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ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๘  (ฉบับที่ 4 ) พ.ศ. 2561 

---------------------------------------------------- 
 โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การ

เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
บริหารงานด้านการเงินเป็นแนวทางเดียวกัน 

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๗๖ แห่งพระราชบัญญัติองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๖๙ และมาตรา ๗๗ แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 
๒๔๙๖มาตรา ๕ และมาตรา ๘๘ แห่งพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล 
พ.ศ. ๒๕๓๗รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยจึงออกระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

 ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินการฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๗” 

 ข้อ ๒1 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็น
ต้นไป 

 ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
 (๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ 
 (๒) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 

การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๓ 
 ข้อ ๔ ให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้  และให้มี

อํานาจตีความวินิจฉัยปัญหา กําหนดหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติ เพื่อดําเนินการให้เป็นไปตาม
ระเบียบนี ้

 ในกรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้  ให้ขอทํา
ความตกลงกับปลัดกระทรวงมหาดไทยก่อนการปฏิบัติ 

 ปลัดกระทรวงมหาดไทย อาจมอบอํานาจตามวรรคสองให้อธิบดีกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น หรือผู้ว่าราชการจังหวัดก็ได้ 

หมวด ๑ 
ข้อความทั่วไป 

-------------------------------- 
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  ข้อ ๕ ในระเบียบนี้ 
  (๑)2 “องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เทศบาล องค์การบริหารส่วนตําบล รวมท้ังกิจการพาณิชย์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 
  (๒)3 “สภาท้องถิ่น” หมายความว่า สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล 
และสภาองค์การบริหารส่วนตําบล  
  (๓)4 “ผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
นายกเทศมนตรีคณะเทศมนตรี และนายกองค์การบริหารส่วนตําบล  
  (๔)5 “ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า รองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
รองนายกเทศมนตรี     และรองนายกองค์การบริหารส่วนตําบล  
  (๕)6 “ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วน
จังหวัด ปลัดเทศบาลและปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล  
  (๖)7 “พนักงานส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
พนักงานเทศบาลและพนักงานส่วนตําบล  
  (๗) “หน่วยงาน” หมายความว่า สํานัก กอง ส่วน ฝ่าย ตามโครงสร้างขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละรูปแบบ หรือหน่วยงานท่ีมีงบเฉพาะการ หรือหน่วยงานท่ีได้แยก
ออกไปทําการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน 
  (๘) “ผู้เบิก” หมายความว่า หน่วยงานท่ีได้รับงบประมาณท่ัวไปและงบประมาณ
เฉพาะการรวมท้ังเงินนอกงบประมาณด้วย 
  (๙) “หน่วยงานคลัง” หมายความว่า หน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบนี ้
  (๑๐) “หัวหน้าหน่วยงานคลัง” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าท่ี
เกี่ยวกับการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการ
บัญชี ตามท่ีกําหนดไว้ในระเบียบนี้ และให้หมายความรวมถึงหัวหน้าหน่วยงานท่ีมีงบเฉพาะการ
หรือหน่วยงานท่ีได้แยกไปทําการรับจ่ายและเก็บรักษาเงินต่างหากจากหน่วยงานคลัง 
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 ข้อ 5 (1) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
3

 ข้อ 5 (2) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
4

 ข้อ 5 (3) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
5

 ข้อ 5 (4) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
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 ข้อ 5 (5) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
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 ข้อ 5 (6) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
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  (๑๑) “เจ้าหน้าท่ี” หมายความว่า ผู้ท่ีมีหน้าท่ีรับจ่ายเงินและให้รวมถึงผู้ซึ่งได้รับ
มอบหมายให้มีหน้าท่ีรับจ่ายเงินด้วย 
  (๑๒) “ตู้นิรภัย” หมายความรวมถึง กําป่ันหรือตู้เหล็กหรือหีบเหล็กอันมั่นคง ซึ่งใช้
สําหรับเก็บรักษาเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  (๑๓) “หีบห่อ” หมายความว่า หีบ หรือถุง หรือภาชนะอื่นใด ซึ่งใช้สําหรับบรรจุ
เงินเพื่อฝากเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยในลักษณะหีบห่อ หรือสําหรับบรรจุเงินเพื่อนําส่ง หรือนําฝาก
ส่วนราชการ หรือบรรจุเงินท่ีขอเบิกคืนจากตู้นิรภัยของส่วนราชการหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
  (๑๔) “อนุมัติฎีกา” หมายความว่า อนุญาตให้จ่ายเงินจากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
  (๑๕) “หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่
ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพันแล้ว 
  (16)8 “ใบสําคัญคู่จ่าย”  หมายความว่า  หลักฐานการจ่ายเงินท่ีเป็นใบเสร็จรับเงิน  
หลักฐาน ของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้  หลักฐานการนําเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับท่ี
ธนาคาร  หรือ หลักฐานอ่ืนใดท่ีแสดงการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี้  และให้รวมถึงใบนําส่ง
เงินต่อหน่วยงานคลังด้วย    
  (17)9 “เงินรายรับ”  หมายความว่า  เงินท้ังปวงท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรม  และเงิน
อุดหนุนจากรัฐบาล ท่ีนําฝากบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ตลอดจนเงินอุดหนุน ท่ีกระทรวงการคลังเป็นผู้จ่ายเงินแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  (๑๘) “เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินท้ังปวงท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เว้นแต่เงินท่ีปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย และเงินท่ีรัฐบาล
อุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ 
  (19)10 “รายงานสถานะการเงินประจําวัน”  หมายความรวมถึง  ยอดเงินรับและ
จ่ายในแต่ละวัน รวมถึงยอดเงินท่ีฝากธนาคาร 
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 ข้อ 5 (16) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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 ข้อ 5 (17) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
10

 ข้อ 5 (19) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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  (20)11 “เงินยืม”  หมายความว่า  เงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณ  หรือ
เงินอุดหนุน ท่ีรัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  โดยท่ีมิต้องจัดทําข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย ประจําปีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ หรือปฏิบัติราชการอื่นใด 
  (21)12 “แผนพัฒนา”  หมายความว่า  แผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น   หรือตามท่ีกฎหมายกําหนด 
  (๒๒) “แผนการใช้จ่ายเงิน” หมายความว่า แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายเงิน
ของหน่วยงานผู้เบิกในช่วงระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง ซึ่งหน่วยงานผู้เบิกได้ยื่นต่อหน่วยงานคลัง ทุก
ระยะสามเดือน 
  (23)13 “ทุนสํารองเงินสะสม”  หมายความว่า  ยอดเงินสะสมจํานวนร้อยละสิบห้า
ของยอดเงินสะสม ประจําทุกสิ้นปีงบประมาณ  เพื่อรักษาเสถียรภาพการเงินการคลังขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
  (๒๔) “เงินสะสม” หมายความว่า เงินท่ีเหลือจ่ายจากเงินรายรับตามงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีและหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม และให้หมายความรวมถึงเงินรายรับอื่นท่ี
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้ภายในวันสิ้นปีงบประมาณหลังจากท่ีได้หักทุนสํารองเงินสะสม
ไว้แล้วและรวมท้ังเงินสะสมปีก่อน ๆ ด้วย 
  (๒๕) “หนี้สูญ” หมายความว่า หนี้ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในฐานะเจ้าหนี้ไม่
มีทางท่ีจะได้รับชําระหนี้จากลูกหนี้ได้ 
  (๒๖) “ ปี ” หมายความว่า ปีงบประมาณ 
  (๒๗) “นายอําเภอ” หมายความรวมถึง ปลัดอําเภอผู้เป็นหัวหน้าประจํากิ่งอําเภอ
ด้วย 
  (28)14 “เวลาปิดบัญชี”  หมายความว่า  เวลาปิดบัญชีรับจ่ายเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  ท้ังนี้  ให้นําเวลาปิดบัญชีรับจ่ายเงินของกรมบัญชีกลางมาใช้โดยอนุโลม   
  (29)15 “ระบบ”  หมายความว่า  ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  (Electronic  Local  Administrative  Accounting  System  :  e-LAAS) 
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 ข้อ 5 (20) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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 ข้อ 5 (21) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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 ข้อ 5 (23) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
14

 ข้อ 5 (28) เพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
15

 ข้อ 5 (29) เพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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หมวด ๒ 
ข้อก าหนดในการรับเงิน 

------------------------------- 
ส่วนที ่๑ 

การรับเงิน 
---------------------------- 

 ข้อ ๖16 บรรดาแบบพิมพ์และเอกสารใด ๆ ท่ีใช้ในการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงินการถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตลอดจนแบบบัญชี ทะเบียนและรายงานการเงิน ให้เป็นไปตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
กําหนด เว้นแต่จะมีกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น 

 ข้อ ๗ บรรดาเงินท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์  ให้นําส่งเป็น
เงินรายได้ท้ังสิ้น ห้ามมิให้กันไว้เป็นเงินฝาก หรือเงินนอกงบประมาณ เว้นแต่จะมีกฎหมาย 
ระเบียบข้อบังคับ คําส่ังหรือหนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทยกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น 

 ความในวรรคหนึ่งไม่ใช้บังคับในกรณีท่ีมีผู้อุทิศให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เป็นการเฉพาะเจาะจงว่าให้กระทําการอย่างใดอย่างหนึ่ง  หรือในกรณีท่ีองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจัดหารายได้ขึ้นเป็นครั้งคราวภายในขอบเขตอํานาจหน้าท่ี เพื่อใช้จ่ายในกิจการอย่างใด
อย่างหนึ่ง โดยเฉพาะ          
  เงินรายได้ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดหาขึ้นเป็นครั้งคราว หรือเงินท่ีมีผู้อุทิศ
ให้ตามวรรคสองถ้าไม่ได้กําหนดไว้เป็นอย่างอื่น หากมีเงินเหลือจ่าย หรือหมดความจําเป็นท่ีจะต้อง
ใช้จ่ายแล้ว ให้นําส่งเป็นรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ข้อ ๘17 การรับเงินให้รับเป็นเงินสด  ส่วนการรับเช็ค ดร๊าฟด ์หรือตราสารอย่างอื่น
หรือวิธีอื่นให้ปฏิบัติตามวิธีการท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด 

 ข้อ ๙ การรับเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ชําระเงิน
ทุกครั้งเว้นแต่การรับเงินท่ีมีเอกสารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระบุจํานวนเงินท่ีชําระอันมี
ลักษณะเช่นเดียวกับใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเอกสารดังกล่าวจะต้องมีการควบคุมจํานวนท่ีรับจ่ายทํานอง
เดียวกับใบเสร็จรับเงิน และการรับเงินตามฎีกาเบิกเงินจากหน่วยงานคลัง 

 ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว้นแต่ เงินประเภทใดมีการรับ
ชําระเป็นประจําและมีจํานวนมากรายจะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งสําหรับการรับเงินประเภท
หนึ่งก็ได้ 
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 ข้อ  6  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
17

