
 



คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ประกอบดวยการจัดซ้ือจัดจางและการเบิกจาย  กองคลัง เทศบาลนครตรังได

จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

(e-GP) โดยดําเนินการใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวง ประกอบ

กับระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายตาง ๆ  ซ่ึงเปนไปตามภารกิจในอํานาจหนาท่ี 

ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  คูมือการปฏิบัติงานนี้ผูจัดทําไดรวบรวมข้ันตอนให

เปนระบบเพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานพัสดุและการเบิกจายเงินมีความรูความเขาใจแนวทาง ข้ันตอน 

และกระบวนการทํางานของการจัดซ้ือจัดจางและการเบิกจาย อยางถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของ มีประสิทธิภาพ

ในการปฏิบัติงานใหดียิ่งข้ึน  อีกท้ังเพ่ือเผยแพรใหหนวยงานภายในเทศบาลนครตรังท่ีเก่ียวของเพ่ือความถูกตอง

และโปรงใสสามารถตรวจสอบการปฏิบัติงานได    

 

 

ผูจัดทํา 

กองคลัง  เทศบาลนครตรัง 

 

 

 



สารบัญ 

 

เรื่อง หนา 

การจัดซ้ือ/จัดจาง 1-2 

แผนผังการจัดซ้ือ/จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไมเกิน 100,000 บาท) 3 

แผนผังการจัดซ้ือ/จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงิน 100,000-500,000 บาท) 4 

แผนผังการจัดซ้ือ/จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

กรณีงานซ้ือหรือจางท่ีมิใชงานกอสราง 
5 

แผนผังการจัดซ้ือ/จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

กรณีการจางกอสรางท่ีตองมีรูปแบบกอสราง 
6 

ข้ันตอนการจัดหาพัสดุของกองคลัง 7 

ข้ันตอนการบริหารสัญญา 8 

ข้ันตอนการซอมแซมยานพาหนะ 9 

เอกสารตัวอยางข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง 10-25 

แผนผังข้ันตอนการวางฎีกาเบิกจายเงิน 26 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 27-28 

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 29-30 

คาเชาบาน 31-38 

เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร 39-41 

เงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล 42-45 

คารับรอง 46-47 

โครงการ 48-49 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 50-60 
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การจัดซ้ือ/จัดจาง 

 

วัตถุประสงค 

 - เพ่ือใหการจัดหาพัสดุทันตามกําหนดเวลาท่ีตองการใช 

 - เพ่ือใหการจัดหาพัสดุถูกตองตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

และกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ 

 - เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานพัสดุสามารถเรียนรูดวยตนเองในการปฏิบัติงานในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวย

อิเล็กทรอนิกส (e-GP) ของกรมบัญชีกลาง ไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 - เพ่ือสงเสริมใหการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจางของเทศบาลนครตรังมีความโปรงใสตรวจสอบไดและ

มีการแขงขันอยางเปนธรรม 

 - เพ่ือสนับสนุนมาตรการเรงรัดการเบิกจายงบประมาณ 

 

คําจัดกัดความ 

 ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 

 “การจัดซ้ือจัดจาง” หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน 

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 “พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบหรือควบคุม

งานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 “สินคา” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งปลูกสรางและทรัพยสินอ่ืนใด รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยู

ในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 

 “งานบริการ” หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน ตาม

ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจางลูกจางของ

หนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งานจางท่ีปรึกษางาน

จางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

 “งานกอสราง” หมายความวา งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโภคหรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใด และ

การซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนท่ีมีลักษระทํานองเดียวกันตออาคารสาธารณูปโภค หรือ

สิ่งปลูกสรางดังกลาว รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยูในงานกอสรางนั้นดวยแตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคา

ของงานกอสรางนั้น 

 “อาคาร” หมายความวา สิ่งปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารท่ีทําการ

โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมท้ังสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ ซ่ึง

สรางข้ึนเพ่ือประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้น ๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ํา หอถังน้ํา ถนน ประปา ไฟฟา หรือ

สิ่งอ่ืน ๆ ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟท หรือเครื่องเรือน 

 

 



2 

 

 “สาธารณูปโภค” หมายความวา งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคม การ

ระบายน้ํา การขนสงทางทอ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนท่ีเก่ียวของซ่ึงดําเนินการในระดับ

พ้ืนดิน ใตดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

 “การบริหารพัสดุ” หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา 

และการจําหนายพัสดุ 

 “ราคากลาง” หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไว 

ซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปนี้ 

  1. ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด 

  2. ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 

  3. ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 

  4. ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 

  5. ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

  6. ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ 

 “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน 

รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบปประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ หนวย

ธุรการของศาส มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หนวยงานอิสระของ

รัฐ และหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 “เจาหนาท่ี” หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจาง 

 1. ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

 2. จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป 

 3. ตรวจสอบคุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุท่ีตองการจัดซ้ือ/จัดจาง 

 4. เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานขอซ้ือขอจางเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี เสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือขอ

ความเห็นชอบ (ระเบียบฯ ขอ 22) 

 5. ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามวิธีการท่ีไดรับความเห็นชอบ/จัดทําในระบบ e-GP 

 6. จัดทําสัญญาหรือขอตกลง/ใบสั่งซ้ือสั่งจาง 

 7. บริหารสัญญา 

 8. ตรวจรับพัสดุภายในระยะเวลาท่ีระเบียบฯ กําหนด 

 9. จัดทํารายงานเสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือทราบผลการดําเนินการ 

 10. สงเรื่องขออนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือเบิกจายใหผูขายหรือผูรับจาง 

 

 



การจัดซื้อ/จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไมเกิน 100,000 บาท) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จัดทํารายละเอียดพัสดุทีซ่ื้อหรือจาง 

จัดทําตารางแสดงวงเงินงบประมาณ 

ที่ไดรับจัดสรรและราคากลาง  

(ราคาอางอิง) 

บันทึกรายงานแจงความประสงค 

ความจําเปน แหลงงบประมาณที่ใช 

บันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจางในระบบ e-GP 

รายงานผลการพิจารณา ประกาศผูชนะ ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 

ใบแจงหนี้/ใบสงของ 

ใบตรวจรับ 

ใบเบิกของ บันทึกบัญชีพัสด ุ

วางฎีกาเบิกจาย 

ใบเสนอราคา 
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การจัดซื้อ/จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงิน 100,000-500,000 บาท) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

สํานัก/กอง จัดทํารายละเอียดพัสดุที่ซื้อหรือจาง (TOR) 

สํานัก/กอง จัดทําตารางแสดงวงเงินงบประมาณ 

ที่ไดรับจัดสรรและราคากลาง  

(ราคาอางอิง) 

สํานัก/กอง  บันทึกรายงานแจงความประสงค 

ระบุเหตุผลความจําเปน แหลงงบประมาณที่ใช 

กองคลัง  บันทกึรายงานขอซื้อ/ขอจางในระบบ e-GP 

(3 วันทําการ) 

รายงานผลการพิจารณา 

(7 วันทําการ) 

จะแตงตั้งคณะกรรมการหรือ 

คนใดคนหนึ่งลงนามก็ได 

จะแตงตั้งคณะกรรมการหรือ 

คนใดคนหนึ่งท่ีมอบหมายก็ได 

ลงนามสัญญา 

ใบแจงหนี้/ใบสงของ 

กรรมการตรวจรับ 

(3  วันทําการ) 

พัสดุเสนอนายกเทศมนตรี ผาน หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

เพ่ือวางฎีกาเบิกจายเงิน  (7 วันทําการ) 
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การจัดซื้อ/จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

กรณีงานซื้อหรือจางที่มิใชงานกอสราง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งบประมาณ/รายไดเพียงพอ 

แตงตั้งคณะกรรมการ TOR และราคากลาง 

จัดทํา TOR 

บันทึกรายงานขอความเห็นชอบ TOR และราคากลาง 

ตอนายกเทศมนตรี  ผาน หัวหนาหนวยงานเจาของงบประมาณ 

สํานัก/กอง เจาของงบประมาณบันทึกนําสง TOR และราคากลาง 

สงพัสดุกองคลังดําเนินการ 

จัดทําราคากลาง 
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การจัดซื้อ/จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

กรณีการจางกอสรางที่ตองมีรูปแบบกอสราง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

หมายเหตุ  กรณีทบทวนราคากลางใหสงคืนสํานักชาง 

  

งบประมาณรายจายประจําป 

สํานัก/กอง เจาของ งบประมาณ 

ในฐานะผูเบิก 
สํานักชาง 

สํานัก/กอง เจาของ งบประมาณ 

ในฐานะผูเบิก 

 

คณะกรรมการแบบรูปรายการ 

คณะกรรมการราคากลาง 

คณะกรรมการแบบรูปเสนอความเห็น 

ตอนายกเทศมนตรี  

ผาน ผอ.สํานักชาง ปลัดเทศบาล 

 

คณะกรรมการราคากลางเสนอความเห็น 

ตอนายกเทศมนตรี ผาน หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

(ตามหนังสือ คก.วินิจฉัยฯ) 

 

