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รายงานผลการฝกอบรม 

ช่ือหลักสูตร 
 การจัดทำงบประมาณรายจายประจำป ตามรูปแบบจำแนกงบประมาณ (ฉบับใหมตาม ว 1095 ) ภายใต
การใชจายเงินเพ่ือรองรับการบริการงานป 67” 
หนวยงานผูจัด 
 สำนักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
ระยะเวลาในการฝกอบรม 
 วันท่ี  23 – 25  มิถุนายน  2566  ณ    โรงแรมเชียงใหมออรคิด  จังหวัดเชียงใหม 
 
สรุปเนื้อหาสาระ 

การจัดทำงบประมาณรายจายประจำป 
 การจัดทำงบประมาณรายจายประจำปนับวาเปนสิ่งสำคัญอยางยิ่งขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
เนื่องจากเปนปจจัย ท่ีมีนัยตอความสำเร็จในการบรรลุวิสัยทัศน พันธกิจ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ปจจุบัน
สถานการณตาง ๆ มีการเปลี่ยนแปลงอยางมากไมวาดานการเมือง เศรษฐกิจ สิ่งแวดลอม และเทคโนโลยี สงผลให 
องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองปรับตัวทบทวนการดำเนินโครงการ/กิจกรรม ใหสอดคลอง รองรับการเปลี่ยนแปลง
ตาง ๆ รวมท้ังการจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำปงบประมาณตองเปนไปอยางละเอียดรอบคอบ ประหยัด   
สมเหตุสมผล เพ่ือแปลงจากนโยบายไปสูการปฏิบัติภายใตงบประมาณท่ีมีอยูอยางจำกัด                
  งบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หมายถึง แผนงานสำหรับประมาณการดานรายรับ
และรายจายแสดงในรูป ตัวเลขจำนวนเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยกำหนดระยะเวลาเปนปงบประมาณ 
คือระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ของปหนึ่งถึงวันท่ี 30 กันยายน       ของปถัดไปและใหใชป พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้น
เปนชื่อสำหรับปงบประมาณนั้น 
  การจัดทำงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ฝายบริหารตองนำเสนอขอความเห็นชอบ
จากฝายสภาทองถ่ิน ตามหลักรัฐศาสตรและการบริหารราชการแผนดินวาดวยการคานอำนาจ  นอกจากนี้ตองมีการ
ติดตามประเมินผลเพราะถือวาเปน “เงินสาธารณะ”   (Public Money) ปองกันการรั่วไหล  ใหการใชจายมี
ประสิทธิภาพและบรรลุเปาหมาย รายสาขา หรือรายกลุมคน        เชน จัดสรรงบชวยเหลอืคนยากจนเปนตน 

วัตถุประสงคและหนาที่หลักของการจัดทำงบประมาณ                                                                
 1) การวางแผนเพ่ือจะชวยใหการทำงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน สามารถชำระหนี้ไดและทำใหเกิด
ความเชื่อม่ันวารายจายอยูภายใตกรอบของเงินสำรองท่ีมีอยูอันประกอบดวยรายไดท่ีคาดวาจะไดรับและเงินกูท่ีคาด
วาจะได 
 2) งบประมาณสรางลำดับความสำคัญในการทำงานของเจาหนาท่ี 
 3) งบประมาณชวยจัดสรรและกระจายทรัพยากรระหวางกิจกรรมตาง ๆ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
และกำหนดระดับและทิศทางของการทำงานในปงบประมาณนั้น 
 4) สามารถกำหนดระดับของภาษีและคาธรรมเนียมท่ีจะถูกจัดเก็บโดยองคกรปกครองสวนทองถ่ินใน
ปงบประมาณตอไป 
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 กระบวนการจัดทำงบประมาณประกอบดวย 3 ข้ันตอนหลัก ไดแก 
 1) การจัดเตรียมงบประมาณ  (Budget   preparation)    
 เปนหนาท่ีของฝายบริหารขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท้ังฝายการเมือง และฝายราชการประจำ โดย
เจาหนาท่ีงบประมาณ ซ่ึงไดแก  ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรืออาจจะมอบหมายใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
เก่ียวกับงบประมาณ เชน ผูอำนวยการกองวิชาการและแผนงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน  เปนผูรับผิดชอบใน
การจัดเตรียมงบประมาณโดยเริ่มจาก 
  (1) การศึกษาปฏิทินงบประมาณท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกำหนด เพ่ือแจงใหทุกฝายท่ี
เก่ียวของทราบวากระบวนการในแตละข้ันตอนควรจะดำเนินการเม่ือใดแลวเสร็จเม่ือใด จากนั้น 
  (2) ทบทวนแผนและกำหนดนโยบายการดำเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  (3) จัดเตรียมขอมูลประมาณการรายรับ 
  (4) จัดระดมความคิดเห็นเก่ียวกับประเด็นปญหาและความตองการในทองถ่ินจากทุกสวนท่ี
เก่ียวของ 
  (5) ตรวจสอบภาระผูกพันท่ีองคกรปกครองทองถ่ินมีอยู เชน เงินกู เงินทุนการศึกษา ภาระผูกพัน
ตามกฎหมาย  
  (6) เสนอโครงรางเบื้องตนเพ่ือใหเจาหนาท่ีงบประมาณ ทำการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะหและ
แกไขงบประมาณในข้ันตนแลวเสนอตอคณะผูบริหาร 
  (7) เสนอรางขอบัญญัติงบประมาณ เม่ือคณะผูบริหารจะพิจารณาให ตั้งเงินงบประมาณยอดใด
เปนงบประมาณประจำปแลว ใหเจาหนาท่ีงบประมาณรวบรวมและจัดทำเปนรางงบประมาณรายจายเสนอตอคณะ
ผูบริหารทองถ่ินอีกครั้งหนึ่ง หากผูบริหารเห็นชอบจะนำรางเสนอตอท่ีประชุมสภาทองถ่ิน ภายในวันท่ี 15 สิงหาคม 
 2) การอนุมัติงบประมาณ (Budget  adoption)        
 ผูบริหารทองถ่ินนำเสนอรางขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปเสนอตอสภาทองถ่ินภายใน
วันท่ี 15 สิงหาคมจากนั้นสภาทองถ่ินจะพิจารณารางขอบัญญัติฯ โดยการพิจารณาจะพิจารณา 3 วาระ คือ รับ
หลักการ แปรญัตติ เห็นชอบ  และเม่ือสภาทองถ่ินพิจารณาเห็นชอบรางขอบัญญัติแลว  ใหประธานสภาทองถ่ิน
นำเสนอรางท่ีผานความเห็นชอบใหผูมีอำนาจในการอนุมัติ/เห็นชอบ  อนุมัติ/เห็นชอบรางงบประมาณรายจายและ
ประกาศเปนขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป มีผลใชบังคับตอไป 
 3) การบริหารงบประมาณ (Budget execution)    
  จะทำใหทราบวางบประมาณท่ีอนุมัติไปแลวถูกนำไปใชอยางมีประสิทธิภาพ สามารถแกไขปญหา
ประชาชนไดหรือไม รวมท้ังมีการติดตามดูแลการใชจายงบประมาณวามีความถูกตอง มากนอยเพียงใด เปนไปตาม
แผนการปฏิบัติงานหรือไม สามารถดำเนินการไดหลายวิธี เชน ผูบริหารทองถ่ินและเจาหนาท่ีงบประมาณรับผิดชอบ
รวมกันในการควบคุมงบประมาณรายจาย โดยใชการรายงาน  หรือการควบคุมอยางใกลชิด เพ่ือใหการปฏิบัติเปนไป
ตามกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับตาง ๆ การควบคุมโดยหนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน   หนวยตรวจสอบภายใน   
สำนักงานตรวจเงินแผนดิน การควบคุมผานการมีสวนรวมของประชาชนหรือประชาคมหรือการประเมินผลความ
คุมคาและความสอดคลองของงบประมาณกับความตองการของประชาชน ผานวิธีการวิจัยประเมินผล 
  ในการจัดทำงบประมาณรายจายประจำปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน จะตอง    ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2563 ซ่ึงมีผลบังคับใช 
วันท่ี 26 พฤศจิกายน 2563 เปนตนไป ทำใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตองเริ่มใชระเบียบดังกลาวในการจัดทำ
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งบประมาณในป 2565 เปนครั้งแรก ประกอบกับอธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ไดอาศัยอำนาจตามความ
ในขอ   5  กำหนดรูปแบบการจำแนกงบประมาณรายจายประจำปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 3 ประเภท 
ไดแก องคการบริหารสวนจังหวัด   เทศบาล และองคการบริหารสวนตำบล  โดยใหใชการจำแนกประเภทรายรับ – 
รายจาย  รูปแบบการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป การโอนและการแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ  
แบบคำของบประมาณเพ่ือนำไปประกอบการพิจารณาขอต้ังงบประมาณรายจายประจำปท่ีมีความเชื่อมโยงโดยให
สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรชาติ ๒0 ป แผนยุทธศาสตรจังหวัด และแผนพัฒนาทองถ่ิน ท่ีปรับปรุงข้ึนใหม ท้ังนี้ 
ใหมีผลบังคับใชตั้งแตการจัดทำขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ เปน
ตนไป ดังนี้ 
๑. การจำแนกประเภทรายรับ - รายจาย 
 ๑.๑ การจำแนกแผนงานตามรูปแบบงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 ๑.๒ การจำแนกหมวดและประเภทรายรับ สำหรับงบประมาณรายจายประจำป 
 ๑.๓ การจำแนกงบรายจายและประเภทรายจาย สำหรับงบประมาณรายจายประจำป 
๒. รูปแบบงบประมาณรายจายประจำป 
 สวนท่ี ๑ คำแถลงประกอบงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ..... 
 สวนท่ี ๒ ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ.... 
 สวนท่ี ๓ งบประมาณรายจายเฉพาะการ 
๓. รูปแบบงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม 
 สวนท่ี ๑ คำแถลงประกอบงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี .. ประจำปงบประมาณ พ.ศ...) 
 สวนท่ี ๒ ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี .... ประจำปงบประมาณ พ.ศ.......) 
4. รูปแบบบญัชีโอนเงินงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ.... 
๕. รูปแบบบญัชีแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ.... 
๖. แบบคำของบประมาณเพ่ือนำไปประกอบการพิจารณาขอตั้งงบประมาณรายจายประจำปท่ีมีความเชื่อมโยงโดย
ใหสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรชาติ ๒0 ป แผนยุทธศาสตรจังหวัด และแผนพัฒนาทองถ่ิน 
 
     การจำแนกงบประมาณรายจายใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
โดยรายจายตามแผนงาน จำแนกเปนสองลักษณะ คือ  
     (1) รายจายประจำ ประกอบดวย 
           (ก) งบบุคลากร หมายถึง รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคลากรทองถ่ิน ไดแก 
รายจายท่ีจายในลักษณะเงินเดือน คาจางประจำ และคาจางชั่วคราว  
           (ข) งบดำเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจำ ไดแก รายจายท่ี
จายในลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค 
           (ค) งบเงินอุดหนุน หมายถึง เงินท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินตั้งงบประมาณอุดหนุนใหแก
หนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือใหดำเนินการตามภารกิจท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม
กฎหมาย 
           (ง) งบรายจายอ่ืน หมายถึง รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง หรือ
รายจายท่ีกำหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ 
     (2) รายจายเพ่ือการลงทุน ไดแก งบลงทุน ซ่ึงเปนรายจายในลักษณะ คาครุภัณฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง 
รวมถึงรายจายท่ีกำหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 
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     โดยไมตองระบุประเภทของเงินท่ีจะนำมาตั้งจายในคำชี้แจงประมาณการรายรับ และงบประมาณรายจาย 
องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถกำหนดใหมีเงินสำรองจายในงบกลางเพ่ือกรณี ดังนี้ 
    (1) กรณีฉุกเฉินท่ีมีเหตุสาธารณภัยเกิดข้ึน 
    (2) กรณีการปองกันและยับยั้งกอนเกิดสาธารณภัยหรือคาดวาจะเกิดสาธารณภัย 
    (3) กรณีฉุกเฉินเพ่ือบรรเทาปญหาความเดือดรอนของประชาชนเปนสวนรวม 
 
     ซ่ึงการใชเงินสำรองจายตาม (1) – (3) เปนอำนาจของผูบริหารทองถิ่น 
 
     กรณีที่ผู บริหารทองถิ่นพิจารณาแลวเห็นวา ไมสามารถนำรางงบประมาณรายจายประจำป
เสนอตอสภาทองถ่ินไดทันภายในวันท่ี 15 สิงหาคม ใหผูบริหารทองถ่ินดำเนินการ ดังนี้ 
     (1) รายงานใหสภาทองถ่ินทราบโดยอาจกำหนดระยะเวลาท่ีคาดหมายวาจะเสนอรางงบประมาณ
รายจายประจำปใหสภาทองถ่ินเพ่ือใหความเห็นชอบดวยก็ได  
     (2) รายงานใหผูกำกับดูแลทราบ 
 องคกรปกครองสวนทองถ่ินอาจกอหนี้ผูกพันงบประมาณรายจายมากกวาหนึ่งปงบประมาณได โดยความ
เห็นชอบของสภาทองถ่ินภายใตเง่ือนไข ดังตอไปนี้ 
      (1) เปนโครงการท่ีไมอาจแยกงบประมาณตั้งจายเพ่ือดำเนินการในแตละปงบประมาณได 
      (2) มีรายไดไมเพียงพอท่ีจะดำเนินการในปงบประมาณเดียว หรือมีความจำเปนตองกอหนี้ผูกพัน
งบประมาณรายจายมากกวาหนึ่งปงบประมาณ 
      (3) จัดทำเปนงบประมาณรายจายตามข้ันตอนของกฎหมาย โดยจะตองระบุในงบประมาณ
รายจายปปจจุบัน และงบประมาณรายจายปถัดไป ท่ีจะกอหนี้ผูกพันใหชัดเจน 
      (4) ใหกอหนี้ผูกพันไดไมเกิน 3 ปงบประมาณ เวนแต กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรีระเบียบ
ประกาศของกระทรวงมหาดไทยกำหนดไวเปนอยางอ่ืน 

หลักเกณฑการเขียนรายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณรายจายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
1.งบกลาง 
 การเขียนรายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณรายจาย       
 1.1 ใหระบุเพ่ือจายเปนคา (วัตถุประสงคในการใช) ตามจำแนกงบประมาณ    
 1.2 ใหระบุชื่อหนวยงานท่ีเสนอประมาณการรายจาย 
 1.3 ใหอางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และหรือหนังสือสั่งการ ท่ี
กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
2.งบบุคลากร 
2.1 เงินเดือน (ฝายการเมือง) 
 การเขียนรายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณรายจาย 
2.1.1 กรณีเงินเดือน คาตอบแทนฝายการเมือง ใหแยกประเภทตามจำแนกงบประมาณ โดยตองระบุจำนวน