 ข้อ 8 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
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 ข้อ 9/118 การรับเงินรายรับดังต่อไปนี้  ให้ใช้หลักฐานการรับโอนเงิน  หรือการนํา
ฝากหรือรายงานการจ่ายเงินแทนของกระทรวงการคลัง  แทนใบเสร็จรับเงิน    
  (1) รายได้ท่ีรัฐจัดสรร  หรืออุดหนุนให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
  (2) ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร        
  (3) เงินท่ีกระทรวงการคลังจ่ายแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ข้อ 1019 ให้หน่วยงานคลังบันทึกรายการรับเงินในระบบภายในวันท่ีได้รับเงิน  
หรือได้รับ หลักฐานตามข้อ  9/1  โดยแสดงให้ทราบว่าได้รับเงินตามใบเสร็จรับเงิน  ฎีกา  หรือ
เอกสารอื่น  เล่มใด  เลขท่ีใด  จํานวนเท่าใด  หรือตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด 
  ในกรณีท่ีมีการรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปิดบัญชีสําหรับวันนั้นแล้ว  ให้บันทึก
การรับเงิน ในวันนั้นและเก็บเงินสดในตู้นิรภัย   

  เงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่ง ๆ  หลายฉบับ  จะรวมรับเงินประเภทนั้น
ตามสําเนา ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกในบัญชีรายการเดียวก็ได้  โดยแสดงให้ทราบว่าเป็นเงิน
รับตามใบเสร็จรับเงิน  เลขท่ีใด  ถึงเลขท่ีใด  จํานวนเงินรวมท้ังสิ้นเท่าใด  ไว้ด้านหลังสําเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย     

 ข้อ ๑๑ เมื่อสิ้นเวลารับเงินให้เจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ีจัดเก็บหรือรับชําระเงิน นําเงินท่ี
ได้รับพร้อมสําเนาใบเสร็จรับเงิน และเอกสารอื่นท่ีจัดเก็บในวันนั้นท้ังหมดส่งต่อเจ้าหน้าท่ีการเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อนําเงินฝากธนาคาร กรณีท่ีนําฝากธนาคารไม่ทันให้เก็บรักษา
ไว้ในตู้นิรภัย 

 ข้อ 1220 ให้หน่วยงานคลังจัดให้มีการตรวจสอบจํานวนเงินท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บและ
นําส่งกับหลักฐาน  และรายการท่ีบันทึกไว้ในระบบ  เมื่อได้ตรวจสอบว่าถูกต้องครบถ้วนแล้วให้
ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับ ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับท่ีได้รับในวันนั้นไว้ในสําเนาใบเสร็จรับเงิน
ฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อกํากับไว้ด้วย        
  กรณีท่ีเป็นการรับเงินตามข้อ  9/1  ให้ดําเนินการเช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง 

ส่วนที ่๒ 
ใบเสร็จรับเงิน 

----------------------------- 
 ข้อ ๑๓ ใบเสร็จรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีสาระสําคัญอย่างน้อย 

ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ตราเครื่องหมายและชื่อขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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 ข้อ 9/1 เพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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 ข้อ 10 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
20

 ข้อ 12 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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 (๒) เล่มท่ีและเลขท่ีของใบเสร็จรับเงิน โดยให้พิมพ์หมายเลขกํากับเล่มและ
หมายเลขกํากับ 

 เลขที่ในใบเสร็จรับเงิน เรียงกันไปทุกฉบับ 
 (๓) ท่ีทําการหรือสํานักงานท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 
 (๔) วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
 (๕) ชื่อและชื่อสกุลของบุคคลหรือชื่อนิติบุคคลผู้ชําระเงิน 
 (๖) รายการแสดงการรับเงิน โดยระบุว่ารับชําระเงินค่าอะไร 
 (๗) จํานวนเงินท่ีรับชําระท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
 (๘) ข้อความระบุว่าได้มีการรับเงินไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 (๙) ลายมือชื่อพร้อมชื่อในวงเล็บ และตําแหน่งผู้รับเงินกํากับอย่างน้อยหน่ึงคน 
 ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับให้มีสําเนาเย็บติดไว้กับเล่มอย่างน้อยหน่ึงฉบับ 
 หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดประสงค์จะพิมพ์ใบเสร็จรับเงินด้วยเครื่อง

คอมพิวเตอร์พิมพ์ใบเสร็จรับเงินให้จัดทําได้โดยให้มีขนาดตามความเหมาะสมกับลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติมีสําเนาอย่างน้อยหนึ่งฉบับ และให้มีสาระสําคัญตามวรรคหนึ่ง พร้อมท้ังให้กําหนดระบบ
วิธีการควบคุมการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน รวมท้ังการพิมพ์ เล่มท่ี เลขที ่ให้รัดกุม 

 ข้อ ๑๔ ให้หน่วยงานคลังจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพื่อให้ทราบ และ
ตรวจสอบได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจํานวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด 
ให้หน่วยงานใดหรือเจ้าหน้าท่ีผู้ใด ไปดําเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ปีใด 
  การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานใด หรือเจ้าหน้าท่ีไปจัดเก็บเงิน ให้พิจารณาจ่าย
ให้ในจํานวนท่ีเหมาะสมแก่ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้
ด้วย 

 ข้อ ๑๕ ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เมื่อไม่มีความจําเป็นต้องใช้ เช่น ยุบ เลิกสํานักงาน
หรือไม่มีการจัดเก็บเงินต่อไปอีก ให้หัวหน้าหน่วยงานท่ีรับใบเสร็จรับเงินนั้นไปนําส่งคืนหน่วยงานท่ี
จ่ายใบเสร็จนั้นโดยเร็ว 

 ข้อ ๑๖ เมื่อสิ้นปีให้หัวหน้าหน่วยงานท่ีรับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการจัดเก็บเงิน
แจ้งให้หัวหน้าหน่วยงานคลังทราบว่า มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขท่ีใดถึง
เลขท่ีใดและได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด อย่างช้าไม่เกินวันท่ีสามสิบเอ็ด
ตุลาคมของปีถัดไป และให้หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวมรายงานเสนอผ่านปลัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเพื่อนําเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

 ข้อ ๑๗ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้สําหรับรับเงินของปีใด ให้ใช้รับเงินภายในปีนั้น
เท่านั้น เมื่อขึ้นปีใหม่ก็ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดท่ียังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับ
เล่ม แต่ให้ปรุเจาะรู หรือประทับตราเลิกใช ้เพื่อให้เป็นท่ีสังเกตมิให้นํามาใช้รับเงินได้ต่อไป 

 ข้อ ๑๘ ใบเสร็จรับเงินห้ามขูด ลบ แก้ไข เพิ่มเติม จํานวนเงินหรือชื่อผู้ชําระเงิน 
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ก็ให้ขีดฆ่าจํานวนเงินและเขียนใหม่ท้ังจํานวน 
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แล้วให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆ่านั้นไว้ด้วย หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นท้ังฉบับ 
และให้ติดไว้กับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม แล้วออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม ่

 ข้อ 1921 ให้หน่วยงานคลังเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้ท่ีมีอํานาจตรวจสอบ
ยังมิได้ตรวจสอบไว้ในท่ีปลอดภัย  อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้  และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วก็ให้
เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดา 

หมวด ๓ 
การเก็บรักษาเงิน 

------------------------------ 
ส่วนที ่๑ 

สถานที่เก็บรักษา22 
-------------------------------------- 

 ข้อ 2023 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเก็บรักษาเงินท่ีจัดเก็บหรือได้รับไว้ในตู้
นิรภัย ซึ่งตั้งอยู่ในท่ีปลอดภัยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
  ตู้นิรภัยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ติดหรือตั้งไว้ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก  
หรือกรณี ไม่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้ติดหรือตั้งไว้ในท่ีมั่นคง  และปลอดภัยภายในสํานักงาน
ขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นนั้น           
  หากมีจํานวนเงินสดท่ีเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยตามวรรคหนึ่ง  ให้นําฝากธนาคารท้ัง
จํานวน ในวันทําการถัดไป  กรณีเทศบาลตําบลหรือองค์การบริหารส่วนตําบลท่ีมีพื้นท่ีห่างไกล  
การคมนาคม ไม่สะดวกไม่สามารถนําฝากธนาคารได้เป็นประจําทุกวันให้เก็บรักษาเงินสดในตู้
นิรภัยได้  และให้นํา เงินสดดังกล่าวฝากธนาคารในวันทําการสุดท้ายของสัปดาห์  

 กรณีท่ีมีความจําเป็นต้องให้เจ้าหน้าท่ีไปจัดเก็บหรือรับชําระเงินนอกท่ีตั้งสํานักงาน
ปกติ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นกําหนดวิธีการรับเงินและเก็บรักษาเงินให้รัดกุมและเหมาะสม  เมื่อ
เดินทางกลับถึง สํานักงานให้รีบนําฝากทันที       
  ข้อ ๒๑ ตู้นิรภัยให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสองดอก แต่ละดอกมีลักษณะต่างกัน โดย
ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอก 

 ตู้นิรภัยหนึ่ง ๆ ให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสองสํารับ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินเก็บ
รักษาหนึ่งสํารับนอกนั้นให้นําฝากเก็บรักษาในลักษณะหีบห่อไว้ในตู้นิรภัยเก็บเงินของส่วนราชการ
อื่นตามท่ีเห็นสมควร 

ส่วนที ่๒ 

                                                           
21

 ข้อ 19 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
22

 ชื่อส่วนที่ 1 ตู้นิรภัยเก็บเงิน แก้ไขเป็น “ ส่วนที่ 1 สถานที่เก็บรักษา” แก้ไขข้อความโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
23

 ข้อ 20 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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กรรมการเก็บรักษาเงิน 
------------------------------------------- 

 ข้อ 2224 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินไว้  ณ  สํานักงาน
อย่างน้อยสามคน ในจํานวนนี้ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการโดยตําแหน่งหนึ่งคน  และ
กรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืนอีกอย่างน้อยสองคน  

 การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินตามวรรคหนึ่ง  ให้แต่งตั้งจากพนักงานส่วน
ท้องถิ่น  โดยให้คํานึงถึง หน้าท่ีความรับผิดชอบ  เว้นแต่  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นไม่ครบจํานวน ท่ีจะแต่งตั้งเป็นกรรมการ  ให้แต่งตั้งผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นเป็น
กรรมการให้ครบจํานวนก็ได้         
  ข้อ ๒๓ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินเป็นผู้ถือลูกกุญแจตู้นิรภัย ในกรณีท่ีตู้นิรภัยมีท่ี
ใส่กุญแจสามดอกและมีกรรมการสามคน ให้กรรมการถือกุญแจคนละหนึ่งดอก แต่ถ้าตู้นิรภัยมีท่ี
ใส่กุญแจสองดอกแต่มีกรรมการสามคน ก็ให้กรรมการท่ีอาวุโสถือกุญแจคนละหนึ่งดอก 

 ข้อ ๒๔ กรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีกรรมการได้  ให้
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น ตามข้อ ๒๒ เป็น
กรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจํานวน การแต่งตั้งผู้ท่ีจะเป็นกรรมการแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการ
ประจําเพื่อปฏิบัติหน้าท่ีแทนชั่วคราวก็ได้ 

