
 



คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ประกอบดวยการจัดซ้ือจัดจางและการเบิกจาย  กองคลัง เทศบาลนครตรังได

จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

(e-GP) โดยดําเนินการใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวง ประกอบ

กับระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายตาง ๆ  ซ่ึงเปนไปตามภารกิจในอํานาจหนาท่ี 

ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  คูมือการปฏิบัติงานนี้ผูจัดทําไดรวบรวมข้ันตอนให

เปนระบบเพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานพัสดุและการเบิกจายเงินมีความรูความเขาใจแนวทาง ข้ันตอน 

และกระบวนการทํางานของการจัดซ้ือจัดจางและการเบิกจาย อยางถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของ มีประสิทธิภาพ

ในการปฏิบัติงานใหดียิ่งข้ึน  อีกท้ังเพ่ือเผยแพรใหหนวยงานภายในเทศบาลนครตรังท่ีเก่ียวของเพ่ือความถูกตอง

และโปรงใสสามารถตรวจสอบการปฏิบัติงานได    

 

 

ผูจัดทํา 

กองคลัง  เทศบาลนครตรัง 

 

 

 



สารบัญ 

 

เรื่อง หนา 

การจัดซ้ือ/จัดจาง 1-2 

แผนผังการจัดซ้ือ/จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไมเกิน 100,000 บาท) 3 

แผนผังการจัดซ้ือ/จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงิน 100,000-500,000 บาท) 4 

แผนผังการจัดซ้ือ/จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

กรณีงานซ้ือหรือจางท่ีมิใชงานกอสราง 
5 

แผนผังการจัดซ้ือ/จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

กรณีการจางกอสรางท่ีตองมีรูปแบบกอสราง 
6 

ข้ันตอนการจัดหาพัสดุของกองคลัง 7 

ข้ันตอนการบริหารสัญญา 8 

ข้ันตอนการซอมแซมยานพาหนะ 9 

เอกสารตัวอยางข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง 10-25 

แผนผังข้ันตอนการวางฎีกาเบิกจายเงิน 26 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 27-28 

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 29-30 

คาเชาบาน 31-38 

เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร 39-41 

เงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล 42-45 

คารับรอง 46-47 

โครงการ 48-49 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 50-60 
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การจัดซ้ือ/จัดจาง 

 

วัตถุประสงค 

 - เพ่ือใหการจัดหาพัสดุทันตามกําหนดเวลาท่ีตองการใช 

 - เพ่ือใหการจัดหาพัสดุถูกตองตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

และกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ 

 - เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานพัสดุสามารถเรียนรูดวยตนเองในการปฏิบัติงานในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวย

อิเล็กทรอนิกส (e-GP) ของกรมบัญชีกลาง ไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 - เพ่ือสงเสริมใหการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจางของเทศบาลนครตรังมีความโปรงใสตรวจสอบไดและ

มีการแขงขันอยางเปนธรรม 

 - เพ่ือสนับสนุนมาตรการเรงรัดการเบิกจายงบประมาณ 

 

คําจัดกัดความ 

 ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 

 “การจัดซ้ือจัดจาง” หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน 

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 “พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบหรือควบคุม

งานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 “สินคา” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งปลูกสรางและทรัพยสินอ่ืนใด รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยู

ในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 

 “งานบริการ” หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน ตาม

ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจางลูกจางของ

หนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งานจางท่ีปรึกษางาน

จางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

 “งานกอสราง” หมายความวา งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโภคหรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใด และ

การซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนท่ีมีลักษระทํานองเดียวกันตออาคารสาธารณูปโภค หรือ

สิ่งปลูกสรางดังกลาว รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยูในงานกอสรางนั้นดวยแตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคา

ของงานกอสรางนั้น 

 “อาคาร” หมายความวา สิ่งปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารท่ีทําการ

โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมท้ังสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ ซ่ึง

สรางข้ึนเพ่ือประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้น ๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ํา หอถังน้ํา ถนน ประปา ไฟฟา หรือ

สิ่งอ่ืน ๆ ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟท หรือเครื่องเรือน 
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 “สาธารณูปโภค” หมายความวา งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคม การ

ระบายน้ํา การขนสงทางทอ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนท่ีเก่ียวของซ่ึงดําเนินการในระดับ

พ้ืนดิน ใตดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

 “การบริหารพัสดุ” หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา 

และการจําหนายพัสดุ 

 “ราคากลาง” หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไว 

ซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปนี้ 

  1. ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด 

  2. ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 

  3. ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 

  4. ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 

  5. ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

  6. ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ 

 “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน 

รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบปประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ หนวย

ธุรการของศาส มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หนวยงานอิสระของ

รัฐ และหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 “เจาหนาท่ี” หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจาง 

 1. ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

 2. จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป 

 3. ตรวจสอบคุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุท่ีตองการจัดซ้ือ/จัดจาง 

 4. เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานขอซ้ือขอจางเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี เสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือขอ

ความเห็นชอบ (ระเบียบฯ ขอ 22) 

 5. ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามวิธีการท่ีไดรับความเห็นชอบ/จัดทําในระบบ e-GP 

 6. จัดทําสัญญาหรือขอตกลง/ใบสั่งซ้ือสั่งจาง 

 7. บริหารสัญญา 

 8. ตรวจรับพัสดุภายในระยะเวลาท่ีระเบียบฯ กําหนด 

 9. จัดทํารายงานเสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือทราบผลการดําเนินการ 

 10. สงเรื่องขออนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือเบิกจายใหผูขายหรือผูรับจาง 

 

 



การจัดซื้อ/จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไมเกิน 100,000 บาท) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จัดทํารายละเอียดพัสดุทีซ่ื้อหรือจาง 

จัดทําตารางแสดงวงเงินงบประมาณ 

ที่ไดรับจัดสรรและราคากลาง  

(ราคาอางอิง) 

บันทึกรายงานแจงความประสงค 

ความจําเปน แหลงงบประมาณที่ใช 

บันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจางในระบบ e-GP 

รายงานผลการพิจารณา ประกาศผูชนะ ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 

ใบแจงหนี้/ใบสงของ 

ใบตรวจรับ 

ใบเบิกของ บันทึกบัญชีพัสด ุ

วางฎีกาเบิกจาย 

ใบเสนอราคา 
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การจัดซื้อ/จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงิน 100,000-500,000 บาท) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

สํานัก/กอง จัดทํารายละเอียดพัสดุที่ซื้อหรือจาง (TOR) 

สํานัก/กอง จัดทําตารางแสดงวงเงินงบประมาณ 

ที่ไดรับจัดสรรและราคากลาง  

(ราคาอางอิง) 

สํานัก/กอง  บันทึกรายงานแจงความประสงค 

ระบุเหตุผลความจําเปน แหลงงบประมาณที่ใช 

กองคลัง  บันทกึรายงานขอซื้อ/ขอจางในระบบ e-GP 

(3 วันทําการ) 

รายงานผลการพิจารณา 

(7 วันทําการ) 

จะแตงตั้งคณะกรรมการหรือ 

คนใดคนหนึ่งลงนามก็ได 

จะแตงตั้งคณะกรรมการหรือ 

คนใดคนหนึ่งท่ีมอบหมายก็ได 

ลงนามสัญญา 

ใบแจงหนี้/ใบสงของ 

กรรมการตรวจรับ 

(3  วันทําการ) 

พัสดุเสนอนายกเทศมนตรี ผาน หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

เพ่ือวางฎีกาเบิกจายเงิน  (7 วันทําการ) 
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การจัดซื้อ/จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

กรณีงานซื้อหรือจางที่มิใชงานกอสราง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งบประมาณ/รายไดเพียงพอ 

แตงตั้งคณะกรรมการ TOR และราคากลาง 

จัดทํา TOR 

บันทึกรายงานขอความเห็นชอบ TOR และราคากลาง 

ตอนายกเทศมนตรี  ผาน หัวหนาหนวยงานเจาของงบประมาณ 

สํานัก/กอง เจาของงบประมาณบันทึกนําสง TOR และราคากลาง 

สงพัสดุกองคลังดําเนินการ 

จัดทําราคากลาง 
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การจัดซื้อ/จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

กรณีการจางกอสรางที่ตองมีรูปแบบกอสราง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

หมายเหตุ  กรณีทบทวนราคากลางใหสงคืนสํานักชาง 

  

งบประมาณรายจายประจําป 

สํานัก/กอง เจาของ งบประมาณ 

ในฐานะผูเบิก 
สํานักชาง 

สํานัก/กอง เจาของ งบประมาณ 

ในฐานะผูเบิก 

 

คณะกรรมการแบบรูปรายการ 

คณะกรรมการราคากลาง 

คณะกรรมการแบบรูปเสนอความเห็น 

ตอนายกเทศมนตรี  

ผาน ผอ.สํานักชาง ปลัดเทศบาล 

 

คณะกรรมการราคากลางเสนอความเห็น 

ตอนายกเทศมนตรี ผาน หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

(ตามหนังสือ คก.วินิจฉัยฯ) 

 

สํานักชาง รวบรวมแบบรูปรายการและราคากลาง พรอมขอเสนอแนะ 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ผูควบคุมงาน  อ่ืน ๆ ที่เกีย่วของ 

สํานัก/กอง เจาของงบประมาณ 

ในฐานะผูเบิก 

สํานัก/กอง เจาของงบประมาณ 

ในฐานะผูเบิก 

กองคลัง   

ดําเนินการข้ันตอนจัดหา 
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ข้ันตอนการจัดหาพัสดุของกองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TOR/ราคากลาง จากสํานัก/กอง 

กองคลัง จัดทํารายงานขอซื้อ/จาง/คําสั่ง ผานระบบ e-GP 

เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม  (3 วันทําการ) 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  (7 วันทําการ) 

รายงานผลการพิจารณาตอนายกเทศมนตรีผานหัวหนาเจาหนาที่ 

ประกาศผูชนะ 

แจงทําสัญญา 

ลงนามสัญญาจาง 

ประกาศเผยแพรในระบบ e-GP  

เชิญชวน รางวิจารณ 

มีขอวิจารณ ไมมีขอวิจารณ 

คณะกรรมการ TOR พิจารณา  

(7 วันทําการ) 

พัสดุรายงานนายกเทศมนตรี ผาน 

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ (3 วันทําการ) 

  

ไมอุทรณ อุทรณ 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 

(3 วันทําการ) 

พัสดุ สง กรมบญัชีกลาง  (3 วันทําการ) 

ไมปรับปรุงรางวิจารณ ปรับปรุงรางวิจารณ 

7 วันทําการ 

7 วันทําการ 

7 วันทําการ 

หมายเหตุ 

กรณีทบทวน 

ราคากลาง 

สงคืนสํานักชาง 
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ข้ันตอนการบริหารสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

สัญญาลงนามแลว 

 - การบริหารสัญญา 

เปนหนาที่ของ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

โดยใหเจาหนาที่พัสด ุ

ชวยประสานงาน 

- การบันทึกเสนอความเห็น 

ตอนายกเทศมนตรี 

ใหเสนอผาน 

หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

ผูรับจางแจงสงมอบงานที่กองคลัง 

ไมถูกตอง 

สงสําเนา สํานัก/กอง 

สงสําเนา ปธ.คก.ตรวจรับพัสด ุ

/ผูควบคมุงาน 

เจาหนาที่พัสดุสงใหคณะกรรมการ 

กรรมการตรวจรับ  (3 วนัทําการ) 

พัสดุแจงผูรับจาง 

3 วันทําการ 

1 วันทําการ 

พัสดุเสนอนายกเทศมนตรี

ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ

เพ่ือวางฎีกาเบิกจายเงิน 

(3 วันทําการ) 

ถูกตอง 
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ข้ันตอนการซอมแซมยานพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานขับรถยนตแจงความชํารุดบกพรอง 

คณะกรรมการตรวจสอบความชํารุดกอนซอมบํารุง 

ประเมินรายการที่ตองซอมแซม 

แจงผูประกอบการประเมนิราคา 

กรณีเกิน 100,000 บาท  

สํานัก/กอง แตงตั้งคณะกรรมการกําหนด TOR 

และราคากลาง 

กรรมการกําหนด TOR และราคากลาง 

สงกองคลังดําเนินการ 

กรณีไมเกิน 100,000 บาท  

สํานัก/กอง ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 
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รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ วัสดุสํานักงาน จํานวน 3 รายการ 

 

1. กระดาษ A 4 

 - ขนาดกระดาษ A 4 (210 x 297 มม.) 

 - น้ําหนักกระดาษ เทากับ 80 แกรม 

 - สีกระดาษ เทากับ สีขาว 

 - ชนิดของบรรจุภัณฑท่ีหอแตละรีมเคลือบพลาสติกดานนอกปองกันน้ําและความชื้น 

 - เหมาะสําหรับงานถายเอกสารและงานพิมพท่ัวไป 

 - อุปกรณท่ีใชงานใชไดกับทุกอุปกรณสํานักงาน 

 - ไดรับการรับรองมาตรฐานอุตสาหกรรม (มอก.) 

