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จัดทำโดย 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลหัวเขา 

 



บทนำ 

 ๑.ความเป็นมาและความสำคัญ 
  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การ
บริหารส่วนตำบลหัวเขา เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กร
เจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที ่ด ี ดังนั ้น เพื ่อเป็นเครื ่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของ            
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถ
ตอบสนองความต้องการ ของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู ้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจ                 
การปฏิบัติงาน ขั้นตอน การปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ นโยบาย วิสัยทัศน์  ภารกิจ และเป้าหมาย
ขององค์กร ในทิศทาง เดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการกำกับ พฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากร              
ในองค์กรให้เป็นแบบแผน เดียวกัน อีกท้ังยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของ
พนักงานในกองฯ และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้กับ
องค์กร การสร้าง คุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ กองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม จึงจัดทำคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานราชการข้ึน 
 

 ๒.วัตถุประสงค์ 
 ๒.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
 2.๒ ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทาอะไรก่อนและหลัง 
 ๒.3 ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 ๒.4 เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
 ๒.5 เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 ๒.6 เป็นเครื ่องมือในการกาหนดตัวชี ้ว ัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ 
 ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
 ๒.7 เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 
 ๒.8 เป็นกรอบกาหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
 ๒.9 เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
 ๒.10 เพื่อกาหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นที่ได้อย่าง 
 รวดเร็ว 
 

 ๓.ประโยชน์ที่คาดวา่จะได้รับ 
 ๓.1 การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 ๓.2 ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน 
 
 
 
 
 
 
 
 



ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด ๒ แห่ง 

โครงสร้างและหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นส่วนหนึ่งขององค์การบริหารส่วนตาบลหัวเขาที่
มีหน้าที่กำกับดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดการศึกษา สงเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม 
และขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของท้องถิ่น งานสันทนาการ งานการศาสนา งานศิลปวัฒนธรรม งาน
ส่งเสริมและสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวขอ้ง 
 

โครงการส่วนราชการ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 
 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา 
 
 

  กองการศึกษาฯ 
 

- ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา       - ครู คศ.๒ 
- ผู้ช่วย จนท.ศูนย์เยาวชน    - ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 

 
โดยแบ่งการปฏิบัติงานภายในออกเป็น ๒ งาน คือ 
๑. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑.๑ งานด้านการวางแผนการศึกษา  
 ๑.๒ งานส่งเสริมการดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 ๑.๓ งานส่งเสริมการศึกษา 
 ๑.๔ งานส่งเสริมกิจการเด็ก และเยาวชน 
 ๑.๕ งานส่งเสริมศาสนา ประเพณีวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
๒. งานด้านส่งเสริมกีฬา นันทนาการ และการท่องเที่ยว  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๒.๑ งานด้านส่งเสริมกีฬา นันทนาการ 

 ๒.๒ งานด้านสางเสริมการท่องเที่ยว   
๓. งานอ่ืนๆ ภายในกองการศึกษา 
 ๓.๑ งานธุรการ ของกองการศึกษาฯ 
 ๓.๒ งานเบิกจ่ายงบประมาณของกองการศึกษาฯ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงาน
ราชการ ของเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และ
สอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงจัดทำคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์       
แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษาฯ ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทาง
ภายใต้การกำกับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงาน
ราชการนี้กำหนดเป็นตัวประเมินความสำเร็จของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป  
 ดังนั้น กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้กำหนด กฎหลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการ ดังนี้ 
 ๑. การกำหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ 
 การบันทึกข้อมูล การประชาสัมพันธ์ การดำเนินงานกิจกรรมต่างๆ ของกองการศึกษา ผ่านทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ อาทิเช่น เว็บ เพจ บอร์ดประชาสัมพันธ์ จดหมายข่าว หอกระจายข่าวเสียงไร้สาย        
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา โดยกำหนดให้บุคลากรทุกคนของกองการศึกษาส่งมอบ
เอกสารที่จะดำเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเจ้าหน้าที่จะ
ได้ดำเนินการ ได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 มีภาพผลการดำเนินงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ ทั้งก่อนดำเนินงาน ระหว่างดำเนินงาน และหลัง         
เสร็จสิ้น การดำเนินงาน 
 2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
 2.1 ให้บุคลกรจัดส่งคำสั่ง ประกาศ หนังสือราชการต่างๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้น
การดำเนินการเพื่อเก็บรักษา ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 และหนังสือสั่งการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
 2.2 การเสนองานต่างๆ ให้บุคลกรทุกคนส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา  
นำแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู ้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น หากเกิดข้อผิดพลาดให้ทำ
เครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและนำเสนอใหม ่
 2.3 ให้แต่ละฝ่ายนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา เพ่ือ
รายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ต่อผู้บังคับบัญชา 
 2.4 การเดินทางไปราชการให้บุคลากรทุกคน เขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง
ยกเว้น เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการอนุญาต
เดินทางไปราชการ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 
 2.5 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน 
กำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และให้ผู้ที่เข้ารับ
การฝึกอบรมรายงานผลการฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ 
 2.6 ให้บุคลากรดำเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู ้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัด รวมทั้ง
รายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กำหนด หากไม่ได้กำหนดระยะเวลาไว้ ให้ดำเนินการภายใน
ระยะเวลา 3 วันทำการ 
 



เสนอผู้บริหาร/นายก 

 2.7 ให้บุคลากรที ่ประสงค์จะขอข้อมูลต่างๆ ของแต่ละส่วนราชการอื่นๆ ภายในองค์กรต้อง
ประสานกับส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้า เพื่อให้แต่ละฝ่ายที่ขอข้อมูลได้รับ ความสะดวกจากข้อมูลนั้นๆ 
เพื่อประกอบในการดำเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย 
เช่น การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่างๆ         
เป็นต้น 
 2.8 การจัดทำควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปี ให้ตรวจสอบและ 
รายงานผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงาน ตรวจสอบ
ภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลหัวเขาทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 2.9 การจัดทำคำสั่งของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหนา้ที่
ของแต่ละบุคคลในสังกัด ให้จัดทำคำาสั่งเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และแจ้งให้บุคคลนั้นๆ 
ทราบ หากมีการปรับปรุงเปลี่ยนเปลี่ยนคำสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่างๆ ต้องแจ้งให้ 
ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบ เพื่อรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ 
คำสั่งต่อไป 
 2.10 การเข้าร่วมกิจกรรม งานพิธีการต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตาบลหัวเขาหรือหน่วยงาน
ภายนอกอ่ืนๆ ให้ข้าราชการและพนักงานจ้างทุกคน เข้าร่วมกิจกรรมตามที่กองการศึกษาฯ จัดไว้ หากไม่ได้ 
เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบต่อไป 
 2.11 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามคำสั่งทุกคำสั่ง 
ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การดำเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้องเป็นไปตาม
ระเบียบ คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บไว้ใน
แฟ้ม หลังเสร็จสิ้นการดำเนินงาน 

ขั้นตอนการรับส่งหนังสือราชการในกองการศึกษา 
งานธุรการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  องค์การบริหารส่วนตำบลหัวเขา 

 
รับหนังสือตรวจสอบหนังสือเข้า วันละ ๔ ครั้ง เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๐๐ น. 

 
 

งานทะเบียนหนังสือรับส่ง 
รับหนังสือจากไปรษณีย์/อื่นๆหรือระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

วินิจฉัยหนังสือ คัดแยก แบ่งประเภท จัดลำดับขั้นความเร็วของหนังสือ/ เกษียณ 
ระยะเวลา ๑๐ นาที 

 
 

เสนอเรื่องต่อผู้อำนวยการ 
ระยะเวลา ๕ นาที 

 
 
 



 3. การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
 3.1 ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๖.๒/ 
ว๓๖๘ ลงวันที่ ๑๙ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง แนวทางการจัดทาแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๖ –๒๕๗๐) 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นและสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น  และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทาแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ และแก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๙ ดังนี้ 
 (1) การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษา
ของสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอผู้บริหาร
สถานศึกษาประกาศใช้แผนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี และรวบรวมส่งให้กองการศึกษา ศาสนา และ
วัฒนธรรม ดำเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวเขาต่อไป 
 (2) การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวเขาให้นำแผนพัฒนาการศึกษา
ของสถานศึกษาบูรณาการ เพื่อเสนอเป็นร่างแผนพัฒนาการศึกษา ขององค์การบริหารส่วนต ำบลหัวเขา         
ให้คณะกรรมการการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตาบลหัวเขาพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอนายก
องค์การบริหารส่วนตำบลหัวเขาอนุมัติประกาศใช้แผนภายในเดือนเมษายน ของทุกปี 
 (3) การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวเขาในส่วนของแผนงาน โครงการ
ของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ให้แต่ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียด ให้งาน
จัดทำแผนและงบประมาณภายในเดือนเมษายนของทุกปี เพื่อดำเนินการในการรวบรวมจัดทำแผนพัฒนา
ท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวเขาให้แล้วเสร็จ 
 (4) การจัดทำแผนดำเนินงาน ให้จัดส่งแผนดำเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้งานจัดทำแผนและ
งบประมาณภายในเดือนกันยายนของทุกปี เพื่อดำเนินการจัดทำแผนดำเนินงานขององค์การบริหารส่วน
ตำบลหัวเขาต่อไป 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 1. มีแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ 
กำหนด การกำหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
 2. มีแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวเขาที่ดำเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จ 
ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 3. มีแผนการดำเนินงานด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตาบลหัวเขาที่ดำเนินการตาม
ขั้นตอน แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 
 3.2 การจัดทำงบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๑ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ ดังนี้ 
 1) การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้งานจัดทำแผนและ
งบประมาณทันตามช่วงเวลาในการจัดทำงบประมาณช่วงเดือนมิถุนายน ของทุกปี 
 2) การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบ
งบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข 
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ เพื่อดำเนินการ
ขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น 
 
 
 
 



