




คำนำ



กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่นมีความหวัง 
เป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการตรวจสอบด้านการเงิน การคลัง ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานต่อบุคลากรที่มีหน้าที่ 
ในการตรวจสอบการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนถึง
ผู้ที่มีความสนใจศึกษาทั่วไป เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง
ตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ลดข้อบกพร่องในการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงสร้างระบบการบริหารงานคลังที่โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 
และเป็นที่ยอมรับ 
 
      กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 

  



สารบัญ
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แนวทางการตรวจสอบดานการเงิน การคลัง และการพัสดุ
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
ดานเงินสะสม



แนวทางการตรวจสอบด้านการเงนิ การคลัง และการพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  1 

  

แนวทางการตรวจสอบดานการเงิน การคลัง และการพัสดุ
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
ดานเงินสะสม
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วงจรการบริหารการคลัง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนพัฒนา อปท.  

โครงการ/กิจกรรม  

· พัสด ุ
· สิทธิประโยชน์ต่างๆ 
· ค่าเช่าบ้าน 
· อื่นๆ 
 

ตรวจสอบ 
 

ระเบียบเบิกจ่าย 
 

บันทกึบัญชีและจัดท ารายงานการเงนิ 
· รายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
· รายงานรบั-จ่ายเงินสด งบกระแสเงนิสด  
  งบทดลอง 
· กระดาษท าการงบประมาณ 
 

ปิดบัญชแีละจัดท ารายงานการเงินประจ าป ี
 

ผลต่าง 
(รายรับมากกว่ารายจ่าย) 

 

ภาระหน้าที่ 4 ด้าน 12 แผนงาน 36 งาน 
· งบบุคลากร 
· งบด าเนนิงาน 
· งบลงทนุ 
· งบเงนิอดุหนุน 
· งบรายจ่ายอืน่ 
· งบกลาง 
 

งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี

· รายได้จัดเกบ็เอง 
· ภาษีจัดสรร 
· เงินอุดหนุนทั่วไป 
 

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
 

- ประมาณการรายรบั 
- งบประมาณรายจ่าย 
 

- ภาษีอากร 
- ค่าธรรมเนียม ค่าปรบัใบอนญุาต 
- รายได้จากสาธารณปูโภค 
- รายได้จากทรพัย์สิน 
- รายได้เบด็เตล็ด 
 

· เงินสะสม 75 % 
· เงินทนุส ารอง 
  เงินสะสม 25 % 

ภายใน 
สถ. / จังหวัด 
ภายนอก 
สตง. 
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แผนผังแสดงความเชื่อมโยงของแผนยทุธศาสตรก์ารพัฒนาและแผนพฒันาสามปี 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.2/ว 4830 

ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2556 เรื่อง แนวทางและหลักเกณฑ์การจัดท าและ
ประสานแผนพัฒนาสามปี (พ.ศ. 2558-2560) ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.2/ว 0703 
ลงวันที่ 2 กุมภาพันธ์ 2558 เรื่อง แนวทางและหลักเกณฑ์การจัดท าและ
ประสานแผนพัฒนาสามปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

วิสัยทัศน์ทอ้งถิ่น 

จุดมุ่งหมายการพัฒนา 
 

จุดมุ่งหมายการพัฒนา จุดมุ่งหมายการพัฒนา 
 

ยุทธศาสตร ์ ยุทธศาสตร ์ ยุทธศาสตร ์ยุทธศาสตร ์

แนวทางการพฒันา แนวทางการพฒันา 
 

แนวทางการพฒันา 
 

โครงการ โครงการ 
 

โครงการ 
 

- กิจกรรมท่ี ๑ 
- กิจกรรมท่ี ๒ 
- กิจกรรมท่ี ๓ 
- กิจกรรมท่ี ๔ 
 

- กิจกรรมท่ี ๑ 
- กิจกรรมท่ี ๒ 
 

- กิจกรรมท่ี ๑ 
- กิจกรรมท่ี ๒ 
- กิจกรรมท่ี ๓ 
 

คู่มือการตรวจสอบด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   5



แนวทางการตรวจสอบด้านการเงนิ การคลัง และการพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  6 

4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 0810.2/ 
ว 2418 ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2557 เรื่อง การจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานเพ่ือการ
จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ปี 2558 

 
 

 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
2. แผนพัฒนาสามปี 
3. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
4. แผนการด าเนินงาน 

 
 
 

 วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดท าแผน

ยุทธศาสตร์การพัฒนาหรือไม่ โดยต้องมาจากการจัดประชาคมเพ่ือรับทราบ
ปัญหาความต้องการ ประเด็นการพัฒนา แนวทางปฏิบัติที่เหมาะสมกับสภาพ
พ้ืนที่ เพ่ือก าหนดแนวทางการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา  

2. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องมีการจัดท า
แผนพัฒนาสามปีหรือไม่ โดยต้องมาจากการจัดประชาคมท้องถิ่น ก าหนด
ประเด็นหลักการพัฒนาให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และจุดมุ่งหมาย 
เพ่ือการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา รวมทั้งสอดคล้องกับปัญหา 
ความต้องการของประชาคมและชุมชน โดยให้น าข้อมูลพ้ืนฐานในการพัฒนา
จากหน่วยงานต่างๆ และข้อมูลในแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดท า
แผนพัฒนาสามปี 

3. ตรวจสอบการอนุมัติแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนพัฒนา
สามปี มีการอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น และมีการประกาศใช้แผนแล้วหรือไม่ 
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4. ตรวจสอบการจัดท าแผนพัฒนาว่ามีความสอดคล้องกับ

ยุทธศาสตร์การพัฒนาของคณะรักษาความสงบแห่งชาติ (คสช.) นโยบายของ
รัฐบาล แผนงานด้านความมั่นคง ภารกิจที่ได้รับการถ่ายโอนจากส่วนราชการ 
และน าค่านิยมพ้ืนฐานของคนไทยมาปรับใช้ในแผนพัฒนาหรือไม่ 

5. ตรวจสอบจัดท าและทบทวนแผนพัฒนา แล้วเสร็จภายในเดือน
มิถุนายนก่อนงบประมาณประจ าปีหรือไม่ 

6. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้แผนพัฒนาสามปี 
เป็นแนวทางในการจัดท างบประมาณหรือไม่ โดยต้องน าโครงการพัฒนาใน 
ปีแรกเป็นกรอบในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณ
รายจ่ายเพ่ิมเติม ส่วนโครงการพัฒนาในปีที่สองและปีที่สามต้องเป็นโครงการ
พัฒนาที่ต้องท าต่อเนื่องจากโครงการพัฒนาในปีแรก หรือเป็นโครงการ 
ที่ จัดล าดับความส าคัญของโครงการน้อยกว่าโครงการพัฒนาปีแรก 
ในแผนพัฒนาสามปี 

7. ตรวจสอบความสัมพันธ์เชื่อมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนา แผนพัฒนาสามปี และงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
โดยแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาต้องมีห้วงระยะเวลาที่สอดคล้องและครอบคลุม
แผนพัฒนาสามปี 

8. การก าหนดจุดมุ่งหมาย ตัวชี้วัด และเป้าหมายของการพัฒนา
ท้องถิ่นในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา ต้องสามารถวัดผลของการพัฒนา
ท้องถิ่นให้เป็นไปตามพันธกิจและวิสัยทัศน์ได้ 

9. กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการส ารวจและจัดเก็บ
ข้อมูลเพ่ือใช้ในการวางแผนและจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้ตรวจสอบว่า
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดย
ค านึงถึงสถานการณ์คลังของตนเองเป็นหลัก และการเบิกจ่าย ในการ
ด าเนินการส ารวจและจัดเก็บข้อมูลเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องหรือไม่ 
  

คู่มือการตรวจสอบด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   7



แนวทางการตรวจสอบด้านการเงนิ การคลัง และการพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  8 

10. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดท าแผนการ
ด าเนินงานหรือไม่ และมีการปิดประกาศแผนการด าเนินงานภายในสิบห้าวัน
นับแต่วันที่ประกาศ เพ่ือให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันและต้องปิด
ประกาศไว้อย่างน้อยสามสิบวัน 

11. ตรวจสอบแผนการด าเนินงานต้องจัดท าเสร็จภายในเดือน
ธันวาคมของปีงบประมาณนั้นหรือภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ตั้งงบประมาณ
ด าเนินการหรือได้รับแจ้งแผนงาน/โครงการจากหน่วยราชการส่วนกลาง ส่วน
ภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่ต้องด าเนินการในพ้ืนที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณนั้น  

12. ตรวจสอบองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นว่ามีการแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นหรือไม่ และมีการ
รายงานผลซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
สภาท้องถิน่ และคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นหรือไม่ 

13. ตรวจสอบประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
ต้องปิดประกาศอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกัน 
ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี โดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 
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2) การจัดท างบประมาณ 
 

กระบวนการในการจัดท างบประมาณประจ าปี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ

ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

มาตรา 35 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ 25 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒ และ ๓ ) 
พ.ศ. ๒๕4๓ 

เจ้าหน้าที่งบประมาณ 
   - ตรวจสอบ 
   - วิเคราะห ์
   - จัดท างบประมาณ   

หน่วยงานต่างๆ 
ประมาณการรายรบั - รายจ่าย 

  หน่วยงานคลัง 
  - รายงานการคลงั 
  - สถิต ิ

คณะผูบ้ริหารทอ้งถิ่น 
- พิจารณาอนุมัติให ้
   ตั้งงบประมาณ 

สภาท้องถิ่นใหค้วามเห็นชอบ 
น าเสนอตอ่สภา 

(ภายในวันที่ 15 สิงหาคม) 

ประกาศโดยเปดิเผยให้ 
ประชาชนทราบ 

ผู้ว่าราชการจังหวัด/นายอ าเภอ 
- พิจารณาอนุมัต ิ
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 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณการรายรับหรือ
งบประมาณรายจ่าย ให้เป็นอ านาจอนุมัติของคณะผู้บริหารท้องถิ่น ถ้ากรณี 
ที่แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง ที่ท าให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่
ก่อสร้างให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 

 การโอนและแก้ ไขเปลี่ ยนแปลงค าชี้ แจงงบประมาณ  
ในรายการที่เบิกตัดปีหรือขยายเวลาเบิกจ่าย จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจให้เบิกตัดปีได้ หรือขยายเวลาเบิกตัดปี 

 เมื่อได้รับการโอนหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ 
ให้ปิดประกาศให้ประชาชนทราบและแจ้งผู้ก ากับดูแลภายใน ๑๕ วัน 

 รายการจ่ายที่โอนไปตั้งจ่ายในหมวดอ่ืนแล้ว ต่อมาพบว่ามี
การโอนเงินมาตั้งจ่ายในรายการที่โอนไปแล้วอีกครั้ง ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ
ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นในการกระท าดังกล่าว 

6. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงิน หรือก่อหนี้ผูกพันได้

ตามข้อความที่ก าหนดไว้ในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรืองบประมาณ
รายจ่ายเพ่ิมเติม ทั้งนี้ ต้องมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งหรือหนังสือ 
สั่งการกระทรวงมหาดไทยอนุญาตให้จ่าย และมีเงินรายได้เพียงพอที่จะ
เบิกจ่ายได้ 

 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ หากงบประมาณรายจ่ายมีเหลืออยู่ 
และได้มีการเบิกตัดปีหรือขยายเวลาเบิกตัดปีไว้แล้ว ในกรณีนี้ให้เบิกจ่ายได้
โดยอาศัยงบประมาณรายจ่ายฉบับเดิมต่อไปได้อีกภายในระยะเวลาท่ีขอเบิก
ตัดปี หรือขยายเวลาเบิกตัดปีไว้ 

 หากตรวจสอบพบว่างบประมาณรายจ่ายประจ าปีมีการ 
ตั้งรายการจ่ายไม่ถูกต้อง เช่น ตั้งรายการจ่ายผิดหมวดรายจ่าย ตั้งรายการจ่าย
ที่ไม่ใช่อ านาจหน้าที่ หรือรายการจ่ายที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ เนื่องจากไม่มี
กฎหมาย ระเบียบ หรือหนังสือสั่งการก าหนดให้เบิกจ่ายได้ ให้ผู้ตรวจสอบ
ด าเนินการ ดังนี้ 
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(1) รายการจ่ายที่ตั้งไว้ไม่ถูกต้อง แต่ขณะเข้าตรวจสอบ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ยังไม่ได้เบิกจ่ายเงินงบประมาณตามรายการ
ดังกล่าว ให้ท าบันทึกเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ เพื่อระงับไม่ให้เบิกจ่ายเงิน
ตามรายการที่ไม่ถูกต้องนั้น 

