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สรุประเบียบฯ  และแนวทางการปฏิบัติงานของ  อปท. 
 

สรุประเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  การจัดการแข่งขันและการส่ง
นักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาของ  อปท. พ.ศ.2559 

หมวด 1 
ค่าใชจ้า่ยในการจดังาน 

(1) ค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนา เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 30,000 บาท(ครั้งเดียว)   
            มีการทําพิธีทางศาสนาตั้งแต่ 2 ศาสนาข้ึนไป ให้เบิกจ่ายได ้  ครั้งเดียวเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 50,000 บาท  
(2) ค่ารับรอง ผู้รับเชิญมาร่วมงาน       และ     
                         ผู้มาร่วมประกอบกิจกรรมตามวัตถุประสงค์  
   (ก) อาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกินคนละ 50 บาท/วัน 
   (ข) ค่าอาหารและเคร่ืองดื่มไม่มีแอลกอฮอล์ ไม่เกินคนละ 100 บาท/วัน  
(3) ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับสถานที่และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่จําเป็น เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง 
 (ก) ค่าสถานที่จัดงาน เช่น ค่าเช่าหรือค่าบํารุง 
 (ข) ค่าเช่าหรือค่าบริการวัสดุอุปกรณ์ที่จําเป็น รวมค่าติดต้ังและค่ารื้อถอน เช่น เครื่องโปรเจคเตอร์ 
เครื่องเสียง เต็นท์ เวที  
 (ค) ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย เช่น ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัย หรอือ่ืน ๆ  

�    กรณีที่ขอความร่วมมือกับส่วนราชการ หรือ อปท.อ่ืน การเบิกค่าใช้จ่ายจะต้องไม่ซ้ําซ้อนกัน 
 (ง) ค่าจ้างเหมาทําความสะอาด 
 (จ) ค่าใช้จ่ายในการตกแต่งจัดสถานที่ 
 (ฉ) ค่าสาธารณูปโภคต่าง ๆ เช่น กระแสไฟฟ้า นํ้าประปา โทรศัพท์ รวมถึงค่าติดต้ัง ค่าเช่าอุปกรณ์ และ
อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 (ช) ค่าเช่าหรือค่าบริการรถสุขา ตลอดระยะเวลาที่จัดงาน 
(4) ค่าใช้จ่ายในการประกวดหรือแข่งขัน  

 (ก) ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
         1) เจ้าหน้าที่ของรัฐ(ไม่มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการจัดงาน) คนละไม่เกิน 400 บาท/วัน 
        2) มิได้เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ คนละไม่เกิน 800 บาท/วัน  
 (ข) ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัล  ช้ินละไม่เกิน 3,000 บาท  
 (ค) เงินหรือของรางวัล นอกเหนือจาก (ข) เบิกจ่ายได้   ไม่เกินร้อยละ 30 ของประมาณการค่าใช้จ่าย
ตามโครงการ 
(5) ค่าจ้างเหมาจัดนิทรรศการ เบิกจ่ายได้เท่าที่จําเป็นและประหยัด 
(6) ค่ามหรสพ การแสดง และค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์งาน เช่น ค่าโฆษณาทางวิทยุ โทรทัศน์ และส่ือ
ประเภทส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ  ค่าใช้จ่ายในการออกอากาศทางวิทยุ โทรทัศน์ ค่าจ้างเหมาทําป้ายโฆษณา หรือส่ิงพิมพ์  
เบิกจ่ายได้ไม่เกินร้อยละ 20 ของประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ 
(7) ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ที่จําเป็นและเก่ียวข้องในการจัดงาน     เบิกจ่ายได้เท่าที่จําเป็นและประหยัด 
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หมวด 2 
ค่าใชจ้า่ยในการจดัการแข่งขันกีฬา 

(1) กรณีการแข่งขันกีฬาระหว่าง อปท.(ตามอํานาจหน้าที่) 
      (ก) ค่าเช่าหรือค่าเตรียมสนามแข่งขัน เท่าที่จ่ายจริง 
       (ข) ค่าอุปกรณ์กีฬา เท่าทีจ่่ายจริง 
      (ค) ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ประจําสนาม อัตราคนละไม่เกิน 200 บาท/วัน 
       (ง) ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่จัดการแข่งขันกีฬา อัตราคนละไม่เกิน 400 บาท/วัน  

     (จ) ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
       1) เจ้าหน้าที่ของรัฐ (ไม่มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดการแข่งขันกีฬา) ไม่เกินคนละ 400 บาท/
วัน 
       2) มิได้เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ ไม่เกินคนละ 800 บาท/วัน 

� กรณีจําเป็นต้องใช้กรรมการตัดสินกีฬาประเภทใดเพื่อเป็นไปตามมาตรฐานสากลหรือมาตรฐานที่สมาคม
กีฬาประเภทน้ันกําหนด ให้ขอทําความตกลงกับ ผวจ.ก่อนการดําเนินการ เบิกจ่ายได้ไม่เกินอัตราที่ กกท.
กําหนด 

  (ฉ) ค่าจัดทําป้ายช่ือหรือทีมผู้เข้าร่วมแข่งขันและหรือค่าจัดทําเกียรติบัตรหรือประกาศเกียรติคุณ  

เท่าที่จ่าย 
  (ช) ค่าโล่หรือถ้วยรางวัล ให้ผู้ชนะการแข่งขัน ช้ินละไม่เกิน 3,000 บาท  
  (ซ) เงินหรือของรางวัล  เบิกจ่ายได้ไม่เกินร้อยละ 30 ของประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ 
  (ฌ) ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ เช่น การจัดพิธีเปิด-ปิดการแข่งขันกีฬา ร้ิวขบวน กีฬาสาธิต ค่าเวชภัณฑ์และ
อุปกรณ์เวชภัณฑ์ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจําเป็น เหมาะสมและประหยัด 
(2) กรณีการจัดการแข่งขันกีฬาสําหรับนักเรียนของโรงเรียนหรือสถานศึกษาสังกัด อปท. กีฬาสําหรับเยาวชนหรือ
กีฬาประชาชนในเขต อปท.  
 (ก) ชุดกีฬา ชุดละไม่เกิน 200 บาท  
 (ข) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม คนละไม่เกิน 50 บาท/วัน 
 (ค) ค่าอาหารและเครื่องด่ืมไม่มีแอลกอฮอล์ คนละไม่เกิน 100 บาท/วัน 
 (ง) ค่าใช้จ่ายอ่ืนให้เบิกได้ตาม (1)  
(3) ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับสถานที่ เบิกจ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ในข้อ 7 (3)  
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หมวด 3 
การส่งนักกีฬาเขา้รว่มการแข่งขันกีฬา 

ค่าใช้จ่ายในการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน 
(1) ผู้ควบคุม หรือผู้ฝึกสอน ที่เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ และนักกีฬา เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริงตามสิทธิที่กําหนดไว้ใน
ระเบียบเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน 
(2) ผู้ควบคุม หรือผู้ฝึกสอน หรือเจ้าหน้าที่อ่ืน ที่จําเป็นที่มิใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ  ซึ่ง อปท.แต่งตั้ง เบิกจ่าย
ค่าตอบแทน อัตราคนละ        ไม่เกิน 800 บาท/วัน 
(3) การฝึกซ้อมกีฬา เห็นว่ามีความจําเป็นต้องฝึกซ้อมก่อนการแข่งขันในแต่ละครั้ง เบิกได้เฉพาะที่มีระยะเวลา
ฝึกซ้อมไม่น้อยกว่า 4 ชม./วัน และเบิกจ่ายได้ไม่เกิน 7 วัน   
       - นักกีฬา เบิกค่าอาหารและเครื่องด่ืม อัตราคนละไม่เกิน 100 บาท/วัน  
       - ผู้ควบคุมและผู้ฝึกสอนแต่ละประเภท ค่าตอบแทนเบิกจ่ายได้ไม่เกิน 4 คน อัตราคนละไม่เกิน 400 บาท/วัน  
(4) จําเป็นต้องเก็บตัวเพื่อฝึกซ้อมก่อนการแข่งขันแต่ละคร้ัง ไม่เกิน 30 วัน เบิกค่าใช้จ่ายให้ผู้ควบคุมหรือผู้ฝึกสอน
และนักกีฬาตามสิทธิที่กําหนดไว้ในระเบียบเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน  
(5) ค่าอุปกรณ์การกีฬา ค่าชุดวอร์ม ค่าชุดกีฬา พร้อมรองเท้า ถุงเท้า ของผู้ควบคุมหรือผู้ฝึกสอนและนักกีฬา ให้
เบิกจ่ายได้เท่าที่จําเป็นและประหยัด    
(6) ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่ใช้ในการแข่งขันกีฬา เบิกจ่ายได้เท่าทีจ่ําเป็นและประหยัด  
 
 

แนวทางปฏิบัติการตั้งงบประมาณและการเบิกจา่ยเงินอุดหนุน 
ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

ตามหนังสอืกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 4427  
ลงวันท่ี 7 สิงหาคม 2561 

 
ประเด็น แนวทางการพิจารณา 

1. เงินอุดหนุน เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้ัง
งบประมาณในหมวดเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานที่
ขอรับเงินอุดหนุนเพื่อดําเนินการตามภารกิจที่
อยู่ในอํานาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินตามกฎหมาย(ต้องไม่ใช่การขอรับเงิน
อุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแล้ว
ไปมอบให้หน่วยงานอ่ืนที่ไม่ใช่หน่วยงานผู้
ขอรับเงินอุดหนุนไปดําเนินการ) เช่น สมาคม
กีฬาจังหวัดขอรับไปให้ชมรมฟุตบอล 

2.  ห น่วยงานที่ ขอ รับ เ งิ นอุ ดหนุน มี  5 2.๑ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และองค์กร
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หน่วยงาน ได้แก่ ปกครองส่วนท้องถ่ินอ่ืนที่มีกฎหมายจัดต้ัง 

๒.2  ส่วนราชการ ได้แก่ ส่วนราชการตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
2.๓ รัฐวิสาหกิจ ได้แก่ การไฟฟ้า และการ
ประปา 
2.๔ องค์กรประชาชน ได้แก่ องค์กรซึ่งเป็น
การรวมของประชาชนที่จัดต้ังโดยถูกต้องตาม
กฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับของ
หน่วยงานของรัฐ หรือหนังสือส่ังการของ
กระทรวงมหาดไทย และมีการดําเนินการ
อย่างต่อเน่ืองมาแล้วไม่น้อยกว่าหน่ึงปี (เช่น
กลุ่มอาชีพ ตรวจสอบว่ามีการจดทะเบียนจัดตั้งกลุ่ม
ถูกต้อง หรือไม่กลุ่มชุมชนจะต้องมีการจัดตั้ง
ถูกต้องตามหนังสือส่ังการของ
กระทรวงมหาดไทย เป็นต้น) 
2.๕ องค์กรการกุศล ได้แก่ องค์กรทาง
ศาสนา หรือองค์กรซ่ึงมีวัตถุประสงค์หลักเพื่อ
ดําเนินงานการกุศลหรือบําเพ็ญ
สาธารณประโยชน์ มิใช่การมุ่งแสวงหากําไร 
ที่จัดตั้งโดยถูกต้องตามกฎหมาย หรือระเบียบ 
หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ 
 

3. หลักเกณฑ์การตั้ งงบประมาณให้เ งิน
อุดหนุน 

3.๑ โครงการที่จะให้เงินอุดหนุนต้องเป็น
ภารกิจที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของหน่วยงานที่
ขอรับเงินอุดหนุนและหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินผู้ให้เงินอุดหนุนตาม
กฎหมายและต้องไม่มีลักษณะเป็นเงินทุน
หมุนเวียน 
3.๒ประชาชนในเขตพื้นที่ต้องได้รับประโยชน์ 
 

ประเด็น แนวทางการพิจารณา 
 จากโครงการ (พิจารณาว่าในโครงการขอรับ

เงินอุดหนุนได้ระบุหรือไม่ว่าประชาชนของ
ผู้ให้เงินอุดหนุนได้ประโยชน์อย่างไร) 
3.3ต้องให้ความสําคัญกับโครงการอันเป็น
ภารกิจหลักตามแผนพัฒนาท้องถ่ินที่จะต้อง
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ดําเนินการเองและสถานะทางการคลังก่อนที่
จะพิจารณาให้เงินอุดหนุน 
3.๔ โครงการขอรับเงินอุดหนุนบรรจุไว้ใน
แผนพัฒนาท้องถ่ิน และต้ังงบประมาณไว้ใน
หมวดเงินอุดหนุน ห้ามจ่ายจากเงินสะสม ทุน
สํารองเงินสะสม หรือเงินกู้ 
 

4. อัตราส่วนการให้เงินอุดหนุน 4.1องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้ัง
งบประมาณเงินอุดหนุนให้หน่วยงานอ่ืนได้ไม่
เกินอัตราส่วนของรายได้จริงในปีงบประมาณ
ที่ผ่านมาโดยไม่รวมเงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรรให้ 
ดังน้ี    
(๑) องค์การบริหารส่วนจังหวัดไม่เกินร้อยละ
สิบ 
(๒) เทศบาลนคร ไม่เกินร้อยละสอง 
(๓) เทศบาลเมืองและเทศบาลตําบล ไม่เกินร้อยละ
สาม 
(๔)องค์การบริหารส่วนตําบล ไม่เกินร้อยละ
ห้า 
4.2 กรณีจะต้ังเกินอัตราที่กําหนด ให้ขอ
อนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัดก่อนการต้ัง
งบประมาณ โดยส่วนที่เกินจะต้องไม่เกินหน่ึง
เท่าของอัตราส่วน 
4.3กรณีที่ไม่ต้องนํามาคํานวณรวมอัตราส่วน 
(1) การอุดหนุนรัฐวิสาหกิจ 
(2) การอุดหนุนโรงเรียนเป็นค่าอาหาร
กลางวันอาสาสมัครสาธารณสุขประจํา
หมู่บ้านหรือตามกฎหมายว่าด้วยการกําหนด
แผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 

5. การให้เงินอุดหนุนรัฐวิสาหกิจ - ได้เฉพาะไฟฟ้า ประปา 
- ไม่ต้องทําโครงการใช้ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- ไม่ต้องมีงบประมาณสมทบ 
- ไม่ต้องนํามารวมในสัดส่วนร้อยละ 
- หัวหน้าส่วนราชการต้องทําบันทึกข้อตกลง 
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กับองค์กรปกครองส่วนท้อง ถ่ิน ผู้ให้ เ งิน
อุดหนุน 
 

 
ประเด็น แนวทางการพิจารณา 

๖. เงินอุดหนุนตามกฎหมายกําหนดแผนและ
ข้ันตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน เช่นค่าอาหารกลางวัน 
เงินอุดหนุนอาสาสมัครสาธารณสุขประจํา
หมู่บ้าน 

- เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
- ไม่ต้องมีงบประมาณสมทบ 
- ไม่ต้องนํามารวมในสัดส่วน 

๗. หลักเกณฑ์การขอรับเงินอุดหนุน  
 

7.1 หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนเสนอ
โครงการขอรับเงินอุดหนุนโดยให้พิจารณา 
ดังน้ี 
(1) โครงการจะต้องอยู่ ในอํานาจหน้าที่ 
ของผู้ขอรับเงินอุดหนุน 
   (2) โครงการจะต้องมีการแสดงรายการ
ประมาณการค่าใช้จ่าย 
(3) ผู้ขอรับเ งินอุดหนุนจะต้องมีระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ หรือวิธีปฏิบัติ ในการนํา
เงินอุดหนุนไปใช้จ่าย 
      (4) โครงการของผู้ขอรับเงินอุดหนุน
จะต้องแสดงให้เห็นว่าประชาชนในพื้นที่ของ
ผู้ให้เงินอุดหนุนได้ประโยชน์อย่างไร 
      (5) ห้ามดําเนินการหรือก่อหน้ีผูกพัน
ก่อนที่จะได้รับเงินอุดหนุน 
      (6) เม่ือหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน
ได้รับเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแล้ว
ให้ออกใบเสร็จรับเงินเพื่อให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้อง ถ่ินเก็บไ ว้ เ ป็นหลักฐาน เ ว้นแต่
ห น่ ว ย ง า น ที่ ข อ รั บ เ งิ น อุ ด ห นุ น ไ ม่ มี
ใบเสร็จรับเงินใช้ในลักษณะงานปกติให้ออก
ใบสําคัญรับเงินแทน 
      (7) ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแจ้ง
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนรายงานผล
ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่โครงการ
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แล้วเสร็จ หากมีเ งินเหลือให้ส่งคืนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินในคราวเดียวกัน 
7.๒กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและ 
ส่วนราชการ ต้องมีงบประมาณในส่วนของ
ตนเองร่วมสมทบ โดยใช้จ่ายจากแหล่งเงิน
งบประมาณใดก็ได้และไม่กําหนดจํานวนเงิน
สมทบ 
7.3 หน่วยงานดังต่อไปน้ีไม่ต้องมีเงินสมทบ 
      (1) รัฐวิสาหกิจ 
      (2)องค์กรประชาชน 
      (3)องค์กรการกุศล 
      (4)ส่วนราชการที่ได้รับเงินอุดหนุนตาม
กฎหมาย 

