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รายงานผลการฝกอบรม 

ช่ือหลักสูตร 
 การจัดทำงบประมาณรายจายประจำป ตามรูปแบบจำแนกงบประมาณ (ฉบับใหมตาม ว 1095 ) ภายใต
การใชจายเงินเพ่ือรองรับการบริการงานป 67” 
หนวยงานผูจัด 
 สำนักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
ระยะเวลาในการฝกอบรม 
 วันท่ี  23 – 25  มิถุนายน  2566  ณ    โรงแรมเชียงใหมออรคิด  จังหวัดเชียงใหม 
 
สรุปเนื้อหาสาระ 

การจัดทำงบประมาณรายจายประจำป 
 การจัดทำงบประมาณรายจายประจำปนับวาเปนสิ่งสำคัญอยางยิ่งขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
เนื่องจากเปนปจจัย ท่ีมีนัยตอความสำเร็จในการบรรลุวิสัยทัศน พันธกิจ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ปจจุบัน
สถานการณตาง ๆ มีการเปลี่ยนแปลงอยางมากไมวาดานการเมือง เศรษฐกิจ สิ่งแวดลอม และเทคโนโลยี สงผลให 
องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองปรับตัวทบทวนการดำเนินโครงการ/กิจกรรม ใหสอดคลอง รองรับการเปลี่ยนแปลง
ตาง ๆ รวมท้ังการจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำปงบประมาณตองเปนไปอยางละเอียดรอบคอบ ประหยัด   
สมเหตุสมผล เพ่ือแปลงจากนโยบายไปสูการปฏิบัติภายใตงบประมาณท่ีมีอยูอยางจำกัด                
  งบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หมายถึง แผนงานสำหรับประมาณการดานรายรับ
และรายจายแสดงในรูป ตัวเลขจำนวนเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยกำหนดระยะเวลาเปนปงบประมาณ 
คือระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ของปหนึ่งถึงวันท่ี 30 กันยายน       ของปถัดไปและใหใชป พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้น
เปนชื่อสำหรับปงบประมาณนั้น 
  การจัดทำงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ฝายบริหารตองนำเสนอขอความเห็นชอบ
จากฝายสภาทองถ่ิน ตามหลักรัฐศาสตรและการบริหารราชการแผนดินวาดวยการคานอำนาจ  นอกจากนี้ตองมีการ
ติดตามประเมินผลเพราะถือวาเปน “เงินสาธารณะ”   (Public Money) ปองกันการรั่วไหล  ใหการใชจายมี
ประสิทธิภาพและบรรลุเปาหมาย รายสาขา หรือรายกลุมคน        เชน จัดสรรงบชวยเหลอืคนยากจนเปนตน 

วัตถุประสงคและหนาที่หลักของการจัดทำงบประมาณ                                                                
 1) การวางแผนเพ่ือจะชวยใหการทำงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน สามารถชำระหนี้ไดและทำใหเกิด
ความเชื่อม่ันวารายจายอยูภายใตกรอบของเงินสำรองท่ีมีอยูอันประกอบดวยรายไดท่ีคาดวาจะไดรับและเงินกูท่ีคาด
วาจะได 
 2) งบประมาณสรางลำดับความสำคัญในการทำงานของเจาหนาท่ี 
 3) งบประมาณชวยจัดสรรและกระจายทรัพยากรระหวางกิจกรรมตาง ๆ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
และกำหนดระดับและทิศทางของการทำงานในปงบประมาณนั้น 
 4) สามารถกำหนดระดับของภาษีและคาธรรมเนียมท่ีจะถูกจัดเก็บโดยองคกรปกครองสวนทองถ่ินใน
ปงบประมาณตอไป 
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 กระบวนการจัดทำงบประมาณประกอบดวย 3 ข้ันตอนหลัก ไดแก 
 1) การจัดเตรียมงบประมาณ  (Budget   preparation)    
 เปนหนาท่ีของฝายบริหารขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท้ังฝายการเมือง และฝายราชการประจำ โดย
เจาหนาท่ีงบประมาณ ซ่ึงไดแก  ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรืออาจจะมอบหมายใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
เก่ียวกับงบประมาณ เชน ผูอำนวยการกองวิชาการและแผนงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน  เปนผูรับผิดชอบใน
การจัดเตรียมงบประมาณโดยเริ่มจาก 
  (1) การศึกษาปฏิทินงบประมาณท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกำหนด เพ่ือแจงใหทุกฝายท่ี
เก่ียวของทราบวากระบวนการในแตละข้ันตอนควรจะดำเนินการเม่ือใดแลวเสร็จเม่ือใด จากนั้น 
  (2) ทบทวนแผนและกำหนดนโยบายการดำเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  (3) จัดเตรียมขอมูลประมาณการรายรับ 
  (4) จัดระดมความคิดเห็นเก่ียวกับประเด็นปญหาและความตองการในทองถ่ินจากทุกสวนท่ี
เก่ียวของ 
  (5) ตรวจสอบภาระผูกพันท่ีองคกรปกครองทองถ่ินมีอยู เชน เงินกู เงินทุนการศึกษา ภาระผูกพัน
ตามกฎหมาย  
  (6) เสนอโครงรางเบื้องตนเพ่ือใหเจาหนาท่ีงบประมาณ ทำการพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะหและ
แกไขงบประมาณในข้ันตนแลวเสนอตอคณะผูบริหาร 
  (7) เสนอรางขอบัญญัติงบประมาณ เม่ือคณะผูบริหารจะพิจารณาให ตั้งเงินงบประมาณยอดใด
เปนงบประมาณประจำปแลว ใหเจาหนาท่ีงบประมาณรวบรวมและจัดทำเปนรางงบประมาณรายจายเสนอตอคณะ
ผูบริหารทองถ่ินอีกครั้งหนึ่ง หากผูบริหารเห็นชอบจะนำรางเสนอตอท่ีประชุมสภาทองถ่ิน ภายในวันท่ี 15 สิงหาคม 
 2) การอนุมัติงบประมาณ (Budget  adoption)        
 ผูบริหารทองถ่ินนำเสนอรางขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปเสนอตอสภาทองถ่ินภายใน
วันท่ี 15 สิงหาคมจากนั้นสภาทองถ่ินจะพิจารณารางขอบัญญัติฯ โดยการพิจารณาจะพิจารณา 3 วาระ คือ รับ
หลักการ แปรญัตติ เห็นชอบ  และเม่ือสภาทองถ่ินพิจารณาเห็นชอบรางขอบัญญัติแลว  ใหประธานสภาทองถ่ิน
นำเสนอรางท่ีผานความเห็นชอบใหผูมีอำนาจในการอนุมัติ/เห็นชอบ  อนุมัติ/เห็นชอบรางงบประมาณรายจายและ
ประกาศเปนขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป มีผลใชบังคับตอไป 
 3) การบริหารงบประมาณ (Budget execution)    
  จะทำใหทราบวางบประมาณท่ีอนุมัติไปแลวถูกนำไปใชอยางมีประสิทธิภาพ สามารถแกไขปญหา
ประชาชนไดหรือไม รวมท้ังมีการติดตามดูแลการใชจายงบประมาณวามีความถูกตอง มากนอยเพียงใด เปนไปตาม
แผนการปฏิบัติงานหรือไม สามารถดำเนินการไดหลายวิธี เชน ผูบริหารทองถ่ินและเจาหนาท่ีงบประมาณรับผิดชอบ
รวมกันในการควบคุมงบประมาณรายจาย โดยใชการรายงาน  หรือการควบคุมอยางใกลชิด เพ่ือใหการปฏิบัติเปนไป
ตามกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับตาง ๆ การควบคุมโดยหนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน   หนวยตรวจสอบภายใน   
สำนักงานตรวจเงินแผนดิน การควบคุมผานการมีสวนรวมของประชาชนหรือประชาคมหรือการประเมินผลความ
คุมคาและความสอดคลองของงบประมาณกับความตองการของประชาชน ผานวิธีการวิจัยประเมินผล 
  ในการจัดทำงบประมาณรายจายประจำปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน จะตอง    ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2563 ซ่ึงมีผลบังคับใช 
วันท่ี 26 พฤศจิกายน 2563 เปนตนไป ทำใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตองเริ่มใชระเบียบดังกลาวในการจัดทำ
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งบประมาณในป 2565 เปนครั้งแรก ประกอบกับอธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ไดอาศัยอำนาจตามความ
ในขอ   5  กำหนดรูปแบบการจำแนกงบประมาณรายจายประจำปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 3 ประเภท 
ไดแก องคการบริหารสวนจังหวัด   เทศบาล และองคการบริหารสวนตำบล  โดยใหใชการจำแนกประเภทรายรับ – 
รายจาย  รูปแบบการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป การโอนและการแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ  
แบบคำของบประมาณเพ่ือนำไปประกอบการพิจารณาขอต้ังงบประมาณรายจายประจำปท่ีมีความเชื่อมโยงโดยให
สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรชาติ ๒0 ป แผนยุทธศาสตรจังหวัด และแผนพัฒนาทองถ่ิน ท่ีปรับปรุงข้ึนใหม ท้ังนี้ 
ใหมีผลบังคับใชตั้งแตการจัดทำขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ เปน
ตนไป ดังนี้ 
๑. การจำแนกประเภทรายรับ - รายจาย 
 ๑.๑ การจำแนกแผนงานตามรูปแบบงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 ๑.๒ การจำแนกหมวดและประเภทรายรับ สำหรับงบประมาณรายจายประจำป 
 ๑.๓ การจำแนกงบรายจายและประเภทรายจาย สำหรับงบประมาณรายจายประจำป 
๒. รูปแบบงบประมาณรายจายประจำป 
 สวนท่ี ๑ คำแถลงประกอบงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ..... 
 สวนท่ี ๒ ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ.... 
 สวนท่ี ๓ งบประมาณรายจายเฉพาะการ 
๓. รูปแบบงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม 
 สวนท่ี ๑ คำแถลงประกอบงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี .. ประจำปงบประมาณ พ.ศ...) 
 สวนท่ี ๒ ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี .... ประจำปงบประมาณ พ.ศ.......) 
4. รูปแบบบญัชีโอนเงินงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ.... 
๕. รูปแบบบญัชีแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ.... 
๖. แบบคำของบประมาณเพ่ือนำไปประกอบการพิจารณาขอตั้งงบประมาณรายจายประจำปท่ีมีความเชื่อมโยงโดย
ใหสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรชาติ ๒0 ป แผนยุทธศาสตรจังหวัด และแผนพัฒนาทองถ่ิน 
 
     การจำแนกงบประมาณรายจายใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
โดยรายจายตามแผนงาน จำแนกเปนสองลักษณะ คือ  
     (1) รายจายประจำ ประกอบดวย 
           (ก) งบบุคลากร หมายถึง รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคลากรทองถ่ิน ไดแก 
รายจายท่ีจายในลักษณะเงินเดือน คาจางประจำ และคาจางชั่วคราว  
           (ข) งบดำเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจำ ไดแก รายจายท่ี
จายในลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค 
           (ค) งบเงินอุดหนุน หมายถึง เงินท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินตั้งงบประมาณอุดหนุนใหแก
หนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือใหดำเนินการตามภารกิจท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม
กฎหมาย 
           (ง) งบรายจายอ่ืน หมายถึง รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง หรือ
รายจายท่ีกำหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ 
     (2) รายจายเพ่ือการลงทุน ไดแก งบลงทุน ซ่ึงเปนรายจายในลักษณะ คาครุภัณฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง 
รวมถึงรายจายท่ีกำหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 
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     โดยไมตองระบุประเภทของเงินท่ีจะนำมาตั้งจายในคำชี้แจงประมาณการรายรับ และงบประมาณรายจาย 
องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถกำหนดใหมีเงินสำรองจายในงบกลางเพ่ือกรณี ดังนี้ 
    (1) กรณีฉุกเฉินท่ีมีเหตุสาธารณภัยเกิดข้ึน 
    (2) กรณีการปองกันและยับยั้งกอนเกิดสาธารณภัยหรือคาดวาจะเกิดสาธารณภัย 
    (3) กรณีฉุกเฉินเพ่ือบรรเทาปญหาความเดือดรอนของประชาชนเปนสวนรวม 
 
     ซ่ึงการใชเงินสำรองจายตาม (1) – (3) เปนอำนาจของผูบริหารทองถิ่น 
 
     กรณีที่ผู บริหารทองถิ่นพิจารณาแลวเห็นวา ไมสามารถนำรางงบประมาณรายจายประจำป
เสนอตอสภาทองถ่ินไดทันภายในวันท่ี 15 สิงหาคม ใหผูบริหารทองถ่ินดำเนินการ ดังนี้ 
     (1) รายงานใหสภาทองถ่ินทราบโดยอาจกำหนดระยะเวลาท่ีคาดหมายวาจะเสนอรางงบประมาณ
รายจายประจำปใหสภาทองถ่ินเพ่ือใหความเห็นชอบดวยก็ได  
     (2) รายงานใหผูกำกับดูแลทราบ 
 องคกรปกครองสวนทองถ่ินอาจกอหนี้ผูกพันงบประมาณรายจายมากกวาหนึ่งปงบประมาณได โดยความ
เห็นชอบของสภาทองถ่ินภายใตเง่ือนไข ดังตอไปนี้ 
      (1) เปนโครงการท่ีไมอาจแยกงบประมาณตั้งจายเพ่ือดำเนินการในแตละปงบประมาณได 
      (2) มีรายไดไมเพียงพอท่ีจะดำเนินการในปงบประมาณเดียว หรือมีความจำเปนตองกอหนี้ผูกพัน
งบประมาณรายจายมากกวาหนึ่งปงบประมาณ 
      (3) จัดทำเปนงบประมาณรายจายตามข้ันตอนของกฎหมาย โดยจะตองระบุในงบประมาณ
รายจายปปจจุบัน และงบประมาณรายจายปถัดไป ท่ีจะกอหนี้ผูกพันใหชัดเจน 
      (4) ใหกอหนี้ผูกพันไดไมเกิน 3 ปงบประมาณ เวนแต กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรีระเบียบ
ประกาศของกระทรวงมหาดไทยกำหนดไวเปนอยางอ่ืน 

หลักเกณฑการเขียนรายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณรายจายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
1.งบกลาง 
 การเขียนรายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณรายจาย       
 1.1 ใหระบุเพ่ือจายเปนคา (วัตถุประสงคในการใช) ตามจำแนกงบประมาณ    
 1.2 ใหระบุชื่อหนวยงานท่ีเสนอประมาณการรายจาย 
 1.3 ใหอางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และหรือหนังสือสั่งการ ท่ี
กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
2.งบบุคลากร 
2.1 เงินเดือน (ฝายการเมือง) 
 การเขียนรายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณรายจาย 
2.1.1 กรณีเงินเดือน คาตอบแทนฝายการเมือง ใหแยกประเภทตามจำแนกงบประมาณ โดยตองระบุจำนวน

บุคลากรฝายการเมือง และงบประมาณท่ีตั้งจายตองครบท้ัง 12 เดือน 
2.1.2 ใหระบุเพ่ือจายเปนคา (วัตถุประสงคในการใช) ตามจำแนกงบประมาณ 
2.1.3 ใหระบุชื่อหนวยงานท่ีเสนอประมาณการรายจาย 
2.1.4 ใหอางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และหรือหนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทย

กำหนด 
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2.2 เงินเดือน(ฝายประจำ) 
 การเขียนรายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณรายจาย 

.2.1 ใหแยกบุคลากรตามโครงสรางหนวยงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน สอดคลอง 
ตามจำแนกงบประมาณ โดยระบุจำนวนอัตรา (แตไมตองระบุชื่อตำแหนง) งบประมาณท่ีตั้งจายตอง
ครบท้ัง 12 เดือน ท้ังนี้ จำนวนบุคลากรตองสอดคลองกับแผนอัตรากำลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

2.2.2 ใหระบุเพ่ือจายเปนคา (วัตถุประสงคในการใช) ตามจำแนกงบประมาณ 
2.2.3 ใหระบุวาเปนไปตามแผนอัตรากำลัง 3 ป ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2.2.4 ใหระบุชื่อหนวยงานท่ีเสนอประมาณการรายจาย 
2.2.5 ใหอางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และหรือหนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทย

กำหนด 
3.งบดำเนินงาน (คาตอบแทน ใชสอย วัสดุ) 
3.1 คาตอบแทน 
การเขียนรายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณรายจาย 
3.1.1 ใหระบุเพ่ือจายเปนคา (วัตถุประสงคในการใช) ตามจำแนกงบประมาณ 
3.1.2 คาใชจายท่ีตองจายเปนการเฉพาะ ซ่ึงหนวยงานตองมีประมาณการคาใชจายเปนการเฉพาะหรือวางแผนการ

ใชจายงบประมาณท่ีแนนอนหรือเปนลักษณะท่ีตองมีการใชจายเปนประจำ ใหแยกเขียนคำชี้แจงเปนรายจาย
เฉพาะรายการนั้น เชน เงินประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษ คาตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 
ท่ีไดรับการแตงตั้งตามกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เปนตน 

3.1.3 ใหระบุชื่อหนวยงานท่ีเสนอประมาณการรายจาย 
3.1.4 ใหอางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือสั่งการ   ท่ีกระทรวงมหาดไทย

กำหนด 
3.2 คาใชสอย 
การเขียนรายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณรายจาย 
3.2.1 ใหระบุเพ่ือจายเปนคา (วัตถุประสงคในการใช) ตามจำแนกงบประมาณ 
3.2.2 คาใชจายในลักษณะคาจางเหมาบริการบุคคลภายนอก หรือคาใชจายท่ีเปนการเฉพาะตองมีการประมาณ

คาใชจายเฉพาะหรือวางแผนการใชจายงบประมาณในลักษณะงานปกติ ใหแยกเขียนคำชี้แจงเปนรายจาย
เฉพาะรายการ เชน คาจางยามรักษาความปลอดภัย คาจางแมบานทำความสะอาด คาใชจายจางเอกชน
ดำเนินงานโครงการหรือเพ่ือเสริมการปฏิบัติงานตามหนาท่ีปกติขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เปนตน 

3.2.3 คาใชสอย ประเภทรายจายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายงบรายจายอ่ืน ๆ ใหจัดทำ
เปนโครงการเทาท่ีมีระเบียบ และหรือหนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด เชน โครงการจัดงาน... 
โครงการจัดการแขงขันกีฬา... โครงการฝกอบรม... โครงการชวยเหลือประชาชน... โครงการนการศึกษา
... โครงการท่ีเก่ียวของกับการจัดกิจกรรมสาธารณะ... เปนตน 

3.2.4 ชื่อโครงการ/กิจกรรม ตองสอดคลองกับแบบคำของบประมาณ 
3.2.5 โครงการ/กิจกรรม หากปรากฏตามแผนพัฒนาทองถ่ิน ใหระบุ หนาท่ี ........... ลำดับท่ี ........ (ถามี) 
3.2.6 ใหระบุชื่อหนวยงานท่ีเสนอประมาณการรายจาย 
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3.2.7 ใหอางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และหรือหนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทย
กำหนด 

 
3.3 คาวัสดุ 
การเขียนรายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณรายจาย 
3.3.1 ใหระบุเพ่ือจายเปนคา (วัตถุประสงคในการใช) ตามจำแนกงบประมาณ 
3.3.2 ใหระบุรายละเอียด/รายการของวัสดุแตละประเภทตามจำแนกงบประมาณตามหนังสือกรมสงเสริม

การปกครองทองถ่ิน ท่ี มท 0808.2/ว 1095 ลงวันท่ี 28 พฤษภาคม 2564 
3.3.3 ใหระบุชื่อหนวยงานท่ีเสนอประมาณการรายจาย 
3.3.4 ใหอางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และหรือหนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทย

กำหนด 
3.4 คาสาธารณูปโภค 
การเขียนรายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณรายจาย 
3.4.1 ใหระบุเพ่ือจายเปนคา (วัตถุประสงคในการใช) ตามจำแนกงบประมาณ 
3.4.2 ใหระบุชื่อหนวยงานท่ีเสนอประมาณการรายจาย 
3.4.3 ใหอางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และหรือหนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทย

กำหนด 
4.งบลงทุน 
4.1 คาครภุัณฑ 
การเขียนรายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณรายจาย 
4.1.1 ใหระบุเพ่ือจายเปนคา (วัตถุประสงคในการใช) ตามจำแนกงบประมาณ 
4.1.2 การเขียนคำชี้แจงไมตองระบุชื่อโครงการนำหนารายการครุภัณฑ 
4.1.3 กรณีนำราคาและคุณลักษณะตามบัญชีมาตรฐานครุภัณฑ ท่ีหนวยงานรัฐกำหนด เชน บัญชีมาตรฐาน

ครุภัณฑของสำนักงบประมาณ หรือเกณฑราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑคอมพิวเตอรของ
กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เปนตน ไมตองระบุคำชี้แจงเก่ียวกับลักษณะ ปริมาณ คุณภาพ แตให
ระบุชื่อครุภัณฑและเปนไปตามบัญชีมาตรฐานครุภัณฑของหนวยงานรัฐใด ฉบับปปจจุบันท่ีนำมาจัดทำ
งบประมาณรายจาย 

4.1.4 กรณีจัดหาครุภัณฑตามราคาในจังหวัดหรือทองถ่ินนั้น ๆ หรือราคาท่ีเคยจัดหาอยางประหยัด หรือกรณีจัดซ้ือ
นอกบัญชีมาตรฐานตองระบุคำชี้แจงเก่ียวกับลักษณะ ปริมาณ คุณภาพ และชี้แจงเหตุผลความจำเปนท่ีตอง
จัดซ้ือนอกบัญชีมาตรฐานใหชัดเจนในคำชี้แจงประกอบงบประมาณรายจาย 

4.1.5 กรณีคาบำรุงรักษาและปรับปรุงครุภัณฑ คาซอมแซมบำรุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ 
(รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติม) ใหแยกเขียนคำชี้แจงเปนรายจายเฉพาะรายการนั้น เชน คา
ปรับปรุงรถบรรทุกขยะกรณีเปลี่ยนเครื่องยนตใหม คาดัดแปลงครุภัณฑยานพาหนะและขนสง เปนตน 

4.1.6 ใหระบุวาเปนไปตามแผนพัฒนาทองถ่ิน หนาท่ี ........... ลำดับท่ี .......... (ถามี) 
4.1.7 ใหระบุชื่อหนวยงานท่ีเสนอประมาณการรายจาย 
4.1.8 ใหอางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และหรือหนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทย

กำหนด 
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4.2 คาท่ีดินและส่ิงกอสราง 

การเขียนรายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณรายจาย 
4.2.1 ใหระบุเพ่ือจายเปนคา (วัตถุประสงคในการใช) ตามจำแนกงบประมาณ 
4.2.2 ใหระบุคำวาโครงการ เชน โครงการกอสราง หรือปรับปรุง หรือดัดแปลงหรือตอเติม (แลวแตกรณี) และใหระบุ

ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพ สถานท่ีกอสราง ใหชัดเจน 
4.2.3 ใหระบุวาเปนไปตามแผนพัฒนาทองถ่ิน หนาท่ี ........... ลำดับท่ี .......... (ถามี) 
4.2.4 ใหระบุชื่อหนวยงานท่ีเสนอประมาณการรายจาย 
4.2.5 ใหอางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และหรือหนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทย

กำหนด 
5.งบเงินอุดหนุน 
การเขียนรายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณรายจาย 
5.1 ใหระบุหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน 
5.2 ใหระบุเพ่ือจายเปนคา (วัตถุประสงคในการใช) 
5.3 ใหตั้งงบประมาณแยกเปนรายโครงการท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินตั้งงบประมาณอุดหนุนใหแกหนวยงานท่ี

ขอรับเงินอุดหนุน 
5.4 ใหระบุวาเปนไปตามแผนพัฒนาทองถ่ิน หนาท่ี ........... ลำดับท่ี .......... 
5.5 ใหระบุชื่อหนวยงานท่ีเสนอประมาณการรายจาย 
5.6 ใหอาง ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด 
6.งบรายจายอ่ืน 
การเขียนรายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณรายจาย 
6.1 ใหระบุเพ่ือจายเปนคา (วัตถุประสงคในการใช) 
6.2 ใหระบุชื่อหนวยงานท่ีเสนอประมาณการรายจาย 
 