(2) รายการที่ตั้งไว้ในงบประมาณรายจ่ายไม่ถูกต้อง แต่ได้
เบิกจ่ายเงินงบประมาณไปแล้ว ให้ท าบันทึกเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
เพ่ือตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงว่า การเบิกจ่ายเงินดังกล่าวท้องถิ่นได้รับ
ความเสียหายหรือไม่ อยู่ในความรับผิดชอบของใคร โดยให้ด าเนินการตาม
หนั งสื อก ระท รวงมห าด ไท ย  ที่  มท  0 3 1 3 .6 /ว  2 0 9 2  ล งวั น ที่  
1 กรกฎาคม 2540 เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น แล้วรายงานผลให้
ผู้ว่าราชการจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทราบ 

7. รายละเอียดและจ านวนเงินในการตั้งงบประมาณรายจ่ายที่ควร
ตรวจสอบ 

 รายจ่ายหมวดเงินเดือนค่าจ้าง เงินประโยชน์ตอบแทนอื่นของ
ข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่นที่มาจากรายได้โดยไม่รวมเงินอุดหนุน ต้องไม่
สูงกว่าร้อยละสี่สิบของงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 หมวดค่าใช้สอย รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ (ค่าจ้างเหมา
บริการ) ต้องด าเนินการตามข้ันตอนระเบียบพัสดุ ไม่สามารถตั้งจ่ายเป็นค่าจ้าง
ลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายแรงงานได้ 

 หมวดเงินอุดหนุน หลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณต้องเป็นไป
ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 74 ลงวันที่ 8 มกราคม 
2553 เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการใช้งบประมาณหมวดเงิน
อุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 งบกลาง ต้องตั้งให้เพียงพอส าหรับการช่วยเหลือประชาชน 
ส่งสมทบกองทุนต่างๆ และตามข้อผูกพันขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น 
ช าระหนี้เงินกู้ เงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น เป็นต้น 
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 กรรมการรับส่งเงิน 
1. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้แต่งตั้งกรรมการ

รับส่งเงินหรือไม่ 
2. ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการรับส่งเงินประกอบด้วย

พนักงานส่วนท้องถิ่นตั้งแต่ระดับ 3 ขึ้นไปหรือเทียบเท่า อย่างน้อย 2 คน เป็น
กรรมการรับผิดชอบร่วมกันในการควบคุมการรับส่งเงิน 

3. การแต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการรับส่งเงิน
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราว 
โดยแต่งตั้งจากพนักงานส่วนท้องถิ่นตั้งแต่ระดับ 3 ก่อน หากไม่มีให้แต่งตั้ง
จากผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น 
 

4) การรับเงินรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

 วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้ ให้น าส่งเป็น

เงินรายได้ทั้งสิ้น ยกเว้นที่มีผู้อุทิศให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นการ
เฉพาะเจาะจงให้ท าการอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือกรณีองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจัดหารายได้เป็นครั้งคราว 

2. การตรวจสอบเงินประจ าวัน หน่วยงานคลังต้อง จัดให้มีการ
ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บได้ในวันนั้นและน าส่งกับหลักฐาน และ
รายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากถูกต้องให้
ผู้ตรวจรวมเงินที่จัดเก็บได้ในวันเดียวกันไว้ที่หลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ
สุดท้ายและลงลายมือชื่อก ากับไว้ และผู้รับเงิน ผู้ส่งเงิน ต้องลงลายมือชื่อในใบ
น าส่งเงินและใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินให้ครบถ้วนด้วย 
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4. กรณีรับเงินรายได้แล้วไม่น าส่ง หรือน าส่งไม่ครบตามจ านวนที่
จัดเก็บ หรือน าส่งไม่ตรงกับวันที่จัดเก็บ หรือน าส่งวันรุ่งขึ้นโดยไม่มีการบันทึก

ว่ารับเงินหลังปิดบัญชี หรือมีการน าฝากธนาคารน้อยกว่า
จ านวนที่จัดเก็บได้ ต้องให้ผู้รับผิดชอบน าส่งในวันที่
ตรวจพบ และหากน าส่งยังไม่ครบถ้วนถือว่าท าให้เงิน
ขาดบัญชี หรือมีลักษณะการหมุนเงิน ต้องด าเนินการ
ตามแนวทางปฏิบัติเมื่อกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการ

ทุจริตทางการเงินของหน่วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น 
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 งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบ 
 รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตาม

แผนงาน 
 รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตาม

แผนงานรวม 
 รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานจ่ายจากเงินสะสม 
 รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานจ่ายจากเงินทุนส ารองเงิน

สะสม 
 รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานจ่ายจากเงินกู้ 
 งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
 งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับและเงิน

สะสม 
 งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่าย

จากเงินรายรับ เงินสะสม และเงินทุน
ส ารองเงินสะสม 

 งบ แ ส ด งผ ล ก า ร
ด าเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับ เงิน
สะสม เงินทุนส ารองเงินสะสม และเงินกู้ 

9 . ทุกสิ้นปีงบประมาณ เมื่อปิด
บัญชีรายรับรายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ร้อยละ ๒๕ ของทุกปี 
เพ่ือเป็นทุนส ารองเงินสะสม โดยที่ทุนส ารองเงินสะสมนี้ให้เพ่ิมขึ้นร้อยละ ๒๕ 
ของทุกปี 
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2. กรณีป้ายติดตั้งปีแรก 
- คิดค่าป้ายเป็นรายงวดๆ ละ 3 เดือน 
- เริ่มเสียตั้งแต่งวดที่ติดตั้ง จนถึงงวดสุดท้ายของปี 

งวด 1 มกราคม - มีนาคม = 100% 
งวด 2 เมษายน - มิถุนายน = 75% 
งวด 3 กรกฎาคม - กันยายน = 50% 
งวด 4 ตุลาคม - ธันวาคม = 25%  

 อัตราโทษและค่าเงินเพ่ิม 
1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่ก าหนด 

ภายในเดือนมีนาคม หรือหลังติดตั้งป้าย 15 วัน เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10 ของ
ค่าภาษ ี

2. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไม่ถูกต้อง ท าให้ค่าภาษี
น้อยลง ต้องเสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีท่ีประเมินเพิ่มเติม 

3 . ไม่ช าระภาษีภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ ได้รับแจ้งการ
ประเมิน เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 2 ต่อเดือนของค่าภาษี เศษของเดือนให้นับเป็น 
1 เดือน 

4. ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย ต้องระวางโทษ
ปรับตั้งแต่ 5,000-50,000 บาท 

5. ผู้ใดไม่แจ้งรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้ 
ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบกิจการ ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 1,000 -
10,000 บาท 

6 . ผู้ ใดแจ้ งความ อัน เป็ น เท็ จ  ให้ ถ้ อยค า เท็ จ  หรื อน า
พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงภาษีป้าย ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 
1 ปี หรือปรับตั้งแต่ 5,000-50,000 บาท  หรือทั้งจ าท้ังปรับ 

7 . ผู้ ใดขัดขวางการปฏิ บั ติ งานของพนั กงาน
เจ้าหน้าที่ หรือไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของพนักงานเจ้าหน้าที่ ต้อง
ระวางโทษจ าคุกไม่ เกิน  6  เดือน หรือปรับตั้ งแต่ 
1,000-20,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
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การเบิกจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นเรื่องหนึ่งที่ต้อง
ให้ความส าคัญในการตรวจสอบ โดยจะต้องตรวจสอบอย่างละเอียดรอบคอบ 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินรายจ่ายตามงบประมาณ การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนระบุ
วัตถุประสงค์ หรือการเบิกจ่ายเงินตามนโนบายของรัฐบาล เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งการตรวจสอบ
ออกเป็นสามส่วนคือ ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารประกอบ
ฎีกา และตรวจสอบสิทธิในการขอรับเงิน มีแผนผังการตรวจสอบการเบิก
จ่ายเงิน ดังนี้ 
 

แผนผังการเบิกจ่ายเงินและเอกสารประกอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งบประมาณ
รายจ่าย 

หนังสือแจ้งการ 
จัดสรร/โอนเงนิ 

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจหรอืตามนโยบายรฐับาล 

ทะเบียนคุมเงนิรายจ่ายตาม
งบประมาณ 

สมุดคุมฎกีาเบิกเงิน 

ฎีกาเบิกจ่ายเงนิ 

เอกสารประกอบฎกีา หน้าฎีกา หลักฐานการจ่าย 

รายงานการจดัท าเชค็ 

รายจ่ายตามงบประมาณ 
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 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. เช็ค/ต้นขั้วเช็ค 
2. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
3. หนังสือแจ้งรายชื่อผู้ลงนามในการสั่งจ่ายเช็ค ที่องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นส่งให้กับธนาคาร 
 
 

 วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบว่าการเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้โดยขีดฆ่าค าว่า 

“หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก และขีดคร่อม หรือไม ่
2. ตรวจสอบการออกเช็คในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง เป็นการ

จ่ายเงินกรณีวงเงินต่ ากว่า ๒,๐๐๐ บาท หรือไม่ และได้ขีดฆ่าค าว่า “หรือตาม
ค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสดหรือไม ่

3. ตรวจสอบการลงนามสั่งจ่ายเงินในเช็คสั่งจ่ายมีผู้บริหารท้องถิ่น
และปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร่วมลงนามด้วยทุกครั้งหรือไม่ 
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 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. เช็ค/ต้นขั้วเช็ค 
2. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
3. หนังสือแจ้งรายชื่อผู้ลงนามในการสั่งจ่ายเช็ค ที่องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นส่งให้กับธนาคาร 
 
 

 วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบว่าการเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้โดยขีดฆ่าค าว่า 

“หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก และขีดคร่อม หรือไม ่
2. ตรวจสอบการออกเช็คในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง เป็นการ

จ่ายเงินกรณีวงเงินต่ ากว่า ๒,๐๐๐ บาท หรือไม่ และได้ขีดฆ่าค าว่า “หรือตาม
ค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสดหรือไม ่

3. ตรวจสอบการลงนามสั่งจ่ายเงินในเช็คสั่งจ่ายมีผู้บริหารท้องถิ่น
และปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร่วมลงนามด้วยทุกครั้งหรือไม่ 
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 วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบว่ามีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้วหรือไม ่
2. ตรวจสอบว่าผู้ยืมท าสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ่นก าหนดหรือไม่ และรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ 
หรือค าสั่งที่ได้ก าหนดไว้ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือ
จ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามก าหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครอง
ท้องถิ่นหักเงินเพื่อชดใช้เงินยืมนั้น  

3. กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใดๆ อันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่จะหักส่งใช้เงินยืมได้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดให้ผู้ยืมหา
หลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมาท าสัญญาค้ าประกัน
ไว้ต่อองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 

4. ตรวจสอบว่าผู้ยืมต้องมีเงินยืมคงค้างช าระหรือไม่ และให้ยืมได้
เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้นๆ ห้ามยืมแทนกัน 

5. ตรวจสอบฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ต้องได้รับการ
อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ 

6. ตรวจสอบการบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมใน
ทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยให้ผู้ยืม – ผู้ส่งใช้ ลงชื่อในทะเบียนเงินยืมส าหรับ
รายการนั้นๆ ด้วย 

7. ตรวจสอบกรณีครบก าหนดการส่งใช้เงินยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ชดใช้
เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจสั่งการให้ผู้ค้างช าระเงินยืมส่งใช้เงินยืม
ภายในก าหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน  

8. ตรวจสอบการส่งใช้ใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้
ภายในก าหนดระยะเวลาหรือไม ่ 

9. ตรวจสอบกรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ได้มีการ
ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐานด้วยหรือไม่ 
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4) การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน 
 
 

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕1 (แก้ไขเพ่ิมเติม 
ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๑ มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๒๒ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๕๑ 
ก าหนดให้ผู้ที่ ได้รับค าสั่ งให้ เดินทางไปประจ าส านักงานในท้องที่ที่ เริ่ม 
รับราชการครั้งแรก หรือท้องที่ ที่กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้มีสิทธิการได้รับ 
ค่าเช่าบ้าน) 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๒๙๖ ลงวันที่ 
๒๕ มกราคม ๒๕๕๐ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน 
ค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๙๕๔ ลงวันที่  
๒๑ มีนาคม ๒๕๕๐ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการส่วน
ท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในท่ีพักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
 

 
จากกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้นสรุปสาระส าคัญได้ 

ดังนี้ 
๑. ผู้มีสิทธิได้รับเงิน ได้แก่ ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

