํนวนรอ้ยละยีส่บิหา้ 
ของยอดเงนิสะสมประจาํทุกสิน้ปีงบประมาณ เพือ่รกัษาเสถยีรภาพการเงนิการคลงัขององคก์ร 
ปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
        (24) “เงนสะสมิ ” หมายความวา่ เงนิทีเ่หลอืจา่ยจากเงนิรายรบัตามงบประมาณ
รายจา่ยประจาํปี และหรอืงบประมาณรายจา่ยเพิม่เตมิ และใหห้มายความรวมถงึเงนิรายรบัอื่น   
ทีอ่งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ได้รบัไว้ภายในวนัสิน้ปีงบประมาณหลงัจากที่ได้หกัทุนสาํรอง  
เงนิสะสมไวแ้ล้ว และรวมทัง้เงนิสะสมปีก่อน ๆ ดว้ย  
  (25) “หน้ีสญู” หมายความวา่ หน้ีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ในฐานะเจา้หน้ี 
ไมม่ทีางทีจ่ะไดร้บัชาํระหน้ีจากลกูหน้ีได ้ 
        (26) “ ปี ” หมายความวา่ ปีงบประมาณ 
  (27) “นายอาํเภอ” หมายความรวมถงึ ปลดัอาํเภอผูเ้ป็นหวัหน้าประจาํกิง่อาํเภอดว้ย 
 

หมวด 2 
ข้อกาํหนดในการรบัเงนิ  

สวนท่ี ่ 1 
การรบัเงนิ  

       ข้อ 6  บรรดาแบบพมิพแ์ละเอกสารใด ๆ ทีใ่ชใ้นการรบัเงนิ การเบกิจา่ยเงนิ การฝากเงนิ 
การถอนเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ และการตรวจเงนิขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ ตลอดจนแบบ
บญัชแีละทะเบยีนต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามทีก่รมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่กาํหนด เวน้แต่จะมี
กฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคบักาํหนดไวเ้ป็นอยา่งอืน่  
          ข้อ 7 บรรดาเงนิทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ไดร้บัไวเ้ป็นกรรมสทิธ ิใหนํ้าสง่เป็นเงนิ    ์
รายไดท้ัง้สิน้ หา้มมใิหก้นัไวเ้ป็นเงนิฝาก หรอืเงนินอกงบประมาณ เวน้แต่จะมกีฎหมาย ระเบยีบ 
ขอ้บงัคบั คาํสัง่หรอืหนงัสอืสัง่การกระทรวงมหาดไทยกาํหนดไวเ้ป็นอยา่งอื่น  
 ความในวรรคหนึ่งไมใ่ชบ้งัคบัในกรณีทีม่ผีูอุ้ทศิใหแ้ก่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ เป็นการ
เฉพาะเจาะจงวา่ใหก้ระทาํการอยา่งใดอยา่งหน่ึง หรอืในกรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่จดัหา
รายไดข้ึน้เป็นครัง้คราวภายในขอบเขตอาํนาจหน้าที ่เพือ่ใชจ้า่ยในกจิการอยา่งใดอยา่งหน่ึง    
โดยเฉพาะ 
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         เงนิรายไดท้ีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่จดัหาขึน้เป็นครัง้คราว หรอืเงนิทีม่ผีูอุ้ทศิให ้   
ตามวรรคสอง ถา้ไมไ่ดก้าํหนดไวเ้ป็นอยา่งอื่น หากมเีงนิเหลอืจา่ย หรอืหมดความจาํเป็นทีจ่ะตอ้ง
ใชจ้า่ยแลว้ ใหนํ้าสง่เป็นรายไดข้ององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
       ข้อ 8 การรบัเงนิใหร้บัเป็นเงนิสด การรบัเงนิเป็นเชค็ หรอืดรา๊ฟด ์หรอืตราสารอยา่งอื่น  
ใหป้ฏบิตัติามวธิกีารทีก่รมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่กาํหนด 
       ข้อ 9 การรบัเงนิใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ออกใบเสรจ็รบัเงนิใหแ้ก่ผูช้าํระเงนิทกุครัง้ 
เวน้แต่การรบัเงนิทีม่เีอกสารขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ระบุจาํนวนเงนิทีช่าํระอนัมลีกัษณะ
เชน่เดยีวกบัใบเสรจ็รบัเงนิ ซึง่เอกสารดงักลา่วจะตอ้งมกีารควบคมุจาํนวนทีร่บัจา่ยทาํนองเดยีวกบั
ใบเสรจ็รบัเงนิ และการรบัเงนิตามฎกีาเบกิเงนิจากหน่วยงานคลงั 

ใหใ้ชใ้บเสรจ็รบัเงนิเลม่เดยีวกนัรบัเงนิทุกประเภท เวน้แต่ เงนิประเภทใดมกีารรบัชาํระเป็น
ประจาํและมจีาํนวนมากรายจะแยกใบเสรจ็รบัเงนิเลม่หน่ึงสาํหรบัการรบัเงนิประเภทหน่ึงกไ็ด ้ 
 ข้อ 10 ใหห้น่วยงานคลงับนัทกึเงนิทีไ่ดร้บัในสมดุเงนิสด ภายในวนัทีไ่ดร้บัเงนิสด เชค็หรอื 
ดรา๊ฟด ์หรอืตราสารอยา่งอื่น นัน้ โดยแสดงใหท้ราบวา่ ไดร้บัเงนิตามฎกีา ใบเสรจ็รบัเงนิ หรอื
เอกสารอื่น เลม่ใด เลขทีใ่ด จาํนวนเทา่ใด  
       ในกรณีทีม่กีารรบัเงนิภายหลงักาํหนดเวลาปิดบญัชสีาํหรบัวนันัน้แลว้ ใหบ้นัทกึการรบัเงนิ
ในวนันัน้และเกบ็เงนิสดในตูนิ้รภยั  
       เงนิประเภทใดมใีบเสรจ็รบัเงนิวนัหน่ึง ๆ หลายฉบบั จะรวมรบัเงนิประเภทนัน้ตามสาํเนา   
ใบเสรจ็ทุกฉบบัมาบนัทกึในบญัชรีายการเดยีวกไ็ด ้โดยใหแ้สดงใหท้ราบวา่เป็นเงนิรบัตามใบเสรจ็ 
เลขทีใ่ด ถงึเลขทีใ่ด จาํนวนเงนิรวมทัง้สิน้เทา่ใด ไวด้า้นหลงัสาํเนาใบเสรจ็รบัเงนิฉบบัสดุทา้ย  
      ข้อ 11 เมือ่สิน้เวลารบัเงนิใหเ้จา้หน้าทีผู่ม้หีน้าทีจ่ดัเกบ็หรอืรบัชาํระเงนิ นําเงนิทีไ่ดร้บั
พรอ้มสาํเนาใบเสรจ็รบัเงนิ และเอกสารอื่นทีจ่ดัเกบ็ในวนันัน้ทัง้หมดสง่ต่อเจา้หน้าทีก่ารเงนิ    
ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ เพื่อนําเงนิฝากธนาคาร กรณีทีนํ่าฝากธนาคารไม่ทนัใหเ้กบ็
รกัษาไวใ้นตู้นิรภยั 
       ข้อ 12 ใหห้น่วยงานคลงัจดัใหม้กีารตรวจสอบจาํนวนเงนิทีเ่จา้หน้าทีจ่ดัเกบ็และนําสง่   
กบัหลกัฐาน และรายการทีบ่นัทกึไวใ้นสมดุเงนิสด วา่ถกูตอ้งครบถว้นแลว้หรอืไม ่หากการ
ตรวจสอบปรากฏวา่ถกูตอ้งแลว้  ใหผู้ต้รวจแสดงยอดรวมเงนิรบัทัง้สิน้ตามใบเสรจ็รบัเงนิทุกฉบบั
ทีไ่ดร้บัในวนันัน้ไวใ้นสาํเนาใบเสรจ็รบัเงนิฉบบัสดุทา้ยและลงลายมอืชือ่กาํกบัไวด้ว้ย  
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สวนท่ี ่ 2 
ใบเสรจ็รบัเงนิ  

 
       ข้อ 13 ใบเสรจ็รบัเงนิขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ ใหม้สีาระสาํคญัอยา่งน้อย           
ดงัต่อไปน้ี  
       (1) ตราเครือ่งหมายและชือ่ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  
       (2) เลม่ทีแ่ละเลขทีข่องใบเสรจ็รบัเงนิ โดยใหพ้มิพห์มายเลขกาํกบัเลม่และหมายเลขกาํกบั
เลขทีใ่นใบเสรจ็รบัเงนิ เรยีงกนัไปทุกฉบบั  
       (3) ทีท่าํการหรอืสาํนกังานทีอ่อกใบเสรจ็รบัเงนิ 
       (4) วนั เดอืน ปี ทีร่บัเงนิ  
       (5) ชือ่และชือ่สกุลของบุคคลหรอืชือ่นิตบุิคคลผูช้าํระเงนิ 
       (6) รายการแสดงการรบัเงนิ โดยระบุวา่รบัชาํระเงนิคา่อะไร 
       (7) จาํนวนเงนิทีร่บัชาํระทัง้ตวัเลขและตวัอกัษร 
       (8) ขอ้ความระบุวา่ไดม้กีารรบัเงนิไวเ้ป็นการถกูตอ้งแลว้  
       (9) ลายมอืชือ่พรอ้มชือ่ในวงเลบ็ และตาํแหน่งผูร้บัเงนิกาํกบัอยา่งน้อยหน่ึงคน              
 ใบเสรจ็รบัเงนิทุกฉบบัใหม้สีาํเนาเยบ็ตดิไวก้บัเลม่อยา่งน้อยหน่ึงฉบบั 
 หากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ใดประสงคจ์ะพมิพใ์บเสรจ็รบัเงนิดว้ยเครือ่งคอมพวิเตอร ์
พมิพใ์บเสรจ็รบัเงนิใหจ้ดัทาํไดโ้ดยใหม้ขีนาดตามความเหมาะสมกบัลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ         
มสีาํเนาอยา่งน้อยหน่ึงฉบบั และใหม้สีาระสาํคญัตามวรรคหนึ่ง พรอ้มทัง้ใหก้าํหนดระบบวธิกีาร
ควบคุมการพมิพใ์บเสรจ็รบัเงนิ รวมทัง้การพมิพ ์เลม่ที ่เลขที ่ใหร้ดักุม 
       ข้อ 14 ใหห้น่วยงานคลงัจดัทาํทะเบยีนคุมใบเสรจ็รบัเงนิไวเ้พือ่ใหท้ราบ และตรวจสอบ 
ไดว้า่ ไดจ้ดัพมิพข์ึน้จาํนวนเทา่ใด ไดจ้า่ยใบเสรจ็รบัเงนิเลม่ใด หมายเลขใดถงึหมายเลขใด          
ใหห้น่วยงานใด หรอืเจา้หน้าทีผู่ใ้ด ไปดาํเนินการจดัเกบ็เงนิเมือ่วนั เดอืน ปีใด  
       การจา่ยใบเสรจ็รบัเงนิใหห้น่วยงานใด หรอืเจา้หน้าทีไ่ปจดัเกบ็เงนิ ใหพ้จิารณาจา่ย 
ใหใ้นจาํนวนทีเ่หมาะสมแก่ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิและใหม้หีลกัฐานการรบัสง่ใบเสรจ็รบัเงนินัน้ 
ไวด้ว้ย  
       ข้อ 15 ใบเสรจ็รบัเงนิเลม่ใด เมือ่ไมม่คีวามจาํเป็นตอ้งใช ้เชน่ ยบุ เลกิสาํนกังาน         
หรอืไมม่กีารจดัเกบ็เงนิต่อไปอกี ใหห้วัหน้าหน่วยงานทีร่บัใบเสรจ็รบัเงนินัน้ไปนําสง่คนื      
หน่วยงานทีจ่า่ยใบเสรจ็นัน้โดยเรว็  
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       ข้อ 16 เมือ่สิน้ปีใหห้วัหน้าหน่วยงานทีร่บัใบเสรจ็รบัเงนิไปดาํเนินการจดัเกบ็เงนิ         
แจง้ใหห้วัหน้าหน่วยงานคลงัทราบวา่ มใีบเสรจ็รบัเงนิอยูใ่นความรบัผดิชอบเลม่ใด เลขทีใ่ดถงึ 
เลขทีใ่ด และไดใ้ชใ้บเสรจ็รบัเงนิไปแลว้เลม่ใด เลขทีใ่ดถงึเลขทีใ่ด อยา่งชา้ไมเ่กนิวนัทีส่ามสบิเอด็ 
ตุลาคมของปีถดัไป และใหห้วัหน้าหน่วยงานคลงัรวบรวมรายงานเสนอผา่นปลดัองคก์รปกครอง        
สว่นทอ้งถิน่ เพือ่นําเสนอผูบ้รหิารทอ้งถิน่ทราบ  
       ข้อ 17  ใบเสรจ็รบัเงนิเลม่ใดใชส้าํหรบัรบัเงนิของปีใด ใหใ้ชร้บัเงนิภายในปีนัน้เทา่นัน้ 
เมือ่ขึน้ปีใหมก่ใ็หใ้ชใ้บเสรจ็รบัเงนิเลม่ใหม ่ใบเสรจ็รบัเงนิฉบบัใดทีย่งัไมใ่ชใ้หค้งตดิไวก้บัเลม่  
แต่ใหป้ร ุเจาะร ูหรอืประทบัตราเลกิใช ้เพือ่ใหเ้ป็นทีส่งัเกตมใิหนํ้ามาใชร้บัเงนิไดต่้อไป 
       ข้อ 18 ใบเสรจ็รบัเงนิหา้มขดู ลบ แกไ้ข เพิม่เตมิ จาํนวนเงนิหรอืชือ่ผูช้าํระเงนิ          
หากใบเสรจ็รบัเงนิฉบบัใดลงรายการรบัเงนิผดิพลาด กใ็หข้ดีฆา่จาํนวนเงนิและเขยีนใหม ่       
ทัง้จาํนวน แลว้ใหผู้ร้บัเงนิลงลายมอืชือ่กาํกบัการขดีฆา่นัน้ไวด้ว้ย หรอืขดีฆา่เลกิใชใ้บเสรจ็รบัเงนิ
นัน้ทัง้ฉบบั และใหต้ดิไวก้บัสาํเนาใบเสรจ็รบัเงนิในเลม่ แลว้ออกใบเสรจ็รบัเงนิฉบบัใหม ่
       ข้อ 19 ใหห้น่วยงานคลงัเกบ็รกัษาสาํเนาใบเสรจ็รบัเงนิซึง่ยงัมไิดต้รวจสอบจากผูม้อีาํนาจ
ตรวจสอบไวใ้นทีป่ลอดภยัอยา่ใหส้ญูหาย และเมือ่ไดต้รวจสอบแลว้กใ็หเ้กบ็ไวอ้ยา่งเอกสารธรรมดา  
 