 - บรรจุ 500 แผน/รีม, 5 รีม/ลงั (กลองกระดาษ) 

2. กระดาษ A 3 

 - ขนาดกระดาษ A 3 (210 x 420 มม.) 

 - น้ําหนักกระดาษ เทากับ 80 แกรม 

 - สีกระดาษ เทากับ สีขาว 

 - ชนิดของบรรจุภัณฑท่ีหอแตละรีมเคลือบพลาสติกดานนอกปองกันน้ําและความชื้น 

 - เหมาะสําหรับงานถายเอกสารและงานพิมพท่ัวไป 

 - อุปกรณท่ีใชงานใชไดกับทุกอุปกรณสํานักงาน 

 - ไดรับการรับรองมาตรฐานอุตสาหกรรม (มอก.) 

 - บรรจุ 500 แผน/รีม, 5 รีม/ลงั (กลองกระดาษ) 

3. กระดาษ F 14 

 - ขนาดกระดาษ F 14 (216 x 356 มม.) 

 - น้ําหนักกระดาษ เทากับ 80 แกรม 

 - สีกระดาษ เทากับ สีขาว 

 - ชนิดของบรรจุภัณฑท่ีหอแตละรีมเคลือบพลาสติกดานนอกปองกันน้ําและความชื้น 

 - เหมาะสําหรับงานถายเอกสารและงานพิมพท่ัวไป 

 - อุปกรณท่ีใชงานใชไดกับทุกอุปกรณสํานักงาน 

 - ไดรับการรับรองมาตรฐานอุตสาหกรรม (มอก.) 

 - บรรจุ 500 แผน/รีม, 5 รีม/ลงั (กลองกระดาษ) 

- เปนพัสดุท่ีผลิตในประเทศไทย (หากเปนพัสดุท่ีผลิตในตางประเทศใหขออนุมัติจัดหาพัสดุหรือนําเขาจาก

ตางประเทศ กรณีวงเงินเล็กนอยใหขอไปพรอมกับรายงานขอซ้ือขอจาง) 

- หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา 

- กําหนดสงมอบภายใน 15 วัน 

 

       ลงชื่อ.............................................. 

                   (นางสาวมีนา  มาน)ี 

            เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
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ใบเสนอราคา 

 

เขียนท่ี  รานก่ิงแกว 

วันท่ี  28 เดือนมีนาคม พ.ศ.2565 

 

 ขาพเจา  (บริษัท/หาง/ราน)  รานก่ิงแกว  ท่ีอยู เลขท่ี  105 ถนนพระราม 6 ตําบลทับเท่ียง   

อําเภอเมืองตรัง  จังหวัดตรัง  รหัสไปรษณีย  92000  โทร. 0 8099 9999  ทะเบียนการคา/หนังสือ

รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลเลขท่ี  0999999999999  เลขท่ีบัตรประจําตัวผู เสียภาษีอากร  

0999999999999  จึงขอเสนอราคาดังตอไปนี้ 

 

ลําดับท่ี รายการ จํานวนหนวย 
ราคาตอหนวย 

(บาท) 

รวมเงิน 

(บาท) 

1 กระดาษ A 4 100  ลัง 600 60,000 

2 กระดาษ A 3 2 ลัง 1,350 2,700 

3 กระดาษ F 14 4 ลัง 825 3,300 

(หกหม่ืนหกพันบาทถวน) รวมเปนเงิน 66,000 

 

กําหนดสงมอบภายใน   15   วัน  และยืนราคาท่ีเสนอนี้เปนเวลา   60   วัน 

 

 

 (ลงชื่อ)......................................ผูเสนอราคา 

         (.....................................) 

 ตําแหนง.................................... 

           ประทับตรา  (ถามี) 

 

หมายเหตุ 1. ในกรณีผูเสนอราคาไดมีการนําภาษีมูลคาเพ่ิมมาใชใหผูเสนอราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม 

      เขากับราคาท่ีเสนอดวย 

  2. ในกรณีท่ีเปนบริษัท หางหุนสวนจํากัด ใหประทับตรายางดวย 

 

  

11



 

ใบเสนอราคา 

 

เขียนท่ี  หจก.ลัดดาวรรณ 

วันท่ี  28 เดือนมีนาคม พ.ศ.2565 

 

 ขาพเจา  (บริษัท/หาง/ราน)  หจก.ลัดดาวรรณ  ท่ีอยูเลขท่ี  123 ถนนวิเศษกุล ตําบลทับเท่ียง   

อําเภอเมืองตรัง  จังหวัดตรัง  รหัสไปรษณีย  92000  โทร. 0 8011 1111  ทะเบียนการคา/หนังสือ

รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลเลขท่ี  0888888888888  เลขท่ีบัตรประจําตัวผู เสียภาษีอากร  

0888888888888  จึงขอเสนอราคาดังตอไปนี้ 

 

ลําดับท่ี รายการ จํานวนหนวย 
ราคาตอหนวย 

(บาท) 

รวมเงิน 

(บาท) 

1 กระดาษ A 4 100  ลัง 600 60,000 

2 กระดาษ A 3 2 ลัง 1,400 2,800 

3 กระดาษ F 14 4 ลัง 825 3,300 

(หกหม่ืนหกพันหนึ่งรอยบาทถวน) รวมเปนเงิน 66,100 

 

กําหนดสงมอบภายใน   15   วัน  และยืนราคาท่ีเสนอนี้เปนเวลา   60   วัน 

 

 

 (ลงชื่อ)......................................ผูเสนอราคา 

         (.....................................) 

 ตําแหนง.................................... 

           ประทับตรา  (ถามี) 

 

หมายเหตุ 1. ในกรณีผูเสนอราคาไดมีการนําภาษีมูลคาเพ่ิมมาใชใหผูเสนอราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม 

      เขากับราคาท่ีเสนอดวย 

  2. ในกรณีท่ีเปนบริษัท หางหุนสวนจํากัด ใหประทับตรายางดวย 
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ใบเสนอราคา 

 

เขียนท่ี  รานกองเกียรติ 

วันท่ี  28 เดือนมีนาคม พ.ศ.2565 

 

 ขาพเจา  (บริษัท/หาง/ราน)  รานกองเกียรติ  ท่ีอยู เลขท่ี  456 ถนนวิเศษกุล ตําบลทับเท่ียง   

อําเภอเมืองตรัง  จังหวัดตรัง  รหัสไปรษณีย  92000  โทร. 0 8022 2222  ทะเบียนการคา/หนังสือ

รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลเลขท่ี  0777777777777  เลขท่ีบัตรประจําตัวผู เสียภาษีอากร  

0777777777777  จึงขอเสนอราคาดังตอไปนี้ 

 

ลําดับท่ี รายการ จํานวนหนวย 
ราคาตอหนวย 

(บาท) 

รวมเงิน 

(บาท) 

1 กระดาษ A 4 100  ลัง 600 60,000 

2 กระดาษ A 3 2 ลัง 1,450 2,900 

3 กระดาษ F 14 4 ลัง 825 3,300 

(หกหม่ืนหกพันสองรอยบาทถวน) รวมเปนเงิน 66,200 

 

กําหนดสงมอบภายใน   15   วัน  และยืนราคาท่ีเสนอนี้เปนเวลา   60   วัน 

 

 

 (ลงชื่อ)......................................ผูเสนอราคา 

         (.....................................) 

 ตําแหนง.................................... 

           ประทับตรา  (ถามี) 

 

หมายเหตุ 1. ในกรณีผูเสนอราคาไดมีการนําภาษีมูลคาเพ่ิมมาใชใหผูเสนอราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม 

      เขากับราคาท่ีเสนอดวย 

  2. ในกรณีท่ีเปนบริษัท หางหุนสวนจํากัด ใหประทับตรายางดวย 
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แบบ  บก.06 

 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลาง  (ราคาอางอิง) 

ในการจัดซ้ือจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง 

 

 

1. ชื่อโครงการ  จัดซ้ือวัสดุสํานักงาน  จํานวน  3  รายการ 

 

2. หนวยงานเจาของโครงการ  กองคลัง 

 

3. วงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  66,000  บาท 

 

4. วันท่ีกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)  วันท่ี  28  มีนาคม 2565 

    เปนเงิน  66,000  บาท 

    ราคา/หนวย  ตามรายละเอียดแนบทาย  บาท  (ถามี) 

 

5. แหลงท่ีมาของราคากลาง  (ราคาอางอิง) 

    1.  รานก่ิงแกว 

    2.  หจก.ลัดดาวรรณ 

    3.  รานกองเกียรติ 

 

6. รายชื่อผูรับผิดชอบกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 

    นางสาวมีนา  มานี  ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

 

 

 

ลงชื่อ.......................................... 

          (นางสาวมีนา  มานี) 

  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
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เอกสารแนบทายราคากลางซ้ือวัสดุสํานักงาน  จํานวน 3 รายการ 

 

ลําดับท่ี รายการ จํานวนหนวย 
ราคาตอหนวย 

(บาท) 

รวมเงิน 

(บาท) 

1 กระดาษ A 4 100  ลัง 600 60,000 

2 กระดาษ A 3 2 ลัง 1,350 2,700 

3 กระดาษ F 14 4 ลัง 825 3,300 

(หกหม่ืนหกพันบาทถวน) รวมเปนเงิน 66,000 

 

 

ลงชื่อ.......................................... 

          (นางสาวมีนา  มานี) 

  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ   กองคลัง  ฝายบริหารงานท่ัวไป  โทร. 1102                                                   . 

ท่ี  ตง ๕๒๐๐๕/1010 วันท่ี  29  มีนาคม  2565                           0. 

เรื่อง  แจงความประสงคซ้ือวัสดุสํานักงาน                                                                            0 

เรียน  หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป   

1. ตนเรื่อง 

  ดวยกองคลัง  ขอซ้ือกระดาษเพ่ือใชพิมพเอกสารในการปฏิบัติราชการตาง ๆ ดังรายการตอไปนี้ 
 

ลําดับท่ี รายการ จํานวนหนวย หมายเหตุ 

1 กระดาษ A 4 100  ลัง  

2 กระดาษ A 3 2 ลัง  

3 กระดาษ F 14 4 ลัง  
 

  2. ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

    ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. ขอพิจารณา 

เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเปนไปอยางเรียบรอย จึงแจงความประสงคขออนุมัติซ้ือวัสดุ

สํานักงาน  โดยเบิกจายจากเทศบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2565 แผนงาน

บริหารงานท่ัวไป  งานบริหารงานคลัง  งบดําเนินงาน  คาวัสดุ  ประเภทวัสดุสํานักงาน  ไดตรวจสอบ

งบประมาณตั้ งไว  400,000 บาท  เบิกจายแลว  200,000  บาท  คงเหลือ  200,000  บาท   

จึงมีงบประมาณเพียงพอสําหรับดําเนินการ  เห็นควรดําเนินการดังนี้ 

  3.1 เห็นควรอนุมัติใหจัดซ้ือวัสดุสํานักงาน จํานวน 3 รายการ 

  3.2 เห็นควรแตงตั้ง  นางสาวมีนา  มานี  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการชํานาญงาน  เปน

ผูตรวจรับพัสดุ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

(นางสาวมีนา  มานี) 

เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

 
ความเห็นผูอํานวยการกองคลัง/ผูแทน   ความเห็นปลัดเทศบาล 
เรียน  ปลัดเทศบาล     …………………………………………………. 
..............................................................   …………………………………………………. 
..............................................................   …………………………………………………. 
..............................................................   …………………………………………………. 
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บันทึกขอความ 

สวนราชการ   กองคลัง  ฝายพัสดุและทรัพยสิน  โทร. 1104                                                 . 

ท่ี  ตง ๕๒๐๐๕/1111 วันท่ี  30  มีนาคม  2565                           0. 