 การปฏิบัติหน้าท่ีกรรมการแทนตามวรรคหนึ่ง ต้องส่งมอบและรับมอบกุญแจ
ระหว่างกรรมการผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ทําหน้าท่ีกรรมการแทนชั่วคราว รวมท้ังต้องตรวจนับตัว
เงินและหลักฐานแทนตัวเงินเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานสถานะการเงินประจําวัน
แล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบพร้อมกับลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนไว้ในรายงานสถานะ
การเงินประจําวัน 

 ห้ามมิให้กรรมการมอบลูกกุญแจให้ผู้อื่นทําหน้าท่ีกรรมการแทน เว้นแต่เป็นการ
มอบให้กรรมการซึ่งได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการแทนชั่วคราว 

 ข้อ ๒๕ กรรมการเก็บรักษาเงินต้องเก็บรักษาลูกกุญแจไว้ในท่ีปลอดภัย อย่าให้สูญ
หายหรือให้ผู้ใดลักลอบนําไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้ หากปรากฏว่าลูกกุญแจสูญหาย หรือมีกรณี
สงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ ให้รีบรายงานผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อส่ังการโดยเร็ว 

ส่วนที ่๓ 
การเก็บรักษาเงิน 

---------------------------------- 
 ข้อ ๒๖ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันตามแบบท่ี

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนดเป็นประจําทุกวันท่ีมีการรับจ่ายเงิน หากวันใดไม่มีการรับ

                                                           
24

 ข้อ 22 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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จ่ายเงินจะไม่ทํารายงานสถานะการเงินประจําวันสําหรับวันนั้นก็ได้  แต่ให้หมายเหตุในรายงาน
สถานะการเงินประจําวันท่ีมีการรับจ่ายเงินในวันถัดไปให้ทราบด้วย 

 ข้อ ๒๗ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าท่ีดําเนินการนําเงินท่ีได้รับนําฝาก
ธนาคารท้ังจํานวนหากนําฝากธนาคารไม่ทันให้นําเงินท่ีจะเก็บรักษา และรายงานสถานะการเงิน
ประจําวัน ส่งมอบต่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

 ข้อ ๒๘ กรณีมีเงินสดเก็บรักษาให้กรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน
กับรายงานสถานะการเงินประจําวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้นําเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัย
และให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจําวันไว้เป็นหลักฐาน แล้วให้
หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อนําเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่น
ทราบ 

 ข้อ ๒๙ ในกรณีท่ีปรากฏว่า เงินท่ีกรรมการได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับ
จํานวนซึ่งแสดงไว้ในรายงานสถานะการเงินประจําวัน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้นําส่ง
เงินร่วมกันบันทึกจํานวนเงินท่ีตรวจนับได้ในรายงานสถานะการเงินประจําวัน และลงลายมือชื่อ
กรรมการทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหน้าท่ีผู้ส่งเงิน แล้วนําเงินเข้าเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินรายงานให้ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบทันที  เพื่อเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ 

 ข้อ 3025 เมื่อนําเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว  ให้กรรมการเก็บรักษา
เงิน ใส่กุญแจตู้นิรภัยให้เรียบร้อยและลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินแต่ละคนบนกระดาษปิด
ทับ   หรือประจําตราครั่ง  หรือดินเหนียวไว้บนเชือกผูกมัดตู้นิรภัยในลักษณะท่ีแผ่นกระดาษปิด
ทับ   หรือประจําตราครั่งหรือดินเหนียว  จะต้องถูกทําลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัย   
  ในกรณีท่ีตู้นิรภัยตั้งอยู่ ในห้องมั่นคง  หรือกรงเหล็ก  การลงลายมือชื่อบน
แผ่นกระดาษปิดทับ หรือประจําตราครั่ง  หรือดินเหนียว  ของกรรมการเก็บรักษาเงิน  จะกระทํา
ท่ีประตูห้องมั่นคง หรือกรงเหล็กแต่เพียงแห่งเดียวก็ได้      
  ข้อ ๓๑ ในวันทําการถัดไป ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินท่ีเก็บรักษาไว้
ท้ังหมดให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือเจ้าหน้าท่ีการเงินแล้วแต่กรณีรับไปเพื่อดําเนินการนําฝาก
ธนาคารโดยให้ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงานสถานะการเงินประจําวันก่อนวันทําการท่ีรับเงินไป
ฝากธนาคาร 

 ข้อ ๓๒ ก่อนเปิดประตูห้องมั่นคง หรือประตูกรงเหล็ก หรือตู้นิรภัย ให้กรรมการ
เก็บรักษาเงินตรวจกุญแจ ลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับ หรือตราประจําครั่ง หรือดินเหนียว
ของกรรมการ เมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยจึงให้เปิดได้ 
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 หากปรากฏว่า แผ่นกระดาษปิดทับ หรือตราประจําครั่ง หรือดินเหนียวของ
กรรมการเก็บรักษาเงินอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย หรือมีพฤติการณ์อื่นใดท่ีสงสัยว่าจะมีการทุจริต ให้
รายงานให้ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ เพื่อเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ 

 ข้อ ๓๓ ให้หน่วยงานท่ีมีงบประมาณเฉพาะการ หรือหน่วยงานท่ีได้แยกออกไปทํา
การรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน ให้นําข้อกําหนดในการเก็บรักษาเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
มาถือปฏิบัติ 

ส่วนที ่๔ 
การรับส่งเงิน 

---------------------------------------------- 
 ข้อ ๓๔ เงินรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เก็บรักษาไว้ตามข้อ ๒๐ ให้นํา

ฝากธนาคารท้ังจํานวน ภายในวันนั้น ถ้าฝากในวันนั้นไม่ทันให้นําฝากตู้นิรภัย และวันรุ่งขึ้น หรือ
วันทําการถัดไปให้นําฝากธนาคารท้ังจํานวน 

 ข้อ 3526 การรับส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นเงินสดหรือสถานท่ีท่ี
จะรับส่ง อยู่ห่างไกล  หรือกรณีอื่นใดซึ่งเห็นว่าไม่ปลอดภัยแก่เงินท่ีรับส่ง  ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
แต่งตั้งพนักงาน ส่วนท้องถิ่นอย่างน้อยสองคน  เป็นกรรมการรับผิดชอบร่วมกันควบคุมการรับส่ง
เงินและจัดให้มีเจ้าหน้าท่ี ตํารวจควบคุมรักษาความปลอดภัยด้วยก็ได้ 

 การแต่งตั้งกรรมการตามวรรคหนึ่ง ให้ทําเป็นหนังสือและให้มีหลักฐานการรับส่ง
เงินระหว่างผู้มอบหรือผู้รับมอบเงินกับกรรมการผู้นําส่งหรือผู้รับไว้ทุกครั้ง  หากกรรมการผู้ใดไม่
สามารถปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับแต่งตั้งไว้ให้นําความในข้อ ๒๔ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 ข้อ ๓๖ ให้คณะกรรมการรับส่งเงินมีหน้าท่ีรับผิดชอบร่วมกันในการควบคุมเงินท่ี
นําส่งโดยให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

 (๑) ตรวจนับจํานวนเงินซึ่งได้รับมอบหมายให้รับส่งกับใบนําส่งและบันทึกการรับ
เงิน เพื่อนําส่งให้ถูกต้องตรงกันแล้วลงลายมือชื่อในบันทึกพร้อมกับผู้มอบหรือผู้รับมอบเงิน ท้ังสอง
ฉบับ โดยให้คณะกรรมการรับส่งเงินเก็บรักษาไว้หนึ่งฉบับมอบให้ผู้มอบหรือผู้รับมอบเก็บไว้เป็น
หลักฐานหนึ่งฉบับ 

 (๒) บรรจุเงินลงหีบห่อใส่กุญแจหรือใช้เชือกผูกมัด และตราประจําครั่งหรือดิน
เหนียวของกรรมการรับส่งเงินทุกคนท่ีเชือกมัดหีบห่อในลักษณะท่ีเมื่อเปิดหีบห่อ ตราประจําครั่ง
หรือดินเหนียวจะต้องถูกทําลาย และมอบหีบห่อให้กรรมการซึ่งเป็นผู้อาวุโสเพื่อนําเงินเดินทางไป
ส่งต่อไป 

 (๓) ให้กรรมการรับส่งเงินพร้อมกันออกเดินทางไปยังสถานท่ีรับส่งเงินทันที ห้ามมิ
ให้แยกย้ายจากกันหรือหยุดพักระหว่างทางโดยไม่มีเหตุผลจําเป็น และเมื่อไปถึงสถานท่ีนําส่งเงิน
แล้วให้รีบนําเงินส่งให้เสร็จสิ้นภายในวันทําการนั้น หรืออย่างช้าภายในวันทําการถัดไป 
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การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 



~ 12 ~ 
 

 

 (๔) ก่อนเปิดหีบห่อเพื่อนําส่งเงิน ให้กรรมการรับส่งเงินทุกคนพร้อมกันตรวจสภาพ
ลูกกุญแจและตราประจําครั่ง หรือดินเหนียว เมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยแล้ว จึงให้นําเงิน
ออกส่งหากปรากฏว่า หีบห่ออยู่ในลักษณะไม่เรียบร้อย หรือมีพฤติการณ์ชวนให้สงสัยว่าจะมีการ 
ทุจริตเงินในหีบห่อ ให้คณะกรรมการรับส่งเงินรีบรายงานปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่ อ
นําเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการต่อไป ส่วนเงินให้คณะกรรมการนําส่งให้แล้วเสร็จ 

 (๕) กรณีจํานวนเงินท่ีนําส่งมีปลอมแปลงจํานวนเท่าใด ให้คณะกรรมการรับส่งเงิน
นําส่งเงินตามจํานวนท่ีนําส่งได้ และให้บันทึกจํานวนเงินปลอมแปลงนั้นไว้ในบันทึกการรับเงินเพื่อ
นําส่ง แล้วลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนพร้อมด้วยเจ้าพนักงานของผู้รับเงิน และเมื่อกลับถึงองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ให้รายงานปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อนําเสนอผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาส่ังการ 

 (๖) เมื่อคณะกรรมการรับส่งเงินได้รับส่งเงินเสร็จเรียบร้อย และเดินทางกลับถึง
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ให้รีบมอบคู่ฉบับใบนําส่งเงินหรือหลักฐานการรับมอบเงินให้
หน่วยงานผู้นําส่งหรือขอเบิกเงินในวันนั้น หรืออย่างช้าในวันทําการถัดไป และให้หัวหน้าหน่วยงาน
ผู้นําส่งหรือขอเบิกเงินตรวจสอบหลักฐานการนําส่งเงินหรือขอเบิกเงิน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้
บันทึกการรับมอบต่อกันไว้ 

