
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
 

เอกสารประกอบการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินตาม

ข้อตกลงของเทศบาลตำบลบ้านหลวง 

 

 

 

จัดทำโดย 

                             งานการเงินและบัญชี 

                    เทศบาลตำบลบ้านหลวง  

                    อำเภอจอมทอง  

                           จงัหวัดเชียงใหม ่
 

 



 

                เอกสารประกอบการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินตามข้อตกลงของเทศบาล

ตำบลบ้านหลวง  

ควรมีรายการดังต่อไปนี้ 

1. ชุดฎีกาเบิกจ่ายเงิน ประกอบด้วย 

1. ใบผ่านรายการจ่ายเงิน (PV) 

2. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน  

3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP) 

4. บันทึกขออนมุัติเบิกจ่ายเงิน 

5. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน (เรียงลำดับจากรายการทีเ่กิดข้ึนปัจจุบันอยูด่้านบน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค่าใช้จ่ายตามโครงการจัดงานฯ กรณีมีการจัดซ้ือ 

  1. บันทึกข้อความ ขอเบิกเงิน 

  2. ใบติดใบเสร็จรับเงิน  

3. ใบรับมอบพสัดุ (กรณีแจกของให้กบัประชาชน) / ใบเบิกวัสดุ 

  4. รูปถ่าย (ผู้ตรวจรบัพัสดุ / คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ ลงลายมือช่ือ) 

5. ใบตรวจรบัพสัดุ (กรณีเปน็ในรูปแบบคณะกรรมการต้องมีบันทึกการประชุมแนบด้วย) 

6. ใบส่งของ/ ใบแจ้งหนี้ แล้วแต่กรณี 

7. ใบสั่งซือ้ / บันทึกตกลงซื้อ  

8. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

9. รายงานผลการพิจารณาและอนมุัติสัง่ซื้อ 

10. สำเนา คำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรบั / คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ (ถ้ามี) 

11. รายงานขอซื้อขอจ้าง (จากระบบ e-GP) 

12. บันทกึการตอ่รองราคา 

13. ใบเสนอราคา 

14. บันทกึข้อความ ขอความเห็นชอบกำหนดราคากลางและรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ

ของพัสดุ (กรณีเป็นในรปูแบบคณะกรรมการต้องมบีันทกึการประชุมแนบด้วยทุกครั้ง) 

15. การกำหนดราคากลางและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

16. คำสั่งแต่งตั้ง ผู้/คณะกรรมการ กำหนดราคากลางและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ  

17. บันทกึข้อความ ขออนุมัติแต่งตั้งผู้/กรรมการ กำหนดราคากลางและรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

18. โครงการฯ รายละเอียดโครงการ/กำหนดการ (หากเป็นสำเนาใหร้ับรองทุกหน้าให้ 

เรียบร้อย)  

19. บันทกึขออนุมัตจิัดทำโครงการ 

 (กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท อาจใช้บันทึกข้อความแทนคำสั่งได้ ถ้าวงเงินเกิน 5,000 บาท ต้องมีคำสั่ง

ทุกกรณี) 

 

 

 

 



 

ค่าใช้จ่ายตามโครงการจัดงานฯ กรณีมีการจัดจ้าง 

  1. บันทึกข้อความ ขอเบิกเงิน 

  2. ใบติดใบเสร็จรับเงิน  

  3. รูปถ่าย (ผู้ตรวจรบัพัสดุ / คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ ลงลายมือช่ือ) 

4. ใบตรวจรบัพสัดุ (กรณีเปน็ในรูปแบบคณะกรรมการต้องมีบันทึกการประชุมแนบด้วย) 

5. ใบสรปุงานช่าง (ถ้ามี) 

6. ใบส่งของ/ ใบแจ้งหนี้ / ใบส่งมอบงาน / ใบส่งมอบพสัดุ แล้วแต่กรณี 

7. ใบสั่งจ้างพร้อมอากร (กรณีวงเงินไม่ถึง 200,000 บาท) / บันทึกตกลงจ้าง 

พร้อมอากร  (กรณีวงเงินไมเ่กิน 200,000 บาท)  สัญญาพรอ้มตราสาร (กรณีวงเงิน 200,000ข้ึนไป) 

8. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

9. รายงานผลการพิจารณาและอนมุัติสัง่จ้าง 

10. สำเนา คำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรบั / คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ (ถ้ามี) 

11. รายงานขอซื้อขอจ้าง (จากระบบ e-GP) 

12. บันทกึการตอ่รองราคา 

13. ใบเสนอราคา 

14. บันทกึข้อความ ขอความเห็นชอบกำหนดราคากลางและการจัดทำร่างขอบเขตของงาน  

(กรณีเป็นการจ้างที่มีวงเงินเกิน 10,000)  บันทึกข้อความ ขอความเห็นชอบการจัดทำร่างขอบเขตของงาน 

(กรณีเป็นการจ้างที่มีวงเงินไมเ่กิน 10,000)  (กรณีเป็นในรูปแบบคณะกรรมการต้องมีบันทึกการประชุมแนบ) 

  15. การกำหนดราคากลางและการจัดทำร่างขอบเขตของงาน 

16. คำสั่งแต่งตั้ง ผู้/คณะกรรมการ กำหนดราคากลางและการจัดทำร่างขอบเขตของงาน  

(กรณีเป็นการจ้างที่มีวงเงินเกิน 10,000)  การจัดทำร่างขอบเขตของงาน (กรณีเป็นการจ้างทีม่ีวงเงินไม่เกิน 

10,000)   

17. บันทกึข้อความ ขออนุมัติแต่งตั้งผู้/คณะกรรมการ กำหนดราคากลางและการจัดทำร่าง 

ขอบเขตของงาน 

18. บันทกึขออนุมัตจิัดทำโครงการ 

19. โครงการฯ รายละเอียดโครงการ/กำหนดการ (หากเป็นสำเนาใหร้ับรองทุกหน้าให้ 

เรียบร้อย)  
(กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท อาจใช้บันทึกข้อความแทนคำสั่งได้ ถ้าวงเงินเกิน 5,000 บาท ต้องมีคำสั่ง

ทุกกรณี) 

 



 

ค่าใช้จ่ายตามโครงการจัดงานฯ กรณีใช้ ว.119 ตารางที่ 1 (วงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างครั้งหน่ึงไม่

เกิน 10,000 บาท) 

1. บันทึกข้อความ ขอเบิกเงิน 

2. รายงานขอความเห็นขอบในการดำเนินการ (ภายใน 5 วันทำการนบัจากวันที่ได้รบัพสัดุ) 

1+2 อาจรวมเป็น ขออนุมัตเิบิกจ่ายและขอความเห็นชอบในการดำเนินการ  

3. ใบติดใบเสร็จรับเงิน / ใบสำคัญรบัเงิน 

4. รูปภาพ (ใช้รูปภาพทีเ่กิดข้ึนจริง ตอนจัดซื้อจัดจ้าง ผู้รบัผดิชอบในการดำเนินงานจัดซือ้จัด

จ้างตามโครงการนั้น ๆ ลงลายมอืช่ือด้วย ) 

5. ใบส่งของ 

6. บันทึกต่อรองราคา 

7. ใบเสนอราคา (กรณีเป็นบุคคลธรรมดาแนบเอกสารประกอบด้วย) 

8. คำสั่งแต่งตั้งผู้รบัผิดชอบในการดำเนินการ 

9. บันทึกข้อความ ขอความเห็นชอบแต่งตัง้ผูร้ับผิดชอบในการดำเนินงานจัดซื้อจัดจ้างตาม

โครงการนั้น ๆ 

10. โครงการฯ รายละเอียดโครงการ/กำหนดการ (หากเป็นสำเนาให้รับรองทุกหน้าให้

เรียบร้อย) 

11. บันทึกข้อความ ขออนุมัติจัดทำโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

จัดจ้างเหมา   

   1. บันทึกข้อความ ขอเบิกเงิน 

2. ใบติดใบเสร็จรับเงิน / ใบสำคัญรบัเงิน 

3. รูปถ่าย (ผู้ตรวจรบัพัสดุ / คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ ลงลายมือช่ือ) 

4. ใบตรวจรบัพสัดุ  (กรณีเป็นในรูปแบบคณะกรรมการต้องมีบันทึกการประชุมแนบด้วย) 