หมวด 3 
การเกบ็รกัษาเงนิ  

สวนท่ี ่ 1 
ตู้นรภยัเกบ็เงนิ ิ  

 
       ข้อ 20 ตูนิ้รภยัขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ใหต้ดิหรอืตัง้ไวใ้นหอ้งมัน่คงหรอืกรงเหลก็
หรอืกรณีไมม่หีอ้งมัน่คงหรอืกรงเหลก็ใหต้ดิหรอืตัง้ไวใ้นทีม่ ัน่คงและปลอดภยัภายในสาํนกังาน
ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่นัน้  
       หากมจีาํนวนเงนิสดทีเ่กบ็รกัษาไวใ้นตูนิ้รภยัตามวรรคหนึ่งใหนํ้าฝากธนาคารทัง้จาํนวน  
ในวนัทาํการถดัไป กรณีเทศบาลตาํบลหรอืองคก์ารบรหิารสว่นตาํบลทีม่พีืน้ทีห่า่งไกล           
การคมนาคมไมส่ะดวก ไมส่ามารถนําฝากธนาคารไดเ้ป็นประจาํทุกวนัใหเ้กบ็รกัษาเงนิสด         
ในตูนิ้รภยัได ้และใหนํ้าเงนิสดดงักล่าวฝากธนาคารในวนัทาํการสดุทา้ยของสปัดาห ์
      ข้อ 21 ตูนิ้รภยัใหม้ลีกูกุญแจอยา่งน้อยสองดอก แต่ละดอกมลีกัษณะต่างกนั โดยให้
กรรมการเกบ็รกัษาเงนิถอืลกูกุญแจคนละดอก 
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       ตูนิ้รภยัหน่ึง ๆ ใหม้ลีกูกุญแจอยา่งน้อยสองสาํรบั ใหก้รรมการเกบ็รกัษาเงนิเกบ็รกัษา 
หน่ึงสาํรบั นอกนัน้ใหนํ้าฝากเกบ็รกัษาในลกัษณะหบีหอ่ไวใ้นตูนิ้รภยัเกบ็เงนิของสว่นราชการอืน่
ตามทีเ่หน็สมควร  
 

สวนท่ี ่ 2 
กรรมการเกบ็รกัษาเงนิ  

 
       ข้อ 22 ใหผู้บ้รหิารทอ้งถิน่แต่งตัง้คณะกรรมการเกบ็รกัษาเงนิไว ้ณ สาํนกังานอยา่งน้อย
สามคน ในจาํนวนน้ีใหห้วัหน้าหน่วยงานคลงัเป็นกรรมการโดยตาํแหน่งหน่ึงคน และกรรมการ 
เกบ็รกัษาเงนิอื่นอกีอยา่งน้อยสองคน  
       การแต่งตัง้กรรมการเกบ็รกัษาเงนิตามวรรคหนึ่ง ใหแ้ต่งตัง้จากพนกังานสว่นทอ้งถิน่  
ตัง้แต่ระดบัสาม หรอืเทยีบเทา่ขึน้ไป เวน้แต่ องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่มพีนกังานสว่นทอ้งถิน่    
ไมค่รบจาํนวนทีจ่ะแต่งตัง้เป็นกรรมการ ใหแ้ต่งตัง้พนกังานสว่นทอ้งถิน่ระดบัอืน่ หรอืผูช้ว่ย
ผูบ้รหิารทอ้งถิน่เป็นกรรมการใหค้รบจาํนวนกไ็ด ้ 
       ข้อ 23 ใหก้รรมการเกบ็รกัษาเงนิเป็นผูถ้อืลกูกุญแจตูนิ้รภยั ในกรณีทีตู่นิ้รภยัมทีีใ่สกุ่ญแจ
สามดอกและมกีรรมการสามคน  ใหก้รรมการถอืกุญแจคนละหน่ึงดอก แต่ถา้ตูนิ้รภยัมทีีใ่สกุ่ญแจ
สองดอกแต่มกีรรมการสามคน กใ็หก้รรมการทีอ่าวุโสถอืกุญแจคนละหน่ึงดอก  
       ข้อ 24 กรรมการเกบ็รกัษาเงนิผูใ้ดไมส่ามารถปฏบิตัหิน้าทีก่รรมการได ้ใหผู้บ้รหิาร     
ทอ้งถิน่พจิารณาแต่งตัง้พนกังานสว่นทอ้งถิน่ หรอืผูช้ว่ยผูบ้รหิารทอ้งถิน่ ตามขอ้ 22             
เป็นกรรมการแทนชัว่คราวใหค้รบจาํนวน การแต่งตัง้ผูท้ีจ่ะเป็นกรรมการแทนจะแต่งตัง้ไว ้     
เป็นการประจาํเพือ่ปฏบิตัหิน้าทีแ่ทนชัว่คราวกไ็ด ้ 
      การปฏบิตัหิน้าทีก่รรมการแทนตามวรรคหนึ่ง ตอ้งสง่มอบและรบัมอบกุญแจระหวา่ง
กรรมการผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมายใหท้าํหน้าทีก่รรมการแทนชัว่คราว รวมทัง้ตอ้งตรวจนบัตวัเงนิ 
และหลกัฐานแทนตวัเงนิเกบ็รกัษาไวใ้นตูนิ้รภยัใหถ้กูตอ้งตามรายงานสถานะการเงนิประจาํวนั  
แลว้บนัทกึการสง่มอบและรบัมอบพรอ้มกบัลงลายมอืชือ่กรรมการทุกคนไวใ้นรายงานสถานะการเงนิ  
ประจาํวนั 
       หา้มมใิหก้รรมการมอบลกูกุญแจใหผู้อ้ื่นทาํหน้าทีก่รรมการแทน เวน้แต่เป็นการมอบ     
ใหก้รรมการซึง่ไดร้บัแต่งตัง้เป็นกรรมการแทนชัว่คราว 
       ข้อ 25 กรรมการเกบ็รกัษาเงนิตอ้งเกบ็รกัษาลกูกุญแจไวใ้นทีป่ลอดภยั อยา่ใหส้ญูหายหรอื
ใหผู้ใ้ดลกัลอบนําไปพมิพแ์บบลกูกุญแจได ้หากปรากฏวา่ลกูกุญแจสญูหาย หรอืมกีรณีสงสยัวา่  
จะมผีูป้ลอมแปลงลกูกุญแจ ใหร้บีรายงานผูบ้รหิารทอ้งถิน่เพือ่ส ัง่การโดยเรว็ 
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สวนท่ี ่ 3 
การเกบ็รกัษาเงนิ  