บุคลากรฝายการเมือง และงบประมาณท่ีตั้งจายตองครบท้ัง 12 เดือน 
2.1.2 ใหระบุเพ่ือจายเปนคา (วัตถุประสงคในการใช) ตามจำแนกงบประมาณ 
2.1.3 ใหระบุชื่อหนวยงานท่ีเสนอประมาณการรายจาย 
2.1.4 ใหอางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และหรือหนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทย

กำหนด 
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2.2 เงินเดือน(ฝายประจำ) 
 การเขียนรายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณรายจาย 

.2.1 ใหแยกบุคลากรตามโครงสรางหนวยงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน สอดคลอง 
ตามจำแนกงบประมาณ โดยระบุจำนวนอัตรา (แตไมตองระบุชื่อตำแหนง) งบประมาณท่ีตั้งจายตอง
ครบท้ัง 12 เดือน ท้ังนี้ จำนวนบุคลากรตองสอดคลองกับแผนอัตรากำลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

2.2.2 ใหระบุเพ่ือจายเปนคา (วัตถุประสงคในการใช) ตามจำแนกงบประมาณ 
2.2.3 ใหระบุวาเปนไปตามแผนอัตรากำลัง 3 ป ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2.2.4 ใหระบุชื่อหนวยงานท่ีเสนอประมาณการรายจาย 
2.2.5 ใหอางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และหรือหนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทย

กำหนด 
3.งบดำเนินงาน (คาตอบแทน ใชสอย วัสดุ) 
3.1 คาตอบแทน 
การเขียนรายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณรายจาย 
3.1.1 ใหระบุเพ่ือจายเปนคา (วัตถุประสงคในการใช) ตามจำแนกงบประมาณ 
3.1.2 คาใชจายท่ีตองจายเปนการเฉพาะ ซ่ึงหนวยงานตองมีประมาณการคาใชจายเปนการเฉพาะหรือวางแผนการ

ใชจายงบประมาณท่ีแนนอนหรือเปนลักษณะท่ีตองมีการใชจายเปนประจำ ใหแยกเขียนคำชี้แจงเปนรายจาย
เฉพาะรายการนั้น เชน เงินประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษ คาตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 
ท่ีไดรับการแตงตั้งตามกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เปนตน 

3.1.3 ใหระบุชื่อหนวยงานท่ีเสนอประมาณการรายจาย 
3.1.4 ใหอางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือสั่งการ   ท่ีกระทรวงมหาดไทย

กำหนด 
3.2 คาใชสอย 
การเขียนรายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณรายจาย 
3.2.1 ใหระบุเพ่ือจายเปนคา (วัตถุประสงคในการใช) ตามจำแนกงบประมาณ 
3.2.2 คาใชจายในลักษณะคาจางเหมาบริการบุคคลภายนอก หรือคาใชจายท่ีเปนการเฉพาะตองมีการประมาณ

คาใชจายเฉพาะหรือวางแผนการใชจายงบประมาณในลักษณะงานปกติ ใหแยกเขียนคำชี้แจงเปนรายจาย
เฉพาะรายการ เชน คาจางยามรักษาความปลอดภัย คาจางแมบานทำความสะอาด คาใชจายจางเอกชน
ดำเนินงานโครงการหรือเพ่ือเสริมการปฏิบัติงานตามหนาท่ีปกติขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เปนตน 

3.2.3 คาใชสอย ประเภทรายจายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายงบรายจายอ่ืน ๆ ใหจัดทำ
เปนโครงการเทาท่ีมีระเบียบ และหรือหนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด เชน โครงการจัดงาน... 
โครงการจัดการแขงขันกีฬา... โครงการฝกอบรม... โครงการชวยเหลือประชาชน... โครงการนการศึกษา
... โครงการท่ีเก่ียวของกับการจัดกิจกรรมสาธารณะ... เปนตน 

3.2.4 ชื่อโครงการ/กิจกรรม ตองสอดคลองกับแบบคำของบประมาณ 
3.2.5 โครงการ/กิจกรรม หากปรากฏตามแผนพัฒนาทองถ่ิน ใหระบุ หนาท่ี ........... ลำดับท่ี ........ (ถามี) 
3.2.6 ใหระบุชื่อหนวยงานท่ีเสนอประมาณการรายจาย 
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3.2.7 ใหอางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และหรือหนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทย
กำหนด 

 
3.3 คาวัสดุ 
การเขียนรายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณรายจาย 
3.3.1 ใหระบุเพ่ือจายเปนคา (วัตถุประสงคในการใช) ตามจำแนกงบประมาณ 
3.3.2 ใหระบุรายละเอียด/รายการของวัสดุแตละประเภทตามจำแนกงบประมาณตามหนังสือกรมสงเสริม

การปกครองทองถ่ิน ท่ี มท 0808.2/ว 1095 ลงวันท่ี 28 พฤษภาคม 2564 
3.3.3 ใหระบุชื่อหนวยงานท่ีเสนอประมาณการรายจาย 
3.3.4 ใหอางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และหรือหนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทย

กำหนด 
3.4 คาสาธารณูปโภค 
การเขียนรายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณรายจาย 
3.4.1 ใหระบุเพ่ือจายเปนคา (วัตถุประสงคในการใช) ตามจำแนกงบประมาณ 
3.4.2 ใหระบุชื่อหนวยงานท่ีเสนอประมาณการรายจาย 
3.4.3 ใหอางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และหรือหนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทย

กำหนด 
4.งบลงทุน 
4.1 คาครภุัณฑ 
การเขียนรายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณรายจาย 
4.1.1 ใหระบุเพ่ือจายเปนคา (วัตถุประสงคในการใช) ตามจำแนกงบประมาณ 
4.1.2 การเขียนคำชี้แจงไมตองระบุชื่อโครงการนำหนารายการครุภัณฑ 
4.1.3 กรณีนำราคาและคุณลักษณะตามบัญชีมาตรฐานครุภัณฑ ท่ีหนวยงานรัฐกำหนด เชน บัญชีมาตรฐาน

ครุภัณฑของสำนักงบประมาณ หรือเกณฑราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑคอมพิวเตอรของ
กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เปนตน ไมตองระบุคำชี้แจงเก่ียวกับลักษณะ ปริมาณ คุณภาพ แตให
ระบุชื่อครุภัณฑและเปนไปตามบัญชีมาตรฐานครุภัณฑของหนวยงานรัฐใด ฉบับปปจจุบันท่ีนำมาจัดทำ
งบประมาณรายจาย 

4.1.4 กรณีจัดหาครุภัณฑตามราคาในจังหวัดหรือทองถ่ินนั้น ๆ หรือราคาท่ีเคยจัดหาอยางประหยัด หรือกรณีจัดซ้ือ
นอกบัญชีมาตรฐานตองระบุคำชี้แจงเก่ียวกับลักษณะ ปริมาณ คุณภาพ และชี้แจงเหตุผลความจำเปนท่ีตอง
จัดซ้ือนอกบัญชีมาตรฐานใหชัดเจนในคำชี้แจงประกอบงบประมาณรายจาย 

4.1.5 กรณีคาบำรุงรักษาและปรับปรุงครุภัณฑ คาซอมแซมบำรุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ 
(รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติม) ใหแยกเขียนคำชี้แจงเปนรายจายเฉพาะรายการนั้น เชน คา
ปรับปรุงรถบรรทุกขยะกรณีเปลี่ยนเครื่องยนตใหม คาดัดแปลงครุภัณฑยานพาหนะและขนสง เปนตน 

4.1.6 ใหระบุวาเปนไปตามแผนพัฒนาทองถ่ิน หนาท่ี ........... ลำดับท่ี .......... (ถามี) 
4.1.7 ใหระบุชื่อหนวยงานท่ีเสนอประมาณการรายจาย 
4.1.8 ใหอางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และหรือหนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทย

กำหนด 
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4.2 คาท่ีดินและส่ิงกอสราง 

การเขียนรายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณรายจาย 
4.2.1 ใหระบุเพ่ือจายเปนคา (วัตถุประสงคในการใช) ตามจำแนกงบประมาณ 
4.2.2 ใหระบุคำวาโครงการ เชน โครงการกอสราง หรือปรับปรุง หรือดัดแปลงหรือตอเติม (แลวแตกรณี) และใหระบุ

ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพ สถานท่ีกอสราง ใหชัดเจน 
4.2.3 ใหระบุวาเปนไปตามแผนพัฒนาทองถ่ิน หนาท่ี ........... ลำดับท่ี .......... (ถามี) 
4.2.4 ใหระบุชื่อหนวยงานท่ีเสนอประมาณการรายจาย 
4.2.5 ใหอางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และหรือหนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทย

กำหนด 
5.งบเงินอุดหนุน 
การเขียนรายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณรายจาย 
5.1 ใหระบุหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน 
5.2 ใหระบุเพ่ือจายเปนคา (วัตถุประสงคในการใช) 
5.3 ใหตั้งงบประมาณแยกเปนรายโครงการท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินตั้งงบประมาณอุดหนุนใหแกหนวยงานท่ี

ขอรับเงินอุดหนุน 
5.4 ใหระบุวาเปนไปตามแผนพัฒนาทองถ่ิน หนาท่ี ........... ลำดับท่ี .......... 
5.5 ใหระบุชื่อหนวยงานท่ีเสนอประมาณการรายจาย 
5.6 ใหอาง ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด 
6.งบรายจายอ่ืน 
การเขียนรายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณรายจาย 
6.1 ใหระบุเพ่ือจายเปนคา (วัตถุประสงคในการใช) 
6.2 ใหระบุชื่อหนวยงานท่ีเสนอประมาณการรายจาย 
 