5. ใบส่งของ 

6. ใบสั่งจ้างพร้อมอากร (กรณีวงเงินไม่ถึง 200,000 บาท) / บันทึกตกลงจ้าง พร้อมอากร 

(กรณีวงเงินไม่ถึง 200,000 บาท)  สัญญาพร้อมตราสาร (ถ้ามี) (กรณีเป็นงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ คา่ท่ีดินและ

สิ่งก่อสร้างให้ทำเป็นสัญญา กรณีอ่ีน ๆ จะทำเป็นสญัญามืองบประมาณเกิน 500,000 บาท) 

7. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

8. รายงานผลการพิจารณาและขออนมุัติสัง่จ้าง 

9. รายงานขอซื้อขอจ้าง (จากระบบ e-GP) 

10. สำเนาคำสัง่แต่งตั้งผู้ตรวจรบั/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ถ้ามี) 

11. บันทึกต่อรองราคา 

12. ใบเสนอราคา  

13. บันทึกขอ้ความ ขอความเห็นชอบกำหนดราคากลางและการจัดทำร่างขอบเขตของงาน 

(กรณีเป็นในรปูแบบคณะกรรมการต้องมีบันทึกการประชุมแนบด้วย) 

14. การกำหนดราคากลางและการจัดทำร่างขอบเขตของงาน 

15. คำสั่งแต่งตั้งผู้ / คณะกรรมการกำหนดราคากลางและการจดัทำร่างขอบเขตของงาน  

16. บันทึกขออนมุัติแต่งตั้งผู้/กรรมการ กำหนดราคากลางและการจัดทำร่างขอบเขตของ

งาน  

17. ใบตรวจสภาพความชำรุดของทรัพย์สิน / จ้าง จากผูร้ับผิดชอบ (กรณีการซอ่มแซม 

บำรุงรักษาครุภัณฑ์) 

(กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท อาจใช้บันทึกข้อความแทนคำสั่งได้ ถ้าวงเงินเกิน 5,000 บาท ต้องมีคำสั่ง

ทุกกรณี) 

 

 

 

 



 

 จัดซ้ือวัสดุ 

1. บันทึกข้อความ ขอเบิกเงิน 

2. ใบติดใบเสร็จรับเงิน  

3. ใบรับมอบพสัดุ (กรณีแจกของให้กบัประชาชน) / ใบเบิกวัสดุ 

4. รูปถ่าย (ผู้ตรวจรบัพัสดุ / คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ ลงลายมือช่ือ) 

5. ใบตรวจรบัพสัดุ  (กรณีเป็นในรูปแบบคณะกรรมการต้องมีบันทึกการประชุมแนบด้วย) 

6. ใบส่งของ 

7. ใบสั่งซือ้ (กรณีวงเงินไม่ถึง 500,000 บาท) / บันทึกตกลงซื้อ (กรณีวงเงิน 500,000 บาท) 

(กรณีเป็นงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสรา้งให้ทำเป็นสญัญา) 

8. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

9. รายงานผลการพิจารณาและขออนมุัติสัง่ซื้อ 

10. บันทกึการตอ่รองราคา 

 11. ใบเสนอราคา 

12. สำเนาคำสัง่แต่งตั้งผู้ตรวจรบั/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ถ้ามี) 

13. รายงานขอซื้อขอจ้าง (จากระบบ e-GP) 

14. บันทึกข้อความ ขอความเห็นชอบกำหนดราคากลางและการจัดทำรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ(Tor) (กรณีเป็นในรปูแบบคณะกรรมการตอ้งมบีันทึกการประชุมแนบด้วย) 

15. การจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะของพสัดุ (Tor) 

16. คำสั่งแต่งตั้งผู้/คณะกรรมการ กำหนดราคากลางและการจัดทำรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ(Tor) 

17. บันทึกข้อความ ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ จดัทำราคากลางและ 

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Tor) 

18. โครงการฯ รายละเอียดโครงการ/กำหนดการ (หากเป็นสำเนาใหร้ับรองทุกหน้าให้ 

เรียบร้อย)  

19. บันทกึขออนุมัตจิัดทำโครงการ 

 

(กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท อาจใช้บันทึกข้อความแทนคำสั่งได้ ถ้าวงเงินเกิน 5,000 บาท ต้องมีคำสั่ง