เรื่อง  รายงานขอซ้ือวัสดุสํานักงาน (กระดาษ จํานวน 3 รายการ)                                                0 

เรียน  หัวหนาฝายพัสดุและทรัพยสิน   
 

  ดวยกองคลังมีความประสงคจะซ้ือวัสดุสํานักงาน กระดาษ จํานวน 3 รายการ โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง ซ่ึงมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

  1. เหตุผลความจําเปนท่ีตองซ้ือ 

      เพ่ือใชในงานราชการของกองคลัง 

  2. รายละเอียดของพัสดุ 

      วัสดุสํานักงาน  จํานวน  3  รายการ  ดังนี้ 

      1. กระดาษ A4  จํานวน  100  ลัง 

      2. กระดาษ A3  จํานวน  2  ลัง 

      3. กระดาษ A3  จํานวน  2  ลัง 

  3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือ จํานวน 66,000.00 บาท (หกหม่ืนหกพันบาทถวน) 

  4. วงเงินท่ีจะซ้ือ 

      เงินงบประมาณรายจาย ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2565 แผนงานบริหารงานท่ัวไป 

งานบริหารงานคลัง  งบดําเนินงาน  คาวัสดุ  ประเภทวัสดุสํานักงาน  ตั้งจายไว  จํานวน  66,000.00 บาท 

(หกหม่ืนหกพันบาทถวน) 

  5. กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 

      กําหนดเวลาการสงมอบพัสดุหรือใหงานแลวเสร็จภายใน 15 วัน นับถัดจากวันลงนามใน

สัญญา 

  6. วิธีท่ีจะซ้ือและเหตุผลท่ีตองซ้ือ 

      ดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย 

กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

  7. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

      การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา 

 

 

 

 

8. การขอ... 
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  8. การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ 

      ผูตรวจรับพัสดุ 

   นางสาวมีนา  มานี    ผูตรวจรับพัสดุ 

   เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

      อํานาจหนาท่ี 

   ตรวจรับพัสดุใหเปนไปตามเง่ือนไขของสัญญาหรือขอตกลงนั้น 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาหากเห็นชอบโปรดอนุมัติใหดําเนินการตามรายละเอียดในงาน

ขอซ้ือดังกลาวขางตน 

 

 

 

(นางสาวมะลิ  ชื่นใจ) 

นักวิชาการพัสดุชํานาญการ 
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ใบเสนอราคา 

 

เขียนท่ี  รานก่ิงแกว 

วันท่ี  28 เดือนมีนาคม พ.ศ.2565 

 

 ขาพเจา  (บริษัท/หาง/ราน)  รานก่ิงแกว  ท่ีอยู เลขท่ี  105 ถนนพระราม 6 ตําบลทับเท่ียง   

อําเภอเมืองตรัง  จังหวัดตรัง  รหัสไปรษณีย  92000  โทร. 0 8099 9999  ทะเบียนการคา/หนังสือ

รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลเลขท่ี  0999999999999  เลขท่ีบัตรประจําตัวผู เสียภาษีอากร  

0999999999999  จึงขอเสนอราคาดังตอไปนี้ 

 

ลําดับท่ี รายการ จํานวนหนวย 
ราคาตอหนวย 

(บาท) 

รวมเงิน 

(บาท) 

1 กระดาษ A 4 100  ลัง 600 60,000 

2 กระดาษ A 3 2 ลัง 1,350 2,700 

3 กระดาษ F 14 4 ลัง 825 3,300 

(หกหม่ืนหกพันบาทถวน) รวมเปนเงิน 66,000 

 

กําหนดสงมอบภายใน   15   วัน  และยืนราคาท่ีเสนอนี้เปนเวลา   60   วัน 

 

 

 (ลงชื่อ)......................................ผูเสนอราคา 

         (.....................................) 

 ตําแหนง.................................... 

           ประทับตรา  (ถามี) 

 

หมายเหตุ 1. ในกรณีผูเสนอราคาไดมีการนําภาษีมูลคาเพ่ิมมาใชใหผูเสนอราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม 

      เขากับราคาท่ีเสนอดวย 

  2. ในกรณีท่ีเปนบริษัท หางหุนสวนจํากัด ใหประทับตรายางดวย 
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บันทึกขอความ 

สวนราชการ   กองคลัง  ฝายพัสดุและทรัพยสิน  โทร. 1104                                                 . 

ท่ี  ตง ๕๒๐๐๕/2222 วันท่ี  31  มีนาคม  2565                           0. 

เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือวัสดุสํานักงาน                                                 0 

เรียน  หัวหนาฝายพัสดุและทรัพยสิน   
 

  ขอรายงานผลการพิจารณาซ้ือวัสดุสํานักงาน กระดาษ จํานวน 3 รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดังนี ้

 

รายการพิจารณา รายช่ือผูย่ืนขอเสนอ ราคาท่ีเสนอ* 
ราคาท่ีตกลงซ้ือ 

หรือจาง* 

  วัสดุสํานักงาน กระดาษ 

จํานวน 3 รายการ  ดังนี้ 

1. กระดาษ A4 จํานวน 100 ลัง 

2. กระดาษ A3 จํานวน 2 ลัง 

3. กระดาษ F14 จํานวน 4 ลัง 

รานก่ิงแกว 66,000.00 66,000.00 

รวม 66,000.00 
* ราคาท่ีเสนอและราคาท่ีตกลงซื้อหรือจาง เปนราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิมและภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจายอ่ืน ๆ  ท้ังปวง 
 

โดยเกณฑการพิจารณาผลการยื่นขอเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใชหลักเกณฑราคา โดยไดทําการตอรอง

ราคา ผูเสนอราคายืนยันราคาเดิม 

  เทศบาลนครตรังพิจารณาแลวเห็นสมควรจัดซ้ือจากผูเสนอราคาดังกลาว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาหากเห็นชอบขอไดโปรดอนุมัติใหสั่งซ้ือสั่งจางจากผูเสนอราคา

ดังกลาว 

 

 

 

(นางสาวมะลิ  ชื่นใจ) 

นักวิชาการพัสดุชํานาญการ 
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ประกาศเทศบาลนครตรัง 

เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคา ซ้ือวัสดุสํานักงาน กระดาษ จํานวน 3 รายการ โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 

--------------------------------- 

 

  ตามท่ี  เทศบาลนครตรัง  ไดมีโครงการซ้ือวัสดุสํานักงาน กระดาษ จํานวน 3 รายการ โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง นั้น 

  ผูไดรับการคัดเลือก  ไดแก  รานก่ิงแกว  โดยเสนอราคาเปนเงินท้ังสิ้น  66,000.00 บาท  

(หกหม่ืนหกพันบาทถวน)  รวมภาษีมูลคาเพ่ิมและภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียนและคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวง 

 

          ประกาศ ณ วันท่ี 31 มีนาคม พ.ศ.2565 

 

 

 

          (นายสัญญา  ศรีวิเชียร) 

         นายกเทศมนตรีนครตรัง 
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ใบส่ังซ้ือ 

 

รานก่ิงแกว      ใบสั่งซ้ือเลขท่ี  43/2565 

ท่ีอยู  เลขท่ี 105 ถนนพระราม 6    วันท่ี 5 เมษายน 2565 

ตําบลทับเท่ียง อําเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง 92000  สวนราชการ  เทศบาลนครตรัง 

โทรศัพท  0 8099 9999    ท่ีอยู 103 ถนนวิเศษกุล ตําบลทับเท่ียง 

เลขประจําตัวผูเสียภาษี  0999999999999  อําเภอเมืองตรัง  จังหวัดตรัง 

       โทรศัพท 0 7521 0782 

 

  ตามท่ี รานก่ิงแกว  ไดเสนอราคาไวตอเทศบาลนครตรัง  ซ่ึงไดรับราคาและตกลงซ้ือ 

ตามรายการดังตอไปนี้ 

 

ลําดับ รายการ จํานวน หนวย 
ราคาตอหนวย 

(บาท) 

จํานวนเงิน 

(บาท) 

 วัสดุสํานักงาน กระดาษ 

จํานวน 3 รายการ  ดังนี ้

    

1 กระดาษ A 4 100 ลัง 600 60,000.00 

2 กระดาษ A 3 2 ลัง 1,350 2,700.00 

3 กระดาษ F 14 4 ลัง 825 3,300.00 

(หกหม่ืนหกพันบาทถวน) 

 รวมเปนเงิน 66,000.00 

 ภาษีมูลคาเพ่ิม - 

 รวมเปนเงินท้ังส้ิน 66,000.00 

 

การซ้ืออยูภายใตเง่ือนไขตอไปนี้ 

 1. กําหนดสงมอบภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีผูขายไดรับใบสั่งซ้ือ 

 2. ครบกําหนดสงมอบวันท่ี 20 เมษายน 2565 

 3. สถานท่ีสงมอบ กองคลัง เทศบาลนครตรัง 

 4. ระยะเวลารับประกัน  - 

 5. สงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.20  

ของราคาสิ่งของท่ียังไมไดรับมอบ 

 6. สวนราชการสงวนสิทธิ์ท่ีจะไมรับมอบถาปรากฏวาสินคานั้นมีลักษณะไมตรงตามรายการท่ีระบุไวใน

ใบสั่งซ้ือ กรณีนี้ผูขายตองดําเนินการเปลี่ยนใหมใหถูกตองตามใบสั่งซ้ือทุกประการ 

 

 

 

7. การ... 
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 7. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ หนวยงานของรัฐสามารถนําผลการปฏิบัติงาน

แลวเสร็จตามสัญญาหรือขอตกลงของคูสัญญา เพ่ือนํามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 

 หมายเหตุ :  

  1. การติดอากรแสตมปใหเปนไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากตองการใหใบสั่งซ้ือมีผล

ตามกฎหมาย 

  2. ใบสั่งซ้ือสั่งจางนี้อางอิงตามเลขท่ีโครงการ  65037425058  ซ้ือวัสดุสํานักงาน  

กระดาษ จํานวน 3 รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

ลงชื่อ............................................ผูสั่งซ้ือ 

         (นายสัญญา  ศรีวิเชียร) 

         นายกเทศมนตรีนครตรัง 

วันท่ี  5  เมษายน 2565 

 

 

ลงชื่อ............................................ผูรับใบสั่งซ้ือ 

       (นางสาวก่ิงแกว  กลาหาญ) 

               เจาของกิจการ 

วันท่ี  5  เมษายน 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขท่ีโครงการ  65037425058 

เลขคุมสัญญา  650414059233 
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ใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจาง 

 

วันท่ี  20  เมษายน  2565 

 

  ตามใบสั่งซ้ือสั่งจาง เลขท่ี 43/2565  ลงวันท่ี 5 เมษายน 2565  เทศบาลนครตรังไดตกลง

ซ้ือกับรานก่ิงแกว  สําหรับโครงการซ้ือวัสดุสํานักงาน กระดาษ จํานวน 3 รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เปน

จํานวนเงินท้ังสิ้น 66,000.00 บาท (หกหม่ืนหกพันบาทถวน)  ซ่ึงผูขายไดสงมอบเรียบรอยแลวตั้งแตวันท่ี 

20 เมษายน 2565 

  ผูตรวจรับพัสดุ ไดตรวจรับงานแลวผลปรากฏ ดังนี้ 

    1. ผลการตรวจรับ 

     ถูกตอง 

      ครบถวนตามสัญญา 

      ไมครบถวนตามสัญญา 

    2. คาปรับ 

      มีคาปรับ 

      ไมมีคาปรับ 

    3. การเบิกจายเงิน 

       เบิกจายเงินเปนจํานวนเงินท้ังสิ้น  66,000.00  บาท 

 

     (ลงชื่อ)......................................ผูตรวจรับพัสดุ 

      (นางสาวมีนา  มานี) 

 

  เรียน  ผูอํานวยการสํานัก/กอง 

   - เพ่ือโปรดพิจารณา 

   - ผูตรวจรับพัสดุไดตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลว 

   - เห็นควรเบิกจายตอไป 

 

         (นางสาวมะลิ  ชื่นใจ) 

     นักวิชาการพัสดุชํานาญการ 

 

 

 

หมายเหตุ : เลขท่ีโครงการ  65037425058 

เลขคุมสัญญา  650414059233 

เลขคุมตรวจรับ  6504A1421055 
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ใบเบิกของจากพัสด ุ
กองคลัง  ขอเบิกสิ่งของตามรายการขางลางนี้ 

เพ่ือใชในงานของกองคลัง 

ในวันท่ี  20  เมษายน 2565 

 

 

ท่ี รายการ 
จํานวน/

หนวย 

ราคาตอหนวย 

(บาท) 

รวมเปนเงิน 

(บาท) 

 วัสดุสํานักงาน กระดาษ 

จํานวน 3 รายการ  ดังนี ้

   

1 กระดาษ A 4 100 ลัง 600 60,000 

2 กระดาษ A 3 2 ลัง 1,350 2,700 

3 กระดาษ F 14 4 ลัง 825 3,300 

รวมเปนเงิน  (หกหม่ืนหกพันบาทถวน) 66,000 

 

 

ลงชื่อ.........................................ผูรับของ 

ลงชื่อ.........................................หัวหนาฝาย 

ลงชื่อ..........................................พนักงานพัสดุ 

ลงชื่อ..........................................ผูเบิก 

       (........................................) 
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การเบิกจาย 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ข้ันตอนการวางฎีกาเบิกจายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงานผูเบิกวางฎีกา 

เสนอกองคลัง 

ลงทะเบียนรับฎีกา 

ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

สงคืนฎีกา 

จัดพิมพเช็คและรายงานจัดทําเช็ค

หรือใบถอน 

เสนอฎีกาเบิกเงินตอผูมีอํานาจอนุมัติ

เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจายเงิน 

จายเช็คใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน 

3 วันทําการ 

ผูเบิกแกไข สงคืนกองคลงั 

ภายใน 3 วันทําการ 

3 วันทําการ 

1 วันทําการ 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน และ Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 

  ข้ันตอนท่ี 1  จัดทําแผนการใชจายเงินประจําปงบประมาณกอนการเบิกจายเงินตามงบประมาณ

รายจายประจําปหรืองบประมาณรายจายเพ่ิมเติมให หนวยงานผูเบิกยื่นแผนการใชจายเงินตอกองคลังทุก 3 เดือน 

ในกรณีท่ีมีความจําเปนอาจปรับแผนการใชจายเงิน ของหนวยงานผูเบิกไดตามความเหมาะสม และสอดคลองกับ