การใชจายงบประมาณ 
 1. ระเบียบ มท. วาดวยการเบิกคาใชจายในการจัดงานการจัดกิจกรรมสาธารณะ การสงเสริมกีฬาและ
การแขงขันกีฬาของ อปท. พ.ศ. 2564(ประกาศในราชกิจจานุเบกษา วันท่ี 15 ตุลาคม 2564 มีผลใชบังคับ
วันท่ี 16 ตุลาคม 2564) 
 การจัดงาน”   หมายความวา  การจัดงานตามอำนาจหนาท่ีของ อปท. และหมายความรวมถึงการจัดงาน
รัฐพิธี งานพิธีการ งานประเพณี ท่ี อปท. จัดเอง หรือจัดรวมกับ อปท. อ่ืน หรือจัดรวมกับหนวยงานของรัฐหรือ
หนวยงานอ่ืน 
 การจัดกิจกรรมสาธารณะ” หมายความวา  การจัดกิจกรรมเพ่ือประโยชนท่ัวไปท่ี อปท. ดำเนินการตาม
อำนาจหนาท่ี หรือกิจกรรมเพ่ือสงเสริม สนับสนุนใหประชาชนมีสวนรวมในการทำกิจกรรมเพ่ือสาธารณะประโยชน
รวมกัน เชน การพัฒนาชุมชน การพัฒนาคุณภาพชีวิต การสาธารณสุขและอนามัย การอนุรักษและฟนฟูรัพยากร
ธรรมชาติและสิ่งแวดลอม การอนุรักษและสงเสริมภูมิปญญาทองถ่ิน ศิลปวัฒนธรรมประเพณี ท้ังในกรณี อปท. จัด
เอง หรือจัดรวมกับ อปท. อ่ืน หรือจัดรวมกับหนวยงานของรัฐหรือหนวยงานอ่ืน 
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 การสงเสริมกีฬา” หมายความวา  การดำเนินการเพ่ือใหเด็ก เยาวชนและประชาชนไดออกกำลังกายและ
เลนกีฬา การจัดใหมีและพัฒนาสถานท่ี อุปกรณในการออกกำลังกายและการเลนกีฬา การพัฒนาและสงเสริมทักษะ
การกีฬา รวมถึงการจัดการแขงขันกีฬา การสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬา และการพัฒนาการกีฬาเพ่ือการ
ทองเท่ียวและนันทนาการ เพ่ือสรางมูลคาเพ่ิมและสงเสริมเศรษฐกิจของทองถ่ิน 
 การจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การสงเสริมกีฬา และการแขงขันกีฬาของ อปท.  ใหตั้งจายใน
ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป/เพ่ิมเติม โดยคำนึงถึงความเหมาะสม ประโยชนท่ีประชาชน
ไดรับทางตรงและทางออม สถานะการเงินการคลัง (งบดำเนินงาน คาใชสอย ประเภทรายจายเก่ียวเนื่องกับการ
ปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายงบรายจายอ่ืน) 
 - อปท. สามารถตั้งงบประมาณไดไมเกินอัตราสวนของรายไดจริงในปงบประมาณท่ีผานมา ไมรวมเงิน
อุดหนุนท่ีรัฐบาลจัดสรรให ดังนี้ 
              1. อบจ./ทน.   ไมเกินรอยละ 10 
     2. ทม./ทต./อบต.  ไมเกินรอยละ 5 
           - กรณี อปท. มีความจำเปนตองใชงบประมาณฯ เกินอัตราใหขออนุมัติ ผวจ. ตองไมเกินหนึ่งเทา               
  - กรณี อปท. ไดรับมอบหมายใหเปนเจาภาพหรือรวมเปนเจาภาพในการแขงขันกีฬาระดับภูมิภาค
หรือระดับประเทศ ไมตองนำเงินอุดหนุนท่ีไดรับการจัดสรรเพ่ือเปนคาใชจายในการดำเนินการตามท่ีไดรับ
มอบหมายมาคำนวณรวมในอัตราสวน 
 1.การจัดงานในวันสำคัญของชาติ ไดแก 
     1.1 วันสำคัญทางศาสนา เชน วันวิสาขบูชา วันมาฆบูชา 
     1.2 วันสำคัญทางประวัติศาสตร เชน วันปยมหาราช 
     1.3 วันอ่ืน ๆ ตามมติคณะรัฐมนตรี เชน วันพอแหงชาติ วันแมแหงชาติ วันเด็กแหงชาติ วัน
ทองถ่ินไทย  (นส. ท่ี มท 0808.2/ว 5547 ลว 28 ก.ย. 61) 
 2. การจัดงานประเพณี ไดแก 
     2.1 งานประเพณีชาติ เชน งานวันลอยกระทง งานวันสงกรานต 
     2.2 งานประเพณีของทองถ่ินหรือเฉพาะในพ้ืนท่ีของ  อปท. ตองมีลักษณะและวัตถุประสงคการ
จัดงานตามหลักเกณฑ 
           - เปนกิจกรรมหรืองานท่ีจัดใหมีข้ึนสืบทอดเปนระยะเวลาท่ียาวนาน 
           - มี วั ต ถุ ป ระส งค เ พ่ื อ ส ง เส ริ ม วัฒ น ธรรม อั น ดี งาม  ค ว าม เสี ย ส ล ะ  ก า ร มี ส ว น ร ว ม 
และความสามัคคีในหมูชน 
           - เปนกิจกรรมท่ีมีลักษณะเปนความเชื่อของสังคมโดยรวม และไมมีลักษณะเปนความเชื่อสวน
บุคคล 
           - เปนกิจกรรมท่ีกอใหเกิดประโยชนตอประชาชนเปนสวนรวม 
           - มีสัดสวนของกลุมคนท่ีมีสวนรวมในการสืบทอดประเพณีในพ้ืนท่ีในระดับจังหวัด อำเภอ เทศบาล 
และ อบต. พอสมควร(นส. ท่ี มท 0808.2/ว 5547 ลว 28 ก.ย. 61) 
  การจัดกิจกรรมสงเสริมการทองเท่ียว การจัดงานเพ่ือประชาสัมพันธแหลงทองเท่ียวและงาน
เทศกาล และประเพณีในทองถ่ิน การจัดงานแสดงศิลปะ วัฒนธรรมประเพณีในทองถ่ิน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือ
ส งเสริมการทองเท่ี ยว เผยแพรและอนุ รักษ ศิลปวัฒ นธรรม อัน ดีของท องถ่ิน  และส งเสริม เศรษฐกิจ 
ของทองถ่ิน ใหเบิกคาใชจายเชนเดียวกับการจัดงาน 
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  อปท. อาจจัดกิจกรรมสาธารณเพ่ือประโยชนของประชาชนและทองถ่ินในพ้ืนท่ี อปท. ภายใต
อำนาจหนาท่ี ตามท่ีกำหนดไวในแผนพัฒนาทองถ่ิน เชน  
            1. กิจกรรมเก่ียวกับการอนุรักษ ฟนฟูทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
            2. กิจกรรมเก่ียวกับการอนุรักษ ฟนฟู และสงเสริมภูมิปญญาทองถ่ิน ศิลปะ วัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม 
และจารีตประเพณีอันดีงามของทองถ่ิน  
            3. กิจกรรมเก่ียวกับการรณรงคปองกันยาเสพติด  
            4. กิจกรรมเก่ียวกับการปองกันโรคและระงับโรคติดตอ  
            5. กิจกรรมเก่ียวกับการสงเสริมการออกกำลังกาย 
คาใชจายในการจัดงานและการจัดกิจกรรมสาธารณะ 
            1. คาใชจายพิธีทางศาสนาในการจัดงาน ใหเบิกจายไดครั้งเดียวเทาท่ีจายจริง ไมเกิน 30,000 บาท 
เวนแตกรณีจำเปนตองมีตั้งแต 2 ศาสนาข้ึนไป ใหเบิกจายไดครั้งเดียวเทาท่ีจายจริงแตไมเกิน 50,000 บาท 
            2. คาอาหารและเครื่องด่ืมไมมีแอลกอฮออล สำหรับประธาน ผูติดตาม แขกผูมีเกียรติ และผูมารวม
ประกอบกิจกรรมตามวัตถุประสงคของโครงการ ใหเบิกไดไมเกินคนละ 150 บาท/วัน 
            3. คามหรสพ เชน ลิเก ดนตรี หมอลำ ภาพยนต ฯลฯ 
            4. คาการแสดง และหรือคาใชจายในการแสดง เชน คาแตงกาย คาวัสดุ หรืออุปกรณ ท่ีจำเปน 
ในการแสดง กรณีจายเปนคาตอบแทนการแสดง ใหเบิกไดไมเกินคนละ 200 บาท/วัน 
            5. คาโฆษณาประชาสัมพันธ เชน คาโฆษณาทางวิทยุ โทรทัศน และสื่อประเภทสิ่งพิมพตาง ๆ คาใชจาย
ในการออกอากาศทางวิทยุ โทรทัศน คาจางเหมาทำปายโฆษณา 
            6. คาใชจายท่ีเปนกิจกรรมหลักของโครงการ เชน คาพลุจัดแสดงพลุนานาชาติ คาจางวงดนตรีงาน
เทศกาลดนตนรี วาวนานาชาต ิ
            7. คาใชจายอ่ืน ๆ ท่ีจำเปนและเก่ียวของในการจัดงาน เชน คาชักลากเรือ คาบำรุงทีมเรือ 
            ท้ังนี้  คาใชจายตาม 3 4 และ 5 รวมกันแลวให เบิกจายไดไมเกินรอยละ 20 ของประมาณการ 
คาใชจายตามโครงการ 
คาตอบแทน จนท. ชวยปฏิบัติงาน  
    1. จนท. ปฏิบัติงานไมนอยกวา 4 ชั่วโมง/วัน ใหเบิกไดไมเกินคนละ 200 บาท/วัน 
    2. อปพร. ใหเบิกจายตามระเบียบ มท.วาดวยการเบิกคาใชจายใหแก อปพร.  
    3 . จนท .ช วยปฏิ บั ติ งาน ท่ี มิ ใช บุ คคลตาม  1  และ  2  ปฏิ บั ติ งาน ไม น อยกว า  4  ชั่ ว โม ง/วัน  
ใหเบิกจายไดไมเกินคนละ 200 บาท/วัน 
 
คาใชจายเกี่ยวกับสถานท่ี 
     1. คาสถานท่ีจัดงาน เชน คาเชาหรือคาบำรุง 
     2. คาเชาหรือคาบริการวัสดุอุปกรณท่ีจำเปนในการจัดงาน รวมคาติดตั้งและคารื้อถอน เชน เครื่อง
โปรเจคเตอร เครื่องเสียง เตนท เวที 
     3. คาใชจายเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย เชน คาจางเหมารักษาความปลอดภัย หรืออ่ืน ๆ กรณีท่ีขอ
ความรวมมือจากสวนราชการหรือ อปท. อ่ืน หรือหนวยงานอ่ืน ใหเบิกจายไดไมเกินคนละ 400 บาทตอวัน ท้ังนี้ 
ตองไมซ้ำซอนกับคาใชจายท่ีสวนราชการ หรือ อปท. อ่ืน หรือหนวยงานอ่ืนเบิกจายใหกับผูท่ีมาปฏิบัติหนาท่ี 
     4. คาจางเหมาทำความสะอาด 
     5. คาใชจายในการตกแตง และจัดสถานท่ี 
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     6. คาสาธารณูปโภคตางๆ เชน กระแสไฟฟา น้ำประปา โทรศัทพ รวมถึงคาติดตั้ง คาเชาอุปกรณ และอ่ืนๆ 
ท่ีเก่ียวของ 
     7. คาเชาหรือคาบริการรถสุขา ตลอดระยะเวลาท่ีจัดงาน 
กรณีมีการประกวดหรือแขงขันในการจัดงาน และจัดกิจกรรมสาธารณะ 
    1. คาตอบแทนกรรมการตัดสิน 
       1.1 จนท.ทองถ่ิน ท่ีไดรับการแตงตั้งเปนกรรมการตัดสินและไมมีหนาท่ีความรับผิดชอบในการจัดงาน ให
เบิกจายไดไมเกินคนละ 400 บาท/วัน 
       1.2 บุคคลท่ีมิไดเปน จนท.ทองถ่ิน ท่ีไดรับการแตงตั้งเปนกรรมการตัดสิน ใหเบิกจายไดเกินคนละ 800 
บาท/วัน 
            2. คาโล หรือถวยรางวัล หรือคาโลพระราชทาน หรือถวยรางวัลพระราชทาน ท่ีมอบใหผูชนะการประกวด
หรือแขงขัน 
                 2.1 คาโล หรือถวยรางวัล ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงแตไมเกิน 3,000 บาท/ชิ้น 
                 2.2 คาโลพระราชทาน หรือถวยรางวัลพระราชทานใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงแตไมเกิน 5,000 
บาท/ชิ้น 
  3. เงินหรือของรางวัลนอกเหนือจาก 2 ท่ีมอบใหผูชนะการประกวดหรือแขงขันใหเบิกจายได 
ไมเกินรอยละ 30 ของประมาณการคาใชจายตามโครงการ 
            4. กรณี อปท. จัดกิจกรรมสาธารณะ โดยมีประชาชนเขารวมในกิจกรรมดังกลาว หากมีการประกวดเพ่ือ
มอบรางวัล ใหสามารถจัดเปนโล หรือประกาศเกียรติคุณ หรือเงินหรือของรางวัลใหผูเขารวมกิจกรรมท่ีชนะการ
ประกวดไดตามความจำเปน เหมาะสม โดยใหอยูในดุลยพินิจของผูบริหารทองถ่ิน 
 
 ก ร ณี ค า จ า ง เห ม า จั ด นิ ท ร ร ศ ก า ร ใ น ก า ร จั ด ง า น  ใ ห เ บิ ก จ า ย ไ ด เ ท า ท่ี จ า ย จ ริ ง  
ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยัด 
 การสงเสริมกีฬาของ อปท. ตองเปนไปเพ่ือวัตถุประสงค ดังตอไปนี ้     
 1. การสงเสริมใหเด็ก เยาวชน และประชาชนไดมีการออกกำลังกายและการเลนกีฬา   
 2. การเสริมสรางทักษะทางการกีฬา 
          3. การพัฒนากีฬาเพ่ือความเปนเลิศ และการพัฒนาเพ่ือยกระดับการกีฬา 
          4. การจัดการแขงขันกีฬาเพ่ือสงเสริมการทองเท่ียวและนันทนาการ และการสงเสริมเศรษฐกิจของทองถ่ิน 
          5. การสงเสริมและอนุรักษกีฬาไทยและกีฬาพ้ืนบานในทองถ่ิน 
          6. การจัดการแขงขันกีฬาเพ่ือการกุศล การแขงขันกีฬากระชับมิตรกับเมืองในประเทศเพ่ือนบานท่ีมี
ชายแดนติดตอกัน 
 
 อปท. อาจจัดใหมีการแขงขันกีฬา หรือเปนเจาภาพในการจัดการแขงขันกีฬา หรือจัดการแขงขันกีฬา
รวมกับ อปท. อ่ืน หนวยงานของรัฐ หรือสมาคมกีฬาก็ได ท้ังนี้ ตองไมใชเปนการจัดการแขงขันกีฬาอาชีพ 
 
คาใชจายในการจัดการแขงขันกีฬา  
 1. คาใชจายในการแขงขันกีฬา 
          ก. คาใชจายเก่ียวกับสถานท่ีใหเบิกจายตามหลักเกณฑในขอ 15  
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          ข. คาอุปกรณแขงขัน หรือคาเชาอุปกรณแขงขันใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสมและ
ประหยัด 
          ค. คาตอบแทน จนท. ประจำสนาม เฉพาะวันท่ีมีการแขงขันกีฬา ใหเบิกจายไดไมเกินคนละ 200 บาท/วัน 
          ง. คาตอบแทน จนท. ท่ีจัดการแขงขันกีฬา เฉพาะวันท่ีมีการแขงขันกีฬา ใหเบิกจายไดไมเกินคนละ 400/
วัน 
          จ. คาตอบแทนกรรมการตัดสิน  
        - กรณีเปน จนท. ท่ีไดรับการแตงตั้งเปนกรรมการตัดสิน และไมมีหนาท่ีความรับผิดชอบในการจัดการ
แขงขันกีฬา ใหเบิกจายไดไมเกินคนละ 400 บาท/วัน  
             - กรณีบุคคลท่ีมิไดเปน จนท. ทองถ่ิน ท่ีไดรับแตงตั้งเปนกรรมการตัดสิน ใหเบิกจายไดไมเกินคนละ 800 
บาท/วัน 
 
2. คาใชจายเกี่ยวกับรางวัล 
      ก. คาจัดทำเกียรติบัตรหรือประกาศเกียรติคุณใหแกผูเขารวมการแขงขันกีฬา ใหเบิกจายได 
เทาท่ีจายจริงตามความจำเปน เหมาะสม ประหยัด 
      ข. คาโลหรือถวยรางวัลท่ีมอบใหผูชนะการแขงขัน ใหมีไดไมเกินสามรางวัล และเบิกจายไดไมเกิน 
3,000 บาท/ชิ้น  ในกรณี เปนโลพระราชทานหรือถวยรางวัลพระราชทาน ท่ีมอบใหผู ชนะการแขงขัน  
เพ่ือเปนการประกวดเกียรติคุณ ใหเบิกจายไดไมเกิน 5,000 บาท/ชิ้น 
      ค. เงิน เหรียญรางวัล หรือของรางวัลนอกเหนือจาก ข เพ่ือมอบใหผูชนะการแขงขัน ใหเบิกจายได 
ไมเกินรอยละ 30 ของประมาณการคาใชจายตามโครงการ ท้ังนี้ ใหผูจัดการแขงขันกำหนดจำนวนเงิน เหรียญ
รางวัล หรือของรางวัล ใหเหมาะสมกับวัตถุประสงคในการจัดการแขงขัน 
3. คาใชจายในการโฆษณาประชาสัมพันธงาน เชน คาโฆษณาทางวิทยุ โทรทัศน และสื่อประเภทสิ่งพิมพตาง ๆ 
ค า ใช จ าย ในการออกอากาศทางวิท ยุ  โท ร ทัศน  ค าจ าง เหมาทำป าย โฆษณ า ให เบิ กจ าย ได ไม เกิ น 
รอยละ 10 ของประมาณการคาใชจายตามโครงการ 
 
4. คาใชจายอ่ืน ๆ เชน คาใชจายในการจัดพิธีเปด-ปดการแขงขันกีฬา การจัดริ้วขบวน คาจัดทำปายชื่อ หรือทีม
ผูเขารวมแขงขัน คาเสื้อกีฬาสำหรับผูบริหารทองถ่ิน ผูชวยผูบริหารทองถ่ิน เจาหนาท่ี อปท. ผูจัดการแขงขัน และ
ประธานในพิธีเปด - ปดการแขงขัน การจัดกีฬาสาธิต คาเวชภัณฑและอุปกรณเวชภัณฑ ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง 
ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยัด 

 