 
       ข้อ 26 ใหห้วัหน้าหน่วยงานคลงัจดัทาํรายงานสถานะการเงนิประจาํวนัตามแบบที ่         
กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่กาํหนดเป็นประจาํทุกวนัทีม่กีารรบัจา่ยเงนิ หากวนัใด 
ไมม่กีารรบัจา่ยเงนิจะไมท่าํรายงานสถานะการเงนิประจาํวนัสาํหรบัวนันัน้กไ็ด ้แต่ใหห้มายเหตุ     
ในรายงานสถานะการเงนิประจาํวนัทีม่กีารรบัจา่ยเงนิในวนัถดัไปใหท้ราบดว้ย  
       ข้อ 27 เมือ่สิน้เวลารบัจา่ยเงนิ ใหเ้จา้หน้าทีด่าํเนินการนําเงนิทีไ่ดร้บันําฝากธนาคาร     
ทัง้จาํนวน หากนําฝากธนาคารไมท่นัใหนํ้าเงนิทีจ่ะเกบ็รกัษา และรายงานสถานะการเงนิ
ประจาํวนั สง่มอบต่อคณะกรรมการเกบ็รกัษาเงนิ  
       ข้อ 28 กรณมีเีงนิสดเกบ็รกัษาใหก้รรมการเกบ็รกัษาเงนิรว่มกนัตรวจสอบตวัเงนิ          
กบัรายงานสถานะการเงนิประจาํวนั เมือ่ปรากฏวา่ถกูตอ้งแลว้ใหนํ้าเงนิเขา้เกบ็รกัษาในตูนิ้รภยั         
และใหก้รรมการทุกคนลงลายมอืชือ่ในรายงานสถานะการเงนิประจาํวนัไวเ้ป็นหลกัฐาน แลว้ให้
หวัหน้าหน่วยงานคลงัเสนอผา่นปลดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  เพือ่นําเสนอใหผู้บ้รหิารทอ้งถิน่
ทราบ  
       ข้อ 29 ในกรณีที่ปรากฏว่า เงนิที่กรรมการได้รบัมอบใหเ้กบ็รกัษาไม่ตรงกบัจาํนวน  
ซึง่แสดงไวใ้นรายงานสถานะการเงนิประจาํวนั ใหค้ณะกรรมการเกบ็รกัษาเงนิและผูนํ้าสง่เงนิ
รว่มกนับนัทกึจาํนวนเงนิทีต่รวจนบัไดใ้นรายงานสถานะการเงนิประจาํวนั และลงลายมอืชือ่
กรรมการทกุคนพรอ้มดว้ยเจา้หน้าทีผู่ส้ง่เงนิ แลว้นําเงนิเขา้เกบ็รกัษาไวใ้นตูนิ้รภยั และให้
คณะกรรมการเกบ็รกัษาเงนิ รายงานใหป้ลดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทราบทนัท ีเพือ่เสนอ
ผูบ้รหิารทอ้งถิน่พจิารณาสัง่การ  
       ข้อ 30 เมือ่นําเงนิเขา้เกบ็รกัษาในตูนิ้รภยัเรยีบรอ้ยแลว้ ใหก้รรมการเกบ็รกัษาเงนิ 
ใสกุ่ญแจตูนิ้รภยัใหเ้รยีบรอ้ยและลงลายมอืชือ่บนกระดาษปิดทบั หรอืตราประจาํครัง่             
หรอืดนิเหนียว ของกรรมการเกบ็รกัษาเงนิแต่ละคน ไวบ้นเชอืกผกูมดัตูนิ้รภยัในลกัษณะ           
ทีแ่ผน่กระดาษปิดทบั หรอืตราประจาํครัง่หรอืดนิเหนียว จะตอ้งถกูทาํลายเมือ่มกีารเปิดตูนิ้รภยั  
       ในกรณีทีตู่นิ้รภยัตัง้อยูใ่นหอ้งมัน่คงหรอืกรงเหลก็ การลงลายมอืชือ่บนแผน่กระดาษ     
ปิดทบัหรอืตราประจาํครัง่ หรอืดนิเหนียวของกรรมการเกบ็รกัษาเงนิ จะกระทาํทีป่ระตหูอ้งมัน่คง  
หรอืกรงเหลก็แต่เพยีงแหง่เดยีวกไ็ด ้ 
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       ข้อ 31 ในวนัทาํการถดัไป ใหค้ณะกรรมการเกบ็รกัษาเงนิมอบเงนิทีเ่กบ็รกัษาไวท้ัง้หมด 
ใหห้วัหน้าหน่วยงานคลงั หรอืเจา้หน้าทีก่ารเงนิแลว้แต่กรณรีบัไปเพือ่ดาํเนินการนําฝากธนาคาร 
โดยใหล้งลายมอืชือ่รบัเงนิไวใ้นรายงานสถานะการเงนิประจาํวนักอ่นวนัทาํการทีร่บัเงนิไป           
ฝากธนาคาร 
       ข้อ 32  ก่อนเปิดประตหูอ้งมัน่คง หรอืประตกูรงเหลก็ หรอืตูนิ้รภยั ใหก้รรมการเกบ็รกัษา
เงนิตรวจกุญแจ ลายมอืชือ่บนแผน่กระดาษปิดทบั หรอืตราประจาํครัง่ หรอืดนิเหนียวของกรรมการ 
เมือ่ปรากฏวา่อยูใ่นสภาพเรยีบรอ้ยจงึใหเ้ปิดได ้ 
       หากปรากฏวา่ แผน่กระดาษปิดทบั หรอืตราประจาํครัง่ หรอืดนิเหนียวของกรรมการ 
เกบ็รกัษาเงนิอยูใ่นสภาพไมเ่รยีบรอ้ย หรอืมพีฤตกิารณ์อื่นใดทีส่งสยัวา่จะมกีารทจุรติ ใหร้ายงาน
ใหป้ลดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทราบ เพือ่เสนอผูบ้รหิารทอ้งถิน่พจิารณาสัง่การ  
       ข้อ 33 ใหห้น่วยงานทีม่งีบประมาณเฉพาะการ หรอืหน่วยงานทีไ่ดแ้ยกออกไปทาํการ    
รบัจา่ยและเกบ็รกัษาเงนิ ใหนํ้าขอ้กาํหนดในการเกบ็รกัษาเงนิขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  
มาถอืปฏบิตั ิ 
 

สวนท่ี ่ 4 
การรบัสงเงน่ ิ  

 
       ข้อ 34 เงนิรายรบัขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีเ่กบ็รกัษาไวต้ามขอ้ 20 ใหนํ้าฝากธนาคาร
ทัง้จาํนวน ภายในวนันัน้ ถา้ฝากในวนันัน้ไมท่นัใหนํ้าฝากตูนิ้รภยั และวนัรุง่ขึน้ หรอืวนัทาํการ
ถดัไป ใหนํ้าฝากธนาคารทัง้จาํนวน  
 ข้อ 35 การรบัส่งเงนิขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ซึ่งเป็นเงนิสดและหรอืสถานที่    
ที่จะรบัสง่อยูห่า่งไกล หรอืกรณอีื่นใดซึง่เหน็วา่ไมป่ลอดภยัแก่เงนิทีร่บัสง่ ใหผู้บ้รหิารทอ้งถิน่   
แต่งตัง้พนกังานสว่นทอ้งถิน่ตัง้แต่ระดบัสาม หรอืเทยีบเทา่ขึน้ไปอยา่งน้อยสองคน เป็นกรรมการ          
รบัผดิชอบรว่มกนัควบคมุการรบัสง่เงนิและจดัใหม้เีจา้หน้าทีต่าํรวจควบคุมรกัษาความปลอดภยั
ดว้ยกไ็ด ้ 
 การแต่งตัง้กรรมการตามวรรคหนึ่ง ใหท้าํเป็นหนงัสอืและใหม้หีลกัฐานการรบัสง่เงนิ
ระหวา่งผูม้อบหรอืผูร้บัมอบเงนิกบักรรมการผูนํ้าสง่หรอืผูร้บัไวทุ้กครัง้ หากกรรมการผูใ้ดไม่
สามารถปฏบิตัหิน้าทีต่ามทีไ่ดร้บัแต่งตัง้ไวใ้หนํ้าความในขอ้ 24 มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม 
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       ข้อ 36 ใหค้ณะกรรมการรบัสง่เงนิมหีน้าทีร่บัผดิชอบรว่มกนัในการควบคุมเงนิทีนํ่าสง่ 
โดยใหป้ฏบิตั ิดงัน้ี  
       (1) ตรวจนบัจาํนวนเงนิซึง่ไดร้บัมอบหมายใหร้บัสง่กบัใบนําสง่และบนัทกึการรบัเงนิ    
เพือ่นําสง่ใหถ้กูตอ้งตรงกนัแลว้ลงลายมอืชือ่ในบนัทกึพรอ้มกบัผูม้อบหรอืผูร้บัมอบเงนิ       
ทัง้สองฉบบั โดยใหค้ณะกรรมการรบัสง่เงนิเกบ็รกัษาไวห้น่ึงฉบบัมอบใหผู้ม้อบหรอืผูร้บัมอบ 
เกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐานหน่ึงฉบบั  
       (2) บรรจุเงนิลงหบีหอ่ใสกุ่ญแจหรอืใชเ้ชอืกผกูมดั และตราประจาํครัง่หรอืดนิเหนียว 
ของกรรมการรบัสง่เงนิทกุคนทีเ่ชอืกมดัหบีหอ่ในลกัษณะทีเ่มือ่เปิดหบีหอ่ ตราประจาํครัง่หรอื 
ดนิเหนียวจะตอ้งถกูทาํลาย และมอบหบีหอ่ใหก้รรมการซึง่เป็นผูอ้าวุโสเพือ่นําเงนิเดนิทางไปสง่
ต่อไป 
       (3) ใหก้รรมการรบัสง่เงนิพรอ้มกนัออกเดนิทางไปยงัสถานทีร่บัสง่เงนิทนัท ีหา้มมใิห ้  
แยกยา้ยจากกนัหรอืหยดุพกัระหวา่งทางโดยไมม่เีหตุผลจาํเป็น และเมือ่ไปถงึสถานทีนํ่าสง่เงนิ
แลว้ใหร้บีนําเงนิสง่ใหเ้สรจ็สิน้ภายในวนัทาํการนัน้  หรอือยา่งชา้ภายในวนัทาํการถดัไป   
       (4) ก่อนเปิดหบีหอ่เพือ่นําสง่เงนิ ใหก้รรมการรบัสง่เงนิทุกคนพรอ้มกนัตรวจสภาพ        
ลกูกุญแจและตราประจาํครัง่ หรอืดนิเหนียว เมือ่ปรากฏวา่อยูใ่นสภาพเรยีบรอ้ยแลว้              
จงึใหนํ้าเงนิออกสง่ 
       หากปรากฏวา่ หบีหอ่อยูใ่นลกัษณะไมเ่รยีบรอ้ย หรอืมพีฤตกิารณ์ชวนใหส้งสยัวา่จะม ี
การทุจรติเงนิในหบีหอ่ ใหค้ณะกรรมการรบัสง่เงนิรบีรายงานปลดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
เพือ่นําเสนอผูบ้รหิารทอ้งถิน่พจิารณาสัง่การต่อไป สว่นเงนิใหค้ณะกรรมการนําสง่ใหแ้ลว้เสรจ็ 
       (5) กรณจีาํนวนเงนิทีนํ่าสง่มปีลอมแปลงจาํนวนเทา่ใด ใหค้ณะกรรมการรบัสง่เงนินําสง่เงนิ
ตามจาํนวนทีนํ่าสง่ได ้และใหบ้นัทกึจาํนวนเงนิปลอมแปลงนัน้ไวใ้นบนัทกึการรบัเงนิเพือ่นําสง่ 
แลว้ลงลายมอืชือ่กรรมการทุกคนพรอ้มดว้ยเจา้พนกังานของผูร้บัเงนิ และเมือ่กลบัถงึองคก์ร  
ปกครองสว่นทอ้งถิน่แลว้ ใหร้ายงานปลดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่เพือ่นําเสนอผูบ้รหิารทอ้งถิน่
พจิารณาสัง่การ  
       (6) เมือ่คณะกรรมการรบัสง่เงนิไดร้บัสง่เงนิเสรจ็เรยีบรอ้ย  และเดนิทางกลบัถงึองคก์ร   
ปกครองสว่นทอ้งถิน่แลว้ ใหร้บีมอบคูฉ่บบัใบนําสง่เงนิหรอืหลกัฐานการรบัมอบเงนิใหห้น่วยงาน  
ผูนํ้าสง่หรอืขอเบกิเงนิในวนันัน้ หรอือยา่งชา้ในวนัทาํการถดัไป และใหห้วัหน้าหน่วยงานผูนํ้าสง่
หรอืขอเบกิเงนิตรวจสอบหลกัฐานการนําสง่เงนิหรอืขอเบกิเงนิ เมือ่ปรากฏวา่ถกูตอ้งแลว้ใหบ้นัทกึ
การรบัมอบต่อกนัไว ้ 
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      ข้อ 37 การถอนเงนิฝากธนาคารขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ หรอืหน่วยงานทีไ่ด ้ 
แยกไปทาํการรบัจา่ยและเกบ็รกัษาเงนิ ใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แจง้เงือ่นไขการสัง่จา่ย   
ต่อธนาคาร โดยใหผู้ม้อีาํนาจลงนามสัง่จา่ยเงนิรว่มกนัอยา่งน้อยสามคน ในจาํนวนน้ีใหม้ผีูบ้รหิาร  
ทอ้งถิน่ และปลดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ลงนามสัง่จา่ยดว้ยทุกครัง้ และใหผู้บ้รหิารทอ้งถิน่
มอบหมายใหผู้ช้ว่ยผูบ้รหิารทอ้งถิน่ หรอืผูด้าํรงตาํแหน่งไมต่ํ่ากวา่หวัหน้าหน่วยงานอกีหน่ึงคน
และใหม้อบหมายพนกังานทอ้งถิน่ตัง้แต่ระดบัสามหรอืเทยีบเทา่ขึน้ไปเพิม่อกีหน่ึงคนในกรณีที ่ 
ไมม่ผีูบ้รหิารทอ้งถิน่ เป็นผูม้อีาํนาจลงลายมอืชือ่ถอนเงนิฝากรว่มกนั  
 การถอนเงนิฝากของหน่วยงานทีม่งีบประมาณเฉพาะการ หรอืหน่วยงานทีไ่ดแ้ยกออกไป
ทาํการรบัจา่ยและเกบ็รกัษาเงนิ ผูบ้รหิารทอ้งถิน่อาจแต่งตัง้หวัหน้าหน่วยงานนัน้และพนกังาน
สว่นทอ้งถิน่ตัง้แต่ระดบัสามหรอืเทยีบเทา่ขึน้ไปอกีหน่ึงคน เป็นผูม้อีาํนาจลงลายมอืชือ่รว่มกนั 
ถอนเงนิฝากของหน่วยงานนัน้ ๆ  
 กรณีการถอนเงนิฝากจากคลงัจงัหวดั ใหป้ฏบิตัติามระเบยีบทีก่ระทรวงการคลงักาํหนด 