ทุกกรณี) 

 

 



 

จัดซ้ือวัสดุ (อาหารเสริม นม) 

1. บันทึกข้อความ ขอเบิกเงิน 

2. ใบติดใบเสร็จรับเงิน  

3. ใบรับมอบพสัดุ (กรณีแจกของให้กบัประชาชน) / ใบเบิกวัสดุ 

4. รูปถ่าย (ผู้ตรวจรบัพัสดุ / คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ ลงลายมือช่ือ) 

5. ใบตรวจรบัพสัดุ  (กรณีเป็นในรูปแบบคณะกรรมการต้องมีบันทึกการประชุมแนบด้วย) 

6. ใบส่งของ 

7. ใบสั่งซือ้ (กรณีวงเงินไม่ถึง 500,000 บาท) / บันทึกตกลงซื้อ (กรณีวงเงิน 500,000 บาท) 

(กรณีเป็นงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสรา้งให้ทำเป็นสญัญา) 

8. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

9. รายงานผลการพิจารณาและขออนมุัติสัง่ซื้อ 

10. บันทกึการตอ่รองราคา 

 11. ใบเสนอราคา 

10. สำเนาคำสัง่แต่งตั้งผู้ตรวจรบั/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ถ้ามี) 

11. รายงานขอซื้อขอจ้าง (จากระบบ e-GP) 

12. บันทึกข้อความ ขอความเห็นชอบกำหนดราคากลางและการจัดทำรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ(Tor) (กรณีเป็นในรปูแบบคณะกรรมการตอ้งมบีันทึกการประชุมแนบด้วย) 

13. การจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะของพสัดุ (Tor) 

14. คำสั่งแต่งตั้งผู้/คณะกรรมการ กำหนดราคากลางและการจัดทำรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ(Tor) 

15. บันทึกข้อความ ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ จดัทำราคากลางและ 

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Tor) 

 

(กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท อาจใช้บันทึกข้อความแทนคำสั่งได้ ถ้าวงเงินเกิน 5,000 บาท ต้องมีคำสั่ง

ทุกกรณี) 

 

 

 

 

 



 

จัดซ้ือวัสดุ (อาหารเสริม นม) กรณีเบิกครั้งต่อไป 

1. บันทึกข้อความ ขอเบิกเงิน 

2. ใบติดใบเสร็จรับเงิน  

3. ใบตรวจรบัพสัดุ  (กรณีเป็นในรูปแบบคณะกรรมการต้องมีบันทึกการประชุมแนบด้วย) 

4. ใบส่งของ 

5. ใบสั่งซือ้ (กรณีวงเงินไม่ถึง 500,000 บาท) / บันทึกตกลงซื้อ (กรณีวงเงิน 500,000 บาท) 

(กรณีเป็นงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสรา้งให้ทำเป็นสญัญา) 

6. สำเนาคำสั่งแตง่ตั้งผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ (ถ้ามี) 

7. รายงานขอซื้อขอจ้าง (จากระบบ e-GP) 

8. การจัดทำรายละเอียดคุณลกัษณะของพสัดุ (Tor) 

 

ค่าสาธารณูปโภค 

1. บันทกึขออนุมัตเิบิก 

2. ใบติดใบเสร็จรับเงิน / ใบสำคัญรบัเงิน 

3. ใบแจ้งหนี ้(บิลค่าโทรศัพท์ / ค่าน้ำประปา / ค่าไฟฟ้า / ค่าไปรษณีย์) 

  4. ทะเบียนการใช้โทรศัพท์ (กรณีเบกิค่าโทรศัพท์)  5.  

5. ค่าฝากส่งรายเดือน (ไปรษณีย์) 

6. เอกสารประกอบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

............................................................................................................................. ................................................. 

 

ค่ารักษาพยาบาล (กรณีเบิกกับ สปสช.) 

1. บันทึกข้อความขอเบกิเงิน 

2. หน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการ (แบบ ร.บ.4) 

3. ใบเบิกเงินสวัสดิการ (แบบ ร.บ.3) ผู้ขอใช้สิทธิลงนามให้เรียบร้อย 

4. ใบเสร็จรับเงิน, หนงัสอืรบัรองยานอกบัญชี ผู้ขอใช้สิทธิลงนามใหเ้รียบร้อย (ที่ผ่านการ

สแกนและไดร้ับอนมุัติจ่ายจาก สปสช.แล้ว) 

5. ใบแจง้โอนเงินจาก สปสช. 