กรณี อปท. เปนเจาภาพจัดการแขงขันกีฬาสำหรับนักเรียนของโรงเรียนหรือสถานศึกษาสังกัด อปท. กีฬาสำหรับ
เยาวชน หรือกีฬาประชาชนภายในเขต อปท. ตนเอง ใหเบิกจายคาใชจายไดตามรายการในขอ 20 สำหรับคาใชจาย
ของนักกีฬาใหเบิกจายได ดังนี้ 
           1. คาชุดกีฬา ใหเบิกจายไดไมเกินชุดละ 300 บาท 
           2. คาอาหารและเครื่องดื่มไมมีแอลกอฮอล ใหเบิกจายไดไมเกินคนละ 150 บาท/วัน 
          อปท. อาจเปนเจาภาพจัดการแขงขันกีฬาโดยมีนักกีฬาจาก อปท. อ่ืนเขาแขงขันรวมกับนักกีฬาในเขต 
อปท. ของตนเองได โดยใหเบิกจายคาใชจายไดตามรายการในขอ 20 และขอ 21 
 อปท. อาจรวมกับ อปท. อ่ืน หนวยงานของรัฐหรือสมาคมกีฬา เปนเจาภาพจัดการแขงขันกีฬา โดยมี
นักกีฬาในเขต อปท. ของตนเอง เขารวมการแขงขันได  โดยใหเบิกคาใชจายไดตามรายการในขอ 20 ท้ังนี้ ใหทำ
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ขอตกลงรวมกันวาแตละหนวยงานจะรับผิดชอบคาใชจายรายการใด และในการคำนวณสัดสวนเงิน เหรียญรางวัล 
หรือของรางวัลตามขอ 20 (2) (ค) และคาใชจายในการโฆษณาประชาสัมพันธงานตามขอ 20 (3) ใหคิดจากรอย
ละของประมาณการคาใชจายรวมของโครงการท้ังหมด 
 อปท. โดยความเห็นชอบของผูวาราชการจังหวัด อาจจัดการแขงขันกีฬาเพ่ือการยกระดับการกีฬาใน
ทองถ่ิน หรือเพ่ือสงเสริมการทองเท่ียว นันทนาการ และสงเสริมเศรษฐกิจของทองถ่ินตนเองได โดยจะจัดเองหรือจัด
รวมกับ อปท.อ่ืน หนวยงานของรัฐ หรือสมาคมกีฬาก็ได และใหเบิกคาใชจายตามรายการในขอ 20 ท้ังนี้ กรณีจัด
รวมกับ อปท. อ่ืน หนวยงานของรัฐหรือสมาคมกีฬาใหนำความในขอ 23 มาใชบังคับ 
 กรณี อปท. เปนเจาภาพจัดการแขงขันกีฬาไทยหรือกีฬาพ้ืนบานในทองถ่ิน ซ่ึงเปนงานประเพณีหรือเปน
สวนหนึ่งของงานประเพณีของทองถ่ิน โดยนักกีฬาท่ีเขาแขงข้ันเปนนักเรียน เยาวชน หรือประชาชนภายใน อปท. 
ตนเอง ใหเบิกจายคาใชจายในสวนท่ีเก่ียวของกับการจัดการแชงขันไดตามรายการในขอ 20 และขอ 21 
          อ ป ท . อ า จ จั ด ก า ร แ ข ง ขั น กี ฬ า ต า ม ว ร ร ค ห นึ่ ง  โ ด ย มี นั ก กี ฬ า จ า ก น อ ก เข ต  อ ป ท .  
เขาแขงขันรวมกับนักกีฬาในเขต อปท. ของตนเองได โดยใหเบิกคาใชจายในสวนท่ีเก่ียวของกับการจัดการแขงขัน
กีฬาตามรายการในขอ 20 สำหรับคาใชจายของนักกีฬาของ อปท. ใหเบิกจายไดตามขอ 26 สวนขอ 26 (6) ให
เบิกจายไดเฉพาะชุดนักกีฬา  
 อปท. ท่ีสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาตามขอ 22 ขอ 23 และขอ 24 หรือการแขงขันกีฬาท่ีหนวยงาน
ของรัฐ ซ่ึงมีหนาท่ีในการสงเสริมการกีฬา หรือสมาคมกีฬาเปนผูจัดการแขงขันหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืน
เปนผูจัดการแขงขันหรือรวมจัดการแขงขัน ใหเบิกคาใชจายในการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาไดตามรายการ 
ดังนี้ 
            1. คาใชจายสำหรับนักกีฬา ผูควบคุม หรือผูฝกสอนแตละคนท่ีเปนเจาหนาท่ีทองถ่ินใหเบิกจายคาใชจาย
ไดเทาท่ีจายจริงตามสิทธิของแตละคนท่ีกำหนดไวในระเบียบ มท. วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ
เจาหนาท่ีทองถ่ิน 
            2. คาตอบแทนสำหรับบุคคลท่ีมิใชเจาหนาท่ีทองถ่ินท่ี อปท. แตงตั้งใหเปนเจาหนาท่ีในการควบคุมหรือผู
ฝกสอน หรือเจาหนาท่ีอ่ืนท่ีจำเปน ใหเบิกจายไดไมเกิน 800 บาท/วัน 
            3. คาใชจายในการฝกซอมกีฬาท่ี อปท. เห็นวา มีความจำเปนตองฝกซอมกอนการเขาแขงขัน 
ในแตละครั้งจะเบิกจายไดเฉพาะกรณีท่ีมีระยะเวลาฝกซอมไมนอยกวา 4 ชั่วโมง/วัน ไมเกิน 7 วัน ดังนี้ 
 ก. กรณี อปท. จัดอาหารและเครื่องด่ืมไมมีแอลกอฮอล สำหรับนักกีฬา ผูควบคุมหรือผูฝกสอน ใหเบิกจาย 
ไดไมเกินคนละ 150 บาท/วัน 
          ข. กรณี อปท. ไมจัดอาหารและเครื่องด่ืมไมมีแอลกอฮอล สำหรับนักกีฬา ผูควบคุมหรือผูฝกสอน ให
เบิกจายคาตอบแทน ดังนี ้
             (1) นักกีฬา ใหเบิกจายไดไมเกินคนละ 150 บาท/วัน 
             (2) ผูควบคุมหรือผูฝกสอน แตละประเภทกีฬาใหเบิกจายไดไมเกิน 4 คน คนละไมเกิน 400 บาท/วัน 
           กรณี อปท. เบิกจายคาอาหารและเครื่องดื่มไมมีแอลกอฮอลตาม ก ใหงดเบิกจายคาตอบแทนตาม ข 
       4. กรณีมีความจำเปนตองเก็บตัวเพ่ือฝกซอมกอนการแขงขันในแตละครั้ง ใหกระทำไดไมเกินสามสิบวัน ใน
กรณีนี้ใหเบิกคาใชจายสำหรับผูควบคุมหรือผูฝกสอนและนักกีฬา ตามสิทธิท่ีกำหนดไวในระเบียบ มท. วาดวย
คาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน และใหงดเบิกคาใชจายตาม 3 
       5. คาอุปกรณแขงขัน ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยัด 
       6. คาชุดวอรม รองเทา ถุงเทา ของนักกีฬา ผูควบคุมหรือผูฝกสอน ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความ
จำเปน เหมาะสม และประหยัด ท้ังนี้ สำหรับคาชุดกีฬาใหเบิกจายไดไมเกินชุดละ 300 บาท 
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       7. คาใชจายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับการสงนักกีฬาเขารวมแขงขัน เชน คาสมัครเขารวมการแขงขันกีฬาหรือคาใชจาย
อ่ืนท่ีผูจัดการแขงขันเรียกเก็บ คาขนยายอุปกรณแขงขัน คาเชาพาหนะเดินทางจาก อปท. ไปสถานท่ีแขงขัน ใหเบิก
ไดเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปนเหมาะสม และประหยัด 
 กรณีหนวยงานของรัฐจัดกิจกรรมเก่ียวกับการแขงขันกีฬาท่ีผาน อปท. หลายแหง เม่ือไดรับแจงหรือ
มอบหมายให อปท. เปนจุดพักผาน สามารถเบิกจายคาอาหารวางและเครื่องด่ืมของนักกีฬา และเจาหนาท่ีจัดการ
แ ข ง ขั น กี ฬ า ได ไ ม เ กิ น ห า สิ บ บ า ท ต อ ค น ต อ วั น  ส ำ ห รั บ ค า ใ ช จ า ย อ่ื น ให เบิ ก จ า ย ได เท า ท่ี  
จายจริง ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยัด 
 กรณีท่ี อปท. ผูจัดมีรายไดจากการจัดงานหรือมีผูอุทิศทรัพยสินใหเพ่ือดำเนินการตามวัตถุประสงค หรือใน
กรณีท่ี อปท. ผูจัดการแขงขันกีฬาเก็บคาสมัครผูเขารวมการแขงขัน หรือมีรายไดจากการจัดการแขงขันกีฬา หรือมีผู
อุทิศทรัพยสินใหเพ่ือดำเนินการตามวัตถุประสงคท่ีกำหนดไว หากมีเงินเหลือจายใหนำสงเปนเงินรายไดของ อปท. 
 กรณี อปท. สงบุคคลเขารวมประกวดหรือแขงขันในการจัดงาน หรือสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาและ
ไดรับเงินรางวัล ให อปท. แบงเงินรางวัลใหแกผูท่ีเขารวมประกวดหรือแขงขัน หรือนักกีฬา คณะผูฝกสอน และผู
ควบคุมทีม แลวแตกรณี 
 
 2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานของ อปท. พ.ศ. 2562  
( 23 พฤศจิกายน 2562)  
 คาใชจาย  หมายความวา รายจายท่ีกำหนดใหจายในการบริหารงานประจำตามอำนาจหนาท่ีของ อปท. 
หรือรายจายท่ีเปนผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวตามท่ีกำหนดไวในงบประมาณรายจาย ซ่ึงเปนการ
เบิกจายจากงบดำเนินงาน ลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค หรือ งบรายจายอ่ืนใดท่ี
เบิกจายในลักษณะเดียวกัน และใหหมายความรวมถึงรายจายท่ีเกิดจากภารกิจท่ีไดรับมอบหมายตามนโยบายของ 
มท. ดวย 
 คาตอบแทน   เบิกจายไดตามความจำเปน  เหมาะสม  ประหยัด  และเพ่ือประโยชนของทางราชการ  
 (1) คาตอบแทนลามในการแปลภาษาทองถ่ิน ภาษาตางประเทศ หรือภาษามือ  
 (2) คาตอบแทนในการแปลหนังสือ หรือเอกสาร 
 (3) คาตอบแทนในการจัดเก็บหรือสำรวจขอมูล  เฉพาะในชวงระยะเวลาท่ีมีการจัดเก็บ หรือ สำรวจขอมูล 
 ในกรณีท่ีผูแปล หรือ ผูจัดเก็บ หรือ ผูสำรวจขอมูล  เปนเจาหนาท่ีของ อปท. นั้นท่ีปฏิบัติงานตามหนาท่ี  มิ
ใหไดรับคาตอบแทน 
 
 คาใชสอย ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 (1) คาใชจายในการเตรียมการ ระหวางการรับเสด็จ สงเสด็จ หรือเก่ียวเนื่องกับ การรับเสด็จ สงเสด็จ 
พระมหากษัตริย พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ 
 (2) คาจางเอกชนดำเนินงานของ อปท.  
 (3) คาใชจายในการเผยแพร หรือการประชาสัมพันธงานของ อปท.   
 (4) คาพานพุมดอกไม พานประดับพุมดอกไม พานพุมเงินพุมทอง กรวยดอกไม พวงมาลัย ชอดอกไม 
กระเชาดอกไม หรือพวงมาลา สำหรับวางอนุสาวรีย หรือใชในการจัดงาน การจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติใน
วโรกาสตาง ๆ  
 (5) คาใชจายในการ “จัดประชุมราชการ”ของ อปท. และ   ใหหมายรวมถึง  การประชุมราชการทางไกล
ผานดาวเทียม  เชน คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  คาอาหารในกรณีท่ีมีการประชุมคาบเก่ียวม้ืออาหาร  คาเชาหอง
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ประชุม  คาใชจายอ่ืน ๆ ท่ีจำเปน  เปนตน(มท 0808.2/ว 0766 ลว 5 ก.พ.63) (กค.ดวนท่ีสุด กค 
0406.4/840 ลว. 16 ม.ค. 56) 
  
 หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการเบิก  คชจ. ในการประชุม      นส. มท. ท่ี มท 0808.2/ว 0766 ลว. 
5 กุมภาพันธ 2563   
1. การประชุมราชการของ อปท.ท่ีสามารถเบิกคาใชจายได  
         - ตองเปนการประชุมท่ีเก่ียวของกับภารกิจของ อปท. โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือนำผลการประชุม ไปเปนแนว
ทางการปฏิบัติงานของ อปท   - เพ่ือรบัทราบนโยบายในการทำงาน  
  - เพ่ือประชุมชี้แจงหลักเกณฑตาง ๆ  
  - เพ่ือซักซอมความเขาใจในระเบียบ วิธีปฏิบัติตาง ๆ  
  - เพ่ือรบัทราบและรับฟงปญหาอุปสรรค 
 - เพ่ือพิจารณาหาขอยุติ ประสานงานหรือแกไขปญหาเฉพาะเรื่องรวมกัน   ดังนี้ 
  (1) การประชุมราชการภายในหนวยงานประจำเดือน  
  (2) การประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ  
หรือคณะทำงานตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้งตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย หรือคำสั่งของ 
อปท.  
  (3) การประชุมสภาทองถ่ิน  หรือ  คณะกรรมการท่ีสภาทองถ่ินตั้งข้ึน 
  (4) การประชุมประชาคมหมูบาน  เพ่ือบูรณาการ   จัดทำแผนชุมชน  
หรือเรื่องอ่ืนท่ีกฎหมาย ระเบียบ หรือ หนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด 
  (5) การประชุมระหวาง อปท. กับ  อปท.  
  (6) การประชุมระหวาง อปท. กับ สวนราชการ หนวยงานอ่ืนของรัฐ  หรือ เอกชน  
  (7) การประชุมกรณีอ่ืนท่ีจำเปนในการปฏิบัติหนาท่ีของ อปท. 
 