สถานะทางการคลัง  

ข้ันตอนท่ี 2  ตรวจสอบสถานะการคลัง  กอนจะดําเนินการเบิกจายเงินคาใชจายใด ๆ หนวยงาน

ผูเบิกจะตองแจงหนังสือขอสอบถาม สถานการณคลังวา มีเงินรายไดเขามาเพียงพอในการดําเนินการเบิกจายเงิน

คาใชจายดังกลาวหรือไม หากมีเงิน รายไดเขามาเพียงพอ กองคลังจะกันเงินรายไดไว และแจงแตหนวยงานผูเบิก

ทราบเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินคาใชจาย ดังกลาวตอไป  

ข้ันตอนท่ี 3 ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน     

1. เม่ือหนวยงานผูเบิกจัดทําฎีกาเบิกจายเงินมายังกองคลัง พรอมแนบสมุดทะเบียนเบิก

เงินเพ่ือให กองคลังลงเลขท่ีรับ และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของลงทะเบียนเลขท่ีคลังรับ    

2. เจาหนาท่ีกองคลังลงทะเบียนรับฎีกา และมอบใหเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบในการ

ตรวจสอบฎีกา ของสวนราชการนั้นรับและลงมือชื่อเพ่ือดําเนินการตรวจสอบฎีกาเบิกจายตอไป  

ข้ันตอนท่ี 4 : ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา    เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายงานตามคําสั่ง

แบงงานเปนผูตรวจสอบฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาใน สาระสําคัญ ดังนี้   

1. มีลายมือชื่อของผูเบิกเงินถูกตองตามตัวอยาง   

2. มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจําเปนท่ีจะตองจายเงิน กับถึงกําหนดหรือใกลจะถึงกําหนดท่ี

ตอง จายเงิน   

3. มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกตองตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ    

4. มีเอกสารประกอบฎีกาครบถวนถูกตอง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการ

รับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงินการเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

2547 และ ท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2561) ขอ 48 และขอ 52 และตามหนังสือกรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน  ท่ี มท 0808.4/ว 2608 ลงวันท่ี 28 สิงหาคม 2563 เรื่อง ซักซอมแนวทางปฏิบัติในการบันทึก

บัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีใชในการปฏิบัติ ทางการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ฎีกาหรือ

เอกสารประกอบฎีกาฉบับใดไมถูกตองในสาระสําคัญขางตน ผูตรวจฎีกาจะแจงใหผูเบิก ทราบเพ่ือดําเนินการแกไข 

ถาผูเบิกไมแกไขใหถูกตองภายใน 3 วันทําการนับจากวันท่ีไดรับทราบ ผูตรวจฎีกาคืน ฎีกาใหหนวยงานผูเบิก

ดําเนินการแกไขตอไป   

ข้ันตอนท่ี 5 : จัดพิมพเช็คและรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เสนอตอผูมีอํานาจสั่งจายเงิน เพ่ือ

ลงนามสั่งจายเงิน  เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบในการจัดทําเช็ค จะดําเนินการพิมพเช็ค และจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/

ใบ ถอน เสนอตอผูมีอํานาจสั่งจายเงิน โดยตองลงนามรวมกัน 3 คน ประกอบดวย ผูบริหารทองถ่ิน ปลัดเทศบาล 

และผูท่ีไดรับมอบหมาย กรณีฎีกาท่ีมีการหักภาษีหัก ณ ท่ีจาย เจาหนาท่ีจะจัดทําใบรับรองการ หักภาษีแนบกับ

ฎีกาเบิกเงินไว เพ่ือเปนหลักฐานในการนําสงสรรพากรพ้ืนท่ี 
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 ข้ันตอนท่ี 6  เสนอฎีกาเบิกเงินตอผูมีอํานาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงิน    กองคลัง

จะนําฎีกาเบิกจายเงินเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น เพ่ือพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงิน ตอไป  

ข้ันตอนท่ี 7  จายเช็คใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  

1. เจาหนาท่ีผูจายเงินจะนําฎีกาท่ีไดรับอนุมัติการเบิกจายแลว ไปทําการอนุมัติรายงาน

การจัดทํา เช็ค/ใบถอน ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS)  

2. โทรศัพทแจงใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทราบ พรอมท้ังแจงใหนําหลักฐานการรับ

เงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) มาใชเปนหลักฐานในการรับเงิน สวนในกรณีการจายเช็คคา 

สาธารณูปโภคจะนําเช็คไปจาย ณ หนวยงานของผูรับเงิน  

3. เจาหนี้หรือผูมีสิทธิ์รับเงินมาติดตอขอรับเช็ค จะตองออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญ

รับเงิน  

4. เจาหนาท่ีผูจายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจายเงินในใบเสร็จรับเงิน และเสนอตอ

ผูอํานวยการกองคลัง ลงลายมือชื่อรับรองความถูกตองของใบสําคัญคูจายกํากับไวดวย  

5. จัดทําใบผานรายการจายในระบบ e-LAAS พรอมกับเสนอใหผูอํานวยการกองคลังอนุมัติ 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย ระเบียบ / หนังสือส่ังการ 

1.  บันทึกขอความขออนุมัตเิบิกจาย 

2.  บันทึกขอความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3.  คําสั่ง 

4.  บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

5.  รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

6.  แบบหลักฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน 

นอกเวลาราชการ 

7.  งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 

 

 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

การเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน 

นอกเวลาราชการ 

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

พ.ศ. 2559 

 

หมายเหตุ  วันทําการไมเกิน 4 ชม. 50 บาท 

               วันหยุดไมเกิน 7 ชม.   60 บาท   

 

  

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย ระเบียบ / หนังสือส่ังการ 

กรณีขออนุมัติเบิกครั้งแรก/เปล่ียนสัญญา  

1.  บันทึกขออนุมัติตรวจสอบสิทธิการขอรับคาเชาบาน 

2.  แบบขอรับคาเชาบานแบบ 6005 ตามเอกสารหมายเลข1 

3. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการตรวจสอบสภาพบานเชา 

4. หนังสือสัญญาเชาบาน พรอมติดอากรแสตมปและเอกสาร

อ่ืนท่ีเก่ียวของ 

5. แผนท่ีแสดงท่ีตั้งบานพรอมภาพถาย 

6. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในบานของเจาของบานเชา เชน 

โฉนด / หนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ในตัวบาน  

7. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน

ของผูใหเชาและผูเชา 

8. บันทึกขอความตรวจสอบสิทธิพรอมรายงานขอมูล

ตรวจสอบสิทธิ 

9.แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชาบานและการ

รับรองของคณะกรรมการตรวจสภาพบาน 

(เอกสารหมายเลข2) 

10.แบบคํารับรองของเจาบาน (เอกสารหมายเลข4) 

กรณีเชาซ้ือ 

1.  บันทึกขออนุมัติตรวจสอบสิทธิการขอรับคาเชาบาน 

2.  แบบขอรับคาเชาบานแบบ 6005 ตามเอกสารหมายเลข1 

3. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการตรวจสอบสภาพบานเชา 

4. แผนท่ีแสดงท่ีตั้งบานพรอมภาพถาย 

5.สัญญาเชาซ้ือ ใหใชตามแบบสัญญาของ สถาบันการเงินได 

โดยตองระบุชื่อคูสัญญา สถานท่ีเชาซ้ือ วัน เริ่มตนแหงสัญญา 

ระยะเวลาการชําระคาชําระคาเชาซ้ือ วันสิ้นสุดสัญญา 

จํานวนเงินท่ีเชาซ้ือท่ีตองผอนชําระรายเดือน 

6.สําเนาโฉนดท่ีดิน และเอกสารประกอบการเชาซ้ือท้ังหมด 

 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

วาดวยคาเชาบานของขาราชการ 

สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย 

ท่ี มท 0808.2/ว 5862  

ลงวันท่ี 12 ต.ค. 2559 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

ระเบียบ / หนังสือส่ังการ 

กรณีเชาซ้ือ (ตอ) 

7.สําเนาทะเบียนบานหลังท่ีซ้ือ 

8.บันทึกขอความตรวจสอบสิทธิพรอมรายงานขอมูล

ตรวจสอบสิทธิ 

9.แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชาบานและการ

รับรองของคณะกรรมการตรวจสภาพบาน 

(เอกสารหมายเลข2) 

กรณีเบิกครั้งแรก/เปล่ียนสัญญา บันทึกขออนุมัติเบิกจายให

แนบเอกสารตนเรื่องท้ังหมด 

 

กรณีเบิกคาเชาบานประจําเดือน 

1.  แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน  (แบบ 6006) 

2.  ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน/เชาซ้ือ 

3.  บันทึกขออนุมัติเบิกคาเชาบาน 

4.  งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

วาดวยคาเชาบานของขาราชการ 

สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย 

ท่ี มท 0808.2/ว 5862  

ลงวันท่ี 12 ต.ค. 2559 
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                                                    เลขท่ี….........../................ 
แบบขอรับคาเชาบาน  (แบบ  6005) 

สวนท่ี  1    การขอรับคาเชาบาน 
                                                                                           
                                                                                       เขียนท่ี ........................................................ 
                                                                    วนัท่ี............. เดือน....................................พ.ศ....................... 
   1. ขาพเจา .............................................................. ตําแหนง .................................................................................... 
ขอยื่นรับคาเชาบาน ตอ .....................................................................................................................................(ผูอนุมัติ) 
   2. ขาพเจา เริ่มรับราชการและปฏิบัติงานครั้งแรก กลับเขารับราชการและปฏิบัติงานในตําแหนง................ 
.......................................ทองท่ี ตําบล/แขวง ............................................... อําเภอ/เขต................................................ 
จังหวัด.................................................เงินเดือน ..................... บาท (...............................................)  โดยไดรายงานตัว
เม่ือวันท่ี......... เดือน.....................พ.ศ. ............. 
    3. บัดนี้  อปท.    จังหวัด       กรม        กระทรวง   ไดมีคําสั่งใหขาพเจารับราชการประจํา
ตําแหนง.....................................เงินเดือน ................................บาท  ทองท่ี ตําบล/แขวง..................................................
อําเภอ/เขต.............................................จังหวัด .................................................  โดยไดรายงานตัวเม่ือวันท่ี ................ 
เดือน................................พ.ศ. ..................... 
   4. ขาพเจาได    เชาบานพักเพ่ืออยูอาศัย        เชาซ้ือบานเพ่ือท่ีอยูอาศัย 
บานเลขท่ี ................................... ซอย.................................................... ถนน .................................................................. 
ตําบล / แขวง.......................................... อําเภอ/เขต............................................... จังหวดั............................................ 
ตั้งแตวันท่ี........... เดือน ...............................พ.ศ. ................... ถึงวนัท่ี............ เดือน............................พ.ศ. .................... 
ตามสัญญาเชา/ สัญญาเชาซ้ือ   ฉบับลงวันท่ี .............. เดือน ....................................................... พ.ศ. .......................... 
ชือ่เจาของบาน / ผูใหเชาชวง / ผูใหเชาซ้ือ ....................................................................................................................... 
เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร       หรือ 
เลขประจําตัวบัตรประชาชน        
บานเลขท่ี ....................................ซอย..................................................... ถนน ................................................................. 
ตําบล / แขวง.................................................. อําเภอ/เขต.............................................. จังหวัด...................................... 
โทรศัพท ................................................................ ในอัตราเดือนละ ............................................... บาท 
   5. ขาพเจาได     กูยืมเงินเพ่ือซ้ือบาน      กูยืมเงินเพ่ือปลูกสรางบาน 
บานเลขท่ี .......................ซอย..................................... ถนน .........................................ตําบล/แขวง.................................
อําเภอ/เขต.................................................. จังหวัด.................................... 

5.1 ชือ่ผูใหกู ............................................................ สาขา ....................................................................... 
ตั้งอยูท่ี ............................ ซอย .............................. ถนน ...................................... ตําบล /แขวง.....................................
อําเภอ/เขต................................................ จังหวัด.....................................โทรศัพท ......................................................... 
จํานวน ......................................... บาท ( .........................................................................................................................) 
ชําระเงินกูเดือนละ ................... บาท (...........................................................)ตั้งแตวันท่ี ........... เดือน............................
พ.ศ. ........ ถึงวันท่ี ................. เดือน .......................... พ.ศ. ..............  ตามสัญญากูยืมเงิน  ฉบับลงวันท่ี ...................... 
เดือน..................พ.ศ. ............... 
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                         5.2  ชือ่ผูขาย / ผูรับจางปลูกสรางบาน ......................................................................................... 
เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร     หรือ 
เลขประจําตัวบัตรประชาชน   
บานเลขท่ี ..................... ซอย ................................... ถนน ............................................................................................. 
อําเภอ / เขต ............................... จังหวัด ............................ตามสัญญาซ้ือขาย / สัญญาจาง ฉบับลงวันท่ี...................... 
เดือน ........................................................ พ.ศ. .................................... 
                     ขาพเจาจึงขออนุญาตเบิกคาเชาบานตามสิทธิท่ีพึงจะไดรับตามระเบียบกระทรวงมหาไทยวาดวยคาเชา
บานของขาราชการสวนทองถ่ิน  ตั้งแต วันท่ี .......... เดือน ............................. พ.ศ. ............ เปนตนไป   และขอรับรอง
วาขาพเจามีสิทธิไดรับคาเชาบานตามระเบียบกระทรวงมหาไทยวาดวยคาเชาบานของขาราชการสวนทองถ่ิน และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม ทุกประการ 
 
                                                                            ลงชือ่ ...................................................................... 
                                                                                    (...................................................................) 
 