การใชจายงบประมาณ 
 1. ระเบียบ มท. วาดวยการเบิกคาใชจายในการจัดงานการจัดกิจกรรมสาธารณะ การสงเสริมกีฬาและ
การแขงขันกีฬาของ อปท. พ.ศ. 2564(ประกาศในราชกิจจานุเบกษา วันท่ี 15 ตุลาคม 2564 มีผลใชบังคับ
วันท่ี 16 ตุลาคม 2564) 
 การจัดงาน”   หมายความวา  การจัดงานตามอำนาจหนาท่ีของ อปท. และหมายความรวมถึงการจัดงาน
รัฐพิธี งานพิธีการ งานประเพณี ท่ี อปท. จัดเอง หรือจัดรวมกับ อปท. อ่ืน หรือจัดรวมกับหนวยงานของรัฐหรือ
หนวยงานอ่ืน 
 การจัดกิจกรรมสาธารณะ” หมายความวา  การจัดกิจกรรมเพ่ือประโยชนท่ัวไปท่ี อปท. ดำเนินการตาม
อำนาจหนาท่ี หรือกิจกรรมเพ่ือสงเสริม สนับสนุนใหประชาชนมีสวนรวมในการทำกิจกรรมเพ่ือสาธารณะประโยชน
รวมกัน เชน การพัฒนาชุมชน การพัฒนาคุณภาพชีวิต การสาธารณสุขและอนามัย การอนุรักษและฟนฟูรัพยากร
ธรรมชาติและสิ่งแวดลอม การอนุรักษและสงเสริมภูมิปญญาทองถ่ิน ศิลปวัฒนธรรมประเพณี ท้ังในกรณี อปท. จัด
เอง หรือจัดรวมกับ อปท. อ่ืน หรือจัดรวมกับหนวยงานของรัฐหรือหนวยงานอ่ืน 
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 การสงเสริมกีฬา” หมายความวา  การดำเนินการเพ่ือใหเด็ก เยาวชนและประชาชนไดออกกำลังกายและ
เลนกีฬา การจัดใหมีและพัฒนาสถานท่ี อุปกรณในการออกกำลังกายและการเลนกีฬา การพัฒนาและสงเสริมทักษะ
การกีฬา รวมถึงการจัดการแขงขันกีฬา การสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬา และการพัฒนาการกีฬาเพ่ือการ
ทองเท่ียวและนันทนาการ เพ่ือสรางมูลคาเพ่ิมและสงเสริมเศรษฐกิจของทองถ่ิน 
 การจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การสงเสริมกีฬา และการแขงขันกีฬาของ อปท.  ใหตั้งจายใน
ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป/เพ่ิมเติม โดยคำนึงถึงความเหมาะสม ประโยชนท่ีประชาชน
ไดรับทางตรงและทางออม สถานะการเงินการคลัง (งบดำเนินงาน คาใชสอย ประเภทรายจายเก่ียวเนื่องกับการ
ปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายงบรายจายอ่ืน) 
 - อปท. สามารถตั้งงบประมาณไดไมเกินอัตราสวนของรายไดจริงในปงบประมาณท่ีผานมา ไมรวมเงิน
อุดหนุนท่ีรัฐบาลจัดสรรให ดังนี้ 
              1. อบจ./ทน.   ไมเกินรอยละ 10 
     2. ทม./ทต./อบต.  ไมเกินรอยละ 5 
           - กรณี อปท. มีความจำเปนตองใชงบประมาณฯ เกินอัตราใหขออนุมัติ ผวจ. ตองไมเกินหนึ่งเทา               
  - กรณี อปท. ไดรับมอบหมายใหเปนเจาภาพหรือรวมเปนเจาภาพในการแขงขันกีฬาระดับภูมิภาค
หรือระดับประเทศ ไมตองนำเงินอุดหนุนท่ีไดรับการจัดสรรเพ่ือเปนคาใชจายในการดำเนินการตามท่ีไดรับ
มอบหมายมาคำนวณรวมในอัตราสวน 
 1.การจัดงานในวันสำคัญของชาติ ไดแก 
     1.1 วันสำคัญทางศาสนา เชน วันวิสาขบูชา วันมาฆบูชา 
     1.2 วันสำคัญทางประวัติศาสตร เชน วันปยมหาราช 
     1.3 วันอ่ืน ๆ ตามมติคณะรัฐมนตรี เชน วันพอแหงชาติ วันแมแหงชาติ วันเด็กแหงชาติ วัน
ทองถ่ินไทย  (นส. ท่ี มท 0808.2/ว 5547 ลว 28 ก.ย. 61) 
 2. การจัดงานประเพณี ไดแก 
     2.1 งานประเพณีชาติ เชน งานวันลอยกระทง งานวันสงกรานต 
     2.2 งานประเพณีของทองถ่ินหรือเฉพาะในพ้ืนท่ีของ  อปท. ตองมีลักษณะและวัตถุประสงคการ
จัดงานตามหลักเกณฑ 
           - เปนกิจกรรมหรืองานท่ีจัดใหมีข้ึนสืบทอดเปนระยะเวลาท่ียาวนาน 
           - 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 
และความสามัคคีในหมูชน 
           - เปนกิจกรรมท่ีมีลักษณะเปนความเชื่อของสังคมโดยรวม และไมมีลักษณะเปนความเชื่อสวน
บุคคล 
           - เปนกิจกรรมท่ีกอใหเกิดประโยชนตอประชาชนเปนสวนรวม 
           - มีสัดสวนของกลุมคนท่ีมีสวนรวมในการสืบทอดประเพณีในพ้ืนท่ีในระดับจังหวัด อำเภอ เทศบาล 
และ อบต. พอสมควร(นส. ท่ี มท 0808.2/ว 5547 ลว 28 ก.ย. 61) 
  การจัดกิจกรรมสงเสริมการทองเท่ียว การจัดงานเพ่ือประชาสัมพันธแหลงทองเท่ียวและงาน
เทศกาล และประเพณีในทองถ่ิน การจัดงานแสดงศิลปะ วัฒนธรรมประเพณีในทองถ่ิน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือ
ส งเสริมการทองเท่ี ยว เผยแพรและอนุ รักษ ศิลปวัฒ นธรรม อัน ดีของท องถ่ิน  และส งเสริม เศรษฐกิจ 
ของทองถ่ิน ใหเบิกคาใชจายเชนเดียวกับการจัดงาน 
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  อปท. อาจจัดกิจกรรมสาธารณเพ่ือประโยชนของประชาชนและทองถ่ินในพ้ืนท่ี อปท. ภายใต
อำนาจหนาท่ี ตามท่ีกำหนดไวในแผนพัฒนาทองถ่ิน เชน  
            1. กิจกรรมเก่ียวกับการอนุรักษ ฟนฟูทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
            2. กิจกรรมเก่ียวกับการอนุรักษ ฟนฟู และสงเสริมภูมิปญญาทองถ่ิน ศิลปะ วัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม 
และจารีตประเพณีอันดีงามของทองถ่ิน  
            3. กิจกรรมเก่ียวกับการรณรงคปองกันยาเสพติด  
            4. กิจกรรมเก่ียวกับการปองกันโรคและระงับโรคติดตอ  
            5. กิจกรรมเก่ียวกับการสงเสริมการออกกำลังกาย 
คาใชจายในการจัดงานและการจัดกิจกรรมสาธารณะ 
            1. คาใชจายพิธีทางศาสนาในการจัดงาน ใหเบิกจายไดครั้งเดียวเทาท่ีจายจริง ไมเกิน 30,000 บาท 
เวนแตกรณีจำเปนตองมีตั้งแต 2 ศาสนาข้ึนไป ใหเบิกจายไดครั้งเดียวเทาท่ีจายจริงแตไมเกิน 50,000 บาท 
            2. คาอาหารและเครื่องด่ืมไมมีแอลกอฮออล สำหรับประธาน ผูติดตาม แขกผูมีเกียรติ และผูมารวม
ประกอบกิจกรรมตามวัตถุประสงคของโครงการ ใหเบิกไดไมเกินคนละ 150 บาท/วัน 
            3. คามหรสพ เชน ลิเก ดนตรี หมอลำ ภาพยนต ฯลฯ 
            4. คาการแสดง และหรือคาใชจายในการแสดง เชน คาแตงกาย คาวัสดุ หรืออุปกรณ ท่ีจำเปน 
ในการแสดง กรณีจายเปนคาตอบแทนการแสดง ใหเบิกไดไมเกินคนละ 200 บาท/วัน 
            5. คาโฆษณาประชาสัมพันธ เชน คาโฆษณาทางวิทยุ โทรทัศน และสื่อประเภทสิ่งพิมพตาง ๆ คาใชจาย
ในการออกอากาศทางวิทยุ โทรทัศน คาจางเหมาทำปายโฆษณา 
            6. คาใชจายท่ีเปนกิจกรรมหลักของโครงการ เชน คาพลุจัดแสดงพลุนานาชาติ คาจางวงดนตรีงาน
เทศกาลดนตนรี วาวนานาชาต ิ
            7. คาใชจายอ่ืน ๆ ท่ีจำเปนและเก่ียวของในการจัดงาน เชน คาชักลากเรือ คาบำรุงทีมเรือ 
            ท้ังนี้  คาใชจายตาม 3 4 และ 5 รวมกันแลวให เบิกจายไดไมเกินรอยละ 20 ของประมาณการ 
คาใชจายตามโครงการ 
คาตอบแทน จนท. ชวยปฏิบัติงาน  
    1. จนท. ปฏิบัติงานไมนอยกวา 4 ชั่วโมง/วัน ใหเบิกไดไมเกินคนละ 200 บาท/วัน 
    2. อปพร. ใหเบิกจายตามระเบียบ มท.วาดวยการเบิกคาใชจายใหแก 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  
ใหเบิกจายไดไมเกินคนละ 200 บาท/วัน 
 
คาใชจายเกี่ยวกับสถานท่ี 
     1. คาสถานท่ีจัดงาน เชน คาเชาหรือคาบำรุง 
     2. คาเชาหรือคาบริการวัสดุอุปกรณท่ีจำเปนในการจัดงาน รวมคาติดตั้งและคารื้อถอน เชน เครื่อง
โปรเจคเตอร เครื่องเสียง เตนท เวที 
     3. คาใชจายเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย เชน คาจางเหมารักษาความปลอดภัย หรืออ่ืน ๆ กรณีท่ีขอ
ความรวมมือจากสวนราชการหรือ อปท. อ่ืน หรือหนวยงานอ่ืน ใหเบิกจายไดไมเกินคนละ 400 บาทตอวัน ท้ังนี้ 
ตองไมซ้ำซอนกับคาใชจายท่ีสวนราชการ หรือ อปท. อ่ืน หรือหนวยงานอ่ืนเบิกจายใหกับผูท่ีมาปฏิบัติหนาท่ี 
     4. คาจางเหมาทำความสะอาด 
     5. คาใชจายในการตกแตง และจัดสถานท่ี 
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     6. คาสาธารณูปโภคตางๆ เชน กระแสไฟฟา น้ำประปา โทรศัทพ รวมถึงคาติดตั้ง คาเชาอุปกรณ และอ่ืนๆ 
ท่ีเก่ียวของ 
     7. คาเชาหรือคาบริการรถสุขา ตลอดระยะเวลาท่ีจัดงาน 
กรณีมีการประกวดหรือแขงขันในการจัดงาน และจัดกิจกรรมสาธารณะ 
    1. คาตอบแทนกรรมการตัดสิน 
       1.1 จนท.ทองถ่ิน ท่ีไดรับการแตงตั้งเปนกรรมการตัดสินและไมมีหนาท่ีความรับผิดชอบในการจัดงาน ให
เบิกจายไดไมเกินคนละ 400 บาท/วัน 
       1.2 บุคคลท่ีมิไดเปน จนท.ทองถ่ิน ท่ีไดรับการแตงตั้งเปนกรรมการตัดสิน ใหเบิกจายไดเกินคนละ 800 
บาท/วัน 
            2. คาโล หรือถวยรางวัล หรือคาโลพระราชทาน หรือถวยรางวัลพระราชทาน ท่ีมอบใหผูชนะการประกวด
หรือแขงขัน 
                 2.1 คาโล หรือถวยรางวัล ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงแตไมเกิน 3,000 บาท/ชิ้น 
                 2.2 คาโลพระราชทาน หรือถวยรางวัลพระราชทานใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงแตไมเกิน 5,000 
บาท/ชิ้น 
  3. เงินหรือของรางวัลนอกเหนือจาก 2 ท่ีมอบใหผูชนะการประกวดหรือแขงขันใหเบิกจายได 
ไมเกินรอยละ 30 ของประมาณการคาใชจายตามโครงการ 
            4. กรณี อปท. จัดกิจกรรมสาธารณะ โดยมีประชาชนเขารวมในกิจกรรมดังกลาว หากมีการประกวดเพ่ือ
มอบรางวัล ใหสามารถจัดเปนโล หรือประกาศเกียรติคุณ หรือเงินหรือของรางวัลใหผูเขารวมกิจกรรมท่ีชนะการ
ประกวดไดตามความจำเปน เหมาะสม โดยใหอยูในดุลยพินิจของผูบริหารทองถ่ิน 
 
 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  
ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยัด 
 การสงเสริมกีฬาของ อปท. ตองเปนไปเพ่ือวัตถุประสงค ดังตอไปนี ้     
 1. การสงเสริมใหเด็ก เยาวชน และประชาชนไดมีการออกกำลังกายและการเลนกีฬา   
 2. การเสริมสรางทักษะทางการกีฬา 
          3. การพัฒนากีฬาเพ่ือความเปนเลิศ และการพัฒนาเพ่ือยกระดับการกีฬา 
          4. การจัดการแขงขันกีฬาเพ่ือสงเสริมการทองเท่ียวและนันทนาการ และการสงเสริมเศรษฐกิจของทองถ่ิน 
          5. การสงเสริมและอนุรักษกีฬาไทยและกีฬาพ้ืนบานในทองถ่ิน 
          6. การจัดการแขงขันกีฬาเพ่ือการกุศล การแขงขันกีฬากระชับมิตรกับเมืองในประเทศเพ่ือนบานท่ีมี
ชายแดนติดตอกัน 
 
 อปท. อาจจัดใหมีการแขงขันกีฬา หรือเปนเจาภาพในการจัดการแขงขันกีฬา หรือจัดการแขงขันกีฬา
รวมกับ อปท. อ่ืน หนวยงานของรัฐ หรือสมาคมกีฬาก็ได ท้ังนี้ ตองไมใชเปนการจัดการแขงขันกีฬาอาชีพ 
 
คาใชจายในการจัดการแขงขันกีฬา  
 1. คาใชจายในการแขงขันกีฬา 
          ก. คาใชจายเก่ียวกับสถานท่ีใหเบิกจายตามหลักเกณฑในขอ 15  
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          ข. คาอุปกรณแขงขัน หรือคาเชาอุปกรณแขงขันใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสมและ
ประหยัด 
          ค. คาตอบแทน จนท. ประจำสนาม เฉพาะวันท่ีมีการแขงขันกีฬา ใหเบิกจายไดไมเกินคนละ 200 บาท/วัน 
          ง. คาตอบแทน จนท. ท่ีจัดการแขงขันกีฬา เฉพาะวันท่ีมีการแขงขันกีฬา ใหเบิกจายไดไมเกินคนละ 400/
วัน 
          จ. คาตอบแทนกรรมการตัดสิน  
        - กรณีเปน จนท. ท่ีไดรับการแตงตั้งเปนกรรมการตัดสิน และไมมีหนาท่ีความรับผิดชอบในการจัดการ
แขงขันกีฬา ใหเบิกจายไดไมเกินคนละ 400 บาท/วัน  
             - กรณีบุคคลท่ีมิไดเปน จนท. ทองถ่ิน ท่ีไดรับแตงตั้งเปนกรรมการตัดสิน ใหเบิกจายไดไมเกินคนละ 800 
บาท/วัน 
 
2. คาใชจายเกี่ยวกับรางวัล 
      ก. คาจัดทำเกียรติบัตรหรือประกาศเกียรติคุณใหแกผูเขารวมการแขงขันกีฬา ใหเบิกจายได 
เทาท่ีจายจริงตามความจำเปน เหมาะสม ประหยัด 
      ข. คาโลหรือถวยรางวัลท่ีมอบใหผูชนะการแขงขัน ใหมีไดไมเกินสามรางวัล และเบิกจายไดไมเกิน 
3,000 บาท/ชิ้น  ในกรณี เปนโลพระราชทานหรือถวยรางวัลพระราชทาน ท่ีมอบใหผู ชนะการแขงขัน  
เพ่ือเปนการประกวดเกียรติคุณ ใหเบิกจายไดไมเกิน 5,000 บาท/ชิ้น 
      ค. เงิน เหรียญรางวัล หรือของรางวัลนอกเหนือจาก ข เพ่ือมอบใหผูชนะการแขงขัน ใหเบิกจายได 
ไมเกินรอยละ 30 ของประมาณการคาใชจายตามโครงการ ท้ังนี้ ใหผูจัดการแขงขันกำหนดจำนวนเงิน เหรียญ
รางวัล หรือของรางวัล ใหเหมาะสมกับวัตถุประสงคในการจัดการแขงขัน 
3. คาใชจายในการโฆษณาประชาสัมพันธงาน เชน คาโฆษณาทางวิทยุ โทรทัศน และสื่อประเภทสิ่งพิมพตาง 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 
รอยละ 10 ของประมาณการคาใชจายตามโครงการ 
 
4. คาใชจายอ่ืน ๆ เชน คาใชจายในการจัดพิธีเปด-ปดการแขงขันกีฬา การจัดริ้วขบวน คาจัดทำปายชื่อ หรือทีม
ผูเขารวมแขงขัน คาเสื้อกีฬาสำหรับผูบริหารทองถ่ิน ผูชวยผูบริหารทองถ่ิน เจาหนาท่ี อปท. ผูจัดการแขงขัน และ
ประธานในพิธีเปด - ปดการแขงขัน การจัดกีฬาสาธิต คาเวชภัณฑและอุปกรณเวชภัณฑ ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง 
ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยัด 

 