 ข้อ 3727 การถอนเงินฝากธนาคารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือ
หน่วยงานท่ีได้แยก ไปทําการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งเงื่อนไข
การสั่งจ่ายต่อธนาคาร  โดยให้ผู้มีอํานาจลงนามสั่งจ่ายเงินร่วมกันอย่างน้อยสามคน  ในจํานวนนี้
ให้มีผู้บริหารท้องถิ่น   และปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้ง  และให้
ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้ ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น  หรือผู้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าหัวหน้า
หน่วยงานอีกหนึ่งคน  และให้มอบหมาย ผู้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าหัวหน้าหน่วยงานเพิ่มอีกหนึ่ง
คน  ในกรณีท่ีไม่มีผู้บริหารท้องถิ่น   เป็นผู้มีอํานาจลงลายมือชื่อถอนเงินฝากร่วมกัน    
  การถอนเงินฝากของหน่วยงานท่ีมีงบประมาณเฉพาะการ  หรือหน่วยงานท่ีได้แยก
ออกไป ทําการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน  ผู้บริหารท้องถิ่นอาจแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานนั้นและ
พนักงาน ส่วนท้องถิ่นอีกหนึ่งคน  เป็นผู้มีอํานาจลงลายมือชื่อร่วมกันถอนเงินฝากของหน่วยงาน
นั้น               
  กรณีการถอนเงินฝากจากคลังจังหวัด  ให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด 

          
                                       หมวด ๔ 

การเบิกเงิน 
----------------------------- 
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 ข้อ ๓๘ ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจําปีหรืองบประมาณ
รายจ่าย เพิ่มเติมให้หน่วยงานผู้เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อหน่วยงานคลังทุกสามเดือน 
ในกรณีท่ีมีความจําเป็น อาจปรับแผนการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกได้ตามความเหมาะสม 
และสอดคล้องกับฐานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  การจัดทําแผนการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
กําหนด 

 ข้อ 3928 การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตาม
งบประมาณ รายจ่ายประจําปีงบประมาณใด  ให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น  รวมท้ังเงิน
อุดหนุนท่ีรัฐบาล ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยท่ีมิต้องจัดทําข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจําปี  เว้นแต่         
  (1) เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายท่ียังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น  และ
ได้รับอนุมัติ ให้กันเงินไว้ต่อผู้มีอํานาจตามระเบียบแล้ว       
  (2) เป็นงบประมาณรายจ่ายท่ีได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ  และได้รับ
อนุมัติจาก ผู้บริหารท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป     
  (3) กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  โดยท่ีมิต้องจัดทํา 
ข้อบัญญัติ หรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีซึ่งเบิกจ่ายไม่ทันภายในสิ้นปีงบประมาณท่ี
ผ่านมา   และได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 

 ข้อ 4029 การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิก
กับหน่วยงานคลัง  โดยให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตาม
แบบท่ีกรมส่งเสริม การปกครองท้องถิ่นกําหนด  

 ความในวรรคหนึ่ง  มิให้ใช้บังคับในกรณีท่ีกระทรวงการคลังเป็นผู้ดําเนินการแทน
องคก์ร ปกครองส่วนท้องถิ่น            
  การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะนําเงินนั้นไปจ่ายและห้ามมิให้ขอ
เบิกจนกว่า จะถึงกําหนดหรือใกล้ถึงกําหนดจ่ายเงิน  

 การเบิกเงินต้องมีหลักฐานการเบิกเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ  และให้ผู้เบิกลง
ลายมือชื่อ รับรองความถูกต้องในหลักฐานการเบิกท่ีเป็นภาพถ่ายหรือสําเนาทุกฉบับ  
  ข้อ ๔๑ ฎีกาเบิกเงินจะต้องพิมพ์จํานวนเงินท่ีขอเบิกท้ังตัวเลขและตัวอักษรจะต้อง
พิมพ์ให้ชัดเจน  ห้ามขูดลบ หากผิดพลาดให้แก้ไขโดยวิธีขีดฆ่า แล้วพิมพ์ใหม่ท้ังจํานวน แล้วให้ผู้
เบิกลงลายมือชื่อรับรองการขีดฆ่านั้นด้วย 

 การพิมพ์จํานวนเงินในฎีกาเบิกเงินท่ีเป็นตัวอักษร ให้พิมพ์จํานวนท่ีขอเบิกให้ชิดคํา
ว่า “ตัวอักษร” หรือขีดเส้นหน้าจํานวนเงิน อย่าให้มีช่องว่างท่ีจะพิมพ์จํานวนเพิ่มเติมให้สูงขึ้นได้ 
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 ข้อ 39 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
29

 ข้อ 40 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 



~ 14 ~ 
 

 

 ข้อ ๔๒ เงินท่ีเบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผู้เบิกนําส่งคืนหน่วยงาน
คลังภายในสิบห้าวัน นับจากวันท่ีได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง 

 ข้อ ๔๓ การขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่าย และหรือเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้โดย
ระบุวัตถุประสงค์ปีใด ให้วางฎีกาเบิกเงินได้จนถึงวันทําการสุดท้ายของปีนั้น 

 ในกรณีท่ีได้มีการกันเงินไว้ ให้วางฎีกาได้จนถึงวันทําการสุดท้ายของระยะเวลาท่ี
กันเงิน 

 ข้อ ๔๔ เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจําเดือนในวันสิ้นเดือน ให้
วางฎีกาภายในวันท่ียี่สิบห้าของเดือนนั้น 

 ข้อ ๔๕ การเบิกเงินซึ่งมีลักษณะเป็นค่าใช้จ่ายประจํา และมีการเรียกเก็บเป็นงวด 
ๆ หรือค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ตามประเภทท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด ให้ถือว่าค่าใช้จ่าย
นั้นเกิดขึ้นเมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแจ้งให้ชําระหนี้  และให้นํามาเบิกจ่ายจาก
งบประมาณรายจ่ายประจําปีท่ีได้รับแจ้งให้ชําระหนี้ได้ 

 ข้อ ๔๖30 การเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง บําเหน็จ บํานาญ เงินประจําตําแหน่ง เงินเพิ่ม 
เงินประโยชน์ตอบแทนอื่น เงินช่วยเหลือและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน  ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ คําส่ัง หรือหนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทย 

 ข้อ ๔๗ การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างทําของ ให้หน่วยงานผู้เบิกรีบดําเนินการวาง
ฎีกาเบิกเงินโดยเร็วอย่างช้าไม่เกินห้าวัน นับจากวันท่ีได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้อง 

 ข้อ ๔๘ เว้นแต่กรณีท่ีกําหนดไว้ในข้อ ๕๑ และข้อ ๕๒ การเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นค่า
ซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทําของ ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

 ๑) สัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทําของหรือเอกสารอื่นอันเป็นหลักฐานแห่งหนี้ 
เช่น หลักฐานการสั่งซื้อ หรือส่ังจ้าง 

 (๒) ใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน 
 (๓) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน หรือตรวจรับงาน 
 เอกสารหลักฐานดังกล่าวจะใช้ภาพถ่ายหรือสําเนาซึ่งผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได้ 
 ข้อ ๔๙ การเบิกเงินเพื่อจ่ายล่วงหน้าตามสัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทําของให้มี

สัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทําของ หรือหลักฐานอื่นซึ่งแสดงว่าใกล้จะถึงกําหนดจ่ายเงินแล้ว
ประกอบฎีกาด้วย ซึ่งจะเป็นภาพถ่ายหรือสําเนาซึ่งผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได้ 

 ข้อ  5031  การเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นค่าซื้อทรัพย์สิน  หรือจ้างทําของ  หรือเช่า
ทรัพย์สินให้แสดง รายการทรัพย์สินและจํานวนเงินเป็นรายประเภทประกอบฎีกาขอเบิกเงิน 

 ข้อ ๕๑ การเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นค่าซื้อท่ีดิน ให้มีสัญญาจะซื้อจะขาย หรือสัญญา
ซื้อขายประกอบฎีกาด้วย ซึ่งจะเป็นภาพถ่ายหรือสําเนาซึ่งผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได้ 
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 ข้อ  46  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
31

 ข้อ  50  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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 ข้อ ๕๒ การเบิกเงินในหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ให้ทําการเบิกจ่ายได้
ตามงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ และให้มีหลักฐานแสดงว่าเงินจํานวนท่ีขอเบิกนี้ถูกต้องตาม
วัตถุประสงค์และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการ
กระทรวงมหาดไทย 

 ข้อ ๕๓ การเบิกเงินรายจ่ายงบกลางเป็นค่าใช้จ่ายอย่างใด ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับคําสั่งหรือหนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทย 

 ข้อ๕๔ การเบิกเงินในหมวดเงินอุดหนุนท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมิได้
ดําเนินการเองและได้ตั้งงบประมาณเพื่อการนั้นตามระเบียบไว้แล้ว  ให้ดําเนินการได้ตาม
งบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ ท้ังนี ้การก่อให้เกิดหนี้และการเบิกเงินต้องปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ 
คําส่ัง หรือหนังสือส่ังการกระทรวงมหาดไทย 

 ข้อ ๕๕ การเบิกเงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามวิธีการท่ีกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นกําหนด 

 ข้อ ๕๖ ค่าใช้จ่ายท่ีเป็นรายจ่ายประจําท่ีเกิดขึ้นในปีใด ให้เบิกจากงบประมาณ
รายจ่ายในปีนั้นไปจ่ายเงินท่ีเบิกไปเพื่อจ่ายให้ยืม ถ้าจําเป็นต้องจ่ายติดต่อคาบเกี่ยวไปถึง
ปีงบประมาณใหม่ จะเบิกเงินล่วงหน้าจากปีปัจจุบันไปจ่ายสําหรับระยะเวลาในปีใหม่ก็ได้  โดยให้
ถือว่าเป็นรายจ่ายของปีท่ีเบิกเงินงบประมาณ ดังต่อไปนี้ 

 (๑) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไม่เกินหกสิบวัน 
 (๒) สําหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ ไม่เกินสิบห้าวัน 

                                                หมวด ๕ 
การกันเงิน 

----------------- 
 ข้อ  5732  กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปี  โดย

สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  หรือการเช่าทรัพย์สิน  ถ้าเห็นว่าการเบิกเงินไปชําระหนี้ผูกพันไม่ทันสิ้นปี  ให้
ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ ให้กันเงินไว้เบิกจ่ายในปีถัดไปได้อีกไม่เกินระยะเวลาหนึ่งปีหรือตามข้ อ
ผูกพัน 

 ข้อ ๕๘ ให้วางฎีกากันเงินตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนดก่อน
วันสิ้นปีอย่างน้อยสามสิบวัน เว้นแต่มีเหตุผลสมควร ผู้บริหารท้องถิ่นอาจพิจารณาอนุมัติให้ขยาย
เวลา ยื่นขอกันเงินได้ไม่เกินวันทําการสุดท้ายของปีนั้น 

 ข้อ 5933 ในกรณีท่ีมีรายจ่ายหมวดค่าครุภัณฑ์ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  ยังมิได้ก่อหนี้
ผูกพัน   แต่มีความจําเป็นต้องใช้จ่ายเงินนั้นต่อไปอีก  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรายงานขอ
อนุมัติกันเงิน ต่อสภาท้องถิ่นได้อีกไม่เกินระยะเวลาหนึ่งปี      
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 ข้อ  57  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
33