 

............................................................................................................................. ................................................. 



 

เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร 

1. บันทึกข้อความขอเบกิเงิน 

2. หน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการ 

3. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการศึกษาบุตร (แบบ ก.บ.1) ผู้ขอใช้สิทธิลงนามใหเ้รียบร้อย 

4. สำเนาทะเบียนบ้านบุตร / หนงัสือรับรองบุตร / สูจิบัตรกรณีเบิกคร้ังแรก ผู้ขอใช้สิทธิลง

นามให้เรียบร้อย 

5. หนังสือรับรองคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานหรือประกาศของสถาบันการศึกษาการ

ให้เกบ็ค่าบำรงุการศึกษา 

6. ใบเสร็จรับเงิน 

7. ประกาศ อัตราค่าธรรมเนียมโรงเรียน และเอกสารประกอบ (ดูด้วยว่าเปิดเทอมวันไหน) 

 

ค่าเช่าบ้าน กรณีกู้ยืมเงินเพ่ือปลูกสร้างบา้น กรณีขอใช้สทิธิครั้งแรกฎีกาแรก / เปลี่ยนแปลงสัญญา 

กรณีกู้ยืมเงินเพ่ือปลูกสรา้งบ้าน 

1. บันทึกข้อความขอเบกิเงิน 

2. ใบเสร็จรับเงินค่าผอ่นชำระเงินกู ้

3. แบบขอรบัค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005)  

4. บันทกึข้อความ ขอเบิกค่าเช่าบ้าน 

5. คำสั่งแต่งตั้งกรรมการ 

6. คำช้ีแจงประกอบคำขอค่าเช่าบ้าน 

7. สำเนาคำสั่งให้โอนย้าย 

8. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรบัค่าเช่าบ้าน 

9. คำรับรองของคณะกรรมการ 

10. สำเนาสญัญากู้ยืมเงิน 

11. สำเนาสญัญาจำนอง 

12. สำเนาสญัญาจ้างปลูกสร้างบ้านพร้อมใบอนุญาตปลูกสรา้งบ้าน พร้อมเอกสารผูร้ับจ้าง 

13. สำเนาทะเบียนบ้าน 

14. สำเนาโฉนด 

............................................................................................................................. ................................................. 

 

 



 

     ค่าเช่าบ้านประจำเดือน 

1. บันทึกข้อความขอเบกิเงิน 

2. ใบเสร็จรับค่าผ่อนชำระเงินกู ้ผู้ขอใช้สิทธ์ิลงนามใหเ้รียบรอ้ย 

3. แบบขอเบกิเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) ผู้ขอใช้สิทธ์ิลงนามให้เรียบร้อย 

 

ค่าเช่าบ้าน กรณีขอใช้สิทธิครั้งแรกฎีกาแรก / เปลี่ยนแปลงสัญญา 

1. บันทึกข้อความขอเบกิเงิน 

2. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน  

3. แบบขอรบัค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005)  

4. บันทกึข้อความ ขอเบิกค่าเช่าบ้าน 

5. แบบแสดงข้อเทจ็จริงการขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 

6. คำรับรองของผู้เบิกค่าเช่าบ้าน 

7. แบบยืนยันการใช้สทิธิการเบิกค่าเช่าบ้าน 

8. คำรับรองของเจ้าบ้าน 

9. หนังสือสัญญาเช่าบ้าน ระบเุวลาการเช่าที่แน่นอน ต้องมพียานลงช่ืออย่างน้อย 2 คน ปิด

อากรแสตมป์ (ราคาเช่า x จำนวนเดือน / 1,000)  ผู้ใช้เช่าต้องมีเอกสาร สำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หนงัสือแสดงกรรมสทิธ์ิ  แผนที่บ้านเช่า 

10. คำสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบสภาพบ้านเช่า 

11. รูป 

12. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรบัค่าเช่าบ้าน การรับรองของคณะกรรมการ 

13. คำช้ีแจงประกอบคำขอรบัเงินค่าเช่าบ้าน 

................................................................................................. ............................................................................. 

