
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
และการเบิกจ่ายเงิน 

ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดชลบุรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กองคลัง 
 

ฝ่ายบริหารงานคลัง 



การเบิกจ่ายเงิน 
ผู 

 
 
กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รายจ่ายตามงบประมาณ  หน่วยงานผู้เบิกจัดทำฎีกา หน่วยงานคลังตรวจสอบ  ผู้บริหารท้องถิ่น  
   และขอเบิกเงินกับหน่วยงานคลัง - ซ้ือ/จ้าง  อนุมัติ  

 
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/

อุดหนุนระบุวัตถุประสงค์   
    วางฎีกา ไม่เกิน 5 วัน   
    
 
 
 

 
 
  

จ่ายเงินให้แก่  จัดทำเช็ค 
เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธ ิ   

 
 

 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 
 
1. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะกระทำได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
ไว้เท่าน้ัน 
2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องวางแผนการเบิกจา่ยเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยให้วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส) 
ตามแผนการใช้จ่ายเงินท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแตล่ะไตรมาสอย่างน้อย 20 วัน 
ซึ่งกองคลังจะต้องบูรณาการแผนของหน่วยงานให้เป็นแผนการใช้จา่ยเงินรวมประจำไตรมาส 
เพื่อให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์กับเงินสดที่หมุนเวียน และที่จะไดร้ับเงินในแต่ละช่วงเวลา  
3. การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะ 
ในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 

- เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายทีย่ังมไิด้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนัน้ และได้รับอนุมตัิให้กันเงินไว้ต่อผู้มีอำนาจตามระเบียบแล้ว  
- เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายทีไ่ด้กอ่หน้ีผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และไดร้ับอนุมัตจิากผู้บริหารทอ้งถิ่นให้กันเงินไปจ่ายใน

ปีงบประมาณถัดไป 
- กรณีมเีงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวตัถุประสงค์ซึ่งเบิกจ่ายไม่ทันภายในสิ้นปีงบประมาณทีผ่่านมา 

และได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว  
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดทำทะเบียนคมุฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงานการจัดทำเช็ค  
5. การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลังโดยให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผูล้งลายมือช่ือ 
เบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบท่ีกรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
6. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผู้ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกา 
ผู้อนุมัตฎิีกา ผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน ลงลายมือช่ือครบถ้วนหรือไม่ และเอกสารประกอบฎีกาว่าครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดที่จ่าย 
ตามหน้าฎีกากับยอดเดบิตในสมุดเงินสดจ่าย แยกตามหมวดรายจ่าย และหลักฐานการเบิก หากเป็นภาพถ่ายหรือสำเนาใหผู้้เบิกรับรอง 
ความถูกต้องด้วย 

 
 

 



ข้อสังเกต/ข ้อควรระวัง/แนวทางการแก ้ไข 
  

7. กรณีการซื้อ เช ่าทรัพย์สิน หรือจ้างทําของให้หน่วยงานผู ้เบิกวางฎีกาอย ่างช้าไม่เกิน 5 วัน นับจากวันตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน 

8. การจ่ายเงินให ้จ ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีที่ไม่อาจจ่ายเช็คได้ให ้จัดทําใบถอนเงินฝากธนาคาร เพื่อให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน หรือโอนเงิน
ผ่านธนาคาร 
9. ยอดเงินจ่ายที่บัญชีเงินสดจ่ายช่องเครดติธนาคาร กับ Bank Statement และต้นข้ัวเช็คที่จ่ายต้องตรงกัน 
10. หลักฐานการจ ่าย ได ้แก ่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินที่ใช ้ประกอบฎีกาเบิกเงินผู ้จ ่ายเงินต ้องลงลายมือช่ือรับรองการจ่าย               
พร้อมทั้งมีช่ือ-สกุลตัวบรรจงกํากับไว ้ในหลักฐานการจ ่ายเงินให ้แก ่เจ ้าหนี้หรือผู ้รับเงินและหัวหน ้าหน ่วยงานคลังต ้องลงลายมือช ื่อรับรอง 
ความถูกต ้องกํากับไว้ด ้วย 
11. เงินท่ีเบิกถ้าไม่ได้จ ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผู ้เบิกนําส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง  
12. การจัดเก็บฎีกา ให้เจ ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บการจัดทำฎีกาการจัดทําเช็คเรยีงตามรายงานจัดทำเช็ค  