กรณี อปท. เปนเจาภาพจัดการแขงขันกีฬาสำหรับนักเรียนของโรงเรียนหรือสถานศึกษาสังกัด อปท. กีฬาสำหรับ
เยาวชน หรือกีฬาประชาชนภายในเขต อปท. ตนเอง ใหเบิกจายคาใชจายไดตามรายการในขอ 20 สำหรับคาใชจาย
ของนักกีฬาใหเบิกจายได ดังนี้ 
           1. คาชุดกีฬา ใหเบิกจายไดไมเกินชุดละ 300 บาท 
           2. คาอาหารและเครื่องดื่มไมมีแอลกอฮอล ใหเบิกจายไดไมเกินคนละ 150 บาท/วัน 
          อปท. อาจเปนเจาภาพจัดการแขงขันกีฬาโดยมีนักกีฬาจาก อปท. อ่ืนเขาแขงขันรวมกับนักกีฬาในเขต 
อปท. ของตนเองได โดยใหเบิกจายคาใชจายไดตามรายการในขอ 20 และขอ 21 
 อปท. อาจรวมกับ อปท. อ่ืน หนวยงานของรัฐหรือสมาคมกีฬา เปนเจาภาพจัดการแขงขันกีฬา โดยมี
นักกีฬาในเขต อปท. ของตนเอง เขารวมการแขงขันได  โดยใหเบิกคาใชจายไดตามรายการในขอ 20 ท้ังนี้ ใหทำ
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ขอตกลงรวมกันวาแตละหนวยงานจะรับผิดชอบคาใชจายรายการใด และในการคำนวณสัดสวนเงิน เหรียญรางวัล 
หรือของรางวัลตามขอ 20 (2) (ค) และคาใชจายในการโฆษณาประชาสัมพันธงานตามขอ 20 (3) ใหคิดจากรอย
ละของประมาณการคาใชจายรวมของโครงการท้ังหมด 
 อปท. โดยความเห็นชอบของผูวาราชการจังหวัด อาจจัดการแขงขันกีฬาเพ่ือการยกระดับการกีฬาใน
ทองถ่ิน หรือเพ่ือสงเสริมการทองเท่ียว นันทนาการ และสงเสริมเศรษฐกิจของทองถ่ินตนเองได โดยจะจัดเองหรือจัด
รวมกับ อปท.อ่ืน หนวยงานของรัฐ หรือสมาคมกีฬาก็ได และใหเบิกคาใชจายตามรายการในขอ 20 ท้ังนี้ กรณีจัด
รวมกับ อปท. อ่ืน หนวยงานของรัฐหรือสมาคมกีฬาใหนำความในขอ 23 มาใชบังคับ 
 กรณี อปท. เปนเจาภาพจัดการแขงขันกีฬาไทยหรือกีฬาพ้ืนบานในทองถ่ิน ซ่ึงเปนงานประเพณีหรือเปน
สวนหนึ่งของงานประเพณีของทองถ่ิน โดยนักกีฬาท่ีเขาแขงข้ันเปนนักเรียน เยาวชน หรือประชาชนภายใน อปท. 
ตนเอง ใหเบิกจายคาใชจายในสวนท่ีเก่ียวของกับการจัดการแชงขันไดตามรายการในขอ 20 และขอ 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 .  
เขาแขงขันรวมกับนักกีฬาในเขต อปท. ของตนเองได โดยใหเบิกคาใชจายในสวนท่ีเก่ียวของกับการจัดการแขงขัน
กีฬาตามรายการในขอ 20 สำหรับคาใชจายของนักกีฬาของ อปท. ใหเบิกจายไดตามขอ 26 สวนขอ 26 (6) ให
เบิกจายไดเฉพาะชุดนักกีฬา  
 อปท. ท่ีสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาตามขอ 22 ขอ 23 และขอ 24 หรือการแขงขันกีฬาท่ีหนวยงาน
ของรัฐ ซ่ึงมีหนาท่ีในการสงเสริมการกีฬา หรือสมาคมกีฬาเปนผูจัดการแขงขันหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืน
เปนผูจัดการแขงขันหรือรวมจัดการแขงขัน ใหเบิกคาใชจายในการสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาไดตามรายการ 
ดังนี้ 
            1. คาใชจายสำหรับนักกีฬา ผูควบคุม หรือผูฝกสอนแตละคนท่ีเปนเจาหนาท่ีทองถ่ินใหเบิกจายคาใชจาย
ไดเทาท่ีจายจริงตามสิทธิของแตละคนท่ีกำหนดไวในระเบียบ มท. วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ
เจาหนาท่ีทองถ่ิน 
            2. คาตอบแทนสำหรับบุคคลท่ีมิใชเจาหนาท่ีทองถ่ินท่ี อปท. แตงตั้งใหเปนเจาหนาท่ีในการควบคุมหรือผู
ฝกสอน หรือเจาหนาท่ีอ่ืนท่ีจำเปน ใหเบิกจายไดไมเกิน 800 บาท/วัน 
            3. คาใชจายในการฝกซอมกีฬาท่ี อปท. เห็นวา มีความจำเปนตองฝกซอมกอนการเขาแขงขัน 
ในแตละครั้งจะเบิกจายไดเฉพาะกรณีท่ีมีระยะเวลาฝกซอมไมนอยกวา 4 ชั่วโมง/วัน ไมเกิน 7 วัน ดังนี้ 
 ก. กรณี อปท. จัดอาหารและเครื่องด่ืมไมมีแอลกอฮอล สำหรับนักกีฬา ผูควบคุมหรือผูฝกสอน ใหเบิกจาย 
ไดไมเกินคนละ 150 บาท/วัน 
          ข. กรณี อปท. ไมจัดอาหารและเครื่องด่ืมไมมีแอลกอฮอล สำหรับนักกีฬา ผูควบคุมหรือผูฝกสอน ให
เบิกจายคาตอบแทน ดังนี ้
             (1) นักกีฬา ใหเบิกจายไดไมเกินคนละ 150 บาท/วัน 
             (2) ผูควบคุมหรือผูฝกสอน แตละประเภทกีฬาใหเบิกจายไดไมเกิน 4 คน คนละไมเกิน 400 บาท/วัน 
           กรณี อปท. เบิกจายคาอาหารและเครื่องดื่มไมมีแอลกอฮอลตาม ก ใหงดเบิกจายคาตอบแทนตาม ข 
       4. กรณีมีความจำเปนตองเก็บตัวเพ่ือฝกซอมกอนการแขงขันในแตละครั้ง ใหกระทำไดไมเกินสามสิบวัน ใน
กรณีนี้ใหเบิกคาใชจายสำหรับผูควบคุมหรือผูฝกสอนและนักกีฬา ตามสิทธิท่ีกำหนดไวในระเบียบ มท. วาดวย
คาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน และใหงดเบิกคาใชจายตาม 3 
       5. คาอุปกรณแขงขัน ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยัด 
       6. คาชุดวอรม รองเทา ถุงเทา ของนักกีฬา ผูควบคุมหรือผูฝกสอน ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความ
จำเปน เหมาะสม และประหยัด ท้ังนี้ สำหรับคาชุดกีฬาใหเบิกจายไดไมเกินชุดละ 300 บาท 
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       7. คาใชจายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับการสงนักกีฬาเขารวมแขงขัน เชน คาสมัครเขารวมการแขงขันกีฬาหรือคาใชจาย
อ่ืนท่ีผูจัดการแขงขันเรียกเก็บ คาขนยายอุปกรณแขงขัน คาเชาพาหนะเดินทางจาก อปท. ไปสถานท่ีแขงขัน ใหเบิก
ไดเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปนเหมาะสม และประหยัด 
 กรณีหนวยงานของรัฐจัดกิจกรรมเก่ียวกับการแขงขันกีฬาท่ีผาน อปท. หลายแหง เม่ือไดรับแจงหรือ
มอบหมายให อปท. เปนจุดพักผาน สามารถเบิกจายคาอาหารวางและเครื่องด่ืมของนักกีฬา และเจาหนาท่ีจัดการ
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  
จายจริง ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยัด 
 กรณีท่ี อปท. ผูจัดมีรายไดจากการจัดงานหรือมีผูอุทิศทรัพยสินใหเพ่ือดำเนินการตามวัตถุประสงค หรือใน
กรณีท่ี อปท. ผูจัดการแขงขันกีฬาเก็บคาสมัครผูเขารวมการแขงขัน หรือมีรายไดจากการจัดการแขงขันกีฬา หรือมีผู
อุทิศทรัพยสินใหเพ่ือดำเนินการตามวัตถุประสงคท่ีกำหนดไว หากมีเงินเหลือจายใหนำสงเปนเงินรายไดของ อปท. 
 กรณี อปท. สงบุคคลเขารวมประกวดหรือแขงขันในการจัดงาน หรือสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาและ
ไดรับเงินรางวัล ให อปท. แบงเงินรางวัลใหแกผูท่ีเขารวมประกวดหรือแขงขัน หรือนักกีฬา คณะผูฝกสอน และผู
ควบคุมทีม แลวแตกรณี 
 
 2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานของ อปท. พ.ศ. 2562  
( 23 พฤศจิกายน 2562)  
 คาใชจาย  หมายความวา รายจายท่ีกำหนดใหจายในการบริหารงานประจำตามอำนาจหนาท่ีของ อปท. 
หรือรายจายท่ีเปนผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวตามท่ีกำหนดไวในงบประมาณรายจาย ซ่ึงเปนการ
เบิกจายจากงบดำเนินงาน ลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค หรือ งบรายจายอ่ืนใดท่ี
เบิกจายในลักษณะเดียวกัน และใหหมายความรวมถึงรายจายท่ีเกิดจากภารกิจท่ีไดรับมอบหมายตามนโยบายของ 
มท. ดวย 
 คาตอบแทน   เบิกจายไดตามความจำเปน  เหมาะสม  ประหยัด  และเพ่ือประโยชนของทางราชการ  
 (1) คาตอบแทนลามในการแปลภาษาทองถ่ิน ภาษาตางประเทศ หรือภาษามือ  
 (2) คาตอบแทนในการแปลหนังสือ หรือเอกสาร 
 (3) คาตอบแทนในการจัดเก็บหรือสำรวจขอมูล  เฉพาะในชวงระยะเวลาท่ีมีการจัดเก็บ หรือ สำรวจขอมูล 
 ในกรณีท่ีผูแปล หรือ ผูจัดเก็บ หรือ ผูสำรวจขอมูล  เปนเจาหนาท่ีของ อปท. นั้นท่ีปฏิบัติงานตามหนาท่ี  มิ
ใหไดรับคาตอบแทน 
 
 คาใชสอย ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 (1) คาใชจายในการเตรียมการ ระหวางการรับเสด็จ สงเสด็จ หรือเก่ียวเนื่องกับ การรับเสด็จ สงเสด็จ 
พระมหากษัตริย พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ 
 (2) คาจางเอกชนดำเนินงานของ อปท.  
 (3) คาใชจายในการเผยแพร หรือการประชาสัมพันธงานของ อปท.   
 (4) คาพานพุมดอกไม พานประดับพุมดอกไม พานพุมเงินพุมทอง กรวยดอกไม พวงมาลัย ชอดอกไม 
กระเชาดอกไม หรือพวงมาลา สำหรับวางอนุสาวรีย หรือใชในการจัดงาน การจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติใน
วโรกาสตาง ๆ  
 (5) คาใชจายในการ “จัดประชุมราชการ”ของ อปท. และ   ใหหมายรวมถึง  การประชุมราชการทางไกล
ผานดาวเทียม  เชน คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  คาอาหารในกรณีท่ีมีการประชุมคาบเก่ียวม้ืออาหาร  คาเชาหอง
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ประชุม  คาใชจายอ่ืน ๆ ท่ีจำเปน  เปนตน(มท 0808.2/ว 0766 ลว 5 ก.พ.63) (กค.ดวนท่ีสุด กค 
0406.4/840 ลว. 16 ม.ค. 56) 
  
 หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการเบิก  คชจ. ในการประชุม      นส. มท. ท่ี มท 0808.2/ว 0766 ลว. 
5 กุมภาพันธ 2563   
1. การประชุมราชการของ อปท.ท่ีสามารถเบิกคาใชจายได  
         - ตองเปนการประชุมท่ีเก่ียวของกับภารกิจของ อปท. โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือนำผลการประชุม ไปเปนแนว
ทางการปฏิบัติงานของ อปท   - เพ่ือรบัทราบนโยบายในการทำงาน  
  - เพ่ือประชุมชี้แจงหลักเกณฑตาง ๆ  
  - เพ่ือซักซอมความเขาใจในระเบียบ วิธีปฏิบัติตาง ๆ  
  - เพ่ือรบัทราบและรับฟงปญหาอุปสรรค 
 - เพ่ือพิจารณาหาขอยุติ ประสานงานหรือแกไขปญหาเฉพาะเรื่องรวมกัน   ดังนี้ 
  (1) การประชุมราชการภายในหนวยงานประจำเดือน  
  (2) การประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ  
หรือคณะทำงานตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้งตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย หรือคำสั่งของ 
อปท.  
  (3) การประชุมสภาทองถ่ิน  หรือ  คณะกรรมการท่ีสภาทองถ่ินตั้งข้ึน 
  (4) การประชุมประชาคมหมูบาน  เพ่ือบูรณาการ   จัดทำแผนชุมชน  
หรือเรื่องอ่ืนท่ีกฎหมาย ระเบียบ หรือ หนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด 
  (5) การประชุมระหวาง อปท. กับ  อปท.  
  (6) การประชุมระหวาง อปท. กับ สวนราชการ หนวยงานอ่ืนของรัฐ  หรือ เอกชน  
  (7) การประชุมกรณีอ่ืนท่ีจำเปนในการปฏิบัติหนาท่ีของ อปท. 
 