 
หมวด 4 

การเบกเงนิ ิ  
 
       ข้อ 38 ก่อนการเบกิจา่ยเงนิตามงบประมาณรายจา่ยประจาํปีหรอืงบประมาณรายจา่ย 
เพิม่เตมิใหห้น่วยงานผูเ้บกิยืน่แผนการใชจ้า่ยเงนิต่อหน่วยงานคลงัทุกสามเดอืน   
 ในกรณีทีม่คีวามจาํเป็น อาจปรบัแผนการใชจ้า่ยเงนิของหน่วยงานผูเ้บกิไดต้ามความเหมาะสม 
และสอดคลอ้งกบัฐานะการคลงัขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  
 การจดัทาํแผนการใชจ้า่ยเงนิใหเ้ป็นไปตามแบบทีก่รมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่กาํหนด 
       ข้อ 39 การขอเบกิเงนิจากหน่วยงานคลงัขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตามงบประมาณ
รายจา่ยประจาํปีงบประมาณใด ใหเ้บกิไดแ้ต่เฉพาะในปีงบประมาณนัน้ รวมทัง้เงนิอุดหนุนทีร่ฐับาล
ใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่โดยระบุวตัถุประสงค ์เวน้แต่  
  (1) เป็นเงนิงบประมาณรายจา่ยทีย่งัมไิดก้่อหน้ีผกูพนัในปีงบประมาณนัน้ และไดร้บัอนุมตัิ
ใหก้นัเงนิไวต่้อผูม้อีาํนาจตามระเบยีบแลว้  
 (2) เป็นงบประมาณรายจา่ยทีไ่ดก้่อหน้ีผกูพนัไวก้่อนสิน้ปีงบประมาณ และไดร้บัอนุมตัจิาก
ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ใหก้นัเงนิไปจา่ยในปีงบประมาณถดัไป 
 (3) กรณีมเีงนิอุดหนุนทีร่ฐับาลใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่โดยระบุวตัถุประสงคซ์ึง่เบกิจา่ย
ไมท่นัภายในสิน้ปีงบประมาณทีผ่า่นมา และไดบ้นัทกึบญัชไีวแ้ลว้  
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 ข้อ 40 การเบกิเงนิขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ ใหห้น่วยงานผูเ้บกิขอเบกิกบั      
หน่วยงานคลงั โดยใหห้วัหน้าหน่วยงานผูเ้บกิเป็นผูล้งลายมอืชือ่เบกิเงนิและใหว้างฎกีาตามแบบ
ทีก่รมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่กาํหนด 
 การเบกิเงนิตอ้งมหีลกัฐานการเบกิเพือ่ประโยชน์ในการตรวจสอบ และใหผู้เ้บกิลงลายมอืชือ่
รบัรองความถกูตอ้งในหลกัฐานการเบกิทีเ่ป็นภาพถ่ายหรอืสาํเนาทุกฉบบั  

ข้อ 41 ฎกีาเบกิเงนิจะตอ้งพมิพจ์าํนวนเงนิทีข่อเบกิทัง้ตวัเลขและตวัอกัษรจะตอ้งพมิพ ์ 
ใหช้ดัเจนหา้มขดูลบ หากผดิพลาดใหแ้กไ้ขโดยวธิขีดีฆา่ แลว้พมิพใ์หมท่ัง้จาํนวน แลว้ใหผู้เ้บกิ  
ลงลายมอืชือ่รบัรองการขดีฆา่นัน้ดว้ย  
       การพมิพจ์าํนวนเงนิในฎกีาเบกิเงนิทีเ่ป็นตวัอกัษร ใหพ้มิพจ์าํนวนทีข่อเบกิใหช้ดิคาํวา่ 
“ตวัอกัษร” หรอืขดีเสน้หน้าจาํนวนเงนิ อยา่ใหม้ชีอ่งวา่งทีจ่ะพมิพจ์าํนวนเพิม่เตมิใหส้งูขึน้ได ้ 
 ข้อ 42 เงนิทีเ่บกิถา้ไมไ่ดจ้า่ยหรอืจา่ยไมห่มดใหห้น่วยงานผูเ้บกินําสง่คนืหน่วยงานคลงั
ภายในสบิหา้วนั นบัจากวนัทีไ่ดร้บัเงนิจากหน่วยงานคลงั  
 ข้อ 43 การขอเบกิเงนิงบประมาณรายจา่ย และหรอืเงนิอุดหนุนทีร่ฐับาลใหโ้ดยระบุ
วตัถุประสงคปี์ใด ใหว้างฎกีาเบกิเงนิไดจ้นถงึวนัทาํการสดุทา้ยของปีนัน้  
       ในกรณีทีไ่ดม้กีารกนัเงนิไว ้ใหว้างฎกีาไดจ้นถงึวนัทาํการสดุทา้ยของระยะเวลาทีก่นัเงนิ  
      ข้อ 44  เงนิประเภทใดซึง่โดยลกัษณะจะตอ้งจา่ยประจาํเดอืนในวนัสิน้เดอืน ใหว้างฎกีา 
ภายในวนัทีย่ีส่บิหา้ของเดอืนนัน้  
       ข้อ 45 การเบกิเงนิซึง่มลีกัษณะเป็นคา่ใชจ้า่ยประจาํ และมกีารเรยีกเกบ็เป็นงวด ๆ หรอื
คา่ใชจ้า่ยอื่น ๆ ตามประเภททีก่รมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่กาํหนด ใหถ้อืวา่คา่ใชจ้า่ยนัน้   
เกดิขึน้เมือ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ไดร้บัแจง้ใหช้าํระหน้ี และใหนํ้ามาเบกิจา่ยจากงบประมาณ 
รายจา่ยประจาํปีทีไ่ดร้บัแจง้ใหช้าํระหน้ีได ้ 
       ข้อ 46 การเบกิเงนิเดอืน คา่จา้ง บาํเหน็จ บาํนาญ และเงนิอืน่ใดในลกัษณะเดยีวกนั     
เงนิคา่เชา่บา้นพนกังานสว่นทอ้งถิน่ หรอืการเบกิเงนิชว่ยเหลอือื่นใดใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบยีบ ขอ้บงัคบั คาํสัง่ หรอืหนงัสอืสัง่การกระทรวงมหาดไทย 
       ข้อ 47 การซือ้ เชา่ทรพัยส์นิ หรอืจา้งทาํของ ใหห้น่วยงานผูเ้บกิรบีดาํเนินการวางฎกีา 
เบกิเงนิโดยเรว็อยา่งชา้ไมเ่กนิหา้วนั นบัจากวนัทีไ่ดต้รวจรบัทรพัยส์นิหรอืตรวจรบังานถกูตอ้ง  
       ข้อ 48 เวน้แต่กรณีทีก่าํหนดไวใ้นขอ้ 51 และขอ้ 52  การเบกิเงนิเพือ่จา่ยเป็นคา่ซือ้     
ทรพัยส์นิหรอืจา้งทาํของ ใหม้เีอกสารประกอบฎกีา ดงัน้ี  
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      (1) สญัญาซือ้ทรพัยส์นิ หรอืจา้งทาํของหรอืเอกสารอื่นอนัเป็นหลกัฐานแหง่หน้ี เชน่   
หลกัฐานการสัง่ซือ้ หรอืสัง่จา้ง  
       (2) ใบแจง้หน้ี หรอืใบสง่มอบทรพัยส์นิหรอืมอบงาน 
       (3) เอกสารแสดงการตรวจรบัทรพัยส์นิ หรอืตรวจรบังาน  
         เอกสารหลกัฐานดงักลา่วจะใชภ้าพถ่ายหรอืสาํเนาซึง่ผูเ้บกิลงลายมอืชือ่รบัรองกไ็ด ้  
       ข้อ 49 การเบกิเงนิเพือ่จา่ยลว่งหน้าตามสญัญาซือ้ทรพัยส์นิ หรอืจา้งทาํของใหม้สีญัญาซือ้
ทรพัยส์นิหรอืจา้งทาํของ หรอืหลกัฐานอืน่ซึง่แสดงวา่ใกลจ้ะถงึกาํหนดจา่ยเงนิแลว้ประกอบฎกีาดว้ย 
ซึง่จะเป็นภาพถ่ายหรอืสาํเนาซึง่ผูเ้บกิลงลายมอืชือ่รบัรองกไ็ด ้ 
       ข้อ 50 การเบกิเงนิเพือ่จา่ยเป็นคา่ซือ้ทรพัยส์นิ หรอืจา้งทาํของ  ซึง่เป็นการซือ้หรอืจา้ง
โดยวธิตีกลงราคาตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการพสัดุ ใหแ้สดงรายการทรพัยส์นิ  
และจาํนวนเงนิเป็นรายประเภทประกอบฎกีาขอเบกิเงนิ 
       ข้อ 51 การเบกิเงนิเพือ่จา่ยเป็นคา่ซือ้ทีด่นิ ใหม้สีญัญาจะซือ้จะขาย หรอืสญัญาซือ้ขาย
ประกอบฎกีาดว้ย ซึง่จะเป็นภาพถ่ายหรอืสาํเนาซึง่ผูเ้บกิลงลายมอืชือ่รบัรองกไ็ด ้ 
       ข้อ 52 การเบกิเงนิในหมวดคา่ตอบแทน ใชส้อยและวสัดุ ใหท้าํการเบกิจา่ยไดต้ามงบประมาณ
ทีไ่ดร้บัอนุมตั ิและใหม้หีลกัฐานแสดงวา่เงนิจาํนวนทีข่อเบกิน้ีถกูตอ้งตามวตัถุประสงคแ์ละเป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคบั คาํสัง่ หรอืหนงัสอืสัง่การกระทรวงมหาดไทย 
       ข้อ 53 การเบกิเงนิรายจา่ยงบกลางเป็นคา่ใชจ้า่ยอยา่งใด ใหป้ฏบิตัติามกฎหมาย ระเบยีบ 
ขอ้บงัคบั คาํสัง่หรอืหนงัสอืสัง่การกระทรวงมหาดไทย 
       ข้อ 54 การเบกิเงนิในหมวดเงนิอุดหนุนทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่มไิดด้าํเนินการเอง
และไดต้ัง้งบประมาณเพือ่การนัน้ตามระเบยีบไวแ้ลว้ ใหด้าํเนินการไดต้ามงบประมาณทีไ่ดร้บัอนุมตั ิ
ทัง้น้ี การกอ่ใหเ้กดิหน้ีและการเบกิเงนิ ตอ้งปฏบิตัติามระเบยีบ ขอ้บงัคบั คาํสัง่ หรอืหนงัสอืสัง่การ
กระทรวงมหาดไทย 
       ข้อ 55 การเบกิเงนินอกงบประมาณใหเ้ป็นไปตามวธิกีารทีก่รมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่
กาํหนด 
       ข้อ 56 คา่ใชจ้า่ยทีเ่ป็นรายจา่ยประจาํทีเ่กดิขึน้ในปีใด ใหเ้บกิจากงบประมาณรายจา่ยในปี
นัน้ไปจา่ย 
       เงนิทีเ่บกิไปเพือ่จา่ยใหย้มื ถา้จาํเป็นตอ้งจา่ยตดิต่อคาบเกีย่วไปถงึปีงบประมาณใหม ่จะเบกิ
เงนิลว่งหน้าจากปีปจจุบนัไปจา่ยสาํหรบัระยะเวลาในปีใหมก่ไ็ด ้โดยใหถ้อืวา่เป็ั นรายจ่ายของปีทีเ่บกิ
เงนิงบประมาณ ดงัต่อไปน้ี  
       (1) คา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการไมเ่กนิหกสบิวนั  
       (2) สาํหรบัปฏบิตัริาชการอื่น ๆ ไมเ่กนิสบิหา้วนั 
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หมวด 5 
การกนัเงนิ  