 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน 
งบประมาณปรากฏ ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่าย เพิ่มเติม (ถ้ามี) 
 3.3 การดำเน ินการโครงการและการเบิกจ่ายเง ินงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบ ียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ.2557 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรม
สาธารณะ การส่งเสริมกีฬาและการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว ่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2548 ดังนี้ 
 1) จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ 
 -กรณีจัดทำโครงการ ให้เสนอผู้บริหาร เพื่อขออนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการจะต้องแนบ
เอกสาร ระเบียบ กฎหมาย ข้อสั่งการ เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ด้วย 
 -บันทึกจัดหาพัสดุพร้อมส่งเอกสาร แจ้งพัสดุกองคลัง เพ่ือดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
 -เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ ตามข้อบัญญัติ ผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือประกอบการเบิกจ่าย หลังเสร็จสิ้นโครงการ ภายใน 3 วันทำการ 
 2) การยืมเงินตามโครงการ 
 -ส่งโครงการเอกสารต้นเรื ่องทั้งหมดให้กองคลัง ก่อนวันที่จะใช้เงิน ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
นอกจาก กรณีเร่งด่วน 
 -จัดทำบันทึกยืมเงิน ตามแบบ/จัดทำสัญญายืม กำหนดส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน
 3) สัญญายืมและส่งเอกสารตามรายการ ดังนี้ 
 -บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
 -ใบเสร็จรับเงิน 
 -ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
 -กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการ ให้บันทึกส่งใช้เงินสด 
 4) การเบิกเงินรางวัล 
 -ใบสำคัญรับเงิน 
 -ผลการแข่งขัน 
 -รายชื่อผู้ที่ร่วมแข่งขันแต่ละประเภทที่รับรางวัล 
 -ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
 -บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
 5) การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
 -จัดทำบันทึกยืมเงินงบประมาณ เพ่ือทดรองจ่าย 
 -ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้เดินทางไปราชการ ให้กองคลังก่อนจะใช้เงิน ไม่น้อยกว่า 
 5 วันทาการ 
 -จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
 -ครบกาหนดส่งใช้เงินยืม ให้จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม พร้อมแนบเอกสารรายงานการเดินทาง
 ทั้งหมดพร้อมเอกสารต้นเรื่องแนบส่งใช้เงินยืม 
 



 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการดำเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการ และ
เป็นไปตามแผนการดำเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 
 4. การบันทึกข้อมูลสารสนเทศ 
 ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาทองถิ่นกรมสงเสริมการปกครองท้องถิ่น (สถ.) ได้จัดทำระบบข้อมูล
สารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ ่น เพื ่อใหองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นและสถานศึกษา (โรงเรียนและ         
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคกรปกครองส่วนท้องถิ่น) บันทึกข้อมูลนักเรียนและข้อมูลเด็กเล็กของ
สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งข้อมูลตามฐานขอมูลอื่นๆ แบบสำรวจการขอรับ
สนับสนุนงบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ รายการค่าก่อสร้างอาคารเรียน รายการค่าครุภัณฑ์การศึกษา 
และอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมทั้งข้อมูลนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดอ่ืนๆ เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการ
จัดสรรงบประมาณ ด้านการศึกษา ทั้งเงินอุดหนุนทั่วไป และเงินอุดหนุนเฉพาะกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC : Local Education Center Information System) 
 เป็นระบบสารสนเทศของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นเพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
สถานศึกษาในสังกัด (โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) จัดเก็บข้อมูลจำนวนนักเรียนและเด็กเล็กของ
สถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อจัดสรรเงินอุดหนุนสำหรับการบริการสาธารณะ ด้าน
การศึกษา ตามภารกิจถ่ายโอน รายการเงินอุดหนุนสำหรับอาหารเสริม (นม) , อาหารกลางวันและเงิน
อุดหนุนสำหรับส่งเสริมการจัดการศึกษาของโรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
 1) กองสงเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถิ่น 
 2) สำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
 3) องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 
 (1) องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมีสถานศึกษาในสังกัด 
 (2) องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาให้สถานศึกษาสังกัดอ่ืน 
 4) สถานศึกษาในสังกัดองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 
 (1) โรงเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 (2) ศูนยพั์ฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๔.1 การมอบหมายผู้รับผิดชอบระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่นของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ได้รับแต่งตั้งตรวจสอบข้อมูลเด็กเล็ก พร้อมทั้งปรับปรุง 
แก้ไข ขอ้มูลเด็กเล็กและข้อมูลอื่นๆ ให้ถูกต้องและเปน็ปจัจุบัน 
 ๔.2 การบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น 
 ศูนยพั์ฒนาเด็กเล็ก 
 1) ให้ผู้รับผิดชอบการกรอกข้อมูลเด็กเล็ก ตรวจสอบข้อมูลเด็กเล็กของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด 
ทั้งหมด ว่ามีตัวตนหรือไม่หากไม่พบตัวตนให้นำข้อมูลนักเรียนดังกล่าวออกจากระบบ 
 2) กรณีมีการรับเด็กเล็กเพิ่มเติม ให้ครูผู ้รับผิดชอบรับสมัครเด็กเล็กที่มีอายุครบตามเกณฑ์ที่
กำหนด ในปีการศึกษา พร้อมจัดทำและปดิประกาศรายชื่อเด็กเล็ก เพ่ือตรวจสอบเด็กเล็กว่ามีตัวตนอยู่จริง 
 3) ให้ผู้รับผิดชอบนำข้อมูลเด็กเล็ก ที่ตรวจสอบแล้วว่ามีตัวตน บันทึกและปรับปรุงขอมูลเด็กเล็ก 
ลงในระบบ 



 4) บันทึกขอมูลพื้นฐานอื่นๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กยืนยันความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูลเด็ก
เล็ก และขอ้มูลพื้นฐานอื่นๆ 
 การเปิดระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น ปีการศึกษาละ 2 ครั้ง กำหนดเปิดให้ปรับปรุง 
แก้ไขและบันทึกขอมูล 
 ครั้งที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 พฤษภาคม -15 มิถุนายน 
 ครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ ๒๒ ตุลาคม -๙ พฤศจิกายน 
 หรือ เปิดตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งกำหนด 
 ๔.3 การตรวจสอบความถูกต้องและการรายงานขอ้มูล ในระดับสถานศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รายงานข้อมูลเด็กเล็ก โดยการบันทึกข้อมูลจำนวนเด็กเล็กและ 
ยืนยันขอ้มูลเด็กเล็ก ภายหลังการตรวจสอบแล้วเห็นว่าถูกต้อง ครบถว้นแล้ว 
 4.๔ การตรวจสอบความถูกต้องและการรายงานขอ้มูล ในระดับองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
 ๔.๔.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียน และข้อมูลตามฐานข้อมูลอื ่นๆ ในระบบ
สารสนเทศ ทางการศึกษา เมื่อตรวจสอบแล้วเห็นว่าถูกต้องครบถว้นแล้ว ให้ยืนยันความถูกต้องของขอ้มูล 
 ๔.๔.2 สั ่งพิมพ์รายงานการยืนยันข้อมูลภาพรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น เพื ่อให้
ผู้อำนวยการ กองการศึกษา ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลง
นามรับรองข้อมูล 
 ๔.๔.3 จัดส่งแบบรายงานให้จังหวัด เพื่อรายงานกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถิ่น ได้แก่ 
 -แบบรายงานข้อมูลนักเร ียน/นักศึกษาในระบบโรงเร ียน ที ่ผู้ อำนวยการสถานศึกษาและ
ผู้อำนวยการกองการศึกษา ลงนามรับรองข้อมูล 
 -แบบรายงานการยืนยันข้อมูลภาพรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ที ่ผู้อำนวยการกอง
การศึกษาฯ ปลัดองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น และผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงนามรับรองข้อมูล 
 ๔.4.๔ ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลจำนวน
นักเรียน ของโรงเรียนสังกัดอ่ืน หากถูกต้องแล้วจึงยืนยันข้อมูล 
 ๔.๔.5 ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเด็กเล็กของ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจัดพิมพ์แบบรายงานข้อมูลศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พร้อม รับรองสำเนาถูกต้องจัดส่งให้
จังหวัด 
 ๔.5 การขอแก้ไขขอ้มูลภายหลังการบันทึก หรือยืนยันข้อมูล 
 ๔.๕.1 กรณีผู้ร ับผิดชอบ ในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น หรือโรงเรียนในสังกัดองค์กร
ปกครอง ส่วนท้องถิ่น จะขอแก้ไขข้อมูลภายหลังการกดยืนยันรับรองข้อมูลแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบในระดับ
องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้รับผิดชอบในระดับโรงเรียน ประสานกับกรมสงเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เพ่ือขอให้ยกเลิกการยืนยันข้อมูลระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือระดับโรงเรียน 
 ๔.๕.๒ กรณีผู้รับผิดชอบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จะขอแก้ไขข้อมูลภายหลังการกดยืนยันรับรอง
ข้อมูลแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประสานกับจังหวัด เพื่อขอให้ยกเลิกการ
ยืนยันขอ้มูลระดับองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นกอ่น 

 ๕.การรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน เข้ารับการเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลหัวเขา มีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก        
ในสังกัดจานวน ๒ แห่ง ได้แก่ 
 1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้ำพ ุ
 2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหัวเขา 



 ลำดับขั้นตอนและวิธีการในการรับสมัครให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดโดยเปิดให้รับสมัครเด็ก 
ปีการศึกษาละ ๑ ครั้ง คือ รับสมัครก่อนวันที่ 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษา 
(ให้นับอายุเกิดถึงวันที่ 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษานั้น) 
โดยรับสมัครตั้งแต่วันที่ 1๕ มีนาคม ถึงวันที่ ๓๐ เมษายน ของทุกปี 
เอกสารที่ใช้ในการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน  
เอกสารฉบับจริงพร้อมสำเนา  
1. ใบสมัครเข้ารับการศึกษา จำนวน 1 ชุด  
 -รับเอกสาร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ที่ประสงค์สมัครเรียน  
2. ทะเบียนประวัตินักเรียน จานวน 1 ชุด (ถ้ามี)  
3. สูติบัตร จำนวน 1 ฉบับ  
 -ฉบับสำเนาให้มารดา/บิดา /ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองสำเนา  
4. ทะเบียนบ้านของผู้สมัคร และของบิดา/มารดา/ผู้ปกครอง (รับรองสำเนาทุกฉบับ)  
 -สำเนาของผู้สมัคร ให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองสำเนา  
 -สำเนาทะเบียนบ้านของมารดา/บิดา/ผู้ปกครอง ให้เจ้าตัวเป็นผู้รับรอง  
5. ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี)  
**เปลี่ยนกี่ครั้ง ก็ต้องเอามาแนบ ทุกครั้งที่เปลี่ยน***  
 -ให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองสำเนา  
6. ภาพถ่ายของผู้สมัคร ขนาด 1 นิ้ว จำนวน 3 รูป  
๗. ใบมอบตัว จำนวน 1 ชุด  
กรอกเอกสารครบถ้วน  
**จนท.ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุกครั้ง/มอบหลักฐานในวันส่งมอบตัวเด็ก**  
8. สมุดบันทึกการได้รับวัคซีน จำนวน 1 ชุด  
 -ให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองสำเนา  