 ให “ผูบริหารทองถ่ิน” พิจารณาอนุมัติใหเบิกจายเงินคารับรอง  ประเภท  อาหารวางและเครื่องดื่มและ
คาอาหารในการจัดประชุม  สำหรับ  ผูเขารวมประชุมและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ ซ่ึงได เขารวมประชุม รวมท้ัง  
คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนและเก่ียวของกับการประชุม   เชน คาเชาหองประชุม คาดอกไมตกแตงสถานท่ีประชุม       
โดยเบิกไดเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยัด เพ่ือประโยชนของทางราชการเปนสำคัญ  แตไม
เกินอัตราของ กระทรวงการคลังท่ีกำหนดใหสวนราชการ   
 หลักฐานการเบิกจายคาใชจายในการประชุมราชการ ใหใชหลักฐานการจายเงิน ตามระเบียบ เบิกจายเงิน 
โดยให  “เจาหนาท่ีท่ีจัดการประชุม”  เปน  “ผูรับรองการจัดประชุมและจำนวนผูเขารวมประชุม”  เพ่ือใชเปน
หลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน “คาอาหารวางและเครื่องดื่ม และคาอาหาร”  โดย ไมตองแนบบัญชีลายมือชื่อ
ผูเขารวมประชุม 
 (6) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหาร สำหรับกรณีหนวยงานอ่ืน หรือ บุคคลภายนอกเขาดูงาน หรือ
เยี่ยมชม อปท. หรือ กรณีการตรวจเยี่ยม หรือ ตรวจราชการ การแถลงขาวของ อปท.  การมอบเงินหรือสิ่งของ
บริจาคให อปท. (7) คาซอมแซมทรัพยสินของ อปท. ท่ีเกิดจากการเสื่อมสภาพ หรือ ชำรุดเสียหายจากการใชงาน
ปกติ 
 (8) คาของขวัญ หรือ ของท่ีระลึกท่ีมอบใหชาวตางประเทศ กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
กรณีชาวตางประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของอปท.เปนสวนรวม 
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 (9) คาโล ใบประกาศเกียรติคุณ คากรอบใบประกาศเกียรติคุณ สำหรับพนักงานสวนทองถ่ิน หรือ
ลู กจ างประจำ ท่ี เก ษี ยณ อายุ  ห รือ  ผู ให ความช วย เหลื อหรือควรได รับการยกยองจากทางราชการ  
 (10) คาใชจายในการจัดทำเว็บไซต 
 (11) คาธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการ หรือ คาบัตร
โดยสารท่ีไมสามารถคืนหรือเปลี่ยนบัตรไดกรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ กรณี อปท.สั่งใหงด หรือเลื่อนการ
เดินทางไปราชการ และใหรวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ    ท่ีทำใหไมสามารถเดินทางได ท้ังนี้  ตองมิไดเกิดจากตัวผู
เดินทางเปนเหต ุ
 (12) คาธรรมเนียมท่ีเก่ียวกับการทำธุรกรรมทาง การเงินเพ่ือความสะดวกของ อปท. ท่ีมิใชเปนการรองขอ
ของผูมีสิทธิรับเงิน  
 (13) คาใชจายในการใชสถานท่ีอ่ืนชั่วคราวของ อปท.  
 (14) คาใชจายในการประดับ ตกแตงอาคารสถานท่ีของ อปท.  
 (15) คาบริการ หรือ คาใชจายเก่ียวกับการกำจัดแมลง แมง หนู หรือสัตวท่ีอาจเปนพาหะนำโรครายมาสู
คน และใหหมายความรวมถึง การกำจัดเชื้อโรค หรือเชื้อราของ  อปท. หรือบานพักท่ี อปท.จัดไวให 
 (16) คาใชจายในการจัดหาอาหารสำหรับผูปวยสามัญ ผูปวยโรคเรื้อน ของสถานบริการของ อปท. หรือ
อาหาร นม อาหารเสริม สำหรับเด็กท่ีอยูในการสงเคราะหของ อปท. 
 (17) คาใชจายในการเปนสมาชิก หรือ การจัดซ้ือหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส เพ่ือใชในราชการโดยสวนรวม 

(18) คาบริการในการกำจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของอปท. คาบริการในการกำจัดสิ่งปฏิกูล บานพักของ 
อปท. กรณีไมมีผูพักอาศัย 
 (19) คาผานทางดวนพิเศษ  คาบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ สำหรับรถยนตของ อปท. 
ตามระเบียบวาดวยรถราชการ ซ่ึง อปท. ไดมาโดยวิธีการซ้ือ การยืม การเชา หรือรับบริจาค หรือไดรับความ
ชวยเหลือจากรัฐบาลตางประเทศ หรือ องคการระหวางประเทศ  และข้ึนทะเบียนเปนครุภัณฑของ อปท. นั้น  
 (20) คาใชจายเก่ียวกับการจัด  ผลิตรายการ  และถายทอดทางสถานีโทรทัศน และวิทยุ 
 (21) คาระวาง บรรทุก ขนสงพัสดุ หรือพัสดุภัณฑของ อปท. ยกเวน คาระวาง บรรทุก ขนสงพัสดุ หรือ
พัสดุภัณฑในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ 
 (22) คาใชจายตาง ๆ ท่ีเกิดจากการใชพัสดุท่ียืมจากหนวยงานอ่ืน  เพ่ือใชปฏิบัติราชการกรณีจำเปน
เรงดวนเปนการชั่วคราว 
 (23) คาตรวจรางกายของบุคลากรเพ่ือตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี  และ เชื้อเอชไอวี จากการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจปกติ และไมถือเปนสวัสดิการการรักษาพยาบาลท่ีพนักงานสวนทองถ่ินหรือลูกจางประจำท่ีจะใชสิทธิ
เบิกจายตามกฎหมายเก่ียวกับการเบิกจายคารักษาพยาบาล  
 
 ขอ 14  คาใชจายในการเชาอาคารและท่ีดิน รวมท้ังคาบริการอ่ืนใดท่ีเก่ียวกับการเชา  ให “ผูบริหาร
ทองถ่ิน”  เบิกจายเทาท่ีจายจริง   ตามอัตรา ดังนี้ 
 (1) การเชาอาคาร  เพ่ือใชในการปฏิบัติงาน  เก็บเอกสารหรือพัสดุตาง ๆ  ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง  ไมเกิน
อัตราตารางเมตรละ 500 บาทตอเดือน หรือ          ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจำเปนตองเชาในอัตราเกินตารางเมตร
ละ 500 บาทตอเดือน ใหเบิกจายในวงเงินไมเกิน  50,000 บาทตอเดือน 
 (2) การเชาท่ีดิน  เพ่ือใชในราชการ  ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตรา50,000 บาทตอเดือน 
 ในกรณีท่ีมีเหตุจำเปนท่ีจะตองเบิกจายคาใชจายตาม (1) หรือ (2) เกินอัตราท่ีกำหนดไว  ให “ผูบริหาร
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ทองถ่ิน” เบิกจายเทาท่ีจายจริง ท้ังนี้ อัตราท่ีเบิกจายตองไมสูงกวาอัตราตามทองตลาด และตองบันทึกเหตุผลท่ีตอง
เบิกจายในอัตรานั้นไวดวย 
 
คาใชสอยท่ีเบิกจายไมได 
 (1) คาจัดทำสมุดบันทึก สมุดฉีก หรือของชำรวย เนื่องในโอกาสตาง ๆ 
    (2) คาจัดพิมพ  คาจัดสง  คาฝากสงเปนรายเดือน  สำหรับบัตรอวยพรในเทศกาลตาง ๆ  และคาจัดพิมพ
นามบัตรใหกับบุคลากรภายใน อปท. 
    (3) คาพวงมาลัย  ดอกไม  ของขวัญ หรือของเยี่ยมผูปวย เพ่ือมอบใหกับ อปท.  สวนราชการ  หนวยงาน
ของรัฐ  หนวยงานเอกชน  บุคคล  เนื่องในโอกาสตาง ๆ 
 (4) คาทิป 
 (5) เงินหรือสิ่งของบริจาค 
 (6) คาใชจายในการจัดสวัสดิการ หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการภายใน อปท. 
 (7) คาใชสอยท่ีไมใหเบิกจายนอกเหนือจากท่ีกำหนดไว ใหเปนไปตามท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด 
 
 ขอ 15  คาใชจายในการดำเนินคดีในชั้นศาล  การระงับขอพิพาทโดยการอนุญาโตตุลาการอันเนื่องมาจาก
การปฏิบัติราชการ  ใหผูบริหารทองถ่ินเบิกจายเทาท่ีจายจริง 
      ขอ 16  คาใชจายเก่ียวกับคาสินไหมทดแทนท่ีผูเสียหายยื่นคำขอให อปท. ชดใช กรณีท่ีเจาหนาท่ีของ 
อปท.ไดกระทำละเมิดตอบุคคลภายนอกในการปฏิบัติหนาท่ี ใหผูบริหารทองถ่ินเบิกจายโดยปฏิบัติตามกฎหมาย 
และระเบียบวาดวยการนั้น 
 
คาวัสดุ 
 ขอ 17 คาวัสดุตามหลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของ อปท. ให “ผูบริหารทองถ่ิน” 
เบิกจายเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน  เหมาะสม  ประหยัด  และเพ่ือประโยชนของทางราชการ 
 
คาสาธารณูปโภค 
 เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชนของทางราชการ 
 (1) คาไฟฟา คาน้ำ คาโทรศัพท ของ อปท. และบานพักราชการ ท่ีไมมีผูพักอาศัย ใหจายไดเทาท่ีจายจริง 
 (2) คาบริการไปรษณีย คาฝากสงไปรษณีย  คาบริการไปรษณียตอบรับ คาดวงตราไปรษณีย หรือคาเชาตู
ไปรษณีย 
 (3) คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึง คาใชจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  
เชน คาใชจายเก่ียวกับการใชระบบ และ คาใชบริการอินเทอรเน็ต  คาวิทยุสื่อสาร  เปนตน 
 (4) คาเชาพ้ืนท่ีเว็บไซต และคาธรรมเนียมท่ีเก่ียวของ 
 
 3.แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุ     ท่ีเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจาย    
ในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม      ของหนวยงานของรัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ.) 0405.2/ว 
119  ลงวันท่ี 7 มี.ค. 2561 
 
ว 119 ตาราง 1   ปกติตองดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง  
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  1. ยกเวน การปฏิบัติตามระเบียบ กค. การจัดซ้ือจัดจางฯ ขอ 22 วรรคหนึ่ง 
  2. ใชกับการจัดซ้ือจัดจางท่ีเก่ียวกับการบริหารงานท่ีมี วงเงินการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่ง ไมเกิน 
10,000 บาท 
  3. ใหเจาหนาท่ี หรือ ผูไดรับมอบหมายดำเนินการจัดซ้ือจัดจางไปกอน แลวรีบรายงานขอความ
เห็นชอบ พรอมหลักฐานการจัดซ้ือจัดจาง เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ภายใน 5 วันทำการถัดไป 
  4. เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานขอความเห็นชอบดังกลาว
เปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
 
ว 119 ตาราง 2   ไดรับการยกเวน ไมตองจัดซ้ือจัดจาง –(ยืมเงิน/เบิกเงิน) 
 
ตาราง 1 ปกติตองจัดซ้ือจัดจาง 
 1. คาใชจายในการเตรียมการระหวางการรับเสด็จ หรือเก่ียวเนื่องกับการรับเสด็จ สงเสด็จพระมหากษัตริย 
พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ 
 2. - คาพานพุมดอกไม พานประดับพุมดอกไม พานพุมเงินพุมทอง กรวยดอกไมพวงมาลัย ชอดอกไม 
กระเชาดอกไม หรือพวงมาลา สำหรับวางอนุสาวรีย หรือใชในการจัดงานการจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติในวโรกาส 
ตาง ๆ คาหรีด หรือพวงมาลา 
  3. คาใชจายในการจัดประชุมราชการ สัมมนา จัดงานและใหหมายความรวมถึงการประชุมราชการทางไกล
ผานดาวเทียม ตามท่ีจำเปน เชน คาเสื่อมสถานท่ีอบรม คาเชารถ คากระเปา คาเอกสาร และอุปกรณเครื่องเขียน 
คาดอกไม คาตกแตงสถานท่ี คาปายไวนิล คาของท่ีระลึกวิทยากร 
 4. - คาของขวัญหรือของท่ีระลึกท่ีมอบใหชาวตางประเทศ กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
กรณีชาวตางประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของหนวยงานของรัฐเปนสวนรวม 
    - คาของขวัญหรือของท่ีระลึกท่ีมอบใหกรณีหนวยงานท่ีใหความชวยเหลือหนวยงานของรัฐ หรือกรณีการ
เยี่ยมชมหนวยงานของรัฐในนามของหนวยงานของรัฐเปนสวนรวม 
 5. คาของขวัญหรือของท่ีระลึกเพ่ือแสดงความยินดีหรือเนื่องในเทศกาลตางๆ  ในนามของหนวยงานของรัฐ
เปนสวนรวม เชน กระเชาของขวัญ กระเชาผลไม กระเชาดอกไม ชอดอกไม ของชำรวย 
 6. คาโล ใบประกาศเกียรติคุณ คากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ      ของรางวัล ของท่ีระลึก 
สำหรับขาราชการ ลูกจางประจำ หรือพนักงานของหนวยงาน ของรัฐท่ีเกษียณอายุ หรือผูใหความชวยเหลือ หรือ
ควรไดรับการยกยอง 
7. คาใชจายในการประดับ ตกแตงอาคารสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ 
 8. คาบริการ หรือคาใชจายเก่ียวกับการกำจัดแมลง แมง หนู หรือสัตวท่ีอาจเปนพาหะนำโรครายมาสูคน 
และใหหมายความรวมถึงการกำจัดเชื้อโรคหรือเชื้อราตามหนวยงานของรัฐหรือบานพักท่ีทางราชการจัดไวให 
 9. คาใชจายในการจัดหาอาหารสำหรับผูปวยสามัญ ผูปวยโรคเรื้อนของสถานบริการของหนวยงานของรัฐ 
หรือสำหรับผูถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผูท่ีถูกใชมาตรการอ่ืนใดอันมีลักษณะเปนการจำกัด
สิทธิเสรีภาพซ่ึงตองหาวากระทำความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริมสำหรับเด็กท่ีอยูในสงเคราะหของทางราชการ 
หรือหนวยงานของทางราชการ 
 10. คาใชจายในการเปนสมาชิก หรือการจัดซ้ือหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ หนังสือ
อิเล็กทรอนิกสเพ่ือใชในราชการโดยสวนรวม 
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 11. คาบริการในการกำจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของหนวยงานของรัฐ คาบริการ ในการกำจัดสิ่งปฏิกูล
บานพักของทางราชการกรณีไมมีผูพักอาศัย 
 12. คาใชจายตางๆ ท่ีเกิดจากการใชพัสดุท่ียืมจากหนวยงานอ่ืน เพ่ือ ใชในการปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงานกรณีจำเปนเรงดวนเปนการชั่วคราว 
 13. คาวัสดุท่ีใชเพ่ืออำนวยความสะดวกแกผูปฏิบัติงาน 
 14. คารับรองและคาใชจายท่ีเก่ียวเนื่องในการรับรองบุคคลภายนอก 
 15. คาน้ำดื่ม 
 