สํานักชาง รวบรวมแบบรูปรายการและราคากลาง พรอมขอเสนอแนะ 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ผูควบคุมงาน  อ่ืน ๆ ที่เกีย่วของ 

สํานัก/กอง เจาของงบประมาณ 

ในฐานะผูเบิก 

สํานัก/กอง เจาของงบประมาณ 

ในฐานะผูเบิก 

กองคลัง   

ดําเนินการข้ันตอนจัดหา 
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ข้ันตอนการจัดหาพัสดุของกองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TOR/ราคากลาง จากสํานัก/กอง 

กองคลัง จัดทํารายงานขอซื้อ/จาง/คําสั่ง ผานระบบ e-GP 

เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม  (3 วันทําการ) 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  (7 วันทําการ) 

รายงานผลการพิจารณาตอนายกเทศมนตรีผานหัวหนาเจาหนาที่ 

ประกาศผูชนะ 

แจงทําสัญญา 

ลงนามสัญญาจาง 

ประกาศเผยแพรในระบบ e-GP  

เชิญชวน รางวิจารณ 

มีขอวิจารณ ไมมีขอวิจารณ 

คณะกรรมการ TOR พิจารณา  

(7 วันทําการ) 

พัสดุรายงานนายกเทศมนตรี ผาน 

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ (3 วันทําการ) 

  

ไมอุทรณ อุทรณ 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 

(3 วันทําการ) 

พัสดุ สง กรมบญัชีกลาง  (3 วันทําการ) 

ไมปรับปรุงรางวิจารณ ปรับปรุงรางวิจารณ 

7 วันทําการ 

7 วันทําการ 

7 วันทําการ 

หมายเหตุ 

กรณีทบทวน 

ราคากลาง 

สงคืนสํานักชาง 
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ข้ันตอนการบริหารสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

สัญญาลงนามแลว 

 - การบริหารสัญญา 

เปนหนาที่ของ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

โดยใหเจาหนาที่พัสด ุ

ชวยประสานงาน 

- การบันทึกเสนอความเห็น 

ตอนายกเทศมนตรี 

ใหเสนอผาน 

หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

ผูรับจางแจงสงมอบงานที่กองคลัง 

ไมถูกตอง 

สงสําเนา สํานัก/กอง 

สงสําเนา ปธ.คก.ตรวจรับพัสด ุ

/ผูควบคมุงาน 

เจาหนาที่พัสดุสงใหคณะกรรมการ 

กรรมการตรวจรับ  (3 วนัทําการ) 

พัสดุแจงผูรับจาง 

3 วันทําการ 

1 วันทําการ 

พัสดุเสนอนายกเทศมนตรี

ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ

เพ่ือวางฎีกาเบิกจายเงิน 

(3 วันทําการ) 

ถูกตอง 
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ข้ันตอนการซอมแซมยานพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานขับรถยนตแจงความชํารุดบกพรอง 

คณะกรรมการตรวจสอบความชํารุดกอนซอมบํารุง 

ประเมินรายการที่ตองซอมแซม 

แจงผูประกอบการประเมนิราคา 

กรณีเกิน 100,000 บาท  

สํานัก/กอง แตงตั้งคณะกรรมการกําหนด TOR 

และราคากลาง 

กรรมการกําหนด TOR และราคากลาง 

สงกองคลังดําเนินการ 

กรณีไมเกิน 100,000 บาท  

สํานัก/กอง ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 
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รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ วัสดุสํานักงาน จํานวน 3 รายการ 

 

1. กระดาษ A 4 

 - ขนาดกระดาษ A 4 (210 x 297 มม.) 

 - น้ําหนักกระดาษ เทากับ 80 แกรม 

 - สีกระดาษ เทากับ สีขาว 

 - ชนิดของบรรจุภัณฑท่ีหอแตละรีมเคลือบพลาสติกดานนอกปองกันน้ําและความชื้น 

 - เหมาะสําหรับงานถายเอกสารและงานพิมพท่ัวไป 

 - อุปกรณท่ีใชงานใชไดกับทุกอุปกรณสํานักงาน 

 - ไดรับการรับรองมาตรฐานอุตสาหกรรม (มอก.) 

 - บรรจุ 500 แผน/รีม, 5 รีม/ลงั (กลองกระดาษ) 

2. กระดาษ A 3 

 - ขนาดกระดาษ A 3 (210 x 420 มม.) 

 - น้ําหนักกระดาษ เทากับ 80 แกรม 

 - สีกระดาษ เทากับ สีขาว 

 - ชนิดของบรรจุภัณฑท่ีหอแตละรีมเคลือบพลาสติกดานนอกปองกันน้ําและความชื้น 

 - เหมาะสําหรับงานถายเอกสารและงานพิมพท่ัวไป 

 - อุปกรณท่ีใชงานใชไดกับทุกอุปกรณสํานักงาน 

 - ไดรับการรับรองมาตรฐานอุตสาหกรรม (มอก.) 

 - บรรจุ 500 แผน/รีม, 5 รีม/ลงั (กลองกระดาษ) 

3. กระดาษ F 14 

 - ขนาดกระดาษ F 14 (216 x 356 มม.) 

 - น้ําหนักกระดาษ เทากับ 80 แกรม 

 - สีกระดาษ เทากับ สีขาว 

 - ชนิดของบรรจุภัณฑท่ีหอแตละรีมเคลือบพลาสติกดานนอกปองกันน้ําและความชื้น 

 - เหมาะสําหรับงานถายเอกสารและงานพิมพท่ัวไป 

 - อุปกรณท่ีใชงานใชไดกับทุกอุปกรณสํานักงาน 

 - ไดรับการรับรองมาตรฐานอุตสาหกรรม (มอก.) 

 - บรรจุ 500 แผน/รีม, 5 รีม/ลงั (กลองกระดาษ) 

- เปนพัสดุท่ีผลิตในประเทศไทย (หากเปนพัสดุท่ีผลิตในตางประเทศใหขออนุมัติจัดหาพัสดุหรือนําเขาจาก

ตางประเทศ กรณีวงเงินเล็กนอยใหขอไปพรอมกับรายงานขอซ้ือขอจาง) 

- หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา 

- กําหนดสงมอบภายใน 15 วัน 

 

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

                   (นางสาวมีนา  มาน)ี 

            เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
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ใบเสนอราคา 

 

เขียนท่ี  รานก่ิงแกว 

วันท่ี  28 เดือนมีนาคม พ.ศ.2565 

 

 ขาพเจา  (บริษัท/หาง/ราน)  รานก่ิงแกว  ท่ีอยู เลขท่ี  105 ถนนพระราม 6 ตําบลทับเท่ียง   

อําเภอเมืองตรัง  จังหวัดตรัง  รหัสไปรษณีย  92000  โทร. 0 8099 9999  ทะเบียนการคา/หนังสือ

รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลเลขท่ี  0999999999999  เลขท่ีบัตรประจําตัวผู เสียภาษีอากร  

0999999999999  จึงขอเสนอราคาดังตอไปนี้ 

 

ลําดับท่ี รายการ จํานวนหนวย 
ราคาตอหนวย 

(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 

(หกหม่ืนหกพันบาทถวน) รวมเปนเงิน 66,000 

 

กําหนดสงมอบภายใน   15   วัน  และยืนราคาท่ีเสนอนี้เปนเวลา   60   วัน 

 

 

 (ลงชื่อ)......................................ผูเสนอราคา 

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

 ตําแหนง.................................... 

           ประทับตรา  (ถามี) 

 

หมายเหตุ 1. ในกรณีผูเสนอราคาไดมีการนําภาษีมูลคาเพ่ิมมาใชใหผูเสนอราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม 

      เขากับราคาท่ีเสนอดวย 

  2. ในกรณีท่ีเปนบริษัท หางหุนสวนจํากัด ใหประทับตรายางดวย 
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ใบเสนอราคา 

 

เขียนท่ี  หจก.ลัดดาวรรณ 

วันท่ี  28 เดือนมีนาคม พ.ศ.2565 

 

 ขาพเจา  (บริษัท/หาง/ราน)  หจก.ลัดดาวรรณ  ท่ีอยูเลขท่ี  123 ถนนวิเศษกุล ตําบลทับเท่ียง   

อําเภอเมืองตรัง  จังหวัดตรัง  รหัสไปรษณีย  92000  โทร. 0 8011 1111  ทะเบียนการคา/หนังสือ

รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลเลขท่ี  0888888888888  เลขท่ีบัตรประจําตัวผู เสียภาษีอากร  

0888888888888  จึงขอเสนอราคาดังตอไปนี้ 

 

ลําดับท่ี รายการ จํานวนหนวย 
ราคาตอหนวย 

(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 

(หกหม่ืนหกพันหนึ่งรอยบาทถวน) รวมเปนเงิน 66,100 

 

กําหนดสงมอบภายใน   15   วัน  และยืนราคาท่ีเสนอนี้เปนเวลา   60   วัน 

 

 

 (ลงชื่อ)......................................ผูเสนอราคา 

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

 ตําแหนง.................................... 