 6. ขั้นตอนการให้บริการประชาชน งานกีฬาและนันทนาการ  
 (เครื่องออกกาลังกายกลางแจ้ง)  
 1) กรอกข้อมูลในแบบคำร้องทั่วไป ให้ละเอียด ถูกต้อง และครบถ้วน  
 2) ธุรการกลาง อบต.หัวเขารับคำร้อง ลงทะเบียนรับเรื่อง  
 3) จนท.ศูนย์เยาวชนฯ (เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ) ดำเนินการสำรวจ/ขออนุมัติ  
 4) ผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ พิจารณา/สั่งการ  
 5) ปลัด อบต.หัวเขาพิจารณา/สั่งการ  
 6) นายก อบต.หัวเขาพิจารณา/สั่งการ  
เอกสารประกอบ  
 1. รายชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทร ประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อน  
 2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  
   
ช่องทางการติดต่อกองการศึกษาฯ  
ที่ทำการ อบต.หัวเขา กองการศึกษาฯ (ชั้น ๒)  โทร. 03๕-๔๗๐๐๔๗ ต่อ 17  
เว็บไซต์ www.huakhao.go.th  
facebook : องค์การบริหารส่วนตำบลหัวเขา



รายละเอียดและขั้นตอนการดาเนินงาน กระบวนงานการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียนเข้ารับการเตรียม
ความพร้อม จานวน 6 ขั้นตอน ดังนี้ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
๑. ขั้นตอนจัดทำกำหนดการรับ

สมัคร 
1) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจดัทำกำหนดการรับสมัคร 
และจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัคร 
เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาและประชุมช้ีแจง 
ผู้ที่เกี่ยวข้องให้ทราบถึงแนวทางการรับสมัคร 
2) สถานศึกษาสำรวจข้อมูลเด็กที่มีคุณสมบัติ 
ตามเกณฑ์ 
3) สถานศึกษาจัดทำหนังสือแจ้งให้ผู ้ปกครอง 
เด็กทราบเกี่ยวกับการรับสมัคร 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

๒. ขั ้นตอนการจัดทำประกาศ
รับสมัคร 

สถานศึกษาจัดทำประกาศรับสมัครเสนอหัวหน้า
สถานศึกษา/ผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนาม 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

๓. ขั้นตอนการ ประชาสัมพันธ์
การ รับสมัคร 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรับสมัครผ่าน
ช่องทางต่างๆ ได้แก่ 
-ป้ายประชาสัมพันธ์ 
-เว็บไซด์ อปท. 
-ประชาสัมพันธ์ทาง facebook 
-แผ่นพับ 
-จดหมาย ฯลฯ 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

๔. ขั้นตอนการรับสมัคร 1) ผู้ปกครองขอรับเอกสารการสมัคร ณ ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก ที่ประสงค์สมัครเรียน 
2) ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร 
3) ผู ้ปกครองยื ่นใบสมัครพร้อมหลักฐานการ
สมัคร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ท่ีประสงค์สมัคร 
4) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร
เพื่อเสนออนุมัติ 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

๕.  1) หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ (กรณี
คุณสมบัติเป็นไปตามประกาศ)  
-ผ ู ้บร ิหารท ้องถ ิ ่นพ ิจารณาอน ุม ัต ิ  (กรณี  
คุณสมบัติไม่เป็นไปตามประกาศ เช่น ภูมิลำเนา
ของผู้สมัครอยู่นอกเขตบริการ เป็นต้น)  

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

๖.  1) สถานศึกษาจัดทำ และปิดประกาศผลการรับ
สมัครเด็ก ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การบริหาร
ส่วนตำบลหัวเขา 
2) รายงานผลการรับสมัครเด็กให้ อปท. ทราบ 
และประชาสัมพันธ์ 
2) สถานศึกษาแจ้งผลการประกาศทาง หนังสือ/
เว็บไซด์ อปท. 
3) ส ่งประกาศให้ เจ ้าหน้าที ่ฝ ่ายทะเบ ียน 
ลงทะเบียนรับเด็ก 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  



 

ขั้นตอนการรับสมัครเดก็เข้าเรียน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกดัองค์การบริหารส่วนตำบลหัวเขา 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหัวเขา และศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้ำพุ 
 
 

 
 
 

 
ปิดประกาศ / ประชาสัมพันธ์ การ 
 
 
 
 
 

 
  
 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวเขา 
ประกาศรับสมัครเด็กเพ่ือเข้าเรียน 

ในศูนยพั์ฒนาเด็กเล็ก 
 

หลักฐานในการรับสมัคร 
๑. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสำเนา ๑ ชุด (เด็กและผู้ปกครอง) 
๓. สูติบัตรฉบับจริง พร้อมสำเนา ๑ ชุด 
๔. ต้องนำเด็กมาแสดงตัวในวันสมัคร 
๕. สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ 

 

ขั้นตอนการรับสมัคร 
รับสมัคร ๒๐ วัน 

ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
 

ประกาศ/ประชาสัมพันธ์ การรับสมัคร 
อย่างน้อย ๑๕ วัน 

กรอกใบสมัคร/ยื่นใบสมัคร 
ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

(๒๐นาที/ราย) 
 

เจ้าหน้าที่รับสมัคร 
ตรวจเอกสาร 

(๑๕ นาที / ราย) 
 

เข้ารับการบริการยื่นใบมอบตัว 
และมอบตัวเด็ก เพ่ือเข้าเรียน 

(ครึ่งวัน) 
 

เจ้าหน้าที่รวบรวมใบสมัครและเอกสาร 
ประกอบเพื่อนำเสนอไปยัง หัวหน้ากอง/ 

ปลัด อบต. / นายก อบต. เพื่อประกาศผล 
(๘วัน) 

 

ประกาศผลพร้อมเข้าเรียน 
 



 

 

 

 

 

 

ระเบียบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 
 

 

 

 



ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าดว้ยรายไดแ้ละการจา่ยเงนิของสถานศึกษาสงักดัองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ.  ๒๕๖๒ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ 
น าเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับสภาวการณ์ปัจจุบัน 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๖  มาตรา  ๗๔  (๙)  และมาตรา  ๗๖  แห่งพระราชบัญญัติ
องค์การบริหารส่วนจังหวัด  พ.ศ.  ๒๕๔๐  มาตรา  ๖๗  (๙)  มาตรา  ๖๙  และมาตรา  ๗๗   
แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.  ๒๔๙๖  มาตรา  ๕  มาตรา  ๘๕  (๑๐)  และมาตรา  ๘๘   
แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.  ๒๕๓๗  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
จึงออกระเบียบไว้  ดังนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน 
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๖๒” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป   
ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการน าเงินรายได้ของ

สถานศึกษาไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.  ๒๕๕๑ 

บรรดาระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่งหรือหนังสือสั่งการในส่วนที่มีก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้  
หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น”  หมายความว่า  องค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล  องค์การ

บริหารส่วนต าบล 
“ผู้บริหารท้องถิ่น”  หมายความว่า  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  นายกเทศมนตรี   

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
“สถานศึกษา”  หมายความว่า  สถานศึกษาที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น  ที่มีอ านาจหน้าที่หรือมีวัตถุประสงค์ในการจัดการศึกษา  เช่น  สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย  
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  โรงเรียน  ศูนย์การเรียน  วิทยาลัย  สถาบัน   

“สถานศึกษาที่มีการจัดการศึกษาลักษณะพิเศษ”  หมายความว่า  สถานศึกษาที่จัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานซึ่งจัดการศึกษาในหลักสูตรพัฒนาผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศ  เป็นหลักสูตรที่สถานศึกษาจัดท าขึ้น
เพ่ือพัฒนาผู้เรียนแต่ละบุคคลให้มีความเชี่ยวชาญตามความถนัดของตนโดยรายวิชาเพ่ิมเติมมีลักษณะ
ต่อเนื่องกันเป็นหลักสูตรหรือแผนการเรียนรู้  ได้แก่  หลักสูตรความเป็นเลิศทางด้านวิชาการ  หลักสูตร

้หนา   ๑

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๖๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๒   มีนาคม   ๒๕๖๒



ความเป็นเลิศทางด้านดนตรี  หลักสูตรความเป็นเลิศทางด้านกีฬา  หลักสูตรความเป็นเลิศทางด้านศิลปะ  
หลักสูตรความเป็นเลิศทางด้านวิชาชีพ  หรือด้านอื่น  ซึ่งอาจจัดการศึกษาได้ทั้งในรูปแบบนักเรียนประจ า
ตามหลักเกณฑ์ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  หรือสถาบันการพลศึกษา  หรือสถาบัน
ทางการศึกษาของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่นก าหนด  หรือแบบนักเรียนไปกลับ  ตามความพร้อมขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น   

“หัวหน้าสถานศึกษา”  หมายความว่า  ผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  หรือผู้ที่ได้รับ
การแต่งตั้งจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้รับผิดชอบบริหารสถานศึกษา 

“หัวหน้าหน่วยงานคลัง”  หมายความว่า  ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่นให้รับผิดชอบ
เป็นหัวหน้าปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  ก ารเก็บรักษาเงิน  หรือ 
งานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี  ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

“เจ้าหน้าที่การเงิน”  หมายความว่า  ข้าราชการส่วนท้องถิ่น  หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  
พนักงานครู  หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้รับแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่นให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติ งาน
เกี่ยวกับการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี
ของสถานศึกษา 

“คณะกรรมการ”  หมายความว่า  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  คณะกรรมการ
บริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  หรือคณะกรรมการของสถานศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอื่น 

“แผนปฏิบัติการประจ าปี”  หมายความว่า  แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาที่ใช้ปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณนั้น ๆ 

“เงินรายได้สะสม”  หมายความว่า  รายได้ที่เป็นยอดผลต่างระหว่างเงินรายได้กับค่าใช้จ่ายของ
สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณนั้น ๆ  รวมทั้งรายได้สะสมปีงบประมาณก่อน ๆ  ด้วย 

“ค่าเรียน”  หมายความว่า  เงินที่เก็บเป็นค่าการศึกษานอกเหนือจากหลักสูตรการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

ข้อ ๕ ให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี้  และให้มีอ านาจตีความวินิจฉัยปัญหา  
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

หมวด  1 
รายได้ของสถานศึกษา 

 
 

ข้อ 6 เงินรายได้ของสถานศึกษา  ประกอบด้วย 
(๑) เงินที่ได้จากการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณ  ให้สถานศึกษา  ดังรายการ

ต่อไปนี้ 
 (ก) เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับจากการจัดสรรเงินอุดหนุนทั่วไปและ 

ตั้งงบประมาณใหส้ถานศึกษาเป็นค่าอาหารกลางวัน  เงินรายหัวนกัเรยีน  และเงินพัฒนาการจัดการศกึษา 

้หนา   ๒

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๖๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๒   มีนาคม   ๒๕๖๒