 
 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

 
ให ้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด ้วยการรับเงิน การเบิกจ ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรกัษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค ์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  

 
 



 

การรับและส่งเงิน 
 

 
 
 
 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา  
ฝากธนาคารไม่ทัน    

    ภายในวันนั้น 

รับเงินสด/เช็ค 

 
 
ออกใบเสร็จรับเงินจัดทำใบนำส่ง
เงิน/สรุปใบนำส่งเงินให้เจ้าหน้าที่
การเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงินรวบรวมเงิน 
ที่ได้รับส่งกรรมการรับส่งเงิน 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
  
 
 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้มีการตรวจสอบจำนวนเงินท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บและนำส่งหลักฐานและรายการ 
ที่บันทึกในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หรือผู้ทีไ่ดร้ับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย  
2. กรณีมีใบเสรจ็รับเงินหลายฉบับท่ีใช้จัดเก็บเงินในวันเดียวกันมีการรวมจำนวนเงินท่ีจัดเก็บได้ในวันนั้นไว้ท่ี 
สำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายครบถ้วนถูกต้องหรือไม ่
3. เงินท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้ ให้นำส่งเป็นเงินรายได้ทั้งสิน้ ยกเว้น มีผู้อุทิศให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เป็นการเฉพาะเจาะจงให้ทำการใดอย่างหนึ่ง หรือกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดหารายได้เป็นครัง้คราว ให้ตรวจสอบก ับ 
หลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากถูกต้องให้ผูต้รวจรวมเงินท่ีจัดเก็บได้ในวันเดียวกันไว้ท่ี 
หลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือช่ือกำกับไว้ และผู้รับเงิน ผู้ส่งเงิน ต้องลงลายมือช่ือในใบนำส่งเงินและใบสำคัญ 
สรุปใบนำส่งเงินให้ครบถ้วนด้วย  
4. เงินประจำวัน หน่วยงานคลังต้องจดัให้มีการตรวจสอบจำนวนเงินท่ีเจ้าหน้าที่จัดเก็บได้ในวันนั้นและนำส่ง  
5. ในการนำส่งเงินมีการจัดทำหลักฐานการจัดทำบันทึกรบัส่งเงินหรือไม่  
6. เมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันน้ัน หากนำฝากไม่ทันให้ส่งมอบเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
เพื่อเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัย และใหน้ำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันทำการถัดไป กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีพ้ืนท่ีห่างไกล 
การคมนาคมไมส่ะดวกไมส่ามารถนำฝากธนาคารไดเ้ป็นประจำทุกวนั ให้นำฝากธนาคารในวันทำการสุดท้ายของสัปดาห ์

 

 
               ให้ถือปฏิบัติตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงนิ การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ 
               องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 
 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

 

กรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ
จำนวนเงินเก็บเข้าตู้นิรภัยพร้อม 
บันทึกและลงนามในรายงาน   
สถานะการเงินประจำวัน 

เสนอผู้บริหารทราบ เจ้าหน้าที่จัดทำรายงาน
สถานะการรเงินประจำวัน
บันทึกบัญชีและทะเบียน 

นำฝากธนาคาร 

 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



การยืมเงินงบประมาณ 
 
 
 

                กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
รายจ ่ายตามงบประมาณ 
หนว่ยงานผู้เบิกวางฎีกา  สัญญายืมเงิน ทะเบียนคุมลกูหนี ้ ฎีกาเงินยืม  