           ประทับตรา  (ถามี) 

 

หมายเหตุ 1. ในกรณีผูเสนอราคาไดมีการนําภาษีมูลคาเพ่ิมมาใชใหผูเสนอราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม 

      เขากับราคาท่ีเสนอดวย 

  2. ในกรณีท่ีเปนบริษัท หางหุนสวนจํากัด ใหประทับตรายางดวย 
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ใบเสนอราคา 

 

เขียนท่ี  รานกองเกียรติ 

วันท่ี  28 เดือนมีนาคม พ.ศ.2565 

 

 ขาพเจา  (บริษัท/หาง/ราน)  รานกองเกียรติ  ท่ีอยู เลขท่ี  456 ถนนวิเศษกุล ตําบลทับเท่ียง   

อําเภอเมืองตรัง  จังหวัดตรัง  รหัสไปรษณีย  92000  โทร. 0 8022 2222  ทะเบียนการคา/หนังสือ

รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลเลขท่ี  0777777777777  เลขท่ีบัตรประจําตัวผู เสียภาษีอากร  

0777777777777  จึงขอเสนอราคาดังตอไปนี้ 

 

ลําดับท่ี รายการ จํานวนหนวย 
ราคาตอหนวย 

(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 

(หกหม่ืนหกพันสองรอยบาทถวน) รวมเปนเงิน 66,200 

 

กําหนดสงมอบภายใน   15   วัน  และยืนราคาท่ีเสนอนี้เปนเวลา   60   วัน 

 

 

 (ลงชื่อ)......................................ผูเสนอราคา 

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

 ตําแหนง.................................... 

           ประทับตรา  (ถามี) 

 

หมายเหตุ 1. ในกรณีผูเสนอราคาไดมีการนําภาษีมูลคาเพ่ิมมาใชใหผูเสนอราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม 

      เขากับราคาท่ีเสนอดวย 

  2. ในกรณีท่ีเปนบริษัท หางหุนสวนจํากัด ใหประทับตรายางดวย 
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แบบ  บก.06 

 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลาง  (ราคาอางอิง) 

ในการจัดซ้ือจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง 

 

 

1. ชื่อโครงการ  จัดซ้ือวัสดุสํานักงาน  จํานวน  3  รายการ 

 

2. หนวยงานเจาของโครงการ  กองคลัง 

 

3. วงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  66,000  บาท 

 

4. วันท่ีกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)  วันท่ี  28  มีนาคม 2565 

    เปนเงิน  66,000  บาท 

    ราคา/หนวย  ตามรายละเอียดแนบทาย  บาท  (ถามี) 

 

5. แหลงท่ีมาของราคากลาง  (ราคาอางอิง) 

    1.  รานก่ิงแกว 

    2.  หจก.ลัดดาวรรณ 

    3.  รานกองเกียรติ 

 

6. รายชื่อผูรับผิดชอบกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 

    นางสาวมีนา  มานี  ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

 

 

 

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

          (นางสาวมีนา  มานี) 

  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
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เอกสารแนบทายราคากลางซ้ือวัสดุสํานักงาน  จํานวน 3 รายการ 

 

ลําดับท่ี รายการ จํานวนหนวย 
ราคาตอหนวย 

(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 

(หกหม่ืนหกพันบาทถวน) รวมเปนเงิน 66,000 

 

 

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

          (นางสาวมีนา  มานี) 

  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ   กองคลัง  ฝายบริหารงานท่ัวไป  โทร. 1102                                                   . 

ท่ี  ตง ๕๒๐๐๕/1010 วันท่ี  29  มีนาคม  2565                           0. 

เรื่อง  แจงความประสงคซ้ือวัสดุสํานักงาน                                                                            0 

เรียน  หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป   

1. ตนเรื่อง 

  ดวยกองคลัง  ขอซ้ือกระดาษเพ่ือใชพิมพเอกสารในการปฏิบัติราชการตาง ๆ ดังรายการตอไปนี้ 
 

ลําดับท่ี รายการ จํานวนหนวย หมายเหตุ 

1 กระดาษ A 4 100  ลัง  

2 กระดาษ A 3 2 ลัง  

3 กระดาษ F 14 4 ลัง  
 

  2. ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

    ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. ขอพิจารณา 

เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเปนไปอยางเรียบรอย จึงแจงความประสงคขออนุมัติซ้ือวัสดุ

สํานักงาน  โดยเบิกจายจากเทศบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2565 แผนงาน

บริหารงานท่ัวไป  งานบริหารงานคลัง  งบดําเนินงาน  คาวัสดุ  ประเภทวัสดุสํานักงาน  ไดตรวจสอบ

งบประมาณตั้ งไว  400,000 บาท  เบิกจายแลว  200,000  บาท  คงเหลือ  200,000  บาท   

จึงมีงบประมาณเพียงพอสําหรับดําเนินการ  เห็นควรดําเนินการดังนี้ 

  3.1 เห็นควรอนุมัติใหจัดซ้ือวัสดุสํานักงาน จํานวน 3 รายการ 

  3.2 เห็นควรแตงตั้ง  นางสาวมีนา  มานี  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการชํานาญงาน  เปน

ผูตรวจรับพัสดุ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

(นางสาวมีนา  มานี) 

เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

 
ความเห็นผูอํานวยการกองคลัง/ผูแทน   ความเห็นปลัดเทศบาล 
เรียน  ปลัดเทศบาล     …………………………………………………. 
..............................................................   …………………………………………………. 
..............................................................   …………………………………………………. 
..............................................................   …………………………………………………. 
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บันทึกขอความ 

สวนราชการ   กองคลัง  ฝายพัสดุและทรัพยสิน  โทร. 1104                                                 . 

ท่ี  ตง ๕๒๐๐๕/1111 วันท่ี  30  มีนาคม  2565                           0. 

เรื่อง  รายงานขอซ้ือวัสดุสํานักงาน (กระดาษ จํานวน 3 รายการ)                                                0 

เรียน  หัวหนาฝายพัสดุและทรัพยสิน   
 

  ดวยกองคลังมีความประสงคจะซ้ือวัสดุสํานักงาน กระดาษ จํานวน 3 รายการ โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง ซ่ึงมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

  1. เหตุผลความจําเปนท่ีตองซ้ือ 

      เพ่ือใชในงานราชการของกองคลัง 

  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 (หกหม่ืนหกพันบาทถวน) 

  4. วงเงินท่ีจะซ้ือ 

      เงินงบประมาณรายจาย ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2565 แผนงานบริหารงานท่ัวไป 

งานบริหารงานคลัง  งบดําเนินงาน  คาวัสดุ  ประเภทวัสดุสํานักงาน  ตั้งจายไว  จํานวน  66,000.00 บาท 

(หกหม่ืนหกพันบาทถวน) 

  5. กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 

      กําหนดเวลาการสงมอบพัสดุหรือใหงานแลวเสร็จภายใน 15 วัน นับถัดจากวันลงนามใน

สัญญา 

  6. วิธีท่ีจะซ้ือและเหตุผลท่ีตองซ้ือ 

      ดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย 

กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

  7. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

      การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา 

 

 

 

 

8. การขอ... 
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  8. การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ 

      ผูตรวจรับพัสดุ 

   นางสาวมีนา  มานี    ผูตรวจรับพัสดุ 

   เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

      อํานาจหนาท่ี 

   ตรวจรับพัสดุใหเปนไปตามเง่ือนไขของสัญญาหรือขอตกลงนั้น 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาหากเห็นชอบโปรดอนุมัติใหดําเนินการตามรายละเอียดในงาน

ขอซ้ือดังกลาวขางตน 

 

 

 

(นางสาวมะลิ  ชื่นใจ) 

นักวิชาการพัสดุชํานาญการ 
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ใบเสนอราคา 

 

เขียนท่ี  รานก่ิงแกว 

วันท่ี  28 เดือนมีนาคม พ.ศ.2565 

 

 ขาพเจา  (บริษัท/หาง/ราน)  รานก่ิงแกว  ท่ีอยู เลขท่ี  105 ถนนพระราม 6 ตําบลทับเท่ียง   

อําเภอเมืองตรัง  จังหวัดตรัง  รหัสไปรษณีย  92000  โทร. 0 8099 9999  ทะเบียนการคา/หนังสือ

รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลเลขท่ี  0999999999999  เลขท่ีบัตรประจําตัวผู เสียภาษีอากร  

0999999999999  จึงขอเสนอราคาดังตอไปนี้ 

 

ลําดับท่ี รายการ จํานวนหนวย 
ราคาตอหนวย 

(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 

(หกหม่ืนหกพันบาทถวน) รวมเปนเงิน 66,000 

 

กําหนดสงมอบภายใน   15   วัน  และยืนราคาท่ีเสนอนี้เปนเวลา   60   วัน 

 

 

 (ลงชื่อ)......................................ผูเสนอราคา 

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

 ตําแหนง.................................... 

           ประทับตรา  (ถามี) 

 

หมายเหตุ 1. ในกรณีผูเสนอราคาไดมีการนําภาษีมูลคาเพ่ิมมาใชใหผูเสนอราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม 

      เขากับราคาท่ีเสนอดวย 

  2. ในกรณีท่ีเปนบริษัท หางหุนสวนจํากัด ใหประทับตรายางดวย 
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บันทึกขอความ 

สวนราชการ   กองคลัง  ฝายพัสดุและทรัพยสิน  โทร. 1104                                                 . 