ประเด็น แนวทางการพิจารณา 
 ว่า ด้วยการกําหนดแผนและข้ันตอนการ

กระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน เช่น เงินค่าอาหารกลางวันโรงเรียน
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ/อาสาสมัคร
สาธารณสุขประจําหมู่บ้าน 
 

8 .  การเบิ กจ่ าย เ งินอุดหนุน ให้ อง ค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินดําเนินการ ดังน้ี 

8.1 ต้องเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้หน่วยงานที่
ขอรับเงินอุดหนุนให้แล้วเสร็จภายใน
ปีงบประมาณ   
8.2 ตรวจสอบว่าหน่วยงานที่ขอรับเงิน
อุดหนุนมีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ หรือ
วิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายอย่างเหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ หรือไม่ หากไม่มีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินสามารถพิจารณา 
ไม่เบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้หน่วยงานดังกล่าวได้ 
8.3 ก่อนเบิกจ่ายให้จัดทําบันทึกข้อตกลง
ตามแบบที่ปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด
กับหัวหน้าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน
สําหรับองค์กรประชาชนและองค์กรการกุศล
ให้จัดทําเป็นบันทึกข้อตกลงกับผู้แทนของ
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่น้อยกว่า 3 
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คน 
8.4 เมื่อได้รับเงินแล้วให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินเรียกใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับ
เงินจากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
8.5 แจ้งหน่วยงานที่รับเงินอุดหนุนรายงาน
ผลการดําเนินงาน ตามแบบที่ปลัดกระทรวง
มหาดไทย 
กําหนด ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่โครงการ 
แล้วเสร็จ 
 

9. การติดตามและประเมินผล 
 

ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินผู้ให้เงิน
อุดหนุนแต่งตั้งคณะทํางานติดตามและ
ประเมินผลการใช้จ่ายตามที่เห็นสมควร เพื่อ
ติดตามผลการดําเนินโครงการจนแล้วเสร็จ 
หากไม่ดําเนินการตามโครงการให้เรียก 
เงินคืนทั้งหมด 
 

 
 

1.  การจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่น  (LOCAL  DEVELOPMENT  PLAN)  และวิธีการ
งบประมาณ 
 
  หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน  ที่ มท 0810.3/ว 1617 ลงวันที่  16  สิงหาคม  

2560  และหนังสือกระทรวงมหาดไทย  ด่วนที่สุด  ที่ มท 0810.3/ว 6247  ลงวันที่  3  พฤศจิกายน  

2560  (เป็นกรณีนําไปจัดทํางบประมาณรายจ่าย)  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินใช้เกณฑ์ราคากลางและ
คุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ หรือแบบบัญชีราคากลางงานพัฒนาระบบ  ประเภทโปรแกรม
ประยุกต์  (APPLICATION  SOFTWARE DEVELOPMENT)  หรือบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของสํานัก
งบประมาณหรือราคากลางที่หน่วยงานของรัฐกําหนดข้ึน  เมื่อคุณลักษณะ มาตรฐาน ราคาปรับเปล่ียนไป
ให้เป็นอํานาจของผู้บริหารท้องถ่ินในการแก้ไขแผนพัฒนาท้องถ่ินให้สอดคล้องกับราคามาตรฐานที่
ปรับเปล่ียนไปน้ัน  เช่น   
  -  ราคาทีไ่ด้มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ์คณะกรรมการราคากลางกําหนด 
  -  ราคาทีไ่ด้มาจากข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
  -  ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกําหนด 
  -  ราคาทีไ่ด้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
  -  ราคาที่เคยซื้อจ้างคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
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  -  ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์  วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐน้ันๆ 
  หนังสือกระทรวงมหาดไทย  ที่ มท 0810.3/ว 6046  ลงวันที่  19  ตุลาคม  2561  เรื่อง 

ซักซ้อมแนวทางการจัดทําแผนพัฒนาท้องถ่ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. 2548  แก้ไข
เพิ่มเติม  (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 
    ข้อ 22/2 ในกรณีการเพิ่มเติมหรือเปล่ียนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ินเก่ียวกับโครงการ พระราชดําริ  
งานพระราชพิธี  รัฐพิธี  นโยบายรัฐบาล และนโยบายกระทรวงมหาดไทย ให้เป็นอํานาจของผู้บริหาร
ท้องถ่ิน 
  ข้อ 22/1  เพื่อประโยชน์ของประชาชน  การเปล่ียนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ิน  ให้เป็นอํานาจ  

ของคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน  สําหรับองค์การบริหารส่วนตําบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถ่ิน ที่
เปล่ียนแปลงให้สภาองค์การบริหารส่วนตําบลพิจารณาตามมาตรา  46  แห่งพระราชบัญญัติสภาตําบล
และองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2537  ด้วย 
  เมื่อแผนพัฒนาท้องถ่ินตามวรรคหน่ึงได้รับความเห็นชอบแล้ว  ให้ส่งแผนพัฒนาท้องถ่ินดังกล่าว  

ให้ผู้บริหารท้องถ่ินประกาศใช้  พร้อมทั้งปิดประกาศให้ประชาชนทราบ  โดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน  

นับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถ่ินประกาศใช้ 
  ข้อ  4  การนําแผนพัฒนาท้องถ่ินส่ีปี (พ.ศ.2561-2564) ไปสู่การปฏิบัติและให้ใช้ข้อความ
ต่อไปน้ีแทน 
  เพื่อให้แผนพัฒนาท้องถ่ินส่ีปีนําไปสู่การปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินใช้แผนพัฒนาท้องถ่ินส่ีปี เป็นกรอบในการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี งบประมาณรายจ่าย
เพิ่มเติม และงบประมาณจากเงินสะสม  โดยนําโครงการพัฒนาในแผนพัฒนาท้องถ่ิน ส่ีปีไปจัดทํา
งบประมาณตามปีที่กําหนดไว้  กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีความจําเป็นและเพื่อแก้ไขปัญหาใน
แผนพัฒนาท้องถ่ินให้เกิดประโยชน์สุขต่อประชาชน ให้เป็นอํานาจของผู้บริหารท้องถ่ินในการแก้ไขปีที่จะ
ดําเนินการตามโครงการพัฒนาที่ปรากฏในแผนพัฒนาท้องถ่ิน ให้มีความสอดคล้องกับสถานการณ์ใน
ปัจจุบัน 
 
  วิธีการงบประมาณ 
 
  การช่วยเหลือประชาชนกรณีเกิดสาธารณภัยฯ (หนังสือด่วนที่สุด ที ่มท 0313.4/ว 667 ลงวันที่  
12  มีนาคม  2545) แนวทางให้ความช่วยเหลือ 3 กรณี ดังน้ี 
 1.  การจัดเตรียมงบประมาณก่อนเกิดเหตุ 
 2.  การให้ความช่วยเหลือในขณะเกิดเหตุ 
 3.  การให้ความช่วยเหลือหลังเกิดเหตุ 
 
1.  การจัดเตรียมงบประมาณก่อนเกิดเหต ุ
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• พิจารณาต้ังงบประมาณประเภทเงินสํารองจ่ายให้เพียงพอต่อการเผชิญเหตุ และให้นําเงินสํารอง
จ่ายไปใช้จ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดข้ึนหรือบรรเทาปัญหาความเดือดร้อนของ
ประชาชนเป็นส่วนรวมเท่าน้ัน 

• จัดตั้งงบประมาณเพื่อการป้องกันสาธารณภัย ไว้ล่วงหน้า เช่น  ขุดลอก จัดหาถังนํ้า โอ่งนํ้า  จัดหา
ผ้าห่ม ยารักษาโรค ตั้งงบประมาณเป็นค่าวัสดุนํ้ามันสําหรับรถยนต์ของหน่วยงานราชการต่าง ๆ  

หรือเครื่องอุปโภคบริโภค ไปแจกจ่ายราษฎรตามที่หน่วยงานน้ันรองขอฯ 
• จัดทําแผนโครงการและจัดต้ังคณะกรรมการให้ความช่วยเหลือประชาชนตามหลักเกณฑ์ว่าด้วย

การตั้งงบประมาณเพื่อการช่วยเหลือประชาชนตามอํานาจหน้าที่ พ.ศ.2543 (หนังสือ ที่ มท 

0313.4/ว 3050 ลงวันที่  22  กุมภาพันธ์  2543) 
 

2.  การให้ความช่วยเหลือในขณะเกิดเหต ุ
• ให้ อปท.นําเงินสํารองที่ต้ังงบประมาณไว้ไปใช้จ่ายเป็นลําดับแรก หากเงินสํารองจ่ายไม่

เพียงพอ อาจโอนงบประมาณที่เหลือจ่าย หรือรายการที่ไม่จําเป็นไปต้ังจ่ายเพิ่มโดย
อนุมัติของผู้บริหารท้องถ่ิน ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยวิธีงบประมาณฯ ข้อ 26 

• จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เพื่อแจกจ่ายให้กับราษฎรที่ได้รับความเดือดร้อนตามงบประมาณที่
ได้ต้ังจ่ายไว้แล้ว ตามระเบียบฯพัสดุที่เก่ียวข้อง โดยเฉพาะการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา
โดยไม่เกินวงเงินวิธีตกลงราคาตามระเบียบพัสดุฯ 
 

3.  การให้ความช่วยเหลือหลังเกิดเหตุ 
 1.ให้ อปท.แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการช่วยเหลือประชาชนกรณีเกิดสาธารณภัย เพื่อสํารวจปัญหา
ความเดือดร้อนและความต้องการของประชาชน 
 2. กรณีที่ยังมีความจําเป็นต้องดําเนินการ เพื่อแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนที่ประสบสา
ธารณภัย  ให้ตรวจสอบงบประมาณว่ายังมีงบประมาณเพื่อช่วยเหลือหรือไม่ หากไม่เพียงพอให้พิจารณา
โอน/แก้ไขเปล่ียนแปลงแผนงานโครงการที่มีความจําเป็นน้อยกว่ามาดําเนินการแก้ไขปัญหาความ
เดือดร้อนของประชาชน 
“ภัยพิบัติ” หมายความว่า สาธารณภัยอันได้แก่ อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง ภาวะฝนแล้ง ฝนทิ้งช่วง 

ภัยจากลูกเห็บ ภัยอันเกิดจากไฟป่า ภัยที่เกิดจากโรคหรือการระบาดของแมลง หรือศัตรูพืชทุกชนิด ภัยอัน
เกิดจากโรคที่แพร่หรือระบาดในมนุษย์ อากาศหนาวจัดผิดปกติ ภัยสงคราม และภัยอันเน่ืองมาจากการ
กระทําของผู้ก่อการร้าย กองกําลังจากนอกประเทศ ตลอดจนภัยอ่ืน ๆ ไม่ว่าเกิดจากธรรมชาติหรือมีบุคคล
หรือสัตว์ทําให้เกิดข้ึน ซ่ึงก่อให้เกิดอันตรายแก่ชีวิต ร่างกายของประชาชน หรือก่อให้เกิดความเสียหายแก่
ทรัพย์สินของประชาชน 
 

 การพิจารณาเป็น  "ภัยพิบัติ" หรือไม่ 
 1.  ภัยที่เกิดข้ึนต้องมีลักษณะเป็นภัยพิบัต ิ คือ 
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  1.1  มีการกระทําหรือเหตุต่างๆ  ไม่ว่าเกิดจากธรรมชาติ  หรือมีบุคคล  หรือสัตว์  ทําให้เกิดข้ึน  

ซ่ึงทําให้เกิดอันตรายหรือความเสียหายแก่ชีวิต  ร่างกาย  หรือทรัพย์สินของคนในสังคมหรือชุมชน 
  1.2   ต้องเป็นสาธารณภัย  กล่าวคือ  ภัยที่เกิดแก่คนหมู่มาก  มิใช่เกิดแก่บุคคลใดบุคคลหน่ึง  

โดยชุมชนที่ประสบภัยพิบัติไม่สามารถป้องกันหรือจัดการแก้ไขกับภัยพิบัติที่เกิดข้ึนได้ด้วยตนเอง 
 3.  เป็นภัยที่เกิดข้ึนโดยปัจจุบันทันด่วน 
 4.  จําเป็นต้องรีบแก้ไขโดยฉับพลัน 
 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วา่ดว้ยการเบิกจา่ยเงินตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของ อปท. พ.ศ.2559 
 เงินที่จ่ายให้แก่เจ้าหน้าที่ท้องถ่ินที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ  ข้อพิจารณา 
 -  ลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในที่ต้ังสํานักงาน  และได้ปฏิบัติงานน้ันนอกเวลาราชการในที่ตั้ง
สํานักงาน 
 -  ลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานนอกที่ต้ังสํานักงานและได้ปฏิบัติงานน้ันนอกเวลาราชการนอก
ที่ตั้งสํานักงาน 
 -  ลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ  และได้ปฏิบัติงานน้ันนอกผลัดหรือกะของตน 
  หนังสือ มท.ด่วนมากที่ มท 0808.2/ว7120  ลงวันที่  9  ธันวาคม  2559  เรื่อง หลักเกณฑ์
การเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการของ อปท. 
 ข้อควรพิจารณา 
 -  ดุลพินิจของผู้บริหารท้องถ่ินในการพิจารณาให้เบิกจ่าย 
 -  จําเป็น  จะจ้างนิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดาได้ 
 -  ตั้งจ่ายในหมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ  ประเภทรายจ่ายเพื่อให้ได้มาซ่ึงบริการ 
 -  ถือปฏิบัติตามระเบียบพัสดุฯ 
 -  ทําข้อตกลงการจ้าง/สัญญาการจ้าง 
 -  ลักษณะการซื้อบริการเป็นรายช้ิน 
 -  มุ่งถึงเน้นผลสําเร็จของงานและระยะเวลาที่กําหนดเป็นสําคัญตามข้อตกลงจ้างหรือสัญญาจ้าง 
 จ้างเหมาบริการเพื่อเสริมการปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ  ข้อพิจารณา 
 -  ไม่มีตําแหน่งพนักงานส่วนท้องถ่ิน  ลูกจ้าง/พนักงานจ้างปฏิบัติงาน 
 -  มีตําแหน่งพนักงานส่วนท้องถ่ิน ลูกจ้าง/พนักงานจ้าง  แต่  ไม่สามารถปฏิบัติงานได้เสร็จตามเวลาที่
กําหนดเน่ืองจากปริมาณงานมาก 
 -  ตําแหน่งว่างลงหรือถูกยุบเลิกตําแหน่ง 
 -  เฉพาะโครงการหรืองานเฉพาะครั้งคราวที่มีความจําเป็น  ไม่เป็นสัญญาจ้างเต็มปีงบประมาณใน
ลักษณะต่อเน่ือง  หากเกิน  1  ปีงบประมาณ  ให้ดําเนินกระบวนการจัดหาใหม่ 
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2.  การจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐของ  อปท. 
 