  สวนท่ี  2   การรับรอง 
                    ขาพเจาไดตรวจสอบเอกสารตางๆ แลวเหน็วา ขาราชการผูนี้มีสิทธิไดรับคาเชาบานตามระเบยีบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
 
                                                                         ลงชื่อ ................................................................ 
                                                                               ( ........................................................... ) 
                                                                       ตําแหนง ............................................................... 
                                                                         วนัที่ ........... เดือน ............................ พ.ศ. ........... 
 

   สวนท่ี  3   การอนุมัติ 
                  อนุมตัิใหเบิกคาเชาบานไดตามสิทธ ิ
                                 ตั้งแตวันท่ี .................  เดือน ....................................... พ.ศ. .................... 
 
        
                                                                         ลงชื่อ ................................................................ 
                                                                                (........................................................... ) 
                                                                       ตําแหนง ............................................................... 
                                                                         วนัที่ ........... เดือน ............................ พ.ศ. ........... 
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แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน 
 

๑. ชื่อ-นามสกุล..…................................................................... ตําแหนง........................................................... 
สังกัด............................................................................. 

๒.  � ไดเชาบาน  � เชาซ้ือบาน เลขท่ี............................... ซอย...............................................…………..…… 
ถนน............................ตําบล/แขวง........................................อําเภอ/เขต............................................................... 
จังหวัด...................................................ตามสัญญาลงวันท่ี............เดือน..................................พ.ศ. ..................... 
คาเชาบานหรือคาเชาซ้ือบานเดือนละ.......................บาท (...................................................................................) 

๓. การกูยืมเงินเพ่ือชําระราคาบาน   � ซ้ือ    �  จางปลูกสรางบาน 
บานเลขท่ี......................ซอย..............................................ถนน..........................................................….……… 
ตําบล/แขวง.....................................อําเภอ/เขต..................................................จังหวัด........................................ 

�  ทําสัญญาเงินกูกับ..........………………..……………………………..…............................................ 
จํานวน................................บาท (...................................................................................…………....................) 
ชําระเงินกูเดือนละ...................................บาท (....................…...........................................................................) 
ตามสัญญาลงวันท่ี...............เดือน........................................................พ.ศ. ......................... 

� ทําสัญญาซ้ือบาน  � สัญญาจางปลูกสรางบาน 
กับ.......................................................................………………………..…………………………………… 
ราคา.......…......................บาท (.......................................................................................................................) 
ตามสัญญาลงวันท่ี...….........เดือน...………………….....…...............พ.ศ. ………........... 
บานตั้งอยูบนท่ีดิน � โฉนดท่ีดิน  � เอกสารสิทธิอ่ืน (ระบุ)............................ 
เลขท่ี.............................. เลขท่ีดิน.....……………………..................... ตําบล................................................... 
อําเภอ............................................................ จังหวัด........................................................................................ 
เปนกรรมสิทธิ์ของ....................................….…………………………………………………………………. 
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- 2 - 

การรับรองของกรรมการ 

ไดตรวจสอบขอเท็จจริงแลว ขอรับรองวา................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
......................…................................................................................................................................................ 
 

(ลงชื่อ) .......................................................................กรรมการ 
(..............................................................) 

(ลงชื่อ) .......................................................................กรรมการ 
(.....................................................................) 

(ลงชื่อ) .......................................................................กรรมการ 
(.....................................................................) 
วันท่ี................................................................ 

 
 

หมายเหตุ :  คณะกรรมการควรตรวจสอบขอเท็จจริงในแนวทางดังตอไปนี้ เพ่ือสรุปความเห็นตอผูอนุมัติการเบิกคา
เชาบาน 

๑.  บุคคลท่ีทํานิติกรรมตาง ๆ มีตัวตนหรือไม 
๒.  สําหรับกรณีบานเชาตองตรวจสอบใหทราบวาเปนกรรมสิทธิ์ของใคร ในกรณีท่ีผูใหเชาไมใชเจาของ
บาน   ตองตรวจสอบสัญญาเชาจากเจาของบานดวย 
๓.  สภาพของบานเหมาะสมกับราคาเชา เชาซ้ือ หรือราคาซ้ือขาย หรือไม 
๔.  ขนาดบานเหมาะสมกับจํานวนคนในครอบครัวท่ีอาศัยรวมกันอยูจริง เพียงใด 
๕.  ในกรณีท่ีเชาบาน จะตองตรวจสอบวามีความจําเปนตองเชาจริงหรือไม 
๖.  ตรวจสอบการเขาพักอาศัยอยูจริงในบาน ตั้งแตเม่ือใด 
๗.  อ่ืน ๆ ตามท่ีเห็นสมควร 
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แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006) 
1. การขอเบิกและการรับรอง 
ขาพเจา .......................................................ตําแหนง .................................... สังกัด  ................................................... 

1. ขอยื่นเบิกเงินคาเชาบาน ดังนี้ 
1.1 ขาพเจาไดจายเงิน      คาเชาบาน    คาเชาซ้ือ     คาผอนชําระเงินกู 

ใหแก..................................................................................ประจําเดือน......................................................................... 
ตามใบเสร็จรับเงิน.....................ฉบบั เปนจํานวน...........................บาท (.....................................................................) 

1.2 ขาพเจาไดรับเงินเดือน เดือนละ.......................บาท (.............................................................................) 
มีสิทธิไดรับคาเชาบานตามท่ีไดรับอนุมัติในแบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) เลขท่ี................................................. 
ไมเกินเดือนละ..........................................................บาท(.............................................................................................) 

1.3 ขาพเจาขอเบิกเงินคาเชาบานประจําเดือน..................................................................... 
รวม................เดือน เปนเงิน.............................บาท (....................................................................................................) 

1.4 พรอมนี้ขาพเจาไดแนบใบเสร็จรับเงิน จํานวน ................................ฉบับ มาดวยแลว 
          2. ขาพเจาขอรับรองวาขอความท่ีใหไวขางตนเปนความจริงทุกประการ และขาพเจามีสิทธิไดรับเงินคาเชา
บานตามระเบียบกระทรวงมหาไทยวาดวยคาเชาบานของขาราชการสวนทองถ่ิน และไดดําเนินการถูกตองตามระเบียบ
ทุกประการแลว 
                                                                          (ลงชื่อ)........................................................ผูขอเบิก 
                                                                                    (..........................................................) 
                                                                           ตําแหนง......................................................... 
                                                                           วันท่ี..............เดือน.....................พ.ศ. ..................... 
2. การอนุมัติ 
           อนุมัติใหเบิกจายเงินคาเชาบานไดตามสิทธิ 
                              ตั้งแตวันท่ี................เดือน...............................พ.ศ. ............................ 
                                                                        (ลงชือ่)....................................................... 
                                                                                  (........................................................) 
                                                                        ตําแหนง......................................................... 
                                                                        วันท่ี..............เดือน.......................พ.ศ. .................. 
3. การรับเงิน 
          ไดรับเงินคาเชาบาน จํานวน..................บาท (.........................................................................) ไวถูกตองแลว 
                                                                        (ลงชื่อ)......................................................ผูรับเงิน 
                                                                                   (.......................................................) 
                                                                         วันท่ี...................เดือน......................พ.ศ. ............... 
                                                                        (ลงชื่อ).....................................................ผูจายเงิน 
                                                                                    (.....................................................) 
                                                                          วันท่ี.................เดือน......................พ.ศ. ............... 
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แบบคํารับรองของเจาบาน 
 
วันท่ี.................. เดือน............................ พ.ศ. ................ 

 
ขาพเจา...........................................................ท่ีอยู ................................................................................... 

.......................................................................ขอรับรองวา.....................................................................................ได
เชาบานเลขท่ี .....................................................................................................................................................เพ่ือ
พักอาศัยระหวางปฏิบัติราชการ มีกําหนด.............ป  ต้ังแตวันท่ี.......................................................เปนตนไป โดย
ผูเชาตองเสียคาเชาบานใหแกผูใหเชาในอัตราเดือนละ .......................... บาท (.............................................) เปน
ความจริงทุกประการ และขาพเจาไดลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน  
 

(ลงชื่อ) .......................................................................ผูใหเชา 
(..............................................................) 

 
(ลงชื่อ) .......................................................................พยาน 

(.....................................................................) 
 

(ลงชื่อ) .......................................................................พยาน 
(.....................................................................) 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย ระเบียบ / หนังสือส่ังการ 

1.  บันทึกขออนุมัติเบิกจายสวัสดิการคาการศึกษาบุตร 

2.  ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน  (แบบ  ก.บ.1) 

2.  ใบเสร็จรับเงิน  (ขอเบิกภายใน 1 ป การศึกษา) 

3.  ประกาศ โรงเรียน มหาวิทยาลัย เรื่องอัตราคาธรรมเนียม

การศึกษาและคาธรรมเนียมอ่ืน ๆ 

4.  สําเนาสูติบัตรของบุตร 

5.  สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล ของผูเบิก 

และของบุตร  (ถามี) 

6.  งบใบสําคัญประกอบฎีกา (แบบก.บ.2) 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

เงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร 

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2563 

-หนังสือท่ี มท 0809.3/ว4522 ลงวันท่ี 9 

สิงหาคม 2559 เรื่อง ประเภทและอัตราเงิน

บํารุงการศึกษาและคาเลาเรียน 

 

  

เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร 
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ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
โปรดทำเครื่องหมาย  ✓ ลงในช่อง       พร้อมทั้งกรอกข้อความเท่าที่จำเป็น 

 
1. ข้าพเจ้า......................................................................ตำแหน่ง................................................................................. 
    สังกัด.........................................................................................................................................................................  
2. คู่สมรสของข้าพเจ้า ชื่อ............................................................................................................................................. 
                    ไม่เป็นข้าราชการประจำหรือลูกจ้างประจำ 
                    เป็นข้าราชการ         ลูกจ้างประจำ  ตำแหน่ง...................................สังกัด...................................... 
                    เป็นพนักงานหรือลูกจ้างในรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานของทางราชการ  ราชการส่วนท้องถิ่น  
 กรุงเทพมหานคร องค์กรอิสระ องค์กรมหาชน หรือหน่วยงานอื่นใด 
                    ตำแหน่ง..........................................................สังกัด...................................................... ........... 
3. ข้าพเจ้าเป็นผู้มีสิทธิและขอใช้สิทธิเนื่องจาก 
                     เป็นบิดาชอบด้วยกฎหมาย 
                     เป็นมารดา 
4. ข้าพเจ้าได้จ่ายเงินสำหรับการศึกษาของบุตร  ดังนี้ 
                     (1) เงินบำรุงการศึกษา                      (2) เงินค่าเล่าเรียน 
          1. บุตรชื่อ.....................................................................เกิดเมื่อ....................................................................... 
              เป็นบุตรลำดับที่ (ของบิดา)...........................เปน็บุตรลำดับที่ (ของมารดา)............................................... 
              (กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว) แทนที่บุตรลำดับที่............................................................... 
              ชื่อ.............................................................เกิดเม่ือ..............................ถึงแก่กรรมเมื่อ...... .......................... 
              สถานศึกษา................................................อำเภอ.................... ...............จังหวดั......................................... 
              ชั้นที่ศึกษา................................................... (1)       จำนวน............................บาท 
                                                                  (2 )       จำนวน............................บาท 
           2. บุตรชื่อ.....................................................................เกิดเม่ือ...................................................................... 
              เป็นบุตรลำดับที่ (ของบิดา)...........................เปน็บุตรลำดับที่ (ของมารดา)............................................... 
              (กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว) แทนที่บุตรลำดับที่............................................................... 
              ชื่อ.............................................................เกิดเม่ือ..............................ถึงแก่กรรมเมื่อ...... .......................... 
              สถานศึกษา................................................อำเภอ.................... ...............จังหวดั......................................... 
              ชั้นที่ศึกษา................................................... (1)       จำนวน............................บาท 
                                                                  (2)       จำนวน............................บาท 
           3. บุตรชื่อ.....................................................................เกิดเม่ือ...................................................................... 
              เป็นบุตรลำดับที่ (ของบิดา)...........................เปน็บุตรลำดับที่ (ของมารดา)............................................... 
              (กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว) แทนที่บุตรลำดับที่............................................................... 
              ชื่อ.............................................................เกิดเม่ือ..............................ถึงแก่กรรมเมื่อ...... .......................... 
              สถานศึกษา................................................อำเภอ.................... ...............จังหวดั......................................... 
              ชั้นที่ศึกษา................................................... (1)       จำนวน............................บาท 
                                                                  (2)       จำนวน............................บาท 
 
 
 

แบบ  ก.บ.1 
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5. ข้าพเจ้าขอรับสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
               ตามสิทธิ เต็มจำนวน           เฉพาะส่วนที่ยังขาดจากสิทธิ  เป็นเงิน.......................................บาท 
                                                                   (....................................................................) 
 