ท่ี  ตง ๕๒๐๐๕/2222 วันท่ี  31  มีนาคม  2565                           0. 

เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือวัสดุสํานักงาน                                                 0 

เรียน  หัวหนาฝายพัสดุและทรัพยสิน   
 

  ขอรายงานผลการพิจารณาซ้ือวัสดุสํานักงาน กระดาษ จํานวน 3 รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดังนี ้

 

รายการพิจารณา รายช่ือผูย่ืนขอเสนอ ราคาท่ีเสนอ* 
ราคาท่ีตกลงซ้ือ 

หรือจาง* 

  วัสดุสํานักงาน กระดาษ 

จํานวน 3 รายการ  ดังนี้ 

1. กระดาษ A4 จํานวน 100 ลัง 

2. กระดาษ A3 จํานวน 2 ลัง 

3. กระดาษ F14 จํานวน 4 ลัง 

รานก่ิงแกว 66,000.00 66,000.00 

รวม 66,000.00 
* ราคาท่ีเสนอและราคาท่ีตกลงซื้อหรือจาง เปนราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิมและภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจายอ่ืน ๆ  ท้ังปวง 
 

โดยเกณฑการพิจารณาผลการยื่นขอเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใชหลักเกณฑราคา โดยไดทําการตอรอง

ราคา ผูเสนอราคายืนยันราคาเดิม 

  เทศบาลนครตรังพิจารณาแลวเห็นสมควรจัดซ้ือจากผูเสนอราคาดังกลาว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาหากเห็นชอบขอไดโปรดอนุมัติใหสั่งซ้ือสั่งจางจากผูเสนอราคา

ดังกลาว 

 

 

 

(นางสาวมะลิ  ชื่นใจ) 

นักวิชาการพัสดุชํานาญการ 
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ประกาศเทศบาลนครตรัง 

เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคา ซ้ือวัสดุสํานักงาน กระดาษ จํานวน 3 รายการ โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 

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

 

  ตามท่ี  เทศบาลนครตรัง  ไดมีโครงการซ้ือวัสดุสํานักงาน กระดาษ จํานวน 3 รายการ โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง นั้น 

  ผูไดรับการคัดเลือก  ไดแก  รานก่ิงแกว  โดยเสนอราคาเปนเงินท้ังสิ้น  66,000.00 บาท  

(หกหม่ืนหกพันบาทถวน)  รวมภาษีมูลคาเพ่ิมและภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียนและคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวง 

 

          ประกาศ ณ วันท่ี 31 มีนาคม พ.ศ.2565 

 

 

 

          (นายสัญญา  ศรีวิเชียร) 

         นายกเทศมนตรีนครตรัง 
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ใบส่ังซ้ือ 

 

รานก่ิงแกว      ใบสั่งซ้ือเลขท่ี  43/2565 

ท่ีอยู  เลขท่ี 105 ถนนพระราม 6    วันท่ี 5 เมษายน 2565 

ตําบลทับเท่ียง อําเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง 92000  สวนราชการ  เทศบาลนครตรัง 

โทรศัพท  0 8099 9999    ท่ีอยู 103 ถนนวิเศษกุล ตําบลทับเท่ียง 

เลขประจําตัวผูเสียภาษี  0999999999999  อําเภอเมืองตรัง  จังหวัดตรัง 

       โทรศัพท 0 7521 0782 

 

  ตามท่ี รานก่ิงแกว  ไดเสนอราคาไวตอเทศบาลนครตรัง  ซ่ึงไดรับราคาและตกลงซ้ือ 

ตามรายการดังตอไปนี้ 

 

ลําดับ รายการ จํานวน หนวย 
ราคาตอหนวย 

(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 

(หกหม่ืนหกพันบาทถวน) 

 รวมเปนเงิน 66,000.00 

 ภาษีมูลคาเพ่ิม - 

 รวมเปนเงินท้ังส้ิน 66,000.00 

 

การซ้ืออยูภายใตเง่ือนไขตอไปนี้ 

 1. กําหนดสงมอบภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีผูขายไดรับใบสั่งซ้ือ 

 2. ครบกําหนดสงมอบวันท่ี 20 เมษายน 2565 

 3. สถานท่ีสงมอบ กองคลัง เทศบาลนครตรัง 

 4. ระยะเวลารับประกัน  - 

 5. สงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.20  

ของราคาสิ่งของท่ียังไมไดรับมอบ 

 6. สวนราชการสงวนสิทธิ์ท่ีจะไมรับมอบถาปรากฏวาสินคานั้นมีลักษณะไมตรงตามรายการท่ีระบุไวใน

ใบสั่งซ้ือ กรณีนี้ผูขายตองดําเนินการเปลี่ยนใหมใหถูกตองตามใบสั่งซ้ือทุกประการ 

 

 

 

7. การ... 
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 7. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ หนวยงานของรัฐสามารถนําผลการปฏิบัติงาน

แลวเสร็จตามสัญญาหรือขอตกลงของคูสัญญา เพ่ือนํามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 

 หมายเหตุ :  

  1. การติดอากรแสตมปใหเปนไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากตองการใหใบสั่งซ้ือมีผล

ตามกฎหมาย 

  2. ใบสั่งซ้ือสั่งจางนี้อางอิงตามเลขท่ีโครงการ  65037425058  ซ้ือวัสดุสํานักงาน  

กระดาษ จํานวน 3 รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

ลงชื่อ............................................ผูสั่งซ้ือ 

         (นายสัญญา  ศรีวิเชียร) 

         นายกเทศมนตรีนครตรัง 

วันท่ี  5  เมษายน 2565 

 

 

ลงชื่อ............................................ผูรับใบสั่งซ้ือ 

       (นางสาวก่ิงแกว  กลาหาญ) 

               เจาของกิจการ 

วันท่ี  5  เมษายน 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขท่ีโครงการ  65037425058 

เลขคุมสัญญา  650414059233 
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ใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจาง 

 

วันท่ี  20  เมษายน  2565 

 

  ตามใบสั่งซ้ือสั่งจาง เลขท่ี 43/2565  ลงวันท่ี 5 เมษายน 2565  เทศบาลนครตรังไดตกลง

ซ้ือกับรานก่ิงแกว  สําหรับโครงการซ้ือวัสดุสํานักงาน กระดาษ จํานวน 3 รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เปน

จํานวนเงินท้ังสิ้น 66,000.00 บาท (หกหม่ืนหกพันบาทถวน)  ซ่ึงผูขายไดสงมอบเรียบรอยแลวตั้งแตวันท่ี 

20 เมษายน 2565 

  ผูตรวจรับพัสดุ ไดตรวจรับงานแลวผลปรากฏ ดังนี้ 

    1. ผลการตรวจรับ 

     ถูกตอง 

      ครบถวนตามสัญญา 

      ไมครบถวนตามสัญญา 

    2. คาปรับ 

      มีคาปรับ 

      ไมมีคาปรับ 

    3. การเบิกจายเงิน 

       เบิกจายเงินเปนจํานวนเงินท้ังสิ้น  66,000.00  บาท 

 

     (ลงชื่อ)......................................ผูตรวจรับพัสดุ 

      (นางสาวมีนา  มานี) 

 

  เรียน  ผูอํานวยการสํานัก/กอง 

   - เพ่ือโปรดพิจารณา 

   - ผูตรวจรับพัสดุไดตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลว 

   - เห็นควรเบิกจายตอไป 

 

         (นางสาวมะลิ  ชื่นใจ) 

     นักวิชาการพัสดุชํานาญการ 

 

 

 

หมายเหตุ : เลขท่ีโครงการ  65037425058 

เลขคุมสัญญา  650414059233 

เลขคุมตรวจรับ  6504A1421055 
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ใบเบิกของจากพัสด ุ
กองคลัง  ขอเบิกสิ่งของตามรายการขางลางนี้ 

เพ่ือใชในงานของกองคลัง 

ในวันท่ี  20  เมษายน 2565 

 

 

ท่ี รายการ 
จํานวน/

หนวย 

ราคาตอหนวย 

(บาท) 

รวมเปนเงิน 

(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 

รวมเปนเงิน  (หกหม่ืนหกพันบาทถวน) 66,000 

 

 

ลงชื่อ.........................................ผูรับของ 

ลงชื่อ.........................................หัวหนาฝาย 

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

ลงชื่อ..........................................ผูเบิก 

       (........................................) 
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การเบิกจาย 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ข้ันตอนการวางฎีกาเบิกจายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงานผูเบิกวางฎีกา 

เสนอกองคลัง 

ลงทะเบียนรับฎีกา 

ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

สงคืนฎีกา 

จัดพิมพเช็คและรายงานจัดทําเช็ค

หรือใบถอน 

เสนอฎีกาเบิกเงินตอผูมีอํานาจอนุมัติ

เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจายเงิน 

จายเช็คใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน 

3 วันทําการ 

ผูเบิกแกไข สงคืนกองคลงั 

ภายใน 3 วันทําการ 

3 วันทําการ 

1 วันทําการ 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน และ Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 