  ราคากลาง  ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ย่ืนข้อเสนอได้ย่ืนเสนอไว้ซึ่งสามารถ
จัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลําดับ  ดังน้ี 
  (1)  ราคาที่ได้จากการคํานวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 
  (2)  ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
  (3)  ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกําหนด  เช่น  กระทรวง ICT  

สํานักงบประมาณ  กระทรวงสาธารณสุข  กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณะภัย  หรือกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน เป็นต้น 
  (4)  ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  อย่างน้อย  3  ราย 
  (5)  ราคาที่เคยซื้อเคยจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา  2  ปีงบประมาณ 
  (6)  ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ  หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐ 
  -  ถ้ามีราคาตาม (1)  ให้ใช้ราคาตาม (1)  ก่อน 
  -  ถ้าไม่มีราคาตาม (1)  แต่มีราคาตาม (2)  หรือ (3)  ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3)  ก่อน  โดยจะ
ใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3)  ให้คํานึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ 
  -  ถ้าไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3)  ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) 
(5)  หรือ (6)   ให้คํานึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ 
 
  เกิดประโยชน์สูงสุดและสอดคล้องกับ  4  หลักการ 
  1.  คุ้มค่า 
   -  พัสดุมีคุณภาพ 
   -  คุณลักษณะตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งาน 
   -  มีราคาที่เหมาะสม 
   -  มีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสม  และชัดเจน 
  2.  โปร่งใส 
   -  การจัดซ้ือจัดจ้าง/การบริหารพัสดุต้องกระทําโดยเปิดเผย 
   -  เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม 
   -  ปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายเท่าเทียมกัน 
   -  มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการย่ืนข้อเสนอ 
   -  มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจนเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง  และการบริหารพัสดุ
ทุกข้ันตอน 
  3.  ประสิทธิภาพประสิทธิผล 
   -  มีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุล่วงหน้าอย่างต่อเน่ือง 
   -  มีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธ์ิของการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
  4.  ตรวจสอบได้ 
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   -  มีการเก็บข้อมูลการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบเพื่อ
ประโยชน์ในการตรวจสอบ 
  รายงานขอซื้อขอจ้างมีรายการประกอบด้วย 
  1.  เหตุผลและความจําเป็น 
  2.  ขอบเขต/SPEC/แบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
  3.  ราคากลาง 
  4.  วงเงินงบประมาณที่จะซื้อหรือจ้าง 
  5.  กําหนดเวลาที่ต้องใช้วัสดุ 
  6.  วิธีจะซ้ือหรือจ้าง และเหตุผล 
  7.  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก  เกณฑ์คุณภาพ/เกณฑ์ราคา 
  8.  ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 
 

3.  กฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการเงินการคลังขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 
 
  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ  พ.ศ.2561 
  หมวด  2  นโยบายการเงินการคลัง  ข้อคํานึงในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายให้หน่วยงานของ
รัฐ  (มาตรา  17) 
  1.  ความจําเป็นและภารกิจ 
  2.  ฐานะเงินนอกงบประมาณ 
  3.  ความสามารถในการใช้จ่าย / การก่อหน้ีผูกพันภายในปีงบประมาณน้ัน 
  4.  การปฏิบัติหน้าที่โดยอิสระของรัฐสภา/ศาลยุติธรรม/ศาลปกครอง/ศาลรัฐธรรมนูญ/องค์กร
อิสระ/องค์กรอัยการ 
  5.  กรณี  อปท.ต้องคํานึงถึงความสามารถของการหารายได้ 
  หมวด  3  วินัยการเงินการคลัง  ส่วนที่  6  การคลังท้องถ่ิน  มาตรา  64  อปท.ต้องจัดเก็บ
รายได้ให้เพียงพอในการจัดทําบริการสาธารณะและกิจกรรมสาธารณะ 
  มาตรา  65  การจัดทํางบประมาณ  การใช้จ่ายเงิน  การก่อหน้ีผูกพัน  การบริหารทรัพย์สินของ 

อปท.  ต้องโปร่งใส  ตรวจสอบได้  โดยพจิารณาผลสัมฤทธ์ิ  ความคุ้มค่า  ความประหยัด  และภาระทางการ
คลังในอนาคต 
  มาตรา  66  การจัดทํางบประมาณ  ประจําปีของ  อปท.  ให้พิจารณา  ฐานะการคลัง  ความ
จําเป็นที่ต้องใช้จ่ายเงินงบประมาณ  การจัดเก็บรายได้ในปีงบประมาณน้ัน  โดยให้ปฏิบัติตามกฎหมาย
จัดตั้ง  อปท.และ  พรบ.วินัยการเงินการคลัง 
  มาตรา  67  การก่อหน้ีของ  อปท. ตามอํานาจหน้าที่มีอยู่ตามกฎหมายจัดต้ัง  ถ้าเป็นการกู้เงิน
หรือการออกธนบัตรหรือการค้ําประกันให้อยู่ภายใต้บทบัญญัติแห่งกฎหมาย  และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง  
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ตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารหน้ีสาธารณะ  การกู้เงินเป็นเงินตราต่างประเทศต้องได้รับความเห็นชอบ
จาก ครม.ด้วย 
 
  การจา้งเหมาบริการ  หนังสือกระทรวงมหาดไทย  ดว่นมาก  ท่ี  มท 

0808.2/ว7120  ลงวันท่ี  9  ธันวาคม  2559  เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกจา่ยเงิน
ค่าจา้งเหมาบริการของ อปท.   
  ผู้รับจ้างเหมาบริการมีฐานะเป็นผู้รับจ้าง ไม่มีสถานภาพเป็นพนักงานจ้างตาม พ.ร.บ.บริหาร
บุคคล พ.ศ. 2542  เป็นเพียง ผู้รับจ้างทําของ จึงไม่มีนิติสัมพันธ์กับ อปท.ในฐานะนายจ้างกับลูกจ้าง ไม่
ต้องนําส่งสบทบเข้ากองทุนประกันสังคม ตาม พ.ร.บ.ประกันสังคม พ.ศ. 2533   

หากผู้รับจ้างประสงค์ที่จะได้รับประโยชน์ของผู้ประกันตนก็สามารถสมัครเป็นผู้ประกันตนได้ตาม
มาตรา 40 ตาม พ.ร.บ.ดังกล่าวได้  
  ให้ผู้บริหารท้องถ่ินหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายควบคุมการจ้างเอกชนดําเนินงานให้เป็นตาม
หลักเกณฑ์ หากปฏิบัติไม่ถูกต้องและราชการได้รับความเสียหายให้ดําเนินการตามกฎหมาว่าด้วยความรับ
ผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่โดยเร็ว 
  การเบิกจ่ายเงิน  เท่าที่จําเป็นโดยคํานึงถึงความคุ้มค่าและประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามอํานาจ
หน้าที่และฐานะการคลังเป็นสําคัญ 
 

สรุปสาระสําคัญ  หนังสือ ว 4044 

✅ยกเลิก หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที ่มท 0808.2/ว 7120 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2559 
✅จ้างงานในภารกิจที่มีงานเดิมข้าราชการพนักงานเดิมอยู่แล้วได้ 
✅จ้างบุคคลธรรมดาหรือเอกชนในงานภารกิจต่อเน่ืองได้ 
✅จ้างงานเป็นรายช้ินได้ 
✅จ้างรักษาความปลอดภัย ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยธุรกิจรักษาความ
ปลอดภัยด้วย 
✅ผู้ว่าจ้างไม่มีอํานาจควบคุมบังคับบัญชาหรือส่ังการในการทํางานนอกเหนือจากตามข้อตกลงการจ้างหรือสัญญา
การจ้าง 
✅เอกชนไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้อาจหาผู้อ่ืนมาทํางานแทนให้ทําสัญญาหรือข้อตกลงตามระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงานจริง 
✅กรณีที่ไม่มีราคามาตรฐานหรือราคากลางดังกล่าว ก็อาจพิจารณาตามราคาที่เคยจัดจ้างไว้เดิมหรือสืบราคาจาก
ท้องตลาด โดยให้คํานึงถึงอัตราค่าจ้างข้ันต่ํางานจ้างเดิม 
✅หากผู้รับจ้างรายเดิมได้รับการคัดเลือก ก็สามารถดําเนินการทําสัญญาหรือข้อตกลงกับผู้รับจ้างรายดังกล่าว
ต่อไปได้ 
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✅อัตราคาจ้างไม่จําเป็นต้องจ่ายตามวุฒิการศึกษา แต่ให้พิจารณาจากความรู้และประสบการณ์ที่เหมาะสมกับ
ลักษณะงานที่แท้จริง 
✅ให้เบิกจ่ายจากหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ประเภทรายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ 
✅ไม่มีสถานภาพเป็นพนักงานจ้างตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ินจึงไม่มีนิติสัมพันธ์กัน
กับผู้ว่าจ้าง 

 �รายละเอียดใน ว 4044 
 หนังสือ ว 4044 ออกมาเพื่อให้การดําเนินการจ้างเอกชนดําเนินงาน 
และการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน มีความเหมาะสม สอดคล้องกับ 
 �หลักเกณฑ์ของกระทรวงการคลังและกฎหมายว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ จึง
อาศัย 
 �ใช้อํานาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2547 ข้อ 4 และ ข้อ 52 ประกอบกับระเบียบ 
 �กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 
2562 ข้อ 8 และ ข้อ 11 (2)  

 �หลักเกณฑ์การดําเนินการจ้างเอกชนและการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่มท 0808.2/ว4044 ลงวันที่ 10 กรกฏาคม 2563 

 
 1. หลักเกณฑ์การจ้างเอกชนดําเนินงาน 
  1.1 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีความจําเป็นต้องจ้างเอกชนดําเนินงานโครงการหรือเพื่อ
เสริมการปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และไม่มีตําแหน่งพนักงานส่วนท้องถ่ินลูกจ้าง
หรือพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นงานหรือโครงการใหม่หรือมีตําแหน่งพนักงาน
ส่วนท้องถ่ิน ลูกจ้างหรือพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ปฏิบัติงานน้ัน แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานให้
แล้วเสร็จตามเวลาที่กําหนด เน่ืองจากปริมาณงานมาก หรือเดิมมีตําแหน่งพนักงานส่วนท้องถ่ิน ลูกจ้าง หรือ
พนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินปฏิบัติงาน ต่อมาตําแหน่งว่างลงหรือถูกยุบเลิกตําแหน่ง องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินอาจดําเนินการจ้างเอกชนที่เป็นนิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดามาดําเนินงานน้ันได้ 
  1.2 ลักษณะงานที่จ้างควรเป็นงานที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินซ้ือบริการจากผู้รับจ้างเป็นราย
ช้ิน เช่น งานรักษาความปลอดภัย งานทําความสะอาด งานดูแลตันไม้ สนามหญ้าและสวนหย่อม งานพาหนะ งาน
ศึกษาวิจัย งานติดตามประเมินผล งานจัดทําคําแปล งานผลิตและพิมพ์เอกสาร งานผลิตส่ือการประชาสัมพันธ์ งาน
สถิติข้อมูลสารสนเทศ งานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ งานบันทึกข้อมูล งานสํารวจออกแบบและควบคุมการ
ก่อสร้าง งานซ่อมบํารุงยานพาหนะ งานพัฒนาบุคคล งานตรวจสอบและรับรองมาตรฐานและงานเทคนิคต่างๆ ที่
เอกชนมีความชํานาญมากกว่า เป็นตัน 
****ทั้งน้ี กรณีงานจ้างรักษาความปลอดภัย ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยธุรกิจ
รักษาความปลอดภัยด้วย 
  1.3 ห้ามมิให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจ้างเอกชนดําเนินงานที่เก่ียวข้องกับความลับของทาง
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ราชการ หรืองานซึ่งหากมีการเผยแพร่ข้อมูลจะเกิดความเสียหายต่อทางราชการ หรืองานที่มีลักษณะของการ
บังคับใช้กฎหมายที่มีผลกระทบกับประชาชน 
  1.4 การจ้างเอกชนดังกล่าวให้พิจารณาคัดเลือกจากผู้ที่มีความรู้และมีประสบการณ์ที่เหมาะสม
กับงานจ้าง เพื่อให้การดําเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินบรรลุตามวัตถุประสงค์ และโดยลักษณะการจ้าง
เหมาบริการเป็นงานที่มุ่งถึงผลสําเร็จของงานที่ว่าจ้างภายในระยะเวลาที่กําหนดเป็นสําคัญตามข้อตกลงการจ้าง
หรือสัญญาการจ้างเท่าน้ัน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินผู้ว่าจ้าง**ไม่มีอํานาจควบคุมบังคับบัญชาหรือส่ังการ ในการ
ทํางานนอกเหนือจากตามข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาการจ้าง แต่มีอํานาจตรวจตรางานและส่ังให้ปรับปรุงแก้ไข
เมื่องานผิดพลาดบกพร่อง ดังน้ัน หากเอกชนไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้อาจหาผู้อ่ืนมาทํางานแทนหรือบอกกล่าว
ล่วงหน้า หากเกิดความเสียหายแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเน่ืองจากการไม่มาทํางาน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินอาจกําหนดค่าปรับสําหรับความเสียหายน้ัน 

 2. การดําเนินการและการเบิกจ่ายเงิน 
  2.1 การทําสัญญาหรือข้อตกลงกรณีการจ้างเอกชนคําเนินงานในลักษณะการจ้างบุคคลธรรมดา
มาช่วยปฏิบัติงาน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินคํานึงถึงระยะเวลาในการปฏิบัติงานตามสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
สําคัญ โดยจะต้องมีส่วนสัมพันธ์โดยตรงกับเน้ืองานที่ประสงค์จะจ้าง หากโครงการหรืองานเฉพาะครั้งคราวที่
ประสงค์จะจ้างใช้ระยะเวลาในการปฏิบัติงานไม่เต็มปีงบประมาณก็ให้ทําสัญญาหรือข้อตกลงตามระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงานจริง หากใช้ระยะเวลาในการปฏิบัติงานเต็มปีงบประมาณ ก็สามารถทําสัญญาหรือข้อตกลงเต็ม
ปีงบประมาณได้ และจะทําได้ไม่เกินรอบปีงบประมาณน้ัน ๆ (12 เดือน) เม่ือเริ่มปีงบประมาณใหม่ก็ต้องดําเนินการ
จัดหาใหม่ ทั้งน้ี เม่ือส้ินสุดโครงการหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหมดความจําเป็นก็ควรเลิกจ้าง 
  2.2 ภายหลังจากที่สัญญาหรือบันทึกข้อตกลงการจ้างส้ินสุดลง องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

จะต้องดําเนินกระบวนการจัดหาใหม่ ตามหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ หากผล
ปรากฏว่า ผู้รับจ้างรายเดิมได้รับการคัดเลือก ก็สามารถดําเนินการทําสัญญาหรือข้อตกลงกับผู้รับจ้างรายดังกล่าว
ต่อไปได้ 
  2.3 การทําสัญญาจ้างเหมาบริการเอกชนให้ดําเนินโครงการที่ต้องการความสําเร็จของงานพร้อม
กัน เช่น การซ่อมแซมทรัพย์สิน การจ้างออกแบบ การจ้างติดตั้งไฟฟ้าประปา งานศึกษาวิจัย งานผลิต 
ส่ือประชาสัมพันธ์ งานสถิติข้อมูลสารสนเทศ ที่มิใช่การจ้างที่มีลักษณะเป็นรายเดือนเพื่อเสริมการปฏิบัติงานตาม
หน้าที่ปกติ ในกรณีที่มีความจําเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอาจทําสัญญาข้ามปีงบประมาณได้และจะเบิก
จ่ายเงินได้ เมื่อผู้รับจ้างได้ทํางานแล้วเสร็จตามสัญญาและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงาน 
ถูกต้องตามสัญญาแล้วเท่าน้ัน 
  2.4 อัตราคาจ้างไม่จําเป็นต้องจ่ายตามวุฒิการศึกษา แต่ให้พิจารณาจากความรู้และประสบการณ์
ที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่แท้จริง กรณีการจ้างเหมาบริการบางอย่างที่กระทรวงการคลัง 
หรือส่วนราชการได้กําหนดมาตรฐานหรือราคากลางไว้แล้ว ให้ยืดถือตามที่กระทรวงการคลัง หรือส่วนราชการ
กําหนดโดยอนุโลม ในกรณีที่ไม่มีราคามาตรฐานหรือราคากลางดังกล่าว ก็อาจพิจารณาตามราคาที่เคยจัดจ้างไว้
เดิมหรือสืบราคาจากท้องตลาด โดยให้คํานึงถึงอัตราค่าจ้างข้ันต่ําและค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ทั้งน้ี การจ่ายค่าจ้างตาม
ข้อตกลง การจ้างหรือสัญญาจ้างจะจ่ายได้ต่อเม่ือได้มีการตรวจรับพัสดุในงานจ้าง โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
เรียบร้อยแล้ว 
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  2.5 การเบิกจ่ายค่าจ้างในการจ้างเหมาบริการดังกล่าว ให้เบิกจ่ายเท่าที่จําเป็นโดยคํานึงถึงความ
คุ้มค่าและประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามอํานาจหน้าที่และฐานะทางการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเป็น
สําคัญ โดยให้เบิกจ่ายจากหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ประเภทรายจ่ายเพื่อให้ได้มาซ่ึงบริการ 
2.6 กรณีการขอเบิกเงินค่าจ้างเหมาบริการเอกชนสําหรับเดือนกันยายนที่ไม่เข้าหลักเกณฑ์การกันเงิน ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินสามารถวางฎีกาเบิกเงินจากหน่วยงานคลังได้ต้ังแต่วันที่ 25 กันยายน เป็นตันไป โดยให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจ่ายให้แก่เจ้าหน้ี หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรงภายหลังจากได้ดําเนินการตรวจรับพัสดุ
ถูกต้องตามสัญญาหรือข้อตกลง เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

 3. วิธีการในการจัดหาการจ้างเอกชนให้ถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ กฎกระทรวง ประกาศ และระเบียบที่ออกตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ และหนังสือส่ังการของกรมบัญชีกลางที่กําหนดเก่ียวกับการจ้างเอกชนดําเนินงาน 

 4. ผู้รับจ้างเหมาบริการมีฐานะเป็นผู้รับจ้างทําของตามข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาการจ้างตามกฎหมาย
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐจึงไม่มีสถานภาพเป็นพนักงานจ้างตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน หากแต่เป็นเพียงผู้รับจ้างทําของจึงไม่มีนิติสัมพันธ์กับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินใน
ฐานะนายจ้างกับลูกจ้างตามกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม และกองทุนเงินทดแทน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินผู้
ว่าจ้างจึงไม่อยู่ในบังคับที่จะต้องนําส่งเงินสมทบในส่วนของผู้ว่าจ้างเข้ากองทุนประกันสังคม และองทุนเงินทดแทน 

อย่างไรก็ดี หากผู้รับจ้างประสงค์ที่จะได้รับประโยชน์ของผู้ประกันตนก็สามารถสมัครเป็นผู้ประกันตนได้ตาม
กฎหมายดังกล่าว 

 5. ให้ผู้บริหารท้องถ่ินหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายควบคุมการจ้างเอกชนดําเนินงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กล่าวในข้อ 1 หากมีการปฏิบัติที่ไม่ถูกต้องและราชการได้รับความเสียหายให้ดําเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความ
รับผิดทางละมิดของเจ้าหน้าที่โดยเร็ว 

 
  พรบ.วิธีงบประมาณ  พ.ศ.2561  กฎหมายที่เก่ียวข้องกับการจัดทํางบประมาณของ อปท. 

