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ด้านการเงิน 
 

การตรวจสอบด้านการรฏิบัติงานด้านการเงินขององค์กรรกครองส่วนท้องาิ่น แบ่งการตรวจสอบ เร็น 
5 หัวข้อ ดังนี้ 

1. การจัดท ารางงานสาานกการเงินรรกจ าวัน  
2. การรฏิบัติหน้าที่ของคณกกรรมการต่างๆ แลกผู้ตรวจสอบการรับเงิน  
3. การรับเงิน – ส่งเงินขององค์กรรกครองส่วนท้องาิ่น  
4. การน าส่งเงินแลกการน าฝากธนาคาร  
5. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
แผนผังการรับเงินแลกการน าส่งเงิน 

 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง  

1. รกเบีงบกรกทรวงมหาดไทง ว่าด้วงการรับเงิน การเบิกจ่างเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน      
แลกการตรวจเงินขององค์กรรกครองส่วนท้องาิ่น พ.ศ. 2547 แลกที่แก้ไขเพ่ิมเติม าึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561  

2. หนังสือกรกทรวงมหาดไทง ที่ มท 0313.6/ว 2573 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2540 เรื่อง 
แนวทางรฏิบัติ เมื่อกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการทุจริตทางการเงินของหน่วงการบริหารราชการส่วนท้องาิ่น  

3. หนังสือกรมส่งเสริมการรกครองส่วนท้องาิ่น ที่ มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่   2 พฤษภาคม 
2557  เรื่อง การก าหนดแบบพิมพ์แลกเอกสารที่ใช้ในการรฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรรกครองส่วน
ท้องาิ่น  

4. หนังสือกรกทรวงมหาดไทง ที่ มท 0808.4/ว 1723 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2558 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ แลกวิธีการรฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทกเบีงน แลกรางงานทางการเงินขององค์กรรกครอง
ส่วนท้องาิ่น 

5. หนังสือกรมส่งเสริมการรกครองท้องาิ่น ที่  มท 0808.4/ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 
เรื่อง การก าหนดแบบบัญชี ทกเบีงน แลกรางงานการเงินขององค์กรรกครองส่วนท้องาิ่น 
 
 



เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
1. รางงานสาานกการเงินรรกจ าวัน  
2. หนังสือรับรองงอดเงินฝากธนาคาร / Bank Statement / สมุดเงินฝากธนาคาร  
3. งบกรกทบงอดเงินฝากธนาคาร   
4. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บแลกน าส่ง 

คณกกรรมการรับส่งเงิน  
1) ใบน าส่งเงิน ใบส าคัญสรุรใบน าส่งเงิน ส าเนาใบน าฝากธนาคาร  
2) ต้นขั้วเช็ค รางงานการจัดท าเช็ค  
3) ใบเสร็จรับเงิน ทกเบีงนคุมใบเสร็จรับเงิน รางงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
4) งบรรกมาณรางจ่างรรกจ ารี ทกเบีงนคุมเงินรางรับ 

 
1. จ านวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ 

วิธีการตรวจสอบ  
1. ณ วันเข้าตรวจสอบ ให้ตรวจสอบว่าองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นมีเงินสดคงเหลือในตู้

นิรภังหรือไม่ หากพบว่ามีให้ท าการตรวจนับ โดงต้องตรงกับงอดเงินสดคงเหลือที่รรากฏในรางงานสาานก
การเงินรรกจ าวัน  

2. ตรวจสอบงอดเงินฝากธนาคารในรางงานสาานกการเงินรรกจ าวัน ณ วันที่เข้าตรวจสอบ            
โดงตรวจสอบกับหนังสือรับรองงอดเงินฝากธนาคาร หากไม่ตรงกันให้เจ้าหน้าที่จัดท างบกรกทบงอดเงินฝาก 
ธนาคารเพ่ือหาสาเหตุของผลต่าง  

3. ณ วันสิ้นเดือน หากตรวจสอบพบว่างอดเงินคงเหลือเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรอง
งอดเงินฝาก ธนาคารไม่ตรงกับงอดเงินคงเหลือในรางงานสาานกการเงินรรกจ าวันให้จัดท างบกรกทบงอดเงิน
ฝากธนาคาร  เพ่ือหาสาเหตุของผลต่าง 
 
2. การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน 

วิธีการตรวจสอบ  
1. ณ วันเข้าตรวจสอบ ให้ตรวจสอบว่าองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นจัดท ารางงานสาานก

การเงินรรกจ าวัน เร็นไรตามแบบที่ก าหนดแลกจัดท าเร็นรัจจุบันหรือไม่  
2. กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท ารางงานสาานกการเงินรรกจ าวันไม่เร็นรัจจุบันให้ใช้

งอดเงินคงเหลือ จากหนังสือรับรองงอดของธนาคารเร็นข้อมูลในการเก็บงอดเงินคงเหลือ หากเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบไม่น าหนังสือ รับรองงอดของธนาคารมาให้ตรวจสอบ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบชี้แจงข้อเท็จจริง
กรณีไม่รฏิบัติตามหนังสือที่แจ้งให้ จัดเตรีงมเอกสารเพ่ือรอรับการตรวจ หรือให้ผู้บริหารแต่งตั้งคณกกรรมการ
สอบข้อเท็จจริง แล้วแต่กรณี    

3. ตรวจสอบรางงานสาานกการเงินรรกจ าวัน เพ่ือตรวจสอบงอดเงินคงเหลือ รางงาน
สาานกการเงิน รรกจ าวันให้จัดท าทุกวันที่มีการรับจ่างเงิน หากวันใดไม่มีการรับจ่างเงินให้หมางเหตุไว้ในวันที่
มีการรับจ่างเงิน วันาัดไร  
   4. ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่ได้เสนอรางงานสาานกการเงินรรกจ าวันให้ผู้บริหารท้องาิ่นทราบ
หรือไม่ โดงต้องเสนอรางงานสาานกการเงินรรกจ าวันผ่านรลัดองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่น แลกตรวจสอบว่า



ผู้จัดท า รลัดองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่น คณกกรรมการเก็บรักษาเงิน แลกผู้บริหารท้องาิ่นลงลางมือชื่อ
ครบา้วนหรือไม ่ 

5. กรณีพบว่าเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่จัดท ารางงานสาานกการเงินรรกจ าวัน แลกไม่
น าเสนอ ให้ผู้บริหารทราบ เร็นเวลานาน หรือมีเจตนาลกเว้นไม่รฏิบัติหน้าที่ ให้ผู้บริหารสอบข้อเท็จจริงแลก
ลงโทษทางวินังตามควรแก่กรณี แล้วรางงานผลการด าเนินการให้ผู้ก ากับดูแลทราบ 
 
3. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน 

วิธีการตรวจสอบ  
กรรมการเก็บรักษาเงิน  
๑. ตรวจสอบว่าองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นได้แต่งตั้งคณกกรรมการเก็บรักษาเงินหรือไม่  
๒. ตรวจสอบการแต่งตั้งคณกกรรมการเก็บรักษาเงิน อง่างน้อง 3 คน ในจ านวนนี้ให้หัวหน้า

หน่วงงาน คลังเร็นกรรมการโดงต าแหน่งหนึ่งคน แลกกรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืนอีกอง่างน้องสองคน โดง
แต่งตั้งจาก พนักงานส่วนท้องาิ่น โดงให้ค านึงาึงหน้าที่ความรับผิดชอบ เว้นแต่ องค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นมี
พนักงาน ส่วนท้องาิ่นไม่ครบจ านวนที่จกแต่งตั้งเร็นกรรมการ ให้แต่งตั้งผู้ช่วงผู้บริหารท้องาิ่นเร็นกรรมการให้
ครบจ านวนก็ได้  

๓. การแต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไมสามารารฏิบัติหน้าที่
กรรมการได้  ให้ผู้บริหารท้องาิ่นพิจารณาแตงตั้งพนักงานสวนท้องาิ่น หรือผู้ชวงผู้บริหารท้องาิ่น ตามข้อ 22 
เร็นกรรมการแทน ชั่วคราวให้ครบจ านวน การแตงตั้งผู้ที่จกเร็นกรรมการแทนจกแตงตั้งไว้เร็นการรรกจ าเพ่ือ
รฏิบัติหน้าที่แทนชั่วคราวก็ได  

๔. ตรวจสอบการรฏิบัติหน้าที่ของกรรมการเก็บรักษาเงินว่ารฏิบัติหน้าที่หรือไม่ ในกรณีที่มี 
เงินสดคงเหลือ คณกกรรมการเก็บรักษาเงินมีการลงลางมือชื่อในรางงานสาานกการเงินรรกจ าวันครบา้วน
หรือไม่  

ผู้ตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บ  
๑. ตรวจสอบว่าองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นจัดให้มีผู้ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บ

แลกน าส่ง กับหลักฐานแลกรางการท่ีบันทึกในสมุดเงินสดว่าาูกต้องครบา้วนหรือไม่ หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งไม่
รฏิบัติหน้าที่ ตามที่ได้รับมอบหมาง  

๒. ตรวจสอบว่ากรณีมีใบเสร็จรับเงินหลางฉบับที่ใช้จัดเก็บเงินในวันเดีงวกันมีการรวมจ านวน
เงินที่จัดเก็บ ได้ในวันนั้นไว้ที่หลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้างครบา้วนาูกต้องหรือไม่  

กรรมการรับส่งเงิน  
1. ตรวจสอบว่าองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นได้แต่งตั้งกรรมการรับส่งเงินหรือไม่  
2. ตรวจสอบการแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องาิ่นอง่างน้องสองคน เร็นกรรมการรับผิดชอบ

ร่วมกันควบคุม การรับส่งเงิน  
3. การแต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการรับส่งเงินไม่สามารารฏิบัติหน้าที่ได้ให้

ผู้บริหารท้องาิ่น แต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราว แต่งตั้งพนักงานสวนท้องาิ่นเร็นกรรมการแทนชั่วคราว การ
แตง่ตั้งผู้ที่จกเร็น กรรมการแทนจกแตงตั้งไว้เร็นการรรกจ าเพ่ือรฏิบัติหน้าที่แทนชั่วคราวก็ได  
  
 
 



4. การรับเงิน – ส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
วิธีการตรวจสอบ  

1. ตรวจสอบเงินที่องค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นได้รับไว้ ให้น าส่งเร็นเงินรางได้ทั้งสิ้น งกเว้นที่
มีผู้อุทิศให้แก่ องค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นเร็นการเฉพากเจากจงให้ท าการอง่างใดอง่างหนึ่ง หรือกรณีองค์กร
รกครองส่วนท้องาิ่น จัดหารางได้เร็นครั้งคราว 

  2. การตรวจสอบเงินรรกจ าวัน หน่วงงานคลังต้องจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินที่
เจ้าหน้าที่จัดเก็บได้ ในวันนั้นแลกน าส่งกับหลักฐาน แลกรางการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสดว่าาูกต้องครบา้วน
หรือไม่ หากาูกต้อง  ให้ผู้ตรวจรวมเงินที่จัดเก็บได้ในวันเดีงวกันไว้ที่หลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าง แลก
ลงลางมือชื่อก ากับไว้  แลกผู้รับเงินผู้ส่งเงินต้องลงลางมือชื่อในใบน าส่งเงินแลกใบส าคัญสรุรใบน าส่งเงินให้
ครบา้วนด้วง  

3. ตรวจสอบงอดเงินรางรับ โดงตรวจสอบงอดเงินที่ลงในบัญชีเงินสดรับกับใบเสร็จรับเงิน
ในแต่ลกวัน กบัใบน าส่ง แลกงอดเงินในใบส าคัญสรุรใบน าส่ง 
 

การน าส่งเงินและการน าเงินฝากธนาคาร 
วิธีการตรวจสอบ  

1. ตรวจสอบว่าในการน าส่งเงินมีการจัดท าหลักฐานการจัดท าบันทึกรับส่งเงินหรือไม่  
2. ตรวจสอบเมื่อมีการรับเงินรางได้ ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันนั้น หากน าฝากไม่ทัน

ให้ส่งมอบเงิน ให้คณกกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัง ซึ่งตั้งองู่ในที่รลอดภังขององค์กร
รกครองส่วนท้องาิ่น แลกให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันท าการาัดไร กรณีองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นที่มี
พ้ืนที่ห่างไกลการคมนาคม ไม่สกดวก ไม่สามาราน าฝากธนาคารได้เร็นรรกจ าทุกวัน ให้น าฝากธนาคารในวัน
ท าการสุดท้างของสัรดาห์  

3. หากมีเงินสดคงเหลือที่ไม่ได้น าฝากธนาคารให้เก็บในตู้นิรภัง ให้มีลูกกุญแจอง่างน้องสอง
ดอก แต่ลกดอกมีลักษณกต่างกัน โดงกรรมการเก็บรักษาเงินาือคนลกดอก แลกให้มีลูกกุญแจอง่างน้อง 2 
ส ารับ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินเก็บรักษาหนึ่งส ารับ แลกอีกส ารับให้เก็บฝากในตู้นิรภังของหน่วงงานอ่ืนที่
เห็นสมควร ในลักษณกหีบห่อ  