พนักงานเทศบาล และพนักงานส่วนต าบล 
๒. การได้มาซึ่งสิทธิ ได้แก่ ข้าราชการผู้ได้รับค าสั่งให้เดินทางไป

ประจ าส านักงานต่างท้องที่ และข้าราชการที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ า
ส านักงานในต่างท้องที่ที่เป็นที่เริ่มรับราชการครั้งแรก หรือกลับเข้ารับราชการ
ใหม ่
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5. ตรวจสอบสาระส าคัญในสัญญาเช่าบ้าน  
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

       
                
 

 
6. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดท าทะเบียนคุม

การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านหรือไม่ หากยังมิได้จัด ควรแนะน าให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าทะเบียนคุมเพ่ือควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน
ของข้าราชการส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้องตามสิทธิที่ควรจะได้รับ และเพ่ือสะดวก
ในการตรวจสอบ 

 

สัญญาเช่าบ้าน 

- วัน เดือน ปี 
- ชื่อคู่สัญญา 
- สถานท่ีเช่า 
- วันเริ่มต้นแห่งสัญญา – วันสิ้นสุดของ

สัญญา 
- อัตราค่าเช่า 
- อาการแสตมป์ (พันละ ๑ บาท ) 

สัญญาเช่าซื้อหรือ
สัญญาเงินกู้เพื่อช าระ

ราคาบ้าน 

- สัญญาซ้ือขาย 
- ใช้ตามแบบสัญญาของสถานบันการเงิน 
- ระบุชื่อคู่สัญญา 
- สถานท่ีเช่าหรือสถานท่ีกู้เงิน 
- วันเริ่มต้นแห่งสัญญา – วันสิ้นสุดของ  

สัญญา 
- ระยะเวลาการช าระค่าเช่าซ้ือหรือการผ่อน

ช าระเงินกู้ 
- จ านวนวงเงินท่ีเช่าซ้ือหรือวงเงินกู้ 
- จ านวนเงินท่ีต้องผ่อนช าระรายเดือน 
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 ผู้ ได้ รับบ านาญตามกฎหมายว่าด้ วยบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

 นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด รองนายกองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี  เทศมนตรี  นายกเมืองพัทยา ประธาน
กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล กรรมการบริหารองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 

** ยกเว้น รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มาจากการ
แต่งตั้ง ไม่มีสิทธิได้รับสวัสดิการดังกล่าว ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย  
ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๔๑๘๘ ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๘ *** 

4. ตรวจสอบสิทธิในการเบิกจ่ายสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ
บุตร ต้องเป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย คนที่ ๑ – ๓ ในครอบครัวของผู้มีสิทธิ 
อายุ ๓ ปี แต่ไม่เกิน ๒๕ ปี ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม บุตรแฝดให้นับคนแรกถึง
คนสุดท้าย ไม่ว่าเป็นบุตรที่เกิดจากการสมรสครั้งใด หรืออยู่ในอ านาจปกครอง
ของตนหรือไม่ 

5. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
 บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการในหลักสูตรระดับ

ไม่สูงกว่า อนุปริญญา หรือเทียบเท่า และหลักสูตรนั้นแยกต่างหากจาก
หลักสูตรปริญญาตรี ให้ได้รับเงินบ ารุงการศึกษาเต็มจ านวนที่จ่ายไปจริง แต่
ต้องไม่เกินประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 บุ ต รที่ ศึ กษ าในสถานศึ กษ าของเอกชน  
ในหลักสูตรระดับไม่สูงกว่ามัธยมศึกษา ตอนปลายหรือ
เทียบเท่า ให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียนเต็มจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง 
แต่ต้องไม่เกินประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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8) การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๒๘๗๙ 

ลงวันที่ ๒๘ สิงหาคม ๒๕๕๐ เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๐๗๑๒ 
ลงวันที่ ๒๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (โดยมีผลบังคับใช้ส าหรับผู้ที่ได้รับอนุมัติ ให้
เดินทางไปราชการตั้งแต่วันที่ ๒๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ เป็นต้นไป) 

5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๑๐๖๕ 
ลงวันที่ ๒ เมษายน ๒๕๕๑ เรื่อง การควบคุมดูแลและวางมาตรการเกี่ยวกับ
การใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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จากกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้นสรุปสาระส าคัญได้ 
ดังนี้ 

๑. ผู้ขอเบิก ได้รับการอนุมัติให้ไปราชการจากผู้อ านาจอนุมัติ 
๒. ผู้ขอเบิกและผู้รับเงิน คือ ผู้มีสิทธิรับเงินขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นตามที่กฎหมาย หรือระเบียบ ก าหนด 
๓. จ านวนเงินที่ขอเบิก ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เบิกจ่าย

ในอัตราที่กฎหมาย หรือระเบียบก าหนด 
๔. มีการตั้งงบประมาณไว้ และมีจ านวนเงินเพียงพอส าหรับการ

เบิกจ่าย 
 

 

 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ตัวอย่างเช่น 
 หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
 ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 

 วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบการได้รับการอนุมัติให้ไปราชการจากผู้อ านาจอนุมัติ 
 ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของ

ผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่น 
 ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรอง

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด รองนายกเทศมนตรี รองนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล ที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด ที่ปรึกษา
นายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เลขานุการ
นายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ข้าราชการและ
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จากกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้นสรุปสาระส าคัญได้ 
ดังนี้ 

๑. ผู้ขอเบิก ได้รับการอนุมัติให้ไปราชการจากผู้อ านาจอนุมัติ 
๒. ผู้ขอเบิกและผู้รับเงิน คือ ผู้มีสิทธิรับเงินขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นตามที่กฎหมาย หรือระเบียบ ก าหนด 
๓. จ านวนเงินที่ขอเบิก ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เบิกจ่าย

ในอัตราที่กฎหมาย หรือระเบียบก าหนด 
๔. มีการตั้งงบประมาณไว้ และมีจ านวนเงินเพียงพอส าหรับการ

เบิกจ่าย 
 

 

 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ตัวอย่างเช่น 
 หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
 ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 

 วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบการได้รับการอนุมัติให้ไปราชการจากผู้อ านาจอนุมัติ 
 ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของ

ผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่น 
 ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรอง

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด รองนายกเทศมนตรี รองนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล ที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด ที่ปรึกษา
นายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เลขานุการ
นายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ข้าราชการและ
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8. “การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง” ผู้เดินทางไปราชการจะใช้

ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดง
ว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรม 
หรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจ านวนเงินที่ได้รับเพ่ือเป็น
หลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พักก็ได้ 
 

 

9) การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

 
 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

๑. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๑๕๖๒ ลงวันที่ 
๑๕ พฤษภาคม ๒๕๕๐ เรื่อง การเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๒. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
ที่  มท ๐๘๐๘.๔/๑๓๘๑๙ ลงวันที่  ๒๕ พฤศจิกายน 
๒๕๕๑ เรื่อง หารือการเบิกจ่ายเงินตอบแทนนอก
เวลาราชการ 
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8. “การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง” ผู้เดินทางไปราชการจะใช้

ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดง
ว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรม 
หรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจ านวนเงินที่ได้รับเพ่ือเป็น
หลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พักก็ได้ 
 

 

9) การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

 
 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

๑. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๑๕๖๒ ลงวันที่ 
๑๕ พฤษภาคม ๒๕๕๐ เรื่อง การเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๒. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
ที่  มท ๐๘๐๘.๔/๑๓๘๑๙ ลงวันที่  ๒๕ พฤศจิกายน 
๒๕๕๑ เรื่อง หารือการเบิกจ่ายเงินตอบแทนนอก
เวลาราชการ 
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จากกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้นสรุปสาระส าคัญได้ 

ดังนี้ 
๑ . เงินตอบแทน คือเงินที่ เบิกจ่ายให้แก่พนักงานส่วนท้องถิ่น  

ที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ โดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานที่ตั้ง
ส านักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้งส านักงาน หรือโดย
ลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัตินอกที่ตั้งส านักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอก
เวลาราชการนอกที่ตั้งส านักงาน หรือโดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติ 
ในลักษณะเป็นผลัดหรือกะ และได้ปฏิบัติงานนอกผลัดหรือกะของตน 

๒. มีค าสั่งอนุมัติให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหาร หรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

๓ . มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน
เพียงพอ 

๔. การเบิกเงินค่าตอบแทนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
- ในวันท าการ ไม่เกินวันละ ๔ ชั่วโมง อัตราชั่วโมงละ ๕๐ บาท 
- ในวันหยุดราชการ ไม่เกินวันละ ๗ ชั่วโมง อัตราชั่วโมงละ  

๖๐ บาท 
- กรณีมีความจ าเป็น ต้องปฏิบัติงานที่เป็นภารกิจหลักเป็นครั้ง

คราวหรือตามนโยบายของรัฐบาล โดยมีก าหนดระยะเวลาที่แน่นอน มีลักษณะ
เร่งด่วน ให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการติดต่อกันโดยให้มีสิทธิเบิกเงิน
ค่าตอบแทนเป็นรายครั้ง ไม่เกินครั้งละ ๗ ชั่วโมง อัตราชั่วโมงละ ๖๐ บาท   

๕. การปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ ไม่อาจเบิกเงินตอบแทนได้ 
- การอยู่เวรรักษาการณ์ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ

ปลอดภัยแห่งชาติ หรือตามระเบียบหรือค าสั่งอ่ืนใดเกี่ยวกับการรักษาความ
ปลอดภัยสถานที่ราชการ  

- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มจ านวนชั่วโมง 
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คู่มือการตรวจสอบด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   97
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๔. ตรวจสอบค่าตอบแทนที่เบิกจ่าย เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ

อัตราที่ก าหนดตามหนังสือสั่งการข้างต้นหรือไม่ 
๕. ตรวจสอบการลงเวลาในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติจาก

ผู้บริหารให้ปฏิบัติงานนอกเวลาและตามหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา 

6. ตรวจสอบว่ามีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการที่ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนได้หรือไม่ เช่น การอยู่ เวร
รักษาการณ์ หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มจ านวนชั่วโมง เป็นต้น 

7. ตรวจสอบว่ามีการจัดท ารายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
และมีผู้รับรองการปฏิบัติงานหรือไม่ พร้อมทั้งต้องรายงานผลการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน 15 วันนับแต่วันที่เสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติงาน 

 
 

 
10) การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
 
 

  กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕57 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๓๔๔๖ 

ลงวันที่ ๑๙ ตุลาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การเดินทางไปราชการต่างประเทศและ
การศึกษาดูงานทั้งในประเทศและต่างประเทศขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1961 ลงวันท่ี 
8 พฤษภาคม 2556 เรื่อง ขอให้ก าหนดมาตรการเพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติ กรณี
การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
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 การจัดฝึกอบรม การเดินทางไปจัดการฝึกอบรมและเข้ารับการ

ฝึกอบรม การเดินทางไปดูงาน ทั้งในประเทศและหรือต่างประเทศ ตามที่
ก าหนดในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น โดยให้พิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องหรือ
เป็นประโยชน์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นตามจ านวนที่เห็นสมควร 

 ให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สั งเกตการณ์ที่ เข้ารับการ
ฝึกอบรมหรือเข้าร่วมสังเกตการณ์ที่หน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานอ่ืนจัดการ
ฝึกอบรม จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมหรือเข้าร่วมสังเกตการณ์
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ ภายในหกสิบวัน นับแต่วันเดินทางกลับถึงสถานที่
ปฏิบัติราชการ 

 ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นท่ีจัดการฝึกอบรม ภายในหกสิบวันนับแต่วันสิ้นสุดการฝึกอบรม 

1. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเบิกจ่ายได้ ดังนี้ 
 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 

ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์  
ค่าประกาศนียบัตร ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ ค่าหนังสือ
ส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร ค่าเช่าอุปกรณ์ 
ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นในการฝึกอบรม ให้เบิกจ่ายได้
เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 

 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินใบละ 300 บาท 
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 การจัดฝึกอบรม การเดินทางไปจัดการฝึกอบรมและเข้ารับการ

ฝึกอบรม การเดินทางไปดูงาน ทั้งในประเทศและหรือต่างประเทศ ตามที่
ก าหนดในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น โดยให้พิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องหรือ
เป็นประโยชน์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นตามจ านวนที่เห็นสมควร 

 ให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สั งเกตการณ์ที่ เข้ารับการ
ฝึกอบรมหรือเข้าร่วมสังเกตการณ์ที่หน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานอ่ืนจัดการ
ฝึกอบรม จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมหรือเข้าร่วมสังเกตการณ์
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ ภายในหกสิบวัน นับแต่วันเดินทางกลับถึงสถานที่
ปฏิบัติราชการ 

 ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นท่ีจัดการฝึกอบรม ภายในหกสิบวันนับแต่วันสิ้นสุดการฝึกอบรม 

1. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเบิกจ่ายได้ ดังนี้ 
 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 

ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์  
ค่าประกาศนียบัตร ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ ค่าหนังสือ
ส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร ค่าเช่าอุปกรณ์ 
ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นในการฝึกอบรม ให้เบิกจ่ายได้
เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 

 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินใบละ 300 บาท 
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  ค่าของสมนาคุณในการดูงาน เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  
แต่ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท 

 ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่าย
จริง แต่ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข ๑ ท้ายระเบียบ การจัดอาหารให้
ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุ 

 ค่าสมนาคุณวิทยากร การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตาม
เวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยรวมเวลาที่พักรับประทานอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม การฝึกอบรมแต่ละชั่วโมงต้องมีเวลาไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที  
ถ้าไม่ถึงห้าสิบนาทีแต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ใน
อัตราครึ่งชั่วโมง อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 

(ก) วิทยากรที่ เป็นบุคคลของรัฐไม่ว่าจะสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมหรือไม่ก็ตาม ให้ได้รับค่าสมนาคุณ
ส าหรับการฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ ๘๐๐ บาท ส่วนการฝึกอบรม
ประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกิน
ชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 

(ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม (ก) ให้ได้รับค่าสมนาคุณ
ส าหรับการฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ ๑ ,๖๐๐ บาท ส่วนการ
ฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณ 
ไม่เกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 

 ค่าที่พัก เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราตามบัญชี
หมายเลข 2 และ 3 ท้ายระเบียบ การจัดที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
ให้ พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้ พักห้องพักคู่  เว้นแต่ เป็นกรณีที่ 
ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้ อ่ืนได้ ผู้บริหารท้องถิ่นที่
จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 
  

102  คู่มือการตรวจสอบด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



คู่มือการตรวจสอบด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   103



แนวทางการตรวจสอบด้านการเงนิ การคลัง และการพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  104 
 

 
- บุคคลที่ จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตาม

ระเบียบนี้ ได้แก่ 
(๑) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขก 

ผู้มีเกียรติ และผู้ติดตามไม่เกิน ๒ คน 
(๒) เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการ

ฝึกอบรม 
(๓) วิทยากร 
(๔) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๕) ผู้สังเกตการณ์ 
ค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่

จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจากต้นสังกัดให้ท าได้เมื่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีจัดฝึกอบรมร้องขอ และต้นสังกัดตกลงยินยอม 

 การจัดการฝึกอบรมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดการ
ฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้เบิกค่าใช้จ่ายได้เฉพาะค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมใน
ประเทศเท่านั้น 

 การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ถ้าองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พักหรือยานพาหนะทั้งหมดหรือจัดให้
บางส่วน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น
ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ค่าอาหาร ให้ เบิกจ่ายได้ ไม่ เกินอัตราตามบัญชี
หมายเลข ๕ ท้ายระเบียบนี้ 

(๒) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกิน
อัตราตามบัญชีหมายเลข ๕ ท้ายระเบียบนี้ 
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 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
3. รายงานการประชุม 
4. บัญชีลายมือชื่อจ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม 
5. หนังสือเชิญประชุม 
6. สมุดตรวจเยี่ยม/หนังสือแจ้งการเข้าตรวจงานหรือนิเทศงาน 

 

 

 วิธีการตรวจสอบ  
1. ตรวจสอบการตั้ งงบประมาณ  โดยให้ เป็ นไปตาม หนั งสื อ

กระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๒๓๘๑ ลงวันที่ ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๔๘ 
เรื่อง  การตั้งงบประมาณและการเบิกจ่ายเงินค่ารับรองหรือค่าเลี้ยงรับรองของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. ตรวจสอบการเบิกค่ารับรอง ว่าค่ารับรองนั้นใช้เพ่ือต้อนรับ
บุคคลหรือคณะบุคคลที่ไปนิเทศงาน ตรวจงาน หรือเยี่ยมชม หรือทัศนะศึกษา
ดูงาน และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องจริงหรือไม่ โดยดูจากหนังสือแจ้งการเข้าตรวจ
งานหรือนิเทศงาน 

3. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่ม ค่าของขวัญ  
ค่าพิมพ์เอกสาร ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องในการรับรอง รวมทั้งค่าบริการและ
ค่าใช้จ่ายอื่นทีจ่่ายในการรับรอง ถูกต้องตรงกับฎีกาที่เบิกจ่ายเงินหรือไม่   
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 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
3. รายงานการประชุม 
4. บัญชีลายมือชื่อจ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม 
5. หนังสือเชิญประชุม 
6. สมุดตรวจเยี่ยม/หนังสือแจ้งการเข้าตรวจงานหรือนิเทศงาน 

 

 

 วิธีการตรวจสอบ  
1. ตรวจสอบการตั้ งงบประมาณ  โดยให้ เป็ นไปตาม หนั งสื อ

กระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๒๓๘๑ ลงวันที่ ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๔๘ 
เรื่อง  การตั้งงบประมาณและการเบิกจ่ายเงินค่ารับรองหรือค่าเลี้ยงรับรองของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. ตรวจสอบการเบิกค่ารับรอง ว่าค่ารับรองนั้นใช้เพ่ือต้อนรับ
บุคคลหรือคณะบุคคลที่ไปนิเทศงาน ตรวจงาน หรือเยี่ยมชม หรือทัศนะศึกษา
ดูงาน และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องจริงหรือไม่ โดยดูจากหนังสือแจ้งการเข้าตรวจ
งานหรือนิเทศงาน 

3. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่ม ค่าของขวัญ  
ค่าพิมพ์เอกสาร ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องในการรับรอง รวมทั้งค่าบริการและ
ค่าใช้จ่ายอื่นทีจ่่ายในการรับรอง ถูกต้องตรงกับฎีกาที่เบิกจ่ายเงินหรือไม่   
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4. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรอง ว่าค่าเลี้ยงรับรองนั้น
เบิกจ่ายในการประชุมสภาท้องถิ่น คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการที่ได้รับ
แต่งตั้งตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย การ
ประชุมระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การประชุมกับรัฐวิสาหกิจหรือ
เอกชนหรือไม่ โดยตรวจสอบจากรายงานการประชุม และลายมือชื่อจ านวน
บุคคลที่เข้าร่วมประชุม 

5. ตรวจสอบรายงานการประชุม ดูเวลาสิ้นสุดการประชุมว่ามีความ
เหมาะสมในการจัดเลี้ยงอาหารหรือไม่ 

6. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรอง มีการจัดซื้อจัดจ้างตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๓๕ หรือไม่ และมีความสอดคล้องกับจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม
หรือไม ่

 
 
 
13) การเบิกจ่ายค่าวัสดุเครื่องแต่งกาย 
 
 

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
ห นั ง สื อ ก ร ะ ท ร ว ง ม ห า ด ไท ย  ที่  ม ท  ๐ ๓ ๐ ๗ /ว  ๓ ๘ ๔  

ลงวันที่  ๑๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๓๖  เรื่อง การเบิกจ่ายค่าวัสดุเครื่อง
แต่งกาย  
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 กรณีไม่ได้ตั้งงบประมาณการแพทย์ฉุกเฉินในเทศบัญญัติ/
ข้อบัญญัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้พิจารณาโอนงบประมาณที่เหลือ
จ่ายหรือไม่มีความจ าเป็นต้องจ่ายไปตั้งจ่ายเพ่ือการแพทย์ฉุกเฉิน 

2. ตรวจสอบการจัดหารถปฏิบัติการแพทย์ฉุกเฉิน 
 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซื้อรถยนต์หรือเช่ารถยนต์ 

ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด าเนินการตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่  9 ) พ.ศ. 2553 และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 หรือไม ่

 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการดัดแปลงพัสดุประเภท
ครุภัณฑ์ ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม แจ้งตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย  
ด่วนมาก ที่ มท 0804/ว 2269 ลงวันที่ 4 กรกฎาคม 2546 หรือไม ่

 กรณีเป็นรถอาสาสมัคร ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นใช้วิธีการจ้างเหมาบริการหรือเช่ารถยนต์  ตามระเบียบกระทรวง 
มหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 หรือไม ่

3. ตรวจสอบการจ่ายค่าตอบแทน 
 ตรวจสอบว่าผู้ปฏิบัติการฉุกเฉิน ได้ส าเร็จการศึกษาหรือผ่าน

การอบรมตามหลักสูตรและสอบผ่านได้รับประกาศนียบัตร ตามที่กรรมการ
การแพทย์ฉุกเฉินหรือสถาบันการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติประกาศก าหนดหรือไม่  
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 กรณีไม่ได้ตั้งงบประมาณการแพทย์ฉุกเฉินในเทศบัญญัติ/
ข้อบัญญัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้พิจารณาโอนงบประมาณที่เหลือ
จ่ายหรือไม่มีความจ าเป็นต้องจ่ายไปตั้งจ่ายเพ่ือการแพทย์ฉุกเฉิน 

2. ตรวจสอบการจัดหารถปฏิบัติการแพทย์ฉุกเฉิน 
 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซื้อรถยนต์หรือเช่ารถยนต์ 

ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด าเนินการตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่  9 ) พ.ศ. 2553 และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 หรือไม ่

 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการดัดแปลงพัสดุประเภท
ครุภัณฑ์ ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม แจ้งตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย  
ด่วนมาก ที่ มท 0804/ว 2269 ลงวันที่ 4 กรกฎาคม 2546 หรือไม ่

 กรณีเป็นรถอาสาสมัคร ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นใช้วิธีการจ้างเหมาบริการหรือเช่ารถยนต์  ตามระเบียบกระทรวง 
มหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 หรือไม ่

3. ตรวจสอบการจ่ายค่าตอบแทน 
 ตรวจสอบว่าผู้ปฏิบัติการฉุกเฉิน ได้ส าเร็จการศึกษาหรือผ่าน

การอบรมตามหลักสูตรและสอบผ่านได้รับประกาศนียบัตร ตามที่กรรมการ
การแพทย์ฉุกเฉินหรือสถาบันการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติประกาศก าหนดหรือไม่  
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 ตรวจสอบเงินค่าจ้างเหมาบริการมีความเหมาะสม ตามระดับ

ความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติการด้านการแพทย์ฉุกเฉิน และเหมาะสมตาม
สถานะทางการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือไม่ โดยต้องถือปฏิบัติ
ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่  มท 0313.4/ว 1452 ลงวันที่  27 
พฤษภาคม 2541 เรื่อง การเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ส าหรับการตั้งงบประมาณให้ตั้งจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายไว้ในโครงการ 

4 . ตรวจสอบการเบิ กจ่ ายค่ าน้ ามั น เชื้ อ เพลิ งและหล่ อลื่ น  
ค่าบ ารุงรักษา 

 ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น  
ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ มีการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไป ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2535 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 หรือไม ่

 ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น  
ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินการเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
หรอืไม ่

5. ตรวจสอบค่าประกันภัยรถยนต์ 
กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

ประกันภัยรถยนต์ (รถบริการการแพทย์ฉุกเฉิน) ให้ตรวจสอบว่าการ
ด าเนินการดังกล่าว โดยเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้
และรักษารถยนต์การใช้รถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
และหนังสือกระทรวงกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 2633 ลงวันที่  
14 สิงหาคม 2552 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการประกันภัยรถราชการ โดยไม่ต้องปฏิบัติตามระเบียบพัสดุฯ หรือไม่ 
  

128  คู่มือการตรวจสอบด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



แนวทางการตรวจสอบด้านการเงนิ การคลัง และการพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  129 
 

 
 ตรวจสอบเงินค่าจ้างเหมาบริการมีความเหมาะสม ตามระดับ

ความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติการด้านการแพทย์ฉุกเฉิน และเหมาะสมตาม
สถานะทางการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือไม่ โดยต้องถือปฏิบัติ
ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่  มท 0313.4/ว 1452 ลงวันที่  27 
พฤษภาคม 2541 เรื่อง การเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ส าหรับการตั้งงบประมาณให้ตั้งจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายไว้ในโครงการ 

4 . ตรวจสอบการเบิ กจ่ ายค่ าน้ ามั น เชื้ อ เพลิ งและหล่ อลื่ น  
ค่าบ ารุงรักษา 

 ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น  
ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ มีการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไป ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2535 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 หรือไม ่

 ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น  
ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินการเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
หรอืไม ่

5. ตรวจสอบค่าประกันภัยรถยนต์ 
กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