6. เสนอ................................................................... 

               ข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 
               การศึกษาบุตรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และข้อความที่ระบุข้างต้นเป็นความจริง 
               บุตรของข้าพเจ้าอยู่ในข่ายได้รับการช่วยเหลือตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงิน 
               สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
               เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินช่วยเหลือตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 
               การศึกษาบุตรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
               คู่สมรสของข้าพเจ้าได้รับการช่วยเหลือจากรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานของทางราชการ  ราชการส่วนท้องถิ่น  
      กรุงเทพมหานคร องค์กรอิสระ องค์กรมหาชน หรือหน่วยงานอื่นใด ต่ำกว่าจำนวนที่ได้รับ 
               จากทางราชการ   จำนวน.......................................................บาท  
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ามีสิทธิเบิกได้ตามกฎหมาย และระเบียบตามจำนวนที่ขอเบิก 
        (ลงชื่อ).....................................................ผู้ขอรับสวัสดิการ 

                                               (.................................................) 
                                       วันที่ ............เดือน.........................พ.ศ............. 
 
7. คำอนุมัติ 
                           อนุมัติให้เบิกได้ 

(ลงชื่อ).......................................................ผู้จ่ายเงิน 
                                               (...................................................) 
                                       ตำแหน่ง............................................................. 
8. ใบรับเงิน 
                  ได้รับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  จำนวน.................................................................บาท 
     (.......................................................................) ไว้ถูกต้องแล้ว 
 

 (ลงชื่อ).......................................................ผู้รับเงิน 
(......................................................) 

                                                                                                                                           
(ลงชื่อ).......................................................ผู้จ่ายเงิน 

(........................................................) 
                                       วันที่............................................................. 

คำชี้แจง 
ให้ระบกุารมีสิทธิเพียงใด เมื่อเทียบกับสิทธิที่ได้รับตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ ได้แก่ นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด หรือนายกเทศมนตรี  
หรือนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย ระเบียบ / หนังสือส่ังการ 

1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลของ

พนักงานสวนทองถ่ิน (แบบ ร.บ. 3)    

2. ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง  (โดยใหยื่นเบิกไดภายใน 1 ปนับ

จากวันท่ีปรากฏในหลักฐานการรับเงินของสถานพยาบาล) 

3. สําเนาบัตรประชาชนของผูเบิก 

4. บัญชีสรุปใบเสร็จรับเงิน 

5. งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 

กรณีเบิกของผูใชสิทธิรวม เอกสารเพ่ิม 

1. สามี/ภรรยา 

      - สําเนาบัตรประชาชนของผูใชสิทธิรวม 

      - สําเนาทะเบียนสมรส 

      - สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล ของผูเบิก 

และของผูใชสิทธิรวม  (ถามี) 

2. บุตร 

      - สําเนาสูติบัตร หรือ บัตรประชาชนของบุตร 

      - สําเนาทะเบียนบานของบุตร / หนังสือรับรองบุตร/

คําสั่งศาล 

      - สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล ของผูเบิก 

และของผูใชสิทธิรวม  (ถามี) 

3. บิดา/มารดา 

      - สําเนาบัตรประชาชนของผูใชสิทธิรวม 
      - สําเนาทะเบียนบานของผูมีสิทธิ 
      - สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล ของผูเบิก 

และของผูใชสิทธิรวม  (ถามี) 

 

 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

เงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 

ของพนักงานสวนทองถ่ิน พ.ศ.2557   

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
ดวนท่ีสุด ท่ี มท0809.3/ว 39 ลงวันท่ี  
8  มกราคม 2557  เรื่อง ซักซอมการ
ดําเนินการเก่ียวกับการเบิกจายตรงคา
รักษาพยาบาลของพนักงานสวนทองถ่ิน 
- หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

 

 

  

เงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย ระเบียบ / หนังสือส่ังการ 

กรณีเบิกคารักษาพยาบาลดวยวิธีการแพทยแผนไทยและ
การแพทยทางเลือก 
     - มีใบรับรองแพทยจากแพทยแผนปจจุบันท่ีมีใบอนุญาต
เปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมหรือแพทยผูมีใบประกอบโรค
ศิลปะสาขาการแพทยแผนไทย ซ่ึงใบรับรองแพทยตองระบุถึง
ความจําเปนในการรักษาหรือฟนฟูสมรรถภาพดวยวิธีการ
แพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 
 

กรณีมีการเบิกยานอกบัญชียาหลักแหงชาติ 

     - มีหนังสือรับรองเหตุผลและความจําเปนในการใชยา

นอกบัญชียาหลักแหงชาติ  โดยแพทยผูรักษาเปนผูวินิจฉัย

และออกใบรับรองในการสั่งใชยานอกบัญชี 

กรณีการเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลเอกชน   
     - ใบรับรองจากแพทยผูรักษาของสถานพยาบาลเอกชนท่ี
ระบุถึงความจําเปนเรงดวนในการเขารับรักษาพยาบาล 
     - ใบประเมินคัดแยกผูปวยฉุกเฉินของสถาบันการแพทย
ฉุกเฉินแหงชาติ 
     - ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง  
     - ใบแสดงรายละเอียดคาใชจายตาง ๆ 
 

 

 

เงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล 
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 (แบบ ร.บ.3) 

ใบเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
โปรดท าเครื่องหมาย/ลงในช่อง  (       )  พร้อมท้ังกรอกข้อความเท่าท่ีจ าเป็น 

 
1.  ข้าพเจ้า                                             ต าแหน่ง                                           สังกัด                                              . 
2.  ขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของ 
     (       )  ข้าพเจ้า                                                 .            (       )  คู่สมรส  ช่ือ                                                     .                                                                                            
.    (       )  บิดา ช่ือ                                                 .            (    /  )  มารดา  ช่ือ                                                     .                      
.    (       )  บุตร ช่ือ                                   .เกิดเมื่อ                              .เป็นบุตรล าดับที(่ของบิดา)                                .                                             
.                                                                                                    เป็นบุตรล าดับที(่ของมารดา)                             .                                                           
.    (       )  ยังไม่บรรลุนติิภาวะ                     (        )  เป็นบุตรไรค้วามสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ   (ข) 
     (       )  เป็นบุตรอยู่ในความปกครองของข้าพเจ้า โดยการหย่า หรือมิได้สมรสตามกฎหมาย หรือสามีถึงแก่กรรมแล้ว 
     (       )  เป็นบุตรอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของข้าพเจ้า เนื่องจากแยกกันอยู่ โดยมิได้หย่าขาดตามกฎหมาย 
                (กรณีเป็นบุตรแทนท่ีบุตรซึ่งแก่กรรม) แทนท่ีบุตรล าดับที่                      ช่ือ                                                        .                                                                                                                   
               เกิดเมื่อ                                                          .ถึงแก่กรรมเมื่อ                                                                .                                                                                                                               
.              ป่วยเป็นโรค                                                                                                                                        .                                                                                                                                                                                                                                                                                             
.               และได้รับการตรวจรกัษาพยาบาลจาก (ช่ือสถานพยาบาล)                                                                                .                                                                       
.               ซึ่งเป็นสถานพยาบาลของ     (       ) ทางราชการ       (        )  เอกชน  ตั้งแต่วันท่ี                                                .                                 

    ถึงวันท่ี                                                                  .เป็นเงินรวมทั้งสิ้น                                              .บาท 
    (                                                                                )  ตามใบเสรจ็รับเงินที่แนบ  จ านวน                  .ฉบับ 

3.  ข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาลของพนักงานส่วนทอ้งถิ่น 
     (      )  เต็มจ านวน                  (       )   ไม่เต็มจ านวน                     (        )  เฉพาะส่วนท่ีขาด          (ค) 
               เป็นจ านวนเงิน                              บาท  (                                                                         ) และขอรับรองว่า 
     (1)  ข้าพเจ้า              (       )  ไม่มีสิทธิไดร้ับเงินค่ารักษาพยาบาลจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานของส่วนราชการ 
                                            หรือราชการส่วนท้องถิ่น หรือจากหน่วยงานอ่ืนท่ีมิใช้ส่วนราชการ 
                                  (       )  มีสิทธิ แต่สิทธิที่ได้รับต่ ากว่า 
                                  (       )  เป็นผู้สิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลส าหรับบุตรแต่เพยีงฝ่ายเดียว 
     (2)  คู่สมรสของ         (       )  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจา้งประจ า 
          ข้าพเจ้า              (       )  เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง                                สังกัด                                .                                 
                                  (       )  เป็นพนักงานในหน่วยงานของส่วนราชการ หรือราชการส่วนท้องถิ่น 
                                             ต าแหน่ง                                              สังกัด                                                        .                                 
                    (ง)          (       )  เป็นพนักงานหรือลูกจ้างในรัฐวิสาหกิจ 
     (3)  .....ข้าพเจ้า          (       )  ไม่มีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลของรัฐวิสาหกจิ  หรือหน่วยงานของส่วนราชการ 
                                            หรือราชการส่วนท้องถิ่นหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีมิใช่ส่วนราชการ 
                                 (       )  มีสิทธิ  แต่สิทธิที่ได้รับต่ ากว่า 
     (4)   ข้าพเจ้า            (       )  ได้รับการตรวจรักษาพยาบาลจากสถานพยาบาลของเอกชนครั้งก่อนซึ่งมีระยะเวลาห่าง 
                                            จากการเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลเอกชนครั้งนีไ้ม่เกิน 15 วัน 
                                            เมื่อวันท่ี                                   ถึงวันท่ี                                     รวมระยะเวลา         วัน 
                                            และได้ขอเบิกค่ารักษาพยาบาลจากทางราชการไปแล้ว  จ านวน                                         บาท 
                                     (จ)    (ไม่รวมค่าห้อง ค่าอาหาร ค่าอวัยวะเทียม รวมทั้งค่าซ่อมแซมอวยัวะเทียมและอุปกรณ์ในการ 
                                            บ าบัดรักษาโรค) 
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      (5)  ...ของข้าพเจ้า         (ง)    ได้รับการตรวจรักษาพยาบาลจากสถานพยาบาลของเอกชนครั้งก่อนซึ่งมีระยะเวลาหา่ง 
                                            จากการเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชนครัง้นี้ไม่เกิน 15 วัน 
                                            เมื่อวันท่ี                                 ถึงวันท่ี                                รวมระยะเวลา                วัน 
                                            และได้ขอเบิกค่ารักษาพยาบาลจากทางราชการไปแล้ว  จ านวน                           บาท 
                                      (จ)   (ไม่รวมค่าห้อง ค่าอาหาร ค่าอวัยวะเทียม รวมทั้งค่าซ่อมแซมอวยัวะเทียมและอุปกรณ์ในการ 
                                             บ าบัดรักษาโรค) 
  
                                                                             (ลงช่ือ)                                                       ผู้ขอรับเงินสวัสดิการ 
                                                                                     (                                                      ) 
                                                                             วันที ่                                                             .                                 
 

4.  ค ารับรองขอผู้บังคับบัญชา     (ฉ) 
เสนอ   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม 
              ข้าพเจ้า                                                             .                         
ต าแหน่ง                                                                          .                                                 
        ได้ตรวจใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลฉบับนี้แล้ว 
ขอรับรองว่าผู้เบิกได้ตามระเบียบ ตามจ านวนที่ขอเบิก 
 

(ลงช่ือ)                                                      .                         
                  (                                                       ) 
        ต าแหน่ง                                                             .                         

5.  ค าอนุมัติ 
 
 
 

อนุมัติให้เบิกได้ 
 

 
(ลงช่ือ)                                                 .                         