- โครงการต่าง ๆ              - ผู้ยืมทำสญัญายืมยื่นต่อ - ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมค้างชําระ หน ่วยงานคลังวาง  
 - เดินทางไปราชการ  หน่วยงานคลังก่อนเริ่ม - หน่วยงานคลังตรวจสอบ ฎีกาเสนอผู้บริหาร  
  ดําเนินโครงการ ทะเบียนคุมลูกหนี ้
     
 
 
 

ส่งใช้เงินยืมภายในกําหนดเวลา  จัดทําเช็ค     

- 30 วันนับจากวันทีไ่ด้รับเงิน กรณีไปประจําต่าง  - หน่วยงานคลังจ่าย   ผู้บริหารอนุมัติ  

สํานักงาน,กลับภูมิลาํเนา และปฏบิัติราชการอื่น  เช็คภายใน 3 วัน   
- 15 วันนับจากวันกลับมาถึง กรณีเดินทางไปราชการ 
- กรณีโครงการที่มีระยะเวลาดำเนนิการเกิน 30 วัน        
ส่งใช้ภายใน 30 นับจากเสร็จสิ้นโครงการ    
 3 วัน   3 วัน    

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 

     1. ต ้องมีงบประมาณเพื่อการนั้น 
2. ผู้ยืมต้องทําสัญญายมืเงินตามแบบท่ีกรมส ่งเสรมิการปกครองท้องถิ่นกําหนด และรับรองว่าจะปฏิบตัิตามระเบยีบ ข ้อบังคับ หรือ
คําสั่งที่ได้กําหนดไว้ และจะนําใบสําคัญคู่ที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจา่ยส่งคืน ถ้าไมส่่งตามกําหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค ์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นหักเงินเพื่อชดใช้เงินยืมนั้น  
3. กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใด ๆ อันจะพึงได ้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะหักส ่งใช้เงินยืมได้ ให ้องค ์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
กําหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป ็นประกัน หรือหาบุคคลทีม่ีหลกัฐานมาทําสัญญาค้ำประกันไว้ต ่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 
4. ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมคงค้างชําระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ ห้ามยืมแทนกัน 
5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ต ้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยมื โดยผู้บริหารท้องถิ่นเป ็นผ ู้อนุมัติ 
6. การบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยให้ผูย้ืม - ผู้ส่งใช้ ลงช่ือในทะเบียนเงินยืมสําหรับ 
รายการนั้นๆ ด้วย  
7. กรณีครบกําหนดการส่งใช้เงินยืมแล้ว ผู ้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืม ให ้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอํานาจสั่งการให้ผู้ค ้างชําระเงินยืมส่งใช้เงินยืม 
ภายในกําหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย ่างช้าไม่ เกิน 30 วัน 
8. การส่งใช้ใบสําคัญและเงินเหลือจ ่าย(ถ้ามี) ให ้ ส่งใช้ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
9. กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ต้องออกใบเสร็จรับเงินให ้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 
 

 



 
ให ้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด ้วยการรับเงิน การเบิกจ ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรกัษาเง ิน 
และการตรวจเงินขององค ์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



การใช้จ่ายเงินสะสม 

 
 

                         กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 
 
 
 
  สภาท้องถิ่น   - อยู่ในอำนาจหน้าท่ี    ก่อหนี้ผูกพัน    
  อนุมัติ   - ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและ    ภายใน 1 ปี  หากไม่ดำเนินการ  
   

 

  สิ่งก่อสร้าง    ถัดไป  ภายใน 1 ปี ถัดไปเงิน  
     - ส่งเงินสมทบกองทุน      สะสมพับไป  

     ส่งเสริมกิจการของ อปท.        