 

       ข้อ 57 กรณทีีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ไดก้่อหน้ีผกูพนัไวก้่อนสิน้ปี โดยสัง่ซือ้หรอื    
สัง่จา้ง หรอืการเชา่ทรพัยส์นิ ถา้เหน็วา่การเบกิเงนิไปชาํระหน้ีผกูพนัไมท่นัสิน้ปี ใหผู้บ้รหิาร
ทอ้งถิน่อนุมตัใิหก้นัเงนิไวเ้บกิในปีถดัไปไดอ้กีไมเ่กนิระยะเวลาหน่ึงปี 
       หากดาํเนินการตามวรรคหนึ่งไมแ่ลว้เสรจ็ ใหข้อขยายเวลาเบกิจา่ยเงนิต่อสภาทอ้งถิน่    
ไดอ้กีไมเ่กนิหกเดอืน 
        ข้อ 58 ใหว้างฎกีากนัเงนิตามแบบทีก่รมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่กาํหนดก่อนวนัสิน้ปี
อยา่งน้อยสามสบิวนั เวน้แต่มเีหตุผลสมควร ผูบ้รหิารทอ้งถิน่อาจพจิารณาอนุมตัใิหข้ยายเวลา 
ยืน่ขอกนัเงนิไดไ้มเ่กนิวนัทาํการสดุทา้ยของปีนัน้  
 ข้อ 59 ในกรณีทีม่รีายจา่ยหมวดคา่ครภุณัฑท์ีด่นิและสิง่ก่อสรา้ง ยงัมไิดก้่อหน้ีผกูพนั    
แต่มคีวามจาํเป็นจะตอ้งใชจ้า่ยเงนินัน้ต่อไปอกี ใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่รายงานขออนุมตัิ
กนัเงนิต่อสภาทอ้งถิน่ไดอ้กีไมเ่กนิระยะเวลาหน่ึงปี 
 หากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ยงัมไิดด้าํเนินการก่อหน้ีผกูพนัตามเงือ่นไขในวรรคหนึ่ง
ใหข้ออนุมตัขิยายเวลาเบกิจา่ยเงนิไดไ้มเ่กนิอกีหน่ึงปีต่อสภาทอ้งถิน่ หรอืกรณีมคีวามจาํเป็นตอ้ง
แกไ้ขเปลีย่นแปลงรายการดงักลา่วทีท่าํให ้ลกัษณะ ปรมิาณ คุณภาพเปลีย่น หรอืเปลีย่นแปลง
สถานที่ก่อสรา้ง ใหข้ออนุมตัเิปลี่ยนแปลงและหรอืขยายเวลาเบกิจ่ายเงนิได้ไม่เกนิอกีหน่ึงปี
ต่อสภาทอ้งถิน่แลว้แต่กรณี  
 กรณีเมือ่สิน้สดุระยะเวลาการกนัเงนิและขยายเวลาเบกิจา่ยเงนิแลว้ หากไมไ่ดด้าํเนินการ
หรอืมเีงนิเหลอืจา่ยจากเงนิดงักลา่ว ใหเ้งนิจาํนวนนัน้ตกเป็นเงนิสะสม 
 

หมวด 6 
การตรวจและการอนุมตัฎีกาิ  

 

       ข้อ 60 ใหห้วัหน้าหน่วยงานคลงัหรอืเจา้หน้าทีก่ารเงนิ ทีไ่ดร้บัมอบหมายเป็นผูต้รวจฎกีา  
       การตรวจฎกีาตามวรรคหนึ่ง เมือ่ถกูตอ้งในสาระสาํคญัต่อไปน้ีแลว้ ใหเ้สนอผูม้อีาํนาจ  
เพือ่อนุมตัฎิกีา 
       (1) มลีายมอืชือ่ของผูเ้บกิเงนิถกูตอ้งตามตวัอยา่ง 
       (2) มหีน้ีผกูพนั หรอืมคีวามจาํเป็นทีจ่ะตอ้งจา่ยเงนิ กบัถงึกาํหนดหรอืใกลจ้ะถงึกาํหนด    
ทีจ่ะตอ้งจา่ยเงนิ  
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       (3) มเีงนิงบประมาณเพยีงพอ รายการถกูตอ้งตรงกบัหมวดและประเภทในงบประมาณ  
       (4) มเีอกสารประกอบฎกีาครบถว้นถกูตอ้ง 
       ข้อ 61 ฎกีาหรอืเอกสารประกอบฎกีาฉบบัใดไมถ่กูตอ้งในสาระสาํคญัตามขอ้ 60          
ใหผู้ต้รวจฎกีาแจง้ใหผู้เ้บกิทราบ เพือ่ดาํเนินการแกไ้ข ถา้ผูเ้บกิไมแ่กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน    
สามวนัทาํการนบัจากวนัทีไ่ดร้บัทราบ ใหผู้ต้รวจฎกีาคนืฎกีา  
       ในกรณีทีฎ่กีามขีอ้ผดิพลาดเลก็น้อย ซึง่มใิชส่าระสาํคญัหรอืจาํนวนเงนิทีข่อเบกิ             
ผูต้รวจฎกีาจะแกไ้ขใหถ้กูตอ้งแลว้แจง้ใหผู้เ้บกิทราบกไ็ด ้ 
       ข้อ 62 ฎกีาทีต่รวจถกูตอ้งแลว้ตามขอ้ 60 ใหห้วัหน้าหน่วยงานคลงั หรอืเจา้หน้าทีก่ารเงนิ
ทีไ่ดร้บัมอบหมายนําเสนอผูบ้รหิารทอ้งถิน่หรอืผูท้ีผู่บ้รหิารทอ้งถิน่มอบหมายเป็นผูอ้นุมตัฎิกีา 
       ข้อ 63 การอนุมตัฎิกีาจะกระทาํไดเ้มือ่สาระสาํคญัถกูตอ้งตามทีก่าํหนดไวใ้นขอ้ 60       
และผูต้รวจฎกีาไดล้งลายมอืชือ่ตรวจฎกีานัน้แลว้  
       ในกรณีทีผู่อ้นุมตัมิเีหตุผลสมควร จะอนุมตัฎิกีาเป็นเงนิจาํนวนตํ่ากวา่ทีข่อเบกิกไ็ด ้
        ข้อ 64 การอนุมตัฎิกีาเบกิเงนิเพือ่จา่ยเป็นคา่ซือ้ทรพัยส์นิหรอืจา้งทาํของ ในกรณีทีไ่มม่ี
เหตุทกัทว้ง ใหด้าํเนินการใหเ้สรจ็ภายในสามวนัทาํการนบัถดัจากวนัรบัฎกีา ในกรณีทีม่เีหตุ
ทกัทว้งใหด้าํเนินการใหเ้สรจ็ภายในสามวนัทาํการนบัถดัจากวนัทีผู่เ้บกิไดแ้กไ้ขถกูตอ้งแลว้  
 ข้อ 65 เมือ่ผูม้อีาํนาจอนุมตัใินฎกีาเบกิเงนิ ใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่บนัทกึลงใน  
สมดุเงนิสดตามแบบทีก่รมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่กาํหนด 
       ข้อ 66 เมือ่หน่วยงานทีม่งีบประมาณเฉพาะการ หรอืหน่วยงานทีไ่ดแ้ยกออกไปทาํการ   
รบัจา่ยและเกบ็รกัษาเงนิ ไดร้บัแจง้รายการหนี้ หรอืทาํรายการคาํนวณเงนิคา่จา้งแรงงานแลว้ 
ใหจ้ดัแยกประเภทการจา่ยสง่หน่วยงานคลงัเพือ่ตรวจสอบและนําเสนอผูม้อีาํนาจอนุมตัฎิกีา 
ตามขอ้ 62 เพือ่ขออนุมตัจิา่ยเงนิตามรายการนัน้ ๆ  

หมวด 7 
ข้อกาํหนดในการจายเงน่ ิ  

สวนท่ี ่ 1 
การจายเงน่ ิ  

 
       ข้อ 67 องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่จะจา่ยเงนิหรอืก่อหน้ีผกูพนัไดแ้ต่เฉพาะทีก่ฎหมาย
ระเบยีบ ขอ้บงัคบั หรอืหนงัสอืสัง่การทีก่ระทรวงมหาดไทยกาํหนดไว ้ 

ข้อ 68 การจ่ายเงนิใหแ้ก่เจา้หน้ีหรอืผูม้สีทิธใิหจ้่ายเป็นเชค็ กรณีจาํเป็นทีไ่ม่อาจจ่ายเป็น
เชค็ได ้ใหจ้ดัทาํใบถอนเงนิฝากธนาคารเพือ่ใหธ้นาคารออกตัว๋แลกเงนิสัง่จา่ยใหเ้จา้หน้ีหรอืผูม้สีทิธ ิ          



 17 

การจา่ยเงนิผา่นธนาคารใหเ้ป็นไปตามวธิกีารทีก่รมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่กาํหนด 
 ข้อ 69 การเขยีนเชค็สัง่จา่ยใหป้ฏบิตัดิงัน้ี  
 (1) การจา่ยเงนิใหเ้จา้หน้ี ในกรณีซือ้ หรอืเชา่ทรพัยส์นิ หรอืจา้งทาํของใหอ้อกเชค็สัง่จา่ย
ในนามของเจา้หน้ี ขดีฆา่คาํวา่ “หรอืตามคาํสัง่” หรอื ”หรอืผูถ้อื” ออกและขดีครอ่มดว้ย  
 (2) การจา่ยเงนิตามสทิธทิีพ่งึจะไดร้บัใหแ้ก่เจา้หน้ีหรอืผูม้สีทิธริบัเงนิ หากมคีวามจาํเป็น 
ทีจ่ะตอ้งสัง่จา่ย เพือ่ขอรบัเงนิสดมาจา่ยใหก้ระทาํไดใ้นการจา่ยเงนิทีม่วีงเงนิตํ่ากวา่สองพนับาท
โดยใหอ้อกเชค็สัง่จา่ยในนามหวัหน้าหน่วยงานคลงั หรอืกรณีทีไ่มม่หีวัหน้าหน่วยงานคลงั หรอื  
มแีต่ไมส่ามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ด ้ใหผู้บ้รหิารทอ้งถิน่แต่งตัง้พนกังานสว่นทอ้งถิน่ตัง้แต่ระดบัสาม 
หรอืเทยีบเทา่ขึน้ไป และขดีฆา่คาํวา่ “หรอืตามคาํสัง่” หรอื ”หรอืผูถ้อื” ออก หา้มออกเชค็สัง่
จา่ยเงนิสด  
 (3) หากเจา้หน้ีหรอืผูม้สีทิธริบัเงนิไมม่ารบัเชค็ภายในสบิหา้วนันบัตัง้แต่วนัสัง่จา่ย  
ใหย้กเลกิเชค็นัน้ หากมกีารยกเลกิเชค็ดงักลา่วเกนิสามครัง้ ตอ้งรายงานเหตุผลใหผู้บ้รหิาร 
ทอ้งถิน่ทราบ 
 ข้อ 70 การเขยีนหรอืพมิพจ์าํนวนเงนิในเชค็ทีเ่ป็นตวัอกัษรอยา่ใหม้ชีอ่งวา่งทีจ่ะเขยีน  
หรอืพมิพจ์าํนวนเงนิเพิม่เตมิได ้และใหข้ดีเสน้ตรงหลงัชือ่สกุล ชือ่บรษิทั หรอืหา้งหุน้สว่น จนชดิคาํ
วา่  “หรอืผูถ้อื หรอื “หรอืตามคาํสัง่” แลว้แต่กรณีโดยมใิหม้กีารเขยีนหรอืพมิพช์ือ่บุคคลอืน่เพิม่เตมิ
ไดอ้กี   
 ข้อ 71 การจา่ยเงนิทุกกรณี ถา้ผูจ้า่ยมหีน้าทีต่ามกฎหมายทีจ่ะตอ้งหกัภาษใีด ๆ ไว ้      
ณ ทีจ่า่ย เพือ่นําสง่สว่นราชการใด ใหด้าํเนินการตามกฎหมายนัน้  
       ข้อ 72 เงนิทีข่อเบกิจากหน่วยงานคลงัเพือ่การใด ใหนํ้าไปจา่ยไดเ้ฉพาะเพือ่การนัน้เทา่นัน้ 
จะนําไปจา่ยเพือ่การอืน่ไมไ่ด ้ 
 