  ข้ันตอนท่ี 1  จัดทําแผนการใชจายเงินประจําปงบประมาณกอนการเบิกจายเงินตามงบประมาณ

รายจายประจําปหรืองบประมาณรายจายเพ่ิมเติมให หนวยงานผูเบิกยื่นแผนการใชจายเงินตอกองคลังทุก 3 เดือน 

ในกรณีท่ีมีความจําเปนอาจปรับแผนการใชจายเงิน ของหนวยงานผูเบิกไดตามความเหมาะสม และสอดคลองกับ

สถานะทางการคลัง  

ข้ันตอนท่ี 2  ตรวจสอบสถานะการคลัง  กอนจะดําเนินการเบิกจายเงินคาใชจายใด ๆ หนวยงาน

ผูเบิกจะตองแจงหนังสือขอสอบถาม สถานการณคลังวา มีเงินรายไดเขามาเพียงพอในการดําเนินการเบิกจายเงิน

คาใชจายดังกลาวหรือไม หากมีเงิน รายไดเขามาเพียงพอ กองคลังจะกันเงินรายไดไว และแจงแตหนวยงานผูเบิก

ทราบเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินคาใชจาย ดังกลาวตอไป  

ข้ันตอนท่ี 3 ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน     

1. เม่ือหนวยงานผูเบิกจัดทําฎีกาเบิกจายเงินมายังกองคลัง พรอมแนบสมุดทะเบียนเบิก

เงินเพ่ือให กองคลังลงเลขท่ีรับ และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของลงทะเบียนเลขท่ีคลังรับ    

2. เจาหนาท่ีกองคลังลงทะเบียนรับฎีกา และมอบใหเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบในการ

ตรวจสอบฎีกา ของสวนราชการนั้นรับและลงมือชื่อเพ่ือดําเนินการตรวจสอบฎีกาเบิกจายตอไป  

ข้ันตอนท่ี 4 : ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา    เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายงานตามคําสั่ง

แบงงานเปนผูตรวจสอบฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาใน สาระสําคัญ ดังนี้   

1. มีลายมือชื่อของผูเบิกเงินถูกตองตามตัวอยาง   

2. มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจําเปนท่ีจะตองจายเงิน กับถึงกําหนดหรือใกลจะถึงกําหนดท่ี

ตอง จายเงิน   

3. มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกตองตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ    

4. มีเอกสารประกอบฎีกาครบถวนถูกตอง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการ

รับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงินการเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

2547 และ ท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2561) ขอ 48 และขอ 52 และตามหนังสือกรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน  ท่ี มท 0808.4/ว 2608 ลงวันท่ี 28 สิงหาคม 2563 เรื่อง ซักซอมแนวทางปฏิบัติในการบันทึก

บัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีใชในการปฏิบัติ ทางการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ฎีกาหรือ

เอกสารประกอบฎีกาฉบับใดไมถูกตองในสาระสําคัญขางตน ผูตรวจฎีกาจะแจงใหผูเบิก ทราบเพ่ือดําเนินการแกไข 

ถาผูเบิกไมแกไขใหถูกตองภายใน 3 วันทําการนับจากวันท่ีไดรับทราบ ผูตรวจฎีกาคืน ฎีกาใหหนวยงานผูเบิก

ดําเนินการแกไขตอไป   

ข้ันตอนท่ี 5 : จัดพิมพเช็คและรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เสนอตอผูมีอํานาจสั่งจายเงิน เพ่ือ

ลงนามสั่งจายเงิน  เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบในการจัดทําเช็ค จะดําเนินการพิมพเช็ค และจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/

ใบ ถอน เสนอตอผูมีอํานาจสั่งจายเงิน โดยตองลงนามรวมกัน 3 คน ประกอบดวย ผูบริหารทองถ่ิน ปลัดเทศบาล 

และผูท่ีไดรับมอบหมาย กรณีฎีกาท่ีมีการหักภาษีหัก ณ ท่ีจาย เจาหนาท่ีจะจัดทําใบรับรองการ หักภาษีแนบกับ

ฎีกาเบิกเงินไว เพ่ือเปนหลักฐานในการนําสงสรรพากรพ้ืนท่ี 
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 ข้ันตอนท่ี 6  เสนอฎีกาเบิกเงินตอผูมีอํานาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงิน    กองคลัง

จะนําฎีกาเบิกจายเงินเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น เพ่ือพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงิน ตอไป  

ข้ันตอนท่ี 7  จายเช็คใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  

1. เจาหนาท่ีผูจายเงินจะนําฎีกาท่ีไดรับอนุมัติการเบิกจายแลว ไปทําการอนุมัติรายงาน

การจัดทํา เช็ค/ใบถอน ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS)  

2. โทรศัพทแจงใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทราบ พรอมท้ังแจงใหนําหลักฐานการรับ

เงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) มาใชเปนหลักฐานในการรับเงิน สวนในกรณีการจายเช็คคา 

สาธารณูปโภคจะนําเช็คไปจาย ณ หนวยงานของผูรับเงิน  

3. เจาหนี้หรือผูมีสิทธิ์รับเงินมาติดตอขอรับเช็ค จะตองออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญ

รับเงิน  

4. เจาหนาท่ีผูจายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจายเงินในใบเสร็จรับเงิน และเสนอตอ

ผูอํานวยการกองคลัง ลงลายมือชื่อรับรองความถูกตองของใบสําคัญคูจายกํากับไวดวย  

5. จัดทําใบผานรายการจายในระบบ e-LAAS พรอมกับเสนอใหผูอํานวยการกองคลังอนุมัติ 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย ระเบียบ / หนังสือส่ังการ 

1.  บันทึกขอความขออนุมัตเิบิกจาย 

2.  บันทึกขอความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3.  คําสั่ง 

4.  บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

5.  รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

6.  แบบหลักฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน 

นอกเวลาราชการ 

7.  งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 

 

 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

การเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน 

นอกเวลาราชการ 

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

พ.ศ. 2559 

 

หมายเหตุ  วันทําการไมเกิน 4 ชม. 50 บาท 

               วันหยุดไมเกิน 7 ชม.   60 บาท   

 

  

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย ระเบียบ / หนังสือส่ังการ 

กรณีขออนุมัติเบิกครั้งแรก/เปล่ียนสัญญา  

1.  บันทึกขออนุมัติตรวจสอบสิทธิการขอรับคาเชาบาน 

2.  แบบขอรับคาเชาบานแบบ 6005 ตามเอกสารหมายเลข1 

3. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการตรวจสอบสภาพบานเชา 

4. หนังสือสัญญาเชาบาน พรอมติดอากรแสตมปและเอกสาร

อ่ืนท่ีเก่ียวของ 

5. แผนท่ีแสดงท่ีตั้งบานพรอมภาพถาย 

6. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในบานของเจาของบานเชา เชน 

โฉนด / หนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ในตัวบาน  

7. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน

ของผูใหเชาและผูเชา 

8. บันทึกขอความตรวจสอบสิทธิพรอมรายงานขอมูล

ตรวจสอบสิทธิ 

9.แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชาบานและการ

รับรองของคณะกรรมการตรวจสภาพบาน 

(เอกสารหมายเลข2) 

10.แบบคํารับรองของเจาบาน (เอกสารหมายเลข4) 

กรณีเชาซ้ือ 

1.  บันทึกขออนุมัติตรวจสอบสิทธิการขอรับคาเชาบาน 

2.  แบบขอรับคาเชาบานแบบ 6005 ตามเอกสารหมายเลข1 

3. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการตรวจสอบสภาพบานเชา 

4. แผนท่ีแสดงท่ีตั้งบานพรอมภาพถาย 

5.สัญญาเชาซ้ือ ใหใชตามแบบสัญญาของ สถาบันการเงินได 

โดยตองระบุชื่อคูสัญญา สถานท่ีเชาซ้ือ วัน เริ่มตนแหงสัญญา 

ระยะเวลาการชําระคาชําระคาเชาซ้ือ วันสิ้นสุดสัญญา 

จํานวนเงินท่ีเชาซ้ือท่ีตองผอนชําระรายเดือน 

6.สําเนาโฉนดท่ีดิน และเอกสารประกอบการเชาซ้ือท้ังหมด 

 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

วาดวยคาเชาบานของขาราชการ 

สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย 

ท่ี มท 0808.2/ว 5862  

ลงวันท่ี 12 ต.ค. 2559 

 

 

  

คาเชาบาน/เชาซื้อ 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

ระเบียบ / หนังสือส่ังการ 

กรณีเชาซ้ือ (ตอ) 

7.สําเนาทะเบียนบานหลังท่ีซ้ือ 

8.บันทึกขอความตรวจสอบสิทธิพรอมรายงานขอมูล

ตรวจสอบสิทธิ 

9.แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชาบานและการ

รับรองของคณะกรรมการตรวจสภาพบาน 

(เอกสารหมายเลข2) 

กรณีเบิกครั้งแรก/เปล่ียนสัญญา บันทึกขออนุมัติเบิกจายให

แนบเอกสารตนเรื่องท้ังหมด 

 

กรณีเบิกคาเชาบานประจําเดือน 

1.  แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน  (แบบ 6006) 