      - สำรองตามระเบียบ     1 ปีถัดไป 

            
                 ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 
 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบางแห่งไม่ทราบว่ามียอดเงินสะสมคงเหลือเท่าใด เนื่องจากไม่มีการปิดบญัชีเมื่อสิ้นปีงบประจำปี   
จัดทำบัญชีไม่เป็นปัจจุบัน ดังนั้น ก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถูกต้องก่อนการอนุญาต 
2. การใช้จ่ายจากเงินสะสม ต้องเป็นไปตามเงื่อนไขดังต่อไปนี ้

- กรณสีภาท้องถิ่นอนุมัติ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจำเปน็ และไม่สามารถโอนเงินงบประมาณรายจ่าย เน ื่องจาก
งบประมาณมไีม่เพียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงินสะสมได้ ซึ่งต้องเป็นกิจการ ดังต่อไปนี้ 

(1) ให้กระทำได้เฉพาะภารกิจซึ่งอยู่ในอำนาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งเป็นค่าครุภณัฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
(2) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละประเภทตามระเบยีบแล้ว 
(3) ให้กันเงินสะสมสำรองเป็นค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรไม่น้อยกว่า 3 เดือน และกันไว้อีกร้อยละ 15 ของงบประมาณรายจ่าย

ประจำปี เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายกรณีทีม่ีสาธารณภัยเกิดขึ้น และองค์การบริหารส่วนจังหวัดต้องมเีงินสะสมคงเหลือไม่ต่ำกว่า        
10 ล้านบาท 

(4) เมื่อไดร้ับอนุมัติใหจ้่ายขาดเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องดำเนินการก่อหนีผู้กพันและให้เสร็จภายใน
ระยะเวลาไม่เกิน 1 ปีถัดไป หากไม่ดำเนินการภายในระยะเวลาที่กำหนดให้การใช้จ่ายเงินสะสมนั้นเปน็อันพับไป 

 
 
 
 

 
(5) เมื่อไดร้ับการอ

นุมัติให้จ่ายขาด
เงินสะสมแล้ว 
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นต้อง
ดำเนินการก่อห
นี้ผูกพันและ 
ให้เสร็จภายในร
ะยะเวลาไม่เกิน
หนึ่งปีถัดไป 
หากไมด่ำเนินก
ารให้การจ่ายขา
ดเงินสะสมนั้นเ
ป็นอันพับไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ผู้บริหารท้องถิ่น  1.รับโอน เลื่อนระดับ  กรณี 1 และ 2 ให้ถือ  
         อนุมัติ  2.เบิกเงินตามสิทธิใน  เป็นรายจ่ายในปีนั้น  
  ระหว่างปีงบประมาณ  กรณี 3 ตามความ  
  3.กรณีฉุกเฉินมี  จำเป็นตามฐานะ     ให้ทันต่อ 
  สาธารณภัย  การคลัง     เหตุการณ์ 

 



 
  
 
 

        - กรณีผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ ให้ใช้จ่ายจากเงินสะสมได้ดังต่อไปนี ้
        1. รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น 

        2. สิทธิประโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บรหิาร ฯลฯ 

        3. กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดขึ้น ใหผู้้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมไดต้ามความจำเป็นขณะนั้น โดยให้คำนึงถึง

ฐานะการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 
 

 
                ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน 
                ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 และหนังสือสั่งการที่เกีย่วข้อง 
 

 
 
 
 
 
 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 



 
 
 
 
                 

 
 
 
 
 
 
    
    

    
    
    
        
        
        
       
       
       
       
        
        
        
        
        
        
   
 
 

                
  

 
 

 

การอุดหนุนให้หน่วยงานอ่ืน 

               ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 

1. การตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอำนาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. โครงการที่เสนอขอรับเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอำนาจหน้าท่ีของผู้รบัเงินอุดหนุน 
3. ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องแสดงรายละเอียดประมาณการค่าใช้จา่ยของโครงการ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นห้ามจ่ายขาดเงินสะสม ทุนสำรองเงินสะสม เงินกู ้ 

 
 