  รัฐธรรมนูญ 2560  มาตรา 250  วรรคส่ี  รัฐต้องดําเนินการให้ อปท.มีรายได้ของตนเองโดย
จัดระบบภาษี  จัดสรรภาษีที่เหมาะสม  พัฒนาการหารายได้ของ อปท.  ในระหว่างที่ยังไม่อาจดําเนินการได้ให้รัฐ
จัดสรรงบประมาณ  เพื่อสนับสนุน  อปท.ไปพลางก่อน 
 
  พ.ร.บ.กําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจ  พ.ศ.2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  มาตรา  

30 (4)  รายได้ อปท.  ต้องไม่น้อยกว่า  25 %  ของรายได้สุทธิของรัฐบาล  จุดมุ่งหมายให้เพิ่มข้ึนถึง  35 %   
 
  พ.ร.บ.วินัยการเงินการคลัง  พ.ศ.2561  มาตรา  17  การจัดสรรงบประมาณ  (5) สนับสนุน 

อปท.จัดทําบริการสาธารณะ โดยคํานึงถึงความสามารถในการหารายได้ของ อปท.  มาตรา  65  การจัดสรร
งบประมาณ การใช้จ่าย  การก่อหน้ีผูกพัน  การบริหารทรัพย์สิน  ของ อปท.ต้องโปร่งใส  ตรวจสอบได้ คู้ค่า 

ประหยัด  มาตรา  66  การจัดทํางบประมาณของ อปท.ให้พิจารณาฐานะทางการคลังของ  อปท.  ความจําเป็นใน
การใช้จ่าย  และการเก็บรายได้   
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  พ.ร.บ.วิธีการงบประมาณ  พ.ศ.2561  มาตรา  4  กําหนดหน่วยรับ งบประมาณ  หมายถึง
หน่วยงานของรัฐโดยรวม อปท.ด้วย  มาตรา  29  การขอต้ังงบประมาณให้ อปท.ย่ืนคําขอต้ังงบประมาณ  ต่อ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย  เพื่อเสนอต่อ ผอ.สงป.และให้จัดสรร งบประมาณให้สอดคล้องกับกฎหมาย
กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจฯ  (ตามหลักเกณฑ์ วิธีการและระยะเวลาที่ผู้อํานวยการกําหนด) 

 
  การก่อหน้ีผูกพัน  มาตรา ๔๐ หน่วยรับงบประมาณจะจ่ายเงินหรือก่อหน้ีผูกพันได้แต่เฉพาะตามที่
กําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายหรือตามพระราชบัญญัติน้ี หรือตามอํานาจที่มีอยู่ตามกฎหมายอ่ืน 
  การจ่ายเงินหรือก่อหน้ีผูกพันตามวรรคหน่ึง ต้องเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณที่ได้รับความเห็นชอบจากผู้อํานวยการตามมาตรา ๓๔ โดยต้องได้รับอนุมัติเงินจัดสรรจาก
ผู้อํานวยการก่อนการจ่ายเงินหรือก่อหน้ีผูกพัน เว้นแต่กรณีที่เป็นรายจ่ายตามงบประมาณรายจ่ายบุคลากร 
และรายจ่ายอ่ืนที่ผู้อํานวยการกําหนด....... 
  การติดตามและประเมินผลและการรายงานผล    มาตรา ๔๗ ให้หน่วยรับงบประมาณจัดให้มี
ระบบการติดตามและประเมินผล การดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใน
หน่วยรับงบประมาณตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ผู้อํานวยการกําหนด และให้ถือว่าการประเมินผลเป็นส่วนหน่ึง
ของกระบวนการบริหารงบประมาณที่ต้องดําเนินการอย่างต่อเน่ืองและเปิดเผยต่อสาธารณชนด้วย 
  มาตรา ๕๐ ให้หน่วยรับงบประมาณรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายในปีงบประมาณที่
ส้ินสุดรวมทั้งผลการปฏิบัติงานให้ผู้อํานวยการทราบภายในส่ีสิบห้าวันนับแต่วันส้ินปีงบประมาณเพื่อผู้อํานวยการ
จัดทํารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายและผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับงบประมาณเสนอต่อ
คณะรัฐมนตรีภายในเก้าสิบวันนับแต่วันส้ินปีงบประมาณ 

  มาตรา ๕๒ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้าง หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐในหน่วยรับงบประมาณ 
ผู้ใดจ่ายเงินหรือก่อหน้ีผูกพัน หรือโดยรู้อยู่แล้วยินยอมให้กระทําการดังกล่าวน้ันโดยฝ่าฝืนพระราชบัญญัติน้ี 
หรือระเบียบที่ออกตามพระราชบัญญัติน้ี นอกจากความรับผิดทางอาญาซ่ึงอาจได้รับตามกฎหมายอ่ืนแล้ว 
ผู้กระทําหรือผู้ยินยอมให้กระทําการดังกล่าวจะต้องรับผิดชดใช้เงินงบประมาณที่หน่วยรับงบประมาณได้ 
จ่ายไปหรือต้องผูกพันจะต้องจ่าย ตลอดจนค่าสินไหมทดแทนใด ๆ ให้แก่หน่วยรับงบประมาณน้ัน 

  บุคคลภายนอกผู้ได้รับประโยชน์จากการกระทําตามวรรคหน่ึง จะต้องร่วมรับผิดกับผู้กระทําการ 
ฝ่าฝืนด้วย เว้นแต่จะแสดงได้ว่าตนได้กระทําไปโดยสุจริตไม่รู้เท่าถึงการฝ่าฝืนพระราชบัญญัติหรือระเบียบ 
ดังกล่าว 

  ความในวรรคหน่ึงไม่ใช้บังคับแก่ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้าง หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ซึ่งได้ทักท้วงคําส่ังของผู้บังคับบัญชาหรือได้บันทึกข้อโต้แย้งไว้เป็นหนังสือแล้วว่า การที่จะปฏิบัติ 
ตามคําส่ังน้ันอาจไม่ชอบด้วยกฎหมายหรือระเบียบ 
 

  พ.ร.บ.ประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน พ.ศ.2561 
หมวดความผิดวินัยการเงินการคลัง 

 1.  หมวดเก่ียวกับการจัดเก็บรายได้ 
 2.  หมวดเก่ียวกับการใช้จ่ายเงิน 
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 3.  หมวดเก่ียวกับการจัดหาทรัพย์สิน 
 4.  หมวดเก่ียวกับการก่อหน้ีและการบริหารหน้ี 
 5.  หมวดเก่ียวกับเงินนอกงบประมาณและเงินทุนหมุนเวียน 
 6.  เก่ียวกับการคลังท้องถ่ิน 

หลักในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินของ  สตง. 
 1.  อํานาจหน้าที่  (ตามกฎหมายจัดตั้ง) หลัก/ส่งเสริม 
 2.  ข้อปฏิบัติ (ระเบียบ/ข้อบังคับ) หากไม่มีจ่ายไม่ได้ 
 3.  แนวปฏิบัติ/ข้อซักซ้อม (หนังสือเวียน)  เช่ือโดยสุจริต 
 4.  ดุลพินิจ (ชอบด้วยกฎหมาย)  จําเป็น/เหมาะสมและประหยัด 
 5.  งบประมาณ/เงิน  (มีเพียงพอที่จะเบิกจ่าย)  เป็นไปตามวิธีงบประมาณ 
 6.  ประโยชน์สูงสุด  (ประโยชน์สาธารณะ)  พิจารณาพื้นที่รับผิดชอบก่อน 
 7.  โปร่งใส/ตรวจสอบได้  (เปิดเผย/เอกสารถูกต้อง)  มีหลักฐานช้ีแจง 
 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยเงินอุดหนุนของ  อปท. พ.ศ.2559 
หลักต้ังงบประมาณและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 
 อปท.ต้องตรวจสอบว่าหน่วยงานที่ขอรัยเงินอุดหนุนมีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติเพืย
งพอที่จะนําเงินอุดหนุนที่ได้รับไปใช้จ่ายได้  อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  หากไม่มีหลักฐานแสดงในเร่ือง
ดังกล่าว  อปท.สามารถไม่ตั้งงบประมาณหรือเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้หน่วยงานดังกล่าวได้ (ห้ามดําเนินการหรือก่อ
หน้ีผูกพันก่อได้รับเงินอุดหนุน) 
บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน 
 ก่อนการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้  อปท.จัดทําบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุนกับหน่วยงานที่ขอรับเงิน
อุดหนุนตามแบบที่กําหนด  (ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  จัดทําบันทึกกับหัวหน้าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน)  
(องค์กรประชาชนและองค์กรการกุศล จัดทําบันทึกกับผู้แทนหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน  ไม่น้อยกว่า  3  คน) 

การรายงานผลการดําเนินงาน 
 ให้แจ้งหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน  รายงานผลการดําเนินงานตามแบบที่กําหนด  พร้อมสําเนา
ใบเสร็จรับเงิน  และหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนที่เก่ียวข้อง  ภายใน  30  วัน  นับแต่วันที่โครงการเสร็จ  และมีเงิน
เหลือจ่ายให้ส่งคืนในคราวเดียวกัน 

การติดตามประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
 แต่งต้ังคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของหน่วยงานที่ขอรับเงินโดยมี
องค์ประกอบ  และจํานวนตามที่เห็นสมควรทําหน้าที่ติดตามการดําเนินโครงการแล้วเสร็จ  ให้รายงานผู้บริหารฯ 

ทราบ  (หากหน่วยงานขอรับเงินอุดหนุนไม่ดําเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการให้เรียกเงินอุดหนุน
ทั้งหมดคืนโดยเร็ว) 
 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยค่าใชจ้า่ยเพ่ือชว่ยเหลือประชาชนตาม
อํานาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
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คํานิยาม  การช่วยเหลือประชาชน ตามระเบียบ มท.กําหนด 

 การช่วยเหลือประชาชน  หมายความว่า  การให้ความช่วยเหลือประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อน  หรือ  

ไม่สามารถช่วยเหลือตนเองได้ในการดํารงชีพ  โดยอาจให้เป็นส่ิงของ  หรือจ่ายเป็นเงิน  หรือการจัดบริการ
สาธารณะ  เพื่อให้การช่วยเหลือประชาชนในระดับเขตพื้นที่หรือท้องถ่ิน  ตามอํานาจหน้าที่ของ อปท. 

 การช่วยเหลือประชาชน  แบ่งเป็น 4 กรณี  โดยคํานึงถึงสถานะทางการคลังและความจําเป็นเหมาะสม 
 1.  ด้านสาธารณภัย 
 2.  ด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต 
 3.  การป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
 4.  เกษตรกรผู้มีรายได้น้อย 
 
หลักการช่วยเหลือประชาชน  เกิดสาธารณภัยฉับพลันทันที (ข้อ 6 และข้อ 11) 

 1.  เกิดสาธารณภัยในพื้นที่  ไม่ว่ามีประกาศหรือไม่ก็ตาม  สามารถช่วยเหลือในเบ้ืองต้น โดยฉับพลัน
ทันที  เพื่อการดํารงชีพ  หรอืบรรเทาความเดือดร้อนเฉพาะหน้า  หรือระงับสาธารณภัย  หรือคุ้มครองชีวิตและ
ทรัพย์สิน หรือป้องกันภยันตรายที่เกิดแก่ประชาชน  ได้ตามความจําเป็น ภายใต้ขอบอํานาจหน้าที่ตามกฎหมาย  ไม่
ต้องเสนอคณะกรรมการพิจารณา 
 2.  การช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบสาธารณภัย  หรือภัยพิบัติฉุกเฉิน ช่วยเหลือที่จําเป็นที่ต้องแก้ไขโดย
ฉับพลัน  อปท.สามารถให้ความช่วยเหลือได้ทันที  ในการดํารงชีพและความเป็นอยู่ของประชาชน หรือ ซ่อมแซมให้
คืนสู่สภาพเดิม  อันเป็นการบรรเทาความเดือดร้อนเฉพาะหน้า 
 3.  กรณีส่ิงสาธารณประโยชน์ที่อยู่ในความรับผิดชอบของ อปท. ได้รับความเสียหาย หาก อปท.เห็นว่า
การซ่อมแซมให้คืนสู่สภาพเดิมจะไม่คุ้มค่า  และการก่อสร้างใหม่จะเกิดประโยชน์ต่อทางราชการมากกว่า  ให้เสนอ
คณะกรรมการเป็นผู้พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน  การใช้จ่ายงบประมาณโดย  ให้คํานึงสถานะการคลัง 
 

    ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายจ่ายเกี่ยวกับทุนการศึกษาสําหรับนักศึกษา และการให้
ความช่วยเหลือนักเรียน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2561 

 ข้อ 4 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอาจมีรายจ่ายเป็นทุนการศึกษาสําหรับนักศึกษาหรือการให้ความ
ช่วยเหลือนักเรียนซ่ึงเป็นผู้ยากจนหรือผู้ด้อยโอกาส ตามอํานาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ทั้งน้ี ตาม
ความจําเป็นและเหมาะสม โดยคํานึงถึงสถานะการเงินการคลัง  (หมวดค่าใช้สอย  ประเภทรายจ่ายที่เก่ียวเน่ืองกับ
การปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอ่ืนๆ)   

 1.  รายได ้ไม่เกิน  50 ล้านบาท  ไม่เกินร้อยละ 3  ของรายได้จริงในปีงบประมาณที่ผ่านมา  โดยไม่รวม
เงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรรให้  แต่ไม่เกิน  1  ล้านบาท   
 2.  รายได้ เกิน  50 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 200 ล้านบาท ไม่เกินร้อยละ 2.5  ของรายได้จริงใน
ปีงบประมาณที่ผ่านมา  โดยไม่รวมเงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรรให้  แต่ไม่เกิน  3  ล้านบาท   
 3.  รายได ้เกิน  200 ล้านบาท ข้ึนไป ไม่เกินร้อยละ 2  ของรายได้จริงในปีงบประมาณที่ผ่านมา  โดยไม่
รวมเงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรรให้  แต่ไม่เกิน  5  ล้านบาท   
 นักศึกษาและนักเรียนซ่ึงเป็นผู้ยากจน  หรือด้อยโอกาส 
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 1.  นักศึกษา  คือ  ผู้ที่เข้ารับการศึกษาในระดับที่สูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า  แต่ต้องไม่
สูงกว่าระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า  (ปวส. - ปริญญาตรี) 
 2.  นักเรียน  คือ  ผู้ที่เข้ารับการศึกษาในโรงเรียนระดับอนุบาล  ประถมศึกษามัธยมศึกษา  (อนุบาล - ม.
6/ปวช.) 
 3.  นักศึกษา นักเรียน หรือผู้ปกครอง ที่ประสงค์จะขอรับทุนการศึกษาหรือการช่วยเหลือจาก อปท.
แล้วแต่กรณี ยื่นคําขอต่อผู้บริหารท้องถ่ิน 
 4.  ส่งคําขอ  ให้คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนของ อปท.พจิารณาผู้ที่สมควรได้รับทุนการศึกษาและ
ความช่วยเหลือตามระเบียบน้ี 
 5.  ปิดประกาศรายช่ือ  ผู้ทีไ่ด้รับทุนการศึกษาและความช่วยเหลือ  ณ  อปท. หมู่บ้าน  ชุมชน ให้ทราบ 