 (ข) เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาเป็นค่าอาหารกลางวัน  
เงินรายหัวนักเรียน  เงินพัฒนาการจัดการศึกษา  และเงินค่าใช้จ่ายอื่นที่ก าหนดไว้ตามระเบียบนี้ 

(๒) เงินที่มีผู้อุทิศให้แก่สถานศึกษา  ทั้งนี้  หากเป็นการอุทิศให้แบบมีเงื่อนไขต้องได้รับ 
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อน   

(๓) เงินที่ได้รับการสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น 
(4) เงินที่ได้จากการเรียกเก็บเป็นค่าบ ารุงการศึกษาหรือค่าเรียนนอกเหนือจากหลักสูตร

การศึกษาขั้นพื้นฐาน  ตามแนวทางที่อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด   
(๕) เงินที่ได้จากการรับจ้าง  การแสดง  หรือกิจกรรม  หรือจากการจ าหน่ายสิ่งของ 
(๖) เงินที่ได้จากทรัพย์สินของสถานศึกษา 
(๗) ดอกผลที่เกิดจากเงินรายได้สถานศึกษา 
(๘) รายได้อื่น ๆ  ตามที่กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือตามที่กระทรวงมหาดไทย

ก าหนดให้เป็นรายได้ของสถานศึกษา 
ในกรณีที่สถานศึกษามีรายได้ตาม  (๕)  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจก าหนดหลักเกณฑ์ 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการแบ่งสัดส่วนของรายได้ดังกล่าวให้แก่ผู้เรียนที่เกี่ยวข้องได้  โดยผ่านความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการ 

ข้อ ๗ เงินค่าบ ารุงการศึกษา  ตามข้อ  ๖  (๔)  จะเรียกเก็บได้เฉพาะในเรื่องที่สถานศึกษา 
จะพัฒนาการเรียนการสอนเสริมเพ่ิมเติมนอกเหนือจากหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  การจัดประสบการณ์
และการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือบริการอื่น  เพ่ือสร้างคุณภาพชีวิตและมาตรฐาน
การศึกษาของผู้เรียนได้ตามอัตราที่เหมาะสมกับสภาพท้องถิ่น  ซึ่งต้องเป็นไปด้วยความสมัครใจของ
ผู้ปกครองและผู้เรียน  โดยในการจัดเก็บให้ค านึงถึงผู้ปกครองที่มีฐานะยากจนและผู้ปกครองที่ไม่มีสิทธิ
เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรด้วย  ทั้งนี้  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 

ข้อ ๘ ในกรณีที่มีเหตุพิเศษ  คณะกรรมการอาจยกเว้นให้ผู้ เรียนเป็นการเฉพาะราย 
ไม่ต้องช าระเงินบ ารุงการศึกษานอกเหนือจากหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานก็ได้ 

หมวด  ๒ 
รายจ่ายของสถานศึกษา 

 
 

ข้อ 9 รายจ่ายของสถานศึกษา  ประกอบด้วย 
(1) ค่าใช้จ่ายตามรายการหรือวัตถุประสงค์ที่ได้รับการอุดหนุนจากรัฐ 
(2) ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการศึกษาส าหรับผู้เรียนโดยตรงและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป

ส าหรับสถานศึกษา  ซึ่งมีรายการค่าใช้จ่ายเป็นไปตามแนวทางที่อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด   
(3) ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรการศึกษา 
(4) ค่าใช้จ่ายในการน าผู้เรียนไปทัศนศึกษา 

้หนา   ๓
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(๕) ค่าใช้จ่ายในการน าผู้เรียนไปร่วมกิจกรรม  การแข่งขันกีฬา  หรือการแข่งขันทักษะทางการศกึษา
ภายในและต่างประเทศ 

(๖) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  หรือการส่งบุคลากร
ของสถานศึกษาไปเข้ารับการฝึกอบรม   

(๗) ค่าวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่เป็นสื่อหรืออุปกรณ์ส าหรับใช้ในการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
(๘) ค่าวัสดุหรือครุภัณฑ์ส านักงานของสถานศึกษา 
(๙) ค่าจ้างเหมาบริการงานการสอน  งานท าความสะอาด  งานรักษาความปลอดภัย  พาหนะ

รับส่งนักเรียนตามความจ าเป็นที่ต้องจัดให้มี   
(1๐) ค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา 
(1๑) ค่าเบี้ยประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษา

แห่งชาติ  ไม่เกินสองครั้งต่อภาคเรียน 
(1๒) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดหา  ปรับปรุง  ซ่อมแซม  บ ารุงรักษาวัสดุหรือครุภัณฑ์ส านักงาน  

และอาคารสถานที่กรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน 
(1๓) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดหา  ปรับปรุง  ซ่อมแซมหรือพัฒนาสิ่งอ านวยความสะดวก  

สาธารณูปโภคหรือสาธารณูปการ 
(1๔) ค่าใช้จ่ายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะสั่งการก าหนดให้เป็นรายจ่ายของสถานศึกษา 

ได้เฉพาะรายการที่กฎหมาย  ระเบียบ  หนังสือกระทรวงมหาดไทยก าหนดให้เป็นรายจ่ายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเท่านั้น   

(๑๕) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  ที่เกี่ยวเนื่องตาม  (๑) - (๑๔)  หรือค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  ที่มีกฎหมาย  ระเบยีบ  
ค าสั่ง  หรือหนังสือของกระทรวงมหาดไทยก าหนด 

รายจ่ายตาม  (3)  (4)  (5)  (6)  (๗)  และ  (๘)  ให้เป็นไปตามอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  
หรือระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  การจัดการแข่งขันกีฬา  
และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  แล้วแต่กรณี   

รายจ่ายตาม  (๕)  ในกรณีการน าผู้เรียนไปร่วมกิจกรรม  การแข่งขันกีฬา  หรือการแข่งขัน
ทักษะทางการศึกษาภายในประเทศ  ให้เป็นอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น  ส่วนกรณีการน าผู้เรียนไปร่วม
กิจกรรมการแข่งขันกีฬา  หรือการแข่งขันทักษะทางการศึกษาในต่างประเทศ  องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นนั้นต้องท าความตกลงกับปลัดกระทรวงมหาดไทยเป็นรายกรณีก่อนด าเนินการและให้อนุมัติ
เฉพาะบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับภารกิจดังกล่าวโดยตรงเท่านั้น 

้หนา   ๔

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๖๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๒   มีนาคม   ๒๕๖๒



หมวด  3 
การบริหารรายได ้ รายจ่าย  และการพัสดุของสถานศึกษา 

 
 

ข้อ 10 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับการจัดสรรเงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารกลางวัน   
เงินรายหัวนักเรียน  และเงินพัฒนาการจัดการศึกษา  และเงินอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สถานศึกษา
ตามข้อ  ๖  (๑)  ให้ตั้งงบประมาณโดยตราเป็นข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
หรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  แล้วแต่กรณี  ไว้ในงบด าเนินงาน  หมวดค่าตอบแทน  ใช้สอยและวัสดุ  
รายการค่าใช้สอย  ประเภทรายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวดอื่น ๆ  
โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายการบริหารสถานศกึษา  เว้นแต่กรณีที่มีการก าหนดให้งบประมาณรายการนัน้
ไม่ต้องตราเป็นข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  หรือค าสั่ง   

เมื่อข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม
ตามวรรคหนึ่งประกาศใช้แล้ว  ให้เบิกจ่ายเพ่ือโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา  โดยค านึงถึง
สถานะทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ข้อ ๑๑ เงินรายได้ที่สถานศึกษาได้รับให้ใช้จ่ายตามกิจการของสถานศึกษา  ให้จัดท าเป็น
โครงการหรือกิจกรรม  บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา  โดยผ่านความ
เห็นชอบของคณะกรรมการ  และให้หัวหน้าสถานศึกษาประกาศใช้แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ
ของสถานศึกษา   

ข้อ 1๒ รายได้ของสถานศึกษาตามข้อ  ๖  เมื่อสถานศึกษาใช้จ่ายเงินรายได้ของสถานศึกษา
ประจ าปีงบประมาณแล้ว  หากมีเงินเหลือจ่ายให้ตกเป็นเงินรายได้สะสมของสถานศึกษา  เว้นแต่กรณี
รายได้ที่มีการก าหนดเงื่อนไขเงินเหลือจ่ายให้ส่งคืน 

ข้อ 1๓ ในกรณีที่สถานศึกษามีรายได้ไม่เพียงพอและมีความจ าเป็นต้องใช้จ่ายเงิน  ผู้บริหาร
ท้องถิ่นอาจอนุมัตใิห้ใช้จ่ายจากเงินรายไดส้ะสมไดต้ามความจ าเป็น  โดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการ 

การใช้จ่ายจากเงินรายไดส้ะสมตามวรรคหนึง่ให้กระท าไดเ้ฉพาะกิจการที่อยู่ในอ านาจหนา้ทีข่อง
สถานศึกษา  ซึ่งเกี่ยวกับด้านการบริการผู้เรียน  หรือกิจการที่เพิ่มพูนรายได้ของสถานศึกษา  หรือกิจการ
ที่จัดท าเพ่ือแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของผู้เรียน  ต้องเกิดประโยชน์กับผู้เรียนโดยตรง  และต้องเป็นไป
ตามแผนพัฒนาของสถานศึกษา  ทั้งนี้  การใช้จ่ายจากเงินรายได้สะสมของสถานศึกษา  ให้จัดท าเป็น
โครงการหรือกิจกรรมบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

ข้อ 1๔ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการด าเนินการโครงการหรือกิจกรรมของ
สถานศึกษา  เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้  ผู้บริหารท้องถิ่นอาจมอบอ านาจเป็นหนังสือให้หัวหน้าสถานศึกษาก็ได้ 

(๑) การด าเนินการโครงการหรือกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณที่มีวงเงิน  
ไม่เกินห้าแสนบาท 
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(๒) การด าเนินการโครงการหรือกิจกรรมที่ไม่ได้ก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ
เฉพาะที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของผู้เรียนที่มีวงเงินไม่เกินห้าหมื่นบาท 

ข้อ 1๕ การจัดซื้อจัดจ้างและการอนุมัติจ่ายเงินรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นอ านาจของ
ผู้บริหารท้องถิ่น 

หมวด  4 
การรบัเงนิ  การเบิกจา่ยเงนิ  การฝากเงิน  การเก็บรกัษาเงินและการตรวจเงนิของสถานศกึษา 

 
 

ข้อ 1๖ การรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ
สถานศึกษาให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  
การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม 

รูปแบบฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษาให้เป็นไปตามที่อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
ก าหนด 