 ให “ผูบริหารทองถ่ิน” พิจารณาอนุมัติใหเบิกจายเงินคารับรอง  ประเภท  อาหารวางและเครื่องดื่มและ
คาอาหารในการจัดประชุม  สำหรับ  ผูเขารวมประชุมและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ ซ่ึงได เขารวมประชุม รวมท้ัง  
คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนและเก่ียวของกับการประชุม   เชน คาเชาหองประชุม คาดอกไมตกแตงสถานท่ีประชุม       
โดยเบิกไดเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยัด เพ่ือประโยชนของทางราชการเปนสำคัญ  แตไม
เกินอัตราของ กระทรวงการคลังท่ีกำหนดใหสวนราชการ   
 หลักฐานการเบิกจายคาใชจายในการประชุมราชการ ใหใชหลักฐานการจายเงิน ตามระเบียบ เบิกจายเงิน 
โดยให  “เจาหนาท่ีท่ีจัดการประชุม”  เปน  “ผูรับรองการจัดประชุมและจำนวนผูเขารวมประชุม”  เพ่ือใชเปน
หลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน “คาอาหารวางและเครื่องดื่ม และคาอาหาร”  โดย ไมตองแนบบัญชีลายมือชื่อ
ผูเขารวมประชุม 
 (6) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหาร สำหรับกรณีหนวยงานอ่ืน หรือ บุคคลภายนอกเขาดูงาน หรือ
เยี่ยมชม อปท. หรือ กรณีการตรวจเยี่ยม หรือ ตรวจราชการ การแถลงขาวของ อปท.  การมอบเงินหรือสิ่งของ
บริจาคให อปท. (7) คาซอมแซมทรัพยสินของ อปท. ท่ีเกิดจากการเสื่อมสภาพ หรือ ชำรุดเสียหายจากการใชงาน
ปกติ 
 (8) คาของขวัญ หรือ ของท่ีระลึกท่ีมอบใหชาวตางประเทศ กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
กรณีชาวตางประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของอปท.เปนสวนรวม 
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 (9) คาโล ใบประกาศเกียรติคุณ คากรอบใบประกาศเกียรติคุณ สำหรับพนักงานสวนทองถ่ิน หรือ
ลู กจ างประจำ ท่ี เก ษี ยณ อายุ  ห รือ  ผู ให ความช วย เหลื อหรือควรได รับการยกยองจากทางราชการ  
 (10) คาใชจายในการจัดทำเว็บไซต 
 (11) คาธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการ หรือ คาบัตร
โดยสารท่ีไมสามารถคืนหรือเปลี่ยนบัตรไดกรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ กรณี อปท.สั่งใหงด หรือเลื่อนการ
เดินทางไปราชการ และใหรวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ    ท่ีทำใหไมสามารถเดินทางได ท้ังนี้  ตองมิไดเกิดจากตัวผู
เดินทางเปนเหต ุ
 (12) คาธรรมเนียมท่ีเก่ียวกับการทำธุรกรรมทาง การเงินเพ่ือความสะดวกของ อปท. ท่ีมิใชเปนการรองขอ
ของผูมีสิทธิรับเงิน  
 (13) คาใชจายในการใชสถานท่ีอ่ืนชั่วคราวของ อปท.  
 (14) คาใชจายในการประดับ ตกแตงอาคารสถานท่ีของ อปท.  
 (15) คาบริการ หรือ คาใชจายเก่ียวกับการกำจัดแมลง แมง หนู หรือสัตวท่ีอาจเปนพาหะนำโรครายมาสู
คน และใหหมายความรวมถึง การกำจัดเชื้อโรค หรือเชื้อราของ  อปท. หรือบานพักท่ี อปท.จัดไวให 
 (16) คาใชจายในการจัดหาอาหารสำหรับผูปวยสามัญ ผูปวยโรคเรื้อน ของสถานบริการของ อปท. หรือ
อาหาร นม อาหารเสริม สำหรับเด็กท่ีอยูในการสงเคราะหของ อปท. 
 (17) คาใชจายในการเปนสมาชิก หรือ การจัดซ้ือหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส เพ่ือใชในราชการโดยสวนรวม 

(18) คาบริการในการกำจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของอปท. คาบริการในการกำจัดสิ่งปฏิกูล บานพักของ 
อปท. กรณีไมมีผูพักอาศัย 
 (19) คาผานทางดวนพิเศษ  คาบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ สำหรับรถยนตของ อปท. 
ตามระเบียบวาดวยรถราชการ ซ่ึง อปท. ไดมาโดยวิธีการซ้ือ การยืม การเชา หรือรับบริจาค หรือไดรับความ
ชวยเหลือจากรัฐบาลตางประเทศ หรือ องคการระหวางประเทศ  และข้ึนทะเบียนเปนครุภัณฑของ อปท. นั้น  
 (20) คาใชจายเก่ียวกับการจัด  ผลิตรายการ  และถายทอดทางสถานีโทรทัศน และวิทยุ 
 (21) คาระวาง บรรทุก ขนสงพัสดุ หรือพัสดุภัณฑของ อปท. ยกเวน คาระวาง บรรทุก ขนสงพัสดุ หรือ
พัสดุภัณฑในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ 
 (22) คาใชจายตาง ๆ ท่ีเกิดจากการใชพัสดุท่ียืมจากหนวยงานอ่ืน  เพ่ือใชปฏิบัติราชการกรณีจำเปน
เรงดวนเปนการชั่วคราว 
 (23) คาตรวจรางกายของบุคลากรเพ่ือตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี  และ เชื้อเอชไอวี จากการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจปกติ และไมถือเปนสวัสดิการการรักษาพยาบาลท่ีพนักงานสวนทองถ่ินหรือลูกจางประจำท่ีจะใชสิทธิ
เบิกจายตามกฎหมายเก่ียวกับการเบิกจายคารักษาพยาบาล  
 
 ขอ 14  คาใชจายในการเชาอาคารและท่ีดิน รวมท้ังคาบริการอ่ืนใดท่ีเก่ียวกับการเชา  ให “ผูบริหาร
ทองถ่ิน”  เบิกจายเทาท่ีจายจริง   ตามอัตรา ดังนี้ 
 (1) การเชาอาคาร  เพ่ือใชในการปฏิบัติงาน  เก็บเอกสารหรือพัสดุตาง ๆ  ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง  ไมเกิน
อัตราตารางเมตรละ 500 บาทตอเดือน หรือ          ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจำเปนตองเชาในอัตราเกินตารางเมตร
ละ 500 บาทตอเดือน ใหเบิกจายในวงเงินไมเกิน  50,000 บาทตอเดือน 
 (2) การเชาท่ีดิน  เพ่ือใชในราชการ  ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตรา50,000 บาทตอเดือน 
 ในกรณีท่ีมีเหตุจำเปนท่ีจะตองเบิกจายคาใชจายตาม (1) หรือ (2) เกินอัตราท่ีกำหนดไว  ให “ผูบริหาร
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ทองถ่ิน” เบิกจายเทาท่ีจายจริง ท้ังนี้ อัตราท่ีเบิกจายตองไมสูงกวาอัตราตามทองตลาด และตองบันทึกเหตุผลท่ีตอง
เบิกจายในอัตรานั้นไวดวย 
 
คาใชสอยท่ีเบิกจายไมได 
 (1) คาจัดทำสมุดบันทึก สมุดฉีก หรือของชำรวย เนื่องในโอกาสตาง ๆ 
    (2) คาจัดพิมพ  คาจัดสง  คาฝากสงเปนรายเดือน  สำหรับบัตรอวยพรในเทศกาลตาง ๆ  และคาจัดพิมพ
นามบัตรใหกับบุคลากรภายใน อปท. 
    (3) คาพวงมาลัย  ดอกไม  ของขวัญ หรือของเยี่ยมผูปวย เพ่ือมอบใหกับ อปท.  สวนราชการ  หนวยงาน
ของรัฐ  หนวยงานเอกชน  บุคคล  เนื่องในโอกาสตาง ๆ 
 (4) คาทิป 
 (5) เงินหรือสิ่งของบริจาค 
 (6) คาใชจายในการจัดสวัสดิการ หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการภายใน อปท. 
 (7) คาใชสอยท่ีไมใหเบิกจายนอกเหนือจากท่ีกำหนดไว ใหเปนไปตามท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด 
 
 ขอ 15  คาใชจายในการดำเนินคดีในชั้นศาล  การระงับขอพิพาทโดยการอนุญาโตตุลาการอันเนื่องมาจาก
การปฏิบัติราชการ  ใหผูบริหารทองถ่ินเบิกจายเทาท่ีจายจริง 
      ขอ 16  คาใชจายเก่ียวกับคาสินไหมทดแทนท่ีผูเสียหายยื่นคำขอให อปท. ชดใช กรณีท่ีเจาหนาท่ีของ 
อปท.ไดกระทำละเมิดตอบุคคลภายนอกในการปฏิบัติหนาท่ี ใหผูบริหารทองถ่ินเบิกจายโดยปฏิบัติตามกฎหมาย 
และระเบียบวาดวยการนั้น 
 
คาวัสดุ 
 ขอ 17 คาวัสดุตามหลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของ อปท. ให “ผูบริหารทองถ่ิน” 
เบิกจายเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน  เหมาะสม  ประหยัด  และเพ่ือประโยชนของทางราชการ 
 
คาสาธารณูปโภค 
 เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชนของทางราชการ 
 (1) คาไฟฟา คาน้ำ คาโทรศัพท ของ อปท. และบานพักราชการ ท่ีไมมีผูพักอาศัย ใหจายไดเทาท่ีจายจริง 
 (2) คาบริการไปรษณีย คาฝากสงไปรษณีย  คาบริการไปรษณียตอบรับ คาดวงตราไปรษณีย หรือคาเชาตู
ไปรษณีย 
 (3) คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึง คาใชจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  
เชน คาใชจายเก่ียวกับการใชระบบ และ คาใชบริการอินเทอรเน็ต  คาวิทยุสื่อสาร  เปนตน 
 (4) คาเชาพ้ืนท่ีเว็บไซต และคาธรรมเนียมท่ีเก่ียวของ 
 
 3.แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุ     ท่ีเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจาย    
ในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม      ของหนวยงานของรัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ.) 0405.2/ว 
119  ลงวันท่ี 7 มี.ค. 2561 
 
ว 119 ตาราง 1   ปกติตองดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง  
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  1. ยกเวน การปฏิบัติตามระเบียบ กค. การจัดซ้ือจัดจางฯ ขอ 22 วรรคหนึ่ง 
  2. ใชกับการจัดซ้ือจัดจางท่ีเก่ียวกับการบริหารงานท่ีมี วงเงินการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่ง ไมเกิน 
10,000 บาท 
  3. ใหเจาหนาท่ี หรือ ผูไดรับมอบหมายดำเนินการจัดซ้ือจัดจางไปกอน แลวรีบรายงานขอความ
เห็นชอบ พรอมหลักฐานการจัดซ้ือจัดจาง เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ภายใน 5 วันทำการถัดไป 
  4. เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานขอความเห็นชอบดังกลาว
เปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
 
ว 119 ตาราง 2   ไดรับการยกเวน ไมตองจัดซ้ือจัดจาง –(ยืมเงิน/เบิกเงิน) 
 
ตาราง 1 ปกติตองจัดซ้ือจัดจาง 
 1. คาใชจายในการเตรียมการระหวางการรับเสด็จ หรือเก่ียวเนื่องกับการรับเสด็จ สงเสด็จพระมหากษัตริย 
พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ 
 2. - คาพานพุมดอกไม พานประดับพุมดอกไม พานพุมเงินพุมทอง กรวยดอกไมพวงมาลัย ชอดอกไม 
กระเชาดอกไม หรือพวงมาลา สำหรับวางอนุสาวรีย หรือใชในการจัดงานการจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติในวโรกาส 
ตาง ๆ คาหรีด หรือพวงมาลา 
  3. คาใชจายในการจัดประชุมราชการ สัมมนา จัดงานและใหหมายความรวมถึงการประชุมราชการทางไกล
ผานดาวเทียม ตามท่ีจำเปน เชน คาเสื่อมสถานท่ีอบรม คาเชารถ คากระเปา คาเอกสาร และอุปกรณเครื่องเขียน 
คาดอกไม คาตกแตงสถานท่ี คาปายไวนิล คาของท่ีระลึกวิทยากร 
 4. - คาของขวัญหรือของท่ีระลึกท่ีมอบใหชาวตางประเทศ กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
กรณีชาวตางประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของหนวยงานของรัฐเปนสวนรวม 
    - คาของขวัญหรือของท่ีระลึกท่ีมอบใหกรณีหนวยงานท่ีใหความชวยเหลือหนวยงานของรัฐ หรือกรณีการ
เยี่ยมชมหนวยงานของรัฐในนามของหนวยงานของรัฐเปนสวนรวม 
 5. คาของขวัญหรือของท่ีระลึกเพ่ือแสดงความยินดีหรือเนื่องในเทศกาลตางๆ  ในนามของหนวยงานของรัฐ
เปนสวนรวม เชน กระเชาของขวัญ กระเชาผลไม กระเชาดอกไม ชอดอกไม ของชำรวย 
 6. คาโล ใบประกาศเกียรติคุณ คากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ      ของรางวัล ของท่ีระลึก 
สำหรับขาราชการ ลูกจางประจำ หรือพนักงานของหนวยงาน ของรัฐท่ีเกษียณอายุ หรือผูใหความชวยเหลือ หรือ
ควรไดรับการยกยอง 
7. คาใชจายในการประดับ ตกแตงอาคารสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ 
 8. คาบริการ หรือคาใชจายเก่ียวกับการกำจัดแมลง แมง หนู หรือสัตวท่ีอาจเปนพาหะนำโรครายมาสูคน 
และใหหมายความรวมถึงการกำจัดเชื้อโรคหรือเชื้อราตามหนวยงานของรัฐหรือบานพักท่ีทางราชการจัดไวให 
 9. คาใชจายในการจัดหาอาหารสำหรับผูปวยสามัญ ผูปวยโรคเรื้อนของสถานบริการของหนวยงานของรัฐ 
หรือสำหรับผูถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผูท่ีถูกใชมาตรการอ่ืนใดอันมีลักษณะเปนการจำกัด
สิทธิเสรีภาพซ่ึงตองหาวากระทำความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริมสำหรับเด็กท่ีอยูในสงเคราะหของทางราชการ 
หรือหนวยงานของทางราชการ 
 10. คาใชจายในการเปนสมาชิก หรือการจัดซ้ือหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ หนังสือ
อิเล็กทรอนิกสเพ่ือใชในราชการโดยสวนรวม 
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 11. คาบริการในการกำจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของหนวยงานของรัฐ คาบริการ ในการกำจัดสิ่งปฏิกูล
บานพักของทางราชการกรณีไมมีผูพักอาศัย 
 12. คาใชจายตางๆ ท่ีเกิดจากการใชพัสดุท่ียืมจากหนวยงานอ่ืน เพ่ือ ใชในการปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงานกรณีจำเปนเรงดวนเปนการชั่วคราว 
 13. คาวัสดุท่ีใชเพ่ืออำนวยความสะดวกแกผูปฏิบัติงาน 
 14. คารับรองและคาใชจายท่ีเก่ียวเนื่องในการรับรองบุคคลภายนอก 
 15. คาน้ำดื่ม 
 