เป็นเวลาไม่น้อยกว่า  15  วันทําการ 
 คุณสมบัติของนักศึกษาและนักเรียนที่มีสิทธิ 
 1.  มีภูมิลําเนาอยู่ในพื้นที่ของ อปท.ติดต่อกันไม่น้อยกว่า  1  ปี 
 2.  เป็นผู้ยากจน  คือ  ผู้ที่ครอบครัวมีฐานะยากจน  มีรายได้ไม่เพียงพอต่อการเล้ียงชีพหรือ  มีชีวิตอยู่
อย่างยากลําบาก  และขาดแคลนปัจจัยพื้นฐานหรือเป็นผู้ด้อยโอกาส คือ  ผู้ที่ประสบปัญหาความเดือดร้อน
ไม่สามารถดํารงชีวิตได้เท่าเทยีมกับผู้อ่ืน 
 3.  มีการศึกษาในหลักสูตรที่สูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า  แต่ต้องไม่สูงกว่าระดับปริญญา
ตรีหรือเทียบเท่า  (ปวส. - ปริญญาตรี)  หรือ  รับการศึกษาในโรงเรียนระดับอนุบาล  ประถมศึกษา
มัธยมศึกษา  (อนุบาล - ม.6/ปวช.) 
 4.  ศึกษาอยู่ในสถาบันการศึกษาของรัฐ 
 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิภาพสัตว์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 “สัตว์” หมายความว่า สัตว์ตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันการทารุณกรรมและการจัดสวัสดิภาพสัตว์ 
 “การจัดสวัสดิภาพสัตว์” หมายความว่า การจัดสวัสดิภาพสัตว์ตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกัน 

การทารุณกรรมและการจัดสวัสดิภาพสัตว์ 
 “สถานสงเคราะห์สัตว์” หมายความว่า สถานที่สาหรับใช้ในการให้ความช่วยเหลือหรืออภิบาลสัตว์ 

ที่ถูกทอดทิ้ง สัตว์ที่ไม่มีเจ้าของ สัตว์ที่ถูกทารุณกรรม สัตว์ที่เจ้าของเสียชีวิต สัตว์ที่มีเจ้าของแต่สภาพแวดล้อม 
การอยู่อาศัยของสัตว์กระทบกับประชาชนโดยรอบ หรือสัตว์ที่เจ้าของไม่ประสงค์จะเล้ียงต่อไป 
 ข้อ ๕ เทศบาลและองค์การบริหารส่วนตําบล อาจจัดสวัสดิภาพสัตว์ได้ตามความจําเป็นและเหมาะสม 

ดังน้ี 
  (1) กรณีการกักสัตว์ให้ดําเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
  (2) ภายหลังครบกําหนดระยะเวลาตาม (1) ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินดําเนินการเล้ียงดูสัตว์ 

แทนเจ้าของจนกว่าเจ้าของสัตว์จะมาขอรับ หรืออาจจัดการขาย หรือขายทอดตลาดได้ 
  (3) ให้เทศบาลและองค์การบริหารส่วนตําบล จัดทําทะเบียนสัตว์ตาม (1) ให้เป็นปัจจุบัน 

ทั้งน้ี ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินกําหนด 
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  (4) สถานสงเคราะห์สัตว์ ซึ่งเป็นที่เล้ียงดูสัตว์ให้เป็นไปตามแบบรูปรายการก่อสร้างที่กรมส่งเสริม 

การปกครองท้องถ่ินกําหนด 
 กรณีเทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตําบลเห็นว่า หากองค์การบริหารส่วนจังหวัดดาเนินการ 

ตามวรรคหน่ึงจะเป็นประโยชน์แก่ประชาชนในท้องถ่ินมากกว่าการที่เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตําบล 
จะดําเนินการเอง เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตําบลอาจร้องขอให้องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ดําเนินการแทนได้ 

 ข้อ ๖ ค่าใช้จ่ายในการกักสัตว์และการจัดสวัสดิภาพสัตว์ เทศบาลและองค์การบริหารส่วนตําบล 
สามารถเบิกจ่ายได้ภายใต้หลักเกณฑ์ ดังน้ี 

 (๑) ค่าก่อสร้างสถานสงเคราะห์ ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ทั้งน้ี ให้เป็นไปตามแบบรูป 
รายการก่อสร้างที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินกําหนด 
 (๒) ค่าอาหาร ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินกําหนด(อยู่
ระหว่างการกําหนดอัตรา) 

 (๓) ค่าทําหมัน ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กรมปศุสัตว์กําหนด 
 (๔) ค่าเวชกรรม ได้แก่ ยา วัคซีน เป็นต้น ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่กรมปศุสัตว์กําหนด 
 (๕) ค่าตรวจวินิจฉัย ให้เบิกจ่ายได้เท่าทีจ่่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กรมปศุสัตว์กําหนด 
 (๖) ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่จาเป็นหรือเก่ียวเน่ืองกับการจัดสวัสดิภาพสัตว์ ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จาเป็น 

และประหยัด เช่น ค่าอุปกรณ์บังคับสัตว์ 
 
4.  การบริหารการเบิกจา่ยเงิน 
 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงินการฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
 ข้อ 59 ในกรณีที่มีรายจ่ายหมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและส่ิงก่อสร้าง ยังมิได้ก่อหน้ีผูกพันแต่มีความ
จําเป็นต้องใช้จ่ายเงินน้ันต่อไปอีก ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรายงานขออนุมัติกันเงินต่อสภาท้องถ่ินได้อีกไม่
เกินระยะเวลาหน่ึงปี 

 กรณีเมื่อส้ินสุดระยะเวลาการกันเงินตามวรรคหน่ึงแล้ว หากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินยังมิได้ 
ดําเนินการก่อหน้ีผูกพัน ให้ขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่ายเงินได้ไม่เกินอีกหน่ึงปีต่อสภาท้องถ่ิน หรือกรณี 
มีความจําเป็นต้องแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการดังกล่าวที่ทําให้ ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปล่ียนหรือเปล่ียนแปลง
สถานที่ก่อสร้าง ให้ขออนุมัติเปล่ียนแปลงและหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินได้ไม่เกินอีกหน่ึงปีต่อสภาท้องถ่ินแล้วแต่
กรณี และโครงการดังกล่าวต้องมีวัตถุประสงค์เดิมตามที่ได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้ 
 กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้ก่อหน้ีผูกพันแล้วให้เบิกจ่ายได้ตามข้อผูกพันเม่ือส้ินสุดระยะเวลา
การกันเงินตามวรรคหน่ึงหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินตามวรรคสองแล้วหากยังไม่ได้ดาเนินการก่อหน้ีผูกพันหรือมี
เงินเหลือจ่ายจากเงินดังกล่าว ให้เงินจํานวนน้ันตกเป็นเงินสะสม 
 ข้อ 59/1 รายจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง บําเหน็จบํานาญ เงินประจาตําแหน่ง เงินเพิ่มเงินประโยชน์ตอบแทน
อ่ืน เงินช่วยเหลือและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน รวมทั้งค่าตอบแทนที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน ที่มีระเบียบ กฎหมาย 



23 
 

กําหนดให้จ่ายในลักษณะเดียวกัน หากเบิกเงินไม่ทันส้ินปีและมีความจําเป็นต้องใช้จ่ายเงินน้ันต่อไปอีก ให้ผู้บริหาร
ท้องถ่ินอนุมัติให้กันเงินได้ไม่เกินหกเดือนเมื่อส้ินสุดระยะเวลาการกันเงินตามวรรคหน่ึง หากยังดําเนินการไม่แล้ว
เสร็จ ให้ขอขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินต่อสภาท้องถ่ินได้อีกไม่เกินหกเดือน 
 ข้อ 40 การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลังโดยให้
หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือช่ือเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
กําหนด 
 ความในวรรคหน่ึง มิให้ใช้บังคับในกรณีที่กระทรวงการคลังเป็นผู้ดําเนินการแทนองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 
 การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนําเงินน้ันไปจ่ายและห้ามมิให้ขอเบิกจนกว่าจะถึงกําหนด
หรือใกล้ถึงกําหนดจ่ายเงิน 
 การเบิกเงินต้องมีหลักฐานการเบิกเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ และให้ผู้เบิกลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูกต้องในหลักฐานการเบิกที่เป็นภาพถ่ายหรือสําเนาทุกฉบับ 

 ข้อ 69 การเขียนเช็คส่ังจ่ายให้ปฏิบัติ ดังน้ี 
  (1) การจ่ายเงินให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างทําของ หรือเช่าทรัพย์สิน 

ให้ออกเช็คส่ังจ่ายในนามของเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคําว่า “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 
  (2) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (1) ให้ออกเช็คส่ังจ่าย 

ในนามของเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคําว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
  (3) ในกรณีส่ังจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย ให้กระทําได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกิน 

ห้าพันบาท โดยให้ออกเช็คส่ังจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลัง 
และขีดฆ่าคําว่า “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คส่ังจ่ายเงินสด 
  (4) หากเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภายในสามสิบวันนับต้ังแต่วันส่ังจ่าย ให้ยกเลิกเช็ค
น้ันหากมีการยกเลิกเช็คดังกล่าวเกินสองครั้ง ต้องรายงานเหตุผลให้ผู้บริหารท้องถ่ินทราบ 

 ในการเขียนเช็คส่ังจ่ายเงิน ห้ามลงลายมือช่ือส่ังจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียน 
หรือพิมพ์ช่ือผู้รับเงิน และจํานวนเงินที่ส่ังจ่าย 

 ข้อ 84 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ทําสัญญาการยืมเงินและผู้บริหารท้องถ่ิน 
ได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมแล้วเท่าน้ัน โดยจะต้องเป็นไปตามเง่ือนไข ดังต่อไปน้ี 

  (1) มีงบประมาณเพื่อการน้ันแล้ว 
  (2) ผู้ยืมได้ทําสัญญาการยืมเงินข้ึนสองฉบับ โดยผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืมแล้ว 

ให้ลงลายมือช่ือรับเงินในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พร้อมกับมอบให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินผู้ให้ยืม 
เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหน่ึงฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หน่ึงฉบับ และรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือคําส่ังที่ได้กําหนดไว้สําหรับเรื่องน้ัน และจะนําใบสําคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่าย 
ส่งคืนตามที่กําหนดในข้อ 86 ถ้าไม่ส่งตามกําหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
หักเงินเดือน ค่าจ้าง บําเหน็จบํานาญ หรือเงินอ่ืนใดอันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
ชดใช้เงินยืมน้ัน 

 กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใด ๆ อันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่จะหักส่งใช้เงินยืมได้ 
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ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกําหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคลมาทําสัญญาค้ําประกัน
ไว้ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินด้วย 

  (3) การอนุมัติให้ผู้ยืมเงินเพื่อใช้ในราชการแต่ละราย ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติให้ยืม 
เท่าที่จําเป็นได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานน้ัน ๆ และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเม่ือผู้ยืม 
มิได้ชําระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จส้ินไปก่อน 

 ในกรณีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ อาจให้ผู้มีสิทธิคนใดคนหน่ึงเป็นผู้ยืมแทน 
  (4) กรณีครบกําหนดการส่งใช้เงินยืมแล้วผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถ่ินมีอํานาจส่ัง
การให้ผู้ค้างชําระเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายในกําหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่ 
วันครบกําหนด ถ้าผู้ยืมขัดขืนหรือหลีกเล่ียงไม่ยอมชดใช้เงินยืมให้นําความใน (2) มาใช้บังคับ แล้วรายงานให้ 
ผู้บริหารท้องถ่ินทราบ 

  (5) ในกรณีที่ผู้ยืมจะต้องพ้นจากตําแหน่งหรือพ้นจากการปฏิบัติงานให้แก่องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ินไม่ว่ากรณีใด ๆ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังมีหน้าที่ตรวจสอบทะเบียนเงินยืมของบุคคลดังกล่าว 
หากปรากฏว่ายังค้างชําระเงินยืมอยู่ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเร่งรัดให้เสร็จส้ินในทันที ก่อนที่ผู้ยืม__ 
จะต้องพ้นจากตําแหน่งหน้าที่ไปหรือพ้นจากการปฏิบัติงานให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินไป 
ในกรณีที่ผู้ยืมถึงแก่กรรมหรือไม่ยินยอมชดใช้เงินยืมให้นําความใน (2) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

  (6) การส่งใช้เงินยืมให้หัวหน้าหน่วยงานคลังปฏิบัติ ดังน้ี 
   (ก) หมายเหตุจํานวนเงินและวัน เดือน ปี ที่ส่งใช้ในสัญญาการยืมเงิน 
   (ข) ต้องเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินน้ันเป็นเอกสารสําคัญในราชการ 
   (ค) ถ้ารับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

   (ง) ให้บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมไว้ด้วย โดยให้ผู้ยืมลงช่ือในทะเบียน
เงินยืมสําหรับรายการที่ส่งใช้น้ัน 
 ข้อ 85/1 การเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัด ยืมเพื่อปฏิบัติราชการให้กระทําได้
เฉพาะรายการ ดังต่อไปน้ี 

  (1) รายการค่าจ้างแรงงาน ซึ่งไม่มีกําหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจํา แต่จําเป็นต้องจ่าย 
ให้แต่ละวันหรือแต่ละคราวเม่ือเสร็จงาน 

  (2) รายการค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ เฉพาะค่าตอบแทนสาหรับผู้ที่ปฏิบัติงานให้แก่ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและจําเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อส้ินสุดการปฏิบัติงาน 
ค่าตอบแทนคณะกรรมการ ค่าเบ้ียประชุม รายการค่าใช้สอยหรือวัสดุที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง ค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ หรือค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หรือค่าใช้จ่ายในการจัดงานเฉพาะรายการ 
ที่ไม่ต้องจัดซ้ือจัดจ้าง เป็นต้น 

  (3) รายการค่าสาธารณูปโภค เฉพาะค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข 
 ข้อ 73 การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินทุกรายการ จะต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อ
ประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 กรณีที่กระทรวงการคลังจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้ใช้
หลักฐานการจ่ายเงินของกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลังเป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
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 ข้อ ๑๐๑/๑ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินงานรายไตรมาสตามที่กรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินกําหนดเพื่อนําเสนอผู้บริหารท้องถ่ินภายในสามสิบวันนับจากวันส้ินไตรมาส และ
ประกาศสําเนารายงานดังกล่าวโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบ ณ สํานักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินภายในสิบ
ห้าวันนับแต่ผู้บริหารท้องถ่ินรับทราบรายงานดังกล่าว 
 ข้อ ๑๐๕ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดทําบัญชีโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน (ELECTRONIC LOCAL ADMINISTRATIVE ACCOUNTING SYSTEM : E-LAAS) ซึ่งอย่างน้อยประกอบด้วยระบบการ
ทํางาน ๔ ระบบ ดังน้ี 
 (๑) ระบบงบประมาณ ประกอบด้วยการจัดทําข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี หรือเทศบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 

การโอน และการแก้ไข เปล่ียนแปลงคําช้ีแจงงบประมาณรวมทั้งการควบคุมงบประมาณและรายงานยอด
งบประมาณคงเหลือ 
 (๒) ระบบรายรับ ประกอบด้วยการรับเงินทุกประเภท รวมทั้งการออกใบเสร็จรับเงินและหลักฐานการรับ
เงิน รายงานและทะเบียนต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 (๓) ระบบรายจ่าย ประกอบด้วยการก่อหน้ีผูกพันและการเบิกจ่ายเงิน รวมทั้งการจัดทําฎีการายงานและ
ทะเบียนต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 (๔) ระบบบัญชี ประกอบด้วยการจัดทําบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ รวมทั้งการจัดทํารายงานการเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 ข้อ 87 ทุกวันส้ินปีงบประมาณ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ได้ปิดบัญชีรายรับรายจ่ายแล้วให้กัน
ยอดเงินสะสมประจําปีไว้ร้อยละสิบห้าของทุกปี เพื่อเป็นทุนสารองเงินสะสม 

 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอาจใช้จ่ายเงินทุนสํารองเงินสะสมได้ กรณีดังต่อไปน้ี 
  (1) กรณีที่ยอดเงินสะสมคงเหลือไม่ถึงร้อยละสิบห้าของเงินสะสม ณ วันที่ 1 ตุลาคมของ
ปีงบประมาณน้ัน ให้ขอความเห็นชอบจากสภาท้องถ่ิน และขออนุมัติผู้ว่าราชการจังหวัด 

  (2) กรณีที่ปีใด องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมียอดเงินทุนสํารองเงินสะสมเกินร้อยละสิบห้า 
ของงบประมาณรายจ่ายประจําปีน้ัน หากมีความจําเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอาจนําเงินทุนสํารอง 
เงินสะสมเฉพาะในส่วนที่เกินไปใช้จ่ายได้ภายใต้เง่ือนไขข้อ 89 (1) โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถ่ิน 
 ข้อ ๘๘ กิจการใดที่มีงบประมาณรายจ่ายประจําปีอนุญาตให้จ่ายได้แล้ว แต่ระยะสามเดือนแรกของ
ปีงบประมาณ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินไม่สามารถจัดเก็บรายได้เพียงพอที่จะดําเนินการตามงบประมาณ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินอาจนําเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้ 
 กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุนที่รัฐบาลระบุวัตถุประสงค์ให้ไป
ดําเนินการตามอํานาจหน้าที่ยกเว้นงบลงทุน แต่ยังมิได้รับเงิน หากมีความจําเป็นต้องใช้จ่ายเงินก่อน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินอาจยืมเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้เมื่อได้รับเงินงบประมาณดังกล่าวแล้วให้บันทึก
บัญชีส่งใช้เงินสะสมที่ยืมตามวิธีการที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินกําหนด 
 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินใดมีกิจการพาณิชย์ หากมีความจําเป็นกิจการพาณิชย์อาจขอยืมเงิน
สะสมขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินไปทดรองจ่ายเพื่อบริหารกิจการก่อนได้โดยขอความเห็นชอบจากสภาท้องถ่ิน
และให้ส่งชดใช้เงินยืมเงินสะสมเมื่อส้ินปีงบประมาณ 
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 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินใด มีผู้รับบํานาญที่ย้ายภูมิลําเนาและประสงค์จะโอนการรับเงินบํานาญ
ไปรับในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประเภทเดียวกันในท้องที่ที่ย้ายไปอยู่ใหม่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอาจยืม
เงินสะสมขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินใหม่ทดรองจ่ายให้กับผู้รับบํานาญน้ันได้ โดยอํานาจของผู้บริหารท้องถ่ิน 