2.  ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน/เชาซ้ือ 

3.  บันทึกขออนุมัติเบิกคาเชาบาน 

4.  งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

วาดวยคาเชาบานของขาราชการ 

สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย 

ท่ี มท 0808.2/ว 5862  

ลงวันท่ี 12 ต.ค. 2559 

 

 

  

คาเชาบาน/เชาซื้อ 
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                                                    เลขท่ี….........../................ 
แบบขอรับคาเชาบาน  (แบบ  6005) 

สวนท่ี  1    การขอรับคาเชาบาน 
                                                                                           
                                                                                       เขียนท่ี ........................................................ 
                                                                    วนัท่ี............. เดือน....................................พ.ศ....................... 
   1. ขาพเจา .............................................................. ตําแหนง .................................................................................... 
ขอยื่นรับคาเชาบาน ตอ .....................................................................................................................................(ผูอนุมัติ) 
   2. ขาพเจา เริ่มรับราชการและปฏิบัติงานครั้งแรก กลับเขารับราชการและปฏิบัติงานในตําแหนง................ 
.......................................ทองท่ี ตําบล/แขวง ............................................... อําเภอ/เขต................................................ 
จังหวัด.................................................เงินเดือน ..................... บาท (...............................................)  โดยไดรายงานตัว
เม่ือวันท่ี......... เดือน.....................พ.ศ. ............. 
    3. บัดนี้  อปท.    จังหวัด       กรม        กระทรวง   ไดมีคําสั่งใหขาพเจารับราชการประจํา
ตําแหนง.....................................เงินเดือน ................................บาท  ทองท่ี ตําบล/แขวง..................................................
อําเภอ/เขต.............................................จังหวัด .................................................  โดยไดรายงานตัวเม่ือวันท่ี ................ 
เดือน................................พ.ศ. ..................... 
   4. ขาพเจาได    เชาบานพักเพ่ืออยูอาศัย        เชาซ้ือบานเพ่ือท่ีอยูอาศัย 
บานเลขท่ี ................................... ซอย.................................................... ถนน .................................................................. 
ตําบล / แขวง.......................................... อําเภอ/เขต............................................... จังหวดั............................................ 
ตั้งแตวันท่ี........... เดือน ...............................พ.ศ. ................... ถึงวนัท่ี............ เดือน............................พ.ศ. .................... 
ตามสัญญาเชา/ สัญญาเชาซ้ือ   ฉบับลงวันท่ี .............. เดือน ....................................................... พ.ศ. .......................... 
ชือ่เจาของบาน / ผูใหเชาชวง / ผูใหเชาซ้ือ ....................................................................................................................... 
เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร       หรือ 
เลขประจําตัวบัตรประชาชน        
บานเลขท่ี ....................................ซอย..................................................... ถนน ................................................................. 
ตําบล / แขวง.................................................. อําเภอ/เขต.............................................. จังหวัด...................................... 
โทรศัพท ................................................................ ในอัตราเดือนละ ............................................... บาท 
   5. ขาพเจาได     กูยืมเงินเพ่ือซ้ือบาน      กูยืมเงินเพ่ือปลูกสรางบาน 
บานเลขท่ี .......................ซอย..................................... ถนน .........................................ตําบล/แขวง.................................
อําเภอ/เขต.................................................. จังหวัด.................................... 

5.1 ชือ่ผูใหกู ............................................................ สาขา ....................................................................... 
ตั้งอยูท่ี ............................ ซอย .............................. ถนน ...................................... ตําบล /แขวง.....................................
อําเภอ/เขต................................................ จังหวัด.....................................โทรศัพท ......................................................... 
จํานวน ......................................... บาท ( .........................................................................................................................) 
ชําระเงินกูเดือนละ ................... บาท (...........................................................)ตั้งแตวันท่ี ........... เดือน............................
พ.ศ. ........ ถึงวันท่ี ................. เดือน .......................... พ.ศ. ..............  ตามสัญญากูยืมเงิน  ฉบับลงวันท่ี ...................... 
เดือน..................พ.ศ. ............... 
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-2- 
                         5.2  ชือ่ผูขาย / ผูรับจางปลูกสรางบาน ......................................................................................... 
เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร     หรือ 
เลขประจําตัวบัตรประชาชน   
บานเลขท่ี ..................... ซอย ................................... ถนน ............................................................................................. 
อําเภอ / เขต ............................... จังหวัด ............................ตามสัญญาซ้ือขาย / สัญญาจาง ฉบับลงวันท่ี...................... 
เดือน ........................................................ พ.ศ. .................................... 
                     ขาพเจาจึงขออนุญาตเบิกคาเชาบานตามสิทธิท่ีพึงจะไดรับตามระเบียบกระทรวงมหาไทยวาดวยคาเชา
บานของขาราชการสวนทองถ่ิน  ตั้งแต วันท่ี .......... เดือน ............................. พ.ศ. ............ เปนตนไป   และขอรับรอง
วาขาพเจามีสิทธิไดรับคาเชาบานตามระเบียบกระทรวงมหาไทยวาดวยคาเชาบานของขาราชการสวนทองถ่ิน และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม ทุกประการ 
 
                                                                            ลงชือ่ ...................................................................... 
                                                                                    (...................................................................) 
 

  สวนท่ี  2   การรับรอง 
                    ขาพเจาไดตรวจสอบเอกสารตางๆ แลวเหน็วา ขาราชการผูนี้มีสิทธิไดรับคาเชาบานตามระเบยีบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
 
                                                                         ลงชื่อ ................................................................ 
                                                                               ( ........................................................... ) 
                                                                       ตําแหนง ............................................................... 
                                                                         วนัที่ ........... เดือน ............................ พ.ศ. ........... 
 

   สวนท่ี  3   การอนุมัติ 
                  อนุมตัิใหเบิกคาเชาบานไดตามสิทธ ิ
                                 ตั้งแตวันท่ี .................  เดือน ....................................... พ.ศ. .................... 
 
        
                                                                         ลงชื่อ ................................................................ 
                                                                                (........................................................... ) 
                                                                       ตําแหนง ............................................................... 
                                                                         วนัที่ ........... เดือน ............................ พ.ศ. ........... 
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แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน 
 

๑. ชื่อ-นามสกุล..…................................................................... ตําแหนง........................................................... 
สังกัด............................................................................. 

๒.  � ไดเชาบาน  � เชาซ้ือบาน เลขท่ี............................... ซอย...............................................…………..…… 
ถนน............................ตําบล/แขวง........................................อําเภอ/เขต............................................................... 
จังหวัด...................................................ตามสัญญาลงวันท่ี............เดือน..................................พ.ศ. ..................... 
คาเชาบานหรือคาเชาซ้ือบานเดือนละ.......................บาท (...................................................................................) 

๓. การกูยืมเงินเพ่ือชําระราคาบาน   � ซ้ือ    �  จางปลูกสรางบาน 
บานเลขท่ี......................ซอย..............................................ถนน..........................................................….……… 
ตําบล/แขวง.....................................อําเภอ/เขต..................................................จังหวัด........................................ 

�  ทําสัญญาเงินกูกับ..........………………..……………………………..…............................................ 
จํานวน................................บาท (...................................................................................…………....................) 
ชําระเงินกูเดือนละ...................................บาท (....................…...........................................................................) 
ตามสัญญาลงวันท่ี...............เดือน........................................................พ.ศ. ......................... 

� ทําสัญญาซ้ือบาน  � สัญญาจางปลูกสรางบาน 
กับ.......................................................................………………………..…………………………………… 
ราคา.......…......................บาท (.......................................................................................................................) 
ตามสัญญาลงวันท่ี...….........เดือน...………………….....…...............พ.ศ. ………........... 
บานตั้งอยูบนท่ีดิน � โฉนดท่ีดิน  � เอกสารสิทธิอ่ืน (ระบุ)............................ 
เลขท่ี.............................. เลขท่ีดิน.....……………………..................... ตําบล................................................... 
อําเภอ............................................................ จังหวัด........................................................................................ 
เปนกรรมสิทธิ์ของ....................................….…………………………………………………………………. 
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- 2 - 

การรับรองของกรรมการ 

ไดตรวจสอบขอเท็จจริงแลว ขอรับรองวา................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
......................…................................................................................................................................................ 
 

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

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

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

 
 

หมายเหตุ :  คณะกรรมการควรตรวจสอบขอเท็จจริงในแนวทางดังตอไปนี้ เพ่ือสรุปความเห็นตอผูอนุมัติการเบิกคา
เชาบาน 

๑.  บุคคลท่ีทํานิติกรรมตาง ๆ มีตัวตนหรือไม 
๒.  สําหรับกรณีบานเชาตองตรวจสอบใหทราบวาเปนกรรมสิทธิ์ของใคร ในกรณีท่ีผูใหเชาไมใชเจาของ
บาน   ตองตรวจสอบสัญญาเชาจากเจาของบานดวย 
๓.  สภาพของบานเหมาะสมกับราคาเชา เชาซ้ือ หรือราคาซ้ือขาย หรือไม 
๔.  ขนาดบานเหมาะสมกับจํานวนคนในครอบครัวท่ีอาศัยรวมกันอยูจริง เพียงใด 
๕.  ในกรณีท่ีเชาบาน จะตองตรวจสอบวามีความจําเปนตองเชาจริงหรือไม 
๖.  ตรวจสอบการเขาพักอาศัยอยูจริงในบาน ตั้งแตเม่ือใด 
๗.  อ่ืน ๆ ตามท่ีเห็นสมควร 
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แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006) 
1. การขอเบิกและการรับรอง 
ขาพเจา .......................................................ตําแหนง .................................... สังกัด  ................................................... 