ตาราง 2 ไมตองจัดซ้ือจัดจาง 
      1. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหารในกรณีท่ีมีการประชุมคาบเก่ียวม้ืออาหาร คาตอบแทนวิทยากร 
และคาเชาท่ีพัก สำหรับการจัดประชุมราชการ และ  ใหหมายความรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผานดาวเทียม 
การจัดสัมมนา การจัดงานท้ังในและนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ 
      2. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม สำหรับกรณีหนวยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอก   
เขาดูงาน หรือเยี่ยมชมหนวยงานของรัฐ หรือกรณีการตรวจเยี่ยม หรือตรวจราชการ  
ตามภารกิจปกติของบุคลากรภายในหนวยงานของรัฐ การแถลงขาวของหนวยงานของรัฐ การมอบเงินหรือสิ่งของ
บริจาค 
      3. คาธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทาง  ไปราชการ หรือคาบัตรโดยสาร
ท่ีไมสามารถคืนหรือเปลี่ยนแปลงไดกรณีเลื่อน   การเดินทางไปราชการ กรณีหนวยงานของรัฐใหงดหรือเลื่อนการ
เดินทางไปราชการ และใหรวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ ท่ีทำใหไมสามารถเดินทางได 
 4. คาธรรมเนียมอ่ืนๆ ท่ีมิใชคาธรรมเนียมธนาคารเก่ียวกับการทำธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวกของ
สวนราชการท่ีมิใชเปนการรองขอของผูมีสิทธิรับเงิน 
    5. คาใชบริการอินเตอรเน็ตของผูเดินทางไปราชการเพ่ือประโยชนของทางราชการ 
    6. คาผานทางดวนพิเศษ คาบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ สำหรับรถยนตของสวนราชการ
หรือหนวยงานของรัฐตามระเบียบวาดวยรถราชการหรือระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวของของหนวยงานของรัฐ ซ่ึงหนวยงาน
ของรัฐไดมาโดยวิธีการซ้ือ การยืม หรือรับบริจาค หรือไดรับความชวยเหลือจากรัฐบาลตางประเทศหรือองคการ
ระหวางประเทศและข้ึนทะเบียนเปนครุภัณฑของสวนราชการหรือหนวยงานของรัฐนั้น การเชา หรือรถสวนตัวของ
ขาราชการหรือพนักงานของหนวยงานของรัฐ ผูเลือกรับเงินคาตอบแทนเหมาจายแทนการจัดหารถประจำตำแหนง
สำหรับขาราชการผูมีสิทธิไดรับรถประจำตำแหนงท่ีไดจัดหามาใชในการปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานของหนวยงาน 
7. คาพาหนะกรณีไดรับมอบหมายใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ  
ซ่ึงหนวยงานของรัฐไมสามารถจัดรถยนตสวนกลางได 
  8. คาตรวจสอบเพ่ือการรับรองระบบการทำงานหรือมาตรฐานการทำงาน 
  9. คาระวาง บรรทุก ขนสงหรือพัสดุภัณฑของหนวยงานของรัฐ ยกเวนคาระวาง บรรทุก ขนสงพัสดุ หรือ
พัสดุภัณฑในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 
  10. คาตรวจรางกายของบุคลากรเพ่ือตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี และเชื้อเอชไอวีจากการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจปกติ และไมถือเปนสวัสดิการการรักษาพยาบาล ท่ีขาราชการ ลูกจางประจำหรือ พนักงานของหนวยงานของ
รัฐ   ท่ีจะใชสิทธิเบิกจายตามกฎหมายเก่ียวกับการเบิกจายคารักษาพยาบาล 
  11 คารักษาพยาบาลสัตวและคาตรวจสุขภาพสัตว สำหรับหนวยงานท่ีภารกิจปกติในการดูแลสัตว 
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 12. คาสาธารณูปโภค เชน คาไฟฟา คาน้ำ คาโทรศัพท ของหนวยงานของรัฐและบานพักราชการ 
คาบริการไปรษณีย คาฝากไปรษณีย คาบริการไปรษณียตอบรับ คาดวงตราไปรษณีย หรือคาเชาตูไปรษณีย 
คาธรรมเนียมธนาคารเก่ียวกับการทำธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวกของสวนราชการท่ีมิใชเปนการรองขอ 
ของผูมีสิทธิรับเงิน 
  13. การบริจาคหรือการดำเนินการเพ่ือการกุศล เชน บัตรการกุศล 
  14. คาสมาชิกหรือคาบำรุงประจำปของสถาบัน องคกร หรือสโมสรตาง ๆ 
  15. คาตอบแทนวิทยากร คาตอบแทนในการจางใหบริการสันทนาการ หรือคาตอบแทนอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน 
 
4.เงินสะสม 
การกันเงินกรณีกอหนี้ผูกพัน (ขอ 57) 

o กรณีท่ี อปท. ไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นป โดยสั่งซ้ือหรือสั่งจาง หรือการเชาทรัพยสิน  
o ถาเห็นวาการเบิกเงินไปชาระหนี้ผูกพันไมทันสิ้นป   ใหผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหกันเงินไวเบิกจาย

ในปถัดไปไดอีกไมเกินระยะเวลาหนึ่งปหรือตามขอผูกพัน 
การกันเงินกรณียังมิไดกอหนี้ผูกพัน  (ขอ 59) 

o ในกรณีท่ีมีรายจายหมวดคาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง ยังมิไดกอหนี้ผูกพันแตมีความจำเปนตอง
ใชจายเงินนั้นตอไปอีก ให อปท. รายงานขออนุมัติกันเงินตอสภาทองถ่ินไดอีกไมเกินระยะเวลา 1 
ป 

o เม่ือสิ้นสุดระยะเวลาการกันเงินแลว หาก อปท. ยังมิไดดำเนินการกอหนี้ผูกพัน ใหขออนุมัติขยาย
เวลาเบิกจายเงินไดไมเกินอีก 1 ปตอสภาทองถ่ิน  

o กรณีมีความจำเปนตองแกไขเปลี่ยนแปลงรายการ ท่ีทำให ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยนหรือ
เปลี่ยนแปลงสถานท่ีกอสราง ใหขออนุมัติเปลี่ยนแปลงและหรือขยายเวลาเบิกจายเงินไดไมเกินอีก 
1 ปตอสภาทองถ่ินแลวแตกรณี และโครงการดังกลาวตองมีวัตถุประสงคเดิมตามท่ีไดรับอนุมัติให
กันเงินไว 

o กรณีท่ี อปท. ไดกอหนี้ผูกพันแลวให เบิกจายไดตามขอผูกพัน  
o  เม่ือสิ้นสุดระยะเวลาการกันเงินหรือขยายเวลาเบิกจายเงินแลว  หากยังไมไดดำเนินการกอหนี้

ผูกพันหรือมีเงินเหลือจายจากเงินดังกลาว ใหเงินจำนวนนั้นตกเปนเงินสะสม 
การกันเงินรายจายประจำ (ขอ 59/1) 

o รายจายเงินเดือน คาจาง บำเหน็จบำนาญ เงินประจำตำแหนง เงินเพ่ิม   เงินประโยชนตอบแทน
อ่ืน เงินชวยเหลือและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน รวมท้ังคาตอบแทนท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ท่ีมีระเบียบ 
กฎหมาย กำหนดใหจายในลักษณะเดียวกัน  

o หากเบิกเงินไมทันสิ้นปและมีความจำเปนตองใชจายเงินนั้นตอไปอีก        ใหผูบริหารทองถ่ิน
อนุมัติใหกันเงินไดไมเกิน 6 เดือน 

o เม่ือสิ้นสุดระยะเวลาการกันเงินหากยังดำเนินการไมแลวเสร็จ ใหขอขยายเวลาการเบิกจายเงินตอ
สภาทองถ่ินไดอีกไมเกิน 6 เดือน 

การยืมเงิน (ขอ 84) 
 การจายเงินยืมจะจายไดแตเฉพาะท่ีผูยืมไดทำสัญญาการยืมเงินและผูบริหารทองถ่ินไดอนุมัติใหจายเงินยืม
ตามสัญญาการยืมแลวเทานั้น โดยจะตองเปนไปตามเง่ือนไข ดังตอไปนี้ 
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(1) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแลว 
(2) ผูยืมไดทำสัญญาการยืมเงินข้ึนสองฉบับ... 
(3) การอนุมัติใหผูยืมเงินเพ่ือใชในราชการแตละราย ใหผูมีอำนาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเทาท่ีจำเปนไดเฉพาะผูมี
หนาท่ีตองปฏิบัติงานนั้น ๆ และหามมิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหมในเม่ือผูยืมมิไดชำระคืนเงินยืมรายเกาใหเสร็จสิ้น
กอน 
การเบิกเงินยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ(ขอ 85/1)   
      (1) รายการคาจางแรงงาน ซ่ึงไมมีกำหนดจายเปนงวดแนนอนเปนประจำ        แตจำเปนตองจายใหแตละวัน
หรือแตละคราวเม่ือเสร็จงาน 
      (2) รายการคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ เฉพาะ 
          - คาตอบแทนสำหรับผูท่ีปฏิบัติงานใหแก อปท. และจำเปนตองจายแตละวันหรือแตละคราวเม่ือสิ้นสุดการ
ปฏิบัติงาน  
      - คาตอบแทนคณะกรรมการ คาเบี้ยประชุม  
   - รายการคาใชสอยหรือวัสดุท่ีไมตองจัดซ้ือจัดจาง  
   - คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หรือ 
   - คาใชจายในการฝกอบรม หรือคาใชจายในการจัดงานเฉพาะรายการท่ี      ไมตองจัดซ้ือจัดจาง เปนตน 
     (3) รายการคาสาธารณูปโภค เฉพาะคาบริการไปรษณียโทรเลข 
ทุนสำรองเงินสะสม (ขอ 87) 
 ทุกวันสิ้นปงบประมาณ เม่ือ อปท.ไดปดบัญชีรายรับรายจายแลวใหกันยอดเงินสะสมประจำปไวรอยละสิบ
หาของทุกป เพ่ือเปนทุนสำรองเงินสะสม 
 อปท. อาจใชจายเงินทุนสำรองเงินสะสมได กรณีดังตอไปนี ้
   (1) กรณีท่ียอดเงินสะสมคงเหลือไมถึงรอยละ 15 ของเงินสะสม ณ วันท่ี   1 ตุลาคม ของปงบประมาณนั้น ให
ขอความเห็นชอบจากสภาทองถ่ิน และ  ขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด 
   (2) กรณีท่ีปใด อปท. มียอดเงินทุนสำรองเงินสะสมเกินรอยละ 15 ของงบประมาณรายจายประจำปนั้น หากมี
ความจำเปน อปท. อาจนำเงินทุนสำรองเงินสะสมเฉพาะในสวนท่ีเกินไปใชจายไดภายใตเง่ือนไขขอ 89 (1) โดย
ไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ิน 
 
เงินสะสม (ขอ 88) 

o กิจการใดท่ีมีงบประมาณรายจายประจำปอนุญาตใหจายไดแลว แตระยะสามเดือนแรก อปท. มี
รายไดไมเพียงพอท่ีจะดำเนินการตามงบประมาณ อปท. อาจนำเงินสะสมทดรองจายไปพลางกอน
ได 

o กรณี อปท. ไดรับแจงการจัดสรรเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลระบุวัตถุประสงคใหไปดำเนินการตามอำนาจ
หนาท่ียกเวนงบลงทุน แตยังมิไดรับเงิน หากมีความจำเปนตองใชจายเงินกอน อปท. อาจยืมเงิน
สะสมทดรองจายไปพลางกอนได เม่ือไดรับเงินงบประมาณดังกลาวแลว ใหบันทึกบัญชีสงใชเงิน
สะสมท่ียืม 

o กรณี อปท. มีกิจการพาณิชย หากมีความจำเปนกิจการพาณิชยอาจขอยืมเงินสะสมของ อปท. ไป
ทดรองจายเพ่ือบริหารกิจการกอนได โดยขอความเห็นชอบจากสภาทองถ่ินและใหสงใชเงินยืมเงิน
สะสมเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
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o กรณี อปท. มีผูรับบำนาญรายใหมหรือผูรับบำนาญเปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับบำนาญ อปท. อาจยืม
เงินสะสมทดรองจายใหกับผูรับบำนาญได โดยเปนอำนาจของผูบริหารทองถ่ิน และเม่ือไดรับเงิน
คืนใหบันทึกบัญชีสงใชเงินสะสมท่ียืม 

 
 
 
การใชจายเงินสะสม (ขอ 89) 
 อปท. อาจใชจายเงินสะสมได โดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ิน ภายใตเง่ือนไข ดังตอไปนี้ 
      (1) ใหกระทำไดเฉพาะกิจการซ่ึงอยูในอำนาจหนาท่ีของ อปท. ซ่ึงเก่ียวกับ 
            - ดานการบริการชุมชนและสังคม หรือ 
            - กิจการท่ีเปนการเพ่ิมพูนรายไดของ อปท. หรือ 
            - กิจการท่ีจัดทำเพ่ือบำบัดความเดือดรอนของประชาชน  
            ท้ังนี้ ตองเปนไปตามแผนพัฒนาของ อปท. หรือตามท่ีกฎหมายกำหนด  