 ข้อ  59  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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  กรณีเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการกันเงินตามวรรคหนึ่งแล้ว  หากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นยังมิได้ ดําเนินการก่อหนี้ผูกพัน  ให้ขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่ายเงินได้ไม่เกินอีกหนึ่งปีต่อ
สภาท้องถิ่น  หรือกรณี มีความจําเป็นต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการดังกล่าวท่ีทําให้  ลักษณะ  
ปริมาณ  คุณภาพเปลี่ยน   หรือเปลี่ยนแปลงสถานท่ีก่อสร้าง  ให้ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงและหรือ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินได้ไม่เกิน อีกหนึ่งปีต่อสภาท้องถิ่นแล้วแต่กรณี  และโครงการดังกล่าวต้องมี
วัตถุประสงค์เดิมตามท่ีได้รับอนุมัติ ให้กันเงินไว้       
  กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ก่อหนี้ผูกพันแล้วให้เบิกจ่ายได้ตามข้อผูกพัน    

 เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการกันเงินตามวรรคหนึ่งหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินตามวรรค
สองแล้ว  หากยังไม่ได้ดําเนินการก่อหนี้ผูกพันหรือมีเงินเหลือจ่ายจากเงินดังกล่าว  ให้เงินจํานวน
นั้นตกเป็นเงินสะสม 

 ข้อ 59/134 รายจ่ายเงินเดือน  ค่าจ้าง  บําเหน็จบํานาญ  เงินประจําตําแหน่ง  
เงินเพิ่ม   เงินประโยชน์ตอบแทนอื่น  เงินช่วยเหลือและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน  รวมท้ัง
ค่าตอบแทนท่ีเรียกชื่อ อย่างอื่น  ท่ีมีระเบียบ  กฎหมาย  กําหนดให้จ่ายในลักษณะเดียวกัน  หาก
เบิกเงินไม่ทันสิ้นปีและมีความจําเป็น ต้องใช้จ่ายเงินนั้นต่อไปอีก  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้กัน
เงินได้ไม่เกินหกเดือน           
  เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการกันเงินตามวรรคหนึ่ง  หากยังดําเนินการไม่แล้วเสร็จ  ให้
ขอขยายเวลา การเบิกจ่ายเงินต่อสภาท้องถิ่นได้อีกไม่เกินหกเดือน 

 ข้อ 59/235 การขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินตามหมวดนี้  ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ดําเนินการก่อนสิ้นระยะเวลาท่ีได้รับอนุมัติให้กันเงินหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 

 
        หมวด ๖ 

การตรวจและการอนุมัติฎีกา 
----------------------------- 

 ข้อ ๖๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าท่ีการเงิน ท่ีได้รับมอบหมายเป็น
ผู้ตรวจฎีกา 
  การตรวจฎีกาตามวรรคหนึ่ง เมื่อถูกต้องในสาระสําคัญต่อไปนี้แล้ว ให้เสนอผู้มี
อํานาจเพื่ออนุมัติฎีกา 

 (๑) มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
 (๒) มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจําเป็นท่ีจะต้องจ่ายเงิน กับถึงกําหนดหรือใกล้จะถึง

กําหนดท่ีจะต้องจ่ายเงิน 
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 ข้อ  59/2  เพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
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 (๓) มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกับหมวดและประเภทใน
งบประมาณ 

 (๔) มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง 
 ข้อ ๖๑ ฎีกาหรือเอกสารประกอบฎีกาฉบับใดไม่ถูกต้องในสาระสําคัญตามข้อ ๖๐ 

ให้ผู้ตรวจฎีกาแจ้งให้ผู้เบิกทราบ เพื่อดําเนินการแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายในสามวันทํา
การนับจากวันท่ีได้รับทราบ ให้ผู้ตรวจฎีกาคืนฎีกา 

 ในกรณีท่ีฎีกามีข้อผิดพลาดเล็กน้อย ซึ่งมิใช่สาระสําคัญหรือจํานวนเงินท่ีขอเบิก
ผู้ตรวจฎีกาจะแก้ไขให้ถูกต้องแล้วแจ้งให้ผู้เบิกทราบก็ได ้

 ข้อ ๖๒ ฎีกาท่ีตรวจถูกต้องแล้วตามข้อ ๖๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือ
เจ้าหน้าท่ีการเงินท่ีได้รับมอบหมายนําเสนอผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ท่ีผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายเป็น
ผู้อนุมัติฎีกา 

 ข้อ ๖๓ การอนุมัติฎีกาจะกระทําได้เมื่อสาระสําคัญถูกต้องตามท่ีกําหนดไว้ในข้อ 
๖๐ และผู้ตรวจฎีกาได้ลงลายมือชื่อตรวจฎีกานั้นแล้ว 

 ในกรณีท่ีผู้อนุมัติมีเหตุผลสมควร จะอนุมัติฎีกาเป็นเงินจํานวนตํ่ากว่าท่ีขอเบิกก็ได้ 
 ข้อ ๖๔ การอนุมัติฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นค่าซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทําของ ในกรณี

ท่ีไม่มีเหตุทักท้วง ให้ดําเนินการให้เสร็จภายในสามวันทําการนับถัดจากวันรับฎีกา ในกรณีท่ีมีเหตุ
ทักท้วงให้ดําเนินการให้เสร็จภายในสามวันทําการนับถัดจากวันท่ีผู้เบิกได้แก้ไขถูกต้องแล้ว 

 ข้อ 6536 เมื่อผู้มีอํานาจอนุมัติในฎีกาเบิกเงิน  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
บันทึกรายการเบิกเงิน ในระบบ 

 ข้อ ๖๖ เมื่อหน่วยงานท่ีมีงบประมาณเฉพาะการ หรือหน่วยงานท่ีได้แยกออกไป
ทําการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน ได้รับแจ้งรายการหนี้ หรือทํารายการคํานวณเงินค่าจ้างแรงงาน
แล้วให้จัดแยกประเภทการจ่ายส่งหน่วยงานคลังเพื่อตรวจสอบและนําเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติฎีกา
ตามข้อ ๖๒ เพื่อขออนุมัติจ่ายเงินตามรายการนั้น ๆ 

หมวด ๗ 
ข้อก าหนดในการจ่ายเงิน 

------------------------- 
ส่วนที ่๑ 

การจ่ายเงิน 
---------------------------- 

 ข้อ ๖๗ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะท่ี
กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ หรือหนังสือส่ังการท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนดไว้ 
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 ข้อ  65  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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 ข้อ 6837 การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิให้จ่ายเป็นเช็ค  กรณีจําเป็นท่ีไม่
อาจจ่ายเป็นเช็คได้  ให้จัดทําใบถอนเงินฝากธนาคารเพื่อให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจ่ายให้
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ  

 การจ่ายเงินผ่านธนาคารหรือด้วยวิธีอื่นใด  ให้เป็นไปตามท่ีกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นกําหนด  

 ข้อ 6938 การเขียนเช็คส่ังจ่ายให้ปฏิบัติ  ดังนี้      
  (1) การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  ในกรณีซื้อทรัพย์สิน  จ้างทําของ  
หรือเช่าทรัพย์สิน ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าคําว่า  “หรือ
ผู้ถือ”  ออกและขีดคร่อมด้วย          
  (2) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  นอกจากกรณีตาม  (1)  ให้ออก
เช็คสั่งจ่าย ในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าคําว่า  “หรือผู้ถือ”  และจะขีดคร่อม
หรือไม่ก็ได้            
  (3) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย  ให้กระทําได้ในการจ่ายเงินท่ีมี
วงเงินไม่เกิน ห้าพันบาท  โดยให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าท่ีของ
หน่วยงานคลัง   และขีดฆ่าคําว่า  “หรือผู้ถือ”  ออก  ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด   
  (4) หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภายในสามสิบวันนับตั้งแต่วันสั่งจ่าย  
ให้ยกเลิกเช็คนั้น  หากมีการยกเลิกเช็คดังกล่าวเกินสองครั้ง  ต้องรายงานเหตุผลให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นทราบ            
  ในการเขียนเช็คส่ังจ่ายเงิน  ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า  โดยยังมิได้
มีการเขียน หรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน  และจํานวนเงินท่ีสั่งจ่าย     
  ข้อ 7039 การเขียนหรือพิมพ์จํานวนเงินในเช็คท่ีเป็นตัวเลขและตัวอักษรเขียนหรือ
พิมพ์ให้ชิดเส้นและชิดคําว่า  “บาท”  หรือขีดเส้นหน้าจํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร  โดยไม่มี
ช่องว่าง ท่ีจะเขียนหรือพิมพ์จํานวนเงินเพิ่มเติมได้  และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล  ชื่อบริษัท  หรือ
ห้างหุ้นส่วน  จนชิดคําว่า  “หรือผู้ถือ”  โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเติมได้อีก 

 ข้อ 7140 การจ่ายเงินทุกกรณี ถ้าผู้จ่ายมีหน้าท่ีตามกฎหมายท่ีจะต้องหักภาษีใด ๆ  
ไว้  ณ  ท่ีจ่าย หรือเงินอื่นใดท่ีมีกฎหมายกําหนดให้หัก  เพื่อนําส่งส่วนราชการหรือหน่วยงานใด  
ให้ดําเนินการ ตามกฎหมายนั้น 

                                                           
37

 ข้อ  68  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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 ข้อ  69  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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 ข้อ  70  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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 ข้อ  71 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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 ข้อ ๗๒ เงินท่ีขอเบิกจากหน่วยงานคลังเพื่อการใด ให้นําไปจ่ายได้เฉพาะเพื่อการ
นั้นเท่านั้นจะนําไปจ่ายเพื่อการอื่นไม่ได้ 

ส่วนที ่๒ 
หลักฐานการจ่ายเงิน 

----------------------------------------- 
 ข้อ ๗๓ การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทุกรายการ จะต้องมีหลักฐาน

การจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 41กรณีท่ีกระทรวงการคลังจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินแทนองค์กร

ปกครอง ส่วนท้องถิ่นให้ใช้หลักฐานการจ่ายเงินของกรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลังเป็น
หลักฐานการจ่ายเงิน 

 ข้อ  73/142  การจ่ายเงินขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน  
หรือใบรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้  หรือใบสําคัญรับเงิน  หรือใบรับรองการจ่ายเงิน  หรือ
หลักฐานอ่ืนใด ท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนดให้เป็นหลักฐานการจ่าย 

 ข้อ ๗๔ หลักฐานการจ่ายเงินจะต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐาน
การจ่ายให้ขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่แล้วให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกํากับไว้ทุกแห่ง 

 ข้อ ๗๕ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายซึ่งสํานักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินยังไม่ได้ตรวจสอบไว้ในท่ีปลอดภัย อย่าให้ชํารุด สูญหาย หรือเสียหายได้ และเมื่อ
ได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บอย่างเอกสารธรรมดา 