                 (                                                 ) 
        ต าแหน่ง                                                       .                      
วันท่ี                                                                      .                                                     

6.  ใบรับเงิน 
      ได้รับเงินสวัสดิการเกีย่วกับการรักษาพยาบาล   จ านวน                    บาท (                                               )  ไปถูกต้องแล้ว 
 

                                                                            (ลงช่ือ)                                                    ผู้รับเงิน 
                                                                                    (                                                   ) 
 

                                                                            (ลงช่ือ)                                                    ผู้จ่ายเงิน 
                                                                                    (                                                    ) 
                                                                            วันที ่                                                         .  
                                                                                    (ลงช่ือต่อเมื่อได้รับเงินแล้วเท่านั้น) 

 
ค าชี้แจง 

(ก) ถ้าเป็นผู้ที่รับบ านาญให้เขียนค าว่า ผู้รับบ านาญ แล้วแต่กรณ ี
(ข) กรณีขอรับเงินค่ารักษาพยาบาลส าหรับบุตรซึ่งบรรลุนิตภิาวะแล้ว  แต่เป็นบุตรไร้ความสามารถหรือ

เสมือนไร้ความสามารถให้แนบส าเนาค าสั่งศาลมาด้วย 
(ค) ให้มีค าช้ีแจงด้วยว่ามสีิทธิเพียงใด และยังขาดอยูเ่ท่าใด เมื่อเทียบกับสิทธิที่ได้รบัตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
(ง) ให้เติมค าว่า  คูส่มรส บิดา มารดา หรือบุตร แล้วแต่กรณ ี
(จ) ใช้เฉพาะในกรณีที่เข้ารับการตรวจรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน 
(ฉ) ให้เสนอต่อผูม้ีอ านาจอนุมตั ิ
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย ระเบียบ / หนังสือส่ังการ 

การเบิกจายคาอาหาร  อาหารวางและเครื่องดื่ม 

1.  กรณีหนวยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเขาดูงานหรือ 

เย่ียมชมองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

  1.  หนังสือขอเขาศึกษาดูงาน  โครงการ และรายชื่อ 

ผูเขารวมโครงการ 

  2.  บันทึกขออนุมัติเบิก 

  3.  ใบแจงหนี้/ใบสงของ 

  4.  ภาพถายอาหาร / อาหารวางและเครื่องดื่ม 

  5.  งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 

 

2.  กรณีการตรวจเย่ียมหรือตรวจราชการ 

  1.  หนังสือ/บันทึก/สมุดตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการ 

  2.  บันทึกขออนุมัติเบิก 

  3.  ใบแจงหนี้/ใบสงของ 

  4.  ภาพถายอาหาร / อาหารวางและเครื่องดื่ม 

  5.  งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 

 

3.  กรณีการจัดประชุมราชการ 

  1.  หนังสือเชิญประชุม 

  2.  หลักฐานการจัดประชุมและจํานวนผูเขารวม 

ประชุมซ่ึงเจาหนาท่ีท่ีจัดการประชุมเปนผูรับรอง (ตาม

แบบฟอรมแนบทาย) 

  3.  บันทึกขออนุมัติเบิก 

  4.  ใบแจงหนี้/ใบสงของ 

  5.  ภาพถายอาหาร / อาหารวางและเครื่องดื่ม 

  6.  งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 

 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิก

คาใชจายในการบริหารงานขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2562 

-  หนังสือกระทรวงมหาดไทยท่ี มท 0802.2/

ว 0766 ลงวันท่ี 5 กุมภาพันธ 2563 

-  หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 

0406.4/840 ลงวันท่ี 16 มกราคม 2556 

 

หมายเหตุ   

อัตราคาอาหาร/อาหารวางและเครื่องดื่ม 

- คาอาหาร  ม้ือละไมเกิน  120  บาท/คน 

- คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  ม้ือละไมเกิน  

35  บาท/คน  

 

  

คารับรอง 
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แบบฟอรมรับรองการเบิกคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ในการประชุม 

 

การประชุมเรื่อง......................................................................................................................................................... 

วันท่ี...........................เดือน............................พ.ศ...................เวลา.......................น. ถึง........................................น. 

ผูท่ีเปนประธาน......................................................................................................................................................... 

ชื่อ-สกุล ตําแหนง ผูเขารวมประชุม 

1. ................................................................................................................ 

2. ................................................................................................................ 

3. ................................................................................................................ 

  (ฯลฯ) 

ชื่อ-สกุล ตําแหนง เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของซ่ึงไดเขารวมประชุม 

1. ................................................................................................................ 

2. ................................................................................................................ 

3. ................................................................................................................ 

  (ฯลฯ) 

จํานวนผูเขารวมประชุมตามหนังสือเชิญ.......................................คน 

จํานวนผูเขารวมประชุมจริง..........................................................คน 

คาอาหาร 

   กลางวัน อัตราม้ือละ.................................บาท  เปนเงิน..............................บาท 

   เย็น อัตราม้ือละ.................................บาท  เปนเงิน..............................บาท 

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

   เชา  อัตราม้ือละ.................................บาท  เปนเงิน..............................บาท 

   บาย อัตราม้ือละ.................................บาท  เปนเงิน..............................บาท 

 รวมเปนเงินท้ังสิ้น........................บาท (จาํนวนเงินตัวอักษร............................................) 

ขอรับรองวาบุคคลตามรายชือ่ดังกลาวขางตนไดเขารวมประชุม........................................................... 

เม่ือวันท่ี............................................................................ตามบันทึกขอความท่ีขออนุมัติเบิกจายคาอาหารหรือ 

คาอาหารวางและเครื่องดื่มจริง 

 

      ลงชื่อ......................................ผูจัดประชุม 

      ลงชื่อ......................................หัวหนาฝาย 

      ลงชื่อ......................................ผูอํานวยการสํานัก/กอง 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย ระเบียบ / หนังสือส่ังการ 

การเบิกคาอาหาร  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

1.  กรณีโครงการฝกอบรม 

  1. บันทึกขออนุมัติโครงการ 

  2. สําเนาโครงการ กําหนดการ ประมาณการคาใชจาย 

  3. คําสั่ง/ประกาศรายชื่อผูเขารับการอบรม 

  4. หนังสือเชิญวิทยากร/เชิญแขกผูมีเกียรติ  หนังสือตอบรับ

จากวิทยากร 

  6. ภาพถายกิจกรรม อาหาร  อาหารวางและเครื่องดื่ม 

  7. เอกสารลายมือชื่อผูเขารับการอบรม 

  8. ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 

  9. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน/บันทึกสงใชเงินยืม  

  10. เอกสารหลักฐานของผูประกอบการ เชน สําเนาบัตร 

ประชาชน, สําเนาทะเบียนพาณิชย ฯลฯ 

  11. เอกสารการยืมเงิน (ถามี) เชน  บันทึกอนุมัติยืมเงิน 

สัญญายืมเงิน สําเนาโครงการ กําหนดการและเอกสารอ่ืนท่ี

เก่ียวของ 

  12. งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

คาใชจายในการฝกอบรมของเจาหนาท่ี 

ทองถ่ิน พ.ศ.2557 

- หนังสือดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 2224 

ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 

 

  

โครงการ 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย ระเบียบ / หนังสือส่ังการ 

2. กรณีโครงการจัดงานการจัดกิจกรรมสาธารณะ  

การสงเสริมกีฬาและการแขงขันกีฬา 

  1. บันทึกขออนุมัติโครงการ 

  2. สําเนาโครงการ กําหนดการ ประมาณการคาใชจายฯลฯ 

  3.คําสั่งคณะกรรมการดําเนินการจัดงาน/ประกาศการจัด

กิจกรรม  

  4. หลักฐานการจัดงานและจํานวนผูมารวมกิจกรรมซ่ึง

เจาหนาท่ีท่ีจัดงานเปนผูรับรอง 

  5. หนังสือเชิญแขกผูมีเกียรติ ฯลฯ 

  6 ภาพถายกิจกรรมอาหาร  อาหารวางและเครื่องดื่ม 

  7. ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 

  8. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

  9. เอกสารหลักฐานของผูประกอบการ เชน สําเนาบัตร 

ประชาชน, สําเนาทะเบียนพาณิชย ฯลฯ 

 10.เอกสารการยืมเงิน (ถามี) เชน บันทึกอนุมัติยืมเงิน 

สัญญายืมเงิน สําเนาโครงการ กําหนดการและเอกสารอ่ืนท่ี

เก่ียวของ 

  11. งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 

 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

การเบิกคาใชจายในการจัดงาน  

การจัดกิจกรรมสาธารณะ การสงเสริมกีฬา 

และการแขงขันกีฬาขององคกรปกครอง 

สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2564 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

  

โครงการ 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย ระเบียบ / หนังสือส่ังการ 

กรณีเบิกจายคาเดินทางไปราชการ/สงใชเงินยืม 

1.บันทึก/คําสั่ง ท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการพรอมแนบ

เอกสารท่ีเก่ียวของ เชน โครงการหรือหลักสูตรท่ีไดรับอนุมัติ  

2. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน/บันทึกสงใชเงินยืม 

 (แลวแตกรณี) 

       - คาลงทะเบียนใหแนบใบเสร็จรับเงิน/ใบชําระเงินผาน

ธนาคาร 

       - เบิกคาเดินทางไปราชการใหใช ใบเบิกคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

      - เดินทางไปราชการ โดยรถยนตสวนกลาง ของทาง

ราชการ ถามีการเบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิงใหระบุ หมายเลข

ทะเบียนรถของทางราชการในใบเสร็จรับเงินและแนบใบขอ

อนุญาตใชรถยนตของทางราชการ 

      - เดินทางราชการดวยพาหนะสวนตัว ใหแนบหนังสือ

ขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยพาหนะสวนตัวและใบบอก

ระยะทางของกรมทางหลวง 

           รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ  4 บาท 

           รถจักรยานยนต   กิโลเมตรละ  2 บาท 

     -กรณเีดินทางโดยยานพาหนะประจําทาง 

           กรณีท่ีไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได  ใหใช

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบ บก.111) 

           รถโดยสารปรับอากาศชั้น1(VIP 24 ท่ีนั่ง) ให

แนบกากตั๋ว 

      -เดินทางโดยรถไฟ รถดวนหรือรถดวนพิเศษชั้นท่ี 1 นั่ง

นอนปรับอากาศ ใหแนบกากตั๋ว 

 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ี

ทองถ่ิน พ.ศ.2555 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/

ว 3317 ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2555 

- ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจาย
ในการฝกอบรม และเขารับการฝกอบรมของ
เจาหนาท่ีทองถ่ิน  พ.ศ.  2557  สวนท่ี 2 
คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรมผู
สังเกตการณ ขอ 28  คาใชจายท่ีเปน
คาลงทะเบียนฯ 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับ

เงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการตรวจเงินของ อปท.พ.ศ. 

2547และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 84 

 

 

  

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย ระเบียบ / หนังสือส่ังการ 

กรณีเบิกจายคาเดินทางไปราชการ/สงใชเงินยืม (ตอ) 

      - เดินทางโดยเครื่องบิน  ใหแนบใบเสร็จรับเงิน 

คาเดินทางโดยเครื่องบิน  บอรดดิ้งพาส  

3. สําเนาสัญญายืมเงิน 

4. ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก (กรณีเบิกลักษณะจายจริง) 

5. งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 

 

กรณียืมเงินเดินทางไปราชการ/คาลงทะเบียน 

1.บันทึก/คําสั่ง ท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ 

พรอมแนบเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน โครงการ 

หรือหลักสูตรท่ีไดรับอนุมัติ 

2. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 

3. สําเนาสัญญายืมเงิน 

 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ี

ทองถ่ิน พ.ศ.2555 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/

ว 3317 ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2555 

- ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจาย
ในการฝกอบรม และเขารับการฝกอบรมของ
เจาหนาท่ีทองถ่ิน  พ.ศ.  2557  สวนท่ี 2 
คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรมผู
สังเกตการณ ขอ 28  คาใชจายท่ีเปน
คาลงทะเบียนฯ 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับ

เงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการตรวจเงินของ อปท.พ.ศ. 

2547และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 84 

 

 

 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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สัญญาเงินยืมเลขท่ี .........................(1).............................วันที่...............................................          ส่วนท่ี 1 
ชื่อผู้ยืม...............................................................................จํานวนเงิน.................................บาท      แบบ 8708 
 

ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
 
        ท่ีทําการ..................(2)............................... 
        วันท่ี.........เดือน......(3).........พ.ศ. ............... 
 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน ..........................(4)......................................... 
 
  ตามคําสั่ง/บันทึก ท่ี ...................(5)...................ลงวันท่ี........................................ได้อนุมัติให้ ข้าพเจ้า
...........................(6).........................................................ตําแหน่ง...................................................................................... สังกัด
............................................................................................พร้อมด้วย.........................(7)............................................................. 
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................ออกเดินทาง    
ไปปฏิบัติราชการ........................................................(8)............................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
 บ้านพัก    สํานักงาน    ประเทศไทย  ตั้งแต่วันท่ี........เดือน.....(9)..........พ.ศ. ....... เวลา....... .....น. และกลับถึง  
 บ้านพัก    สํานักงาน    ประเทศไทย   วันท่ี......เดือน.....(9)....พ.ศ. ..... เวลา .........น. รวมเวลาไปราชการคร้ังนี้
.......................วัน....................ชั่วโมง 
 
  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสําหรับ  ข้าพเจ้า   คณะเดินทาง  ดังน้ี (10) 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง....................................................................................จํานวน...............วัน รวม........................บาท  
ค่าเช่าท่ีพักประเภท....................................................................................จํานวน...............วัน รวม........................บาท  
ค่าพาหนะ.......................................................................................................................  รวม........................บาท  
ค่าใช้จ่ายอ่ืน.....................................................................................................................  รวม........................บาท 
        รวมเงินท้ังสิ้น.......................................บาท 
จํานวนเงิน (ตัวอักษร).................................................................................................................................................................... 
 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายท่ีส่ งมาด้วย               
จํานวน ......................(11).....................ฉบับ  รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
 
 
      ลงชื่อ................................................................ผู้ขอรับเงิน 
              (.............................................................) 
      ตําแหน่ง............................................................

  52



 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
  ลงชื่อ.........................(12)..................................... 
        (.....................................................................) 
  ตําแหน่ง.................................................................. 
  วันท่ี........................................................................ 
 

  อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 
  ลงชื่อ.......................(13).......................................... 
        (.......................................................................) 
  ตําแหน่ง.................................................................... 
  วันท่ี.......................................................................... 
 