ข้อ 1๗ การอนุมัติฎีกาเบิกจ่ายเงินที่จ่ายจากเงินรายได้หรือเงินรายได้สะสมของสถานศึกษา  
ให้มอบหมายเจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษาเป็นผู้ด าเนินการจัดท าฎีกาเบิกเงิน  ก าหนดและควบคุม
เลขที่ฎีกา  เสนอให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นหัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นผู้ตรวจฎีกาก่อนเสนอต่อ 
ผูม้ีอ านาจอนุมัติตามข้อ  ๑๔  และข้อ  1๕  แล้วแต่กรณี 

ข้อ ๑๘ การสั่งจ่ายเงินจากธนาคารที่สถานศึกษาได้ฝากเงินไว้  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง
หัวหน้าสถานศึกษาและข้าราชการครู  หรือพนักงานครูอย่างน้อยสองคน  เป็นผู้มีอ านาจลงนาม 
สั่งจ่ายเงินนั้น 

ในกรณีสถานศึกษาไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งครู  ผู้บริหารท้องถิ่นอาจแต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นอื่นด าเนินการแทน  โดยค านึงถึงระดับต าแหน่ง  หน้าที่  และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับ
แต่งตั้งเป็นส าคัญ 

ในกรณีของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้หัวหน้าหน่วยงานคลังกับข้าราชการ  หรือพนักงาน 
ส่วนท้องถิ่นอย่างน้อยสองคนที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารท้องถิ่น  เป็นผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่าย 
เงินฝากธนาคาร 

ข้อ 1๙ การจัดท าบัญชีและรูปแบบบัญชีของสถานศึกษาให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

หมวด  ๕ 
สถานศึกษาที่มกีารจดัการศกึษาลักษณะพิเศษ 

 
 

ข้อ ๒๐ นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในข้อ  9  รายจ่ายของสถานศึกษาที่มีการจัดการศึกษา
ลักษณะพิเศษ  ประกอบด้วย   

้หนา   ๖

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๖๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๒   มีนาคม   ๒๕๖๒



(๑) ค่าเครื่องแต่งกายและอุปกรณ์ส าหรับผู้เรียนในการฝึกกีฬา  ฝึกงาน  ฝึกปฏิบัติการ   
หรือการแข่งขัน 

(๒) ค่าวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่จ าเป็นส าหรับจัดที่พักอาศัยให้แก่ผู้เรียนในสถานศึกษา 
(๓) ค่าประกันอุบัติเหตุผู้เรียน   
 (ก) ในขณะฝึกกีฬา  ฝึกงาน  ฝึกปฏิบัติการ  หรือในระหว่างการเรียนตามหลักสูตร 
 (ข) ในระหว่างการแข่งขัน 
(๔) ค่าจ้างเหมาบริการซักรีดเฉพาะในกรณีที่มีความจ าเป็น 
(5) ค่าอาหารประจ าวัน 
(6) ค่าอาหารเสริมเฉพาะในกรณีที่มีความจ าเป็น   
(๗) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นในการจัดการศึกษาลักษณะพิเศษ  เช่น  ค่าวัสดุ  อุปกรณ์   

ในการเรียนการสอน 
ค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่ง  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  ตามความจ าเป็น  เหมาะสม  และ

ประหยัด  ส าหรับตาม  (๕)  และ  (๖)  ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินอัตราที่กรมบัญชีกลางก าหนด  หรือที่ส่วน
ราชการถือปฏิบัติอยู่   

ข้อ ๒๑ การก าหนดให้สถานศึกษาใดเป็นสถานศึกษาที่มีการจัดการศึกษาลักษณะพิเศษ   
ให้เป็นไปตามประกาศกระทรวงมหาดไทย   

หมวด  ๖ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 
 

ข้อ 2๒ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายหัวหน้าหน่วยงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น
หัวหน้าหน่วยงานคลังของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  และมอบหมายข้าราชการ  หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นเจ้าหน้าที่การเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   

การรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บ
รักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม   

บทเฉพาะกาล 
 

 

ข้อ ๒๓ ในกรณีสถานศึกษาใดมีเงินรายได้สะสมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษา  
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๕๑  ให้ถือเป็นเงินรายได้สะสมของสถานศึกษาตามระเบียบนี้ 

ข้อ 2๔ การใดที่ได้ด าเนินการไปก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับและยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ   
ให้ด าเนินการต่อไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการน าเงินรายได้ของ

้หนา   ๗

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๖๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๒   มีนาคม   ๒๕๖๒



สถานศึกษาไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.  ๒๕๕๑  จนกว่าจะแล้วเสร็จ   

ข้อ ๒๕ สถานศึกษาใดที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานซึ่งจัดหลักสูตรพัฒนาผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศ
ตามค านิยาม  ค าว่า  “สถานศึกษาที่มีการจัดการศึกษาลักษณะพิเศษ”  ตามระเบียบนี้  อยู่ก่อนวันที่
ระเบียบนี้ใช้บังคับให้ถือว่าเป็นสถานศึกษาที่มีการจัดการศึกษาลักษณะพิเศษ  ตามระเบียบนี้ 

รายจ่ายของสถานศึกษาตามวรรคหนึ่งซึ่งเป็นไปตามหลักเกณฑ์ตามข้อ  ๒๐  ของระเบียบนี้   
ที่ได้ด าเนินการไปแล้วและได้กระท าโดยสุจริตก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับให้ถือเป็นการกระท าที่ชอบ 
ตามระเบียบนี้ 

ข้อ ๒๖ การจัดท าบัญชีและรูปแบบบัญชีของสถานศึกษาตามข้อ  ๑๙  หากกระทรวงการคลัง
ยังไม่ได้ก าหนดไว้  ให้น าการจัดท าบัญชีและรูปแบบบัญชีตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษา  
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๕๑  มาใช้โดยอนุโลม  จนกว่ากระทรวงการคลังจะก าหนด 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  25  กมุภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

พลเอก  อนุพงษ์  เผ่าจนิดา 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 

้หนา   ๘

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๖๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๒   มีนาคม   ๒๕๖๒



ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าดว้ยการเบกิค่าใช้จ่ายในการจดังาน  การจดักิจกรรมสาธารณะ  การส่งเสริมกีฬา 

และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  พ.ศ.  2564 
 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรงุระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจดังาน  
การจัดการแข่งขันกีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2559  เพ่ือให้สอดคล้องกับสภาวการณ์ปัจจุบัน   

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๖  มาตรา  ๗๔  (๔)  และมาตรา  ๗๖  แห่งพระราชบัญญัติ
องค์การบริหารส่วนจังหวัด  พ.ศ.  ๒๕๔๐  มาตรา  74  (9)  แห่งพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
พ.ศ.  2540  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด  (ฉบับที่  5)  พ.ศ.  2562  
มาตรา  ๖๗  (๔)  แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.  ๒๔๙๖  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติเทศบาล  
(ฉบับที่  4)  พ.ศ.  ๒505  มาตรา  ๖๙  และมาตรา  ๗๗  แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.  ๒๔๙๖  
และมาตรา  67  (9)  แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.  ๒๔๙๖  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ
เทศบาล  (ฉบับที่  14)  พ.ศ.  ๒562  มาตรา  ๕  มาตรา  ๘๕  (๔)  และมาตรา  ๘๘  แห่งพระราชบัญญัต ิ
สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.  ๒๕๓๗  และมาตรา  85  (10)  แห่งพระราชบัญญัติ
สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.  2537  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติสภาต าบล
และองค์การบริหารส่วนต าบล  (ฉบับที่  7)  พ.ศ.  2562  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
จึงออกระเบียบไว้  ดังนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  
การจัดกิจกรรมสาธารณะ  การส่งเสริมกีฬา  และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2564” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน   

การจัดการแข่งขันกีฬา  และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ.  2559   

บรรดาระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ค าสั่ง  หรือหนังสือสั่งการอื่นใดที่ก าหนดไว้แล้ว 
ในระเบียบนี้  หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

ข้อ ๔ ในระเบียบนี้   
“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น”  หมายความว่า  องค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล   

และองค์การบริหารส่วนต าบล   
“ผู้บริหารท้องถิ่น”  หมายความว่า  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  นายกเทศมนตรี   

และนายกองค์การบริหารส่วนต าบล   

้หนา   ๑

่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๒๕๑    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๕   ตุลาคม   ๒๕๖๔



“เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น”  หมายความว่า  ข้าราชการ  พนักงาน  ลูกจ้าง  หรือพนักงานจ้าง 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

“การจัดงาน”  หมายความว่า  การจัดงานตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
และให้หมายความรวมถึง  การจัดงานรัฐพิธี  งานพิธีการ  งานประเพณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
จัดเองหรือจัดร่วมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น  หรือจัดร่วมกับหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานอื่น 

“การจัดกิจกรรมสาธารณะ”  หมายความว่า  การจัดกิจกรรมเพ่ือประโยชน์ทั่วไปที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการตามอ านาจหน้าที่  หรือกิจกรรมเพ่ือส่งเสริม  สนับสนุนให้ประชาชน 
มีส่วนร่วมในการท ากิจกรรมเพ่ือสาธารณะประโยชน์ร่วมกัน  เช่น  การพัฒนาชุมชน  การพัฒนาคุณภาพชีวิต  
การสาธารณสุขและอนามัย  การอนุรักษ์และฟ้ืนฟูทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  การอนุรักษ์  
และส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่น  ศิลปวัฒนธรรมประเพณี  ทั้งในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเอง
หรือจัดร่วมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น  หรือจัดร่วมกับหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานอื่น 

“การส่งเสริมกีฬา”  หมายความว่า  การด าเนินการเพ่ือให้เด็ก  เยาวชน  และประชาชนได้ออก
ก าลังกายและเล่นกีฬา  การจัดให้มีและพัฒนาสถานที่   อุปกรณ์ในการออกก าลังกายและการเล่นกีฬา  
การพัฒนาและเสริมสร้างทักษะทางการกีฬา  รวมถึงการจัดการแข่งขันกีฬา  การส่งนักกีฬาเข้าร่วม
แข่งขันกีฬา  และการพัฒนาการกีฬาเพ่ือการท่องเที่ยวและนันทนาการ  เพ่ือสร้างมูลค่าเพ่ิมและส่งเสริม
เศรษฐกิจของท้องถิ่น 

“กีฬา”  หมายความว่า  กีฬาตามที่คณะกรรมการการกีฬาแห่งประเทศไทยประกาศก าหนด
ชนิดกีฬาที่สามารถขอจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมกีฬาได้  รวมถึงกีฬาไทยและกีฬาพื้นบ้าน 

ข้อ 5 ให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี้  และให้มีอ านาจตีความ   
วินิจฉัยปัญหา  ก าหนดหลักเกณฑ์  และวิธีปฏิบัติ  เพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้   

ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้  ให้ขอท าความตกลง
กับปลัดกระทรวงมหาดไทยก่อนการปฏิบัติ 

หมวด  1 
บททั่วไป 

 
 

ข้อ 6 การจัดงาน  การจัดกิจกรรมสาธารณะ  การส่งเสริมกีฬา  และการแข่งขันกีฬา 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งจ่ายในข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้ถูกต้องตามประเภทรายจ่ายโดยให้
ค านึงถึงความเหมาะสม  ประโยชน์ที่ประชาชนในท้องถิ่นจะได้รับทั้งในทางตรงและทางอ้อม  และสถานะ
การเงินการคลัง 

ข้อ 7 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถตั้งงบประมาณตามอัตราดังต่อไปนี้เพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  การจัดกิจกรรมสาธารณะ  การส่งเสริมกีฬา  และการแข่งขันกีฬา  โดยเบิกจ่าย

้หนา   ๒
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ตามงบประมาณที่ตั้งไว้ได้ไม่เกินอัตราส่วนของรายได้จริงในปีงบประมาณที่ผ่านมา  ทั้งนี้  ไม่รวมเงินอุดหนุน 
ที่รัฐบาลจัดสรรให้ 

(๑) องค์การบริหารส่วนจังหวัดและเทศบาลนคร  ไม่เกินร้อยละสิบ 
(๒) เทศบาลเมือง  เทศบาลต าบล  และองค์การบริหารส่วนต าบล  ไม่เกินร้อยละห้า 
กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดมีความจ าเป็นต้องใช้งบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  

การจัดกิจกรรมสาธารณะ  การส่งเสริมกีฬา  และการแข่งขันกีฬา  เกินอัตราตามวรรคหนึ่ง  ให้ขออนุมัติ
ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นรายกรณีก่อนการด าเนินการ  โดยส่วนที่เกินจะต้องไม่เกินหนึ่งเท่าของอัตราส่วน
ตามวรรคหนึ่งและให้ระบุเหตุผลความจ าเป็นเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย   

กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับมอบหมายให้เป็นเจ้าภาพหรือร่วมเป็นเจ้าภาพ 
ในการแข่งขันกีฬาระดับภูมิภาคหรือระดับประเทศ  ไม่ต้องน าเงินอุดหนุนที่ได้รับการจัดสรรเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย 
ในการด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมายมาค านวณรวมในอัตราส่วนตามวรรคหนึ่ง 

ข้อ 8 การเบิกจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายเงินตามระเบียบนี้  ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงิน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หมวด  2 
การจดังานและการจัดกจิกรรมสาธารณะ 

 
 

ข้อ 9 การจัดงานในวันส าคัญดังต่อไปนี้เป็นการจัดงานตามระเบียบนี้ 
(๑) วันส าคัญทางศาสนา  เช่น  วันวิสาขบูชา  วันมาฆบูชา   
(๒) วันส าคัญทางประวัติศาสตร์  เช่น  วันปิยมหาราช   
(๓) วันอื่น ๆ  ตามมติคณะรัฐมนตรี  เช่น  วันพ่อแห่งชาติ  วันแม่แห่งชาติ  วันเด็กแห่งชาติ  

วันท้องถิ่นไทย   
ข้อ  10 การจัดงานประเพณีดังต่อไปนี้เป็นการจัดงานตามระเบียบนี้ 
(๑) งานประเพณีชาติ  เช่น  งานวันลอยกระทง  งานวันสงกรานต์   
(๒) งานประเพณีของท้องถิ่นหรือเฉพาะในพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งต้องมี

ลักษณะและวัตถุประสงค์ของการจัดงานตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
 (ก) เป็นกิจกรรมหรืองานที่จัดให้มีขึ้นสืบทอดเป็นระยะเวลาที่ยาวนาน 
 (ข) มีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมอันดีงาม  ความเสียสละ  การมีส่วนร่วม 

และความสามัคคีในหมู่ชน 
 (ค) เป็นกิจกรรมที่มีลักษณะเป็นความเชื่อของสังคมโดยรวม  และไม่มีลักษณะเป็นความเชื่อ

ส่วนบุคคล 
 (ง) เป็นกิจกรรมที่ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อประชาชนเป็นส่วนรวม 

้หนา   ๓
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 (จ)  มีสัดส่วนของกลุ่มคนที่มีส่วนร่วมในการสืบทอดประเพณีในพ้ืนที่ในระดับจังหวัด  
อ าเภอ  เทศบาล  และองค์การบริหารส่วนต าบลพอสมควร 

งานใดจะเป็นงานประเพณีตาม  (๒)  ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง 
เพ่ือพิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  ประกอบด้วย  รองผู้ว่าราชการจังหวัดที่ได้รับมอบหมาย   
เป็นประธานกรรมการ  ปลัดจังหวัด  หัวหน้าส านักงานจังหวัด  วัฒนธรรมจังหวัด  ท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัด  
ประธานสภาวัฒนธรรมจังหวัด  ผู้อ านวยการส านักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด  นายกองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด  นายกเทศมนตรีที่ผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้ง  1  คน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
ที่ผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้ง  ๑  คน  เป็นกรรมการ  และท้องถิ่นจังหวัด  เป็นกรรมการและเลขานุการ  
และให้ผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาประกาศเป็นงานประเพณีของท้องถิ่น  โดยให้ระบุให้ชัดเจนว่า  
เป็นงานประเพณีของท้องถิ่นใดท้องถิ่นหนึ่ง  หรือหลายท้องถิ่นในเขตจังหวัด 

ข้อ  11 การจัดกิจกรรมส่งเสริมการท่องเที่ยว  การจัดงานเพ่ือประชาสัมพันธ์แหล่งท่องเที่ยว
และงานเทศกาลและประเพณีในท้องถิ่น  การจัดงานแสดงศิลปะ  วัฒนธรรมประเพณีในท้องถิ่น  โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมการท่องเที่ยว  เผยแพร่และอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
และส่งเสริมเศรษฐกิจของท้องถิ่น  ให้เบิกค่าใช้จ่ายเช่นเดียวกับการจัดงานตามระเบียบนี้ 

ข้อ  12 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจจัดกิจกรรมสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชน  
และท้องถิ่นในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นภายใต้อ านาจหน้าที่  ตามที่ก าหนดไว้ในแผนพัฒนา
ท้องถิ่น  เช่น  กิจกรรมเกี่ยวกับการอนุรักษ์  ฟื้นฟูทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  กิจกรรมเกี่ยวกับ
การอนุรักษ์  ฟ้ืนฟู  และส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่น  ศิลปะ  วัฒนธรรม  ขนบธรรมเนียมและจารีต
ประเพณีอันดีงามของท้องถิ่น  กิจกรรมเกี่ยวกับการรณรงค์ป้องกันยาเสพติด  กิจกรรมเกี่ยวกับ 
การป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ  กิจกรรมเกี่ยวกับการส่งเสริมการออกก าลังกาย   

หมวด  ๓ 
ค่าใช้จ่ายในการจัดงานและการจดักิจกรรมสาธารณะ 

 
 

ข้อ  13 การจัดงานและการจัดกิจกรรมสาธารณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามระเบียบนี้  
ให้เบิกจ่ายได้ตามรายการ  ดังนี้ 

(1) ในกรณีจ าเป็นต้องมีพิธีทางศาสนาในการจัดงานครั้งนัน้ให้เบกิค่าใช้จ่ายในการประกอบพิธี
ทางศาสนา  ที่จ าเป็นและเกี่ยวเนื่องกับลักษณะของงานได้ครั้งเดียวเท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินสามหมื่นบาท  
เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นต้องมีการท าพิธีทางศาสนาตั้งแต่สองศาสนาขึ้นไปในครั้งนั้น  ให้เบิกจ่ายได้ครั้งเดียว
เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินห้าหมื่นบาท 

(2) ค่าอาหารและเครื่องดื่มไม่มีแอลกอฮอล์  ส าหรับประธาน  ผู้ติดตาม  แขกผู้มีเกียรติ   
และผู้มาร่วมประกอบกิจกรรมตามวัตถุประสงค์ของโครงการ  ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินหนึ่งร้อยห้าสิบบาท 
ต่อคนต่อวัน 
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(3) ค่ามหรสพ  เช่น  ลิเก  ดนตรี  หมอล า  ภาพยนตร์  ฯลฯ 
(4) ค่าการแสดง  และหรือค่าใช้จ่ายในการแสดง  เช่น  ค่าแต่งกาย  ค่าวัสดุ  หรืออุปกรณ์  

ที่จ าเป็นในการแสดง  ให้ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น  เหมาะสมและประหยัด   
กรณีจ่ายเป็นค่าตอบแทนการแสดง  ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินสองร้อยบาทต่อคนต่อวัน 

(5) ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์งาน  เช่น  ค่าโฆษณาทางวิทยุ  โทรทัศน์  และ 
สื่อประเภทส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ  ค่าใช้จ่ายในการออกอากาศทางวิทยุ  โทรทัศน์  ค่าจ้างเหมาท าป้ายโฆษณา 

(6) ค่าใช้จ่ายที่เป็นกิจกรรมหลักของโครงการ  เช่น  ค่าพลุในการจัดแสดงพลุนานาชาติ  
ค่าจ้างวงดนตรีในการจัดงานเทศกาลดนตรี  ว่าวที่ใช้ส าหรับการแสดงว่าวนานาชาติ  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่
จ่ายจริง  ตามความจ าเป็น  เหมาะสม  และประหยัด  เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

(7) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  ที่จ าเป็นและเกี่ยวข้องในการจัดงาน  ถ้ารายการใดไม่มีระเบียบก าหนด
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายไว้  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  ตามความจ าเป็น  เหมาะสม  และประหยัด  เช่น  
ค่าชักลากเรือ  ค่าบ ารุงทีมเรือ 

ทั้งนี้  ค่าใช้จ่ายตาม  (3)  (4)  และ  (5)  เมื่อรวมกันแล้วให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินร้อยละยี่สิบ 
ของประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ 

ข้อ  14 ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ช่วยปฏิบัติงานในการจัดงาน  และการจัดกิจกรรมสาธารณะ  
ให้เบิกจ่าย  ดังนี้ 

(1) กรณีเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  ซึ่งปฏิบัติงานไม่น้อยกว่าสี่ชั่วโมงต่อวัน  ให้ เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 
สองร้อยบาทต่อคนต่อวัน 

(2) กรณีอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน  ให้เบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายให้แก่อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(3) กรณีเจ้าหน้าที่ช่วยปฏิบัติงานมิใช่บุคคลตาม  (1)  และ  (2)  ซึ่งปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 
สี่ชั่วโมงต่อวันให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินสองร้อยบาทต่อคนต่อวัน   