และเมื่อได้รับเงินคืนให้บันทึกบัญชีส่งใช้เงินสะสมที่ยืมตามวิธีการที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินกําหนด 
 ข้อ ๘๙ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอาจใช้จ่ายเงินสะสมได ้โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถ่ินภายใต้
เง่ือนไข ดังต่อไปน้ี 

 (๑) ให้กระทําได้เฉพาะกิจการซึ่งอยู่ในอํานาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
ซึ่งเก่ียวกับด้านการบริการชุมชนและสังคม หรือกิจการที่เป็นการเพิ่มพูนรายได้ขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน หรือกิจการที่จัดทําเพื่อบําบัดความเดือดร้อนของประชาชน ทั้งน้ี ต้องเป็นไปตาม 
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือตามที่กฎหมายกําหนด 
 (๒) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแต่ละประเภทตามระเบียบ
แล้ว 
 (๓) เมื่อได้รับอนุมัติให้ใช้จ่ายเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องดําเนินการก่อหน้ีผูกพันให้
เสร็จส้ินภายในระยะเวลาไม่เกินหน่ึงปีถัดไป หากไม่ดําเนินการภายในระยะเวลาที่กําหนดให้การใช้จ่ายเงินสะสม
น้ันเป็นอันพับไป 
 ทั้งน้ี ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมียอดเงินสะสมคงเหลือเพียงพอที่จะจ่ายค่าใช้จ่ายประจําและกรณี
ฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดข้ึน โดยการใช้จ่ายเงินสะสมให้คํานึงถึงฐานะการคลังและเสถียรภาพในระยะยาว 
 ข้อ 89/1 ในกรณีที่มีภารกิจตามนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาลหรือกระทรวงมหาดไทยและจําเป็นต้องให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเป็นผู้ดําเนินการ โดยมีความจําเป็นต้องใช้จ่ายจากงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินและงบประมาณดังกล่าวไม่เพียงพอและไม่ต้องด้วยเง่ือนไขการใช้จ่ายเงินสะสมหรือเงินทุนสํารองเงินสะสม
ตามข้อ 87 และข้อ 89 ปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจอนุมัติยกเว้นให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินใช้จ่ายจากเงิน
สะสมหรือเงินทุนสํารองเงินสะสมได้โดยความเห็นชอบของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 

 

5.  ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบตัิการ
ควบคุมภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ  พ.ศ.2561  และ  การประเมินผลการ
ควบคุมภายในของ อปท.  ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏบิตัิการควบคุมภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ  พ.ศ.2561 
 
   หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ. 2561 

 กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้กํากับดูแล หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ฝ่ายบริหาร และบุคลากรของหน่วยงาน
ของรัฐจัดให้มีข้ึน เพื่อสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่า การดําเนินงานของหน่วยงานของรัฐจะบรรลุ
วัตถุประสงค์ด้านการดําเนินงาน ด้านการรายงาน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ  

 องค์ประกอบ : 5 องค์ประกอบ 17 หลักการ 
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1. สภาพแวดล้อมการควบคุม (CONTROL ENVIRONMENT)  5 หลักการ 
2. การประเมินความเส่ียง (RISK ASSESSMENT)  4  หลักการ 
3. กิจกรรมการควบคุม (CONTROL ACTIVITIES)  3  หลักการ 
4. สารสนเทศและการส่ือสาร (INFORMATION AND COMMUNICATION)  3  หลักการ 
5. กิจกรรมการติดตามผล (MONITORING ACTIVITIES)  2  หลักการ 
 1.  สภาพแวดล้อมการควบคุม 
-  ส่งผลให้มีการนําการควบคุมภายในปฏิบัติทั่วทั้งหน่วยงานของรัฐ 
-  ผู้กํากับดูแล/ฝ่ายบริหาร ต้องสร้างบรรยากาศให้ทุกระดับตระหนักถึงการควบคุมภายใน +  

      การดําเนินงานที่คาดหวังของผู้กํากับดูแล/ฝ่ายบริหาร 
-  ส่งผลกระทบต่อองค์ประกอบของการควบคุมภายในอ่ืนๆ 
  1. INTEGRITY AND ETHICS COMMITMENT : หน่วยงานของรัฐแสดงให้เห็นถึงความยึดมั่นในคุณค่า
ของความซ่ือสัตย์และจริยธรรม 
  2. OVERSIGHT RESPONSIBILITY : ผู้กํากับดูแลแสดงให้เห็นถึงความอิสระจากฝ่ายบริหาร มีหน้าที่
กํากับดูแลพัฒนาหรือปรับปรุงการควบคุมภายใน  
  3. STRUCTURE, AUTHORITY & RESPONSIBILITY : โครงสร้างองค์กร สายการบังคับบัญชา อํานาจ
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  4. COMMITMENT TO COMPETENCE : ความมุ่งม่ันในการสร้างแรงจูงใจ พัฒนาและรักษาบุคลากร 
  5. CONTROL ACCOUNTABILITY : กําหนดให้บุคลากรมีหน้าที่ความรับผิดชอบต่อผลการปฏิบัติงาน
ตามระบบควบคุมภายใน 
 2.  การประเมินความเส่ียง 
-  กระบวนการที่ดําเนินการอย่างต่อเน่ืองและเป็นประจํา 
-  ระบุ + วิเคราะห์ความเส่ียงที่มีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
-  กําหนดวิธีการจัดการความเส่ียง 
-  ฝ่ายบริหารควรคํานึงถึงการเปล่ียนแปลงของสภาพแวดล้อมภายนอกและภารกิจภายในทั้งหมด 

      ที่มีผลต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ 
  1. SPECIFY OBJECTIVES : ระบุวัตถุประสงค์การควบคุมภายในที่ชัดเจน และสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์องค์กร 
  2. IDENTIFY AND ANALYZE RISK : ระบุและวิเคราะห์ความเส่ียงครอบคลุมทั้งองค์กร และนําไปสู่
การจัดการความเส่ียงน้ัน 
  3. ASSESS FRAUD RISK : ประเมินความเส่ียงโอกาสที่จะเกิดทุจริต และมีผลต่อความสําเร็จตาม
วัตถุประสงค์ต่าง ๆ ขององค์กร เช่น จากการทํารายงานเท็จ ทรพัย์สินสูญหาย การแก้ไขรายการ การเลิกใช้
ทรัพย์สิน เป็นต้น  
  4. IDENTIFY AND ANALYZE SIGNIFICANT CHANGES : ระบุและประเมินความเปล่ียนแปลงที่อาจมี
ผลกระทบอย่างมีนัยสําคัญ ต่อการดําเนินการระบบควบคุมภายใน เช่น  การเปล่ียนแปลงกฎระเบียบการ
เจริญเติบโตของเทคโนโลยีใหม่ ๆ เป็นต้น 
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 3.  กิจกรรมการควบคุม 
-  เป็นการปฏิบัติที่กําหนดไว้ในนโยบาย + กระบวนการดําเนินงาน 
-  เพื่อให้มั่นใจว่าการปฏิบัติจะลดหรือควบคุมความเส่ียงให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ 
-  ควรปฏิบัติทั่วทุกระดับของหน่วยงาน ในกระบวนการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการดําเนินงานต่างๆ +นํา
เทคโนโลยีมาใช้ดําเนินงาน 
  1. SELECT & DEVELOP CONTROL ACTIVITIES : ระบุและพัฒนากิจกรรมการควบคุม เพื่อลดความ
เส่ียงในการบรรลุวัตถุประสงค์ให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 
  2. SELECT & DEVELOP GENERAL CONTROL OVER IT : ระบุและพัฒนากิจกรรมการควบคุมด้าน
เทคโนโลยี เพื่อสนับสนุน     การบรรลุวัตถุประสงค์ 
  3. POLICIES & PROCEDURES : กําหนดกิจกรรมการควบคุม โดยกําหนดเป็นนโยบาย ซึ่งต้อง
นําไปใช้อย่างจริงจัง  (ทุกอย่างจะต้องมีการขับเคล่ือนนโยบายให้มีการปฏิบัติ)  
 4.  สารสนเทศและการส่ือสาร 
-  สารสนเทศจะช่วยให้มีการดําเนินการตามการควบคุมภายในที่กําหนด เพื่อสนับสนุนให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ 
-  การส่ือสารเกิดข้ึนได้ทั้งจากภายในและภายนอก เป็นช่องทางให้ทราบถึงสารสนเทศ 

     ที่สําคัญในการควบคุมการดําเนินงานของหน่วยงานของรัฐ 
-  การส่ือสารจะช่วยให้บุคลากรในหน่วยงานมีความเข้าใจถึงความรับผิดชอบ และความสําคัญของการ
ควบคุมภายในที่มีต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ 
  1. USES RELEVANT INFORMATION : หน่วยงานของรัฐต้องจัดทําหรือจัดหาและใช้สารสนเทศที่
เก่ียวข้อง และมีคุณภาพเพื่อสนับสนุนด้านการควบคุมภายใน 
  2. COMMUNICATES INTERNALLY : หน่วยงานของรัฐต้องส่ือสารภายในเก่ียวกับสารสนเทศ รวมถึง
วัตถุประสงค์และ   ความรับผิดชอบให้บุคลากร ทราบถึงความรับผิดชอบต่อกิจกรรมการควบคุมภายใน 
  3. COMMUNICATES EXTERNALLY : หน่วยงานของรัฐต้องส่ือสารกับบุคคลภายนอกเก่ียวกับเรื่องที่มี
ผลกระทบต่อการปฏิบัติตามการควบคุมภายในที่กําหนด 
 5.  กิจกรรมการติดตามผล 
-  ประเมินผลระหว่างการปฏิบัติงาน ประเมินผลเป็นรายคร้ัง หรือประเมินผลทั้งสองวิธีร่วมกัน 
-  เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามหลักการในแต่ละองค์ประกอบของ 

     การควบคุมภายในทั้ง ๕ องค์ประกอบ 
-  กรณีที่ผลการประเมิน(เห็นว่า)จะก่อให้เกิดความเสียหายต่อหน่วยงานของรัฐ 

     ให้รายงานฝ่ายบริหาร ผู้กํากับดูแล อย่างทันเวลา 
  1. CONDUCTS ONGOING AND SEPARATE EVALUATIONS : หน่วยงานของรัฐต้องระบุ พัฒนา และ
ประเมินผล     ระหว่างการปฏิบัติงาน หรือประเมินผลเป็นรายครั้ง 
  2. EVALUATES AND COMMUNICATES DEFICIENCIES  : หน่วยงานของรัฐต้องประเมินผลและส่ือสาร
ข้อบกพร่อง/จุดอ่อน ของการควบคุมภายในอย่างทันเวลา เพื่อให้ผู้รับผิดชอบสามารถส่ังแก้ไขได้อย่าง
เหมาะสม 
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ข้อควรระวังในการเบิกจา่ยเงินคา่เชา่บ้าน 
 

1) ไม่พบแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
2) เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับค่าเช่าบ้านไม่ครบถ้วน ทําให้ไม่ทราบถึงสิทธิที่ได้รับตามระเบียบ 
3) จัดทําสัญญาเช่าบ้านมีกําหนดระยะเวลาเช่าเกิน 3 ปี โดยไม่ได้จดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 
4) สัญญาเช่าบ้านไม่ได้กําหนดวันเริ่มต้นและวันส้ินสุดของสัญญา 
5) สัญญาเช่าบ้านไม่ปิดอากรแสตมป์/ปิดไม่ครบถ้วน 
6) ไม่ได้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงในการขอรับค่าเช่าบ้าน 
7) คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงในการขอรับค่าเช่าบ้านรายงานความเห็นไม่ครบถ้วนตามประเด็นที่กําหนด 
8) ไม่พบแบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006)ประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
9) ไม่พบหลักฐานการชําระค่าเช่าบ้านประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 
10) หลักฐานการชําระค่าเช่าบ้านไม่เป็นไปตามระเบียบและหนังสือส่ังการ เช่น ใช้ใบรับฝากที่ชําระผ่านร้าน 7-
ELEVEN ประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 
11) เบิกค่าเช่าบ้านโดยไม่ได้รับอนุมัติให้เบิกจากผู้มีอํานาจ 
12) เบิกค่าเช่าบ้านโดยสัญญาเช่าบ้านส้ินสุดแล้ว 
13) เบิกค่าเช่าบ้านเกินสิทธิ 
14) เบิกค่าเช่าบ้านล่วงหน้าทั้งปีงบประมาณ/ทั้งสัญญา 
15) ไม่ได้จัดทําทะเบียนคุมการเบิกค่าเช่าบ้าน 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2548 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
 ข้อ 14 ในกรณีที่ข้าราชการส่วนท้องถ่ินซึ่งมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามระเบียบน้ี ได้เช่าซื้อหรือผ่อนชําระ
เงินกู้เพื่อชําระราคาบ้านที่ค้างชําระอยู่ในท้องที่ที่ไปประจําสํานักงานใหม่ เพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริง 
ในบ้านน้ัน ให้ข้าราชการส่วนท้องถ่ินผู้น้ันมีสิทธินําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อ หรือค่าผ่อนชําระเงินกู้ดังกล่าวมา
เบิกค่าเช่าบ้านได้ไม่เกินจํานวนเงินที่กําหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการท้ายระเบียบน้ี ตามเง่ือนไข
ดังต่อไปน้ี 
 (1) หากเช่าซื้อหรือกู้เงินเพื่อชําระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนซึ่งไม่ใช่คู่สมรสและมีกรรมสิทธ์ิรวมกับบุคคล
อ่ืนในบ้านน้ัน จะเบิกจ่ายค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชําระเงินกู้ได้ตามสัดส่วนแห่งกรรมสิทธ์ิสําหรับบ้านหลังดังกล่าว 
 (2) จะต้องเป็นการผ่อนชําระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้านกับสถาบันการเงินและ
สัญญาเช่าซ้ือหรือสัญญาเงินกู้จะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด 
 (3) หากเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน ให้นําค่าผ่อนชําระเงินกู้มาเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการได้ 

โดยให้คํานวณตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด 
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 ข้อ 15 ข้าราชการส่วนท้องถ่ินซึ่งได้ใช้สิทธินําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อ หรือค่าผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระ
ราคาบ้านมาเบิกค่าเช่าบ้านตามข้อ 14 และต่อมาได้รับแต่งตั้งให้ไปรับราชการในท้องที่อ่ืนซึ่งตนมีสิทธิได้รับค่าเช่า
บ้านตามระเบียบน้ี ให้ข้าราชการส่วนท้องถ่ินผู้น้ันมีสิทธินําหลักฐานการชําระค่าเช่าซ้ือหรือค่าผ่อนชําระเงินกู้เพื่อ
ชําระราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ได้ 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 
 ข้อ 1 ให้ข้าราชการส่วนท้องถ่ินผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านยื่นขอรับค่าเช่าบ้านตามแบบขอรับค่าเช่าบ้าน 

(แบบ 6005)ณ สานักงานที่ข้าราชการผู้น้ันปฏิบัติราชการ 
 ข้อ 2 การยื่นแบบ 6005 ให้ย่ืนต่อผู้รับรองการใช้สิทธิพร้อมด้วยสัญญาเช่าบ้าน แบบคํารับรองของ
เจ้าของบ้านสัญญาเช่าซ้ือ หรือสัญญาเงินกู้เพื่อชาระราคาบ้าน และหลักฐานอ่ืนที่เก่ียวข้อง ในกรณีการยื่นหลักฐาน
ที่เป็นสัญญาเงินกู้เพื่อชาระราคาบ้าน ต้องแนบสัญญาซ้ือขายบ้านสัญญาซ้ือขายบ้านพร้อมที่ดิน หรือสัญญาจ้าง
ปลูกสร้างบ้านแล้วแต่กรณี เป็นหลักฐานประกอบด้วย และหากวงเงินในสัญญาดังกล่าวต่ํากว่าสัญญาเงินกู้ 