4. กรณีรับเงินรางได้แล้วไม่น าส่ง หรือน าส่งไม่ครบตามจ านวนที่จัดเก็บ หรือน าส่งไม่ตรงกับ
วันที่จัดเก็บ หรือน าส่งวันรุ่งขึ้นโดงไม่มีการบันทึกว่ารับเงินหลังริดบัญชี หรือมีการน าฝากธนาคารน้องกว่า
จ านวนที่จัดเก็บได้ ต้องให้ผู้รับผิดชอบน าส่งในวันที่ตรวจพบ แลกหากน าส่งงังไม่ครบา้วนาือว่าท า ให้เงินขาด
บัญชี หรือมีลักษณกการ หมุนเงิน ต้องด าเนินการตามแนวทางรฏิบัติเมื่อกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการทุจริต
ทางการเงินของหน่วงการบริหาร 
 



5. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
วิธีการตรวจสอบ  

1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ที่เร็นเล่มให้มีส า เนา เง็บติดไว้กับเล่มหนึ่งฉบับ ส าหรับ
ใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์ ด้วงคอมพิวเตอร์ตรวจสอบว่าต้องมีส าเนาหนึ่งฉบับ แลกมีรกบบควบคุมการพิมพ์ด้วง  

2. การเขีงนใบเสร็จรับเงิน ห้ามขูด ลบ แก้ไข เพ่ิมเติม หากมีความจ าเร็นต้องแก้ไขให้ขีดฆ่า 
แลกให้ผู้รับเงินลงลางมือชื่อก ากับการขีดฆ่าไว้  

3. ตรวจสอบทกเบีงนคุมใบเสร็จรับเงิน มีการจัดท าครบา้วนสมบูรณ์หรือไม่ ผู้รับแลกผู้จ่าง
ลงลางมือชื่อ รับหรือจ่างใบเสร็จกันหรือไม่ โดงต้องจัดท าทกเบีงนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้สามารา
ตรวจสอบได้ว่า มีใบเสร็จจ านวนเท่าใด เลขที่ใดาึงเลขที่ใด แลกการจ่างใบเสร็จรับเงินให้ผู้ใดให้พิจารณาตาม
ความเหมากสมด้วง   

4. ตรวจสอบรางงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นรีงบรรกมาณ ตรวจสอบว่าหัวหน้า
หน่วงงานคลัง ได้จัดท ารางงานการใช้ใบเสร็จรับเงินที่องู่ในความรับผิดชอบว่ามีจ านวนเท่าใด เลขที่ใดาึงเลขที่
ใด แลกใช้ไรแล้ว เลขที่ใดาึงเลขที่ใด มีการเจากรรุงกเลิกการใช้ เลขที่ใดาึงเลขที่ใด อง่างช้า ไม่เกิน 31 
ตุลาคมของรีาัดไร โดงเสนอผ่านรลัดองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่น เพ่ือเสนอผู้บริหารท้องาิ่นทราบ งกเว้น
ใบเสร็จรับเงินภาษีบ ารุง ท้องที่ให้รางงาน เจากรรุฯ เมื่อสิ้นเดือนธันวาคมของทุกรี  

5. ตรวจสอบจ านวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือ หากไม่ตรงกับงอดคงเหลือในทกเบีงนคุม หรือ
ใบเสร็จรับเงิน ที่จ่างออกจากทกเบีงนเพ่ือน าไรใช้เก็บเงินแล้ว แต่ไม่มีต้นขั้วให้ตรวจสอบ ให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบว่า เกิดจากสาเหตุใด แลกต้องมีผู้รับผิดชอบหรือไม่



6. การเบิกจ่าย 
การเบิกจ่างเงินขององค์กรรกครองส่วนท้องาิ่น เร็นเรื่องหนึ่งที่ต้องให้ความส าคัญในการตรวจสอบ  

โดงจกต้องตรวจสอบอง่างลกเอีงดรอบคอบ เพ่ือให้การเบิกจ่างเงินรางจ่างตามงบรรกมาณ การเบิกจ่างเงิน 
อุดหนุนรกบุวัตาุรรกสงค์ หรือการเบิกจ่างเงินตามนโนบางของรัฐบาล เร็นไรตามกฎหมาง รกเบีงบ แลก
หนังสือ สั่งการที่เกี่งวข้อง โดงแบ่งการตรวจสอบออกเร็นสามส่วนคือ ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่างเงิน ตรวจสอบ
เอกสาร รรกกอบฎีกา แลกตรวจสอบสิทธิในการขอรับเงิน มีแผนผังการตรวจสอบการเบิกจ่างเงิน ดังนี้ 

 
แผนผังการเบิกจ่ายเงินและเอกสารประกอบ 

 
การเบิกจ่ายเงิน 

กฎหมาง รกเบีงบ แลกหนังสือสั่งการ ที่เก่ีงวข้อง  
1. รกเบีงบกรกทรวงมหาดไทง ว่าด้วงการรับเงิน การเบิกจ่างเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงิน แลกการตรวจเงินขององค์กรรกครองส่วนท้องาิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ แลกที่แก้ไขเพ่ิมเติม าึงฉบับที่ 4 
พ.ศ. 2561 2. หนังสือกรมส่งเสริมการรกครองท้องาิ่น ที่ มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 
2557 เรื่อง การก าหนดแบบพิมพ์แลกเอกสารที่ใช้ในการรฏิบัติงานทางการเงิน  ขององค์กรรกครองส่วน
ท้องาิ่น 

ตามข้อ 67 ก าหนดว่า องค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นจกจ่างเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพากที่
กฎหมาง รกเบีงบข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่กรกทรวงมหาดไทงก าหนดไว้ 

เอกสารรรกกอบการตรวจสอบ 
1. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ  
2. แผนการใช้จ่างเงินขององค์กรรกครองส่วนท้องาิ่น แลกของหน่วงงานผู้เบิก  
3. ทกเบีงนคุมเงินรางจ่างตามงบรรกมาณ  
4. สมุดฎีกาเบิกจ่างเงิน  
5. ฎีกาเบิกจ่างเงิน  



6. รางงานการจัดท าเช็ค  
7. สมุดเงินสดจ่าง ต้นขั้วเช็ค แลก Bank Statement 

 วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบงบรรกมาณว่าการจ่างเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตั้งงบรรกมาณรรกจ ารี หรือ

งบรรกมาณ เพ่ิมเติม หรือขอโอนแก้ไขเรลี่งนแรลงค าชี้แจงหรือไม่ เนื่องจากการจ่างเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจก
กรกท าได้ แต่เฉพากที่กฎหมาง รกเบีงบ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการท่ีกรกทรวงมหาดไทงก าหนดไว้เท่านั้น  

2. ตรวจสอบแผนการใช้จ่างเงิน  
➢ หน่วงงานในองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่น ต้องวางแผนการเบิกจ่างเงินตามงบรรกมาณ

รางจ่าง รรกจ ารี โดงให้วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่างเงินที่กรมส่งเสริมการรกครอง
ท้องาิ่นก าหนด  ส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ลกไตรมาสอง่างน้อง 20 วัน   

➢ กองคลังจกต้องบูรณาการแผนของหน่วงงานให้เร็นแผนการใช้จ่างเงินรวมรรกจ าไตร
มาส เพ่ือให ้แผนการใช้จ่างเงินรวมมีความสัมพันธ์กับเงินสดที่หมุนเวีงน แลกท่ีจกได้รับเงินในแต่ลกช่วงเวลา 

3. การขอเบิกเงินจากหน่วงงานคลังขององค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นตามงบรรกมาณรางจ่าง
รรกจ ารี งบรรกมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพากในรีงบรรกมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรรกครอง
ส่วนท้องาิ่น โดงที่มิต้องจัดท าข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบรรกมาณรางจ่างรรกจ ารี เว้นแต่  

➢ เร็นเงินงบรรกมาณรางจ่างที่งังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในรีงบรรกมาณนั้น แลกได้รับอนุมัติให้
กันเงินไว้ ต่อผู้มีอ านาจตามรกเบีงบแล้ว  

➢ เร็นงบรรกมาณรางจ่างที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นรีงบรรกมาณ แลกได้รับอนุมัติจาก
ผู้บริหาร ท้องาิ่นให้กันเงินไรจ่างในรีงบรรกมาณาัดไร  

➢ กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรรกครองส่วนท้องาิ่น โดงที่มิต้องจัดท าข้อบัญญัติ
หรือ เทศบัญญัติงบรรกมาณรางจ่างรรกจ ารีซึ่งเบิกจ่างไม่ทันภางในสิ้นรีงบรรกมาณที่ผ่านมาแลกได้บันทึก
บัญชีไว้แล้ว  

4. ตรวจสอบว่าองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นมีการจัดท าทกเบีงนคุมฎีกาการเบิกจ่างเงิน แลก
รางงาน การจัดท าเช็คหรือไม่  

5. การเบิกเงินขององค์กรรกครองส่วนท้องาิ่น ให้หน่วงงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วงงานคลัง
โดงให้ หัวหน้าหน่วงงานผู้เบิกเร็นผู้ลงลางมือชื่อเบิกเงินแลกให้วางฎีกาตามแบบที่กรมส่งเสริมการรกครอง
ท้องาิ่นก าหนด  

6. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่างเงิน โดงตรวจสอบความาูกต้องครบา้วนของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น 
การลง รางการงบรรกมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผู้ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงิน แลกผู้จ่างเงิน ลง
ลางมือชื่อ ครบา้วนหรือไม่แลกเอกสารรรกกอบฎีกาว่าครบา้วนหรือไม่ โดงตรวจสอบงอดท่ีจ่างตามหน้าฎีกา
กับงอดเดบิตใน สมุดเงินสดจ่าง แงกตามหมวดรางจ่างแลกหลักฐานการเบิก หากเร็นภาพา่างหรือส าเนาให้ผู้
เบิกรับรอง ความาูกต้องด้วง  

7. กรณีการซื้อ เช่าทรัพง์สิน หรือจ้างท าของให้หน่วงงานผู้เบิก วางฎีกาอง่างช้าไม่เกิน 5 
วัน นับจากวัน ตรวจรับทรัพง์สินหรือตรวจรับงาน  

8. การจ่างเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิให้จ่างเร็นเช็ค กรณีจ าเร็นที่ไม่อาจจ่าง เร็นเช็คได้
ให้จัดท าใบาอนเงินฝากธนาคารเพื่อให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจ่างให้เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิ  



9. การจ่างเงินทุกกรณี า้าผู้จ่างมีหน้าที่ตามกฎหมางที่จกต้องหักภาษีใด ๆ ไว้  ณ ที่จ่ าง 
หรือเงินอ่ืนใดที่มีกฎหมางก าหนดให้หักเพ่ือน าส่งส่วนราชการหรือหน่วงงานใด  ให้ด าเนินการตามกฎหมางนั้น   

10. ตรวจสอบงอดเงินจ่างที่บัญชีเงินสดจ่างช่องเครดิตธนาคาร กับ Bank Statement  
แลกต้นข้ัวเช็คท่ีจ่างว่าตรงกันหรือไม่  

11. ตรวจสอบหลักฐานการจ่าง ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินที่ใช้รรกกอบฎีกา
เบิกเงิน ผู้จ่างเงินรรกทับตราข้อความว่า “จ่างเงินแล้ว” โดงลงลางมือชื่อรับรองการจ่าง พร้อมทั้งมี ชื่อ-สกุล
ตัวบรรจง พร้อมวันเดือนรีที่จ่างก ากับไว้ในหลักฐานการจ่างเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้รับเงิน กรณีเร็นใบส าคัญคู่
จ่างหัวหน้า หน่วงงานคลังต้องลงลางมือชื่อรับรองความาูกต้องก ากับไว้ด้วง  

12. กรณีผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารามารับด้วงตัวเองได้ ต้องมีใบมอบฉันทกหรือหนังสือมอบ
อ านาจ แล้วแต่กรณี  

13. เงินที่เบิกา้าไม่ได้จ่างหรือจ่างไม่หมดให้หน่วงงานผู้เบิกน าส่งคืนหน่วงงานคลังภางใน
สิบห้าวัน  นับจากวันที่ได้รับเงินจากหน่วงงานคลัง  

14. การจัดเก็บฎีกา  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรีงงตามรางงานการจัดท าเช็ค 
 



7. การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
กฎหมาง รกเบีงบ แลกหนังสือสั่งการ ที่เก่ีงวข้อง  

รกเบีงบกรกทรวงมหาดไทง ว่าด้วงการรับเงิน การเบิกจ่างเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงิน แลกการตรวจเงิน ขององค์กรรกครองส่วนท้องาิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ แลกที่แก้ไขเพ่ิมเติม าึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 
2561 

กฎหมาง รกเบีงบ แลกหนังสือสั่งการข้างต้น สรุรสารกส าคัญได้ ดังนี้  
1. การจ่างเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพง์สิน จ้างท าของ หรือเช่า

ทรัพง์สินให้ออกเช็ค สั่งจ่างในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดงขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้าือ” ออกแลกขีด
ครอ่มด้วง  

2. การจ่างเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม ข้อ 1. ให้ออกเช็คสั่งจ่าง 
ในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดงขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้าือ” แลกจกขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้  

3. ในกรณีสั่งจ่างเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าง ให้กรกท าได้ในการจ่างเงินที่มีวงเงินไม่เกิน ห้า
พันบาท โดงให้ออกเช็คสั่งจ่างในนามหัวหน้าหน่วงงานคลังหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วงงานคลัง แลกขีดฆ่าค าว่า 
“หรือผู้าือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่างเงินสด  

4. การเขีงนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เร็นตัวเลขแลกตัวอักษรเขีงนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น 
แลกชิด ค าว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขแลกตัวอักษร โดงไม่มีช่องว่างที่จกเขีงนหรือพิมพ์ 
จ านวนเงินเพิ่มเติมได้ แลกให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือห้างหุ้นส่วน จนชิดค าว่า “หรือผู้าือ” โดงมิ
ให้มีการเขีงนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได้อีก  

5. ในการเขีงนเช็คสั่งจ่างเงิน ห้ามลงลางมือชื่อสั่งจ่างในเช็คไว้ล่วงหน้า โดงงังมิได้มีการ
เขีงนหรือพิมพ์ ชื่อผู้รับเงิน แลกจ านวนเงินที่สั่งจ่าง  

6. การลงนามสั่งจ่างเงินในเช็คสั่งจ่างต้องลงนามร่วมกันอง่างน้องสามคนแลกในจ านวนนี้
ต้องมีผู้บริหาร ท้องาิ่นแลกรลัดองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นร่วมลงนามด้วงทุกครั้ง  

7. หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภางในสามสิบวันนับตั้งแต่วันสั่งจ่าง ให้งกเลิก
เช็คนั้น หากมีการงกเลิกเช็คดังกล่าวเกินสองครั้ง ต้องรางงานเหตุผลให้ผู้บริหารท้องาิ่นทราบ 

เอกสารรรกกอบการตรวจสอบ  
1. เช็ค/ต้นขั้วเช็ค  
2. ฎีกาเบิกจ่างเงิน  
3. หนังสือแจ้งรางชื่อผู้ลงนามในการสั่งจ่างเช็ค ที่องค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นส่งให้กับ

ธนาคาร 
วิธีการตรวจสอบ  

1. ตรวจสอบว่าการเช็คสั่งจ่างในกรณีซื้อทรัพง์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพง์สินในนามของ
เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดงขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้าือ” ออก แลกขีดคร่อมหรือไม่  

2. ตรวจสอบการออกเช็คในนามหัวหน้าหน่วงงานคลังหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วงงานคลัง เร็น
การจ่างเงิน กรณีวงเงินต่ ากว่า 5,๐๐๐ บาท หรือไม่ แลกได้ขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้าือ” 
ออก ห้ามออกเช็ค สั่งจ่างเงินสดหรือไม่  

3. ตรวจสอบการลงนามสั่งจ่างเงินในเช็คสั่งจ่างมีผู้บริหารท้องาิ่นแลกรลัดองค์กรรกครอง
ส่วนท้องาิ่นร่วมลงนาม ด้วงทุกครั้งหรือไม่  



8. การยืมเงินงบประมาณ 
แผนผังการตรวจสอบการยืมเงินงบประมาณ 

 
กฎหมาง รกเบีงบ แลกหนังสือสั่งการ ที่เกี่งวข้อง 

รกเบีงบกรกทรวงมหาดไทง ว่าด้วงการรับเงิน การเบิกจ่างเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงิน แลกการตรวจเงินขององค์กรรกครองส่วนท้องาิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ แลกที่แก้ไขเพ่ิมเติม าึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 
2561  

กฎหมาง รกเบีงบ แลกหนังสือสั่งการข้างต้น สรุรสารกส าคัญได้ ดังนี้  
1. มีงบรรกมาณเพ่ือการนั้นแล้ว  
2. ท าสัญญางืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการรกครองท้องาิ่นก าหนด  
3. การอนุมัติให้ผู้งืมเงินเพ่ือใช้ในราชการแต่ลกราง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้งืมเท่าที่

จ าเร็นได้เฉพาก ผู้มีหน้าที่ต้องรฏิบัติงานนั้น ๆ แลกห้ามมิให้อนุมัติให้งืมเงินรางใหม่ในเมื่อผู้งืมมิได้ช ารกคืน
เงินงืมรางเก่าให้เสร็จสิ้นไรก่อน  

4. กรณีท่ีผู้งืมไม่มีเงินใดๆ อันจกพึงได้รับจากองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นที่จกหักส่งใช้เงินงืม
ได้ ให้องค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นก าหนดให้ผู้งืมหาหลักทรัพง์มาวางเร็นรรกกัน หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมา
ท าสัญญาค้ ารรกกันไว้ต่อองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นด้วง 

5. เงินที่งืมไร ให้ผู้งืมส่งใบส าคัญแลกเงินเหลือจ่าง (า้ามี) ภางในก าหนดรกงกเวลา ดังนี้  
5.1 กรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งต่อองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นที่จ่างเงิน

ให้งืมโดง ทางไรรษณีง์ลงทกเบีงนหรือธนาณัติแล้วแต่กรณี ภางใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน  
5.2 กรณีเดินทางไรราชการอ่ืน ให้ส่งต่อองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นผู้ให้งืมภางใน 

15 วันนับจากวัน กลับมาาึง  
5.3 การงืมเงินเพ่ือรฏิบัติราชการนอกจากตาม 5.1 หรือ 5.2 ให้ส่งต่อองค์กร

รกครองส่วนท้องาิ่น ผู้ให้งืมภางในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
 เอกสารรรกกอบการตรวจสอบ  

1. ทกเบีงนลูกหนี้เงินงืมงบรรกมาณ  
2. สัญญาเงินงืม  



3. ฎีกาเบิกเงินงืมงบรรกมาณ แลกเอกสารรรกกอบ  
4. ฎีกาส่งใช้เงินงืมงบรรกมาณ แลกเอกสารรรกกอบ 

วิธีการตรวจสอบ  
1. ตรวจสอบว่ามีงบรรกมาณเพ่ือการนั้นแล้วหรือไม่  
2. ตรวจสอบว่าผู้งืมท าสัญญางืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการรกครองท้องาิ่นก าหนด

หรือไม่แลกรับรอง ว่าจกรฏิบัติตามรกเบีงบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งที่ได้ก าหนดไว้ แลกจกน าใบส าคัญคู่จ่างที่
าูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่าง (า้ามี) ส่งคืน า้าไม่ส่งตามก าหนดก็จกชดใช้เงินหรืองินงอมให้องค์กรรกครอง
ท้องาิ่นหักเงินเพื่อชดใช้เงินงืมนั้น  

3. กรณีที่ผู้งืมไม่มีเงินใดๆ อันจกพึงได้รับจากองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นที่จกหักส่งใช้เงินงืม
ได ้ให้องค์กร รกครองส่วนท้องาิ่นก าหนดให้ผู้งืมหาหลักทรัพง์มาวางเร็นรรกกัน หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมา
ท าสัญญา ค้ ารรกกันไว้ต่อองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นด้วง  

4. ตรวจสอบว่าผู้งืมต้องมีเงินงืมคงค้างช ารกหรือไม่แลกให้งืมได้เฉพากผู้มีหน้าที่ต้อง
รฏิบัติงานนั้นๆ   

5. ตรวจสอบฎีกาเบิกเงินงืม แลกเอกสารรรกกอบ ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่างเงินงืมตาม
สัญญาเงินงืม  โดงผู้บริหารท้องาิ่นเร็นผู้อนุมัติ  

6. ตรวจสอบการบันทึกรางการงืม แลกรางการส่งใช้เงินงืมในทกเบีงนเงินงืมทุกครั้ง โดงให้
ผู้งืม – ผู้ส่งใช้ ลงชื่อในทกเบีงนเงินงืมส าหรับรางการนั้นๆ ด้วง  

7. ตรวจสอบกรณีครบก าหนดการส่งใช้เงินงืมแล้ว ผู้งืมงังไม่ชดใช้เงินงืมให้ผู้บริหารท้องาิ่น
มีอ านาจ สั่งการให้ผู้ค้างช ารกเงินงืมส่งใช้เงินงืมภางในก าหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อง่างช้าไม่เกิน 30 วัน   

8. ตรวจสอบการส่งใช้ใบส าคัญแลกเงินเหลือจ่าง (า้ามี) ส่งใช้ภางในก าหนดรกงกเวลา
หรือไม่  

9. ตรวจสอบกรณีการส่งใช้เงินงืม แลกมีเงินสดเหลือจ่าง ได้มีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้
งืม ไว้เร็นหลักฐานด้วงหรือไม่  

10. หากผู้งืมส่งใบส าคัญคู่จ่างหักล้างเงินงืมแล้วมีเหตุให้ต้องทักท้วง  ต้องแจ้งให้ผู้งืมทราบ
โดงด่วน แลกให้ผู้งืมรฏิบัติตามค าทักท้วงภางใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับค าทักท้วง หากไม่รฏิบัติตามแลก
มิได้ชี้แจงเหตุผลให้ทราบ  าือว่าผู้นั้นงังไม่ได้ส่งใช้เงินงืมเท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 



9. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน 
กฎหมาง รกเบีงบ แลกหนังสือสั่งการ ที่เกี่งวข้อง  

1. รกเบีงบกรกทรวงมหาดไทง ว่าด้วงค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องาิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ 
แลกแก้ไขเพ่ิมเติมาึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. ๒๕62   

2. หนังสือกรกทรวงมหาดไทง ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ แลกวิธีการเก่ีงวกับการเบิกจ่างเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องาิ่น  

3. หนังสือกรกทรวงมหาดไทงที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว 0679 ลงวันที่  6 กุมภาพันธ์ ๒๕61 
เรื่อง หลักเกณฑ์แลกวิธีรฏิบัติในการจัดข้าราชการ ส่วนท้องาิ่นเข้าพักอาศังในที่พักขององค์กรรกครองส่วน
ท้องาิ่น 

กฎหมาง รกเบีงบ แลกหนังสือสั่งการข้างต้น สรุรสารกส าคัญได้ ดังนี้  
๑. ข้าราชการส่วนท้องาิ่น หมางความว่า ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงาน

เทศบาล แลก พนักงานส่วนต าบล  
๒. การได้มาซึ่งสิทธิได้แก่ ข้าราชการผู้ได้รับค าสั่งให้เดินทางไรรรกจ าส านักงานต่างท้องที่ 

แลกข้าราชการ ที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไรรรกจ าส านักงานในต่างท้องที่ที่เร็นที่เริ่มรับราชการครั้งแรก หรือ
กลับเข้ารับราชการใหม่  

๓. สิทธิในการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องาิ่นได้แก่ ค่าเช่าบ้าน ค่าเช่าซื้อค่าผ่อน
ช ารกเงินกู้ เพ่ือช ารกราคาบ้านหรือที่ค้างช ารก องู่ในท้องที่ท่ีไรรรกจ าส านักงานใหม่ เพ่ือใช้เร็นที่องู่อาศังแลก
ได้อาศังองู่จริง ในบ้านนั้น  

๔. การงื่นขอเบิกเงินให้ข้าราชการส่วนท้องาิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน งื่นค าขอรับค่าเช่า
บ้าน ตามค าขอรับ ค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕) พร้อมด้วงสัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญากู้เงินเพ่ือ
ช ารกราคาบ้าน แลกหลักฐาน อ่ืนที่เกี่งวข้อง ต่อผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิ  

5. ให้ข้าราชการส่วนท้องาิ่นผู้ใช้สิทธิจัดส่งรางงานข้อมูลในการขอรับค่าเช่าบ้านพร้ อมการ
งื่นแบบ 6005 แลกให้ผู้มีอ านาจรับรองการมีสิทธิพิจารณารางงานข้อมูลข้าราชการส่วนท้องาิ่นในการขอรับ
ค่าเช่าบ้านที่งื่น  

6. การรับรองการใช้สิทธิ  
(1) หัวหน้าหน่วงงานซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่ารรกเภททั่วไรรกดับช านาญงานขึ้น

ไร รรกเภทวิชาการรกดับช านาญการขึ้นไร หรือด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่ารกดับ 6 หรือเทีงบเท่า เร็นผู้รับรอง
การมีสิทธิของ ข้าราชการส่วนท้องาิ่นในหน่วงงานนั้น ให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไรอง่างน้องหนึ่งรกดับ เร็นผู้
รับรองการมีสิทธิของบุคคลตาม (1) ซึ่งมิได้ ด ารงต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ใน (2)  

(2) ข้าราชการส่วนท้องาิ่นรรกเภททั่วไรรกดับอาวุโส รรกเภทวิชาการรกดับช านาญ
การพิเศษขึ้นไร รรกเภทอ านวงการท้องาิ่นรกดับกลางขึ้นไร รรกเภทบริหารท้องาิ่น หรือด ารงต าแหน่งรกดับ 
8 ขึ้นไร หรือ ต าแหน่งที่เทีงบเท่า เร็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเอง      

7. ผู้อนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องาิ่น ได้แก่ นางกองค์กรรกครองส่วน
ท้องาิ่น แลกผู้ที่ ได้รับมอบหมาง  

8. การอนุมัติเมื่อมีการรับรองการใช้สิทธิขอรับค่าเช่าบ้านแล้ว ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค่า
เช่าบ้าน แต่งตั้งข้าราชการส่วนท้องาิ่นจ านวนไม่น้องกว่า ๓ คน เร็นคณกกรรมการเพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริง  
เมื่อคณกกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงแลกรางลกเอีงดครบา้วนแล้ว ให้จัดท ารางงานการผลตรวจสอบการ
ขอรับ ค่าเช่าบ้าน เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่าง 