 ข้อ ๗๖ ใบสําคัญคู่จ่ายท่ีเป็นใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินออกให้ อย่างน้อยจะต้องมี
รายการดังต่อไปนี้ 

 (๑) ชื่อ สถานท่ีอยู่หรือท่ีทําการของผู้รับเงิน 
 (๒) วัน เดือน ปีท่ีรับเงิน 
 (๓) รายการแสดงการรับเงินและระบุว่าเป็นค่าอะไร 
 (๔) จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
 (๕) ลายมือชื่อพร้อมท้ังมีตัวบรรจงชื่อและชื่อสกุลของผู้รับเงิน 
 ถ้าผู้รับเงินลงลายมือชื่อไม่ได้ ให้ใช้ลายพิมพ์นิ้วมือ ห้ามมิให้ใช้แกงไดหรือ

เครื่องหมายอื่นทํานองเช่นว่านั้นแทนการลงลายมือชื่อ 
 ข้อ 7743 ให้ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า  “จ่ายเงินแล้ว”  โดยลงลายมือชื่อ

รับรองการจ่าย พร้อมท้ังระบุชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน  เดือน  ปี  ท่ีจ่ายกํากับไว้ในหลักฐาน
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 ข้อ 73  วรรคสองเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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 ข้อ73/1 เพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
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 ข้อ77 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงินทุกฉบับเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ  และกรณีท่ี
เป็นใบสําคัญคู่จ่ายให้ หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องกํากับไว้ด้วย  
  ในกรณีท่ีใบสําคัญคู่จ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ  ให้มีคําแปลเป็นภาษาไทยตาม
สาระสําคัญ ในข้อ  76  ไว้ด้วย 

 ข้อ 77/144 การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบและ
ต้องตรวจสอบ การจ่ายเงินกับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน  

 ข้อ 7845 ข้าราชการ  พนักงานส่วนท้องถิ่น  พนักงานจ้าง  ลูกจ้าง  หรือผู้รับ
บํานาญ หรือเบี้ยหวัดท่ีไม่สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเอง  จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับแทนก็ได้  
โดยใช้ใบมอบฉันทะ ตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด    
  การจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกจากท่ีกําหนดไว้ในวรรคหนึ่ง  หากบุคคลนั้นไม่
สามารถมารับเงินได้ ด้วยตนเอง  สามารถทําหนังสือมอบอํานาจให้บุคคลอื่นมารับเงินแทนได้  
  การจ่ายเงินในกรณีท่ีมีการโอนสิทธิเรียกร้อง  ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงมหาดไทย
กําหนด  

 ข้อ ๗๙ การจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในต่างประเทศ ซึ่งกฎหมาย
หรือประเพณีนิยมของประเทศนั้น ๆ ไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน หรือออกใบเสร็จรับเงินไม่เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนดไว้ในข้อ ๗๖ ให้ผู้จ่ายเงินทําใบรับรองการจ่ายเงินโดยระบุว่าเป็นการ
จ่ายเงินค่าอะไร เมื่อวัน เดือน ปีใด จํานวนเท่าใด และให้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายไว้
เช่นเดียวกับท่ีกําหนดในข้อ ๗๗ ในกรณีท่ีมีหลักฐานการรับเงินเป็นอย่างอื่นก็ให้แนบหลักฐานนั้น
ไปพร้อมกับใบรับรองเพื่อตรวจสอบด้วย 

 ข้อ 8046 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเงินรายใด  ซึ่งตามลักษณะไม่อาจ
เรียก ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบสําคัญรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐาน
การจ่าย 

 ข้อ 8147 กรณีข้าราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จ่ายเงินไป   โดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ  76  หรือซึ่งตามลักษณะไม่
อาจ เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  ให้ข้าราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นนั้น  ทําใบรับรองการจ่ายเงินเพื่อนํามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้ว  ให้ข้าราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างขององค์กร
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 ข้อ77/1 เพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
45

 ข้อ78 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
46

 ข้อ 80 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
47

 ข้อ 81 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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ปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น   ทําใบสําคัญรับเงินและลงชื่อในใบสําคัญรับเงินนั้น  เพื่อเป็นหลักฐาน
การจ่าย  

 ข้อ 8248 ในกรณีท่ีใบสําคัญคู่จ่ายสูญหาย  ให้ปฏิบัติดังนี้    
  (1) กรณีท่ีได้รับใบเสร็จรับเงินแล้ว  แต่เกิดสูญหาย  ให้ใช้สําเนาใบเสร็จรับเงิน  
ซึ่งผู้รับเงินรับรอง เป็นเอกสารการขอเบิกเงินแทนก็ได้       
  (2) กรณีท่ีไม่อาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินตาม  (1)  ได้  ให้ผู้ จ่ายเงินนั้นทํา 
ใบรับรองการจ่ายเงิน  โดยชี้แจงเหตุผล  พฤติการณ์ท่ีสูญหาย  หรือเหตุท่ีไม่อาจขอสําเนา
ใบเสร็จรับเงินได้   และรับรองว่ายังไม่เคยนําใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย  แม้พบภายหลังจะไม่
นํามาเบิกจ่ายอีก   แล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับเพื่อพิจารณาอนุมัติ  เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว
ก็ให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็น หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได้  และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้ว  ให้ผู้
จ่ายเงินนั้น  ทําใบสําคัญรับเงิน และลงชื่อในใบสําคัญรับเงินนั้น  เพื่อเป็นหลักฐานการจ่าย  

 ข้อ ๘๓ ห้ามมิให้ผู้มีหน้าท่ีจ่ายเงินเรียกใบสําคัญคู่จ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อ
รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

ส่วนที ่๓ 
การเบิกจ่ายเงินยืม49 

------------------------------------------ 
 ข้อ 8450 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะท่ีผู้ยืมได้ทําสัญญาการยืมเงินและ

ผู้บริหารท้องถิ่น ได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมแล้วเท่านั้น  โดยจะต้องเป็นไปตาม
เงื่อนไข  ดังต่อไปนี้           
  (1) มีงบประมาณเพื่อการนั้นแล้ว       
  (2) ผู้ยืมได้ทําสัญญาการยืมเงินขึ้นสองฉบับ  โดยผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืม
แล้ว ให้ลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินท้ังสองฉบับ  พร้อมกับมอบให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นผู้ให้ยืม เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ  ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ  และรับรองว่าจะ
ปฏิบัติตามระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือคําสั่งท่ีได้กําหนดไว้สําหรับเรื่องนั้น  และจะนําใบสําคัญคู่จ่าย
ท่ีถูกต้องรวมท้ังเงินเหลือจ่าย  ส่งคืนตามท่ีกําหนดในข้อ  86  ถ้าไม่ส่งตามกําหนดก็จะชดใช้เงิน
หรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หักเงินเดือน  ค่าจ้าง  บําเหน็จบํานาญ  หรือเงินอื่นใด
อันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชดใช้เงินยืมนั้น     
  กรณีท่ีผู้ยืมไม่มีเงินใด ๆ  อันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีจะหักส่ง
ใช้เงินยืมได้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน  หรือ
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 ข้อ 82 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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 ชื่อส่วนที่ 3 แก้ไขเป็น “การเบิกจ่ายเงินยืม” โดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
50

 ข้อ 84 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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หาบุคคล มาทําสัญญาค้ําประกันไว้ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย    
  (3) การอนุมัติให้ผู้ยืมเงินเพื่อใช้ในราชการแต่ละราย  ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ
ให้ยืม เท่าท่ีจําเป็นได้เฉพาะผู้มีหน้าท่ีต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ  และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่
ในเมื่อผู้ยืม มิได้ชําระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน  

 ในกรณีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  อาจให้ผู้มีสิทธิคนใดคนหนึ่งเป็นผู้ยืม
แทน             
  (4) กรณีครบกําหนดการส่งใช้เงินยืมแล้วผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืม  ให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นมีอํานาจสั่งการ ให้ผู้ค้างชําระเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายในกําหนดเวลาตามท่ีเห็นสมควร  
อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่ วันครบกําหนด  ถ้าผู้ยืมขัดขืนหรือหลีกเลี่ยงไม่ยอมชดใช้เงินยืมให้
นําความใน  (2)  มาใช้บังคับ  แล้วรายงานให้ ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ     
  (5) ในกรณีท่ีผู้ยืมจะต้องพ้นจากตําแหน่งหรือพ้นจากการปฏิบัติงานให้แก่องค์กร
ปกครอง ส่วนท้องถิ่นไม่ว่ากรณีใด ๆ  ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังมีหน้าท่ีตรวจสอบทะเบียนเงินยืม
ของบุคคลดังกล่าว  หากปรากฏว่ายังค้างชําระเงินยืมอยู่  ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเร่งรัดให้เสร็จ
สิ้นในทันที  ก่อนท่ีผู้ยืมจะต้องพ้นจากตําแหน่งหน้าท่ีไปหรือพ้นจากการปฏิบัติงานให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นไป   ในกรณีท่ีผู้ยืมถึงแก่กรรมหรือไม่ยินยอมชดใช้เงินยืมให้นําความใน  (2)  
มาใช้บังคับโดยอนุโลม           
  (6) การส่งใช้เงินยืมให้หัวหน้าหน่วยงานคลังปฏิบัติ  ดังนี้       
   (ก) หมายเหตุจํานวนเงินและวัน  เดือน  ปี  ท่ีส่งใช้ในสัญญาการยืมเงิน  
   (ข) ต้องเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินนั้นเป็นเอกสารสําคัญในราชการ   
   (ค) ถ้ารับคืนเป็นเงินสด  ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน    
   (ง) ให้บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมไว้ด้วย  โดยให้ผู้ยืมลง
ชื่อในทะเบียนเงินยืม สําหรับรายการท่ีส่งใช้นั้น 

 ข้อ  84/151  การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ  ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นกระทําได้เฉพาะ เพื่อใช้จ่ายในการดําเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณ
ประเภทนั้น  หรือกรณีอ่ืน   และได้รับอนุมัติจากผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมนั้น 

 ข้อ ๘๕ สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย์ และสัญญาค้ําประกัน ให้ใช้ตาม
แบบและวิธีการท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด 

 ข้อ  85/152  การเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัด  ยืมเพื่อ
ปฏิบัติราชการ ให้กระทําได้เฉพาะรายการ  ดังต่อไปนี้        
  (1) รายการค่าจ้างแรงงาน  ซึ่งไม่มีกําหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจํา  แต่จํา 
เป็นต้องจ่าย ให้แต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงาน       
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 ข้อ 85/1 เพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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  (2) รายการค่าตอบแทน  ใช้สอยและวัสดุ  เฉพาะค่าตอบแทนสําหรับผู้ ท่ี
ปฏิบัติงานให้แก่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและจําเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อ
สิ้นสุดการปฏิบัติงาน  ค่าตอบแทนคณะกรรมการ  ค่าเบี้ยประชุม  รายการค่าใช้สอยหรือวัสดุท่ีไม่
ต้องจัดซื้อจัดจ้าง  ค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการ  หรือค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  หรือ
ค่าใช้จ่ายในการจัดงานเฉพาะรายการ ท่ีไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง  เป็นต้น     
  (3) รายการค่าสาธารณูปโภค  เฉพาะค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข 