 
  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จํานวน...............(14)...................................................บาท 
(.......................................................................................................................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
  ลงชื่อ....................(15)........................ผู้รับเงิน    ลงชื่อ....................(16)...................ผู้จ่ายเงิน 
          (....................................................)        (..................................................) 
ตําแหน่ง......................................................    ตําแหน่ง........................................... 
วันท่ี.............................................................    วันท่ี.................................................. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่..............................................................วนัท่ี....................................................................... 
 
หมายเหตุ ............................................................(17)................................................................................................................ 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
 
คําชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและ 
     สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบคุคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกต่างกันของบคุคลน้ัน 
     ในช่องหมายเหตุ 
 2. กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีท่ีมี 
     การยืมเงิน ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 
 3. กรณีท่ีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน  ท้ังนี้  ให้ผู้มีสิทธิ 
     แต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 
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คําอธิบายวิธีจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ 
ส่วนท่ี 1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สําหรับขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ      

ท้ังกรณีเบิกเป็นรายบุคคลและเป็นหมู่คณะ) 
ส่วนท่ี 2   หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สําหรับกรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะและเบิก

ค่าใช้จ่ายโดยจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 
 
  ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผู้เดินทางจะจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแยก
เป็นรายบุคคล หรือจะให้หัวหน้าคณะหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายซ่ึงร่วมเดินทางไปด้วยจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวม
ฉบับเดียวกัน โดยระบุชื่อ ตําแหน่ง ผู้ร่วมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได้ และหากมีการยืมเงิน จากทางราชการ เพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายในระหว่างเดินทาง ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้จัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพื่อส่งชดใช้เงินยืม 
 

การลงรายการในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
 
ส่วนท่ี 1 

1. “สัญญาเงินยืมเลขท่ี.....................วันท่ี................. ให้ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม วันท่ีอนุมัติเงินยืม ชื่อผู้ยืม 
     ชื่อผู้ยืม..........................จํานวนเงิน...............บาท” และจํานวนเงินท่ีขอยืมเพ่ือใช้ในระหว่างเดินทางไปราชการ 

2. “ท่ีทําการ..........................................................”  ให้ลงท่ีทําการหรือสํานักงานผู้ขอรับเงิน 

3. “วันท่ี............เดือน..................................พ.ศ. .......”  ให้ลงวันเดือนปีท่ีจัดทําใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 

4. “เรียน......................” ใ ห้ เรี ยนผู้ มี อํ านาจอนุ มัติ การจ่ าย เงินตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน     
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน  

5. “ตามคําสั่ง/บนัทึกท่ี...............ลงวันท่ี..................”  ให้ระบุเลขท่ีคําสัง่/บนัทึก และวันท่ีลงนามในคาํสัง่/บันทึก 

6. “ข้าพเจ้า.....................ตําแหน่ง..................สังกัด” ให้ลงชื่อ ตําแหน่ง และสังกัดของผู้ เ ดินทางไปราชการ        
ในกรณี ท่ีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ลงชื่อ
ตําแหน่งและสังกัดของหัวหน้าคณะเดินทางหรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย เป็นผู้ย่ืนขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง   
ไปราชการ 

7. “พร้อมด้วย............................”    ให้ระบุชื่อ สกุล และตําแหน่งของผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย 

8. “เดินทางไปปฏิบัติราชการ.......................................”  ให้ระบุสถานท่ีท่ีได้รับคําสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 

9. “โดยออกเดินทางจาก  บ้านพัก    สํานักงาน     ให้ระบุสถานท่ีและแสดงวันเดือนปีและเวลาท่ีผู้ขอรับเงิน 
      ประเทศไทย  ตั้งแต่วันท่ี..........เดือน...............  ได้เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ จํานวนวันและชั่วโมง 
     พ.ศ. ...... เวลา..........น. และกลับถึง  บ้านพัก     ท่ีคํานวณได้ เพ่ือใช้สิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
      สํานักงาน   ประเทศไทย  วันท่ี..................            กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะหากระยะเวลาในการเริ่มต้น 
     เดือน................... พ.ศ. ............ เวลา ................ น.  และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน เป็นเหตุให้ 
     รวมเวลาไปราชการคร้ังนี้...........วัน..............ชั่วโมง” จํานวนวันท่ีเกิดสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางแตกต่างกัน    

ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกต่างกันของบุคคล
นั้นในช่อง หมายเหตุ (ช่องท่ี 17) 
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10. “ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ให้ระบุว่าเป็นการขอเบิกค่าใช้จ่ายกรณีรายบุคคล หรือเบิกรวม 
      สําหรับ  ข้าพเจ้า    คณะเดินทาง ดังน้ี    ท้ังคณะเดินทางในฉบับเดียวกัน  และให้แสดงถึงจํานวนเงิน 
      ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง.....................จํานวน.....วนั รวม......บาท ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละประเภท โดยแยกเป็น ค่าเบี้ยเลี้ยง 
      ค่าเช่าท่ีพัก..................................จํานวน.....วนั รวม......บาท ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน  (ค่าใช้จ่ายอ่ืน ให้ 
      ค่าพาหนะ..........................................................รวม......บาท หมายความรวมถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถิ่นท่ีอยู่ 
      ค่าใช้จ่ายอ่ืน.......................................................รวม......บาท ค่ารับรอง ค่าใชส้อยเบ็ดเตล็ด ค่าทําความสะอาดเสื้อผ้า 
   รวมท้ังสิ้น................................บาท ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าวีซ่า ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 
      จํานวนเงิน (ตัวอักษร)..........................................................”      กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ และยื่นเบิกค่าใช้จ่ายในฉบับ 
       เดียวกัน ให้แสดงยอดเงินรวมค่าใช้จ่ายของทุกคนในแต่ละ 
       ประเภท 

11. “ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็น  ให้แสดงถึงจํานวนหลักฐานการจ่ายเงินท้ังสิ้นท่ีแนบมาพร้อม 
      ความจริงและหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย..................ฉบบั ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และให้ผู้ย่ืนใบเบิก 
      รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ” ค่าใช้จ่ายตามข้อ 6 เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 
      ลงชื่อ.................................................................ผู้ขอรับเงิน 
 (................................................................) 
      ตําแหน่ง..........................................................................” 

12. “ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบ   ให้เจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ีตรวจสอบหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายเป็น 
      ถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้   ลายลักษณ์อักษร เป็นผู้ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่าย จํานวนเงิน 
       ลงชื่อ......................................................................... และหลักฐานการเบิกจ่าย เป็นผู้ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปีท่ี 

        (.....................................................................) ได้ทําการตรวจสอบ 
ตําแหน่ง.................................................................... 

 วันท่ี.........................................................................” 

13. “อนุมัติให้จ่ายได้     ผู้มีอํานาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
       ลงชื่อ........................................................................ ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงนิ  
                       (................................................................) และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เป็นผู้ลง 

ตําแหน่ง.................................................................  ลายมือชื่อ และวันเดือนปีท่ีอนุมัติ 
 วันท่ี.......................................................................” 

14. “ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   ให้แสดงถึงจํานวนเงินท้ังสิ้นท่ีได้รับจากทางราชการเป็นตัวเลข 
      จํานวน........................บาท (..........................................) ในช่องจํานวน.................บาท และเป็นตัวอักษรในช่องวงเล็บ 
      ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว” 

15. “ลงชื่อ...............................................................ผู้รับเงิน  ใช้สําหรับกรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล โดยให้ผู้ขอรับเงิน 
               (.............................................................)  ซ่ึงเป็นผู้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามยอดท่ีได้รับอนุมัติ 
       ตําแหน่ง.......................................................................  เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีท่ีมีการ 
       วันท่ี..............................................................................  ยืมเงินให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติ 
     จากเงินยืมตามสัญญายืมเลขท่ี..........วันท่ี.........”  เงินยืมด้วย 
            กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้อง 
       ลงลายมือชื่อผู้รับเงินในช่องท่ี 15 แต่ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคน 
       ลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงินค่าใชจ้่ายในการ 
       เดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี 2) 
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16. “ลงชื่อ......................................................ผู้จ่ายเงิน  เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีมีหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ทําหน้าท่ี 
              (.....................................................)   เป็นผู้จ่ายเงิน เป็นผู้ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปี (กรณี 
       ตําแหน่ง......................................................   จ่ายเงินมิได้ยืมเงิน) 
       วันท่ี......................................................”      กรณีท่ีมีการยืมเงินและผู้มีสิทธิได้รับเงินตามสัญญา

เงินยืมแล้ว เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีมีหน้าท่ีจ่ายเงินมิต้องลงลายมือชื่อ
ผู้จ่ายเงินในช่องท่ี 16 

17. “หมายเหตุ....................”    ให้ระบุคําชี้แจงเพ่ิมเติมในส่วนท่ีเป็นสาระสําคัญตาม 
ความจําเป็น 

 
ส่วนท่ี 2 

18. “ชื่อ”      ให้ลงชื่อผู้เดินทางไปราชการเป็นรายบุคคลตามลําดับ 

19. “ตําแหน่ง”      ให้แสดงถึงระดับ ชั้น ยศ ของผู้เดินทางไปราชการ 

20. “ค่าใช้จ่าย”      แต่ละคนให้แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละ 
       ประเภท โดยแยกเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ 
       ค่าใช้จ่ายอ่ืน (ค่าใช้จ่ายอ่ืนให้หมายความรวมถึง ค่าขนย้าย 
       สิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถ่ินท่ีอยู่ ค่ารับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด 

ค่าทําความสะอาด เสื้อผ้า ค่าธรรมเนียมสนามบิน 
ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ)      

21. “รวม” ให้แสดงยอดรวมของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ท้ังสิ้นท่ีจะขอเบิกแต่ละคน 

22. “ลายมือชื่อผู้รับเงิน”     ผู้เดินทางแต่ละคนซ่ึงได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
       ท่ีได้รับอนุมัติเฉพาะในส่วนของตน ลงลายมือชื่อในช่อง 

ผู้รับเงิน 

23. “วันเดือนปีท่ีรับเงิน”     ให้ผู้เดินทางแต่ละคนท่ีลงลายมือชื่อรับเงินลงวันเดือนปี 
ท่ีรับเงิน กรณีท่ีรับจากเงินยืม ให้ระบุ วัน เดือน ปี ท่ี 
ได้รบัเงินยืม 

24. “ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี.................วันท่ี..................”  ให้ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม และวันท่ีอนุมัติเงินยืม 

25. “รวมเงิน”      ให้แสดงถึงยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
       แต่ละรายการ และแสดงผลรวมค่าใช้จ่ายท้ังหมด 

ในตอนท้าย 

26. “จํานวนเงินรวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)..................”  ให้แสดงถึงจํานวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ท้ังสิ้นท่ีเกิดข้ึนในการเดินทางไปราชการในคร้ังนี้เป็น
ตัวอักษร 

27. “ลงชื่อ.............................................................ผู้จ่ายเงิน  ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และ วัน เดือน ปี 
               (.......................................................)   ท่ีจ่ายเงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน 
      ตําแหน่ง....................................................... 
      วันท่ี.............................................................” 
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แบบ บก. 111 
ใบรบัรองแทนใบเสร็จรบัเงนิ 

ชื่อองคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน......................................................... 
 
วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจ่าย จํานวนเงิน หมายเหต ุ

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 รวมทั้งสิน้   
 
รวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร).................................................................................................................................................. 
 
  ข้าพเจ้า........................................................ตําแหน่ง...............................................................
สํานัก/กอง/ส่วน.......................................................................ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นน้ี ไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท้ 
 

 
 
 
    ลงช่ือ............................................................ 
           (...........................................................) 
ตําแหน่ง........................................................... 
     วันที่........................................................... 
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รายละเอียดการใชร้ถยนตห์มายเลขทะเบยีน......................................(รถยนต์ราชการ) 
ไปราชการ จังหวัด.............................................. 

ตั้งแต่วันที.่..................................................................................... 
 

วัน เดือน 
ป ี

เวลา
ออก 

รายการ เวลาถึง ระยะทาง จํานวน
น้ํามัน 

จํานวนเงิน หมายเหต ุ

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (...................................................................................)    

 
 
 
 

    ลงช่ือ............................................................ผู้เบิก 
           (...........................................................) 
ตําแหน่ง............................................................. 
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รายละเอียดการใชร้ถยนตห์มายเลขทะเบยีน…………………………(รถยนต์/รถจักรยานยนต์ ส่วนตวั) 
ไปราชการ จังหวัด.............................................. 

ตั้งแต่วันที.่..................................................................................... 
 
วัน เดือน 

ป ี
เวลาออก รายการ เวลาถึง ระยะทาง จํานวนเงิน หมายเหต ุ

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (......................................................................)    
 
 
  ข้าพเจ้า..........................................................ตําแหน่ง.............................................................. 
สํานัก/กอง/ส่วน.................................................... อบจ./เทศบาล/อบต.......................................................... 
ขอรับรองว่าได้เดินทางไปราชการ เป็นระยะทาง................................................กิโลเมตร เป็นไปตามรายงาน
การเดินทางไปราชการโดยแท้ 
 
 

    ลงช่ือ............................................................ผู้เบิก 
           (...........................................................) 
ตําแหน่ง........................................................... 
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