อปท.ติดตามและ
ประเมินผลการ 
ดำเนินโครงการ 

สิ้นสุดโครงการ 
หน่วยงานท่ีขอรับเงิน 
รายงานภายใน 30 วัน 

อปท.เบิกจ่ายเงิน 
ให้หน่วยงานท่ี 
ขอรับเงินอุดหนุน 

อปท.ทำบันทึกข้อตกลง 
กับหน่วยงานที่ขอรับเงิน 
อุดหนุน 

ผู้ขอรับเงินอุดหนุน 
- อปท. อื่น 
- ส่วนราชการ 
- รัฐวิสาหกิจ 
- องค์กร

ประชาชน 
- องค์กรการกุศล 

 

อปท.พิจารณา  
- อยู่ในอำนาจหน้าอปท.และ 
ผู้ขอรับเงินอุดหนุน 
- ประชาชนในพ้นท่ีได้รับ

ประโยชน์ 
- บรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่น 

อปท. 
ตั้งงบประมาณไม่เกิน 
รายได้จริงปีท่ีผ่านมา 
ไม่รวมเงินอุดหนุน 
อบจ.ไม่เกินร้อยละ10 
ทน. ไม่เกินร้อยละ2 
ทม./ทต.ไม่เกินร้อยละ3 
อบต. ไม่เกินร้อยละ 5 

เกินร้อยละ 

ขอผู้ว่าราชการ 

พิจารณา 

ไม่เกินหน่ึงเท่า 

-เสนอโครงการขอรับ 
เงินอุดหนุน 
-ประมาณการใช้จ่าย 
โครงการ 

กรณีส่วนราชการและ อปท.อื่น ต้องมีเงิน 

สมทบและนบัรวมใน 

สัดส่วนเว้นแต่เงินอุดหนุนภารกิจถ่ายโอน 

-องค์กรประชาชน/องค์กรการกุศล 

-ไม่ต้องมีเงนิสมทบ/แต่นับรวมในสัดสว่น 

รัฐวิสาหกิจไม่ต้องมีเงินสมทบ 
ไม่นับรวมในสัดส่วน 

- แจ้งหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนทราบ 

- ห้ามดำเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนได้รับเงิน 
ประมาณค่าใช้จ่าย 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 



 
 

                         

 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559 และที่แก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ที่ มท 08088.2/ว 3616 ลงวันท่ี 24 มิถุนายน 2559 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



 
                       การฝึกอบรม 
 

                 กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา            
 
 
  กรณีเข้ารับการ   หน่วยงานของรฐั         
  ฝึกอบรมซึ่งจดั ค่าลงทะเบียน      
  โดยหน่วยงานอ่ืน   ไม่ใช่หน่วยงาน   
     เช่น มูลนิธ ิ  
     สมาคม     
     สโมสร ฯลฯ     
  กรณีจัดทำโครงการ    

 
   

                                  
   
   
     
      
      
 
 
                                               

 
 
 

   
     
      
 
 
                               
 
 
 
 

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 

1. โครงการต้องอยู่ในความหมายของ“การฝึกอบรม”  
2. ต้องเป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที ่ 
3. การฝึกอบรมแตล่ะประเภทเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เท่ากัน  
4. ผู้เข้าร่วมโครงการต้องเป็นผู้ที่มีหน้าท่ีเกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ตอ่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
5. เบิกค่าใช้จ่ายได้เฉพาะรายการที่กำหนดไว้ในระเบียบ  
6. เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามลายมือช่ือผู้เขา้ร่วมโครงการ 

 
 
 
 

 

กองคลังตรวจสอบ 

เอกสารหลักฐาน 

เสนอผู้มี 
อำนาจอนุมัติ 

ประเมินผล 

โครงการ 

60 วนั 

อนุมัติเบิก 

จ่ายเงิน 

ดำเนินการ 

จัดฝึกอบรม 

-จดัท ำประมำณกำร
ค่ำใชจ้ำ่ย 

-ด ำเนินกำรจดัซือ้จดัจำ้ง 
-ยืมเงินทดรองรำชกำร 
กรณีที่ไม่ตอ้งจดัซือ้จดัจำ้ง 
-ประสำนวิทยำกร 

รายงานผลการ 

ฝึกอบรม ไม่เกนิ 400/ 
600 บาท/วนั 

เท่าทีจ่่ายจรงิ 

 
 