 ข้อ 8653 เงินท่ียืมไป  ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายภายในกําหนดระยะเวลา  ดังนี้   
  (1) กรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม  ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีจ่ายเงิน
ให้ยืม   โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนหรือธนาณัติแล้วแต่กรณี  ภายในสามสิบวันนับจากวันท่ีได้รับ
เงิน               
  (2) กรณีเดินทางไปราชการอื่น  ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายใน
สิบห้าวัน นับจากวันกลับมาถึง          
  (3) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจากตาม  (1)  หรือ  (2)  ให้ส่งต่อองค์กร
ปกครอง ส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายในสามสิบวันนับจากวันท่ีได้รับเงิน     
  ในกรณีท่ีผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่ายเพื่อส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง  ให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ใหย้ืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน  แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามคํา
ทักท้วงภายใน สิบห้าวันนับจากวันท่ีได้รับคําทักท้วง  หากผู้ยืมมิได้ดําเนินการตามคําทักท้วงและ
มิได้ชี้แจงเหตุผล ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมทราบ  ก็ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดํา 
เนินการตามเงื่อนไข ในสัญญาการยืมเงิน  โดยถือว่าผู้นั้นยังมิได้ส่งใช้เงินยืมเท่าจํานวนท่ีทักท้วง
นั้น 

 ข้อ  86/154  เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายเงินหรือเงินเหลือจ่ายท่ียืม  (ถ้ามี)  ให้
หน่วยงานคลัง บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงิน  ถ้ารับคืนเป็นเงินสดให้ออกใบเสร็จรับเงิ น  
พร้อมท้ังออกใบรับ ใบสําคัญตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนดให้ผู้ยืมไว้เป็น
หลักฐาน            
  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ชําระคืนให้
เสร็จสิ้นไว้ใน ท่ีปลอดภัยอย่าให้สูญหายและเมื่อผู้ยืมได้ชําระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษา
เช่นเดียวกับหลักฐาน การจ่าย 

 
                                         หมวด ๘ 

เงินสะสม 
----------------------- 
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 ข้อ 8755 ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ  เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ปิดบัญชี
รายรับรายจ่ายแล้ว  ให้กันยอดเงินสะสมประจําปีไว้ร้อยละสิบห้าของทุกปี  เพื่อเป็นทุนสํารองเงิน
สะสม   องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจใช้จ่ายเงินทุนสํารองเงินสะสมได้  กรณีดังต่อไปนี้  
  (1) กรณีท่ียอดเงินสะสมคงเหลือไม่ถึงร้อยละสิบห้าของเงินสะสม  ณ  วันท่ี  1  
ตุลาคม   ของปีงบประมาณนั้น  ให้ขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น  และขออนุมัติผู้ว่าราชการ
จังหวัด            
  (2) กรณีท่ีปีใด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมียอดเงินทุนสํารองเงินสะสมเกินร้อย
ละสิบห้า ของงบประมาณรายจ่ายประจําปีนั้น  หากมีความจําเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจ
นําเงินทุนสํารอง เงินสะสมเฉพาะในส่วนท่ีเกินไปใช้จ่ายได้ภายใต้เงื่อนไขข้อ  89  (1)  โดยได้รับ
อนุมัติจากสภาท้องถิ่น 

 ข้อ 8856 กิจการใดท่ีมีงบประมาณรายจ่ายประจําปีอนุญาตให้จ่ายได้แล้ว  แต่
ระยะสามเดือนแรกของปีงบประมาณ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีรายได้ไม่เพี ยงพอท่ีจะ
ดําเนินการตามงบประมาณ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจนําเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อน
ได้     

 กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลระบุ
วัตถุประสงค์ ให้ไปดํา เนินการตามอํานาจหน้าท่ียกเว้นงบลงทุน  แต่ยังมิได้รับเงิน  หากมีความ
จําเป็นต้องใช้จ่ายเงินก่อน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจยืมเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้  
เมื่อได้รับเงินงบประมาณ ดังกล่าวแล้วให้บันทึกบัญชีส่งใช้เงินสะสมท่ียืมตามวิธีการท่ีกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นกําหนด         
 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดมีกิจการพาณิชย์  หากมีความจําเป็นกิจการพาณิชย์ 
อาจขอยืมเงินสะสมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปทดรองจ่ายเพื่อบริหารกิจการก่อนได้  โดย
ขอความเห็นชอบ จากสภาท้องถิ่นและให้ส่งชดใช้เงินยืมเงินสะสมเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดมีผู้รับบํานาญรายใหม่หรือผู้รับบํานาญท่ีย้ายภูมิลําเนา 
และประสงค์จะโอนการรับเงินบํานาญไปรับในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประเภทเดียวกันใน
ท้องท่ี ท่ีย้ายไปอยู่ใหม่  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใหม่อาจยืม
เงินสะสมทดรองจ่าย ให้กับผู้รับบํานาญนั้นได้  โดยอํานาจของผู้บริหารท้องถิ่น  และเมื่อได้รับเงิน
คืนให้บันทึกบัญชี ส่งใช้เงินสะสมท่ียืมตามวิธีการท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด 

 ข้อ 8957 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจใช้จ่ายเงินสะสมได้  โดยได้รับอนุมัติจาก
สภาท้องถิ่น ภายใต้เงื่อนไข  ดังต่อไปนี้        
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 ข้อ 89 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
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  (๑) ให้กระทําได้เฉพาะกิจการซึ่งอยู่ในอํานาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นซึ่งเกี่ยวกับ ด้านการบริการชุมชนและสังคม  หรือกิจการท่ีเป็นการเพิ่มพูนรายได้ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือกิจการท่ีจัดทําเพื่อบําบัดความเดือดร้อนของประชาชน  ท้ังนี้  
ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือตามท่ีกฎหมายกําหนด  
  (๒) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละ
ประเภท ตามระเบียบแล้ว  

  (3) ให้กันเงินสะสมสํารองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรไม่น้อยกว่าสามเดือนและ
กันไว้อีก ร้อยละสิบของงบประมาณรายจ่ายประจําปีนั้น  เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานและ
กรณีท่ีมี สาธารณภัยเกิดขึ้น          
  (4) เมื่อได้รับอนุมัติให้ใช้จ่ายเงินสะสมแล้ว  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้อง
ดําเนินการ ก่อหนี้ผูกพันให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไป  หากไม่ดําเนินการภายใน
ระยะเวลา ท่ีกําหนดให้การใช้จ่ายเงินสะสมนั้นเป็นอันพับไป ท้ังนี้  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ใช้จ่ายเงินสะสม  โดยคํานึงถึงฐานะการเงินการคลัง ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
เสถียรภาพในระยะยาว  

 ข้อ  89/1 58 ในกรณี ท่ี มี ภารกิ จตามนโยบายเร่ งด่ วนของรั ฐบาลหรื อ
กระทรวงมหาดไทย   และจําเป็นต้องให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ดําเนินการ  โดยมีความ
จําเป็นต้องใช้จ่ายจาก งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและงบประมาณดังกล่าวไม่
เพียงพอและไม่ต้องด้วยเงื่อนไข การใช้จ่ายเงินสะสมหรือเงินทุนสํารองเงินสะสมตามข้อ  87  
และข้อ  89  ปลดักระทรวงมหาดไทย อาจอนุมัติยกเว้นให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้จ่ายจาก
เงินสะสมหรือ เงิน ทุนสํ ารอง เ งินสะสมได้    โดยความเห็นชอบของรั ฐมนตรี ว่ าการ
กระทรวงมหาดไทย 

 ข้อ ๙๐59 กรณีท่ีงบประมาณรายจ่ายประกาศใช้บังคับแล้ว มีงบประมาณไม่เพียง
พอท่ีจะจ่ายหรือไม่ได้ตั้งงบประมาณเพื่อการนั้นไว้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายขาดเงิน
สะสมได้ โดยได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นในกรณีดังต่อไปนี้ 

 (๑) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 (๒) เบิกเงินให้ ผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น

เลขานุการผู้บริหารท้องถิ่น เลขานุการสภาท้องถิ่น ท่ีปรึกษาผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานส่วนท้องถิ่น
ซึ่งมีสิทธิได้รับเงินตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ตลอดจนลูกจ้างซึ่ง
มีสิทธิได้รับเงินอื่นตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย ในระหว่าง
ปีงบประมาณ 

 (๓) ค่าใช้จ่ายตาม (๑) และหรือ (๒) ให้ถือเป็นรายจ่ายในปีงบประมาณนั้น 
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 ข้อ 89/1 เพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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 ข้อ 90  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 



~ 26 ~ 
 

 

 ข้อ ๙๑ ภายใต้บังคับข้อ ๘๙ ในกรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดขึ้น ให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมได้ตามความจําเป็นในขณะนั้น โดยให้คํานึงถึงฐานะการเงิน การ
คลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 

 ข้อ ๙๒ การวางฎีกาเบิกเงินสะสม ตามข้อ ๘๙ และข้อ ๙๐ ให้ดําเนินการวางฎีกา
เบิกเงินสะสมได้เฉพาะตามจํานวนท่ีจะต้องจ่ายจริงและจะถึงกําหนดเวลาท่ีต้องจ่ายเงินหรือวาง
ฎีกาเบิกเงินสะสมเป็นงวด ๆ ตามความจําเปน็ 

 ข้อ ๙๓60  ให้หน่วยงานคลังจัดทํารายงานเงินสะสมและเงินทุนสํารองสะสม ณ วัน
สิ้นเดือนมีนาคมและกันยายนตามแบบรายงานท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนดส่งให้
สํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดตรวจสอบแล้วรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ
ภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกป ี
 

หมวด ๙ 
การถอนคืนเงินรายรับและการจ าหน่ายหนี้สูญ 

------------------------------ 
 ข้อ ๙๔61 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับเงินรายได้และต่อมาได้มีการขอ

คืนในลักษณะของลาภมิควรได้ภายในกําหนดอายุความ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถอนคืนเงิน
รายรับ โดยปฏิบัติตามข้อ ๙๕ และข้อ ๙๖ 

 ข้อ ๙๕ การถอนคืนเงินรายรับตามข้อ ๙๔ ให้ตรวจสอบและมีสาระสําคัญ ดังนี้ 
 (๑) เหตุผลความจําเป็นในการถอนคืนเงินรายรับท่ีนําส่งเป็นเงินรายรับท่ีนําส่งแล้ว 
 (๒) หลักฐานเอกสารท่ีเกี่ยวข้องอื่น ๆ เช่น หลักฐานแสดงการยกเลิกการจัดซื้อจัด

จ้าง คําขอคืนเงินค่าซื้อเอกสาร หนังสือแจ้งให้รับผิดชดใช้จากการละเมิด เป็นต้น 
 ข้อ ๙๖ วิธีปฏิบัติในการถอนคืนเงินรายรับ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 (๑) ขอเงินคืนภายในปีงบประมาณท่ีรับเงิน เมื่อตรวจสอบแล้วเห็นว่าถูกต้องให้