สวนท่ี ่ 2 
หลกัฐานการจายเงน่ ิ  

 
       ข้อ 73 การจา่ยเงนิใหแ้ก่เจา้หน้ีหรอืผูม้สีทิธริบัเงนิทุกรายการ จะตอ้งมหีลกัฐานการจา่ยไว้
เพือ่ประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 ข้อ 74 หลกัฐานการจา่ยเงนิจะตอ้งพมิพห์รอืเขยีนดว้ยหมกึ  การแกไ้ขหลกัฐานการจา่ย
ใหข้ดีฆา่แลว้พมิพห์รอืเขยีนใหมแ่ลว้ใหผู้ร้บัเงนิลงลายมอืชือ่กาํกบัไวท้กุแหง่ 
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 ข้อ 75 ใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่เกบ็รกัษาหลกัฐานการจา่ยซึง่สาํนกังานการตรวจเงนิ
แผน่ดนิยงัไมไ่ดต้รวจสอบไวใ้นทีป่ลอดภยั อยา่ใหช้าํรดุ สญูหาย หรอืเสยีหายได ้และเมือ่ไดต้รวจสอบ
แลว้กใ็หเ้กบ็อยา่งเอกสารธรรมดา 
 ข้อ 76 ใบสาํคญัคูจ่า่ยทีเ่ป็นใบเสรจ็รบัเงนิซึง่ผูร้บัเงนิออกให ้อยา่งน้อยจะตอ้งมรีายการ    
ดงัต่อไปน้ี  
       (1) ชือ่ สถานทีอ่ยูห่รอืทีท่าํการของผูร้บัเงนิ  
       (2) วนั เดอืน ปีทีร่บัเงนิ  
       (3) รายการแสดงการรบัเงนิและระบุวา่เป็นคา่อะไร 
       (4) จาํนวนเงนิทัง้ตวัเลขและตวัอกัษร 
       (5) ลายมอืชือ่พรอ้มทัง้มตีวับรรจงชือ่และชือ่สกุลของผูร้บัเงนิ  
       ถา้ผูร้บัเงนิลงลายมอืชือ่ไมไ่ด ้ใหใ้ชล้ายพมิพน้ิ์วมอื หา้มมใิหใ้ชแ้กงไดหรอืเครือ่งหมายอื่น
ทาํนองเชน่วา่นัน้แทนการลงลายมอืชือ่  
      ข้อ 77 ใหผู้จ้า่ยเงนิลงลายมอืชือ่รบัรองการจา่ยพรอ้มทัง้มชีือ่สกุลดว้ยตวับรรจงกาํกบัไว้
ในหลกัฐานการจา่ยเงนิใหแ้ก่เจา้หน้ีหรอืผูร้บัเงนิเพือ่ประโยชน์ในการตรวจสอบ และกรณีทีเ่ป็น 
ใบสาํคญัคูจ่า่ยใหห้วัหน้าหน่วยงานคลงัลงลายมอืชือ่รบัรองความถกูตอ้งกาํกบัไวด้ว้ย  
       ในกรณีทีใ่บสาํคญัคูจ่า่ยเป็นภาษาต่างประเทศ ใหม้คีาํแปลเป็นภาษาไทยตามสาระสาํคญั
ในขอ้ 76 ไวด้ว้ย  
       ข้อ 78 การจา่ยเงนิ ถา้ผูม้สีทิธริบัเงนิไมส่ามารถรบัเงนิดว้ยตนเองได ้จะมอบฉนัทะใหผู้อ้ื่น
เป็นผูร้บัแทน เมือ่ไดร้บัอนุญาตจากหวัหน้าหน่วยงานคลงัแลว้กใ็หก้ระทาํได ้ 
       แบบใบมอบฉนัทะรบัเงนิ ใหเ้ป็นไปตามแบบทีก่รมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่กาํหนด 
       ข้อ 79 การจา่ยเงนิขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ในต่างประเทศ ซึง่กฎหมายหรอื
ประเพณีนิยมของประเทศนัน้ ๆ ไมต่อ้งออกใบเสรจ็รบัเงนิ หรอืออกใบเสรจ็รบัเงนิไมเ่ป็นไป    
ตามหลกัเกณฑท์ีก่าํหนดไวใ้นขอ้ 76 ใหผู้จ้า่ยเงนิทาํใบรบัรองการจา่ยเงนิโดยระบุวา่ เป็นการ     
จา่ยเงนิคา่อะไร เมือ่วนั เดอืน ปีใด จาํนวนเทา่ใด และใหล้งลายมอืชือ่รบัรองการจา่ยไว้
เชน่เดยีวกบัทีก่าํหนดในขอ้ 77 ในกรณีทีม่หีลกัฐานการรบัเงนิเป็นอยา่งอื่นกใ็หแ้นบหลกัฐานนัน้
ไปพรอ้มกบัใบรบัรองเพือ่ตรวจสอบดว้ย   
       ข้อ 80 การจา่ยเงนิรายใดซึง่ตามลกัษณะไมอ่าจเรยีกใบเสรจ็รบัเงนิจากผูร้บัชาํระเงนิได ้
ใหผู้จ้า่ยเงนิทาํใบรบัรองการจา่ยเงนิได ้โดยใหบ้นัทกึชีแ้จงเหตุผลทีไ่มอ่าจเรยีกใบเสรจ็รบัเงนิได ้
เพือ่ประกอบการพจิารณาดว้ย  
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       ข้อ 81 การจา่ยเงนิต่อไปน้ีใหผู้จ้า่ยเงนิทาํใบรบัรองการจา่ยเงนิโดยไมต่อ้งทาํบนัทกึชีแ้จง
เหตุผลตามขอ้ 80 
       (1) การจา่ยเงนิรายหน่ึง ๆ เป็นจาํนวนไมถ่งึสบิบาท 
       (2) การจา่ยเงนิคา่รถ หรอืเรอืนัง่รบัจา้ง 
       (3) การจา่ยเงนิเป็นคา่โดยสารรถไฟ รถยนตป์ระจาํทาง หรอืเรอืยนตป์ระจาํทาง 
       ข้อ 82 ในกรณีทีใ่บสาํคญัคูจ่า่ยสญูหาย ใหป้ฏบิตัดิงัน้ี 
       (1) ถา้ใบสาํคญัคูจ่า่ยเป็นใบเสรจ็รบัเงนิสญูหาย ใหใ้ชส้าํเนาใบเสรจ็รบัเงนิซึง่ผูร้บัเงนิ   
รบัรองแทนกไ็ด ้ 
       (2) ถา้ใบสาํคญัคูจ่า่ยทีเ่ป็นใบเสรจ็รบัเงนิสญูหาย หรอืไมอ่าจขอสาํเนาใบเสรจ็รบัเงนิ   
ตาม (1) ได ้ใหผู้จ้า่ยเงนิทาํใบรบัรองการจา่ยเงนิ โดยชีแ้จงเหตุผลพฤตกิารณ์ทีใ่บสาํคญัคูจ่า่ย 
สญูหายและไมอ่าจขอสาํเนาใบเสรจ็รบัเงนินัน้ได ้พรอ้มทัง้คาํรบัรองวา่ยงัไมเ่คยนําใบสาํคญัคูจ่า่ย 
มาเบกิจา่ยและหลกัฐานการแจง้ความใบสาํคญัคูจ่า่ยหายจากพนกังานเจา้หน้าทีผู่ม้อีาํนาจรบัแจง้ 
ถา้หากคน้พบภายหลงักจ็ะไมนํ่ามาเบกิจา่ยอกี เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั  เมือ่ไดร้บัอนุมตั ิ
แลว้กใ็หใ้ชใ้บรบัรองนัน้เป็นใบสาํคญัคูจ่า่ยได ้
       ข้อ 83 หา้มมใิหผู้ม้หีน้าทีจ่า่ยเงนิเรยีกใบสาํคญัคูจ่า่ยหรอืใหผู้ร้บัเงนิลงลายมอืชือ่รบัเงนิ
ในหลกัฐานการจา่ยเงนิ โดยทีย่งัมไิดม้กีารจา่ยเงนิใหแ้ก่เจา้หน้ีหรอืผูม้สีทิธริบัเงนิ 