ประกันภัยรถยนต์ (รถบริการการแพทย์ฉุกเฉิน) ให้ตรวจสอบว่าการ
ด าเนินการดังกล่าว โดยเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้
และรักษารถยนต์การใช้รถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
และหนังสือกระทรวงกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 2633 ลงวันที่  
14 สิงหาคม 2552 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการประกันภัยรถราชการ โดยไม่ต้องปฏิบัติตามระเบียบพัสดุฯ หรือไม่ 
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 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสนับสนุนให้หน่วยงานอ่ืน
เป็นผู้ด าเนินการจัดอบรมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ได้รับการร้องขอ
งบประมาณเพ่ือด าเนินการจัดอบรมด้านการแพทย์ฉุกเฉิน ให้ตรวจสอบว่าได้
ถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 74 ลงวันที่  
8 มกราคม 2553 เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการใช้งบประมาณ
หมวดเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และประกาศคณะกรรมการ
การกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เทศบาล และองค์การ
บริหารส่วนต าบลในการให้บริการสาธารณะ ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2552 
หรือไม ่

7. การรับเงินชดเชยปฏิบัติการฉุกเฉิน 
 ตรวจสอบการรับเงินค่าชดเชยปฏิบัติการฉุกเฉิน ที่ได้รับจาก

สถาบันการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติ ถือเป็นรายได้ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในหมวดรายได้เบ็ดเตล็ดหรือไม่  

 ตรวจสอบการน าส่งเป็นเงินรายได้  องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจะต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินหรือผู้โอนเงินไว้เป็นหลักฐาน
ทุกครั้ง ตามข้อ 7 และข้อ 9 แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย วิธีการงบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2543 ประกอบหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 
0891.3/ว 658 ลงวันที่ 25 มกราคม 2553 เรื่อง ตอบข้อหารือการ
ด าเนินงานระบบการแพทย์ฉุกเฉินในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่แจ้งตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0891.3/ว 2826 ลงวันที่ 17 กันยายน 2553 
เรื่อง การด าเนินงานและบริหารจัดการระบบการแพทย์ฉุกเฉินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
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 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสนับสนุนให้หน่วยงานอ่ืน
เป็นผู้ด าเนินการจัดอบรมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ได้รับการร้องขอ
งบประมาณเพ่ือด าเนินการจัดอบรมด้านการแพทย์ฉุกเฉิน ให้ตรวจสอบว่าได้
ถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 74 ลงวันที่  
8 มกราคม 2553 เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการใช้งบประมาณ
หมวดเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และประกาศคณะกรรมการ
การกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เทศบาล และองค์การ
บริหารส่วนต าบลในการให้บริการสาธารณะ ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2552 
หรือไม ่

7. การรับเงินชดเชยปฏิบัติการฉุกเฉิน 
 ตรวจสอบการรับเงินค่าชดเชยปฏิบัติการฉุกเฉิน ที่ได้รับจาก

สถาบันการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติ ถือเป็นรายได้ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในหมวดรายได้เบ็ดเตล็ดหรือไม่  

 ตรวจสอบการน าส่งเป็นเงินรายได้  องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจะต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินหรือผู้โอนเงินไว้เป็นหลักฐาน
ทุกครั้ง ตามข้อ 7 และข้อ 9 แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย วิธีการงบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2543 ประกอบหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 
0891.3/ว 658 ลงวันที่ 25 มกราคม 2553 เรื่อง ตอบข้อหารือการ
ด าเนินงานระบบการแพทย์ฉุกเฉินในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่แจ้งตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0891.3/ว 2826 ลงวันที่ 17 กันยายน 2553 
เรื่อง การด าเนินงานและบริหารจัดการระบบการแพทย์ฉุกเฉินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
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8. ค่าแต่งกายชุดปฏิบัติงาน 
 ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเครื่องแต่งกายชุดปฏิบัติงานของ

บุคลากรหรือเครื่องแบบ เป็นไปตามมาตรฐานการแพทย์ฉุกเฉิน  (หนังสือ
มาตรฐานและหลักเกณฑ์เกี่ยวกับระบบการแพทย์ฉุกเฉิน หรือหนังสือสั่งการ
ด าเนินงานการแพทย์ฉุกเฉินในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) หรือไม ่

 กรณีเทศบาล ตรวจสอบว่าการเบิกจ่ายค่าเครื่องแต่งกายชุด
ปฏิบัติงาน ได้ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยท่ี มท 0307/ว 384  
ลงวันที่ 16 กุมภาพันธ์ 2536 การเบิกจ่ายค่าวัสดุเครื่องแต่งกาย หรือไม่ 

 กรณีองค์การบริหารส่วนต าบล ตรวจสอบว่าได้มีการขอ
ยกเว้นการปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การจัดหาเครื่องแต่งกายต่อผู้ว่าราชการ
จังหวัดหรือไม่ จึงจะสามารถเบิกจ่ายได้ 

 ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเครื่องแต่งกายชุดปฏิบัติงานของ
บุคลากรหรือเครื่องแบบ  มีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 หรือไม ่

 ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเครื่องแต่งกายชุดปฏิบัติงานของ
บุคลากรหรือเครื่องแบบ ได้มีการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 หรือไม ่
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 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงาน ถ้าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถเรียกเงินเท่า
จ านวนที่อุดหนุนไปทั้งหมดคืนได้ 

๔. หลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณ 
 องค์การบริหารส่วนจังหวัด ให้สนับสนุนเป็นเงิน บุคลากร 

วัสดุ ครุภัณฑ์ ปรับปรุงซ่อมแซม ก่อสร้างอาคาร ตลอดจนสิ่งก่อสร้างอ่ืนได้  
ไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของรายได้ของปีงบประมาณท่ีผ่านมาโดยไม่รวมเงินอุดหนุน
จากรัฐ โดยให้รวมถึงงบประมาณที่สนับสนุนให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
อ่ืน ส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐในเขตจังหวัดด้วย และจะสนับสนุน
โดยใช้งบประมาณของตนและด าเนินการแทนก็ได้ 

 เทศบาลขนาดใหญ่ อาจสนับสนุนเป็นเงินเพ่ือให้ใช้จ่ายใน 
ด้านบุคลากร วัสดุ ครุภัณฑ์ ปรับปรุงซ่อมแซม ก่อสร้างอาคาร ตลอดจน
สิ่งก่อสร้างอ่ืนได้ ไม่เกินร้อยละ ๒ ของรายได้ของปีงบประมาณท่ีผ่านมาโดยไม่
รวมเงินอุดหนุนจากรัฐ   

 เทศบาลขนาดกลางและขนาดเล็ก อาจสนับสนุนเป็นเงิน
เพ่ือให้ใช้จ่ายในด้านบุคลากร วัสดุ ครุภัณฑ์ และการปรับปรุงซ่อมแซมอาคาร
หรือสิ่งก่อสร้างอ่ืนได้ ไม่เกินร้อยละ ๓ ของรายได้ของปีงบประมาณที่ผ่านมา
โดยไม่รวมเงินอุดหนุนจากรัฐ 

 องค์การบริหารส่วนต าบล อาจสนับสนุนเป็นเงินเพ่ือให้ใช้
จ่ายในด้านบุคลากร วัสดุ ครุภัณฑ์ และการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารหรือ
สิ่งก่อสร้างอ่ืนได้ ไม่เกินร้อยละ ๕ ของรายได้ของปีงบประมาณท่ีผ่านมาโดยไม่
รวมเงินอุดหนุนจากรัฐ 

 กรณีมีความจ าเป็นต้องสนับสนุนงบประมาณในโครงการใด
เกินอัตรา หรือไม่อาจด าเนินการตามที่ก าหนดไว้ ให้เสนอต่อคณะอนุกรรมการ
อ านวยการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับจังหวัด
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณีไป 
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 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงาน ถ้าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถเรียกเงินเท่า
จ านวนที่อุดหนุนไปทั้งหมดคืนได้ 

๔. หลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณ 
 องค์การบริหารส่วนจังหวัด ให้สนับสนุนเป็นเงิน บุคลากร 

วัสดุ ครุภัณฑ์ ปรับปรุงซ่อมแซม ก่อสร้างอาคาร ตลอดจนสิ่งก่อสร้างอ่ืนได้  
ไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของรายได้ของปีงบประมาณท่ีผ่านมาโดยไม่รวมเงินอุดหนุน
จากรัฐ โดยให้รวมถึงงบประมาณที่สนับสนุนให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
อ่ืน ส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐในเขตจังหวัดด้วย และจะสนับสนุน
โดยใช้งบประมาณของตนและด าเนินการแทนก็ได้ 

 เทศบาลขนาดใหญ่ อาจสนับสนุนเป็นเงินเพ่ือให้ใช้จ่ายใน 
ด้านบุคลากร วัสดุ ครุภัณฑ์ ปรับปรุงซ่อมแซม ก่อสร้างอาคาร ตลอดจน
สิ่งก่อสร้างอ่ืนได้ ไม่เกินร้อยละ ๒ ของรายได้ของปีงบประมาณท่ีผ่านมาโดยไม่
รวมเงินอุดหนุนจากรัฐ   

 เทศบาลขนาดกลางและขนาดเล็ก อาจสนับสนุนเป็นเงิน
เพ่ือให้ใช้จ่ายในด้านบุคลากร วัสดุ ครุภัณฑ์ และการปรับปรุงซ่อมแซมอาคาร
หรือสิ่งก่อสร้างอ่ืนได้ ไม่เกินร้อยละ ๓ ของรายได้ของปีงบประมาณที่ผ่านมา
โดยไม่รวมเงินอุดหนุนจากรัฐ 

 องค์การบริหารส่วนต าบล อาจสนับสนุนเป็นเงินเพ่ือให้ใช้
จ่ายในด้านบุคลากร วัสดุ ครุภัณฑ์ และการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารหรือ
สิ่งก่อสร้างอ่ืนได้ ไม่เกินร้อยละ ๕ ของรายได้ของปีงบประมาณท่ีผ่านมาโดยไม่
รวมเงินอุดหนุนจากรัฐ 

 กรณีมีความจ าเป็นต้องสนับสนุนงบประมาณในโครงการใด
เกินอัตรา หรือไม่อาจด าเนินการตามที่ก าหนดไว้ ให้เสนอต่อคณะอนุกรรมการ
อ านวยการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับจังหวัด
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณีไป 
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 การด าเนินการตามโครงการจัดงานต่างๆ ต้องค านึงถึง

ผลประโยชน์ที่ประชาชนได้รับเป็นส าคัญ 
 โครงการจะต้องระบุวัตถุประสงค์ของโครงการอย่างชัดเจน 

ดังนั้นกิจกรรมที่ด าเนินการตามโครงการจัดงานนั้นจะต้องมีความสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของโครงการ หากไม่ด าเนินการกิจกรรมดังกล่าวจะท าให้
โครงการดังกล่าวไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

 หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแข่งขัน มีการมอบ
รางวัล มูลค่าของรางวัลต้องมีสัดส่วนที่เหมาะสมและสอดคล้องกับโครงการ 

 การเบิกจ่ายเงินตามโครงการการจัดงานจะต้องเบิกจ่ายเท่าที่
จ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 

- จ าเป็น หมายถึง ต้องเป็นอย่างนั้น ต้องท า ขาดไม่ได้ 
ดังนั้นกิจการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท าจึงต้องเป็นกิจการที่จ าเป็น ขาด
ไม่ได้ 

- ประหยัด หมายถึง ยับย้ัง ระมัดระวัง ใช้จ่ายแต่พอควร 
แก่ฐานะ 

 ค านึงถึงฐานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินตามโครงการดังกล่าวตามฎีกาเบิก

จ่ายเงิน โดยต้องมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายอย่างครบถ้วน ในกรณีที่ต้องมี
การจัดหาพัสดุตามโครงการจัดงานต่างๆ จะต้องมีการจัดซื้อจัดจ้างตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2535 โดยผู้รับผิดชอบโครงการเสนอความต้องการให้เจ้าหน้าที่
พัสดุเป็นผู้ด าเนินการจัดหา ไม่ใช่การยืมเงินงบประมาณทั้งโครงการ 

3. ตามฎีกาเบิกจ่ายเงินควรมีรูปภาพในการด าเนินการตามโครงการ
มาประกอบการเบิกจ่ายเงินตามฎีกาเบิกจ่าย 
  

142  คู่มือการตรวจสอบด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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 การด าเนินการตามโครงการจัดงานต่างๆ ต้องค านึงถึง

ผลประโยชน์ที่ประชาชนได้รับเป็นส าคัญ 
 โครงการจะต้องระบุวัตถุประสงค์ของโครงการอย่างชัดเจน 