ข้าราชการส่วนท้องถ่ินผู้ใช้สิทธิต้องยื่นหลักฐานที่สถาบันการเงินรับรองว่า หากมีการกู้เงินตามวงเงินในสัญญา
ดังกล่าว จะต้องมีการผ่อนชําระรายเดือนเป็นจํานวนเท่าใด และให้ข้าราชการส่วนท้องถ่ินผู้ใช้สิทธิจัดส่งรายงาน
ข้อมูลในการขอรับค่าเช่าบ้าน พร้อมการย่ืนแบบ 6005 และให้ผู้มีอํานาจรับรองการมีสิทธิพิจารณารายงานข้อมูล
ข้าราชการส่วนท้องถ่ินในการขอรับค่าเช่าบ้านที่ย่ืน 
 ข้อ 4 เม่ือมีการรับรองสิทธิขอรับค่าเช่าบ้านแล้วให้ผู้มีอํานาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านแต่งตั้งข้าราชการ
ส่วนท้องถ่ินจํานวนไม่น้อยกว่าสามคนเป็นกรรมการเพื่อตรวจสอบข้อเท็จจริง กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบว่าได้เช่า
บ้านและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของการเช่าบ้านและการเข้าพักอาศัย ตลอดจนความเหมาะสมของ
อัตราค่าเช่าบ้านเมื่อเปรียบเทียบกับสภาพแห่งบ้านและเมื่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายละเอียด
ครบถ้วนแล้ว ให้จัดทํารายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้านตามแบบรายงานการตรวจสอบขอรับค่าเช่าบ้าน
เสนอต่อผู้มีอํานาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถ่ิน เพื่อพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายต่อไป 
 ข้อ 6 ข้าราชการส่วนท้องถ่ินซึ่งได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิแล้ว ให้ยื่นขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน
ประจําเดือนตามแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) พร้อมหลักฐานการชําระเงิน ณ สํานักงานที่ข้าราชการ
ส่วนท้องถ่ินผู้น้ันปฏิบัติราชการ 
 ข้อ 8 สัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อ หรือสัญญาเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้าน ตามข้อ 2 ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการ หรืออย่างน้อยต้องมีสาระสําคัญ ดังต่อไปน้ี 
  (1) สัญญาเช่าบ้าน ต้องระบุวัน เดือน ปี ที่ทําสัญญา ช่ือคู่สัญญาสถานที่เช่า วันเริ่มต้นแห่งสัญญา
เช่า ระยะเวลาการเช่าวันส้ินสุดสัญญาเช่า และอัตราค่าเช่าต่อเดือน… 
 3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ที ่มท 0808.2/ว 1583 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2561 

เรื่อง การใช้ใบเสร็จรับเงินจากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่า
บ้าน กําหนดว่ากรณีข้าราชการส่วนท้องถ่ินที่ได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิได้ชําระค่าเช่าบ้านโดยใช้ช่อง
ทางการให้บริการด้าน__อิเล็กทรอนิกส์ของธนาคาร และใบเสร็จรับเงินจากช่องทางการให้บริการด้าน
อิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารแสดงรายละเอียดได้ว่าผู้ใดเป็นผู้จ่าย ผู้ใด เป็นผู้รับเงิน เป็นการจ่ายเงินค่าอะไร
ประจําเดือนใด และเป็นจํานวนเงินเท่าใด ย่อมถือได้ว่าใบเสร็จรับเงินดังกล่าว ใช้เป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเงิน 
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ค่าเช่าบ้านได้ 
 4. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ พุทธศักราช 2481มาตรา 104 ที่ระบุไว้ในบัญชีท้าย หมวด 6 

ตามลักษณะแห่งตราสาร 4 แห่งบัญชีอัตราอากรแสตมป์ กําหนดให้การเช่าที่ดิน โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้าง ทุก
จํานวนเงิน1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท แห่งค่าเช่าตลอดอายุการเช่า ผู้ให้เช่าต้องปิดอากรแสตมป์ 1 

บาท 
 มาตรา 537 อันว่าเช่าทรัพย์สินน้ัน คือสัญญาซึ่งบุคคลหน่ึงเรียกว่า ผู้ให้เช่า ตกลงให้บุคคลอีกคนหน่ึง
เรียกว่า ผู้เช่า ได้ใช้หรือได้รับประโยชน์ในทรัพย์สินอย่างใดอย่างหน่ึงช่ัวระยะเวลาอันมีจํากัด และผู้เช่าตกลงจะให้
เช่าเพื่อการน้ัน 
 มาตรา 538 เช่าอสังหาริมทรัพย์น้ัน ถ้ามิได้มีหลักฐานเป็นหนังสืออย่างหน่ึงอย่างใดลงลายมือช่ือฝ่ายที่
ต้องรับผิดเป็นสําคัญ ท่านว่าจะฟ้องร้องให้บังคับคดีหาได้ไม่ ถ้าเช่ามีกําหนดกว่าสามปีข้ึนไป หรือกําหนดตลอดอายุ
ของผู้เช่าหรือผู้ให้เช่าไซร้ หากมิได้ทําเป็นหนังสือและจดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ท่านว่าการเช่าน้ันจะ
ฟ้องร้องให้บังคับคดีได้แต่เพียงสามปี 
 

ข้อควรระวังในการเบิกจา่ยเงินสวสัดิการเกีย่วกับการศึกษาบุตร 
 

1) ไม่พบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร (ก.บ.1) 
2) ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรก่อน/เกินระยะเวลาที่ระเบียบกําหนด 
3) ใช้ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรไม่ถูกต้อง 
4) ไม่พบเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาได้รับอนุมัติให้เรียกเก็บเงินบํารุงการศึกษา/ค่าเล่าเรียน 
5) ไม่พบหนังสือแสดงการใช้สิทธิและตอบรับการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรกรณีคู่สมรสมี
สิทธิเบิกเงินค่าการศึกษาบุตรทั้ง 2 ฝ่าย 
6) ไม่พบหลักฐานการชําระค่าบํารุงการศึกษา/ค่าเล่าเรียน ประกอบการเบิกเงิน 
7) เบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรเกินสิทธิ 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรพนักงานส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 
2541 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
ข้อ 10 การจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ประเภท และอัตราที่
กระทรวงการคลังกําหนด ดังน้ี... 
 2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของ
บุตรพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
 ข้อ 1 (1) กรณีผู้มีสิทธิมีคู่สมรสเป็นผู้ปฏิบัติงานในส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานอ่ืนของรัฐ หรือ
กรุงเทพมหานครและมีสิทธิได้รับการช่วยเหลือจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานน้ัน ๆ ให้ผู้มีสิทธิใช้สิทธิ
ขอรับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรได้ตามสิทธิที่พึงจะได้รับตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรโดยหน่วยงานเจ้าสังกัดของผู้ใช้สิทธิต้องแจ้งการใช้สิทธิตามที่ผู้น้ันร้องขอให้
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หน่วยงานเจ้าสังกัดของคู่สมรสอีกฝ่ายทราบตามแบบหนังสือแจ้งการใช้สิทธิ (แบบ ก.บ. 3) และตอบรับตาม
หนังสือตอบรับการแจ้งการใช้สิทธิ (แบบ ก.บ. 4) ให้เป็นไปตามแบบท้ายประกาศน้ี 
 ข้อ 2 (1) ให้ผู้มีสิทธิย่ืนใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร (แบบ ก.บ. 1) พร้อมด้วยหลักฐาน 
การรับเงินของสถานศึกษาต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้เบิกเงินบํานาญที่กําหนดให้เป็นผู้มีอํานาจรับรองการใช้สิทธิตาม 

3 (1)ภายในกําหนดระยะเวลาหน่ึงปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 
 ข้อ 3 (1) ให้พนักงานส่วนท้องถ่ินผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้รับรองการใช้สิทธิของพนักงาน
ส่วนท้องถ่ินซึ่งดํารงตําแหน่งไม่สูงกว่าระดับ 4 หรือเทียบเทา่ หรือลูกจ้างประจํา 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0809.3/ว 4522 ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2559 เรื่อง ประเภทและ
อัตราเงินบํารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน กําหนดว่า เงินบํารุงการศึกษากําหนดว่า ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ถือปฏิบัติเก่ียวกับประเภทและอัตราเงินบํารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียนของพนักงานส่วนท้องถ่ินให้เป็นไปตาม
หนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 
เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบํารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 
 4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที ่กค 0422.3/ว 257ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 เรื่อง ประเภท
และอัตราเงินบํารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน กําหนดว่า เงินบํารุงการศึกษาที่ให้เบิกจ่ายได้จะต้องเป็นเงินประเภท
ต่าง ๆ ที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้า
สังกัด หรือที่กํากับ  มหาวิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตําบล กรุงเทพมหานคร 

เมืองพัทยา องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอ่ืน ที่มีกฎหมายจัดต้ัง หรือองค์การของรัฐบาล 
 5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที ่กค 0408.5/ว 22 ลงวันที่ 12 มกราคม 2561 เรื่อง ประเภท
และอัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษาได้กําหนดประเภทและอัตราเงินค่าเล่าเรียน
ในสถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษาเพิ่มเติม 
 

ข้อควรระวังในการใช้และรักษารถยนต ์
 
1) ไม่ได้จัดทําบัญชีแยกประเภทรถส่วนกลาง (แบบ 2) 
2) ไม่ได้สํารวจและกําหนดเกณฑ์การใช้ส้ินเปลืองน้ามันเช้ือเพลิง 
3) ไม่ได้จัดทําใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 
4) ไม่ได้จัดทําสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง(แบบ 4) 
5) ไม่ได้จัดทําสมุดแสดงรายการซ่อมบํารุงรถ(แบบ 6) 
6) ไม่ได้กําหนดปริมาณน้ามันเช้ือเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคัน 
 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 
๒๕๔๘ 
 ข้อ 6 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดทําบัญชีแยกประเภทเป็นรถประจําตําแหน่ง รถส่วนกลางและรถ
รับรองรวมทั้งแสดงหลักฐานการได้มาและการจําหน่ายจ่ายโอน ตามแบบ 1 หรือแบบ 2 ท้ายระเบียบน้ี 
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 ข้อ 7 ในแต่ละปีงบประมาณ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องสํารวจและกําหนดเกณฑ์การใช้ส้ินเปลืองน้า
มันเช้ือเพลิงของรถทุกคัน เพือ่เป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิงและตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ฝ่าย
ตรวจสอบ 
 ข้อ 11 วรรคห้า ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรองให้ใช้ตามแบบ 3 ท้ายระเบียบน้ี 
 ข้อ 12 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางและรถรับรองประจํารถแต่ละ
คัน สมุดบันทึกอย่างน้อยให้มีข้อความตามแบบ 4 ท้ายระเบียบน้ี 
 ข้อ 18 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดทําสมุดแสดงรายการซ่อมบํารุงรถแต่ละคันตามแบบ 6 ท้าย
ระเบียบน้ี 
 ข้อ 19 การเบิกจ่ายค่านํ้ามันเช้ือเพลิงสําหรับรถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินกําหนดปริมาณนํ้ามันเช้ือเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคันไว้ทั้งน้ี ให้ถือตามสภาพ และขนาดรถยนต์
น้ัน ๆ รถส่วนกลางและรถรับรองให้เบิกจ่ายค่านํ้ามันเช้ือเพลิงจากงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินน้ัน 

สําหรับรถประจําตําแหน่งให้ผู้มีสิทธิใช้รถประจําตําแหน่ง เป็นผู้จ่ายค่านํ้ามันเช้ือเพลิง 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที ่มท ๐๘๐๘.๒/ว 0546 ลงวันที่ 25 มกราคม 2562 เร่ือง 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการใช้รถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 

แนวทางปฏิบัติในการจัดซื�อนํ�ามันเชื�อเพลงิเพื�อใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 

 แนบทา้ยหนงัสือคณะกรรมการวินิจฉยัปัญหาการจดัซื�อจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ 
ด่วนที%สุด ที% กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวนัที% 9 เมษายน 2561 
 1. ขอบเขตการบังคบัใช้ 

  1.1 แนวทางปฏิบติันี�  ใชบ้งัคบัสาํหรับการจดัซื�อนํ�ามนัเชื�อเพลิงของหน่วยงานของรัฐเพื%อใช ้
ในการปฏิบติังานตามภารกิจของหน่วยงาน โดยครอบคลุมรถราชการและยานพาหนะอยา่งอื%น รวมถึงอุปกรณ์ 
เครื%องมือ เครื%องใช ้เครื%องจกัรกล ครุภณัฑ์ หรือสิ%งอื%นใดที%หน่วยงานของรัฐมีไวเ้พื%อใชใ้นการปฏิบติัตามภารกิจ 
ซึ%งจาํเป็นตอ้งใชน้ํ� ามนัเชื�อเพลิง 
  1.2 นํ�ามนัเชื�อเพลิง หมายถึง นํ�ามนัเชื�อเพลิงตามพระราชบญัญติัการคา้นํ�ามนัเชื�อเพลิง พ.ศ. 
2543 
  1.3 รถของหน่วยงานของรัฐ หมายถึง รถทุกประเภทของหน่วยงานของรัฐที%หน่วยงานของรัฐ 
มีไวเ้พื%อใชป้ระจาํสาํนกังาน หรือเพื%อปฏิบติัตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
  1.4 สถานีบริการนํ�ามนัเชื�อเพลิง หมายถึง สถานีบริการตามพระราชบญัญติัการคา้นํ�ามนั
เชื�อเพลิง  พ.ศ. 2543 
  1.5 ผูจ้ดัซื�อนํ�ามนัเชื�อเพลิง หมายถึง ผูด้าํเนินการจดัซื�อนํ�ามนัเชื�อเพลิงจากสถานีบริการนํ�ามนั
เชื�อเพลิง 
 2. การจัดซื�อนํ�ามันเชื�อเพลิงเพื�อใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน่วยงาน 
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  2.1 การจัดซื�อนํ�ามันเชื�อเพลิงตามพระราชบัญญัติการจัดซื�อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ�ง (2) (ข) 

   2.1.1 กรณีหน่วยงานของรัฐไม่มีภาชนะที�ใช้สําหรับเก็บรักษานํ�ามันเชื�อเพลงิ 
ใหห้น่วยงานของรัฐจดัซื�อนํ�ามนัเชื�อเพลิงโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจากสถานีบริการนํ� ามนัเชื�อเพลิงใดกไ็ด ้โดยให้
ดาํเนินการ ดงันี�  
   (1) การจดัทาํรายงานขอซื�อนํ� ามนัเชื�อเพลิงให้เจา้หนา้ที%จดัทาํรายงานขอซื�อเสนอ
หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ ตามนยัระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซื�อจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ขอ้ 22 วรรคหนึ%ง ในวงเงิน  ตามขอ้ 1 ของกฎกระทรวงกาํหนดวงเงินการจดัซื�อจดัจา้งพสัดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจดัซื�อจดัจา้งที%ไม่ทาํขอ้ตกลงเป็นหนงัสือ และวงเงินการจดัซื�อจดัจา้งในการแต่งตั�ง
ผูต้รวจรับพสัดุ พ.ศ. 2560 โดยใหถื้อวา่รายงาน 
 ขอซื�อดงักล่าวเป็นรายงานขอซื�อนํ�ามนัเชื�อเพลิงสาํหรับการจดัซื�อในแต่ละครั� ง ตลอดระยะเวลาการ
จดัซื�อเมื%อการจดัซื�อนํ�ามนัเชื�อเพลิงมีวงเงินสะสมครบหรือใกลจ้ะครบวงเงินดงักล่าวขา้งตน้ จึงใหเ้จา้หนา้ที%
จดัทาํรายงานขอซื�อฉบบัใหม่ 
   (2) การดาํเนินการจดัซื�อนํ�ามนัเชื�อเพลิง 
    (2.1) กรณีจดัซื�อจากสถานีบริการนํ� ามนัเชื�อเพลิงที%ใหเ้ครดิตแก่หน่วยงานของ
รัฐ 
    - การจดัซื�อนํ�ามนัเชื�อเพลิงแต่ละครั� ง ให้หัวหนา้เจา้หนา้ที%เป็นผูล้งนาม 
ในใบสั%งจ่ายนํ� ามนัที%สถานีบริการนํ�ามนัเชื�อเพลิงเป็นผูจ้ดัหาให้ โดยกรณีที%ยงัไม่ทราบขอ้มูลเกี%ยวกบัประเภท 
ปริมาณ และราคานํ� ามนัที%สั%งซื�อ อาจเวน้รายละเอียดดงักล่าวไวก่้อนกไ็ด ้
    - ให้หัวหนา้เจา้หนา้ที%ส่งมอบใบสั%งจ่ายนํ�ามนัเชื�อเพลิงส่วนหนึ%งให้แก่ 
ผูจ้ดัซื�อนํ�ามนัเชื�อเพลิง 
    - ภายหลงัจากการจดัซื�อนํ�ามนัเชื�อเพลิงแลว้ ให้ผูจ้ดัซื�อนํ� ามนัเชื�อเพลิง 
เขียนขอ้ความในใบบนัทึกรายการขาย (SALES SLIP) ที%สถานีบริการนํ� ามนัเชื�อเพลิงออกให้วา่ “ไดรั้บมอบ 
นํ�ามนัเชื�อเพลิงตามรายการขา้งตน้ไวค้รบถว้นถูกตอ้งแลว้” หรือขอ้ความในทาํนองเดียวกนั พร้อมทั�ง 
ลงชื%อกาํกบัและให้ส่งมอบเอกสารดงักล่าวใหแ้ก่เจา้หนา้ที%พสัดุเพื%อเกบ็รักษาเป็นหลกัฐานไวร้วมกบัใบสั%งจ่าย 
นํ�ามนัเชื�อเพลิงส่วนที%เหลือ โดยให้ถือวา่เอกสารดงักล่าวเป็นหลกัฐานการตรวจรับพสัดุ 
    (2.2) กรณีจดัซื�อจากสถานีบริการนํ� ามนัเชื�อเพลิงที%ไม่ใหเ้ครดิตแก่หน่วยงาน
ของรัฐภายหลงัจากการจดัซื�อนํ�ามนัเชื�อเพลิงแลว้ ให้ผูจ้ดัซื�อนํ� ามนัเชื�อเพลิงร้องขอให้สถานีบริการนํ�ามนั
เชื�อเพลิงออกใบเสร็จรับเงินและใบกาํกบัภาษี โดยให้ผูจ้ดัซื�อนํ� ามนัเชื�อเพลิงเขียนขอ้ความในเอกสารดงักล่าวว่า 
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“ไดรั้บมอบนํ� ามนัเชื�อเพลิงตามรายการขา้งตน้ไวค้รบถว้นถูกตอ้งแลว้” หรือขอ้ความในทาํนองเดียวกนั พร้อม
ทั�งลงลายมือชื%อกาํกบั และให้ส่งมอบเอกสารดงักล่าวให้แก่เจา้หนา้ที% โดยใหถื้อวา่เอกสารดงักล่าวเป็นหลกัฐาน 
การตรวจรับ 
   (3) การจดัทาํทะเบียนคุมการจดัซื�อนํ� ามนัเชื�อเพลิง 
 ในการจดัซื�อนํ�ามนัเชื�อเพลิงตามขอ้ (2) แต่ละครั� ง ใหเ้จา้หนา้ที%บนัทึกรายการในทะเบียนควบคุมการ
จดัซื�อนํ� ามนัเชื�อเพลิงตามแบบที%กาํหนด โดยให้หัวหนา้หน่วยงานของรัฐกาํกบัดูแลให้มีการจดัทาํทะเบียน
ควบคุมการจดัซื�อนํ�ามนัเชื�อเพลิงใหเ้ป็นไปโดยถูกตอ้งและเป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอเพื%อประโยชน์ในการติดตาม 