จ่ายคืนเงินรายรับดังกล่าว โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
 (๒) ขอเงินคืนภายหลังจากปีงบประมาณท่ีรับเงินรายรับเมื่อตรวจสอบแล้วเห็นว่า

ถูกต้องให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายขาดเงินสะสมได้โดยต้องได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น 
 ข้อ ๙๗ หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มิอาจจัดเก็บหนี้จากลูกหนี้ท่ีค้างชําระ

เกินกว่าสิบปีขึ้นไป ด้วยเหตุหนึ่งเหตุใด และได้ดําเนินการแล้ว ดังนี้ 
 (๑) เร่งรัดติดตามให้มีการชําระหนี้แล้ว แต่ไม่สามารถจัดเก็บได้ เนื่องจากลูกหนี้

กลายเป็นบุคคลล้มละลาย ยากจน ไม่มีทรัพย์สินจะเรียกชําระหนี้ได้ หรือกฎหมายมิได้เปิดช่องให้
กระทําได้ 
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 ข้อ 93  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
61

 ข้อ 94) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 



~ 27 ~ 
 

 

 (๒) กรณีท่ีลูกหนี้ตายหรือสาบสูญ ผู้รับพินัยกรรม หรือทายาทผู้รับมรดกต้องเป็น
บุคคลท่ีมีลักษณะเช่นเดียวกับท่ีได้ระบุไว้ใน (๑) 

 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจําหน่ายหนี้สูญจากบัญชีลูกหนี้โดยได้รับความ
เห็นชอบจากผู้บริหารท้องถิ่น และได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น 

 หลักเกณฑ์การจําหน่ายหนี้สูญ และวิธีการบันทึกบัญชีให้เป็นไปตามท่ี
ปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด 

หมวด ๑๐ 
การตรวจเงิน 

---------------------------------------- 
 ข้อ ๙๘ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทําบัญชีและทะเบียนรายรับรายจ่าย 

รวมท้ังสรรพบัญชีหรือทะเบียนอื่นใดตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด 
  การจัดทําบัญชีโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้
เป็นไปตามหมวด ๑๑62 

 ข้อ ๙๙ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังทํารายงานแสดงรายรับรายจ่ายและงบทดลอง
เป็นรายเดือนเสนอปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อนําเสนอผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อทราบในฐานะ
หัวหน้าผู้บังคับบัญชา และส่งสําเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัด สําหรับองค์การบริหารส่วนตําบลให้ส่ง
นายอําเภอ 

 ข้อ 10063 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน  และงบอื่น ๆ  
ตามแบบท่ี กระทรวงการคลังกําหนด  เพื่อส่งให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบภายใน
เก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปี  พร้อมส่งให้กระทรวงการคลังด้วย  และส่งสําเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัด  
กรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัด  และเทศบาล  ส่งนายอําเภอ  กรณีองค์การบริหารส่วนตําบล 

 ข้อ ๑๐๑ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศสําเนางบแสดงฐานะการเงินและ
งบอื่น ๆตามข้อ ๑๐๐ โดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ ณ สํานักงานองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในเวลาอันสมควร 
  ข้อ ๑๐๑/๑64 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินงานราย
ไตรมาสตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนดเพื่อนําเสนอผู้บริหารท้องถิ่นภายในสามสิบ
วันนับจากวันสิ้นไตรมาสและประกาศสําเนารายงานดังกล่าวโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบ ณ 
สํานักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นภายในสิบห้าวันนับแต่ผู้บริหารท้องถิ่นรับทราบรายงาน
ดังกล่าว 
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 ข้อ 98 วรรคสอง เพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
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 ข้อ 100 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
64

 ข้อ 101/1 เพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
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 ข้อ ๑๐๒ ในการตรวจสอบบัญชีและหลักฐานการรับจ่ายเงิน ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ผู้เบิกหรือรับเงิน และหรือหัวหน้าหน่วยงานคลัง มีหน้าท่ีให้คําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแก่
เจ้าหน้าท่ีของสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และหากได้รับข้อทักท้วงจากสํานักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกและหรือหัวหน้าหน่วยงานคลังปฏิบัติตามคําทักท้วงโดยเร็ว 
อย่างช้าไม่เกินสี่สิบห้าวันนับจากวันท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแจ้งข้อทักท้วงนั้น 

 ข้อ ๑๐๓ ในกรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นชี้แจงข้อทักท้วงไปยังสํานักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน แต่สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินยืนยันว่ายังไม่มีเหตุผลท่ีจะล้างข้อทักท้วง ให้
องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นชี้แจงเหตุผลและรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดวินิจฉัยภายในสิบห้าวัน
นับจากวันท่ีได้รับคํายืนยันจากสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และให้ผู้ว่าราชการจังหวัดแจ้งผล
การวินิจฉัยภายในสามสิบวันนับจากวันท่ีได้รับรายงานจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ในกรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผู้ว่าราชการ
จังหวัดให้ปฏิบัติให้เสร็จสิ้นภายในสี่สิบห้าวันนับจากวันท่ีได้รับทราบผลการวินิจฉัย 

 ข้อ ๑๐๔65  ให้สํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด  ตรวจสอบการจัดทํา
บัญชีและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง  พร้อมท้ัง
รายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ ภายในสิบห้าวันนับแต่วันท่ีได้ทําการตรวจสอบแล้วเสร็จ 
  ผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ว่าราชการจังหวัด  อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น หรือ
ปลัดกระทรวงมหาดไทย อาจให้ผู้เชี่ยวชาญบัญชีทําการตรวจสอบบัญชีการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นการภายในได้ สําหรับองค์การบริหารส่วนตําบล ให้นายอําเภอดําเนินการ
ดังกล่าวได้เช่นเดียวกัน 

หมวด ๑๑ 
ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น  

( Electronic Local Administrative  Accounting System : e-LAAS)66 
------------------------------------------- 

 ข้อ ๑๐๕67 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทําบัญชีโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ( Electronic Local Administrative  Accounting System : 
e-LAAS) ซึ่งอย่างน้อยประกอบด้วยระบบการทํางาน ๔ ระบบดังนี้ 

 (1) ระบบงบประมาณ ประกอบด้วยการจัดทําข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจําปี ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี หรือ
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 ข้อ 104  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
66

 ชื่อหมวด 11 เบ็ดเตล็ด แก้ไขเป็น “ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ( Electronic Local Administrative  Accounting 

System : e-LAAS)” โดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
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 ข้อ 105 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
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เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม การโอนและการแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณ 
รวมท้ังการควบคุมงบประมาณและรายงานยอดงบประมาณคงเหลือ 

 (2) ระบบรายรับ  ประกอบด้วยการรับเงินทุกประเภท รวมท้ังการออกบเสร็จรับ
เงินและหลักฐานการรับเงิน รายงานและทะเบียนต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 (3) ระบบรายจ่าย ประกอบด้วยการก่อหนี้ผูกพันและการเบิกจ่ายเงิน รวมท้ังการ
จัดทําฎีกา รายงานและทะเบียนต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 (4) ระบบบัญชี ประกอบด้วยการจัดทําบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ  รวมท้ังการจัดทํา
รายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ข้อ ๑๐๕/๑68 ให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นวางระบบ กําหนดวิธีการ
ปฏิบัติงาน การบริหารพัฒนาระบบ การส่งเสริมและกํากับดูแลการปฏิบัติงานระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ข้อ ๑๐๕/๒69 ให้สํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด ส่งเสริมและ
สนับสนุนรวมท้ังกํากับดูแลการปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ให้เป็นไปตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด 

บทเฉพาะกาล 
------------------------------- 

 ข้อ ๑๐๖ การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงิน ใด ท่ีอยู่ ในระหว่างดํ า เนินการและยั ง ไม่แล้ ว เสร็จ ในวัน ท่ีระ เบียบ
กระทรวงมหาดไทยฉบับนี้ใช้บังคับให้ดําเนินการต่อไปตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์ท่ีใช้บังคับอยู่
เดิม จนกว่าจะแล้วเสร็จ 

 ข้อ ๑๐๗ บรรดาแบบพิมพ์และเอกสารใด ๆ ท่ีใช้ในการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงินการถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตลอดจนแบบบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ ให้ใช้แบบเดิมไปพลางก่อน จนกว่ากรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นจะได้กําหนดให้เป็นไปตามระเบียบนี ้

 ข้อ ๑๐๘ หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีบัญชีลูกหนี้เงินยืมเงินสะสมซึ่งต้องตั้ง
งบประมาณรายจ่ายชดใช้คงค้างตามบัญชี ให้ปรับปรุงบัญชีตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นกําหนดและให้ตั้งเงินทุนสํารองเงินสะสมสําหรับปีแรกจากบัญชีเงินสะสมท่ีได้ปรับปรุง
ยอดเงินสะสมเรียบร้อยแล้ว 

 ข้อ ๑๐๙ บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการท่ีออกตาม
ความในระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ และระเบียบ
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 ข้อ 105/1 เพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
69

 ข้อ 105/2 เพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
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กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๓ ให้ใช้บังคับต่อไปจนกว่าจะมี
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศคําสั่ง หรือหนังสือส่ังการท่ีออกตามระเบียบนี ้

ประกาศ ณ วันท่ี ๑๓ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๔๗ 
ประชา มาลีนนท์ 

รัฐมนตรีช่วยว่าการฯ ปฏิบัติราชการแทน 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 254870 

  ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันท่ีประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็น
ต้นไป 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 255871 

  ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันท่ีประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็น
ต้นไป 

  ข้อ 17 การปฏิบัติงานบนระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ท่ีได้ดําเนินการตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการไปก่อนวันท่ีระเบียบนี้มี
ผลใช้บังคับ ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตามระเบียบนี ้

  ข้อ 18 ในวาระเริ่มแรก หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดยังไม่พร้อมจะปฏิบัติ
ตามหมวด 11 ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ( Electronic Local 
Administrative  Accounting System : e-LAAS) ตามระเบียบนี้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
นั้นปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการเดิมต่อไปได้ แต่ท้ังนี้ต้องไม่
เกินหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่ระเบียบนี้มีผลใช้บังคับ 

  ข้อ 19  บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการท่ีใช้อยู่ก่อน
วันท่ีระเบียบนี้มีผลใช้บังคับ ให้ใช้ต่อไปโดยอนุโลมเท่าท่ีไม่ขัดหรือแย้งระเบียบนี้ 
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 ราชกจิจานุเบกษา เล่ม 123 /ตอนพิเศษ 12 ง /หน้า 12/26 มกราคม 2549 
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 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 132 /ตอนพิเศษ  230 ง  /หน้า  2/25  กันยายน 2558 
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ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 72 

  ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันท่ีประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็น
ต้นไป 

 

 

                                                           
72

 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 135 /ตอนพิเศษ  323 ง  /หน้า  1/18 ธันวาคม 2561 

กรรมกร สีกากี : ผูร้วบรวม                                                                                                                             
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