9. การเบิกจ่างข้าราชการส่วนท้องาิ่นซึ่งได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิ งื่นแบบขอ
เบิกเงิน ค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๖) พร้อมหลักฐานการช ารกเงิน ณ ส านักงานผู้เบิก  

10. การงื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้านใหม่ (งื่นแบบ ๖๐๐๕ ) ในกรณีดังต่อไรนี้  
➢ โอนง้างไรรรกจ าส านักงานแห่งใหม่  
➢ เรลี่งนแรลงสัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสัญญากู้เงินเพ่ือช ารกราคา

บ้าน ในกรณี น าหลักฐานการช ารกค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช ารกเงินกู้เพ่ือช ารกราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกต่อ
ในท้องที่ใหม่  ให้คณกกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตรวจสอบหลักฐานที่น ามาเบิกค่าเช่าบ้านในช่วงเวลาที่รับ
ราชการในท้องที่เดิม แลกรกงกเวลาที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่างค่าเช่าบ้าน  

11. ข้าราชการส่วนท้องาิ่นผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านในอัตราที่เพ่ิมขึ้น เนื่องจากได้รับเงินเดือน
หรือเลื่อน ต าแหน่งที่สูงขึ้น ให้งื่นหลักฐานที่เก่ีงวข้องเพ่ือรรกกอบการเบิกจ่างโดงไม่ต้องงื่นแบบ 6005 ใหม่ 
แลกหากการ ได้รับเงินเดือนหรือเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้นนั้นมีผลง้อนหลัง ให้ข้าราชการส่วนท้องาิ่นมีสิทธิเบิกค่า
เช่าบ้านในอัตรา ที่เพ่ิมข้ึนง้อนหลังได้  

12. ข้าราชการส่วนท้องาิ่นซึ่งได้ใช้สิทธิน าหลักฐานการช ารกค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช ารกเงินกู้
เพ่ือช ารก ราคาบ้านมาเบิกค่าเช่าบ้านองู่แล้วในท้องที่หนึ่ง ต่อมาได้รับการแต่งตั้งให้ไรรับราชการในท้องที่อ่ืน 
ซึ่งตนมีสิทธิ ได้รับค่าเช่าบ้าน ให้มีสิทธิน าหลักฐานการช ารกค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช ารกเงินกู้เพ่ือช า รกราคา
บ้านในท้องที่เดิม มาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ได้   

13. ข้าราชการส่วนท้องาิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านได้รับค าสั่งให้โอนง้างไรรับราชการ
รรกจ าส านักงาน ใหม่ แต่งังไม่ได้งื่นขอรับค่าเช่าบ้านหรืองังไม่ได้งื่นขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านในช่วงเวลาที่ตนมี
สิทธิ ณ ส านักงานเดิม  ให้งื่นแบบ 6005 แลกแบบ 6006 ที่ส านักงานเดิม  

14. ในกรณีที่มีการขงางวงเงินกู้หรือขงางรกงกเวลาการผ่อนช ารกเงินกู้เพ่ือช ารกราคาบ้าน  
ให้น าหลักฐานการผ่อนช ารกมาเบิกค่าเช่าบ้านได้ตามจ านวนเงินกู้แลกรกงกเวลาการผ่อนช ารกที่เหลือองู่ของ 
สัญญาเงินกู้ฉบับแรกเท่านั้น  

15. การงื่นขอรับค่าเช่าบ้านหรือขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องาิ่นผู้มีสิทธิ
ได้รับค่าเช่าบ้าน ซึ่งาึงแก่กรรม หรือเกษีงณอางุราชการ หรือลาออกจากราชการไรก่อนงื่นค าขอให้ด าเนินการ 
ดังนี้   

(1) กรณีาึงแก่กรรม ให้ทางาทของข้าราชการส่วนท้องาิ่นผู้นั้นงื่นค าขอ ณ 
ส านักงานที่รับราชการ ครั้งสุดท้าง   

(2) กรณีเกษีงณอางุราชการหรือลาออกจากราชการ ให้ข้าราชการส่วนท้องาิ่นผู้นั้น
งื่นค าขอ  ณ ส านักงานที่รับราชการครั้งสุดท้าง  

16. ค่าเช่าบ้านาือเร็นรางจ่างที่เกิดขึ้นเมื่อองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นได้รับแบบ 6006 
แลกให้เบิกจ่าง จากงบรรกมาณรางจ่างรรกจ ารีงบรรกมาณท่ีได้รับแบบดังกล่าว 

เอกสารรรกกอบการตรวจสอบ  
1. ฎีกาเบิกจ่างเงินค่าเช่าบ้านแลกเอกสารรรกกอบ  
2. ทกเบีงนคุมการเบิกจ่างเงินค่าเช่าบ้าน  
3. แบบค าขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) แลกหลักฐานอื่นที่เก่ีงวข้อง 

วิธีการตรวจสอบ  
ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่างเงินค่าเช่าบ้าน แลกเอกสารรรกกอบ โดงมีรางลกเอีงดการตรวจสอบ ดังนี้  



1. ตรวจสอบว่าผู้เบิกเงินค่าเช่าบ้านเร็นผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้านหรือไม่ ผู้มีสิทธิ
ได้รับเงิน สวัสดิการค่าเช่าบ้าน ได้แก่ ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล พนักงานส่วน
ต าบล  

2. ตรวจสอบการได้มาของสิทธิดังนี้  
➢ ข้าราชการผู้ได้รับค าสั่งให้เดินทางไรรรกจ าส านักงานต่างท้องที่  
➢ ข้าราชการที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไรรรกจ าส านักงานในต่างท้องที่ที่เร็นที่เริ่ม

รับราชการครั้งแรก หรือกลับเข้ารับราชการใหม่  
3. ตรวจสอบการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องาิ่น แบ่งเร็นดังนี้  

➢ สัญญาเช่าบ้านไม่เกิน 3 รี หากเกินจกต้องจดทกเบีงนตามกฎหมาง  
➢ ค่าเช่าซื้อ ค่าผ่อนช ารกเงินกู้เพ่ือช ารกราคาบ้านหรือที่ค้างช ารก เบิกได้ตาม

อัตราที่จ่างจริง แต่ไม่เกิน อัตราที่รกเบีงบก าหนด  
➢ ค่าผ่อนช ารกเงินกู้เพ่ือช ารกราคาบ้านหรือที่ค้างช ารก องู่ในท้องที่ที่ไรรรกจ า

ส านักงานใหม ่เพ่ือใช้ เร็นที่องู่อาศังแลกได้อาศังองู่จริงในบ้านนั้น  
4. ตรวจสอบการงื่นขอเบิกเงิน  

➢ ตรวจสอบค าขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕) พร้อมด้วงสัญญาเช่าบ้าน สัญญา
เช่าซื้อหรือสัญญากู้เงิน เพ่ือช ารกราคาบ้าน แลกหลักฐานที่เกี่งวข้อง พร้อมทั้งส่งรางงานข้อมูลในการขอรับค่า
เช่าบ้านต่อผู้มีอ านาจรับรอง การมีสิทธิ  

➢ กรณีการงื่นหลักฐานที่เร็นสัญญาเงินกู้เพ่ือช ารกราคาบ้านต้องแนบสัญญาซื้อ
ขางบ้าน สัญญา ซื้อขางบ้านพร้อมที่ดินหรือสัญญาจ้างรลูกสร้างบ้าน แล้วแต่กรณี เร็นหลักฐานรรกกอบด้วง 
หากวงเงินในสัญญา ดังกล่าวต่ ากว่าสัญญาเงินกู้ ข้าราชการส่วนท้องาิ่นผู้ใช้สิทธิต้องงื่นหลักฐานที่สาาบัน
การเงินรับรองว่า หากมีการ กู้เงินตามวงเงินในสัญญาดังกล่าว จกต้องมีการผ่อนช ารกรางเดือนเร็นจ านวน
เท่าใด  

➢ ตรวจสอบขั้นตอนการอนุมัติมีดังนี้  
- ตรวจสอบการแต่งตั้งข้าราชการส่วนท้องาิ่นจ านวนไม่น้องกว่า ๓ คน 

เร็นคณกกรรมการ เพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริง ดังนี้  
(๑) กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบว่าเช่าบ้านแลกพักอาศังองู่จริง รกงกเวลา

เริ่มต้นของการเช่าบ้าน แลกการเข้าพักอาศัง ตลอดจนความเหมากสมของอัตราค่าเช่าบ้านเมื่อเรรีงบเทีงบกับ
สภาพแห่งบ้าน  

(๒) กรณีเช่าซื้อบ้านหรือกู้เงินเพ่ือช ารกราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่า
ชื้อบ้านหรือสัญญาเงินกู้ เพ่ือช ารกราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอ่ืนๆที่เกี่งวข้อง แลก
วันเริ่มต้นการเข้าพักอาศัง องู่จริงในบ้าน  

- ตรวจสอบว่าเมื่อคณกกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงแลกรางลกเอีงด
ครบา้วนแล้ว มีการจัดท ารางงานการผลตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่างหรือไม่  

➢ ตรวจสอบการงื่นแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) พร้อมฐาน
การช ารกเงิน ณ หน่วงงานผู้เบิก 

5. ตรวจสอบสารกส าคัญในสัญญาเช่าบ้าน 



 
  6. ตรวจสอบว่าองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นมีการจัดท าทกเบีงนคุมการเบิกจ่างเงินค่าเช่า
บ้านหรือไม่  หากงังมิได้จัด ควรแนกน าให้องค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นจัดท าทกเบีงนคุมเพ่ือควบคุมการเบิก
จ่างเงินค่าเช่าบ้าน ของข้าราชการส่วนท้องาิ่นให้าูกต้องตามสิทธิที่ควรจกได้รับ แลกเพ่ือสกดวกในการ
ตรวจสอบ 



10. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 
กฎหมาง รกเบีงบ แลกหนังสือสั่งการ ที่เก่ีงวข้อง  

1. รกเบีงบกรกทรวงมหาดไทง ว่าด้วงเงินสวัสดิการเกี่งวกับการรักษาพงาบาลของพนักงาน
ส่วนท้องาิ่น พ.ศ. 2557 แลกที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

2. พรกราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่งวกับการรักษาพงาบาล (ฉบับที่ ๘) ลงวันที่ ๙ ธันวาคม 
๒๕๔๕  

3. หนังสือกรกทรวงมหาดไทง ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.3/ว 4951 ลงวันที่ 19 ธันวาคม 
2556 เรื่อง ซักซ้อมการด าเนินการเกี่งวกับการเบิกจ่างตรงค่ารักษาพงาบาลของพนักงานส่วนท้องาิ่น  

4. หนังสือกรมส่งเสริมการรกครองท้องาิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.3/ว 39 ลงวันที่ 8 
มกราคม 2557 เรื่อง ซักซ้อมการด าเนินการเกี่งวกับการเบิกจ่างตรงค่ารักษาพงาบาลของพนักงานส่วน
ท้องาิ่น 

กฎหมาง รกเบีงบ แลกหนังสือสั่งการข้างต้น สรุรสารกส าคัญได้ ดังนี้  
ตามรกเบีงบกรกทรวงมหาดไทง ว่าด้วงเงินสวัสดิการเกี่งวกับการรักษาพงาบาลของ 

พนักงานส่วนท้องาิ่น พ.ศ. 2557 ข้อ 6 ได้ก าหนดให้ รลัดองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นเร็น นางทกเบีงน
บุคลากรองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นของตน แลกมีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการ ตรวจสอบความาูกต้องของ
ข้อมูลผู้มีสิทธิ รวมทั้งให้ความเห็นชอบแลกรับรองการมีสิทธิของผู้มีสิทธิ แลกบุคคลในครอบครัวในโรรแกรม
รกบบทกเบีงนบุคลากรองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นให้เร็นไร ตามรกเบีงบ   

ข้อ 7 ให้นางกองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องาิ่นที่มีหน้าที่เกี่งวกับงาน 
บุคคล หรืองานคลังอง่างน้องสองคนเร็นเจ้าหน้าที่ทกเบีงนบุคลากรองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นในการ
ช่วงเหลือ นางทกเบีงน ลงทกเบีงน รรับรรุง แก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูลผู้มีสิทธิแลกบุคคลในครอบครัว แลกบันทึก
ข้อมูลการส่งเบิกเงิน เกี่งวกับการชดเชง กรณีผู้มีสิทธิส ารองจ่างเงินค่ารักษาพงาบาลในโรรแกรมรกบบ
ทกเบีงนบุคลากรองค์กรรกครอง ส่วนท้องาิ่นให้มีความาูกต้องแลกเร็นรัจจุบัน  

๑. ผู้มีสิทธิได้รับเงินได้แก่ ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดพนักงานเทศบาลพนักงาน
ส่วนต าบล  ผู้ได้รับบ านาญตามกฎหมางว่าด้วงบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องาิ่นนางกองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด นางกเทศมนตรี แลกนางกองค์การบริหารส่วนต าบล  

2. ให้ผู้มีสิทธิงื่นเอกสารหลักฐานการมีสิทธิของตนเอง แลกบุคคลในครอบครัวของตนต่อ
นางทกเบีงน บุคลากรองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นต้นสังกัด พร้อมทั้งรับรองส าเนาความาูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน   