การต่อสัญญาคา่เชา่บา้น (บา้นหลังเดิม) 

1. บันทึกข้อความขอเบกิเงิน 

2. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน  

3. แบบขอรบัค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005)  

4. บันทกึข้อความ ขอเบิกค่าเช่าบ้านอ้างเรื่องสญัญาเดิมหมดอายุ 

5. หนงัสือสัญญาเช่าบ้าน ระบเุวลาการเช่าที่แน่นอน ต้องมพียานลงช่ืออย่างน้อย 2 คน ปิด

อากรแสตมป์ (ราคาเช่า x จำนวนเดือน / 1,000)  ผู้ใช้เช่าต้องมีเอกสาร สำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หนงัสือแสดงกรรมสทิธ์ิ  แผนที่บ้านเช่า 



 

     ค่าเช่าบ้านประจำเดือน 

1. บันทึกข้อความขอเบกิเงิน 

2. ใบเสร็จรับค่าเช่าบ้าน ผู้ขอใช้สิทธ์ิลงนามใหเ้รียบรอ้ย 

3. แบบขอเบกิเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) ผู้ขอใช้สิทธ์ิลงนามให้เรียบร้อย 

 

ค่าลงทะเบียนไปอบรม 

1. บันทึกข้อความขอเบกิเงิน 

2. ใบเสร็จรับเงิน, สลปิโอนเงินเข้าบัญชี ผู้ขอใช้สิทธิลงนามให้เรียบร้อย (กรณีจ่ายไปก่อน

แล้วนำใบเสรจ็รบัเงินมาเบิกคืนผูส้ำรองจ่าย) และบันทึกรายงานการฝึกอบรม (กรณีเบิกค่าลงทะเบียน

นำมาแนบหลังอบรมเสรจ็) 

3. ใบติดใบเสร็จรับเงิน  (กรณีเบกิจ่ายให้กับผู้จัดอบรมโดยตรง) 

4. บันทีกข้อความอนุมัติให้ไปอบรม 

5. แบบแสดงเจตจำนง (กรณีไปอบรมกับสถาบันอื่นที่ไม่ใช่ของกรม) 

6. รายละเอียดโครงการฝึกอบรม กำหนดการ (แนบใบสมัครอบรม หรือใบตอบรบัการอบรม) 

 

กรณยีืมเงินค่าลงทะเบียนไปอบรม 

1. บันทึกขออนมุัติยืมเงิน 

2. สัญญายืมเงิน 

3. บันทึก / คำสั่งให้ไปฝกึอบรม 

4. รายละเอียดโครงการฝึกอบรม กำหนดการ 

5. เอกสารประกอบอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 

............................................................................................................................. ................................................. 

กรณสี่งใช้เงินยืมค่าลงทะเบียนไปอบรม 

1. บันทึกขออนมุัติสง่ใช้เงินยืม 

2. สำเนาสัญญายืมเงิน (ด้านหลงัใหร้ะบุเป็นการส่งใช้โดยใบสำคัญ/เงินสด) 

3. บันทึกรายงานการฝกึอบรม (กรณีเบิกค่าลงทะเบียนนำมาแนบหลังอบรมเสรจ็) 

4. ใบเสร็จรับเงิน, หลกัฐานการโอนเงินเข้าบญัชี (ผู้ขอใช้สทิธิลงนามใหเ้รียบร้อย) 

5. บันทึก / คำสั่งให้ไปฝกึอบรม 

6. รายละเอียดโครงการฝึกอบรม กำหนดการ 

 



 

กรณยีืมเงินเดินทางไปราชการ 

1. บันทึกข้อความ ขออนุมัติยืมเงิน 

2. สัญญายืมเงิน 3 ชุด 

3. สำเนาบันทึก / คำสั่งใหเ้ดินทางไปราชการ (กรณีใช้รถส่วนตัว, เดินทางโดยเครื่องบิน) 

4. หนังสืออนุมัติให้ใช้รถส่วนตัวไปราชการ (กรณีขอใช้รถส่วนตัวไปราชการ) 