ตาราง 2 ไมตองจัดซ้ือจัดจาง 
      1. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหารในกรณีท่ีมีการประชุมคาบเก่ียวม้ืออาหาร คาตอบแทนวิทยากร 
และคาเชาท่ีพัก สำหรับการจัดประชุมราชการ และ  ใหหมายความรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผานดาวเทียม 
การจัดสัมมนา การจัดงานท้ังในและนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ 
      2. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม สำหรับกรณีหนวยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอก   
เขาดูงาน หรือเยี่ยมชมหนวยงานของรัฐ หรือกรณีการตรวจเยี่ยม หรือตรวจราชการ  
ตามภารกิจปกติของบุคลากรภายในหนวยงานของรัฐ การแถลงขาวของหนวยงานของรัฐ การมอบเงินหรือสิ่งของ
บริจาค 
      3. คาธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทาง  ไปราชการ หรือคาบัตรโดยสาร
ท่ีไมสามารถคืนหรือเปลี่ยนแปลงไดกรณีเลื่อน   การเดินทางไปราชการ กรณีหนวยงานของรัฐใหงดหรือเลื่อนการ
เดินทางไปราชการ และใหรวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ ท่ีทำใหไมสามารถเดินทางได 
 4. คาธรรมเนียมอ่ืนๆ ท่ีมิใชคาธรรมเนียมธนาคารเก่ียวกับการทำธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวกของ
สวนราชการท่ีมิใชเปนการรองขอของผูมีสิทธิรับเงิน 
    5. คาใชบริการอินเตอรเน็ตของผูเดินทางไปราชการเพ่ือประโยชนของทางราชการ 
    6. คาผานทางดวนพิเศษ คาบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ สำหรับรถยนตของสวนราชการ
หรือหนวยงานของรัฐตามระเบียบวาดวยรถราชการหรือระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวของของหนวยงานของรัฐ ซ่ึงหนวยงาน
ของรัฐไดมาโดยวิธีการซ้ือ การยืม หรือรับบริจาค หรือไดรับความชวยเหลือจากรัฐบาลตางประเทศหรือองคการ
ระหวางประเทศและข้ึนทะเบียนเปนครุภัณฑของสวนราชการหรือหนวยงานของรัฐนั้น การเชา หรือรถสวนตัวของ
ขาราชการหรือพนักงานของหนวยงานของรัฐ ผูเลือกรับเงินคาตอบแทนเหมาจายแทนการจัดหารถประจำตำแหนง
สำหรับขาราชการผูมีสิทธิไดรับรถประจำตำแหนงท่ีไดจัดหามาใชในการปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานของหนวยงาน 
7. คาพาหนะกรณีไดรับมอบหมายใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ  
ซ่ึงหนวยงานของรัฐไมสามารถจัดรถยนตสวนกลางได 
  8. คาตรวจสอบเพ่ือการรับรองระบบการทำงานหรือมาตรฐานการทำงาน 
  9. คาระวาง บรรทุก ขนสงหรือพัสดุภัณฑของหนวยงานของรัฐ ยกเวนคาระวาง บรรทุก ขนสงพัสดุ หรือ
พัสดุภัณฑในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 
  10. คาตรวจรางกายของบุคลากรเพ่ือตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี และเชื้อเอชไอวีจากการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจปกติ และไมถือเปนสวัสดิการการรักษาพยาบาล ท่ีขาราชการ ลูกจางประจำหรือ พนักงานของหนวยงานของ
รัฐ   ท่ีจะใชสิทธิเบิกจายตามกฎหมายเก่ียวกับการเบิกจายคารักษาพยาบาล 
  11 คารักษาพยาบาลสัตวและคาตรวจสุขภาพสัตว สำหรับหนวยงานท่ีภารกิจปกติในการดูแลสัตว 
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 12. คาสาธารณูปโภค เชน คาไฟฟา คาน้ำ คาโทรศัพท ของหนวยงานของรัฐและบานพักราชการ 
คาบริการไปรษณีย คาฝากไปรษณีย คาบริการไปรษณียตอบรับ คาดวงตราไปรษณีย หรือคาเชาตูไปรษณีย 
คาธรรมเนียมธนาคารเก่ียวกับการทำธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวกของสวนราชการท่ีมิใชเปนการรองขอ 
ของผูมีสิทธิรับเงิน 
  13. การบริจาคหรือการดำเนินการเพ่ือการกุศล เชน บัตรการกุศล 
  14. คาสมาชิกหรือคาบำรุงประจำปของสถาบัน องคกร หรือสโมสรตาง ๆ 
  15. คาตอบแทนวิทยากร คาตอบแทนในการจางใหบริการสันทนาการ หรือคาตอบแทนอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน 
 
4.เงินสะสม 
การกันเงินกรณีกอหนี้ผูกพัน (ขอ 57) 

o กรณีท่ี อปท. ไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นป โดยสั่งซ้ือหรือสั่งจาง หรือการเชาทรัพยสิน  
o ถาเห็นวาการเบิกเงินไปชาระหนี้ผูกพันไมทันสิ้นป   ใหผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหกันเงินไวเบิกจาย

ในปถัดไปไดอีกไมเกินระยะเวลาหนึ่งปหรือตามขอผูกพัน 
การกันเงินกรณียังมิไดกอหนี้ผูกพัน  (ขอ 59) 

o ในกรณีท่ีมีรายจายหมวดคาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง ยังมิไดกอหนี้ผูกพันแตมีความจำเปนตอง
ใชจายเงินนั้นตอไปอีก ให อปท. รายงานขออนุมัติกันเงินตอสภาทองถ่ินไดอีกไมเกินระยะเวลา 1 
ป 

o เม่ือสิ้นสุดระยะเวลาการกันเงินแลว หาก อปท. ยังมิไดดำเนินการกอหนี้ผูกพัน ใหขออนุมัติขยาย
เวลาเบิกจายเงินไดไมเกินอีก 1 ปตอสภาทองถ่ิน  

o กรณีมีความจำเปนตองแกไขเปลี่ยนแปลงรายการ ท่ีทำให ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยนหรือ
เปลี่ยนแปลงสถานท่ีกอสราง ใหขออนุมัติเปลี่ยนแปลงและหรือขยายเวลาเบิกจายเงินไดไมเกินอีก 
1 ปตอสภาทองถ่ินแลวแตกรณี และโครงการดังกลาวตองมีวัตถุประสงคเดิมตามท่ีไดรับอนุมัติให
กันเงินไว 

o กรณีท่ี อปท. ไดกอหนี้ผูกพันแลวให เบิกจายไดตามขอผูกพัน  
o  เม่ือสิ้นสุดระยะเวลาการกันเงินหรือขยายเวลาเบิกจายเงินแลว  หากยังไมไดดำเนินการกอหนี้

ผูกพันหรือมีเงินเหลือจายจากเงินดังกลาว ใหเงินจำนวนนั้นตกเปนเงินสะสม 
การกันเงินรายจายประจำ (ขอ 59/1) 

o รายจายเงินเดือน คาจาง บำเหน็จบำนาญ เงินประจำตำแหนง เงินเพ่ิม   เงินประโยชนตอบแทน
อ่ืน เงินชวยเหลือและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน รวมท้ังคาตอบแทนท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ท่ีมีระเบียบ 
กฎหมาย กำหนดใหจายในลักษณะเดียวกัน  

o หากเบิกเงินไมทันสิ้นปและมีความจำเปนตองใชจายเงินนั้นตอไปอีก        ใหผูบริหารทองถ่ิน
อนุมัติใหกันเงินไดไมเกิน 6 เดือน 

o เม่ือสิ้นสุดระยะเวลาการกันเงินหากยังดำเนินการไมแลวเสร็จ ใหขอขยายเวลาการเบิกจายเงินตอ
สภาทองถ่ินไดอีกไมเกิน 6 เดือน 

การยืมเงิน (ขอ 84) 
 การจายเงินยืมจะจายไดแตเฉพาะท่ีผูยืมไดทำสัญญาการยืมเงินและผูบริหารทองถ่ินไดอนุมัติใหจายเงินยืม
ตามสัญญาการยืมแลวเทานั้น โดยจะตองเปนไปตามเง่ือนไข ดังตอไปนี้ 
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(1) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแลว 
(2) ผูยืมไดทำสัญญาการยืมเงินข้ึนสองฉบับ... 
(3) การอนุมัติใหผูยืมเงินเพ่ือใชในราชการแตละราย ใหผูมีอำนาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเทาท่ีจำเปนไดเฉพาะผูมี
หนาท่ีตองปฏิบัติงานนั้น ๆ และหามมิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหมในเม่ือผูยืมมิไดชำระคืนเงินยืมรายเกาใหเสร็จสิ้น
กอน 
การเบิกเงินยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ(ขอ 85/1)   
      (1) รายการคาจางแรงงาน ซ่ึงไมมีกำหนดจายเปนงวดแนนอนเปนประจำ        แตจำเปนตองจายใหแตละวัน
หรือแตละคราวเม่ือเสร็จงาน 
      (2) รายการคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ เฉพาะ 
          - คาตอบแทนสำหรับผูท่ีปฏิบัติงานใหแก อปท. และจำเปนตองจายแตละวันหรือแตละคราวเม่ือสิ้นสุดการ
ปฏิบัติงาน  
      - คาตอบแทนคณะกรรมการ คาเบี้ยประชุม  
   - รายการคาใชสอยหรือวัสดุท่ีไมตองจัดซ้ือจัดจาง  
   - คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หรือ 
   - คาใชจายในการฝกอบรม หรือคาใชจายในการจัดงานเฉพาะรายการท่ี      ไมตองจัดซ้ือจัดจาง เปนตน 
     (3) รายการคาสาธารณูปโภค เฉพาะคาบริการไปรษณียโทรเลข 
ทุนสำรองเงินสะสม (ขอ 87) 
 ทุกวันสิ้นปงบประมาณ เม่ือ อปท.ไดปดบัญชีรายรับรายจายแลวใหกันยอดเงินสะสมประจำปไวรอยละสิบ
หาของทุกป เพ่ือเปนทุนสำรองเงินสะสม 
 อปท. อาจใชจายเงินทุนสำรองเงินสะสมได กรณีดังตอไปนี ้
   (1) กรณีท่ียอดเงินสะสมคงเหลือไมถึงรอยละ 15 ของเงินสะสม ณ วันท่ี   1 ตุลาคม ของปงบประมาณนั้น ให
ขอความเห็นชอบจากสภาทองถ่ิน และ  ขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด 
   (2) กรณีท่ีปใด อปท. มียอดเงินทุนสำรองเงินสะสมเกินรอยละ 15 ของงบประมาณรายจายประจำปนั้น หากมี
ความจำเปน อปท. อาจนำเงินทุนสำรองเงินสะสมเฉพาะในสวนท่ีเกินไปใชจายไดภายใตเง่ือนไขขอ 89 (1) โดย
ไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ิน 
 
เงินสะสม (ขอ 88) 

o กิจการใดท่ีมีงบประมาณรายจายประจำปอนุญาตใหจายไดแลว แตระยะสามเดือนแรก อปท. มี
รายไดไมเพียงพอท่ีจะดำเนินการตามงบประมาณ อปท. อาจนำเงินสะสมทดรองจายไปพลางกอน
ได 

o กรณี อปท. ไดรับแจงการจัดสรรเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลระบุวัตถุประสงคใหไปดำเนินการตามอำนาจ
หนาท่ียกเวนงบลงทุน แตยังมิไดรับเงิน หากมีความจำเปนตองใชจายเงินกอน อปท. อาจยืมเงิน
สะสมทดรองจายไปพลางกอนได เม่ือไดรับเงินงบประมาณดังกลาวแลว ใหบันทึกบัญชีสงใชเงิน
สะสมท่ียืม 

o กรณี อปท. มีกิจการพาณิชย หากมีความจำเปนกิจการพาณิชยอาจขอยืมเงินสะสมของ อปท. ไป
ทดรองจายเพ่ือบริหารกิจการกอนได โดยขอความเห็นชอบจากสภาทองถ่ินและใหสงใชเงินยืมเงิน
สะสมเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
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o กรณี อปท. มีผูรับบำนาญรายใหมหรือผูรับบำนาญเปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับบำนาญ อปท. อาจยืม
เงินสะสมทดรองจายใหกับผูรับบำนาญได โดยเปนอำนาจของผูบริหารทองถ่ิน และเม่ือไดรับเงิน
คืนใหบันทึกบัญชีสงใชเงินสะสมท่ียืม 

 
 
 
การใชจายเงินสะสม (ขอ 89) 
 อปท. อาจใชจายเงินสะสมได โดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ิน ภายใตเง่ือนไข ดังตอไปนี้ 
      (1) ใหกระทำไดเฉพาะกิจการซ่ึงอยูในอำนาจหนาท่ีของ อปท. ซ่ึงเก่ียวกับ 
            - ดานการบริการชุมชนและสังคม หรือ 
            - กิจการท่ีเปนการเพ่ิมพูนรายไดของ อปท. หรือ 
            - กิจการท่ีจัดทำเพ่ือบำบัดความเดือดรอนของประชาชน  
            ท้ังนี้ ตองเปนไปตามแผนพัฒนาของ อปท. หรือตามท่ีกฎหมายกำหนด  

2) ไดสงเงินสมทบกองทุนสงเสริมกิจการของ อปท. แตละประเภทตามระเบียบแลว 
      (3) ใหกันเงินสะสมสำรองจายเปนคาใชจายดานบุคลากรไมนอยกวา    3 เดือน และกันไวอีกรอยละ 10 
ของงบประมาณรายจายประจำปนั้น    เพ่ือเปนคาใชจายในการบริหารงานและกรณี ท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึน 
      (4) เม่ือไดรับอนุมัติใหใชจายเงินสะสมแลว  อปท. ตองดำเนินการกอหนี้ผูกพันใหเสร็จสิ้นภายในระยะเวลา
ไมเกิน 1 ปถัดไป หากไมดำเนินการภายในระยะเวลาท่ีกำหนดใหการใชจายเงินสะสมนั้นเปนอันพับไป 
การจายขาดเงินสะสม (ขอ 90) 
กรณีท่ีงบประมาณรายจายประกาศใชบังคับแลว มีงบประมาณไมเพียงพอท่ีจะจาย หรือไมไดตั้งงบประมาณเพ่ือการ
นั้นไว ให อปท.  จายขาดเงินสะสมได โดยไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ิน ในกรณีดังตอไปนี้ 
  (1) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนทองถ่ิน 
  (2) เบิกเงินใหผูบริหารทองถ่ิน ผูชวยผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภาทองถ่ิน เลขานุการผูบริหารทองถ่ิน 
เลขานุการสภาทองถ่ิน ท่ีปรึกษาผูบริหารทองถ่ิน พนักงานสวนทองถ่ิน ซ่ึงมีสิทธิไดรับเงินตามกฎหมายวาดวยการ
จัดตั้ง อปท. นั้น ตลอดจนลูกจางซ่ึงมีสิทธิไดรับเงินอ่ืนตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง หรือหนังสือสั่งการ
กระทรวงมหาดไทย ในระหวางปงบประมาณ 
  (3) คาใชจายตาม (1) และหรือ (2) ใหถือเปนรายจายในปงบประมาณนั้น 
การจายขาดเงินสะสม (ขอ 91) 
 กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึน  ผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมไดตามความจำเปนใน
ขณะนั้น 
5.การจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส(KTB Corporate Online) 
 แนวความคิดเก่ียวกับการรับจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส เกิดจากระทรวงคลัง ไดกำหนดหลักเกณฑ
และวิธีปฏิบัติในการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส(KTB Corporate Online) เพ่ือใหสวนราชการท่ีมีบัญชีเงิน
ฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน)ถือปฏิบัติ ซ่ึงหลักเกณฑดังกลาวเปนสวนหนึ่งของโครงการ e-
Payment ภาครัฐ ภายใตแผนยุทธศาสตรการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานระบบการชำระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส
แหงชาติ (National e-Payment Master Plan) โดยกำหนดใหสวนราชการถือปฏิบัติตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2559 
เปนตนไป 
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อธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินได กำหนดหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติในการรับเงินและจายเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินผานระบบ KTB Corporate Online  ข้ึน ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน ท่ี มท 0808.2/ว 2911 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2563 

การเลือกการรับเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส โดยเฉพาะการรับชำระภาษีปาย  ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง
ผานระบบ KTB Corporate onlineประชาชนผูชำระภาษีจะไดรับประโยชนดังนี้ 
 สะดวก ชำระไดทุกธนาคาร 
 ไมตองเดินทาง 
 ลดคาใชจาย 
 หางไกล Covid -19 

อปท.จะไดรับประโยชนคือ 

• สนับสนนุนโยบายภาครัฐ 

• อำนวยความสะดวกในการใหบริการแกประชาชน 

• ทันใจ Download เอกสารรายงานสรุปยอดการทํารายการ สามารถตรวจสอบรายการได ทันที และ
ตรวจสอบรายการอนุมัติOnline ได 

• ลดภาระข้ันตอนการจัดเก็บเอกสารในปริมาณมาก ๆ  

• เพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารเงิน  

• เพ่ิมความปลอดภัย  

• สรางภาพลักษณท่ีดีแกองคกร 

• ไมตองเพ่ิมอัตรากำลัง 
ชองทางการชำระภาษี 
ชำระเงินผานชองทางของธนาคารกรุงไทย 

• เคาเตอรธนาคาร (Teller Payment) 

• เครื่องอัตโนมัติ (ATM Payment) 

• ชองทางอินเทอรเน็ต (Internet banking 

• ชองทางแอปพลิเคชั่นมือถือ (Mobile Banking) 
ธนาคารอ่ืน 
 เครื่องอัตโนมัติ (ATM Payment) 
 ชองทางอินเทอรเน็ต (Internet banking 
 ชองทางแอปพลิเคชั่นมือถือ (Mobile Banking) 

การจายเงินใหแกผูรับเงิน ปจจุบันสามารถจายผานระบบKTB Corporate Online    
 เงินเดือนฝายการเมือง 
 เงินเดือนฝายประจำ 
 คาตอบแทนกรรมการพัสดุ 
 เงินเพ่ิมสำหรับตำแหนงพัสดุ 
 ภาษี หัก ณ ท่ีจาย  ไดถึงวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป หากใชการยื่นแบบผานอินเทอรเน็ตและชำระเงินผาน

ระบบออนไลน 
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 ประกันสังคม  
 

ในอนาคต รูปแบบการจายเงินท่ีชำระโดยการเขียนเช็ค จะถูกแทนท่ีดวยการจายผานระบบ Online ซ่ึง
ปจจุบัน กระทรวงการคลังไดเรงรัดในการออกหลักเกณฑตาง ๆ ใหสามารถดำเนินการจายผานระบอิเล็กทรอนิกสได
มากข้ึน 

 
 

6.  บัตรเติมน้ำมันรถราชการ  fleet card 
  บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) เปนบัตรเครดิตของสวนราชการประเภทหนึ่งท่ีเขามาชวย
การจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิงใหแกรถยนตของสวนราชการ แทนการขอเครคิดกับสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง  เปนจาย
ผานบัตร Fleet Card   
  เดิมการจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง องคกรปกครองสวนทองถ่ิน จะขอเครดิตกับสถานีบริการน้ำมัน แลว
สั่งซ้ือน้ำมันในแตครั้ง เม่ือสิ้นเดือนสถานีบริการน้ำมันจะเรียกเก็บคาน้ำมัน เปนรายเดือน รูปแบบของบัตรน้ำมัน จะ
เปนการขอเครดิตกับสถาบันการเงินซ่ึงสวนใหญจะเปนธนาคาร  เม่ือสั่งจายน้ำมัน  สถานีบริการจะเรียกเก็บคา
น้ำมันจากบัตร Fleet Card ทันที โดยสถาบันการเงินจะเปนผูจายเงินใหสถานีบริการน้ำมัน  เม่ือถึงกำหนดชำระ 
สถาบันการเงินจะเรียกเก็บเงินจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินแทน 
  ปจจุบัน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน สามารถบริการจัดการ ควบคุมการใชน้ำมันเชื้อเพลิงของรถ
แตละคันผานบัตรได ซ่ึงบัตรเติมน้ำมันจะถูกกำหนด ใหบัตร 1 ใบ จะใชไดเพียงรถยนต 1  คัน และสามารถควบคุม
ปริมาณน้ำมันในการเติมแตละครั้ง และจำนวนรอบการเติมได 
 
7. การใชและบำรุงรักษารถยนต 
 ปจจุบันระเบียบการใชรถยนตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไดปรับปรุงใหม ทำใหมีการเปลี่ยนแปลง
แนวทางการปฏิบัติขององคกรปกครองสวนทองถ่ินดังนี้ 
 1. กำหนดระเบียบฯ วาดวยการใชรถหรือหลักเกณฑในการใชรถ 
 2. กำหนดเกณฑการใชสิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิง 
 3. แตงตั้งผูรับผิดชอบรถและผูควบคุมรถ (ระดับชำนาญการข้ึนไป) 
 4. จัดทำสมุดบันทึกการใชรถสวนกลางและรถรับรอง ประจำรถแตละคัน   
 5. จัดใบขออนุญาตใชรถสวนกลางและรถรับรอง 
 6. ซอมบำรุงรถประจำตำแหนง  รถสวนกลางและรถรับรอง  ใหอยูในสภาพพรอมท่ีจะใชงานไดดีอยู
เสมอ พรอมจัดทำทะเบียนประวัติในการซอม 
 
8. การเบิกคาเชาบาน 
 สิทธิการเบิกคาเชาบานจะมีนั้นตองเขาลักษณะ ไม 3 ประการดังนี้ 
  1 ไมเปนการบรรจุครั้งแรกหรือขอกลับเขารับราชการใหม 
  2 ไมมีบานพักของทางราชการ 
           3 ไมมีบานของตนเองหรือคูสมรส 
 เม่ือมีสิทธิคาเชาบานแลว สิทธิของทานจะเกิดเม่ือทานไดอยูจริง โดยมีสิทธิเบิกไดตั้งแตวันท่ีไดรับการอนุมัติ
ใหเบิก     
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 กรณีมีสิทธิเบิกคาเชาบาน  ทานจะสามารถ คาเชาบาน หรือ คาเชาซ้ือ หรือเงินท่ีชำระเงินกูเพ่ือซ้ือหรือ
สรางบาน มาเบิกเปนคาเชาบานไดเทาท่ีจายจริงแตไมเกินอัตราท่ีกำหนด 
 การเชาบานจะเชาท่ีไหนก็ได หากทานมาปฏิบัติหนาท่ีทันแตการเชาซ้ือหรือกูเพ่ือสรางซ้ือหรือซ้ือบาน ตอง
อยูในทองท่ีท่ีทำงาน  คำวา ทองท่ีท่ีทำงาน  คือ อำเภอท่ีทำงาน  
 
 
 
9 การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 คาใชจายในการเดินทางไปราชการคือ คาใชจายท่ีทางราชการจายใหแก ผูเดินทางไปปฏิบัติงานนอกท่ีตั้ง
สำนักงานซ่ึงปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดคาใชจายระหวางการเดินทาง เพ่ือมิใหผูเดินทางเดือดรอน คาใชจายท่ีทาง
ราชการจายใหจะเปนรายจายท่ีจำเปน ซ่ึงเกิดข้ึนในการเดินทาง เงินท่ีทางราชการจายใหนี้มิใชคาตอบแทนในการ
ทำงาน แตเปนคาใชจายเพ่ือใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ เชน  คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง คาพาหนะ   คาเชาท่ีพัก 
คาบริการจอดรถ  ณ ทาอากาศยาน     คาผานทางดวนพิเศษ คาธรรมเนียมในการใชสนามบิน  
 การเดินทางไปราชการ มี 4 ลักษณะ คือ  เดินทางไปราชการชั่วคราว เดินทางไปราชการประจำ (โอน/
ยาย)  เดินทางกลับภูมิลำเนา(เกษียณ/ตาย) และเดินทางไปราชการตางประเทศ 
 ในการเดินทางไปราชการจะมีสองลักษณะ คือ ขออนุมัติไป และ สั่งใหไป  โดยสิทธิในการเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการจะเกิดข้ึนตั้งแตวันท่ีไดรับอนุมัติ 
 
10 คาใชจายในการฝกอบรม 
 การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ินจะอาศัยระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ.  ๒๕๕๗  
 การอบรมหมายถึงการประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  
การบรรยายพิเศษ  การฝกศึกษา  การดูงาน  การฝกงาน โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัด ท่ีแนนอนท่ีมี
วัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  โดยไมมีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพ  โดยวิธีการตาง ๆ เชน  การอบรม   การใหความรูโดยการบรรยายและการตอบปญหาจากวิทยากร เพียง
ฝายเดียว  หรือ การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ” ซ่ึงเปนการใหความรูโดยการบรรยาย เชนเดียวกับการ
อบรม  แตเปนการใหความรูเพียงเรื่องใดเรื่องหนึ่งและอาจกําหนดใหมีการฝกปฏิบัติ ดวยก็ได หรือการสัมมนาทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ ซ่ึงเปนมีลักษณะการประชุมในลักษณะเปน การระดมความคิด          การแลกเปลี่ยน
ความรู  ความคิดเห็น  เพ่ือนําขอสรุปท่ีไดไปพัฒนาหรือ เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  และอาจกําหนดใหมี
การฝกปฏิบัติดวยก็ได  แมนแตการบรรยายพิเศษ คือการใหความรูโดยการบรรยายในเรื่องท่ีองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินเห็นสมควรใหความรูพิเศษเพ่ิมเติมแกเจาหนาท่ีทองถ่ินรวมถึงการเดินทางไปเขารับการฝกอบรมของ
บุคลากรองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ภายใตหลักเกณฑดังนี้ 
  1 ตองเปนภารกิจท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  2 หนวยงานท่ีฝกอบรมอาจเปนสวนราชการ องคกรตามรัฐธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ องคกรมหาชน 
หนวยงานอ่ืนของรัฐหรือเอกชน ซ่ึงหากเปนหนวยงานเอกชนจะตองมีการจัดตั้งข้ึนตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
  3 โครงการ/หลักสูตร ตองอยูในความหมายของการฝกอบรม และไมใชหลักสูตรการเรียนการสอน
ท่ีมีการรับประกาศนียบัตรหรือปริญญาบัตร 
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  4 ใหเบิกคาใชจายตามระเบียบตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน 
  5 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินคำนึงถึงสถานะทางการคลัง และประโยชนท่ีจะไดรับจากการ
ฝกอบรม รวมท้ังการนำความรูท่ีไดรับมาปรับใชเพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามอำนาจหนาท่ี
  การเบิกคาใชจายในการฝกอบรม ออกเปน 2 ลักษณะคือ    
กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนผูดำเนินการฝกอบรม  เบิกได 16 รายการเทานั้น  
กรณีสงบุคลากรเขารับการอบรมกับหนวยงานอ่ืน   ไปใชระเบียบคาเดินทางไปราชการ  
 
11 อาสาสมัครบริบาลทองถิ่น 
 อาสาสมัครบริบาลทองถ่ินคือผูใหบริการดูแลผูสูงอายุท่ีไมสามารถชวยเหลือ ตนเองไดเต็มท่ี หรือผูสูงอายุท่ี
มีภาวะพ่ึงพิง โดยมีการบริการครอบคลุมดานอนามัยพ้ืนฐาน การฟนฟูสมรรถภาพ และกายภาพบาบัดตาม ประเภท
และกิจกรรมบริการท่ีกระทรวงสาธารณสุขกำหนด ท้ังนี้ ตองผานการอบรมหลักสูตรท่ีเก่ียวของกับการดูแลผูสูงอายุ
ท่ีมีภาวะ พ่ึงพิง ในระยะยาว  
จำนวนอาสาสมัคร 
เทศบาล/อบต อยางนอย 2 คน ยกเวน 
 -ผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิงในพ้ืนท่ีนอยกวา 4 คน อาจจัดใหมีนอยกวา 2 คนก็ได 
 -ผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิงในพ้ืนท่ีมากกวา 8  คน อาจจัดใหมีมากวากวา  2 คนก็ไดโดยความเห็นชอบจาก
สภาทองถ่ิน 
คุณสมบัติของอาสาสมัครบริบาลทองถิ่น 
 1 อายุไมต่ำกวา 18 ปบริบูรณ 