2) ไดสงเงินสมทบกองทุนสงเสริมกิจการของ อปท. แตละประเภทตามระเบียบแลว 
      (3) ใหกันเงินสะสมสำรองจายเปนคาใชจายดานบุคลากรไมนอยกวา    3 เดือน และกันไวอีกรอยละ 10 
ของงบประมาณรายจายประจำปนั้น    เพ่ือเปนคาใชจายในการบริหารงานและกรณี ท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึน 
      (4) เม่ือไดรับอนุมัติใหใชจายเงินสะสมแลว  อปท. ตองดำเนินการกอหนี้ผูกพันใหเสร็จสิ้นภายในระยะเวลา
ไมเกิน 1 ปถัดไป หากไมดำเนินการภายในระยะเวลาท่ีกำหนดใหการใชจายเงินสะสมนั้นเปนอันพับไป 
การจายขาดเงินสะสม (ขอ 90) 
กรณีท่ีงบประมาณรายจายประกาศใชบังคับแลว มีงบประมาณไมเพียงพอท่ีจะจาย หรือไมไดตั้งงบประมาณเพ่ือการ
นั้นไว ให อปท.  จายขาดเงินสะสมได โดยไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ิน ในกรณีดังตอไปนี้ 
  (1) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนทองถ่ิน 
  (2) เบิกเงินใหผูบริหารทองถ่ิน ผูชวยผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภาทองถ่ิน เลขานุการผูบริหารทองถ่ิน 
เลขานุการสภาทองถ่ิน ท่ีปรึกษาผูบริหารทองถ่ิน พนักงานสวนทองถ่ิน ซ่ึงมีสิทธิไดรับเงินตามกฎหมายวาดวยการ
จัดตั้ง อปท. นั้น ตลอดจนลูกจางซ่ึงมีสิทธิไดรับเงินอ่ืนตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง หรือหนังสือสั่งการ
กระทรวงมหาดไทย ในระหวางปงบประมาณ 
  (3) คาใชจายตาม (1) และหรือ (2) ใหถือเปนรายจายในปงบประมาณนั้น 
การจายขาดเงินสะสม (ขอ 91) 
 กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึน  ผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมไดตามความจำเปนใน
ขณะนั้น 
5.การจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส(KTB Corporate Online) 
 แนวความคิดเก่ียวกับการรับจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส เกิดจากระทรวงคลัง ไดกำหนดหลักเกณฑ
และวิธีปฏิบัติในการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส(KTB Corporate Online) เพ่ือใหสวนราชการท่ีมีบัญชีเงิน
ฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน)ถือปฏิบัติ ซ่ึงหลักเกณฑดังกลาวเปนสวนหนึ่งของโครงการ e-
Payment ภาครัฐ ภายใตแผนยุทธศาสตรการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานระบบการชำระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส
แหงชาติ (National e-Payment Master Plan) โดยกำหนดใหสวนราชการถือปฏิบัติตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2559 
เปนตนไป 
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อธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินได กำหนดหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติในการรับเงินและจายเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินผานระบบ KTB Corporate Online  ข้ึน ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน ท่ี มท 0808.2/ว 2911 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2563 

การเลือกการรับเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส โดยเฉพาะการรับชำระภาษีปาย  ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง
ผานระบบ KTB Corporate onlineประชาชนผูชำระภาษีจะไดรับประโยชนดังนี้ 
 สะดวก ชำระไดทุกธนาคาร 
 ไมตองเดินทาง 
 ลดคาใชจาย 
 หางไกล Covid -19 

อปท.จะไดรับประโยชนคือ 

• สนับสนนุนโยบายภาครัฐ 

• อำนวยความสะดวกในการใหบริการแกประชาชน 

• ทันใจ Download เอกสารรายงานสรุปยอดการทํารายการ สามารถตรวจสอบรายการได ทันที และ
ตรวจสอบรายการอนุมัติOnline ได 

• ลดภาระข้ันตอนการจัดเก็บเอกสารในปริมาณมาก ๆ  

• เพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารเงิน  

• เพ่ิมความปลอดภัย  

• สรางภาพลักษณท่ีดีแกองคกร 

• ไมตองเพ่ิมอัตรากำลัง 
ชองทางการชำระภาษี 
ชำระเงินผานชองทางของธนาคารกรุงไทย 

• เคาเตอรธนาคาร (Teller Payment) 

• เครื่องอัตโนมัติ (ATM Payment) 

• ชองทางอินเทอรเน็ต (Internet banking 

• ชองทางแอปพลิเคชั่นมือถือ (Mobile Banking) 
ธนาคารอ่ืน 
 เครื่องอัตโนมัติ (ATM Payment) 
 ชองทางอินเทอรเน็ต (Internet banking 
 ชองทางแอปพลิเคชั่นมือถือ (Mobile Banking) 

การจายเงินใหแกผูรับเงิน ปจจุบันสามารถจายผานระบบKTB Corporate Online    
 เงินเดือนฝายการเมือง 
 เงินเดือนฝายประจำ 
 คาตอบแทนกรรมการพัสดุ 
 เงินเพ่ิมสำหรับตำแหนงพัสดุ 
 ภาษี หัก ณ ท่ีจาย  ไดถึงวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป หากใชการยื่นแบบผานอินเทอรเน็ตและชำระเงินผาน

ระบบออนไลน 
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 ประกันสังคม  
 

ในอนาคต รูปแบบการจายเงินท่ีชำระโดยการเขียนเช็ค จะถูกแทนท่ีดวยการจายผานระบบ Online ซ่ึง
ปจจุบัน กระทรวงการคลังไดเรงรัดในการออกหลักเกณฑตาง ๆ ใหสามารถดำเนินการจายผานระบอิเล็กทรอนิกสได
มากข้ึน 

 
 

6.  บัตรเติมน้ำมันรถราชการ  fleet card 
  บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) เปนบัตรเครดิตของสวนราชการประเภทหนึ่งท่ีเขามาชวย
การจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิงใหแกรถยนตของสวนราชการ แทนการขอเครคิดกับสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง  เปนจาย
ผานบัตร Fleet Card   
  เดิมการจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง องคกรปกครองสวนทองถ่ิน จะขอเครดิตกับสถานีบริการน้ำมัน แลว
สั่งซ้ือน้ำมันในแตครั้ง เม่ือสิ้นเดือนสถานีบริการน้ำมันจะเรียกเก็บคาน้ำมัน เปนรายเดือน รูปแบบของบัตรน้ำมัน จะ
เปนการขอเครดิตกับสถาบันการเงินซ่ึงสวนใหญจะเปนธนาคาร  เม่ือสั่งจายน้ำมัน  สถานีบริการจะเรียกเก็บคา
น้ำมันจากบัตร Fleet Card ทันที โดยสถาบันการเงินจะเปนผูจายเงินใหสถานีบริการน้ำมัน  เม่ือถึงกำหนดชำระ 
สถาบันการเงินจะเรียกเก็บเงินจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินแทน 
  ปจจุบัน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน สามารถบริการจัดการ ควบคุมการใชน้ำมันเชื้อเพลิงของรถ
แตละคันผานบัตรได ซ่ึงบัตรเติมน้ำมันจะถูกกำหนด ใหบัตร 1 ใบ จะใชไดเพียงรถยนต 1  คัน และสามารถควบคุม
ปริมาณน้ำมันในการเติมแตละครั้ง และจำนวนรอบการเติมได 
 
7. การใชและบำรุงรักษารถยนต 
 ปจจุบันระเบียบการใชรถยนตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไดปรับปรุงใหม ทำใหมีการเปลี่ยนแปลง
แนวทางการปฏิบัติขององคกรปกครองสวนทองถ่ินดังนี้ 
 1. กำหนดระเบียบฯ วาดวยการใชรถหรือหลักเกณฑในการใชรถ 
 2. กำหนดเกณฑการใชสิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิง 
 3. แตงตั้งผูรับผิดชอบรถและผูควบคุมรถ (ระดับชำนาญการข้ึนไป) 
 4. จัดทำสมุดบันทึกการใชรถสวนกลางและรถรับรอง ประจำรถแตละคัน   
 5. จัดใบขออนุญาตใชรถสวนกลางและรถรับรอง 
 6. ซอมบำรุงรถประจำตำแหนง  รถสวนกลางและรถรับรอง  ใหอยูในสภาพพรอมท่ีจะใชงานไดดีอยู
เสมอ พรอมจัดทำทะเบียนประวัติในการซอม 
 
8. การเบิกคาเชาบาน 
 สิทธิการเบิกคาเชาบานจะมีนั้นตองเขาลักษณะ ไม 3 ประการดังนี้ 
  1 ไมเปนการบรรจุครั้งแรกหรือขอกลับเขารับราชการใหม 
  2 ไมมีบานพักของทางราชการ 
           3 ไมมีบานของตนเองหรือคูสมรส 
 เม่ือมีสิทธิคาเชาบานแลว สิทธิของทานจะเกิดเม่ือทานไดอยูจริง โดยมีสิทธิเบิกไดตั้งแตวันท่ีไดรับการอนุมัติ
ใหเบิก     
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 กรณีมีสิทธิเบิกคาเชาบาน  ทานจะสามารถ คาเชาบาน หรือ คาเชาซ้ือ หรือเงินท่ีชำระเงินกูเพ่ือซ้ือหรือ
สรางบาน มาเบิกเปนคาเชาบานไดเทาท่ีจายจริงแตไมเกินอัตราท่ีกำหนด 
 การเชาบานจะเชาท่ีไหนก็ได หากทานมาปฏิบัติหนาท่ีทันแตการเชาซ้ือหรือกูเพ่ือสรางซ้ือหรือซ้ือบาน ตอง
อยูในทองท่ีท่ีทำงาน  คำวา ทองท่ีท่ีทำงาน  คือ อำเภอท่ีทำงาน  
 
 
 
9 การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 คาใชจายในการเดินทางไปราชการคือ คาใชจายท่ีทางราชการจายใหแก ผูเดินทางไปปฏิบัติงานนอกท่ีตั้ง
สำนักงานซ่ึงปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดคาใชจายระหวางการเดินทาง เพ่ือมิใหผูเดินทางเดือดรอน คาใชจายท่ีทาง
ราชการจายใหจะเปนรายจายท่ีจำเปน ซ่ึงเกิดข้ึนในการเดินทาง เงินท่ีทางราชการจายใหนี้มิใชคาตอบแทนในการ
ทำงาน แตเปนคาใชจายเพ่ือใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ เชน  คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง คาพาหนะ   คาเชาท่ีพัก 
คาบริการจอดรถ  ณ ทาอากาศยาน     คาผานทางดวนพิเศษ คาธรรมเนียมในการใชสนามบิน  
 การเดินทางไปราชการ มี 4 ลักษณะ คือ  เดินทางไปราชการชั่วคราว เดินทางไปราชการประจำ (โอน/
ยาย)  เดินทางกลับภูมิลำเนา(เกษียณ/ตาย) และเดินทางไปราชการตางประเทศ 
 ในการเดินทางไปราชการจะมีสองลักษณะ คือ ขออนุมัติไป และ สั่งใหไป  โดยสิทธิในการเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการจะเกิดข้ึนตั้งแตวันท่ีไดรับอนุมัติ 
 
10 คาใชจายในการฝกอบรม 
 การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ินจะอาศัยระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ.  ๒๕๕๗  
 การอบรมหมายถึงการประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  
การบรรยายพิเศษ  การฝกศึกษา  การดูงาน  การฝกงาน โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัด ท่ีแนนอนท่ีมี
วัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  โดยไมมีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพ  โดยวิธีการตาง ๆ เชน  การอบรม   การใหความรูโดยการบรรยายและการตอบปญหาจากวิทยากร เพียง
ฝายเดียว  หรือ การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ” ซ่ึงเปนการใหความรูโดยการบรรยาย เชนเดียวกับการ
อบรม  แตเปนการใหความรูเพียงเรื่องใดเรื่องหนึ่งและอาจกําหนดใหมีการฝกปฏิบัติ ดวยก็ได หรือการสัมมนาทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ ซ่ึงเปนมีลักษณะการประชุมในลักษณะเปน การระดมความคิด          การแลกเปลี่ยน
ความรู  ความคิดเห็น  เพ่ือนําขอสรุปท่ีไดไปพัฒนาหรือ เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  และอาจกําหนดใหมี
การฝกปฏิบัติดวยก็ได  แมนแตการบรรยายพิเศษ คือการใหความรูโดยการบรรยายในเรื่องท่ีองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินเห็นสมควรใหความรูพิเศษเพ่ิมเติมแกเจาหนาท่ีทองถ่ินรวมถึงการเดินทางไปเขารับการฝกอบรมของ
บุคลากรองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ภายใตหลักเกณฑดังนี้ 
  1 ตองเปนภารกิจท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  2 หนวยงานท่ีฝกอบรมอาจเปนสวนราชการ องคกรตามรัฐธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ องคกรมหาชน 
หนวยงานอ่ืนของรัฐหรือเอกชน ซ่ึงหากเปนหนวยงานเอกชนจะตองมีการจัดตั้งข้ึนตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
  3 โครงการ/หลักสูตร ตองอยูในความหมายของการฝกอบรม และไมใชหลักสูตรการเรียนการสอน
ท่ีมีการรับประกาศนียบัตรหรือปริญญาบัตร 
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  4 ใหเบิกคาใชจายตามระเบียบตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน 
  5 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินคำนึงถึงสถานะทางการคลัง และประโยชนท่ีจะไดรับจากการ
ฝกอบรม รวมท้ังการนำความรูท่ีไดรับมาปรับใชเพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามอำนาจหนาท่ี
  การเบิกคาใชจายในการฝกอบรม ออกเปน 2 ลักษณะคือ    
กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนผูดำเนินการฝกอบรม  เบิกได 16 รายการเทานั้น  
กรณีสงบุคลากรเขารับการอบรมกับหนวยงานอ่ืน   ไปใชระเบียบคาเดินทางไปราชการ  
 
11 อาสาสมัครบริบาลทองถิ่น 
 อาสาสมัครบริบาลทองถ่ินคือผูใหบริการดูแลผูสูงอายุท่ีไมสามารถชวยเหลือ ตนเองไดเต็มท่ี หรือผูสูงอายุท่ี
มีภาวะพ่ึงพิง โดยมีการบริการครอบคลุมดานอนามัยพ้ืนฐาน การฟนฟูสมรรถภาพ และกายภาพบาบัดตาม ประเภท
และกิจกรรมบริการท่ีกระทรวงสาธารณสุขกำหนด ท้ังนี้ ตองผานการอบรมหลักสูตรท่ีเก่ียวของกับการดูแลผูสูงอายุ
ท่ีมีภาวะ พ่ึงพิง ในระยะยาว  
จำนวนอาสาสมัคร 
เทศบาล/อบต อยางนอย 2 คน ยกเวน 
 -ผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิงในพ้ืนท่ีนอยกวา 4 คน อาจจัดใหมีนอยกวา 2 คนก็ได 
 -ผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิงในพ้ืนท่ีมากกวา 8  คน อาจจัดใหมีมากวากวา  2 คนก็ไดโดยความเห็นชอบจาก
สภาทองถ่ิน 
คุณสมบัติของอาสาสมัครบริบาลทองถิ่น 
 1 อายุไมต่ำกวา 18 ปบริบูรณ 