ข้อ  15 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่ในการจัดงาน  และการจัดกิจกรรมสาธารณะ  ให้เบิกจ่าย
ได้เท่าที่จ่ายจริง  ดังนี้ 

(1) ค่าสถานที่จัดงาน  เช่น  ค่าเช่าหรือค่าบ ารุง 
(2) ค่าเช่าหรือค่าบริการวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นในการจัดงาน  รวมค่าติดตั้ง  และค่ารื้อถอน  

เช่น  เครื่องโปรเจคเตอร์  เครื่องเสียง  เต็นท์  เวที 
(3) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย  เช่น  ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัย   

หรืออื่น ๆ  กรณีที่ขอความร่วมมือจากส่วนราชการหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นหรือหน่วยงานอื่น  
ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินสี่ร้อยบาทต่อคนต่อวัน  ทั้งนี้  ต้องไม่ซ้ าซ้อนกับค่าใช้จ่ายที่ส่วนราชการหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น  หรือหน่วยงานอื่นเบิกจ่ายให้กับผู้ที่มาปฏิบัติหน้าที่ 

(4) ค่าจ้างเหมาท าความสะอาด 
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(5) ค่าใช้จ่ายในการตกแต่ง  และจัดสถานที่ 
(6) ค่าสาธารณูปโภคต่าง ๆ  เช่น  กระแสไฟฟ้า  น้ าประปา  โทรศัพท์  รวมถึงค่าติดตั้ง   

ค่าเช่าอุปกรณ์  และอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
(7) ค่าเช่าหรือค่าบริการรถสุขา  ตลอดระยะเวลาที่จัดงาน 
ข้อ  16 กรณีมีการด าเนินการประกวดหรือแข่งขันในการจัดงาน  และจัดกิจกรรมสาธารณะ  

ให้เบิกค่าใช้จ่าย  ดังนี้ 
(1) ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
 (ก) เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  ที่ ได้รับการแต่งตั้ ง เป็นกรรมการตัดสินและไม่มีหน้าที่  

ความรับผิดชอบในการจัดงานดังกล่าว  ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินสี่ร้อยบาทต่อคนต่อวัน   
 (ข) บุคคลที่มิ ได้ เป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  ที่ ได้รับการแต่งตั้งเป็นกรรมการตัดสิน   

ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินแปดร้อยบาทต่อคนต่อวัน 
(2) ค่าโล่  หรือถ้วยรางวัล  หรือค่าโล่พระราชทาน  หรือถ้วยรางวัลพระราชทาน  ที่มอบให้ 

ผู้ชนะการประกวด  หรือแข่งขันเพื่อเป็นการประกาศเกียรติคุณ   
 (ก) ค่าโล่  หรือถ้วยรางวัล  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินสามพันบาทต่อชิ้น 
 (ข) ค่าโล่พระราชทาน  หรือถ้วยรางวัลพระราชทานให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงแตไ่ม่เกิน

ห้าพันบาทต่อชิ้น 
(3) เงินหรือของรางวลันอกเหนอืจาก  (2)  ที่มอบให้ผู้ชนะการประกวดหรอืแขง่ขนัให้เบิกจา่ย

ได้ไม่เกินร้อยละสามสิบของประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ 
(4) กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดกิจกรรมสาธารณะ  โดยมีประชาชนเข้าร่วมใน

กิจกรรมดังกล่าว  หากมีการประกวดเพ่ือมอบรางวัล  ให้สามารถจัดเป็นโล่  หรือประกาศเกียรติคุณ  
หรือเงินหรือของรางวัล  ให้ผู้ เข้าร่วมกิจกรรมที่ชนะการประกวดได้ตามความจ าเป็น  เหมาะสม   
โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น 

ข้อ  17 กรณีค่าจ้างเหมาจัดนิทรรศการในการจัดงาน  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  ตามความจ าเป็น  
เหมาะสม  และประหยัด 

หมวด  4 
การส่งเสริมกีฬาและการแขง่ขันกีฬา 

 
 

ข้อ  18 การส่งเสริมกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ต้องเป็นไปเพ่ือวัตถุประสงค์  
ดังต่อไปนี้ 

(๑) การส่งเสริมให้เด็ก  เยาวชน  และประชาชนได้มีการออกก าลังกายและการเล่นกีฬา 
(๒) การเสริมสร้างทักษะทางการกีฬา 
(๓) การพัฒนากีฬาเพ่ือความเป็นเลิศ  และการพัฒนาเพื่อยกระดับการกีฬา 
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(๔) การจัดการแข่งขันกีฬาเพ่ือส่งเสริมการท่องเที่ยวและนันทนาการ  และส่งเสริมเศรษฐกิจ
ของท้องถิ่น 

(๕) การส่งเสริมและอนุรักษ์กีฬาไทยและกีฬาพ้ืนบ้านในท้องถิ่น 
(6) การจัดการแข่งขันกีฬาเพ่ือการกุศล  การแข่งขันกีฬากระชับมิตรกับเมืองในประเทศเพ่ือนบา้น

ที่มีชายแดนติดต่อกัน 
ข้อ  19 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจจัดให้มีการแข่งขันกีฬา  หรือเป็นเจ้าภาพในการ

จัดการแข่งขันกีฬา  หรือจัดการแข่งขันกีฬาร่วมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น  หน่วยงานของรัฐ  
หรือสมาคมกีฬาก็ได้  ทั้งนี้  ต้องไม่ใช่เป็นการจัดการแข่งขันกีฬาอาชีพ 

หมวด  5 
ค่าใช้จ่ายในการส่งเสริมกีฬาและการแข่งขันกีฬา 

 
 

ข้อ  20 ค่าใช้จ่ายในการจัดการแข่งขันกีฬา  ให้เบิกจ่ายได้ตามรายการ  ดังนี้   
(๑) ค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา   
 (ก) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่ในการแข่งขันกีฬาให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ในข้อ  15   
 (ข) ค่าอุปกรณ์แข่งขัน  หรือค่าเช่าอุปกรณ์แข่งขนัให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  ตามความจ าเปน็  

เหมาะสม  และประหยัด   
 (ค) ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ประจ าสนาม  เฉพาะวันที่มีการแข่งขันกีฬา  ให้เบิกจ่ายได้ 

ไม่เกินสองร้อยบาทต่อคนต่อวัน 
 (ง) ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่จัดการแข่งขันกีฬาเฉพาะวันที่มีการแข่งขันกีฬา  ให้เบิกจ่ายได้

ไม่เกินสี่ร้อยบาทต่อคนต่อวัน   
 (จ) ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน  กรณีเป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นที่ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการตัดสิน

และไม่มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการจัดการแข่งขันกีฬา  ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินสี่ร้อยบาทต่อคนต่อวัน   
และกรณีบุคคลที่มิได้เป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการตัดสิน  ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน  
แปดร้อยบาทต่อคนต่อวัน   

 ในกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจ าเป็นต้องใช้กรรมการตัดสินกีฬาประเภทใด  
เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานสากลหรือมาตรฐานที่สมาคมกีฬาประเภทนั้นก าหนด  ให้องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นสามารถเบิกค่าตอบแทนกรรมการตัดสินกีฬาประเภทนั้นได้ไม่เกินอัต ราที่การกีฬา 
แห่งประเทศไทยก าหนด  และให้เบิกค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริงตามสิทธิที่ก าหนดไว ้
ในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

(๒) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับรางวัล 
 (ก) ค่าจัดท าเกียรติบัตรหรือประกาศเกียรติคุณให้แก่ผู้ เข้าร่วมการแข่งขันกีฬา   

ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  ตามความจ าเป็น  เหมาะสม  และประหยัด 
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 (ข) ค่าโล่หรือถ้วยรางวัล  ที่มอบให้ผู้ชนะการแข่งขัน  ให้มีได้ไม่เกินสามรางวัล   
และเบิกจ่ายได้ชิ้นละไม่เกินสามพันบาท  ในกรณีเป็นโล่พระราชทานหรือถ้วยรางวัลพระราชทาน   
ที่มอบให้ผู้ชนะการแข่งขัน  เพื่อเป็นการประกาศเกียรติคุณ  ให้เบิกจ่ายได้ชิ้นละไม่เกินห้าพันบาท   

 (ค) เงิน  เหรียญรางวัล  หรือของรางวัลนอกเหนอืจาก  (ข)  เพื่อมอบให้ผู้ชนะการแขง่ขนั  
ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินร้อยละสามสิบของประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ  ทั้งนี้  ให้ผู้จัดการแข่งขัน
ก าหนดจ านวนเงิน  เหรียญรางวัล  หรือของรางวัล  ให้เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ในการจัดการแข่งขัน 

(๓) ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์งาน  เช่น  ค่าโฆษณาทางวิทยุ  โทรทัศน์  และ 
สื่อประเภทสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ  ค่าใช้จ่ายในการออกอากาศทางวิทยุ  โทรทัศน์  ค่าจ้างเหมาท าป้ายโฆษณา  
ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินร้อยละสิบของประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ 

(๔) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  เช่น  ค่าใช้จ่ายในการจัดพิธีเปิด - ปิดการแข่งขันกีฬา  การจัดริ้วขบวน   
ค่าจัดท าป้ายชื่อหรือทีมผู้เข้าร่วมแข่งขัน  ค่าเสื้อกีฬาส าหรับผู้บริหารท้องถิ่น  ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น  
เจ้าหน้าที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้จัดการแข่งขัน  และประธานในพิธีเปิด - ปิดการแข่งขัน  ค่ารับรอง
ส าหรับแขกรับเชิญในพิธีเปิด - ปิด  การจัดกีฬาสาธิต  ค่าเวชภัณฑ์และอุปกรณ์เวชภัณฑ์  ให้เบิกจ่ายได้
เท่าที่จ่ายจริง  ตามความจ าเป็น  เหมาะสม  และประหยัด 

ข้อ  21 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นเจ้าภาพจัดการแข่งขันกีฬาส าหรับนักเรียน 
ของโรงเรียนหรือสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  กีฬาส าหรับเยาวชน  หรือกีฬาประชาชน  
ภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตนเอง  ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ตามรายการในข้อ  20  ส าหรับ
ค่าใช้จ่ายของนักกีฬาให้เบิกจ่ายได้  ดังนี้   

(๑) ค่าชุดกีฬา  ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินชุดละสามร้อยบาท 
(2) ค่าอาหารและเครื่องดื่มไม่มีแอลกอฮอล์  ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินหนึ่งร้อยห้าสิบบาทต่อคนต่อวัน   
ข้อ  22 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจเป็นเจ้าภาพจัดการแข่งขันกีฬาโดยมีนักกีฬา 

จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นเข้าแข่งขันร่วมกับนักกีฬาในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ของตนเองได้  โดยให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ตามรายการในข้อ  20  และข้อ  21 