1. ขอยื่นเบิกเงินคาเชาบาน ดังนี้ 
1.1 ขาพเจาไดจายเงิน      คาเชาบาน    คาเชาซ้ือ     คาผอนชําระเงินกู 

ใหแก..................................................................................ประจําเดือน......................................................................... 
ตามใบเสร็จรับเงิน.....................ฉบบั เปนจํานวน...........................บาท (.....................................................................) 

1.2 ขาพเจาไดรับเงินเดือน เดือนละ.......................บาท (.............................................................................) 
มีสิทธิไดรับคาเชาบานตามท่ีไดรับอนุมัติในแบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) เลขท่ี................................................. 
ไมเกินเดือนละ..........................................................บาท(.............................................................................................) 

1.3 ขาพเจาขอเบิกเงินคาเชาบานประจําเดือน..................................................................... 
รวม................เดือน เปนเงิน.............................บาท (....................................................................................................) 

1.4 พรอมนี้ขาพเจาไดแนบใบเสร็จรับเงิน จํานวน ................................ฉบับ มาดวยแลว 
          2. ขาพเจาขอรับรองวาขอความท่ีใหไวขางตนเปนความจริงทุกประการ และขาพเจามีสิทธิไดรับเงินคาเชา
บานตามระเบียบกระทรวงมหาไทยวาดวยคาเชาบานของขาราชการสวนทองถ่ิน และไดดําเนินการถูกตองตามระเบียบ
ทุกประการแลว 
                                                                          (ลงชื่อ)........................................................ผูขอเบิก 
                                                                                    (..........................................................) 
                                                                           ตําแหนง......................................................... 
                                                                           วันท่ี..............เดือน.....................พ.ศ. ..................... 
2. การอนุมัติ 
           อนุมัติใหเบิกจายเงินคาเชาบานไดตามสิทธิ 
                              ตั้งแตวันท่ี................เดือน...............................พ.ศ. ............................ 
                                                                        (ลงชือ่)....................................................... 
                                                                                  (........................................................) 
                                                                        ตําแหนง......................................................... 
                                                                        วันท่ี..............เดือน.......................พ.ศ. .................. 
3. การรับเงิน 
          ไดรับเงินคาเชาบาน จํานวน..................บาท (.........................................................................) ไวถูกตองแลว 
                                                                        (ลงชื่อ)......................................................ผูรับเงิน 
                                                                                   (.......................................................) 
                                                                         วันท่ี...................เดือน......................พ.ศ. ............... 
                                                                        (ลงชื่อ).....................................................ผูจายเงิน 
                                                                                    (.....................................................) 
                                                                          วันท่ี.................เดือน......................พ.ศ. ............... 
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แบบคํารับรองของเจาบาน 
 
วันท่ี.................. เดือน............................ พ.ศ. ................ 

 
ขาพเจา...........................................................ท่ีอยู ................................................................................... 

.......................................................................ขอรับรองวา.....................................................................................ได
เชาบานเลขท่ี .....................................................................................................................................................เพ่ือ
พักอาศัยระหวางปฏิบัติราชการ มีกําหนด.............ป  ต้ังแตวันท่ี.......................................................เปนตนไป โดย
ผูเชาตองเสียคาเชาบานใหแกผูใหเชาในอัตราเดือนละ .......................... บาท (.............................................) เปน
ความจริงทุกประการ และขาพเจาไดลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน  
 

(ลงชื่อ) .......................................................................ผูใหเชา 
(..............................................................) 

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

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

(ลงชื่อ) .......................................................................พยาน 
(.....................................................................) 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย ระเบียบ / หนังสือส่ังการ 

1.  บันทึกขออนุมัติเบิกจายสวัสดิการคาการศึกษาบุตร 

2.  ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน  (แบบ  ก.บ.1) 

2.  ใบเสร็จรับเงิน  (ขอเบิกภายใน 1 ป การศึกษา) 

3.  ประกาศ โรงเรียน มหาวิทยาลัย เรื่องอัตราคาธรรมเนียม

การศึกษาและคาธรรมเนียมอ่ืน ๆ 

4.  สําเนาสูติบัตรของบุตร 

5.  สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล ของผูเบิก 

และของบุตร  (ถามี) 

6.  งบใบสําคัญประกอบฎีกา (แบบก.บ.2) 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

เงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร 

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2563 

-หนังสือท่ี มท 0809.3/ว4522 ลงวันท่ี 9 

สิงหาคม 2559 เรื่อง ประเภทและอัตราเงิน

บํารุงการศึกษาและคาเลาเรียน 

 

  

เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร 
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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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ก 
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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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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย ระเบียบ / หนังสือส่ังการ 

1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลของ

พนักงานสวนทองถ่ิน (แบบ ร.บ. 3)    

2. ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง  (โดยใหยื่นเบิกไดภายใน 1 ปนับ

จากวันท่ีปรากฏในหลักฐานการรับเงินของสถานพยาบาล) 

3. สําเนาบัตรประชาชนของผูเบิก 

4. บัญชีสรุปใบเสร็จรับเงิน 

5. งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 

กรณีเบิกของผูใชสิทธิรวม เอกสารเพ่ิม 

1. สามี/ภรรยา 

      - สําเนาบัตรประชาชนของผูใชสิทธิรวม 

      - สําเนาทะเบียนสมรส 

      - สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล ของผูเบิก 

และของผูใชสิทธิรวม  (ถามี) 

2. บุตร 

      - สําเนาสูติบัตร หรือ บัตรประชาชนของบุตร 

      - สําเนาทะเบียนบานของบุตร / หนังสือรับรองบุตร/

คําสั่งศาล 

      - สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล ของผูเบิก 

และของผูใชสิทธิรวม  (ถามี) 

3. บิดา/มารดา 

      - สําเนาบัตรประชาชนของผูใชสิทธิรวม 
      - สําเนาทะเบียนบานของผูมีสิทธิ 
      - สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล ของผูเบิก 

และของผูใชสิทธิรวม  (ถามี) 

 

 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

เงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 

ของพนักงานสวนทองถ่ิน พ.ศ.2557   

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
ดวนท่ีสุด ท่ี มท0809.3/ว 39 ลงวันท่ี  
8  มกราคม 2557  เรื่อง ซักซอมการ
ดําเนินการเก่ียวกับการเบิกจายตรงคา
รักษาพยาบาลของพนักงานสวนทองถ่ิน 
- หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

 

 

  

เงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย ระเบียบ / หนังสือส่ังการ 

กรณีเบิกคารักษาพยาบาลดวยวิธีการแพทยแผนไทยและ
การแพทยทางเลือก 
     - มีใบรับรองแพทยจากแพทยแผนปจจุบันท่ีมีใบอนุญาต
เปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมหรือแพทยผูมีใบประกอบโรค
ศิลปะสาขาการแพทยแผนไทย ซ่ึงใบรับรองแพทยตองระบุถึง
ความจําเปนในการรักษาหรือฟนฟูสมรรถภาพดวยวิธีการ
แพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 
 

กรณีมีการเบิกยานอกบัญชียาหลักแหงชาติ 

     - มีหนังสือรับรองเหตุผลและความจําเปนในการใชยา

นอกบัญชียาหลักแหงชาติ  โดยแพทยผูรักษาเปนผูวินิจฉัย

และออกใบรับรองในการสั่งใชยานอกบัญชี 

กรณีการเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลเอกชน   
     - ใบรับรองจากแพทยผูรักษาของสถานพยาบาลเอกชนท่ี
ระบุถึงความจําเปนเรงดวนในการเขารับรักษาพยาบาล 
     - ใบประเมินคัดแยกผูปวยฉุกเฉินของสถาบันการแพทย
ฉุกเฉินแหงชาติ 
     - ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง  
     - ใบแสดงรายละเอียดคาใชจายตาง ๆ 
 

 

 

เงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล 
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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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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย ระเบียบ / หนังสือส่ังการ 

การเบิกจายคาอาหาร  อาหารวางและเครื่องดื่ม 

1.  กรณีหนวยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเขาดูงานหรือ 

เย่ียมชมองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

  1.  หนังสือขอเขาศึกษาดูงาน  โครงการ และรายชื่อ 

ผูเขารวมโครงการ 

  2.  บันทึกขออนุมัติเบิก 

  3.  ใบแจงหนี้/ใบสงของ 

  4.  ภาพถายอาหาร / อาหารวางและเครื่องดื่ม 

  5.  งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 

 

2.  กรณีการตรวจเย่ียมหรือตรวจราชการ 

  1.  หนังสือ/บันทึก/สมุดตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการ 

  2.  บันทึกขออนุมัติเบิก 

  3.  ใบแจงหนี้/ใบสงของ 

  4.  ภาพถายอาหาร / อาหารวางและเครื่องดื่ม 

  5.  งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 

 

3.  กรณีการจัดประชุมราชการ 

  1.  หนังสือเชิญประชุม 

  2.  หลักฐานการจัดประชุมและจํานวนผูเขารวม 

ประชุมซ่ึงเจาหนาท่ีท่ีจัดการประชุมเปนผูรับรอง (ตาม

แบบฟอรมแนบทาย) 

  3.  บันทึกขออนุมัติเบิก 

  4.  ใบแจงหนี้/ใบสงของ 

  5.  ภาพถายอาหาร / อาหารวางและเครื่องดื่ม 

  6.  งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 

 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิก

คาใชจายในการบริหารงานขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2562 

-  หนังสือกระทรวงมหาดไทยท่ี มท 0802.2/

ว 0766 ลงวันท่ี 5 กุมภาพันธ 2563 

-  หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 

0406.4/840 ลงวันท่ี 16 มกราคม 2556 

 

หมายเหตุ   

อัตราคาอาหาร/อาหารวางและเครื่องดื่ม 

- คาอาหาร  ม้ือละไมเกิน  120  บาท/คน 

- คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  ม้ือละไมเกิน  

35  บาท/คน  

 

  

คารับรอง 
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แบบฟอรมรับรองการเบิกคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ในการประชุม 

 

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

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

ผูท่ีเปนประธาน......................................................................................................................................................... 