การฝึกอบรม 

รวบรวมเอกสาร 
หลักฐานเพื่อใช้เงิน 
ยืม+เบิกเงิน 

ฝึกอบรม 

-ต้องเป็นเรื่องอยู่
ในอำนาจหน้าที ่
-พัฒนาบุคคล 

-เพิ่มประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน 

ขออนุมัติ 
โครงการต่อ 

ผู้บริหาร 

ท้องถิ่น 



 
             สาระสำคญัเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 
    

1. กรณีเข้ารับการฝึกอบรม 
1.1 ต้องเป็นภารกิจท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.2 หน่วยงานท่ีจัดฝึกอบรมอาจเป็นส่วนราชการ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ รัฐวสิาหกิจ องค์การมหาชน 

หน่วยงานอ่ืนของรัฐหรือเอกชน ซึ่งหากเป็นหน่วยงานเอกชนจะต้องมีการจัดตั้งข้ึนตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1.3 โครงการ/หลักสตูร ต้องอยู่ในความหมายของการฝึกอบรม 

และไม่ใช่หลักสตูรการเรียนการสอนที่มีการรับประกาศนียบตัรวิชาชีพหรือปริญญาบัตร 
1.4 ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  
1.5 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นคำนึงถึงสถานะทางการคลัง และประโยชน์ท่ีจะได้รับจากการเข้ารบัการฝึกอบรม รวมทั้ง 
     การนำความรู้ที่ไดร้ับมาปรับใช้เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที ่

2. กรณีจดัฝึกอบรม 
2.1 ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได ้ประกอบด้วย 

2.1.1 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรม 
2.1.2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม 
2.1.3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอปุกรณ ์
2.1.4 ค่าประกาศนียบัตร 
2.1.5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพเ์อกสารและสิ่งพิมพ์ 
2.1.6 ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
2.1.7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
2.1.8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
2.1.9 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจเุอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
2.1.10 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
2.1.11 ค่าอาหารว่างและเครื่องดืม่ 
2.1.12 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
2.1.13 ค่าอาหาร 
2.1.14 ค่าเช่าท่ีพัก 
2.1.15 ค่ายานพาหนะ 
2.1.16 ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็นในการฝึกอบรม 

2.2 บุคคลที่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ ประกอบด้วย 
2.2.1 ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปดิการฝึกอบรมเกยีรติและผู้ตดิตามไมเ่กินแขกผู้มี 2 คน 
2.2.2 เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการฝึกอบรม 
2.2.3 วิทยากร 
2.2.4 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
2.2.5 ผู้สังเกตการณ ์

2.3 ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างรายการค่าใช้จ่ายที่ไม่ไดร้ับการยกเว้นการปฏิบัตติามพระราชบัญญตัิการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดภุาครัฐ.พ.ศ. 2560 
2.4 จัดทำสัญญายืมเงิน พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายรายการที่ต้องการยืมเงิน ซึ่งได้รับการยกเว้นการปฏิบัติตามพระราชบัญญ ัติ
การจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบดว้ย 

2.4.1 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
2.4.2 ค่าอาหาร 
2.4.3 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
2.4.4 ค่าเช่าท่ีพัก  

2.5 เมื่อจัดฝึกอบรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ทำบันทึกส่งใช้เงินยืมและเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  
     สำเนาโครงการ คำสั่งมอบหมายให้เจ้าหน้าทีร่ับผดิชอบโครงการ ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร  
     แบบรายงานการเดินทางของเจ้าหน้าท่ี ท่ีรับผดิชอบโครงการบญัชีลายมือช่ือผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม ใบเสร็จรับเงิน/ 
     ใบแจ้งหนี/้ใบสำคัญรับเงิน ของผู้รับจ้าง ฯลฯ 



 
   

                              ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ.2557  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566  
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ.2555 แก้ไขเพิ่มเติมถึง 

(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 
 
 
 
 
 
 
 
  
 