2 ผานการอบรมหลักสูตรการดูแลผูสูงอายุชั้นกลาง  จำนวน 70 ชั่วโมงของคณะกรรมการผูสูงอายุ
แหงชาติ จากหนวยงานภาครัฐ  ภาคเอกชน หรือจาก อปท  ท่ีจัดใหมีการอบรมโดยไดรับอนุมัติใหหลักสูตร 
 จากกรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
 3 มีภูมิลำเนาอยูใน อปท. หรือพ้ืนท่ีใกลเคียงท่ีไดรับคำสั่งใหชวยสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีในการดูแล
ผูสูงอายุท่ีมาภาวะพ่ึงพิงจากผูบริหารแหงนั้น 
 4 ไมเปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน ซ่ึงมีตำแหนงหรือเงินเดือนประจำ 
ขอบเขตและเง่ือนไขการทำหนาท่ี 
 1 ชวยดูแลสุขภาพสำหรับผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิง 
 2 ชวยเหลือดูแลการปฏิบัติกิจวัตรประจำวันสำหรับผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิง 
 3 ใหบริการดานสุขภาพข้ันพ้ืนฐาน ภายใตการกำกับดูแลของบุคลากรวิชาชีพดานสุขภาพในพ้ืนท่ี 
 4 ใหคำปรึกษาดานสุขภาพเบื้องตนและประสานความชวยกับหนวยงานตาง ๆ  
 5 ประเมินปญหาในการดูแลผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิงเบื้องตนและประสานงานในการสงตอไดอยางถูกตอง 
 6 บริการใหการดูแลตามแผนการดูแลรายบุคคล (Care Plan) 
 7 ชวยเหลือ ดูแลผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิงดานสุขภาพพ้ืนฐาน การฟนฟูสมรถภาพ และกายภาพบำบัดอ่ืนๆ   
 

คาตอบแทน   
 คาตอบแทนของอาสาสมัครบริบาลทองถ่ินมีสิทธิ ไดรับเงินคาตอบแทน ดังนี้  
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  (1) ปฏิบัติหนาท่ีตามแผนการดูแลรายบุคคล (Care Plan) ไมนอยกวาวันละ 8 ชั่วโมง ไมนอยกวา
เดือนละ 20 วัน โดยอาสาสมัครฯ ท่ีผานการอบรมหลักสูตรการดูแลผูสูงอายุข้ันกลาง จำนวน 70 ชั่วโมง จะไดรับ
คาตอบแทนเดือนละ 5,000 บาท 
   (2) อาสาสมัครฯ ท่ีผานการอบรมหลักสูตรการดูแลผูสูงอายุข้ันกลาง จำนวน 70 ชั่วโมง และ
ผานการอบรมหลักสูตรฝกอบรมเพ่ิมเติมนักบริบาลทองถ่ิน จำนวน 50 ชั่วโมง ของคณะกรรมการผูสูงอายุแหงชาติ 
จากหนวยงานภาครัฐ ภาคเอกชน หรือท่ี อปท. จัดใหมีการอบรมโดยอนุมัติใชหลักสูตรจากกรมอนามัย กระทรวง
สาธารณสุข จะไดรับเงินคาตอบแทนเดือนละ 6,000 บาท  
 
ความคาดหวังอาสาสมัครบริบาลทองถิ่นจะเปนผูชวยองคกรปกครองสวนทองถ่ินในการดูแลชวยเหลือผูสูงอายุ
ในพ้ืนท่ีและชุมชนท่ีอยูในภาวะพ่ึงพิงใหไดรับบริการดานสาธารณสุขในทุกดาน ตอบรับการเขาสูสังคมผูสูงอายุ
โดยสมบูรณ (Aging Society)  ท่ีมีคุณภาพชีวิตท่ีดีและย่ังยืน 
 
12. หลักเกณฑและวิธีในการเบิกคาใชจายการประชุม 
หลักเกณฑ 
  ประชุมราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเบิกจายไดตองเปน การประชุมท่ีเก่ียวของกับภารกิจของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน   โดยมีวัตถุประสงค 
  1 เพ่ือนำผลจากการประชุมไปเปนแนวทางในการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 2 เพ่ือรับทราบนโยบายในการทำงาน  
 3 ประชุมเพ่ือชี้แจงหลักเกณฑตาง ๆหรือซักซอมความเขาใจในระเบียบวิธีปฏิบัติตาง ๆ       
 4 รับทราบปญหา อุปสรรคหรือพิจารณาหาขอยุติ   
 5 ประสานงานหรือแกไขปญหาเฉพาะเรื่อง รวมกัน ดังนี้   
  (1)ประชมุราชการภายในหนวยงานประจำเดือน 
  (2)ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการหรือคณะทำงานตาง ๆ ท่ีไดรับการแตงต้ังตาม
กฎหมาย  ระเบียบ หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย หรือคำสั่งขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  (3)การประชุมสภาทองถ่ินหรือคณะกรรมการท่ีสภาทองถ่ินตั้งข้ึน 
  (4)การประชุมประชาคมหมูบานเพ่ือบูรณาการจัดทำแผนชุมชนหรือเรื่องอ่ืนท่ีกฎหมาย ระเบียบ 
หรือหนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด 
  (5)การประชุมระหวางองคกรปกครองสวนทองถ่ินกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  (6)การประชุมระหวางองคกรปกครองสวนทองถ่ินกับสวนราชการ หนวยงานอ่ืนของรัฐหรือเอกชน 
  (7)การประชุมอ่ืนท่ีจำเปนตอการปฏิบัติหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 
คาใชจายท่ีเบิกได 
 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
 คาอาหาร 
 คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปน เชน คาเชาหองประชุม คาดอกไมตกแตงสถานท่ีประชุม 
 
อัตราท่ีเบิกได 
 เทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสม ประหยัด แตไมเกินอัตราท่ี กระทรวงการคลังกำหนด ดังนี้ 
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 1. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
  1.1 จัดในสถานท่ีราชการ/รัฐวิสาหกิจ/หนวยงานอ่ืนของรัฐเบิกไดไมเกิน 35 บาท/ม้ือ/คน 
  1.2 จัดในสถานท่ีเอกชน เบิกไดไมเกิน 50 บาท/ม้ือ/คน  
 2. คาอาหาร เบิกไดไมเกิน 120 บาท/ม้ือ/คน 
 3. คาเชาหองประชุมคาตกแตงสถานท่ีคาใชจายอ่ืนท่ีจำเปน ใหเบิกจาย ไดตามความจำเปน เหมาะสม 
และประหยัด 
 
 
การดำเนินการจัดหา 
 เปนรายจายเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐท่ีไมใชการจัดซ้ือจัดจางตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ตามหนังสือหนังสือ  กค(กวจ) 0405.2/ว
119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561  สามารถยืมเงินเพ่ือดำเนินการไดตาม ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับ
เงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๗ 
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๘  (ฉบบัท่ี 4 ) พ.ศ. 2561 ขอ  85/1 
หลักฐานการเบิกจาย  
  1.  หลักฐานการจายเงิน(ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน) 
  2. เจาหนาท่ีเปนผูรับรองจำนวนผูเขารวมประชุม /ไมตองแนบรายชื่อผูเขารวมประชุม 
 
13 คาตอบแทน อปพร. 
 อาสาสมัคร  หมายความวา  อาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย
กิจการอาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๓  
 ในกรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีความจําเปนตองเบิกจายคาใชจายใหแกอาสาสมัคร เพ่ือเปนคาปวย
การชดเชยการงานหรือเวลาท่ีเสียไป  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยตาม
กฎหมายวาดวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีสิทธิ เบิกจายได โดยใหนํา
หลักเกณฑตามระเบียบคณะกรรมการปองกันและบรรเทา   สาธารณภัยแหงชาติวาดวย คาใชจายของอาสาสมัคร
ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
 ภารกิจท่ีเบิกจายได 
  1. ภารกิจตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเก่ียวกับงานการปองกันและบรรเทา
สาธารณภัย  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายใหแกอาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือนของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2560 และหนังสือกระทรวงมหาดไทยดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 0684 ลง
วันท่ี 8 กุมภาพันธ 2560 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติสำหรับองคกรปกครองสวนทองถ่ินในการชวยเหลือ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินและจังหวัดท่ีประสบสาธารณภัย ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
พ.ศ.2550 
  อาสาสมัครท่ีมีสิทธิไดรับเงินคาใชจายเพ่ือเปนคาปวยการชดเชยการงานหรือเวลาท่ีเสียไปเพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ี   ไดแก 
  (๑) อาสาสมัครขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงพ้ืนท่ีท่ีไดรับคําสั่งชวยสนับสนุนการปฏิบัติ
หนาท่ีจากผูบริหารทองถ่ินแหงนั้น  
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  (๒) อาสาสมัครขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงพ้ืนท่ีอ่ืนท่ีไปสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีตามคํา
รองขอจากผูบริหารทองถ่ินแหงนั้น  
  2. ภารกิจเก่ียวกับการรักษาความสงบเรียบรอยของประชาชนตามกฎหมาย  เชน  
         2.1) การปองกันและลดอุบัติเหตุทางถนน ในการรวมปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือชวยเหลือและสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีตำรวจและฝายปกครอง ในการอำนวยความสะดวกดานการเดินทางใหแกประชาชนในชวง
เทศกาล เพ่ือปองกันการเกิดอุบัติเหตุ และกอใหเกิดอันตรายแกชีวิตและความเสียหายแกทรัพยสินประชาชน เชน 
โครงการ 7 วันอันตราย ในชวงเทศกาลปใหม สงกรานต 
           2.2) การเฝาระวังภัย เชน การเขาเวรยาม จุดตรวจ ดานชุมชน 
           2.3) การอำนวยความสะดวกแกเด็กนักเรียน นักศึกษา และประชาชนผูใชรถใชถนนตามความ
เหมาะสมในกรณีประสบปญหาเกิดอุบัติเหตุบอยครั้ง เชน การจัดการจราจร   
  อัตราคาตอบแทน 
 -  กรณีปฏิบัติหนาท่ีไมเกิน 4 ชั่วโมง       จำนวน 100  บาท 
 -  กรณีปฏิบัติหนาท่ีเกิน 4 ชั่วโมงแตไมเกิน 8 ชั่วโมง   จำนวน  200 บาท 
 -  กรณีปฏิบัติหนาท่ีเกิน 8 ชั่วโมงข้ึนไป    จำนวน  300 บาท 
  3. ภารกิจอ่ืน ๆ ใหเบิกจายตามระเบียบคาใชจายในการเดินทางไปราชการฯ  
 
14.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการผอนชำระหนี้ กรณีเจาหนาท่ีหรือผูมีสิทธิไดรับเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือทายาทไดรับเงินเกินสิทธิหรือไดรับเงินไปโดยไมมีสิทธิ พ.ศ. 2565 
ประกาศราชกิจจาฯ 29 ก.ย. 2565  
มีผลใชบังคับ 30 กันยายน 2565 

• วงเงินท่ีผอนชำระหมายความวาจำนวนเงินท่ีไดรับไปเกินสิทธิหรือโดยไมมีสิทธิ 

• ผูขอผอนชำระหมายความถึง   เจาหนาท่ีหรือผูมีสิทธิไดรับเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือทายาท
ของบุคคลดังกลาวซ่ึงไดรับเงินเกินสิทธิหรือโดยไมมีสิทธิ 

• การอนุมัติใหผอนชำระตามหลักเกณฑท่ีกำหนดไวในระเบียบนี้  ตองเปนกรณีท่ีขอผอนชำระเต็มจำนวน  ท่ี
ตองชดใชคืนและตองมิใชการผอนชำระในชั้นศาล 

เม่ือผูขอผอนชำระเสนอขอผอนชำระ ให อปท. ปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 
(1) ตรวจสอบสถานภาพปจจุบัน ณ วันเสนอขอผอนชำระเก่ียวกับรายได คาใชจายและทรัพยสินท้ัง

ของผูขอผอนชำระและคูสมรส   โดยมีหลักฐานเปนลายลักษณอักษรจากบุคคลดังกลาวหรือหนวยงานเจาของขอมูล
แลวแตกรณี เพ่ือประกอบการพิจารณา 
 (2) ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาผอนผันและกำหนดจำนวนเงินท่ีตองจายงวดแรกอัตรารอยละ
ยี่สิบของวงเงินท่ีไดรับเกินสิทธิหรือโดยไมมีสิทธิในโอกาสแรกกอน สวนท่ีเหลือใหผอนชำระเปนรายเดือน ภายใต
เง่ือนไข ดังนี้ 
  2.1) กรณีวงเงินไมเกินหาหม่ืนบาท ใหผอนชำระในอัตราเดือนละ  ไมต่ำกวารอยละยี่สิบ ของ
เงินเดือนหรือรายได ภายในกำหนดเวลาไมเกิน  หนึ่งป 
           (2.2) กรณีวงเงินมากกวาหาหม่ืนบาท แตไมเกินหาแสนบาท         ใหผอนชำระในอัตราเดือนละ
ไมต่ำกวารอยละยี่สิบของเงินเดือนหรือรายได ภายในกำหนดเวลาไมเกินหาป 
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           (2.3) กรณีวงเงินเกินกวาหาแสนบาท ใหผอนชำระในอัตราเดือนละ  ไมต่ำกวารอยละยี่สิบ ของ
เงินเดือนหรือรายได ภายในกำหนดเวลาไมเกินสิบป 
  ดอกเบี้ยระหวางการผอนชำระในอัตรารอยละสามตอป นับแตวันถัดจากวันครบกำหนดท่ีองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินเรียกใหคืนเงินจนกวาจะชำระเสร็จ เวนแต กรณีผูขอผอนชำระกระทำการไมสุจริต ใหคิด
ดอกเบี้ยระหวางการผอนชำระในอัตรารอยละหาตอป นับแตวันท่ีกระทำการไมสุจริตจนกวาจะชำระเสร็จโดยใหถือ
จำนวนเงินท่ีผอนชำระในแตละเดือนเปนการชำระดอกเบี้ยรายเดือนท่ีเกิดข้ึนกอน สวนท่ีเหลือใหถือเปนการผอน
ชำระเงินตนท่ีคางอยู 
   กรณีผูขอผอนชำระผิดนัดชำระหนี้ตามวรรคหนึ่ง ใหคิดดอกเบี้ยระหวางเวลาผิดนัดในอัตรารอยละหาตอ
ป นับแตวันผิดนัด 
ประโยชนท่ีไดรับจากการฝกอบรม 
 มีความรู ความเขาใจในระเบียบ หลักเกณฑ แนวทางปฏิบัติท่ีเปลี่ยนแปลงของระเบียบ หนังสือสั่งการตาง 
ๆ เพ่ือนำไปใชในการปฏิบัติหนาท่ีใหอยางถูกตองตามธรรมเนียมปฏิบัติของทางราชการ และอำนวยความสะดวก
ใหแกผูท่ีเก่ียวของ 
  
ประโยชนท่ีไดรับจากการศึกษาและการนำความรูท่ีไดรับไปใชพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 สามารถนำความรู ความเขาใจการวิเคราะหหลักการ แกไข เปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติม แผนพัฒนาทองถ่ิน การ
จัดทำงบประมาณรายจายประจำป  เพ่ือนำไปปฏิบัติงานใหถูกตองตามระเบียบแบบแผนทางราชการตอไป 