2 ผานการอบรมหลักสูตรการดูแลผูสูงอายุชั้นกลาง  จำนวน 70 ชั่วโมงของคณะกรรมการผูสูงอายุ
แหงชาติ จากหนวยงานภาครัฐ  ภาคเอกชน หรือจาก อปท  ท่ีจัดใหมีการอบรมโดยไดรับอนุมัติใหหลักสูตร 
 จากกรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
 3 มีภูมิลำเนาอยูใน อปท. หรือพ้ืนท่ีใกลเคียงท่ีไดรับคำสั่งใหชวยสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีในการดูแล
ผูสูงอายุท่ีมาภาวะพ่ึงพิงจากผูบริหารแหงนั้น 
 4 ไมเปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน ซ่ึงมีตำแหนงหรือเงินเดือนประจำ 
ขอบเขตและเง่ือนไขการทำหนาท่ี 
 1 ชวยดูแลสุขภาพสำหรับผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิง 
 2 ชวยเหลือดูแลการปฏิบัติกิจวัตรประจำวันสำหรับผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิง 
 3 ใหบริการดานสุขภาพข้ันพ้ืนฐาน ภายใตการกำกับดูแลของบุคลากรวิชาชีพดานสุขภาพในพ้ืนท่ี 
 4 ใหคำปรึกษาดานสุขภาพเบื้องตนและประสานความชวยกับหนวยงานตาง ๆ  
 5 ประเมินปญหาในการดูแลผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิงเบื้องตนและประสานงานในการสงตอไดอยางถูกตอง 
 6 บริการใหการดูแลตามแผนการดูแลรายบุคคล (Care Plan) 
 7 ชวยเหลือ ดูแลผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิงดานสุขภาพพ้ืนฐาน การฟนฟูสมรถภาพ และกายภาพบำบัดอ่ืนๆ   
 

คาตอบแทน   
 คาตอบแทนของอาสาสมัครบริบาลทองถ่ินมีสิทธิ ไดรับเงินคาตอบแทน ดังนี้  
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  (1) ปฏิบัติหนาท่ีตามแผนการดูแลรายบุคคล (Care Plan) ไมนอยกวาวันละ 8 ชั่วโมง ไมนอยกวา
เดือนละ 20 วัน โดยอาสาสมัครฯ ท่ีผานการอบรมหลักสูตรการดูแลผูสูงอายุข้ันกลาง จำนวน 70 ชั่วโมง จะไดรับ
คาตอบแทนเดือนละ 5,000 บาท 
   (2) อาสาสมัครฯ ท่ีผานการอบรมหลักสูตรการดูแลผูสูงอายุข้ันกลาง จำนวน 70 ชั่วโมง และ
ผานการอบรมหลักสูตรฝกอบรมเพ่ิมเติมนักบริบาลทองถ่ิน จำนวน 50 ชั่วโมง ของคณะกรรมการผูสูงอายุแหงชาติ 
จากหนวยงานภาครัฐ ภาคเอกชน หรือท่ี อปท. จัดใหมีการอบรมโดยอนุมัติใชหลักสูตรจากกรมอนามัย กระทรวง
สาธารณสุข จะไดรับเงินคาตอบแทนเดือนละ 6,000 บาท  
 
ความคาดหวังอาสาสมัครบริบาลทองถิ่นจะเปนผูชวยองคกรปกครองสวนทองถ่ินในการดูแลชวยเหลือผูสูงอายุ
ในพ้ืนท่ีและชุมชนท่ีอยูในภาวะพ่ึงพิงใหไดรับบริการดานสาธารณสุขในทุกดาน ตอบรับการเขาสูสังคมผูสูงอายุ
โดยสมบูรณ (Aging Society)  ท่ีมีคุณภาพชีวิตท่ีดีและย่ังยืน 
 
12. หลักเกณฑและวิธีในการเบิกคาใชจายการประชุม 
หลักเกณฑ 
  ประชุมราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเบิกจายไดตองเปน การประชุมท่ีเก่ียวของกับภารกิจของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน   โดยมีวัตถุประสงค 
  1 เพ่ือนำผลจากการประชุมไปเปนแนวทางในการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 2 เพ่ือรับทราบนโยบายในการทำงาน  
 3 ประชุมเพ่ือชี้แจงหลักเกณฑตาง ๆหรือซักซอมความเขาใจในระเบียบวิธีปฏิบัติตาง ๆ       
 4 รับทราบปญหา อุปสรรคหรือพิจารณาหาขอยุติ   
 5 ประสานงานหรือแกไขปญหาเฉพาะเรื่อง รวมกัน ดังนี้   
  (1)ประชมุราชการภายในหนวยงานประจำเดือน 
  (2)ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการหรือคณะทำงานตาง ๆ ท่ีไดรับการแตงต้ังตาม
กฎหมาย  ระเบียบ หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย หรือคำสั่งขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  (3)การประชุมสภาทองถ่ินหรือคณะกรรมการท่ีสภาทองถ่ินตั้งข้ึน 
  (4)การประชุมประชาคมหมูบานเพ่ือบูรณาการจัดทำแผนชุมชนหรือเรื่องอ่ืนท่ีกฎหมาย ระเบียบ 
หรือหนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด 
  (5)การประชุมระหวางองคกรปกครองสวนทองถ่ินกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  (6)การประชุมระหวางองคกรปกครองสวนทองถ่ินกับสวนราชการ หนวยงานอ่ืนของรัฐหรือเอกชน 
  (7)การประชุมอ่ืนท่ีจำเปนตอการปฏิบัติหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 
คาใชจายท่ีเบิกได 
 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
 คาอาหาร 
 คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปน เชน คาเชาหองประชุม คาดอกไมตกแตงสถานท่ีประชุม 
 
อัตราท่ีเบิกได 
 เทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสม ประหยัด แตไมเกินอัตราท่ี กระทรวงการคลังกำหนด ดังนี้ 
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 1. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
  1.1 จัดในสถานท่ีราชการ/รัฐวิสาหกิจ/หนวยงานอ่ืนของรัฐเบิกไดไมเกิน 35 บาท/ม้ือ/คน 
  1.2 จัดในสถานท่ีเอกชน เบิกไดไมเกิน 50 บาท/ม้ือ/คน  
 2. คาอาหาร เบิกไดไมเกิน 120 บาท/ม้ือ/คน 
 3. คาเชาหองประชุมคาตกแตงสถานท่ีคาใชจายอ่ืนท่ีจำเปน ใหเบิกจาย ไดตามความจำเปน เหมาะสม 
และประหยัด 
 
 
การดำเนินการจัดหา 
 เปนรายจายเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐท่ีไมใชการจัดซ้ือจัดจางตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ตามหนังสือหนังสือ  กค(กวจ) 0405.2/ว
119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561  สามารถยืมเงินเพ่ือดำเนินการไดตาม ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับ
เงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๗ 
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๘  (ฉบบัท่ี 4 ) พ.ศ. 2561 ขอ  85/1 
หลักฐานการเบิกจาย  
  1.  หลักฐานการจายเงิน(ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน) 
  2. เจาหนาท่ีเปนผูรับรองจำนวนผูเขารวมประชุม /ไมตองแนบรายชื่อผูเขารวมประชุม 
 
13 คาตอบแทน อปพร. 
 อาสาสมัคร  หมายความวา  อาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย
กิจการอาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๓  
 ในกรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีความจําเปนตองเบิกจายคาใชจายใหแกอาสาสมัคร เพ่ือเปนคาปวย
การชดเชยการงานหรือเวลาท่ีเสียไป  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยตาม
กฎหมายวาดวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีสิทธิ เบิกจายได โดยใหนํา
หลักเกณฑตามระเบียบคณะกรรมการปองกันและบรรเทา   สาธารณภัยแหงชาติวาดวย คาใชจายของอาสาสมัคร
ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
 ภารกิจท่ีเบิกจายได 
  1. ภารกิจตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเก่ียวกับงานการปองกันและบรรเทา
สาธารณภัย  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายใหแกอาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือนของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2560 และหนังสือกระทรวงมหาดไทยดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 0684 ลง
วันท่ี 8 กุมภาพันธ 2560 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติสำหรับองคกรปกครองสวนทองถ่ินในการชวยเหลือ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินและจังหวัดท่ีประสบสาธารณภัย ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
พ.ศ.2550 
  อาสาสมัครท่ีมีสิทธิไดรับเงินคาใชจายเพ่ือเปนคาปวยการชดเชยการงานหรือเวลาท่ีเสียไปเพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ี   ไดแก 
  (๑) อาสาสมัครขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงพ้ืนท่ีท่ีไดรับคําสั่งชวยสนับสนุนการปฏิบัติ
หนาท่ีจากผูบริหารทองถ่ินแหงนั้น  
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  (๒) อาสาสมัครขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงพ้ืนท่ีอ่ืนท่ีไปสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีตามคํา
รองขอจากผูบริหารทองถ่ินแหงนั้น  
  2. ภารกิจเก่ียวกับการรักษาความสงบเรียบรอยของประชาชนตามกฎหมาย  เชน  
         2.1) การปองกันและลดอุบัติเหตุทางถนน ในการรวมปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือชวยเหลือและสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีตำรวจและฝายปกครอง ในการอำนวยความสะดวกดานการเดินทางใหแกประชาชนในชวง
เทศกาล เพ่ือปองกันการเกิดอุบัติเหตุ และกอใหเกิดอันตรายแกชีวิตและความเสียหายแกทรัพยสินประชาชน เชน 
โครงการ 7 วันอันตราย ในชวงเทศกาลปใหม สงกรานต 
           2.2) การเฝาระวังภัย เชน การเขาเวรยาม จุดตรวจ ดานชุมชน 
           2.3) การอำนวยความสะดวกแกเด็กนักเรียน นักศึกษา และประชาชนผูใชรถใชถนนตามความ
เหมาะสมในกรณีประสบปญหาเกิดอุบัติเหตุบอยครั้ง เชน การจัดการจราจร   
  อัตราคาตอบแทน 
 -  กรณีปฏิบัติหนาท่ีไมเกิน 4 ชั่วโมง       จำนวน 100  บาท 
 -  กรณีปฏิบัติหนาท่ีเกิน 4 ชั่วโมงแตไมเกิน 8 ชั่วโมง   จำนวน  200 บาท 
 -  กรณีปฏิบัติหนาท่ีเกิน 8 ชั่วโมงข้ึนไป    จำนวน  300 บาท 
  3. ภารกิจอ่ืน ๆ ใหเบิกจายตามระเบียบคาใชจายในการเดินทางไปราชการฯ  
 
14.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการผอนชำระหนี้ กรณีเจาหนาท่ีหรือผูมีสิทธิไดรับเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือทายาทไดรับเงินเกินสิทธิหรือไดรับเงินไปโดยไมมีสิทธิ พ.ศ. 2565 
ประกาศราชกิจจาฯ 29 ก.ย. 2565  
มีผลใชบังคับ 30 กันยายน 2565 

• วงเงินท่ีผอนชำระหมายความวาจำนวนเงินท่ีไดรับไปเกินสิทธิหรือโดยไมมีสิทธิ 

• ผูขอผอนชำระหมายความถึง   เจาหนาท่ีหรือผูมีสิทธิไดรับเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือทายาท
ของบุคคลดังกลาวซ่ึงไดรับเงินเกินสิทธิหรือโดยไมมีสิทธิ 

• การอนุมัติใหผอนชำระตามหลักเกณฑท่ีกำหนดไวในระเบียบนี้  ตองเปนกรณีท่ีขอผอนชำระเต็มจำนวน  ท่ี
ตองชดใชคืนและตองมิใชการผอนชำระในชั้นศาล 

เม่ือผูขอผอนชำระเสนอขอผอนชำระ ให อปท. ปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 
(1) ตรวจสอบสถานภาพปจจุบัน ณ วันเสนอขอผอนชำระเก่ียวกับรายได คาใชจายและทรัพยสินท้ัง

ของผูขอผอนชำระและคูสมรส   โดยมีหลักฐานเปนลายลักษณอักษรจากบุคคลดังกลาวหรือหนวยงานเจาของขอมูล
แลวแตกรณี เพ่ือประกอบการพิจารณา 
 (2) ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาผอนผันและกำหนดจำนวนเงินท่ีตองจายงวดแรกอัตรารอยละ
ยี่สิบของวงเงินท่ีไดรับเกินสิทธิหรือโดยไมมีสิทธิในโอกาสแรกกอน สวนท่ีเหลือใหผอนชำระเปนรายเดือน ภายใต
เง่ือนไข ดังนี้ 
  2.1) กรณีวงเงินไมเกินหาหม่ืนบาท ใหผอนชำระในอัตราเดือนละ  ไมต่ำกวารอยละยี่สิบ ของ
เงินเดือนหรือรายได ภายในกำหนดเวลาไมเกิน  หนึ่งป 
           (2.2) กรณีวงเงินมากกวาหาหม่ืนบาท แตไมเกินหาแสนบาท         ใหผอนชำระในอัตราเดือนละ
ไมต่ำกวารอยละยี่สิบของเงินเดือนหรือรายได ภายในกำหนดเวลาไมเกินหาป 
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           (2.3) กรณีวงเงินเกินกวาหาแสนบาท ใหผอนชำระในอัตราเดือนละ  ไมต่ำกวารอยละยี่สิบ ของ
เงินเดือนหรือรายได ภายในกำหนดเวลาไมเกินสิบป 
  ดอกเบี้ยระหวางการผอนชำระในอัตรารอยละสามตอป นับแตวันถัดจากวันครบกำหนดท่ีองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินเรียกใหคืนเงินจนกวาจะชำระเสร็จ เวนแต กรณีผูขอผอนชำระกระทำการไมสุจริต ใหคิด
ดอกเบี้ยระหวางการผอนชำระในอัตรารอยละหาตอป นับแตวันท่ีกระทำการไมสุจริตจนกวาจะชำระเสร็จโดยใหถือ
จำนวนเงินท่ีผอนชำระในแตละเดือนเปนการชำระดอกเบี้ยรายเดือนท่ีเกิดข้ึนกอน สวนท่ีเหลือใหถือเปนการผอน
ชำระเงินตนท่ีคางอยู 
   กรณีผูขอผอนชำระผิดนัดชำระหนี้ตามวรรคหนึ่ง ใหคิดดอกเบี้ยระหวางเวลาผิดนัดในอัตรารอยละหาตอ
ป นับแตวันผิดนัด 
ประโยชนท่ีไดรับจากการฝกอบรม 
 มีความรู ความเขาใจในระเบียบ หลักเกณฑ แนวทางปฏิบัติท่ีเปลี่ยนแปลงของระเบียบ หนังสือสั่งการตาง 
ๆ เพ่ือนำไปใชในการปฏิบัติหนาท่ีใหอยางถูกตองตามธรรมเนียมปฏิบัติของทางราชการ และอำนวยความสะดวก
ใหแกผูท่ีเก่ียวของ 
  
ประโยชนท่ีไดรับจากการศึกษาและการนำความรูท่ีไดรับไปใชพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 สามารถนำความรู ความเขาใจการวิเคราะหหลักการ แกไข เปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติม แผนพัฒนาทองถ่ิน การ
จัดทำงบประมาณรายจายประจำป  เพ่ือนำไปปฏิบัติงานใหถูกตองตามระเบียบแบบแผนทางราชการตอไป 