 
สวนท่ี ่ 3 

การจายเงนยืม่ ิ  
 

 ข้อ 84 การจา่ยเงนิยมืจะจา่ยไดแ้ต่เฉพาะทีผู่ย้มืไดท้าํสญัญาการยมืเงนิตามแบบที ่      
กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่กาํหนด และผูบ้รหิารทอ้งถิน่ไดอ้นุมตัใิหจ้า่ยเงนิยมืตามสญัญา
การยมืแลว้เทา่นัน้ โดยจะตอ้งเป็นไปตามเงือ่นไข ดงัต่อไปน้ี  
       (1) มงีบประมาณเพือ่การนัน้แลว้  
       (2) ผูย้มืไดท้าํสญัญาการยมืเงนิและรบัรองวา่จะปฏบิตัติามระเบยีบ ขอ้บงัคบั หรอืคาํสัง่   
ทีไ่ดก้าํหนดไวส้าํหรบัเรือ่งนัน้ และจะนําใบสาํคญัคูจ่า่ยทีถ่กูตอ้งรวมทัง้เงนิเหลอืจา่ย สง่คนืตามที่
กาํหนดในขอ้ 86 ถา้ไมส่ง่ตามกาํหนดกจ็ะชดใชเ้งนิหรอืยนิยอมใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
หกัเงนิเดอืน คา่จา้ง บาํเหน็จบาํนาญ หรอืเงนิอืน่ใดอนัจะพงึไดร้บัจากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่
ชดใชเ้งนิยมืนัน้  
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       กรณีทีผู่ย้มืไมม่เีงนิใด ๆ อนัจะพงึไดร้บัจากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีจ่ะหกัสง่ใช ้   
เงนิยมืได ้ใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่กาํหนดใหผู้ย้มืหาหลกัทรพัยม์าวางเป็นประกนั หรอื    
หาบุคคลทีม่หีลกัฐานมาทาํสญัญาคํ้าประกนัไวต่้อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ดว้ย  
       (3) ผูย้มืแต่ละรายจะตอ้งไมม่เีงนิยมืคา้งชาํระแกอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ และใหย้มืได้
เฉพาะผูม้หีน้าทีต่อ้งปฏบิตังิานนัน้ ๆ ใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ และหา้มยมืแทนกนั 
 (4) กรณคีรบกาํหนดการสง่ใชเ้งนิยมืแลว้ผูย้มืยงัไมช่ดใชเ้งนิยมื ใหผู้บ้รหิารทอ้งถิน่มอีาํนาจ
สัง่การใหผู้ค้า้งชาํระเงนิยมืสง่ใชเ้งนิยมืภายในกาํหนดเวลาตามทีเ่หน็สมควร อยา่งชา้ไมเ่กนิ
สามสบิวนั ถา้ผูย้มืขดัขนืหรอืหลกีเลีย่งไมย่อมชดใชเ้งนิยมืใหนํ้าความใน (2) มาใชบ้งัคบั แลว้
รายงานใหผู้บ้รหิารทอ้งถิน่ทราบ  
       (5) ในกรณทีีผู่บ้รหิารทอ้งถิน่ ปลดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ หรอืพนกังานสว่นทอ้งถิน่
พน้จากตาํแหน่งไมว่า่กรณีใด ๆ ใหห้วัหน้าหน่วยงานคลงัมหีน้าทีต่รวจสอบทะเบยีนเงนิยมื    
ของบุคคลดงักลา่ว หากปรากฏวา่ยงัคา้งชาํระเงนิยมือยู ่ใหห้วัหน้าหน่วยงานคลงัเรง่รดัใหเ้สรจ็สิน้   
ในทนัท ีก่อนทีผู่ย้มืจะพน้จากตาํแหน่งหน้าทีไ่ป ในกรณีทีผู่ย้มืถงึแก่กรรมหรอืไมย่นิยอมชดใช้
เงนิยมืใหนํ้าความใน (2) มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม 
       (6) การสง่เงนิใชย้มืใหห้วัหน้าหน่วยงานคลงัปฏบิตั ิดงัน้ี  
             (ก) หมายเหตุจาํนวนเงนิและวนั เดอืน ปี ทีส่ง่ใชใ้นสญัญาการยมืเงนิ 
              (ข) ตอ้งเกบ็รกัษาสญัญาการยมืเงนินัน้เป็นเอกสารสาํคญัในราชการ 
              (ค) ถา้รบัคนืเป็นเงนิสด ใหอ้อกใบเสรจ็รบัเงนิใหแ้ก่ผูย้มืไวเ้ป็นหลกัฐาน  
              (ง) ใหบ้นัทกึรายการสง่ใชเ้งนิยมืในทะเบยีนเงนิยมืไวด้ว้ย โดยใหผู้ย้มืลงชือ่          
ในทะเบยีนเงนิยมืสาํหรบัรายการทีส่ง่ใชน้ัน้ 
       ข้อ 85 สญัญาการยมืเงนิ สญัญาวางหลกัทรพัย ์และสญัญาคํ้าประกนั ใหใ้ชต้ามแบบ 
และวธิกีารทีก่รมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่กาํหนด 
       ข้อ 86 เงนิทีย่มืไป ใหผู้ย้มืสง่ใบสาํคญัและเงนิทีเ่หลอืจา่ย (ถา้ม)ี ภายในกาํหนดระยะเวลา 
ดงัน้ี  
       (1) กรณีเดนิทางไปประจาํต่างสาํนกังานหรอืกรณีเดนิทางกลบัภมูลิาํเนาเดมิ ใหส้ง่ต่อ    
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ทีจ่่ายเงนิใหย้มื  โดยทางไปรษณียล์งทะเบยีนหรอืธนาณัต ิ            
แลว้แต่กรณ ีภายในสามสบิวนันบัจากวนัทีไ่ดร้บัเงนิ  
       (2) กรณีเดนิทางไปราชการอื่น ใหส้ง่ต่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ผูใ้หย้มืภายใน        
สบิหา้วนันบัจากวนักลบัมาถงึ 
       (3) การยมืเงนิเพือ่ปฏบิตัริาชการนอกจากตาม (1) หรอื (2) ใหส้ง่ต่อองคก์รปกครอง    
สว่นทอ้งถิน่ผูใ้หย้มืภายในสามสบิวนันบัจากวนัทีไ่ดร้บัเงนิ 



 21 

       ในกรณีทีผู่ย้มืไดส้ง่ใบสาํคญัคูจ่า่ยหกัลา้งเงนิยมืแลว้มเีหตุตอ้งทกัทว้ง ใหอ้งคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิน่ผูใ้หย้มืแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้ย้มืทราบโดยดว่น แลว้ใหผู้ย้มืปฏบิตัติามคาํทกัทว้งภายใน
สบิหา้วนั นบัจากวนัทีไ่ดร้บัคาํทกัทว้ง หากผูย้มืมไิดด้าํเนินการตามคาํทกัทว้งและมไิดช้ีแ้จงเหตุผล
ใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ผูใ้หย้มืทราบ กใ็หอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ดาํเนินการตามเงือ่นไข
ในสญัญาการยมืเงนิ โดยถอืวา่ผูน้ัน้ยงัมไิดส้ง่ใชเ้งนิยมืเทา่จาํนวนทีท่กัทว้งนัน้  

หมวด 8 
เงนสะสมิ  

 
       ข้อ 87 ทุกวนัสิน้ปีงบประมาณ เมือ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ไดปิ้ดบญัชรีายรบั        
รายจา่ยแลว้ ใหก้นัยอดเงนิสะสมประจาํปีไวร้อ้ยละยีส่บิหา้ของทุกปี เพือ่เป็นทุนสาํรองเงนิสะสม  
โดยทีทุ่นสาํรองเงนิสะสมน้ีใหเ้พิม่ขึน้รอ้ยละยีส่บิหา้ของทุกปี  
 การจา่ยเงนิทุนสาํรองเงนิสะสมจะกระทาํไดต่้อเมือ่ยอดเงนิสะสมในสว่นทีเ่หลอืมไีม่
เพยีงพอต่อการบรหิาร ใหข้อความเหน็ชอบจากสภาทอ้งถิน่ และขออนุมตัผิูว้า่ราชการจงัหวดั 
 ในกรณีทีปี่ใด องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่มยีอดเงนิทุนสาํรองเงนิสะสมเกนิรอ้ยละยีส่บิหา้
ของงบประมาณรายจา่ยประจาํปีนัน้ หากมคีวามจาํเป็นองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่อาจนํา        
ยอดเงนิสว่นทีเ่กนิไปใชจ้า่ยไดโ้ดยไดร้บัอนุมตัจิากสภาทอ้งถิน่ภายใตเ้งือ่นไขขอ้ 89 (1) 
 ข้อ 88 กจิการใดทีม่งีบประมาณรายจา่ยประจาํปีอนุญาตใหจ้า่ยไดแ้ลว้ แต่ระยะสามเดอืน
แรกของปีงบประมาณ องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ไมส่ามารถจดัเกบ็รายไดเ้พยีงพอทีจ่ะดาํเนินการ
ตามงบประมาณ องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่อาจนําเงนิสะสมทดรองจา่ยไปพลางก่อนได ้ 
 กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ไดร้บัแจง้การจดัสรรเงนิอุดหนุนทีร่ฐับาลระบุ
วตัถุประสงค ์ใหไ้ปดาํเนินการตามอาํนาจหน้าทีย่กเวน้งบลงทุน แต่ยงัมไิดร้บัเงนิ หากมคีวาม
จาํเป็นตอ้งใชจ้า่ยเงนิกอ่น องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่อาจยมืเงนิสะสมทดรองจา่ยไปพลางกอ่นได ้
เมื่อไดร้บัเงนิงบประมาณดงักลา่วแลว้ใหบ้นัทกึบญัชสีง่ใชเ้งนิสะสมทีย่มืตามวธิกีารทีก่รมสง่เสรมิ
การปกครองทอ้งถิน่กาํหนด  
 กรณีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ใดมกีจิการพาณิชย ์หากมคีวามจาํเป็นกจิการพาณชิย์
อาจขอยมืเงนิสะสมขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ไปทดรองจา่ยเพือ่บรหิารกจิการก่อนได ้    
โดยขอความเหน็ชอบจากสภาทอ้งถิน่และใหส้ง่ชดใชเ้งนิยมืเงนิสะสมเมือ่สิน้ปีงบประมาณ 
 กรณีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ใด มผีูร้บับาํนาญทีย่า้ยภมูลิาํเนาและประสงคจ์ะโอนการ
รบัเงนิบาํนาญไปรบัในองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ประเภทเดยีวกนัในทอ้งทีท่ีย่า้ยไปอยูใ่หม ่
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่อาจยมืเงนิสะสมขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ใหมท่ดรองจา่ยใหก้บั
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ผูร้บับาํนาญนัน้ได ้โดยอาํนาจของผูบ้รหิารทอ้งถิน่ และเมือ่ไดร้บัเงนิคนืใหบ้นัทกึบญัชสีง่ใชเ้งนิ
สะสมทีย่มืตามวธิกีารทีก่รมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่กาํหนด 
 ข้อ 89 องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่อาจจา่ยขาดจากเงนิสะสมไดไ้มเ่กนิรอ้ยละสีส่บิ       
ของงบประมาณรายจา่ยเพือ่การลงทุนของปีนัน้  โดยไดร้บัอนุมตัจิากสภาทอ้งถิน่ ภายใตเ้งือ่นไข
ดงัต่อไปน้ี  
 (1) ใหก้ระทาํไดเ้ฉพาะกจิการซึง่อยูใ่นอาํนาจหน้าทีข่ององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่       
ซึง่เกีย่วกบัดา้นการบรกิารชุมชนและสงัคม หรอืกจิการทีเ่ป็นการเพิม่พนูรายไดข้ององคก์ร 
ปกครองสว่นทอ้งถิน่ หรอืกจิการทีจ่ดัทาํเพือ่บาํบดัความเดอืดรอ้นของประชาชน ทัง้น้ี  
ตอ้งเป็นไปตามแผนพฒันาขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ หรอืตามทีก่ฎหมายกาํหนด  
 (2) ไดส้ง่เงนิสมทบกองทุนสง่เสรมิกจิการขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ แต่ละประเภท
ตามระเบยีบแลว้  
 (3) เมือ่ไดร้บัอนุมตัใิหจ้า่ยขาดเงนิสะสมแลว้ องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตอ้งดาํเนินการ
ก่อหน้ีผกูพนัและเบกิจา่ยใหเ้สรจ็สิน้ภายในระยะเวลาไมเ่กนิหน่ึงปีถดัไป หากไมด่าํเนินการ   
ภายในระยะเวลาทีก่าํหนดใหก้ารจา่ยขาดเงนิสะสมนัน้เป็นอนัพบัไป 
 ข้อ 90 กรณีทีง่บประมาณรายจา่ยประกาศใชบ้งัคบัแลว้ หรอืองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
มงีบประมาณไมเ่พยีงพอทีจ่ะจา่ย หรอืไมไ่ดต้ัง้งบประมาณเพือ่การนัน้ไว ้ใหอ้งคก์รปกครอง    
สว่นทอ้งถิน่จา่ยขาดเงนิสะสมได ้โดยไดร้บัอนุมตัจิากผูบ้รหิารทอ้งถิน่ในกรณีดงัต่อไปน้ี  
 (1) รบัโอน เลือ่นระดบั เลือ่นขัน้เงนิเดอืนพนกังานสว่นทอ้งถิน่  
 (2) เบกิเงนิใหพ้นกังานสว่นทอ้งถิน่ตามสทิธติลอดจนลกูจา้งมสีทิธไิดร้บัเงนิอื่นตาม
กฎหมาย ระเบยีบ คาํสัง่ หรอืหนงัสอืสัง่การกระทรวงมหาดไทย ในระหวา่งปีงบประมาณ 
     (3) คา่ใชจ้า่ยตาม (1) และหรอื (2) ใหถ้อืเป็นรายจา่ยในปีนัน้ 
 ข้อ 91 ภายใตบ้งัคบัขอ้ 89 ในกรณีฉุกเฉินทีม่สีาธารณภยัเกดิขึน้ ใหผู้บ้รหิารทอ้งถิน่
อนุมตัใิหจ้า่ยขาดเงนิสะสมไดต้ามความจาํเป็นในขณะนัน้ โดยใหค้าํนึงถงึฐานะการเงนิ การคลงั
ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่นัน้  
 ข้อ 92 การวางฎกีาเบกิเงนิสะสม ตามขอ้ 89 และขอ้ 90 ใหด้าํเนินการวางฎกีาเบกิเงนิ
สะสมไดเ้ฉพาะตามจาํนวนทีจ่ะตอ้งจา่ยจรงิและจะถงึกาํหนดเวลาทีต่อ้งจา่ยเงนิหรอืวางฎกีาเบกิ
เงนิสะสมเป็นงวด ๆ ตามความจาํเป็น 
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 ข้อ 93 ใหห้น่วยงานคลงัจดัทาํบญัชแีละรายงานการเงนิตามแบบทีก่รมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่กาํหนด และใหจ้งัหวดัโดยหวัหน้ากลุม่งานการเงนิบญัชแีละการตรวจสอบจงัหวดั เป็น
เจา้หน้าทีต่รวจสอบความถกูตอ้งอยา่งน้อยหกเดอืนต่อครัง้ พรอ้มทัง้รายงานใหผู้ว้า่ราชการจงัหวดั
ทราบภายในสบิหา้วนันบัแต่วนัทีไ่ดท้าํการตรวจสอบ  