3. สิทธิในการเบิกจ่างค่ารักษาพงาบาล - ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด / พนักงาน
เทศบาล / พนักงานส่วนต าบล ผู้มีสิทธิ - บุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ ได้แก่ บิดามารดา คู่สมรส แลกบุตรที่
ชอบด้วงกฎหมางที่งังไม่ บรรลุนิติภาวก (บุตรคนที่ ๑ – ๓) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือที่งกเร็นบุตรบุญธรรม
ผู้อื่น   

4. การงื่นขอเบิกเงินให้ข้าราชการส่วนท้องาิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่ารักษาพงาบาล งื่นใบเบิกเงิน
สวัสดิการเกี่งวกับการรักษาพงาบาลของพนักงาน ส่วนท้องาิ่น (แบบ ร.บ.3) แลกหลักฐานการรับเงิน 
(ใบเสร็จรับเงิน) พร้อมลง ลางมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน 

5. ผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิ ได้แก่ รลัดองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่ น หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาง ผู้อ านวงการสาานศึกษาหัวหน้าหน่วงงานคลังแลกนางกองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่น  



6. ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่งวกับการรักษาพงาบาลส าหรับตนเองหรือบุคคลใน
ครอบครัวของตน  ในกรณีดังต่อไรนี้   

 (1) การเข้ารับการรักษาพงาบาลในสาานพงาบาลของทางราชการ ทั้งรรกเภท
ผู้ร่วงนอกหรือผู้ร่วงใน   

 (2) การเข้ารับการรักษาพงาบาลในสาานพงาบาลของเอกชน รรกเภทผู้ร่วงใน  
   (3) การเข้ารับการรักษาพงาบาลในสาานพงาบาลของเอกชน ทั้งรรกเภทผู้ร่วง
นอกหรือผู้ร่วงในเฉพากกรณีท่ีผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวเร็นผู้ร่วงฉุกเฉินตามกฎหมางว่าด้วงการแพทง์
ฉุกเฉิน      

 (4) การเข้ารับการรักษาพงาบาลในสาานพงาบาลของเอกชน รรกเภทผู้ร่วงนอก
เร็นครั้งคราวเพราก เหตุที่สาานพงาบาลของทางราชการมีความจ าเร็นต้องส่งตัวให้แก่สาานพงาบาลของ
เอกชนนั้น ทั้งนี้ ไม่ว่าจกเร็น สาานพงาบาลของเอกชนตามรกเบีงบนี้หรือไม่ก็ตาม 

7. ในกรณีที่บุคคลในครอบครัวมีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพงาบาลตามสิทธิของตนเองจาก
หน่วงงานอ่ืนผู้มี สิทธิไม่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่งวกับการรักษาพงาบาลส าหรับบุคคลในครอบครัวตาม
รกเบีงบนี้เว้นแต่ค่ารักษาพงาบาลที่ได้รับนั้นต่ ากว่าเงินสวัสดิการเกี่งวกับการรักษาพงาบาลที่มีสิทธิจกได้รับ
ตามรกเบีงบนี้ ให้ผู้มีสิทธิ ได้รับเงินสวัสดิการเกี่งวกับการรักษาพงาบาลสาหรับบุคคลในครอบครัวเฉพากส่วน
ที่ขาดองู่  

8. หน่วงงานผู้เบิกของผู้มีสิทธิด าเนินการส่งใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่งวกับการรักษาพงาบาล
แลก ใบเสร็จรับเงิน ให้หน่วงงานคลังตรวจสอบการมีสิทธิเบิกจ่างเงินค่ารักษาพงาบาล แล้วส่งให้นาง 
ทกเบีงนด าเนินการตรวจสอบความาูกต้องอีกครั้ง หากาูกต้องจกด าเนินการบันทึกข้อมูลโรรแกรม รกบบ
ทกเบีงนบุคลากรองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นแลกสแกนแนบไฟล์ใบเสร็จรับเงิน แล้วน าหลักฐาน ทั้งหมดคืน
ให้กับหน่วงงานคลังเพื่อเก็บไว้เร็นหลักฐานเบิกจ่างเงินให้กับผู้มีสิทธิ  

9. เมื่อส านักงานหลักรรกกันสุขภาพแห่งชาติด าเนินการตรวจสอบความาูกต้องของข้อมูล 
แลกโอนเงินให้กับองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นต้นสังกัด ให้นางทกเบีงนตอบกลับทางโรรแกรมฯ แลก
หน่วงงานคลังด าเนินการขอเบิกเงินนอกรกบบงบรรกมาณเพ่ือจ่างให้กับผู้มีสิทธิ 
 เอกสารรรกกอบการตรวจสอบ  
  ฎีกาเบิกจ่างเงินค่ารักษาพงาบาลแลกเอกสารรรกกอบการเบิกจ่าง 
  
 วิธีการตรวจสอบ 
  ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่างเงินค่ารักษาพงาบาล แลกเอกสารรรกกอบ โดงมีรางลกเอีงดการ
ตรวจสอบ ดังนี้  
  1. ตรวจสอบว่าผู้ที่เบิกเงินค่ารักษาพงาบาลเร็นผู้มีสิทธิหรือไม่ ผู้มีสิทธิ หมางาึง  
   ➢ พนักงานส่วนท้องาิ่น แลกลูกจ้างรรกจ าขององค์กรรกครองส่วนท้องาิ่นแต่ไม่
หมางความรวมาึง พนักงานจ้าง  
   ➢ ผู้ได้รับบ านาญตามกฎหมางว่าด้วงบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องาิ่น  
   ➢ นางกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นางกเทศมนตรี แลกนางกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  
  ** งกเว้น รองนางกองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่น ที่มาจากการแต่งตั้ง ไม่มีสิทธิได้รับ
สวัสดิการดังกล่าว ตามหนังสือกรกทรวงมหาดไทง ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๔๑๘๘ ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๘ *** 



  2. ตรวจสอบสิทธิในการเบิกจ่างค่ารักษาพงาบาลของผู้มีสิทธิตามข้อ 1 บุคคลในครอบครัว 
หมางความว่า  
   ➢ บุตรชอบด้วงกฎหมางของผู้มีสิทธิซึ่งงังไม่บรรลุนิติภาวก หรือบรรลุนิติภาวก
แล้วแต่เร็น คนไร้ความสามาราหรือเสมือนไร้ความสามาราซึ่งองู่ในความอุรการกเลี้งงดูของผู้มีสิทธิ แต่ทั้งนี้
ไม่รวมาึง บุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้งกให้เร็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอ่ืน  
  ** สิทธิได้รับเงินสวัสดิการส าหรับบุตรได้เพีงงคนที่ 1 – 3 ไม่ว่าเร็นบุตรที่เกิดจากการสมรส
ครั้งใด หรือองู่ในอ านาจรกครองของตนหรือไม่ **  
   ➢ คู่สมรสที่ชอบด้วงกฎหมางของผู้มีสิทธิ  
   ➢ บิดาหรือมารดาที่ชอบด้วงกฎหมางของผู้มีสิทธิ  
  3. ตรวจสอบการงื่นขอเบิกชดเชงกรณีผู้มีสิทธิส ารองจ่างเงินค่ารักษาพงาบาลไรพลางก่อน 
ผู้มีสิทธิงื่น ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่งวกับการรักษาพงาบาลของพนักงานส่วนท้องาิ่น (แบบ ร.บ. 3) แลก
หลักฐานการรับเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) พร้อมลงลางมือชื่อในใบเสร็จรับเงินว่า “ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้ส ารอง
เงินเพ่ือเร็นค่า รักษาพงาบาลไรจริงทุกรรกการ” ในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับของสาานพงาบาลหรือไม่ แล้วงื่น
ต่อผู้บังคับบัญชาผู้มี อ านาจรับรองการใช้สิทธิ  
  4. ตรวจสอบว่าผู้รับรองการใช้สิทธิเร็นผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิหรือไม่ ผู้มีอ านาจรับรอง
การใช้สิทธิ  มีดังนี้  
   ➢ รลัดองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่น หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาง เร็นผู้มีอ านาจรับรอง
การใช้สิทธิ ของพนักงานส่วนท้องาิ่น ข้าราชการา่างโอน ครูผู้ดูแลเด็ก แลกลูกจ้างรรกจ าในสังกัด  
   ➢ ผู้อ านวงการสาานศึกษา เร็นผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิส าหรับบุคลากรทาง
การศึกษา (ข้าราชการครู แลกลูกจ้างรรกจ ารรกจ าสาานศึกษา)ในสังกัด  
   ➢ หัวหน้าหน่วงงานคลัง  เร็นผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิส าหรับข้าราชการ
บ านาญ  
   ➢ นางกองค์กรรกครองส่วนท้องาิ่น เร็นผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิของตนเอง 
  5. ตรวจสอบเอกสารรรกกอบฎีกาเบิกจ่างมีหลักฐานการเบิกจ่างครบา้วนหรือไม่ 



11. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
 กฎหมาง รกเบีงบ แลกหนังสือสั่งการ ที่เก่ีงวข้อง  
  1. รกเบีงบกรกทรวงมหาดไทง ว่าด้วงเงินสวัสดิการเกี่งวกับการศึกษาของบุตรพนักงานส่วน
ท้องาิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ แก้ไขเพ่ิมเติม  
  2. รรกกาศกรกทรวงมหาดไทง เรื่อง หลักเกณฑ์แลกวิธีการเบิกจ่างเงินสวัสดิการเกี่งวกับ
การศึกษา ของบุตรพนักงานส่วนท้องาิ่น รรกกาศ ณ  ๑๒ เมษางน  ๒๕๔๒  
  3. หนังสือกรกทรวงมหาดไทง ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๔๑๘๘ ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๘ เรื่อง 
แนวทางรฏิบัติ เกี่งวกับสิทธิการเบิกเงินสวัสดิการของผู้บริหารท้องาิ่น  
  4. หนังสือกรกทรวงมหาดไทง ที่ มท 0809.3/ว 4522 ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2559 เรื่อง 
รรกเภทแลก อัตราเงินบ ารุงการศึกษาแลกค่าเล่าเรีงน   
  5. หนังสือกรมส่งเสริมการรกครองท้องาิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0803.3/ว 172 ลงวันที่ 18 
มกราคม 2561 เรื่อง รรกเภทแลกอัตราเงินค่าเล่าเรีงนในสาานศึกษาของเอกชนรรกเภทอาชีวศึกษา 
 กฎหมาง รกเบีงบ แลกหนังสือสั่งการข้างต้น สรุรสารกส าคัญได้ ดังนี้  
  ๑. ผู้มีสิทธิได้รับสวัสดิการ ได้แก่ ผู้บริหารท้องาิ่น ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
พนักงานเทศบาล แลกพนักงานส่วนต าบล  
  ๒. สิทธิในการเบิกจ่างเงินสวัสดิการเกี่งวกับการศึกษาของบุตร ได้แก่ บุตรที่ชอบด้วง
กฎหมาง คนที่ ๑ – ๓ ในครอบครัวของผู้มีสิทธิ อางุครบ ๓ รี แต่ไม่เกิน ๒๕ รี ไม่รวมาึงบุตรบุญธรรมแลก
บุตรซึ่งบิดามาดาได้งกให้เร็นบุตรบุญธรรมของผู้อ่ืน บุตรแฝดที่ท าให้จ านวนบุตรเกินสิทธิ 3 คน ให้นับคนแรก
าึงคนสุดท้าง  
  ๓. การเบิกจ่างเงินสวัสดิการเกี่งวกับการศึกษาบุตร - บุตรที่ศึกษาในสาานศึกษาของทาง
ราชการให้เบิกจ่างเงินรรกเภทต่าง ๆ ที่สาานศึกษาเรีงกเก็บตาม อัตราจากกรกทรวงศึกษาธิการอนุมัติ  ส่วน
ราชการเจ้าสังกัด หรือที่ก ากับมหาวิทงาลัง อบจ. เทศบาล อบต. กทม. เมืองพัทงา อรท.อื่นที่มีกฎหมางจัดตั้ง 
หรือองค์การรัฐบาล  
  บุตรที่ศึกษาในสาานศึกษาของเอกชน เบิกจ่าง ดังนี้  
  - ศึกษาในหลักสูตรรกดับไม่สูงกว่ามัธงมศึกษาตอนรลางหรือเทีงบเท่า ให้ได้รับเงินค่าเล่า
เรีงนเต็มจ านวนที่ได้จ่างไรจริง แต่ต้องไม่เกินรรกเภทแลกอัตราที่กรกทรวงการคลังก าหนด  
  - ศึกษาในหลักสูตรรกดับสูงกว่ามัธงมศึกษาตอนรลางหรือเทีงบเท่า แต่ไม่สูงกว่าอนุรริญญา 
หรือเทีงบเท่า แลกหลักสูตรนั้นแงกต่างหากจากหลักสูตรรริญญาตรี ให้ได้รับเงินค่าเล่าเรีงนตามรรกเภท แลก
อัตรา ที่กรกทรวงการคลังก าหนด แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินครึ่งหนึ่งของจ านวนที่ได้จ่างไรจริง  
  - ศึกษาในรกดับรริญญาตรี ให้ได้รับเงินเงินค่าเล่าเรีงนครึ่งหนึ่งของจ านวนที่ได้จ่างไรจริง 
ทั้งนี้ ไม่เกิน รีการศึกษาลก 25,000 บาท 
 เอกสารรรกกอบการตรวจสอบ 
  1. ฎีกาเบิกจ่างเงินสวัสดิการเกี่งวกับการศึกษาของบุตรแลกเอกสารรรกกอบ 
  2. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่งวกับการศึกษาของบุตร (แบบ ก.บ.1) 
  3. หลักฐานการรับเงินของสาานศึกษา หนังสือรับรอง/รรกกาศของกรกทรวงศึกษาธิการ 
 วิธีการตรวจสอบ  
  1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่างเงินแลกใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่งวกับการศึกษาบุตรว่ามีเอกสาร
รรกกอบ าูกต้อง   แลกครบา้วนในสารกส าคัญหรือไม่ ตรวจสอบรางลกเอีงดในใบเสร็จรับเงินที่สาานศึกษา