ควบคุม และตรวจสอบการจดัซื�อนํ�ามนัเชื�อเพลิง ทั�งนี�  ให้รายงานหวัหนา้หน่วยงานของรัฐทราบทุก 3 เดือน 
   (4) การจดัซื�อนํ�ามนัเชื�อเพลิงโดยถือปฏิบตัิตามหนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนมาก 
ที% กค 0405.2/ว 89 ลงวนัที% 18 ธนัวาคม 2550 เรื%อง หลกัเกณฑแ์ละขั�นตอนการใชบ้ตัรเติมนํ�ามนัรถราชการ 
หน่วยงานของรัฐสามารถเลือกดาํเนินการจดัซื�อนํ� ามนัเชื�อเพลิงตามหลกัเกณฑแ์ละขั�นตอนการใชบ้ตัรเติมนํ�ามนั
รถราชการตามหนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนมาก ที% กค 0405.2/ว 89 ลงวนัที% 18 ธนัวาคม 2550 เรื%อง หลกัเกณฑ์
และขั�นตอนการใชบ้ตัรเติมนํ� ามนัรถราชการ ที%กระทรวงการคลงัแจง้เวยีนได ้เนื%องจากเห็นวา่ การดาํเนินการ
จดัซื�อนํ� ามนัเชื�อเพลิงตามหลกัเกณฑ์การใชบ้ตัรเติมนํ�ามนัรถราชการ (FLEET CARD) ช่วยใหห้น่วยงานของรัฐมี
ระบบการบริหารจดัการเกี%ยวกบัการเติมนํ�ามนัรถราชการที%มีประสิทธิภาพเพิ%มขึ�นในเรื%องความโปร่งใสและการ
ตรวจสอบ ดงันั�น หน่วยงานของรัฐจึงสามารถเลือกดาํเนินการจดัซื�อนํ�ามนัเชื�อเพลิงสาํหรับรถราชการหรือรถ
ของหน่วยงานของรัฐ ตามหลกัเกณฑแ์ละขั�นตอนการใชบ้ตัรเติมนํ�ามนัรถราชการได ้
   2.1.2 กรณีหน่วยงานของรัฐมีภาชนะที�ใช้สําหรับเกบ็รักษานํ�ามันเชื�อเพลงิ 

   (1) การจดัทาํรายงานขอซื�อนํ� ามนัเชื�อเพลิงการจดัซื�อนํ�ามนัเชื�อเพลิงในแต่ละครั� ง ให้
เจา้หนา้ที%จดัทาํรายงานขอซื�อเสนอหวัหนา้หน่วยงานของรัฐหรือผูไ้ดรั้บมอบอาํนาจ ตามนัยระเบียบ
กระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซื�อจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 22 วรรคหนึ%ง ในวงเงินตาม
ขอ้ 1 ของกฎกระทรวงกาํหนดวงเงินการจดัซื�อจดัจา้งพสัดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจดัซื�อจดัจา้งที%ไม่ทาํ
ขอ้ตกลงเป็นหนงัสือ และวงเงินการจดัซื�อจดัจา้งในการแต่งตั�งผูต้รวจรับพสัดุ พ.ศ. 2560 ให้ใชวิ้ธีเฉพาะเจาะจง
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ%ง (2) (ข)แห่งพระราชบญัญตัิการจดัซื�อจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   (2) การดาํเนินการจดัซื�อนํ�ามนัเชื�อเพลิงให้หน่วยงานของรัฐจดัซื�อนํ�ามนัเชื�อเพลิงจาก
สถานีบริการนํ�ามนัเชื�อเพลิงใดกไ็ดโ้ดยจดัให้มีการทาํสัญญาซื�อขายหรือขอ้ตกลงเป็นหนงัสือไวต้่อกนั ทั�งนี�  
กรณีที%มีการประกาศเปลี%ยนแปลงราคานํ�ามนัเชื�อเพลิง ให้ถือปฏิบติั ดงันี�  
   (2.1) กรณีที%ตามสัญญาหรือขอ้ตกลงเป็นหนงัสือที%ทาํไว ้มีการกาํหนดวนัส่งมอบ 
นํ�ามนัเชื�อเพลิงอยูใ่นช่วงเวลาที%นํ� ามนัเชื�อเพลิงมีราคาเปลี%ยนแปลง ใหเ้ป็นดุลพินิจของหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ 
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ที%จะพิจารณาแกไ้ขสัญญาหรือขอ้ตกลงเป็นหนงัสือที%ทาํไว ้โดยปรับลดหรือเพิ%มจาํนวนนํ� ามนัเชื�อเพลิงสาํหรับ 
ส่วนที%ยงัไม่ไดส่้งมอบตามราคาที%กาํหนดใหม่ได ้
   (2.2) กรณีที%ตามสัญญาหรือขอ้ตกลงเป็นหนงัสือที%ทาํไว ้มีการกาํหนดวนัส่งมอบ 
นํ�ามนัเชื�อเพลิงที%แน่นอนไวก่้อนการเปลี%ยนแปลงราคา และสถานีบริการนํ�ามนัเชื�อเพลิงมิไดส่้งมอบ 
นํ�ามนัเชื�อเพลิงภายในกาํหนดเวลาดงักล่าว และราคานํ� ามนัเชื�อเพลิงไดเ้ปลี%ยนแปลงสูงขึ�น สถานีบริการ 
นํ�ามนัเชื�อเพลิงยอ่มจะตอ้งรับผดิชอบในส่วนราคาที%เปลี%ยนแปลง เนื%องจากมิไดจ้ดัส่งภายในระยะเวลาที%กาํหนด
ไวใ้นทางกลบักนัหากราคานํ� ามนัเชื�อเพลิงไดเ้ปลี%ยนแปลงลดลง ใหเ้ป็นดุลพินิจของหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ 
ที%จะพิจารณาแกไ้ขสัญญาหรือขอ้ตกลงเป็นหนงัสือที%ทาํไว ้โดยปรับเพิ%มจาํนวนนํ� ามนัเชื�อเพลิงหรือลดวงเงิน 
แลว้แต่กรณี 
   (2.3) กรณีราคานํ�า มนัเชื�อเพลิงไดเ้ปลี%ยนแปลงเพิ%มขึ�นหรือลดลงตามขอ้ (2.1) และ
กรณีราคานํ�ามนัเชื�อเพลิงไดเ้ปลี%ยนแปลงลดลงตามขอ้ (2.2) หน่วยงานของรัฐจะกาํหนดเป็นเงื%อนไขไวใ้นสัญญา
หรือขอ้ตกลงเป็นหนงัสือที%ทาํไวต้ั�งแต่ตน้ว่า จะให้สถานีบริการนํ�ามนัเชื�อเพลิงส่งมอบนํ�ามนัเชื�อเพลิงโดยยดึถือ
ตามจาํนวนนํ� ามนัเชื�อเพลิงหรือวงเงินก็ได ้
   (2.4) การตรวจรับนํ� ามนัเชื�อเพลิงเมื%อสถานีบริการนํ�ามนัเชื�อเพลิงส่งมอบนํ�ามนั
เชื�อเพลิง ใหห้น่วยงานของรัฐดาํเนินการตรวจรับโดยถือปฏิบติัตามระเบียบฯ พ.ศ. 2560 
   (2.5) การควบคุมนํ� ามนัเชื�อเพลิงให้หน่วยงานของรัฐจดัให้มีการควบคุม การเกบ็รักษา 

และการเบิก – จ่าย นํ�ามนัเชื�อเพลิง โดยถือปฏิบติัตามระเบียบฯ พ.ศ. 2560 หมวด 9 
  2.2 กรณีการจัดซื�อนํ�ามันเชื�อเพลงิตามกฎกระทรวงกาํหนดพัสดทีุ�รัฐต้องการส่งเสริม 

หรือสนับสนุน และกาํหนดวิธีการจัดซื�อจัดจ้างโดยวิธีคดัเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 

ให้ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ นอกจากการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย จดัซื�อ
นํ�ามนัเชื�อเพลิงจากบริษทั ปตท. จาํกดั (มหาชน) หรือคลงันํ�ามนั หรือสถานีบริการจาํหน่ายนํ�ามนัเชื�อเพลิงของ
บริษทั ปตท. จาํกดั (มหาชน) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือหากราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค และ
รัฐวิสาหกิจ นอกจากการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย ไม่ประสงคจ์ะจดัซื�อโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจากบริษทั 

ปตท. จาํกดั (มหาชน) ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค และรัฐวิสาหกิจ จะใชว้ิธีประกาศเชิญชวนทั%วไป
หรือวิธีคดัเลือกกไ็ด ้ทั�งนี�  กรณีราคานํ�ามนัเชื�อเพลิงมีการเปลี%ยนแปลง ใหด้าํเนินการตามหลกัเกณฑ์ขอ้ (2.1) หรือ
ขอ้ (2.2) หรือขอ้ (2.3) แลว้แต่กรณี 
 3. การจัดซื�อนํ�ามันเชื�อเพลิงในการเดินทางไปราชการ  เนื%องจากคา่นํ�ามนัเชื�อเพลิงในการเดินทางไป
ราชการ ถือเป็นค่าพาหนะของผูเ้ดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
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2526 และที%แกไ้ขเพิ%มเติม หรือระเบียบที%เกี%ยวขอ้งของหน่วยงานของรัฐนั�น ดงันั�น การจดัซื�อนํ�ามนัเชื�อเพลิงใน
กรณีดงักล่าว จึงไม่จาํตอ้งถือปฏิบติัตามระเบียบฯ พ.ศ. 2560 และหลกัเกณฑ์ขอ้ 2 ขา้งตน้ 

 4. การควบคุมการใช้รถราชการในการใชร้ถราชการหรือรถของหน่วยงานของรัฐ หน่วยงานของรัฐยงั
ตอ้งควบคุมการใชร้ถราชการหรือรถของหน่วยงานของรัฐ โดยถือปฏิบตัิตามระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือหนงัสือสั%ง
การ ที%เกี%ยวขอ้งกบัการควบคุมรถราชการหรือรถของหน่วยงานของรัฐนั�นๆ 
 

ข้อกาํหนดขอบเขตเงื�อนไขของสถานีบริการนํ�ามันเชื�อเพลงิที�ให้เครดติแก่หน่วยงานของรัฐ 
สถานีบริการนํ�ามนัเชื�อเพลิงที%ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ ตอ้งใหบ้ริการดงันี�  
1. ออกใบสั%งจ่ายนํ�ามนัเชื�อเพลิงที%มีรายละเอียด ดงันี�  
 1.1 ขอ้ความระบุว่าเป็น “ใบสั%งจ่ายนํ�ามนั” 
 1.2 ขอ้ความระบุ “เล่มที%” และ “เลขที%” ของใบสั%งจ่ายนํ� ามนั 
 1.3 ขอ้มูลเกี%ยวกบัสถานีบริการนํ�ามนั ประกอบดว้ย ชื%อและที%อยู ่หมายเลขโทรศพัท์ โทรสาร 
เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีอากร 
 1.4 หน่วยงานของรัฐผูส้ั%งจ่ายนํ�ามนั 
 1.5 วนั เดือน ปี ที%สั%งจ่ายนํ� ามนั 
 1.6 หมายเลขทะเบียนรถ 
 1.7 ประเภท จาํนวน และราคา 
ใบสั%งจ่ายนํ� ามนัให้มี 2 ส่วน ซึ% งมีขอ้ความเหมือนกนั โดยมอบไวแ้ก่หน่วยงานของรัฐที%ขอรับเครดิต 
2. ออกใบบนัทึกรายการขาย (SALES SLIP) ใหแ้ก่หน่วยงานของรัฐภายหลงัจากเติมนํ�ามนัแลว้ 
เพื%อใชเ้ป็นหลกัฐาน 
3. จดัส่งเอกสารใบแจง้ยอดการจดัซื�อนํ�ามนัของแต่ละเดือน ไปยงัหน่วยงานของรัฐให้ทราบ 
ล่วงหนา้ก่อน ภายในวนัที% 10 ของเดือนถดัไป เพื%อให้หน่วยงานของรัฐทาํการตรวจสอบความถูกตอ้งและชาํระ 
ค่านํ�ามนัในวนัที% 15 ของเดือน 
 ในกรณีวนัที% 10 ของเดือน เป็นวนัหยดุทาํการของหน่วยงานของรัฐ (วนัหยดุนกัขตัฤกษ์ 
หรือวนัเสาร์- อาทิตย)์ ใหส่้งเอกสารดงักล่าวไปยงัหน่วยงานของรัฐในวนัทาํการสุดทา้ยก่อนวนัหยดุราชการ 
เพื%อให้หน่วยงานของรัฐสามารถชาํระค่านํ�ามนัไดใ้นวนัที% 15 ของเดือน 
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ทะเบยีนควบคุมการจัดซื�อนํ�ามนัเชื�อเพลงิ 

รายงานขอซื�อที�หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ เลขที�......................................... 
วงเงนิที�หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ......................................... 

 

วนั/เดือน/ปี 

ใบสั�งซื�อ/ 

ใบเสร็จรับเงิน/ 

ใบกาํกบัภาษ ี

อย่างใดอย่างหนึ�ง 

ประเภทของครุภัณฑ์ หรือสิ�ง

อื�นใดซึ�งใช้นํ�ามนัเชื�อเพลงิ 

และหมายเลขทะเบยีนหรือ

รหัสครุภัณฑ์ 

ผู้จดัซื�อ 

นํ�ามนั 

เชื�อเพลงิ 

รายละเอยีดการจดัซื�อนํ�ามนัเชื�อเพลงิ ลายมือ 

ชื�อผู้ 

บันทึก 

รายการ 

หมายเหตุ 
ประเภท ปริมาณ 

(ลติร) 

วงเงนิ 

(บาท) 

วงเงนิ 

สะสม 

(บาท) 
          

          

          

          

          

          

          

          

 
................................................................ 

(.................................................................) 
               ผู้ตรวจสอบ 
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  ด้วยความปรารถนาดีจากหน่วยตรวจสอบภายในเทศบาลตําบลโนนสัง          

         
 
         นายอดิศักดิ์  คันธนู 
              นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการ 
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