ข้อ  23 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจร่วมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น  หน่วยงานของรัฐ  
หรือสมาคมกีฬา  เป็นเจ้าภาพจัดการแข่งขันกีฬาโดยมีนักกีฬาในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ของตนเองเขา้ร่วมการแข่งขนัได้  โดยให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายไดต้ามรายการในขอ้  20  ทั้งนี้  ให้ท าข้อตกลง
ร่วมกันว่าแต่ละหน่วยงานจะรับผิดชอบค่าใช้จ่ายรายการใด  และในการค านวณสัดส่วนเงิน  เหรียญรางวัล   
หรือของรางวัลตามข้อ  20  (2)  (ค)  และค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์งานตามข้อ  20  (๓)  
ให้คิดจากร้อยละของประมาณการค่าใช้จ่ายรวมของโครงการทั้งหมด 
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ข้อ  24 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยความเห็นชอบของผู้ว่าราชการจังหวัด  อาจจัดการ
แข่งขันกีฬาเพ่ือการยกระดับการกีฬาในท้องถิ่น  หรือเพ่ือส่งเสริมการท่องเที่ยว  นันทนาการ   
และส่งเสริมเศรษฐกิจของท้องถิ่นตนเองได้  โดยจะจัดเองหรือจัดร่วมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น  
หน่วยงานของรัฐหรือสมาคมกีฬาก็ได้  และให้ เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามรายการในข้อ  20  ทั้งนี้    
กรณีจัดร่วมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น  หน่วยงานของรัฐหรือสมาคมกีฬาให้น าความในข้อ  23   
มาใช้บังคับ 

กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเชิญนักกีฬาในระดับทีมชาติไทยหรือนักกีฬาจากต่างประเทศ
มาเข้าร่วมการแข่งขัน  ให้เบิกค่าใช้จ่ายอื่นส าหรับนักกีฬา  เจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานและกรรมการตัดสิน 
ที่สมาคมกีฬาประเภทนั้นรับรองหรือกรรมการจากต่างประเทศได้ตามรายการ  ดังนี้ 

(๑) ค่าที่พัก  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  กรณีพักคนเดียวเบิกจ่ายได้ไม่เกินหนึ่งพันห้าร้อยบาท 
ต่อคนต่อวัน  และกรณีพักคู่เบิกจ่ายได้ไม่เกินแปดร้อยห้าสิบบาทต่อคนต่อวัน   

(๒) ค่าอาหารและเครื่องดื่มไม่มีแอลกอฮอล์  ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินหนึ่งร้อยห้าสิบบาทต่อคนต่อวัน 
ข้อ  25 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นเจ้าภาพจัดการแข่งขันกีฬาไทยหรือกีฬาพ้ืนบ้าน

ในท้องถิ่น  ซึ่งเป็นงานประเพณีหรือเป็นส่วนหนึ่งของงานประเพณีของท้องถิ่น  โดยนักกีฬาที่เข้าแข่งขัน
เป็นนักเรียน  เยาวชน  หรือประชาชนภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตนเอง  ให้ เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการจัดการแข่งขันกีฬาได้ตามรายการในข้อ  20  และข้อ  21   

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจจัดการแข่งขันกีฬาตามวรรคหนึ่ง  โดยมีนักกีฬาจากนอกเขต
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเข้าแข่งขันร่วมกับนักกีฬาในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นของตนเองได้  
โดยให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการจัดการแข่งขันกีฬาตามรายการในข้อ  20  ส าหรับ
ค่าใช้จ่ายของนักกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ให้เบิกจ่ายได้ตามข้อ  26  ส่วนข้อ  26  (6)   
ให้เบิกจ่ายได้เฉพาะชุดนักกีฬา 

ข้อ  26 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาตามข้อ  22  ข้อ  23  
และข้อ  24  หรือการแข่งขันกีฬาที่หน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมีหน้าที่ในการส่งเสริมการกีฬา  หรือสมาคม
กีฬาเป็นผู้จัดการแข่งขัน  หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นเป็นผู้จัดการแข่งขันหรือร่วมจัดการแข่งขัน  
ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาได้ตามรายการ  ดังนี้   

(๑) ค่าใช้จ่ายส าหรับนักกีฬา  ผู้ควบคุม  หรือผู้ฝึกสอนแต่ละคนที่เป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น   
ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามสิทธิของแต่ละคนที่ ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น   
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(๒) ค่าตอบแทนส าหรับบุคคลที่มิใช่เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่งตั้ง 
ให้เป็นเจ้าหน้าที่ในการควบคุมหรอืผู้ฝึกสอนหรือเจ้าหน้าที่อื่นที่จ าเป็น  ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินแปดร้อยบาท
ต่อคนต่อวัน 

(๓) ค่าใช้จ่ายในการฝึกซ้อมกีฬาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่เหน็ว่ามีความจ าเป็นต้องฝึกซอ้ม
ก่อนการแข่งขันในแต่ละครั้งจะเบิกจ่ายได้เฉพาะกรณีที่มีระยะเวลาฝึกซ้อมไม่น้อยกว่าสี่ชั่วโมงต่อวัน  
และให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินเจ็ดวันตามรายการ  ดังนี้ 

 (ก) กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดอาหารและเครื่องดื่มไม่มีแอลกอฮอล์  ส าหรับนักกีฬา  
ผู้ควบคุมหรือผู้ฝึกสอน  ให้เบิกจ่ายค่าอาหารและเครื่องดื่มไม่มีแอลกอฮอล์  ได้ไม่เกินหนึ่งร้อยห้าสิบบาท  
ต่อคนต่อวัน   

 (ข) กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ไม่จัดอาหารและเครื่องดืม่ไม่มแีอลกอฮอล์  ส าหรับนักกีฬา  
ผู้ควบคุมหรือผู้ฝึกสอน  ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทน  ดังนี้ 

  1) นักกีฬา  ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินหนึ่งร้อยห้าสิบบาทต่อคนต่อวัน 
  2) ผู้ควบคุมหรือผู้ฝึกสอน  แต่ละประเภทกีฬาให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินสี่คน  คนละไม่เกิน

สี่ร้อยบาทต่อวัน 
 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเบิกจ่ายค่าอาหารและเครื่องดื่มไม่มีแอลกอฮอล์   

ตาม  (ก)  ให้งดเบิกจ่ายค่าตอบแทนตาม  (ข)   
(๔) กรณีมีความจ าเป็นต้องเก็บตัวเพ่ือฝึกซ้อมก่อนการแข่งขันในแต่ละครั้ง  ให้กระท าได ้

ไม่เกินสามสิบวัน  ในกรณีนี้ให้เบิกค่าใช้จ่ายส าหรับผู้ควบคุมหรือผู้ฝึกสอนและนักกีฬา  ตามสิทธิ 
ท่ีก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ทอ้งถิน่  
และให้งดเบิกค่าใช้จ่ายตาม  (๓) 

(๕) ค่าอุปกรณ์แข่งขัน  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  ตามความจ าเป็น  เหมาะสม  และประหยัด 
(๖) ค่าชุดวอร์ม  รองเท้า  ถุงเท้า  ของนักกีฬา  ผู้ควบคุมหรือผู้ฝึกสอน  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  

ตามความจ าเป็น  เหมาะสม  และประหยัด  ทั้งนี้   ส าหรับค่าชุดกีฬาให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินชุดละ 
สามร้อยบาท   

(๗) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  ที่เกี่ยวกับการส่งนักกีฬาเข้าร่วมแข่งขันกีฬา  เช่น  ค่าสมัครเข้าร่วม 
การแข่งขันกีฬาหรือค่าใช้จ่ายอื่นที่ผู้จัดการแข่งขันเรียกเก็บ  ค่าขนย้ายอุปกรณ์แข่งขัน  ค่าเช่าพาหนะ
เดินทางจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปสถานที่แข่งขัน  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  ตามความจ าเป็น  
เหมาะสม  และประหยัด 

ข้อ  27 กรณีหน่วยงานของรัฐจัดกิจกรรมเกี่ยวกับการแข่งขันกีฬาที่ผ่านองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นหลายแห่ง  เมื่อได้รับแจ้งหรือมอบหมายให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นจุดพักผ่าน  
สามารถเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มของนักกีฬา  และเจ้าหน้าที่จัดการแข่งขันกีฬาได้ไม่เกินห้าสิบบาท
ต่อคนต่อวัน  ส าหรับค่าใช้จ่ายอื่นให้เบกิจ่ายไดเ้ท่าที่จ่ายจริง  ตามความจ าเป็น  เหมาะสม  และประหยดั   
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หมวด  6 
เบ็ดเตลด็ 

 
 

ข้อ  28 ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้จัดมีรายได้จากการจัดงานหรือมีผู้อุทิศทรัพย์สิน 
ให้เพ่ือด าเนินการตามวัตถุประสงค์  หรือในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้จัดการแข่งขันกีฬา 
เก็บค่าสมัครผู้เข้าร่วมการแข่งขัน  หรือมีรายได้จากการจัดการแข่งขันกีฬา  หรือมีผู้อุทิศทรัพย์สิน 
ให้เพ่ือด าเนินการตามวัตถุประสงค์  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถน ารายได้หรือทรัพย์สินนั้น  
ไปเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินการตามโครงการหรือตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้  หากมีเงินเหลือจ่าย 
ให้น าส่งเป็นเงินรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ขอ้  29 ในกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่งบุคคลเข้าร่วมประกวดหรือแข่งขันในการจัดงาน  
หรือส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาและได้รับเงินรางวัล  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแบ่งเงินรางวัล
ให้แก่ผู้ที่เข้าร่วมประกวดหรือแข่งขัน  หรือนักกีฬา  คณะผู้ฝึกสอน  และผู้ควบคุมทีม  แล้วแต่กรณี 

บทเฉพาะกาล 
 
 

ข้อ  30 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  การจัดการแข่งขันกีฬาและการส่งนักกีฬา 
เข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งได้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบหรือ
หนังสือเวียนของกระทรวงมหาดไทยก าหนด  ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ  และยังด าเนินการไม่แล้วเสรจ็  
ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์นั้นต่อไปจนกว่าจะแล้วเสร็จ 

ข้อ  31 ในการคิดค านวณอัตราส่วนของการจัดงาน  การจัดกิจกรรมสาธารณะ  การส่งเสริมกีฬา  
และการแข่งขันกีฬาในปีงบประมาณที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ  ให้น าค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  การจัด 
การแข่งขันกีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก่อนหรือในวันที่
ระเบียบนี้ใช้บังคับในปีงบประมาณนั้นมารวมค านวณตามข้อ  7  ด้วย 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  24  สงิหาคม  พ.ศ.  ๒๕64 

พลเอก อนุพงษ์  เผ่าจินดา 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
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