ออกให้  ว่าตรงกันกับชื่อของบุตรพนักงานส่วนท้องาิ่นหรือไม่ โดงรางลกเอีงดที่ผู้มีสิทธิกรอกในใบเบิกเงิน
สวัสดิการ เกี่งวกับการศึกษาบุตรจกต้องาูกต้องตรงกันกับทกเบีงนคุมสวัสดิการเกี่งวกับการศึกษาบุตร  
  2. ตรวจสอบว่าเร็นผู้มีสิทธิหรือไม่ ผู้มีสิทธิ หมางความว่า  
   ➢ ผู้บริหารท้องาิ่น พนักงานส่วนท้องาิ่น แลกลูกจ้างรรกจ าขององค์กรรกครอง
ส่วนท้องาิ่นซึ่งได้รับเงิน ค่าจ้างรรกจ าตามอัตราที่ก าหนดไว้ในงบรรกมาณรางจ่าง  
   ➢ ผู้ได้รับบ านาญตามกฎหมางว่าด้วงบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องาิ่น  
  3. มีการรับรองของผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าหน่วงงาน กรณีข้าราชการตั้งแต่รกดับ 5 หรือ
เทีงบเท่าข้ึนไร มีสิทธิรับรองตนเอง าูกต้องหรือไม่  
  4. จ านวนเงินที่ขอเบิก ไม่เกินรรกเภทแลกอัตราที่กรกทรวงการคลังก าหนด 
  5. ผู้มีสิทธิงื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่งวกับการศึกษาบุตร (แบบ ก.บ.1) พร้อมด้วงหลักฐาน
ของสาานศึกษา   ต่อผู้บังคับบัญชาภางในก าหนดรกงกเวลา 1 รี นับตั้งแต่วันเริดภาคเรีงนของแต่ลกภาค 
ส าหรับสาานศึกษาที่เรีงกเก็บ เงินค่าการศึกษาเร็นรางภาคเรีงน หรือวันเริดเรีงนภาคต้นของรีการศึกษา 
ส าหรับสาานศึกษาที่เรีงกเก็บเงิน ค่าการศึกษาครั้งเดีงวตลอดรี หากพ้นก าหนดเวลานี้แล้วให้าือว่าผู้มีสิทธิ
หมดสิทธิในการขอรับเงินสวัสดิการเกี่งวกับ การศึกษาของบุตรส าหรับภาคการศึกษานั้น หรือรีการศึกษานั้น 
แล้วแต่กรณี 



12. ทุนการศึกษา 
 กฎหมาง รกเบีงบ แลกหนังสือสั่งการ ที่เก่ีงวข้อง 
  รกเบีงบกรกทรวงมหาดไทง ว่าด้วงรางจ่างเกี่งวกับทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษา แลกการ
ให้ ความช่วงเหลือนักเรีงนขององค์กรรกครองส่วนท้องาิ่น พ.ศ.2561 แจ้งตามหนังสือกรกทรวงมหาดไทง  
ที่ มท 0808.2/ ว 1154  ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2562 
 กฎหมาง รกเบีงบ แลกหนังสือสั่งการข้างต้น สรุรสารกส าคัญได้ ดังนี้  
  การเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา  
  1. การตั้งงบรรกมาณรางจ่าง ให้ตั้งไว้ในหมวดค่าใช้สอง รรกเภทรางจ่างที่เกี่งวเนื่องกับ
การรฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณกรางจ่างอ่ืน ๆ ไม่เกินอัตราส่วนของรางได้จริงในรีงบรรกมาณท่ีผ่านมา โดง
ไม่รวมเงินอุดหนุนที่รัฐบาล จัดสรรให้ ดังนี้   
   ➢ รางได้จริงไม่เกิน 50 ล้านบาท ตั้งงบรรกมาณได้ไม่เกินร้องลก 3 แต่ไม่เกิน 1 
ล้านบาท 

   ➢ รางได้จริงเกิน 50 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 200 ล้านบาท ตั้งงบรรกมาณได้ไม่เกิน
ร้องลก 2.5  แต่ไม่เกิน 3 ล้านบาท   
   ➢ รางได้จริงเกิน 200 ล้านบาทขึ้นไร ตั้งงบรรกมาณได้ไม่เกินร้องลก 2 แต่ไม่
เกิน 5 ล้านบาท  
  2. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับทุนการศึกษาแลกได้รับความช่วงเหลือ   
   ➢ มีภูมิล าเนาองู่ในพื้นที่ของ อรท. รกงกเวลาติดต่อกันไม่น้องกว่า 1 รี    
   ➢ เร็นนักศึกษาแลกนักเรงีนซึ่งเร็นผู้งากจนหรือผู้ด้องโอกาส   
  3. ให้นักศึกษา นักเรีงน หรือผู้รกครองที่รรกสงค์จกขอรับทุนการศึกษาหรือการช่ วงเหลือ 
แล้วแต่กรณี  ให้งื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องาิ่น ให้ผู้บริหารท้องาิ่นส่งค าขอให้คณกกรรมการช่วงเหลือรรกชาชน
ของ อรท. พิจารณา แลกให้ริดรรกกาศรางชื่อผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาแลกความช่วงเหลือ ณ ส านักงาน อรท. 
แลกท่ีท าการหมู่บ้าน ชุมชน ให้ทราบเร็นเวลาไม่น้องกว่า 15 วันท าการ  
  อปท.สามารถให้ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการศึกษาของนักเรียนซึ่งเป็นผู้
ยากจนหรือผู้ด้อยโอกาส  
   ➢ รกดับเด็กเล็ก รกดับเด็กอนุบาล แลกรกดับรรกามศึกษา ไม่เกินภาคการศึกษา
ลก 1,000 บาทต่อคน แต่ไม่เกินรีการศึกษาลก 2,000 บาทต่อคน  
   ➢ รกดับมัธงมศึกษาตอนต้น ไม่เกินภาคการศึกษาลก 2,000 บาทต่อคน แต่ไม่
เกินรีการศึกษาลก 4,000 บาทต่อคน  
   ➢ รกดับมัธงมศึกษาตอนรลางหรือเทีงบเท่า ไม่เกินภาคการศึกษาลก 3,000 
บาทต่อคน แต่ไม่เกิน รีการศึกษาลก 6,000 บาทต่อคน  
   ➢ ให้ผู้มีหน้าที่เก่ีงวกับการให้ความช่วงเหลือนักเรีงนงืมเงินเพ่ือจ่างให้แก่นักเรีงน
ที่มีสิทธิได้รับ ความช่วงเหลือ แลกให้นักเรีงนหรือผู้รกครองลงลางมือชื่อในใบส าคัญรับเงินเพ่ือเร็นหลักฐาน
ส่งใช้เงินงืม 
   
 



  การให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษาซึ่งเป็นผู้ยากจนหรือผู้ด้อยโอกาส   
   ➢ ต้องศึกษาในหลักสูตรที่สูงกว่ามัธงมศึกษาตอนรลางหรือเทีงบเท่า แต่ต้องไม่
สูงกว่ารกดับรริญญาตรี หรือเทีงบเท่า   
   ➢ ต้องศึกษาองู่ในสาาบันการศึกษาของรัฐ  
   ➢ ให้เบิกค่าใช้จ่างส าหรับทุนการศึกษา เพ่ือเร็นค่าเล่าเรีงน ค่าธรรมเนีงม
การศึกษา ค่าบ ารุ ง  ค่าหน่วงกิตแลกค่าใช้จ่ าง อ่ืนที่จ า เร็นที่ เกี่งวข้องกับการศึกษา ตามอัตราที่
สาาบันการศึกษาก าหนด แต่ไม่เกินรีการศึกษาลก 33,000 บาทต่อคน  
   ➢ ให้ผู้มีหน้าที่เกี่งวกับการให้ทุนการศึกษางืมเงินเพ่ือจ่างให้แก่นักศึกษาที่มีสิทธิ
ได้รับทุนการศึกษา  แลกให้น าใบส าคัญรับเงินมาเร็นหลักฐานส่งใช้เงินงืม รวมทั้งให้ติดตามใบเสร็จรับเงินของ
สาาบันการศึกษาจากผู้มีสิทธิ ได้รับทุนการศึกษามารรกกอบฎีกาเบิกจ่างเงิน 
 เอกสารรรกกอบการตรวจสอบ  
  1. ฎีกาการเบิกจ่างเงิน แลกเอกสารรรกกอบการเบิกจ่าง  
  2. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ งบรรกมาณรางจ่างรรกจ ารี  
  3. ค าขอรับทุนการศึกษาหรือการช่วงเหลือ  
  4. รางงานผลการพิจารณาของคณกกรรมการช่วงเหลือรรกชาชนของ อรท.  
  5. รรกกาศรางชื่อผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาแลกความช่วงเหลือ 
 วิธีการตรวจสอบ  
  1. ตรวจสอบข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ งบรรกมาณรางจ่างรรกจ ารี ว่าการตั้งงบรรกมาณ 
เร็นไรตามรกเบีงบกรกทรวงมหาดไทง ว่าด้วงรางจ่างเกี่งวกับทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษา แลกการให้ 
ความช่วงเหลือนักเรีงนขององค์กรรกครองส่วนท้องาิ่น พ.ศ.2561 หรือไม่  
  2. ตรวจสอบค าขอรับทุนการศึกษาหรือการช่วงเหลือ รางงานผลการพิจารณาของ
คณกกรรมการ ช่วงเหลือรรกชาชนของ อรท. แลกรรกกาศรางชื่อผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาแลกความช่วงเหลือ 
ว่าเร็นผู้มีคุณสมบัติ ครบา้วนตามหลักเกณฑ์ หรือไม่  
  3. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่างเงินทุนการศึกษาแก่นักศึกษาซึ่งเร็นผู้งากจนหรือผู้ด้องโอกาสว่าผู้
งืมเงิน เพ่ือจ่างให้แก่นักศึกษาที่มีสิทธิได้รับทุนการศึกษา ได้น าใบส าคัญรับเงินมาเร็นหลักฐานส่งใช้เงินงืม 
แลกมีใบเสร็จรับเงิน ของสาาบันการศึกษารรกกอบฎีกาเบิกจ่างเงิน หรือไม่ แลกตรวจสอบอัตราที่
สาาบันการศึกษาเรีงกเก็บค่าเล่าเรีงน ค่าธรรมเนีงมการศึกษา ค่าบ ารุง ค่าหน่วงกิต แลกค่าใช้จ่างอื่นท่ีจ าเร็น
ที่เก่ีงวขอ้งกับการศึกษา ไม่เกินอัตราที่ก าหนด แต่ไม่เกินรีการศึกษาลก 33,000 บาทต่อคน  
  4. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่างเงินช่วงเหลือค่าใช้จ่างที่จ าเร็นในการศึกษาของนักเรีงนซึ่งเร็นผู้
งากจน หรือผู้ด้องโอกาส ว่าผู้งืมเงินเพ่ือจ่างให้แก่นักเรีงนที่มีสิทธิได้รับความช่วงเหลือ ได้น าใบส าคัญรับเงิน
มาเร็น หลักฐานส่งใช้เงินงืม แลกนักเรีงนหรือผู้รกครองลงลางมือชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินหรือไม่ ทั้งนี้ 
ต้องไม่เกิน อัตราที่รกเบีงบก าหนด 



13. การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 กฎหมาง รกเบีงบ แลกหนังสือสั่งการ ที่เกี่งวข้อง  
  1. รกเบีงบกรกทรวงมหาดไทง ว่าด้วงค่าใช้จ่างในการเดินทางไรราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องาิ่น พ.ศ. ๒๕๕5  แลกที่แก้ไขเพ่ิมเติมาึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561  
  2. หนังสือกรกทรวงมหาดไทง ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 6499 ลงวันที่ 15 พฤศจิกางน
2560 เรื่อง การอนุมัติไรราชการตามรกเบีงบกรกทรวงมหาดไทงว่าด้วงค่าใช้จ่างในการเดินทางไรราชการ
ของเจ้าหน้าที่ ท้องาิ่น พ.ศ. 2555 แลกที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
  3. หนังสือกรกทรวงมหาดไทง ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 เมษางน 2561 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ แลกแนวทางการเบิกค่าใช้จ่างในการเดินทางไรราชการแลกการเข้ ารับฝึกอบรมขององค์กร
รกครองส่วนท้องาิ่น 
 กฏหมาง รกเบีงบ แลกหนังสือสั่งการข้างต้น สรุรสารกส าคัญได้ ดังนี้ 
   หลักเกณฑ์การเบิกจ่างเงินค่าใช้จ่างในการเดินทางไรราชการ  
  1. ผู้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ : ผู้บริหารท้องาิ่น รรกธานสภาท้องาิ่น 
รองนางกฯ ที่รรึกษานางกฯ เลขานุการนางกฯ ข้าราชการแลกพนักงานส่วนท้องาิ่น สมาชิกสภาท้องาิ่น 
ลูกจ้าง พนักงานจ้างของ อรท. แลกผู้ที่ผู้บริหารท้องาิ่นสั่งให้ไรรฏิบัติราชการ นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้
เดินทางไรราชการ  
  2. ผูมี้อ านาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ  
   ➢ ผู้ว่าราชการจังหวัด ส าหรับผู้บริหารท้องาิ่นแลกรรกธานสภาท้องาิ่น  
   ➢ ผู้บริหารท้องาิ่น ส าหรับรองนางกฯ ที่รรึกษานางกฯ เลขานุการนางกฯ 
ข้าราชการแลกพนักงาน ส่วนท้องาิ่น รวมาึงลูกจ้าง พนักงานจ้างของ อรท. ตลอดจนผู้ที่ผู้บริหารท้องาิ่นสั่งให้
ไรรฏิบัติราชการ  
   ➢ รรกธานสภาท้องาิ่น ส าหรับสมาชิกสภาท้องาิ่น โดงผู้บริหารท้องาิ่นรับรองมี
งบรรกมาณเพีงงพอ  
   ➢ กรณีกรกทรวงมหาดไทงหรือกรมส่งเสริมการรกครองท้องาิ่น แจ้งให้ผู้บริหาร
ท้องาิ่นหรือ รรกธานสภาท้องาิ่นเดินทางไรราชการ รรกชุม อบรมหรือสัมมนา ไม่ต้องขออนุมัติแต่ต้องแจ้งให้
ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ  
  3. การเดินทางไปราชการชั่วคราว   
   ➢ เบี้งเลี้งงส าหรับต าแหน่งรรกเภททั่วไร รกดับอาวุโสลงมา รรกเภทวิชาการ
รกดับช านาญการพิเศษ ลงมา รรกเภทอ านวงการท้องาิ่นรกดับกลาง ลงมา รรกเภทบริหารท้องาิ่นรกดับกลาง 
ลงมา หรือต าแหน่งตั้งแต่รกดับ 8  ลงมา หรือเทีงบเท่า อัตรา 240 บาท/วัน/คน ส าหรับต าแหน่งรรกเภท
วิชาการรกดับเชี่งวชาญ รรกเภทอ านวงการ ท้องาิ่นรกดับสูง รรกเภทบริหารท้องาิ่นรกดับสูง หรือต าแหน่ง
ตั้งแต่รกดับ 9 ขึ้นไร หรือเทีงบเท่า อัตรา 270 บาท/วัน/คน   
   ➢ กรณีพักแรม ให้เลือกค่าท่ีพักแบบเดีงวกันทั้งคณก นับเบี้งเลี้งง 24 ชั่วโมง เร็น 
1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมง ให้าือเร็น 1 วัน กรณีไม่มีการพักแรม นับได้เกิน 12 ชั่วโมง เร็น 1 วัน เกิน 6 
ชั่วโมงแต่ไม่าึง 12 ชั่วโมง ให้าือเร็นครึ่งวัน  
   ➢ กรณีไม่มีพาหนกรรกจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือรรกโงชน์แก่
ราชการให้ใช้พาหนก อ่ืนได ้แต่ต้องชี้แจงเหตุผลแลกความจ าเร็น ค่าพาหนกรับจ้างข้ามเขตจังหวัด ส าหรับเขต



ติดต่อหรือผ่าน กรุงเทพมหานคร เบิกได้เที่งวลกไม่เกิน 600 บาท ส าหรับเขตติดต่อจังหวัด เบิกได้เที่งวลกไม่
เกิน 500 บาท  
   ➢ การใช้พาหนกส่วนตัว เบิกเร็นค่าชดเชงน้ ามันรางนต์ กิโลเมตรลก 4 บาท 
ราจักรงานงนต์ กิโลเมตรลก 2 บาท ใช้เส้นทางของกรมทางหลวง กรณีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้
เส้นทางของหน่วงงานอื่นที่ตัดผ่าน  
   ➢ การเดินทางไรราชการโดงเครื่องบิน ให้โดงสารชั้นรรกหงัดตามหลักเกณฑ์ 
ดังต่อไรนี้  
    (๑) ต าแหน่งรรกเภททั่วไรรกดับช านาญงานขึ้นไร รรกเภทวิชาการรกดับ
ช านาญการขึ้นไร รรกเภทอ านวงการท้องาิ่น รรกเภทบริหารท้องาิ่น หรือต าแหน่งตั้งแต่รกดับ 6 ขึ้นไรหรือ
เทีงบเท่า กรณีมีความ จ าเร็นต้องโดงสารเครื่องบินสูงกว่าชั้นรรกหงัด ให้สามาราเดินทางแลกเบิกค่าโดงสาร
เครื่องบินได้ แต่ต้องได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
    (๒) ต าแหน่งต่ ากว่า (1) เฉพากกรณีที่มีความจ าเร็นรีบด่วน เพื่อรรกโงชน์
ต่อทางราชการ  แลกได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ  
    (๓) การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (๑) (๒) จกเบิกค่าใช้จ่างได้ไม่เกิน
ค่าใช้จ่าง ในการเดินทางภาคพ้ืนดินในรกงกเดีงวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจกพึงเบิกได้  
  4. การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่ การเดินทางไรรรกจ าต่างส านักงานไรรักษาการใน
ต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน เพ่ือด ารงต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานแห่งใหม่   
   ➢ เบิกให้ผู้ติดตามได้ 1 คน ส าหรับต าแหน่งรรกเภททั่วไรรกดับช านาญงานลงมา 
รรกเภท วิชาการรกดับรฏิบัติการ แลกไม่เกิน 2 คน ส าหรับต าแหน่งรรกเภททั่วไรรกดับอาวุโส รรกเภท
วิชาการรกดับช านาญการขึ้นไรโดงรรกหงัด บุคคลในครอบครัวนอกจากผู้ติดตามให้เบิกได้ในอัตราเดีงวกับผู้
เดินทาง ส าหรับผู้ติดตามให้ เบิกได้เท่ากับเจ้าหน้าที่ท้องาิ่นในต าแหน่งรกดับต่ าสุด  
  5.  การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม คือ การเดินทางเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทางไร
ราชการรรกจ า ในกรณีที่ออกจากราชการหรือาูกสั่งพักราชการ โดงให้เบิกจากต้นสังกัดเดิม  
   ➢ เจ้าหน้าที่ท้องาิ่นซึ่งออกจากราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งาูกเลิกจ้าง เบิกค่าใช้จ่าง
ในการเดินทาง  ให้บุคคลในครอบครัวได้เฉพากค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนก แลกค่าขนง้างสิ่งของส่วนตัว ตามอัตรา
ส าหรับต าแหน่ง รกดับครั้งสุดท้างก่อนออกจากราชการหรือเลิกจ้าง  
   ➢ เจ้าหน้าที่ท้องาิ่นซึ่งาูกสั่งพักราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งาูกสั่งพักการจ้างจกเบิก
ค่าใช้จ่างส าหรับ ตนเองแลกบุคคลในครอบครัวได้เฉพากค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนก แลกค่าขนง้างสิ่งของส่วนตัว 
เพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิม โดงจกไม่รอผลการสอบสวนาึงท่ีสุดก็ได้  
  6. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  
   ➢ เบี้งเลี้งงให้เบิกได้ในลักษณกเหมาจ่าง ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งรรกเภททั่วไร 
รรกเภทวิชาการ รกดับช านาญการพิเศษลงมา รรกเภทอ านวงการท้องาิ่นรกดับกลาง ลงมา รรกเภทบริหาร
ท้องาิน่รกดับกลาง ลงมา  อัตรา 2,100 บาท/วัน/คน ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งรรกเภทวิชาการรกดับเชี่งวชาญ 
รรกเภทอ านวงการท้องาิ่น รกดับสูง รรกเภทบริหารท้องาิ่นรกดับสูง อัตรา 3,100 บาท/วัน/คน กรณีผู้
เดินทางไรราชการต่างรรกเทศชั่วคราว ที่มิได้เบิกเบี้งเลี้งงเดินทางในลักษณกเหมาจ่าง ให้เบิกค่าใช้จ่าง ตาม
บัญชีหมางเลข ๔ ท้างรกเบีงบ  



   ➢ เบี้งเลี้งงกรณีมีการพักแรม ให้นับ 24 ชั่วโมง เร็น 1 วัน ส่วนที่เกิน 24 ชั่วโมง 
ให้าือเร็น 1 วัน กรณีไม่มีการพักแรม เกิน 12 สองชั่วโมง าือเร็น 1 วัน หากไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 
ชั่วโมงข้ึนไร ให้าือเร็นครึ่งวัน  
   ➢ กรณีที่ไม่มีงานพาหนกรรกจ าทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือรรกโงชน์
แก่ราชการให้ใช้ พาหนกอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลแลกความจ าเร็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่า
พาหนก    ➢ การเดินทางไรราชการต่างรรกเทศโดงเครื่องบินที่มีรกงกเวลาในการเดินทาง
ตั้งแต่ 9 ชั่วโมงข้ึน ไรแลกต่ ากว่า 9 ชั่วโมง ให้เร็นไรตามหลักเกณฑ์ที่รกเบีงบก าหนด   
   ➢ ผู้เดินทางไรราชการต่างรรกเทศชั่วคราวเบิกค่ารับรองในการเดินทางไรราชการ
ในลักษณก เหมาจ่าง ตามบัญชีหมางเลข ๖  
  7. “การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง” ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งรางการของโรงแรม
หรือที่พักแรม     ที่มีข้อความแสดงว่าได้รับช ารกเงินค่าเช่าที่พักเรีงบร้องแล้ว 
 เอกสารรรกกอบการตรวจสอบ  
  1. ฎีกาการเบิกจ่างเงิน  
  2. ใบเบิกค่าใช้จ่างในการเดินทางไรราชการ แลกเอกสารรรกกอบการเบิกจ่าง  
   ➢ หนังสือแจ้งให้เข้าร่วมรรกชุม สัมมนา หรือฝึกอบรม แลกโครงการฝึกอบรม 
(กรณีฝึกอบรม)  
   ➢ หนังสืออนุมัติให้เดินทางไรราชการ 
 วิธีการตรวจสอบ  
  1. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่างเงินค่าใช้จ่างในการเดินทางไรราชการ ว่าเร็นการเดินทางไร
ราชการรรกเภทใด แลกมีเอกสารรรกกอบการเบิกจ่างครบา้วน หรือไม่  
  2. ตรวจสอบแหล่งงบรรกมาณ ว่ามีงบรรกมาณเพีงงพอ แลกเบิกจ่างาูกหมวดแลกรรกเภท 
หรือไม่  
  3. ตรวจสอบหนังสืออนุมัติให้เดินทางไรราชการ ว่าาูกต้องหรือไม่ แลกได้รับอนุมัติให้
เดินทางไรราชการ ตั้งแต่วันใดาึงวันใด  
  4. ค านวณเบี้งเลี้งงเดินทาง ค่าเช่าที่พัก ว่าเร็นจ านวนเท่าใดแลกเบิกเกินอัตราที่รกเบีงบ
ก าหนดหรือไม่  
  5. ตรวจสอบค่าเช่าที่พัก ว่าเร็นการเบิกในลักษณกเหมาจ่างหรือลักษณกจ่างจริง ในกรณี
เบิกจ่างจริงต้องตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักแลกรางลกเอีงดการเข้าพัก ว่าาูกต้องหรือไม่ แลกเร็นไร
ตามรกเบีงบก าหนด  
  6. กรณีเดินทางโดงงานพาหนกอ่ืนต้องตรวจสอบว่าได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ แลกมีการ
ชี้แจงเหตุผล ความจ าเร็นไว้ในรางงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินค่าพาหนก หรือไม่ หากไม่ได้รับ
อนุมัติ จากผู้มีอ านาจให้เรีงกเงินคืนส่งคลัง อรท. ให้ครบา้วน



14. การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 กฎหมาง รกเบีงบ แลกหนังสือสั่งการที่เก่ีงวข้อง 
  รกเบีงบกรกทรวงมหาดไทง ว่าด้วงการเบิกจ่างเงินตอบแทนการรฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการขององค์กร รกครองส่วนท้องาิ่น พ.ศ. 2559 
 กฎหมาง รกเบีงบ แลกหนังสือสั่งการข้างต้น สรุรสารกส าคัญได้ ดังนี้ 
  ๑. เงินตอบแทน คือเงินที่เบิกจ่างให้แก่พนักงานส่วนท้องาิ่น ที่รฏิบัติงานตามหน้าที่รกติ 
โดงลักษณกงาน ส่วนใหญ่ต้องรฏิบัติงานที่ตั้งส านักงาน แลกได้รฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้ง
ส านักงาน หรือโดงลักษณกงาน ส่วนใหญ่ต้องรฏิบัตินอกทีต่ั้งส านักงาน แลกได้รฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการ
นอกที่ตั้งส านักงาน หรือโดงลักษณก งานรกติต้องรฏิบัติในลักษณกเร็นผลัดหรือกก แลกได้รฏิบัติงานนอก
ผลัดหรือกกของตน  
  ๒. มีค าสั่งอนุมัติให้รฏิบัติราชการนอกเวลารกติจากผู้บริหาร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาง  
  ๓. มีงบรรกมาณเพ่ือการเบิกจ่างเงินตอบแทนการรฏิบัติงานนอกเวลาราชการเพีงงพอ  
  ๔. การเบิกเงินค่าตอบแทนการรฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้เร็นไรตามหลักเกณฑ์แลก
อัตรา ดังนี้  
   - ในวันท าการ ไม่เกินวันลก ๔ ชั่วโมง อัตราชั่วโมงลก ๕๐ บาท  
   - ในวันหงุดราชการ ไม่เกินวันลก ๗ ชั่วโมง อัตราชั่วโมงลก ๖๐ บาท  
   - กรณีมีความจ าเร็น ต้องรฏิบัติงานที่เร็นภารกิจหลักเร็นครั้งคราวหรือตาม
นโงบางของรัฐบาลหรือนโงบางกรกทรวงมหาดไทงที่มอบหมางให้อรท. รฏิบัติ โดงมีก าหนดรกงกเวลาที่
แน่นอน มีลักษณกเร่งด่วน เพ่ือไม่ให้เกิดความเสีงหางแก่อรท./สาธารณก ผู้บริหารอาจสั่งการให้อรท. 
รฏิบัติงานนอกเวลาราชการติดต่อกันโดงให้มีสิทธิเบิกเงินค่าตอบแทนเร็นรางครั้ง ไม่เกินครั้งลก ๗ ชั่วโมง 
อัตราชั่วโมงลก ๖๐ บาท    
   - การรฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลางช่วงเวลาภางในวันเดีงวกัน ให้นับเวลา
รฏิบัติงานนอกเวลา ราชการทุกช่วงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงินตอบแทนส าหรับวันนั้น  
   - กรณีได้รับค่าตอบแทนอ่ืนในลักษณกเดีงวกันส าหรับการรฏิบัติงานนั้นแล้ว ให้เบิก
ได้ทางเดีงว  
  5. การควบคุมดูแลการรฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้รฏิบัติดังนี้  
   - กรณีมีผู้รฏิบัติงานนอกเวลาราชการร่วมกันหลางคน ให้ผู้รฏิบัติงานคนใดคนหนึ่ง
เร็นผู้รับรอง การรฏิบัติงาน  
   - ให้รางงานผลการรฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติภางใน 15 วัน 
นับแต่วันที่เสร็จสิ้น การรฏิบัติงาน 
 เอกสารรรกกอบการตรวจสอบ  
  1. ฎีกาการเบิกจ่างเงิน แลกเอกสารรรกกอบการเบิกจ่าง  
  2. แบบหลักฐานการเบิกจ่างเงินตอบแทนการรฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
  3. สมุดลงเวลาในการรฏิบัติงาน. 
 วิธีการตรวจสอบ  
  ๑. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่างเงินให้แก่พนักงานส่วนท้องาิ่น โดงต้องเร็นการรฏิบัติงานตาม
หน้าที่รกติ โดงลักษณกงานส่วนใหญ่ต้องรฏิบัติงานที่ตั้งส านักงาน แลกได้รฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการใน
ที่ตั้งส านักงาน หรือโดงลักษณกงานส่วนใหญ่ต้องรฏิบัตินอกที่ตั้งส านักงาน แลกได้รฏิบัติงานนั้นนอกเวลา



ราชการนอกที่ตั้งส านักงาน หรือโดงลักษณกงานรกติต้องรฏิบัติในลักษณกเร็นผลัดหรือกก แลกได้รฏิบัติงาน
นอกผลัดหรือกกของตน  
  ๒. มีเอกสารอนุมัติให้รฏิบัติราชการนอกเวลารกติจากผู้บริหาร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาง  
  ๓. มีการตั้งงบรรกมาณเพ่ือการเบิกจ่างเงินตอบแทนการรฏิบัติงานเพีงงพอ  
  4. ตรวจสอบการลงเวลาในการรฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหารให้รฏิบัติงานนอก
เวลา แลกตามหลักฐานการเบิกจ่างเงินตอบแทนการรฏิบัติงานนอกเวลา  
  5. ตรวจสอบว่ามีการจัดท ารางงานการรฏิบัติงานนอกเวลาราชการ แลกมีผู้รับรองการ
รฏิบัติงานหรือไม่ พร้อมทั้งต้องรางงานผลการรฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติภางใน 15 วัน
นับแต่วันที่เสร็จสิ้น การรฏิบัติงาน



ด้านบัญช ี
 การจัดท าบัญชีแลกงบการเงิน การตรวจสอบบัญชีแลกงบการเงินขององค์กรรกครองส่วนท้องาิ่น 
แบ่งการตรวจสอบออกเร็น 3 ส่วน คือ   
  1) ตรวจสอบการจัดท าสมุดบัญชี แลกทกเบีงนต่างๆ   
  2) ตรวจสอบการจัดท ารางงานการเงินรรกจ าเดือน แลก  
  3) ตรวจสอบการจัดท ารางงานการเงิน ณ วันสิ้นรีงบรรกมาณ ดังนี้ 
 เอกสารรรกกอบการตรวจสอบ  
  1. สมุดเงินสดรับ-จ่าง   
  2. ทกเบีงนเงินรางรับ  
  3. สมุดบัญชีแงกรรกเภท  
  4. รางงานการเงินรรกจ าเดือน   
  5. รางงานการเงิน ณ วันสิ้นรีงบรรกมาณ  
  6. หนังสือรับรองงอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือน แลกงบกรกทบงอดเงินฝากธนาคาร  
  7. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ งบรรกมาณรางจ่างรรกจ ารี 
 กฎหมาง รกเบีงบ แลกหนังสือสั่งการ ที่เกี่งวข้อง  
  1. รกเบีงบกรกทรวงมหาดไทง ว่าด้วงการรับเงิน การเบิกจ่างเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน  แลกการตรวจเงินขององค์กรรกครองส่วนท้องาิ่น พ.ศ. 2547 แลกที่แก้ไขเพ่ิมเติม าึงฉบับที่ 4 
พ.ศ. 2561  
  2. หนังสือกรกทรวงมหาดไทง ที่ มท 0313.6/ว 2573 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2540 เรื่อง 
แนวทาง รฏิบัติเมื่อกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการทุจริตทางการเงินของหน่วงการบริหารราชการส่วนท้องาิ่น  
  3. หนังสือกรมส่งเสริมการรกครองส่วนท้องาิ่น ที่ มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่  2 
พฤษภาคม 2557  เรื่อง การก าหนดแบบพิมพ์แลกเอกสารที่ใช้ในการรฏิบัติงานทางการเงินขององค์กร
รกครองส่วนท้องาิ่น  
  4. หนังสือกรกทรวงมหาดไทง ที่ มท 0808.4/ว 1723 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2558 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ แลกวิธีการรฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทกเบีงน แลกรางงานทางการเงินขององค์กรรกครอง
ส่วนท้องาิ่น  
  ๕. หนังสือกรมส่งเสริมการรกครองส่วนท้องาิ่น ที่ มท 0808.4/ว 659 ลงวันที่  30 
มีนาคม 2558  เรื่อง การก าหนดแบบบัญชี ทกเบีงน แลกรางงานการเงินขององค์กรรกครองส่วนท้องาิ่น 
 วิธีการตรวจสอบ  
  การตรวจสอบบัญชีแลกงบการเงิน เร็นการตรวจสอบที่ต่อเนื่องจากการตรวจสอบด้านการ
รับเงิน การน าส่งเงินแลกการจ่างเงิน ดังนั้น ในการตรวจสอบการบันทึกบัญชี แลกการจัดท างบการเงิน จึงเร็น
การ ตรวจสอบหลังจากตรวจสอบการรับเงิน การฝากเงิน แลกการจ่างเงิน โดงน าใบน าส่งเงิน ใบส าคัญสรุรใบ
น าส่งเงิน แลกรางงานการจัดท าเช็คมาเร็นเอกสารรรกกอบการตรวจสอบ โดงมีขั้นตอนตรวจสอบ ดังนี้  
  1. ตรวจสอบการจัดท าสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจ่าง ทกเบีงนรางรับ แลกสรรพบัญชีต่างๆ 
จัดท าเร็นรัจจุบันหรือไม่  
  2. ตรวจสอบการบันทึกบัญชี โดงให้เร็นไรตามรรกกาศกรกทรวงมหาดไทง เรื่อง 
หลักเกณฑ์ แลกวิธีรฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทกเบีงน แลกรางงานการเงินขององค์กรรกครองส่วน
ท้องาิ่น ดังนี้ 



   2.1 ตรวจสอบสมุดเงินสดรับ ตามขั้นตอนต่อไรนี้ 

 
   2.2 ตรวจสอบสมุดเงินสดจ่าง ตามขั้นตอนต่อไรนี้ 

 
  3. ตรวจสอบการจัดท างบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน โดงทุกสิ้นเดือน องค์กรรกครองส่วน
ท้องาิ่น  จกต้องจัดท างบทดลองแลกรางงานรับ - จ่างเงินสด พร้อมงบรรกกอบอ่ืนๆ เพ่ือเสนอผ่านรลัด
องค์กรรกครอง ส่วนท้องาิ่น เพ่ือน าเสนอให้ผู้บริหารทราบ   
  4. ตรวจสอบการส่งส าเนางบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน ให้กับผู้ก ากับดูแล ส าหรับองค์การ
บริหารส่วนต าบล ให้ส่งนางอ าเภอ  
  5. ตรวจสอบการจัดท ารางงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือน ตามแบบที่กรมส่งเสริมการรกครอง
ท้องาิ่นก าหนด ดังนี้  
   ➢ รางงาน รับ – จ่างเงิน  
   ➢ งบทดลอง  
   ➢ รางงานงบกรกทบงอดเงินฝากธนาคาร  
   ➢ กรกดาษท าการกรกทบงอดรางจ่างตามงบรรกมาณ (จ่างจากเงินรางรับ)  
   ➢ กรกดาษท าการกรกทบงอดรางจ่าง (จ่างจากเงินสกสม)  
   ➢ กรกดาษท าการกรกทบงอดรางจ่าง (จ่างจากเงินทุนส ารองเงินสกสม)  
   ➢ กรกดาษท าการกรกทบงอดรางจ่าง (จ่างจากเงินกู้)  
   ➢ กรกดาษท าการกรกทบงอดงบรรกมาณคงเหลือ  



   ➢ กรกดาษท าการกรกทบงอดการโอนงบรรกมาณรางจ่าง 
 

กรกบวนการจัดท างบการเงินรรกจ าเดือน 

 
  6. ตรวจสอบการจัดท างบการเงิน ณ วันสิ้นรี ทุกสิ้นรีงบรรกมาณ องค์กรรกครองส่วน
ท้องาิ่น ต้องท าการริดบัญชีเพื่อแสดงผลการด าเนินงานแลกสรุรฐานกการเงิน เสนอให้คณกผู้บริหารทราบ  
  7. ตรวจสอบการส่งส าเนางบการเงิน ณ วันสิ้นรี ให้กับผู้กับก าดูแลส าหรับองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ให้ส่งนางอ าเภอ แลกส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภางใน 90 วันนับแต่วันสิ้นรีงบรรกมาณ  
แลกรรกกาศส าเนางบแสดงฐานกการเงินแลกงบรรกกอบอ่ืนๆให้รรกชาชนทราบ  
  8. ตรวจสอบการจัดท ารางงานการเงิน ณ วันสิ้นรี ตามแบบที่กรมส่งเสริมการรกครอง
ท้องาิ่นก าหนด ดังนี้  
   ➢ งบแสดงฐานกการเงินแลกหมางเหตุรรกกอบ  
   ➢ รางงานรางจ่างในการด าเนินงานที่จ่างจากเงินรางรับตามแผนงาน  
   ➢ รางงานรางจ่างในการด าเนินงานที่จ่างจากเงินรางรับตามแผนงานรวม  
   ➢ รางงานรางจ่างในการด าเนินงานจ่างจากเงินสกสม  
   ➢ รางงานรางจ่างในการด าเนินงานจ่างจากเงินทุนส ารองเงินสกสม  
   ➢ รางงานรางจ่างในการด าเนินงานจ่างจากเงินกู้  
   ➢ งบแสดงผลการด าเนินงานจ่างจากเงินรางรับ  
   ➢ งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่างจากเงินรางรับแลกเงินสกสม  
   ➢ งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่างจากเงินรางรับ เงินสกสม แลกเงินทุนส ารอง
เงินสกสม  



   ➢ งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่างจากเงินรางรับ เงินสกสม เงินทุนส ารองเงิน
สกสม แลกเงินกู ้ 
  9. ทุกสิ้นรีงบรรกมาณ เมื่อริดบัญชีรางรับรางจ่างแล้ว ให้กันงอดเงินสกสมรรกจ ารีไว้ร้อง
ลก 15  ของทุกรี เพ่ือเร็นทุนส ารองเงินสกสม โดงที่ทุนส ารองเงินสกสมนี้ให้เพ่ิมข้ึนร้องลก 15 ของทุกรี 

 
กรกบวนการริดบัญชี ณ วันสิ้นรีงบรรกมาณ 

 
 