ดังนั้นกิจกรรมที่ด าเนินการตามโครงการจัดงานนั้นจะต้องมีความสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของโครงการ หากไม่ด าเนินการกิจกรรมดังกล่าวจะท าให้
โครงการดังกล่าวไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

 หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแข่งขัน มีการมอบ
รางวัล มูลค่าของรางวัลต้องมีสัดส่วนที่เหมาะสมและสอดคล้องกับโครงการ 

 การเบิกจ่ายเงินตามโครงการการจัดงานจะต้องเบิกจ่ายเท่าที่
จ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 

- จ าเป็น หมายถึง ต้องเป็นอย่างนั้น ต้องท า ขาดไม่ได้ 
ดังนั้นกิจการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท าจึงต้องเป็นกิจการที่จ าเป็น ขาด
ไม่ได้ 

- ประหยัด หมายถึง ยับยั้ง ระมัดระวัง ใช้จ่ายแต่พอควร 
แก่ฐานะ 

 ค านึงถึงฐานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินตามโครงการดังกล่าวตามฎีกาเบิก

จ่ายเงิน โดยต้องมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายอย่างครบถ้วน ในกรณีที่ต้องมี
การจัดหาพัสดุตามโครงการจัดงานต่างๆ จะต้องมีการจัดซื้อจัดจ้างตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2535 โดยผู้รับผิดชอบโครงการเสนอความต้องการให้เจ้าหน้าที่
พัสดุเป็นผู้ด าเนินการจัดหา ไม่ใช่การยืมเงินงบประมาณทั้งโครงการ 

3. ตามฎีกาเบิกจ่ายเงินควรมีรูปภาพในการด าเนินการตามโครงการ
มาประกอบการเบิกจ่ายเงินตามฎีกาเบิกจ่าย 
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146  คู่มือการตรวจสอบด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



คู่มือการตรวจสอบด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   147
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๔ . ตรวจสอบการจ่ายเบี้ยยังชีพ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ด าเนินการจ่ายภายในวันที่ 10 ของทุกเดือนหรือไม ่

๕. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับเงินเบี้ยยังชีพ มีการลงลายมือ
ชื่อผู้รับเงินหรือไม่ และหากเป็นการกรณีที่มีการมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนมารับเงิน
แทนผู้มีสิทธิ ให้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการมอบอ านาจว่าเป็นบุคคล
เดียวกันหรือไม่ 

๖. เมื่อสิ้นปีงบประมาณหากมีเงินเหลือจ่าย ให้ตรวจสอบว่าองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นได้น าเงินส่งคืนส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
จังหวัดหรือไม ่

 
 

 
21) การเบิกจ่ายเงินเพื่อช่วยเหลือประชาชน 
 
  

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. หนังสือกรมการปกครอง ที่ มท ๐๓๑๓.๔/ว ๓๐๕๐ ลงวันที่  

๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๓  เรื่อง หลักเกณฑ์ว่าด้วยการตั้งงบประมาณเพ่ือการ
ช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ของ องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เทศบาล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๔๓ 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 4348 ลงวันที่ 
16 ธันวาคม 2556 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการให้ความช่วยเหลือ
ประชาชนในกรณีเกิดภัยหนาว 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0313.4/ว 667 ลงวันที ่
12 มีนาคม 2545 เรื่อง การช่วยเหลือประชาชนกรณีเกิดสาธารณภัยของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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๔ . ตรวจสอบการจ่ายเบี้ยยังชีพ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ด าเนินการจ่ายภายในวันที่ 10 ของทุกเดือนหรือไม ่

๕. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับเงินเบี้ยยังชีพ มีการลงลายมือ
ชื่อผู้รับเงินหรือไม่ และหากเป็นการกรณีที่มีการมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนมารับเงิน
แทนผู้มีสิทธิ ให้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการมอบอ านาจว่าเป็นบุคคล
เดียวกันหรือไม่ 

๖. เมื่อสิ้นปีงบประมาณหากมีเงินเหลือจ่าย ให้ตรวจสอบว่าองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นได้น าเงินส่งคืนส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
จังหวัดหรือไม ่

 
 

 
21) การเบิกจ่ายเงินเพื่อช่วยเหลือประชาชน 
 
  

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. หนังสือกรมการปกครอง ที่ มท ๐๓๑๓.๔/ว ๓๐๕๐ ลงวันที่  

๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๓  เรื่อง หลักเกณฑ์ว่าด้วยการตั้งงบประมาณเพ่ือการ
ช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ของ องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เทศบาล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๔๓ 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 4348 ลงวันที่ 
16 ธันวาคม 2556 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการให้ความช่วยเหลือ
ประชาชนในกรณีเกิดภัยหนาว 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0313.4/ว 667 ลงวันที ่
12 มีนาคม 2545 เรื่อง การช่วยเหลือประชาชนกรณีเกิดสาธารณภัยของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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154  คู่มือการตรวจสอบด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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 กรณีที่ 2 เม่ือเกิดภัยพิบัติตามธรรมชาติ ท าให้ประชาชน

เดือดร้อนได้รับความเสียหาย  
 วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ติดตามสถานการณ์
และรายงานการพยากรณ์อากาศ และเตรียมวัสดุอุปกรณ์และเจ้าหน้าที่ให้
เตรียมพร้อมในการแก้ไขปัญหาหรือไม่ 

2. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการส ารวจความ
เดือดร้อนและความต้องการของประชาชน และด าเนินการตรวจสอบ
งบประมาณรายจ่ายว่ามีแผนงานโครงการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณี
ฉุกเฉินไว้หรือไม่ หากไม่ได้ตั้งงบประมาณไว้ควรน าเงินส ารองจ่ายซึ่งได้ตั้ง
งบประมาณไว้แล้วใช้จ่ายในการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนเป็น
อันดับแรก และหากเงินส ารองจ่ายมีไม่เพียงพอก็อาจโอนงบประมาณรายการ
ที่เหลือจ่ายหรือไม่มีความจ าเป็นต้องใช้จ่ายไปเพ่ิมได้ หรืออาจยืมเงินสะสมไป
ด าเนินการแก้ไขปัญหากรณีฉุกเฉินที่เกิดภัยตามวงเงินที่ผู้ว่าราชการก าหนด 

3. การจัดหาวัสดุ เพ่ือแจกจ่ายให้กับราษฎรที่ได้รับความเดือดร้อน 
ให้ตรวจสอบว่าได้ด าเนินการตามระเบียบพัสดุที่เกี่ยวข้องโดยการจัดหาโดยวิธี
ตกลงราคาในวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างไปก่อน
แล้วรายงานขอความเห็นชอบต่อผู้สั่งซื้อสั่งจ้างตามระเบียบพัสดุ ทั้งนี้ อัตรา
ค่าใช้จ่ายให้ถือปฏิบัติโดยอนุโลมตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ 
กค 0406.3/ว 35 ลงวันที่  26 มีนาคม 2556 เรื่ อง ปรับปรุงแก้ ไข
หลักเกณฑ์และวิธีด าเนินการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

 
 
 
 

156  คู่มือการตรวจสอบด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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 กรณีที่ 2 เม่ือเกิดภัยพิบัติตามธรรมชาติ ท าให้ประชาชน

เดือดร้อนได้รับความเสียหาย  
 วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ติดตามสถานการณ์
และรายงานการพยากรณ์อากาศ และเตรียมวัสดุอุปกรณ์และเจ้าหน้าที่ให้
เตรียมพร้อมในการแก้ไขปัญหาหรือไม่ 

2. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการส ารวจความ
เดือดร้อนและความต้องการของประชาชน และด าเนินการตรวจสอบ
งบประมาณรายจ่ายว่ามีแผนงานโครงการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณี
ฉุกเฉินไว้หรือไม่ หากไม่ได้ตั้งงบประมาณไว้ควรน าเงินส ารองจ่ายซึ่งได้ตั้ง
งบประมาณไว้แล้วใช้จ่ายในการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนเป็น
อันดับแรก และหากเงินส ารองจ่ายมีไม่เพียงพอก็อาจโอนงบประมาณรายการ
ที่เหลือจ่ายหรือไม่มีความจ าเป็นต้องใช้จ่ายไปเพ่ิมได้ หรืออาจยืมเงินสะสมไป
ด าเนินการแก้ไขปัญหากรณีฉุกเฉินที่เกิดภัยตามวงเงินที่ผู้ว่าราชการก าหนด 

3. การจัดหาวัสดุ เพ่ือแจกจ่ายให้กับราษฎรที่ได้รับความเดือดร้อน 
ให้ตรวจสอบว่าได้ด าเนินการตามระเบียบพัสดุที่เกี่ยวข้องโดยการจัดหาโดยวิธี
ตกลงราคาในวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างไปก่อน
แล้วรายงานขอความเห็นชอบต่อผู้สั่งซื้อสั่งจ้างตามระเบียบพัสดุ ทั้งนี้ อัตรา
ค่าใช้จ่ายให้ถือปฏิบัติโดยอนุโลมตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ 
กค 0406.3/ว 35 ลงวันที่  26 มีนาคม 2556 เรื่ อง ปรับปรุงแก้ ไข
หลักเกณฑ์และวิธีด าเนินการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
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158  คู่มือการตรวจสอบด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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160  คู่มือการตรวจสอบด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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แนวทางการตรวจสอบด้านการเงนิ การคลัง และการพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  163 
 

๖. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษหรือไม่ 

๗. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีค าสั่งให้พนักงานส่วน
ท้องถิ่นได้รับจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษหรือไม่ 

๘. ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณี
พิเศษ มีการลงลายมือชื่อเพ่ือรับเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษของ
พนักงานส่วนท้องถิ่นแต่ละคนหรือไม่ 

 
 

162  คู่มือการตรวจสอบด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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๖. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษหรือไม่ 

๗. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีค าสั่งให้พนักงานส่วน
ท้องถิ่นได้รับจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษหรือไม่ 

๘. ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณี
พิเศษ มีการลงลายมือชื่อเพ่ือรับเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษของ
พนักงานส่วนท้องถิ่นแต่ละคนหรือไม่ 
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164  คู่มือการตรวจสอบด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรรับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน 

กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 89 

2. หนังสือกระทรวงมหำดไทย ที่ มท 0808.4/ว 3161 ลงวันที่ 
12 ตุลำคม 2553 เรื่อง ซักซ้อมควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรใช้จ่ำยเงินสะสมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3. หนังสือกระทรวงมหำดไทย ที่ มท 0808.2/ว 2150 ลงวันที่ 
27 พฤษภำคม 2556 เรื่อง ซักซ้อมควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรใช้จ่ำยเงินสะสม
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4. หนังสือกระทรวงมหำดไทย ที่ มท 0808.2/ว 2029 ลงวันที่ 
25 กรกฎำคม 2557 เรื่อง ซักซ้อมควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรใช้จ่ำยเงินสะสม
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
 

 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. งบกำรเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมำณ 
๒. งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
๓. สมุดบัญชีแยกประเภท 
๔. งบทดลองประจ ำเดือน 
 
 

 วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบว่ำทุกวันสิ้นปีงบประมำณ เมื่อองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นได้ปิดบัญชีรำยรับ รำยจ่ำยแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ ำปีไว้ร้อยละ
ยี่สิบห้ำของทุกปี เพ่ือเป็นทุนส ำรองเงินสะสมโดยที่ทุนส ำรองเงินสะสมนี้ให้
เพ่ิมข้ึนร้อยละยี่สิบห้ำของทุกปีหรือไม่ 

166  คู่มือการตรวจสอบด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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แนวทางการตรวจสอบด้านการเงนิ การคลัง และการพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  168 
 

(1) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำน 
ส่วนท้องถิ่น 

(2) สิทธิประโยชน์ของพนักงำน ลูกจ้ำงและผู้บริหำร ฯลฯ 
(3) กรณีฉุกเฉินที่มีสำธำรณภัยเกิดขึ้น   ให้ผู้บริหำร

ท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ำยขำดเงินสะสมได้ตำมควำมจ ำเป็นในขณะนั้น โดยให้
ค ำนึงถึงฐำนะกำรเงิน กำรคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 

4. ตรวจสอบกำรจ่ำยเงินทุนส ำรองเงินสะสมจะกระท ำได้ต่อเมื่อ
ยอดเงินสะสมในส่วนที่เหลือมีไม่เพียงพอต่อกำรบริหำร ให้ขอควำมเห็นชอบ
จำกสภำท้องถิ่น และขออนุมัติผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดในกรณีที่ปีใด องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นมียอดเงินทุนส ำรองเงินสะสมเกินร้อยละยี่สิบห้ำของ
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีนั้น หำกมีควำมจ ำเป็นองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอำจน ำยอดเงินส่วนที่เกินไปใช้จ่ำยได้โดยได้รับอนุมัติจำกสภำท้องถิ่น
ภำยใต้เงื่อนไขตำมข้อ 3 
 