 
หมวด 9 

การถอนคืนเงนรายรบัและการจาํหนายหน้ีสญูิ ่  
 
 ข้อ 94 กรณอีงคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ไดร้บัเงนิรายรบัและต่อมามกีารขอคนืในลกัษณะ
ของลาภมคิวรได ้ดงัน้ี 
 (1) การรบัชาํระภาษโีดยไมถ่กูตอ้ง 
 (2) คา่ขายเอกสารในกรณีทีม่กีารยกเลกิการประกวดราคาซือ้หรอืจา้ง และไมม่กีารพจิารณา
การประกวดราคาใหม ่ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการพสัดุ 
 (3) เงนิทีไ่ดร้บัชดใชไ้วเ้กนิความรบัผดิจากการละเมดิ 
 ทัง้น้ี ใหข้อคนืเงนิภายในกาํหนดอายุความ 
 ข้อ 95 การถอนคนืเงนิรายรบัตามขอ้ 94 ใหต้รวจสอบและมสีาระสาํคญั ดงัน้ี  
 (1) เหตุผลความจาํเป็นในการถอนคนืเงนิรายรบัทีนํ่าสง่เป็นเงนิรายรบัทีนํ่าสง่แลว้ 
 (2) หลกัฐานเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งอื่น ๆ เชน่ หลกัฐานแสดงการยกเลกิการจดัซือ้จดัจา้ง   
คาํขอคนืเงนิคา่ซือ้เอกสาร หนงัสอืแจง้ใหร้บัผดิชดใชจ้ากการละเมดิ เป็นตน้  
 ข้อ 96 วธิปีฏบิตัใินการถอนคนืเงนิรายรบั ใหป้ฏบิตัดิงัน้ี  
 (1) ขอเงนิคนืภายในปีงบประมาณทีร่บัเงนิ เมือ่ตรวจสอบแลว้เหน็วา่ถกูตอ้งใหจ้า่ยคนืเงนิ
รายรบัดงักลา่ว โดยตอ้งไดร้บัอนุมตัจิากผูบ้รหิารทอ้งถิน่  

(2) ขอเงนิคนืภายหลงัจากปีงบประมาณทีร่บัเงนิรายรบัเมือ่ตรวจสอบแลว้เหน็วา่ถกูตอ้ง
ใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่จา่ยขาดเงนิสะสมไดโ้ดยตอ้งไดร้บัอนุมตัจิากสภาทอ้งถิน่ 

ข้อ 97 หากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ มอิาจจดัเกบ็หน้ีจากลกูหน้ีทีค่า้งชาํระเกนิกวา่   
สบิปีขึน้ไป ดว้ยเหตุหน่ึงเหตุใด และไดด้าํเนินการแลว้ ดงัน้ี  

(1) เรง่รดัตดิตามใหม้กีารชาํระหน้ีแลว้ แต่ไมส่ามารถจดัเกบ็ได ้เน่ืองจากลกูหน้ีกลายเป็น
บุคคลลม้ละลาย ยากจน ไมม่ทีรพัยส์นิจะเรยีกชาํระหน้ีได ้หรอืกฎหมายมไิดเ้ปิดชอ่งใหก้ระทาํได ้ 

(2) กรณีทีล่กูหน้ีตายหรอืสาบสญู ผูร้บัพนิยักรรม หรอืทายาทผูร้บัมรดกตอ้งเป็นบุคคล   
ทีม่ลีกัษณะเชน่เดยีวกบัทีไ่ดร้ะบุไวใ้น (1)  
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ใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่จาํหน่ายหน้ีสญูจากบญัชลีกูหน้ีโดยไดร้บัความเหน็ชอบ 
จากผูบ้รหิารทอ้งถิน่ และไดร้บัอนุมตัจิากสภาทอ้งถิน่ 

หลกัเกณฑก์ารจาํหน่ายหน้ีสญู และวธิกีารบนัทกึบญัชใีหเ้ป็นไปตามทีป่ลดักระทรวง
มหาดไทยกาํหนด  

 
หมวด 10 

การตรวจเงนิ  
 

       ข้อ 98 ใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่จดัทาํบญัชแีละทะเบยีนรายรบัรายจ่าย รวมทัง้
สรรพบญัชหีรอืทะเบยีนอื่นใดตามทีก่รมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่กาํหนด 
       ข้อ 99 ใหห้วัหน้าหน่วยงานคลงัทาํรายงานแสดงรายรบัรายจา่ยและงบทดลองเป็น       
รายเดอืนเสนอปลดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่เพือ่นําเสนอผูบ้รหิารทอ้งถิน่เพือ่ทราบในฐานะ    
หวัหน้าผูบ้งัคบับญัชา และสง่สาํเนาใหผู้ว้า่ราชการจงัหวดั สาํหรบัองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล  
ใหส้ง่นายอาํเภอ       

ข้อ 100 ใหห้วัหน้าหน่วยงานคลงัจดัทาํงบแสดงฐานะการเงนิ และงบอื่น ๆ ตามแบบที ่   
กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่กาํหนด เพือ่สง่ใหส้าํนกังานการตรวจเงนิแผน่ดนิภมูภิาค    
ตรวจสอบภายในเกา้สบิวนันบัแต่วนัสิน้ปี และสง่สาํเนาใหผู้ว้่าราชการจงัหวดั สาํหรบัองคก์าร
บรหิารสว่นตาํบลใหส้ง่นายอาํเภอ  
       ข้อ 101 ใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ประกาศสาํเนางบแสดงฐานะการเงนิและงบอื่น ๆ 
ตามขอ้ 100 โดยเปิดเผยเพือ่ใหป้ระชาชนทราบ ณ สาํนกังานองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ในเวลา
อนัสมควร 
       ข้อ 102 ในการตรวจสอบบญัชแีละหลกัฐานการรบัจา่ยเงนิ ใหห้วัหน้าหน่วยงานผูเ้บกิหรอื
รบัเงนิ และหรอืหวัหน้าหน่วยงานคลงั มหีน้าทีใ่หค้าํชีแ้จงและอาํนวยความสะดวกแก่เจา้หน้าที่
ของสาํนกังานการตรวจเงนิแผน่ดนิ และหากไดร้บัขอ้ทกัทว้งจากสาํนกังานการตรวจเงนิแผน่ดนิ        
ใหห้วัหน้าหน่วยงานผูเ้บกิและหรอืหวัหน้าหน่วยงานคลงัปฏบิตัติามคาํทกัทว้งโดยเรว็ อยา่งชา้ไมเ่กนิ 
สีส่บิหา้วนั นบัจากวนัทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ไดร้บัแจง้ขอ้ทกัทว้งนัน้  
       ข้อ 103 ในกรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ชีแ้จงขอ้ทกัทว้งไปยงัสาํนกังานการตรวจเงนิ
แผน่ดนิ แต่สาํนกังานการตรวจเงนิแผน่ดนิยนืยนัวา่ยงัไมม่เีหตุผลทีจ่ะลา้งขอ้ทกัทว้ง ใหอ้งคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถิน่ชีแ้จงเหตุผลและรายงานใหผู้ว้่าราชการจงัหวดัวนิิจฉัยภายในสบิหา้วนันับ
จากวนัทีไ่ดร้บัคาํยนืยนัจากสาํนกังานการตรวจเงนิแผน่ดนิ และใหผู้ว้า่ราชการจงัหวดัแจง้ผลการ
วนิิจฉยัภายในสามสบิวนันบัจากวนัทีไ่ดร้บัรายงานจากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  
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    ในกรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่จะตอ้งปฏบิตัติามคาํวนิิจฉยัของผูว้า่ราชการจงัหวดั
ใหป้ฏบิตัใิหเ้สรจ็สิน้ภายในสีส่บิหา้วนันบัจากวนัทีไ่ดร้บัทราบผลการวนิิจฉยั  
       ข้อ 104 ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ ผูว้า่ราชการจงัหวดั หรอืปลดักระทรวงมหาดไทย อาจให ้               
ผูเ้ชีย่วชาญบญัชทีาํการตรวจสอบบญัชกีารเงนิขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่เป็นการภายในได ้
สาํหรบัองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล ใหน้ายอาํเภอดาํเนินการดงักลา่วไดเ้ชน่เดยีวกนั  
 

หมวด 11 
เบด็เตลด็ 

 
       ข้อ 105 ใหห้วัหน้าหน่วยงานคลงัจดัทาํรายงานแสดงผลการดาํเนินงานตามทีก่รมสง่เสรมิ
การปกครองทอ้งถิน่กาํหนดเพือ่นําเสนอผูบ้รหิารทอ้งถิน่ และประกาศสาํเนารายงานดงักลา่ว   
โดยเปิดเผยเพือ่ใหป้ระชาชนทราบ ณ สาํนกังานองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทราบทุกสามเดอืน 
 

บทเฉพาะกาล 

       ข้อ 106  การรบัเงนิ การเบกิจา่ยเงนิ การฝากเงนิ การถอนเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ และ 
การตรวจเงนิใด ทีอ่ยูใ่นระหวา่งดาํเนินการและยงัไมแ่ลว้เสรจ็ในวนัทีร่ะเบยีบกระทรวงมหาดไทย 
ฉบบัน้ีใชบ้งัคบั ใหด้าํเนินการต่อไปตามระเบยีบหรอืหลกัเกณฑท์ีใ่ชบ้งัคบัอยูเ่ดมิ จนกวา่จะแลว้เสรจ็ 
       ข้อ 107 บรรดาแบบพมิพแ์ละเอกสารใด ๆ ทีใ่ชใ้นการรบัเงนิ การเบกิจา่ยเงนิ การฝากเงนิ 
การถอนเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ และการตรวจเงนิขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ ตลอดจน   
แบบบญัชแีละทะเบยีนต่าง ๆ ใหใ้ชแ้บบเดมิไปพลางก่อน จนกวา่กรมสง่เสรมิการปกครอง  
ทอ้งถิน่จะไดก้าํหนดใหเ้ป็นไปตามระเบยีบน้ี  
 ข้อ 108 หากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่มบีญัชลีกูหน้ีเงนิยมืเงนิสะสมซึง่ตอ้งตัง้ 
งบประมาณรายจา่ยชดใชค้งคา้งตามบญัช ีใหป้รบัปรงุบญัชตีามแบบทีก่รมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่กาํหนด และใหต้ัง้เงนิทุนสาํรองเงนิสะสมสาํหรบัปีแรกจากบญัชเีงนิสะสมทีไ่ดป้รบัปรงุ
ยอดเงนิสะสมเรยีบรอ้ยแลว้  
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 ข้อ 109 บรรดาระเบยีบ ขอ้บงัคบั ประกาศ คาํสัง่ หรอืหนงัสอืสัง่การทีอ่อกตามความ    
ในระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการรบัเงนิ การเบกิจา่ยเงนิ การฝากเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ 
และการตรวจเงนิขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2541 และระเบยีบกระทรวงมหาดไทย 
วา่ดว้ยการรบัเงนิ การเบกิจา่ยเงนิ การฝากเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ และการตรวจเงนิขององคก์ร 
ปกครองสว่นทอ้งถิน่ (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2543 ใหใ้ชบ้งัคบัต่อไปจนกวา่จะมรีะเบยีบ ขอ้บงัคบั 
ประกาศ คาํสัง่ หรอืหนงัสอืสัง่การทีอ่อกตามระเบยีบน้ี 
 
                                               ประกาศ  ณ วนัที ่  
 

                                                      (ลงชือ่)    
                                                              (…………………………….)         
                                                         รฐัมนตรวีา่การกระทรวงมหาดไทย           
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