ชื่อ-สกุล ตําแหนง ผูเขารวมประชุม 

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

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

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

  (ฯลฯ) 

ชื่อ-สกุล ตําแหนง เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของซ่ึงไดเขารวมประชุม 

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

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

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

  (ฯลฯ) 

จํานวนผูเขารวมประชุมตามหนังสือเชิญ.......................................คน 

จํานวนผูเขารวมประชุมจริง..........................................................คน 

คาอาหาร 

   กลางวัน อัตราม้ือละ.................................บาท  เปนเงิน..............................บาท 

   เย็น อัตราม้ือละ.................................บาท  เปนเงิน..............................บาท 

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

   เชา  อัตราม้ือละ.................................บาท  เปนเงิน..............................บาท 

   บาย อัตราม้ือละ.................................บาท  เปนเงิน..............................บาท 

 รวมเปนเงินท้ังสิ้น........................บาท (จาํนวนเงินตัวอักษร............................................) 

ขอรับรองวาบุคคลตามรายชือ่ดังกลาวขางตนไดเขารวมประชุม........................................................... 

เม่ือวันท่ี............................................................................ตามบันทึกขอความท่ีขออนุมัติเบิกจายคาอาหารหรือ 

คาอาหารวางและเครื่องดื่มจริง 

 

      ลงชื่อ......................................ผูจัดประชุม 

      ลงชื่อ......................................หัวหนาฝาย 

      ลงชื่อ......................................ผูอํานวยการสํานัก/กอง 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย ระเบียบ / หนังสือส่ังการ 

การเบิกคาอาหาร  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

1.  กรณีโครงการฝกอบรม 

  1. บันทึกขออนุมัติโครงการ 

  2. สําเนาโครงการ กําหนดการ ประมาณการคาใชจาย 

  3. คําสั่ง/ประกาศรายชื่อผูเขารับการอบรม 

  4. หนังสือเชิญวิทยากร/เชิญแขกผูมีเกียรติ  หนังสือตอบรับ

จากวิทยากร 

  6. ภาพถายกิจกรรม อาหาร  อาหารวางและเครื่องดื่ม 

  7. เอกสารลายมือชื่อผูเขารับการอบรม 

  8. ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 

  9. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน/บันทึกสงใชเงินยืม  

  10. เอกสารหลักฐานของผูประกอบการ เชน สําเนาบัตร 

ประชาชน, สําเนาทะเบียนพาณิชย ฯลฯ 

  11. เอกสารการยืมเงิน (ถามี) เชน  บันทึกอนุมัติยืมเงิน 

สัญญายืมเงิน สําเนาโครงการ กําหนดการและเอกสารอ่ืนท่ี

เก่ียวของ 

  12. งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

คาใชจายในการฝกอบรมของเจาหนาท่ี 

ทองถ่ิน พ.ศ.2557 

- หนังสือดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 2224 

ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 

 

  

โครงการ 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย ระเบียบ / หนังสือส่ังการ 

2. กรณีโครงการจัดงานการจัดกิจกรรมสาธารณะ  

การสงเสริมกีฬาและการแขงขันกีฬา 

  1. บันทึกขออนุมัติโครงการ 

  2. สําเนาโครงการ กําหนดการ ประมาณการคาใชจายฯลฯ 

  3.คําสั่งคณะกรรมการดําเนินการจัดงาน/ประกาศการจัด

กิจกรรม  

  4. หลักฐานการจัดงานและจํานวนผูมารวมกิจกรรมซ่ึง

เจาหนาท่ีท่ีจัดงานเปนผูรับรอง 

  5. หนังสือเชิญแขกผูมีเกียรติ ฯลฯ 

  6 ภาพถายกิจกรรมอาหาร  อาหารวางและเครื่องดื่ม 

  7. ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 

  8. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

  9. เอกสารหลักฐานของผูประกอบการ เชน สําเนาบัตร 

ประชาชน, สําเนาทะเบียนพาณิชย ฯลฯ 

 10.เอกสารการยืมเงิน (ถามี) เชน บันทึกอนุมัติยืมเงิน 

สัญญายืมเงิน สําเนาโครงการ กําหนดการและเอกสารอ่ืนท่ี

เก่ียวของ 

  11. งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 

 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

การเบิกคาใชจายในการจัดงาน  

การจัดกิจกรรมสาธารณะ การสงเสริมกีฬา 

และการแขงขันกีฬาขององคกรปกครอง 

สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2564 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

  

โครงการ 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย ระเบียบ / หนังสือส่ังการ 

กรณีเบิกจายคาเดินทางไปราชการ/สงใชเงินยืม 

1.บันทึก/คําสั่ง ท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการพรอมแนบ

เอกสารท่ีเก่ียวของ เชน โครงการหรือหลักสูตรท่ีไดรับอนุมัติ  

2. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน/บันทึกสงใชเงินยืม 

 (แลวแตกรณี) 

       - คาลงทะเบียนใหแนบใบเสร็จรับเงิน/ใบชําระเงินผาน

ธนาคาร 

       - เบิกคาเดินทางไปราชการใหใช ใบเบิกคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

      - เดินทางไปราชการ โดยรถยนตสวนกลาง ของทาง

ราชการ ถามีการเบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิงใหระบุ หมายเลข

ทะเบียนรถของทางราชการในใบเสร็จรับเงินและแนบใบขอ

อนุญาตใชรถยนตของทางราชการ 

      - เดินทางราชการดวยพาหนะสวนตัว ใหแนบหนังสือ

ขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยพาหนะสวนตัวและใบบอก

ระยะทางของกรมทางหลวง 

           รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ  4 บาท 

           รถจักรยานยนต   กิโลเมตรละ  2 บาท 

     -กรณเีดินทางโดยยานพาหนะประจําทาง 

           กรณีท่ีไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได  ใหใช

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบ บก.111) 

           รถโดยสารปรับอากาศชั้น1(VIP 24 ท่ีนั่ง) ให

แนบกากตั๋ว 

      -เดินทางโดยรถไฟ รถดวนหรือรถดวนพิเศษชั้นท่ี 1 นั่ง

นอนปรับอากาศ ใหแนบกากตั๋ว 

 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ี

ทองถ่ิน พ.ศ.2555 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/

ว 3317 ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2555 

- ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจาย
ในการฝกอบรม และเขารับการฝกอบรมของ
เจาหนาท่ีทองถ่ิน  พ.ศ.  2557  สวนท่ี 2 
คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรมผู
สังเกตการณ ขอ 28  คาใชจายท่ีเปน
คาลงทะเบียนฯ 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับ

เงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการตรวจเงินของ อปท.พ.ศ. 

2547และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 84 

 

 

  

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย ระเบียบ / หนังสือส่ังการ 

กรณีเบิกจายคาเดินทางไปราชการ/สงใชเงินยืม (ตอ) 

      - เดินทางโดยเครื่องบิน  ใหแนบใบเสร็จรับเงิน 

คาเดินทางโดยเครื่องบิน  บอรดดิ้งพาส  

3. สําเนาสัญญายืมเงิน 

4. ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก (กรณีเบิกลักษณะจายจริง) 

5. งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 

 

กรณียืมเงินเดินทางไปราชการ/คาลงทะเบียน 

1.บันทึก/คําสั่ง ท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ 

พรอมแนบเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน โครงการ 

หรือหลักสูตรท่ีไดรับอนุมัติ 

2. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 

3. สําเนาสัญญายืมเงิน 

 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ี

ทองถ่ิน พ.ศ.2555 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/

ว 3317 ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2555 

- ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจาย
ในการฝกอบรม และเขารับการฝกอบรมของ
เจาหนาท่ีทองถ่ิน  พ.ศ.  2557  สวนท่ี 2 
คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรมผู
สังเกตการณ ขอ 28  คาใชจายท่ีเปน
คาลงทะเบียนฯ 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับ

เงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการตรวจเงินของ อปท.พ.ศ. 

2547และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 84 

 

 

 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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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............................................................
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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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