แผนผังการใช้จ่ายเงินทุนส ารองเงินสะสม 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

  

เงินทุนส ารองเงินสะสม 

เงินสะสมไม่เพียงพอต่อการบริหาร 

สภาท้องถิ่นเห็นชอบ 

ผู้ว่าราชการจงัหวัดอนุมัติ 

สภาท้องถิ่นอนุมัติ 

เงินทุนส ารองเงินสะสมเกินร้อยละ 
25 ของงบประมาณรายจ่าย 
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การบริหารงานด้านการพัสดุ เป็นอีกด้านหนึ่งซึ่งมีความส าคัญต่อ
การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เนื่องจากการบริหารพัสดุ
จ าเป็นต้องมีความรัดกุม ต้องถือปฏิบัติให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
หนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย เพ่ือป้องกันความเสี่ยงในอันที่จะเกิด
ความเสียหายต่อทรัพย์สินและประโยชน์ของทางราชการ และเพ่ือป้องกันมิให้
เกิดความผิดพลาด อันเกิดจากการเจตนาทุจริตหรือโดยไม่เจตนาก็ตาม ทั้งนี้
การบริหารด้านการพัสดุที่ดีย่อมส่งผลให้การด าเนินงานภายในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างเปิดเผย โปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้ 

 
แผนผังวงจรการบริหารงานพัสดุ 

 

 

ก าหนดความต้องการ 

งบประมาณ จัดท าแผน จัดหาพัสดุ 

เบิกจ่ายเงิน บริหารสัญญา 

ควบคุมและจ าหน่าย
พัสดุ 
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ด้านคุณสมบัติหรือด้านเทคนิค ไม่มีผู้ค้าที่ผ่านการคัดเลือกคุณสมบัติหรือ
ข้อเสนอด้านเทคนิค เป็นต้น ให้ด าเนินการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีปกติ) 

 วิธีพิเศษ วงเงินเกิน 100,000 บาท 
 วิธีกรณีพิเศษ  

**หมายเหตุ ** ตรวจสอบการซื้อ/จ้าง ได้กระท าด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ตามหลักเกณฑ์ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด ใน
กรณีที่ไม่มีหลักเกณฑ์ในเรื่องดังกล่าวก าหนดไว้ ให้น าหลักเกณฑ์ตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
๒๕๔๙ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 
 

 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบ 
๒. แผนการจัดหาพัสดุประจ าปี 
๓. แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
๔. หนังสือน าส่งส าเนาแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
๕. รายงานการขอซื้อขอจ้าง 
๖. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
๗. ใบเสนอราคา 
๘. ประกาศประกวดราคา 
 

 วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดท าแผนการจัดหา

พัสดุประจ าปหีรือไม่ 
หน่วยงานต่างๆ ภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดท า

แผนการจัดหาพัสดุของหน่วยงานตามแบบ ผด.1 ส่งให้พัสดุกลาง (หน่วยงานคลัง) 
ภายในวันที่ 15 วัน นับแต่เอกสารซึ่งเป็นแหล่งที่มาของพัสดุมีผลใช้บังคับ กรณี
เร่งด่วนซึ่งมีการโอนเงินหรือได้รับเงินเพ่ิมในภายหลังให้หน่วยงานเจ้าของเงิน
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(3 ) ในกรณี จ าเป็น ให้ ระบุผู้ เข้าเสนอราคาส่ งตัวอย่าง  
แคตตาล็อก หรือแบบรูป และรายการ ละเอียดไปพร้อมกับใบเสนอราคา  

(4) ถ้าจ าเป็นต้องมีการตรวจทดลอง ให้ก าหนดจ านวน
ตัวอย่างให้พอแก่การตรวจทดลอง และเหลือไว้ส าหรับการท าสัญญาด้วย ทั้งนี้
ให้มีข้อก าหนดไว้ด้วยว่าทางราชการไม่รับผิดชอบในความเสียหายใดๆ ที่
เกิดข้ึนจากการทดสอบตัวอย่างนั้น  

(5) สถานที่ติดต่อเกี่ยวกับแบบรูปรายการละเอียด ในกรณีที่
มีการขายให้ระบุราคาขายไว้ด้วย  

(6) ข้อก าหนดให้ผู้เข้าเสนอราคาเสนอราคารวมทั้งสิ้น และ
ราคาต่อหน่วยหรือต่อรายการ (ถ้าท าได้) พร้อมทั้งระบุหลักเกณฑ์โดยชัดเจน
ว่าจะพิจารณาราคารวมหรือราคาต่อหน่วย หรือต่อรายการ ในกรณีที่ไม่ได้
ก าหนดไว้ในเอกสารสอบราคาให้พิจารณาราคารวม  

(7) แบบใบเสนอราคา โดยก าหนดไว้ด้วยว่าในการเสนอ
ราคาให้ลงราคารวมทั้งสิ้นเป็นตัวเลขและต้องมีตัวหนังสือก ากับ ถ้าตัวเลขและ
ตัวหนังสือไม่ตรงกันให้ถือตัวหนังสือเป็นส าคัญ ในการสอบราคาจ้างก่อสร้าง 
ให้ก าหนดแบบบัญชีรายการก่อสร้างตามความเหมาะสมของลักษณะและ
ประเภทของงาน เพ่ือให้ผู้เข้าเสนอราคากรอกปริมาณวัสดุและราคาด้วย  

(8) ก าหนดระยะเวลายืนราคาเท่าที่จ าเป็นต่อหน่วยการ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่น และมีเงื่อนไขด้วยว่าซองเสนอราคาที่ยื่นต่อทาง
ราชการและลงทะเบียนรับซองแล้วจะถอนคืนมิได้ 

(9) ก าหนดสถานที่ส่งมอบพัสดุและวันส่งมอบโดยประมาณ 
(ส าหรับการซื้อ) หรือก าหนดวันที่จะเริ่มท างานและวันแล้วเสร็จโดยประมาณ 
(ส าหรับการจ้าง)  

(10) ก าหนดสถานที่วัน เวลา เปิดซองสอบราคา  
(11) ข้อก าหนดให้ผู้เสนอราคาผนึกซองราคาให้เรียบร้อย

ก่อนยื่นต่อหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  จ่าหน้าถึงประธาน
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาการซื้อการจ้างครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยการ

180  คู่มือการตรวจสอบด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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(3 ) ในกรณี จ าเป็น ให้ ระบุผู้ เข้าเสนอราคาส่ งตัวอย่าง  
แคตตาล็อก หรือแบบรูป และรายการ ละเอียดไปพร้อมกับใบเสนอราคา  

(4) ถ้าจ าเป็นต้องมีการตรวจทดลอง ให้ก าหนดจ านวน
ตัวอย่างให้พอแก่การตรวจทดลอง และเหลือไว้ส าหรับการท าสัญญาด้วย ทั้งนี้
ให้มีข้อก าหนดไว้ด้วยว่าทางราชการไม่รับผิดชอบในความเสียหายใดๆ ที่
เกิดข้ึนจากการทดสอบตัวอย่างนั้น  

(5) สถานที่ติดต่อเกี่ยวกับแบบรูปรายการละเอียด ในกรณีที่
มีการขายให้ระบุราคาขายไว้ด้วย  

(6) ข้อก าหนดให้ผู้เข้าเสนอราคาเสนอราคารวมทั้งสิ้น และ
ราคาต่อหน่วยหรือต่อรายการ (ถ้าท าได้) พร้อมทั้งระบุหลักเกณฑ์โดยชัดเจน
ว่าจะพิจารณาราคารวมหรือราคาต่อหน่วย หรือต่อรายการ ในกรณีที่ไม่ได้
ก าหนดไว้ในเอกสารสอบราคาให้พิจารณาราคารวม  

(7) แบบใบเสนอราคา โดยก าหนดไว้ด้วยว่าในการเสนอ
ราคาให้ลงราคารวมทั้งสิ้นเป็นตัวเลขและต้องมีตัวหนังสือก ากับ ถ้าตัวเลขและ
ตัวหนังสือไม่ตรงกันให้ถือตัวหนังสือเป็นส าคัญ ในการสอบราคาจ้างก่อสร้าง 
ให้ก าหนดแบบบัญชีรายการก่อสร้างตามความเหมาะสมของลักษณะและ
ประเภทของงาน เพ่ือให้ผู้เข้าเสนอราคากรอกปริมาณวัสดุและราคาด้วย  

(8) ก าหนดระยะเวลายืนราคาเท่าที่จ าเป็นต่อหน่วยการ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่น และมีเงื่อนไขด้วยว่าซองเสนอราคาที่ยื่นต่อทาง
ราชการและลงทะเบียนรับซองแล้วจะถอนคืนมิได้ 

(9) ก าหนดสถานที่ส่งมอบพัสดุและวันส่งมอบโดยประมาณ 
(ส าหรับการซื้อ) หรือก าหนดวันที่จะเริ่มท างานและวันแล้วเสร็จโดยประมาณ 
(ส าหรับการจ้าง)  

(10) ก าหนดสถานที่วัน เวลา เปิดซองสอบราคา  
(11) ข้อก าหนดให้ผู้เสนอราคาผนึกซองราคาให้เรียบร้อย

ก่อนยื่นต่อหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  จ่าหน้าถึงประธาน
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาการซื้อการจ้างครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยการ

คู่มือการตรวจสอบด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   181



แนวทางการตรวจสอบด้านการเงนิ การคลัง และการพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  183 
 

 หน้าที่ของคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา มีดังนี้ 
(1) เปิดซองใบเสนอราคา อ่านแจ้งราคาพร้อมบัญชีรายการ

เอกสารของผู้เสนอราคาทุกรายโดยเปิดเผย และให้กรรมการลงลายมือชื่อ
ก ากับไว้ทุกแผ่น 

(2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ เสนอราคาใบเสนอราคา 
คัดเลือกผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามเง่ือนไข 

(3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจ้างของผู้เสนอราคาที่
ถูกต้องตามข้อ (2) ที่มีคุณภาพและคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และเสนอให้ซื้อหรือจ้างจากรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด 

(4) ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต่ าสุดดังกล่าวไม่ยอมเข้าท าสัญญา
หรือข้อตกลงกับหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นในเวลาที่ก าหนดตาม
เอกสารสอบราคา ให้คณะกรรมการพิจารณาจากผู้เสนอราคาต่ ารายถัดไป
ตามล าดับ 

(5) ถ้ามีผู้เสนอราคาเท่ากันหลายราย ให้เรียกผู้เสนอราคา
ดังกล่าวมาขอให้เสนอราคาใหม่พร้อมกันด้วยวิธียื่นซองเสนอราคา 

(6) กรณีมีผู้เสนอราคาถูกต้องตามที่ก าหนดไว้ในเอกสาร
สอบราคาเพียงรายเดียวให้เสนอซื้อหรือจ้างผู้เสนอราคารายนั้น 

(7) รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วย
เอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อผู้สั่งซื้อหรือผู้สั่งจ้างเพ่ือสั่งการ โดยเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และหัวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่น 

(8) กรณีราคาของผู้เสนอราคาต่ าสุดรายที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างให้ด าเนินการ ดังนี้ 

 เรียกผู้เสนอราคารายนั้นมาต่อรองราคาให้ต่ าสุด
เท่าท่ีจะท าได้ หากลดราคาแล้วไม่สูงกว่าวงเงินที่ซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าไม่เกิน
ร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอ
ซื้อหรือจ้างผู้เสนอราคารายนั้น 
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 หน้าที่ของคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา มีดังนี้ 
(1) เปิดซองใบเสนอราคา อ่านแจ้งราคาพร้อมบัญชีรายการ

เอกสารของผู้เสนอราคาทุกรายโดยเปิดเผย และให้กรรมการลงลายมือชื่อ
ก ากับไว้ทุกแผ่น 

(2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ เสนอราคาใบเสนอราคา 
คัดเลือกผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามเง่ือนไข 

(3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจ้างของผู้เสนอราคาที่
ถูกต้องตามข้อ (2) ที่มีคุณภาพและคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และเสนอให้ซื้อหรือจ้างจากรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด 

(4) ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต่ าสุดดังกล่าวไม่ยอมเข้าท าสัญญา
หรือข้อตกลงกับหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นในเวลาที่ก าหนดตาม
เอกสารสอบราคา ให้คณะกรรมการพิจารณาจากผู้เสนอราคาต่ ารายถัดไป
ตามล าดับ 

(5) ถ้ามีผู้เสนอราคาเท่ากันหลายราย ให้เรียกผู้เสนอราคา
ดังกล่าวมาขอให้เสนอราคาใหม่พร้อมกันด้วยวิธียื่นซองเสนอราคา 

(6) กรณีมีผู้เสนอราคาถูกต้องตามที่ก าหนดไว้ในเอกสาร
สอบราคาเพียงรายเดียวให้เสนอซื้อหรือจ้างผู้เสนอราคารายนั้น 

(7) รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วย
เอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อผู้สั่งซื้อหรือผู้สั่งจ้างเพ่ือสั่งการ โดยเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และหัวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่น 

(8) กรณีราคาของผู้เสนอราคาต่ าสุดรายที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างให้ด าเนินการ ดังนี้ 

 เรียกผู้เสนอราคารายนั้นมาต่อรองราคาให้ต่ าสุด
เท่าท่ีจะท าได้ หากลดราคาแล้วไม่สูงกว่าวงเงินที่ซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าไม่เกิน
ร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอ
ซื้อหรือจ้างผู้เสนอราคารายนั้น 
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(2) ส่งไปประกาศทางวิทยุกระจายเสียง และหรือประกาศใน
หนังสือพิมพ์ 

(3) ส่งให้กรมประชาสัมพันธ์ และองค์การสื่อสารมวลชนแห่ง
ประเทศไทย 

(4) ส่งไปเผยแพร่ที่ศูนย์รวมข่าวประกวดราคาของทาง
ราชการ 

(5) ส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค 
(6) ส่งประกาศให้จังหวัด อ าเภอ กิ่งอ าเภอ ปิดประกาศไว้ที่

ศาลากลางจังหวัด ที่ท าการปกครองอ าเภอ ที่ท าการปกครองกิ่งอ าเภอ 
ตามล าดับ เพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ หรือตามที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นก าหนด 

 การให้หรือการขายเอกสารประกวดราคา 
(1) ก าหนดราคาขายพอสมควรกับค่าใช้จ่ายในการจัดท า

ส าเนาเอกสารประกวดราคา 
(2) ให้หรือขายก่อนวันรับซองไม่น้อยกว่า 10 วัน 
(3) ก าหนดให้มีช่วงเวลาให้หรือขายไม่น้อยกว่า 10 วัน 

 คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) รับซองประกวดราคา ลงทะเบียนรับซองไว้เป็นหลักฐาน 

ลงชื่อก ากับซองกับบันทึกไว้ที่หนา้ซองว่าเป็นของผู้ใด 
(2) ตรวจสอบหลักประกันซองร่วมกับเจ้าหน้าที่การเงิน และ

ให้เจ้าหน้าที่การเงิน ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นซองไว้เป็นหลักฐาน หากไม่ถูกต้องให้
หมายเหตุในใบรับและบันทึกในรายงานด้วย กรณีหลักประกันซองเป็นหนังสือ
ค้ าประกัน ให้ส่ งส าเนาหนั งสือค้ าประกันให้ธนาคาร บรรษัทเงินทุน
อุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้ออก
หนังสือค้ าประกันทราบทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับด้วย 
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แผนผังขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

เจ้าหน้าที่พัสด ุ ผู้สั่งซื้อสั่งจ้าง 

รายงาน 

ให้ความเห็นชอบ 

เสนอสั่งซื้อ/จ้าง 
ติดต่อ 

ตกลงราคา 

ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
- ส่วนราชการ 
- รัฐวิสาหกิจ 
- หน่วยงานตามกฎหมายท้องถิ่น 

เงื่อนไข 
๑. เป็นผู้ท า/ผลิตเอง นายกรัฐมนตรีอนุมัติหลักการแล้ว 
๒. มีกฎหมาย/มติคณะรัฐมนตร ีให้ซื้อ/จ้าง 

(รวมหน่วยอ่ืนที่มิใช่ส่วนราชการ) 
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14. ตรวจสอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
จากข้ันตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
 เจ้าหน้าที่ พัสดุจัดท ารายงานต่อผู้มีอ านาจสั่ งซื้อ/จ้าง 

สาระส าคัญเหมือนการประกวดราคา 
 แต่ งตั้ งคณ ะกรรมการด า เนิ นการประมู ลด้ วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ประกอบด้วยข้าราชการ/เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นตั้งแต่ระดับ ๖ ขึ้นไป 
๑ คน เป็นประธาน และข้าราชการ/เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ตั้งแต่ระดับ ๓ ขึ้นไป 
อย่างน้อย ๒ คน 

 ป ร ะ ก า ศ ข่ า ว ส า ร ป ร ะ ก ว ด ร า ค า ใ น เ ว็ ป ไ ซ ต์ 
www.gprocurement.go.th  กรมบัญชีกลาง ๗ วันท าการ และช่วงเวลา
ส าหรับการค านวณราคาของผู้ค้าภายหลังการปิดการให้หรือขายเอกสารไม่
น้อยกว่า 5 วันท าการ  

 ก าหนดวันเวลาสถานที่และระยะเวลาในการขอรับหรือซื้อ
เอกสารราคายื่นซองเปิดซองคุณสมบัติของผู้เสนอราคา แบบบัญชีรายการ
ก่อสร้างไม่ต้องแสดงราคา 

 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการพิจารณา คุณสมบัติ (ผู้มีสิทธิ
ประมูล) พร้อมวันเวลา สถานที่ประมูล วงเงินเริ่มต้นในการประมูล เงื่อนไข
การประมูล ในเว็ปไซต์ www.gprocurement.go.th ของกรมบัญชีกลาง 

 ป ระก าศ ราย ชื่ อ ผู้ ช น ะก ารป ระมู ล ใน เว็ ป ไซ ต์ ข อ ง
กรมบัญชีกลาง 

 ด าเนินการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ หรือด าเนินการแล้วไม่เสร็จก็ให้ใช้วิ ธีประกวดราคา หาก
ประกวดราคาแล้วไม่ได้ผลต้องด าเนินการโดยวิธีพิเศษ 
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1.๔ ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
 

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการ

บริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๙ พ.ศ.
๒๕๕๓ (มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๒๗ ตุลาคม ๒๕๕๓) 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.4/ว 3652 ลงวันที่ 
17 พฤศจิกายน ๒๕๔3 เรื่อง การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ
ด าเนินการซื้อหรือการจ้าง คณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาเบิกจ่าย และเอกสารประกอบฎีกา  
๒. ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนของคณะกรรมการจัดซื้อ จัดจ้าง

คณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
 
 

 วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนของคณะกรรมการจัดซื้อ จัด

จ้างคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง  ต้องไม่ใช่ผู้ที่มี
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งให้มีหน้าที่ตรวจการจ้างและหรือควบคุมงาน
ก่อสร้างในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. ตรวจสอบว่ามีการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้กับคณะกรรมการ
ด าเนินการซื้อหรือการจ้าง เฉพาะวันที่ได้มีการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวหรือไม่ 

3. ตรวจสอบอัตราการเบิกจ่ายค่าตอบแทน ดังนี้ 
 บุคคล อ่ืนซึ่ งมิ ใช่ข้าราชการฝ่ายการเมือง ข้ าราชการ 

พนักงาน ลูกจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
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1.๔ ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
 

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการ

บริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๙ พ.ศ.
๒๕๕๓ (มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๒๗ ตุลาคม ๒๕๕๓) 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.4/ว 3652 ลงวันที่ 
17 พฤศจิกายน ๒๕๔3 เรื่อง การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ
ด าเนินการซื้อหรือการจ้าง คณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาเบิกจ่าย และเอกสารประกอบฎีกา  
๒. ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนของคณะกรรมการจัดซื้อ จัดจ้าง

คณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
 
 

 วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนของคณะกรรมการจัดซื้อ จัด

จ้างคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง  ต้องไม่ใช่ผู้ที่มี
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งให้มีหน้าที่ตรวจการจ้างและหรือควบคุมงาน
ก่อสร้างในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. ตรวจสอบว่ามีการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้กับคณะกรรมการ
ด าเนินการซื้อหรือการจ้าง เฉพาะวันที่ได้มีการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวหรือไม่ 

3. ตรวจสอบอัตราการเบิกจ่ายค่าตอบแทน ดังนี้ 
 บุคคล อ่ืนซึ่ งมิ ใช่ข้าราชการฝ่ายการเมือง ข้ าราชการ 

พนักงาน ลูกจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการด าเนินการ
ซื้อหรือการจ้าง ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินอัตรา 350 บาทต่อวันต่อคน 

 คณะกรรมการตรวจการจ้าง เบิกจ่ายได้ไม่เกินอัตรา 350 
บาทต่อวันต่อคน 

 หัวหน้าผู้ควบคุมงานก่อสร้าง เบิกจ่ายได้ไม่เกินอัตรา 350 
บาทต่อวันต่อคน 

 ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง (ผู้ปฏิบัติการ) เบิกจ่ายได้ไม่เกินอัตรา 
300 บาทต่อวันต่อคน 

 กรณี แต่ งตั้ งบุ คคล อ่ืนซึ่ งมิ ใช่ข้ าราชการฝ่ายการเมือง 
ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ท าหน้าที่ในการจ้างก่อสร้าง ให้
ได้รับค่าตอบแทนเพ่ิมข้ึนอีกไม่เกินหนึ่งเท่าของอัตราค่าตอบแทนที่ก าหนด 

 
 

1.5 หลักประกันสัญญา 
 

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการ

บริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๙ พ.ศ.
๒๕๕๓ (มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๒๗ ตุลาคม ๒๕๕๓) 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๔๐๗/ว ๗๖๐ ลงวันที่ ๗ 
พฤษภาคม ๒๕๔๓ เรื่อง วิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบความช ารุด
บกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา 

 
 
 
 
 
 

210  คู่มือการตรวจสอบด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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214  คู่มือการตรวจสอบด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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216  คู่มือการตรวจสอบด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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3) การใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการ

บริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๙ พ.ศ.
๒๕๕๓ (มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๒๗ ตุลาคม ๒๕๕๓) 

๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

๓. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/1989 ลงวันที่ 22 
มิถุนายน 2552 เรื่อง การตั้งงบประมาณเพ่ือการจัดซื้อครุภัณฑ์และรถยนต์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 2633 ลงวันที่ 
14 สิงหาคม 2552 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการประกันภัยรถราชการ 

 

 วิธีการตรวจสอบ 
 รถส่วนกลาง ได้แก่ รถยนต์ หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือ

กิจการส่วนรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงรถที่ใช้ในการบริการ
ประชาชนในหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เช่น  รถดับเพลิง 
รถบรรทุกน้ า รถขยะ และเครื่องจักรกล    

 รถประจ าต าแหน่ง ได้แก่ รถยนต์ที่จัดให้แก่ผู้บริหารหรือ
หัวหน้าส่วนราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีได้ไม่เกินต าแหน่งละ 
1 คัน หากด ารงต าแหน่งหลายต าแหน่ง ให้เลือกใช้ได้เพียงต าแหน่งเดียว และ
ให้ใช้จนกว่าจะพ้นจากต าแหน่ง 

 ตรวจสอบว่ามีการการจัดท าบัญชีแยกประเภทรถ รถประจ า
ต าแหน่ง (แบบ 1) และรถส่วนกลาง /รถรับรอง (แบบ 2) หรือไม ่
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 ๖. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินนากิจกรรมความเส่ียงท่ีมีนัยสำคัญ 
จำนวน ๙ กิจกรรมมาดำเนินการควบคุมและบริหารความเสี่ยง อยางนอย ๕ กิจกรรม 
หรือไม
 ๗. ตรวจสอบการรายงานผล หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(แบบ ปอ.๑) ตอคณะกรรมการการตรวจเงินแผนดิน และผูกำกับดูแล ภายใน ๙๐ วัน
นับแตวันสิ้นปงบประมาณ

 ๕. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีการวิเคราะหและประเมินความ
เพียงพอของระบบการควบคุมภายใน ตามมาตรฐาน ๕ องคประกอบหรือไม

สภาพแวดลอมการควบคุม
การประเมินความเสี่ยง
กิจกรรมการควบคุม
สารสนเทศและการสื่อสาร
การติดตามประเมินผล
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 ๖. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินนากิจกรรมความเส่ียงท่ีมีนัยสำคัญ 
จำนวน ๙ กิจกรรมมาดำเนินการควบคุมและบริหารความเสี่ยง อยางนอย ๕ กิจกรรม 
หรือไม
 ๗. ตรวจสอบการรายงานผล หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(แบบ ปอ.๑) ตอคณะกรรมการการตรวจเงินแผนดิน และผูกำกับดูแล ภายใน ๙๐ วัน
นับแตวันสิ้นปงบประมาณ
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