5. บันทึกขออนมุัติให้ไปราชการหรือหนังสือเชิญอบรม (กรณีนายกฯ และประธานสภา

เดินทางขออนมุัติผู้ว่าฯ นายอำเภอ , สมาชิกสภาฯ ขออนุมัติประธานสภา, ข้าราชการ

พนักงานจ้าง ขออนุมัตินายกฯ) 

6. โครงการฯ รายละเอียดโครงการกำหนดการฝึกอบรม (หากเป็นสำเนาให้รบัรองทกุหน้า

ให้เรียบรอ้ย) 

 

กรณสี่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

1. บันทึกขออนมุัติสง่ใช้เงินยืม 

2. บันทึกรายงานการฝกึอบรม  

3. สำเนาสัญญายืมเงิน (ด้านหลงัใหร้ะบุเป็นการส่งใช้โดยใบสำคัญ/เงินสด) 

4. ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 แบบ 8708 (หน้า 1 กับ 2 ให้พิมพ์

หน้าหลัง) 

5. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ ส่วนที ่2 (แบบ 8708) *กรณี

เดินทางเป็นหมู่คณะ* (ระบุโรงแรมที่พกัให้เรียบร้อย กรณีเบิกค่าเช่าที่พักแบบจ่ายจริง 

ต้องแบบใบเสรจ็รบัเงิน และ folio) 

6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

7. รายละเอียดการใช้รถยนต์ (รถราชการ ถ้าใช้) 

8. รายละเอียดการใช้รถยนต์ (รถส่วนตัว ถ้าใช้) 

9. บอร์ดิง้พาส (กากตั๋วเครื่องบิน) 

10. สำเนาหนงัสืออนุมัติให้ใช้รถส่วนตัวไปราชการ (กรณีขอใช้รถส่วนตัวไปราชการ) 

11. สำเนา บันทกึ / คำสั่งให้เดินทางไปราชการ 

12. โครงการฯ รายละเอียดโครงการ (หากเป็นสำเนาใช้รบัรองทกุหน้าใหเ้รียบร้อย) 

หมายเหต ุกลบัมาจากการฝึกอบรมใหท้ำบันทกึผลการอบรมและความรูท้ี่ได้อบรมฯ ให้

นายกฯ ทราบ 

 



 

การยืมเงินทดรองจ่าย ตาม ว.119 ตารางที่ 2 

1. บันทึกขออนมุัติยืมเงิน 

2. สัญญายืมเงิน 

3. เอกสารประกอบอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง เช่น โครงการ กำหนดการฝึกอบรม ระเบียบวาระ

การประชุม (กรณีมีการประชุม) ฯลฯ 

 

การคืนเงินยืมทดรองจ่าย ตาม ว.119 ตารางที่ 2 

1. บันทึกขออนมุัติสง่ใช้เงินยืม 

2. สำเนาสัญญายืมเงิน (ด้านหลงัใหร้ะบุเป็นการส่งใช้โดยใบสำคัญ/เงินสด) 

3. ใบเสร็จรับเงิน / หลักฐานการรบัเงินทีเ่กี่ยวข้อง 

4. รูปถ่าย 

5. บันทึกรับรองการจัดประชุมและจำนวนผูเ้ข้าร่วมประชุม (กรณีประชุมพรอ้มแนบหนังสือ

เชิญประชุม กลุม่เป้าหมายที่เข้าร่วมประชุม และบันทึกการประชุม) กรณีเป็นค่าอาหาร

ว่าง ค่าอาหาร ในการประชุม ตามหนงัสอื ที่ มท 0808.2/ว 0766 

6. ลายมือช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ (กรณีจัดงาน) กรณีเบิกเป็นค่าอาหารว่าง ค่าอาหาร ในการ

จัดงานตาม ว.119 ตารางที่ 2 

7. เอกสารประกอบอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง เช่น สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน กรณีผูร้ับเงิน

เป็นบุคคลธรรมดา 

 

................................................................................................ ............................................................................ 

 

การยืมเงินทดรองจ่ายตามอำนาจหน้าที่ 

1. บันทึกขออนมุัติยืมเงิน 

2. สัญญายืมเงิน 

3. โครงการ ฯ  รายละเอียดโครงการ / กำหนดการ / ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ 

4. บันทึกขออนมุัติจัดทำโครงการ 

 

............................................................................................................................. ............................................... 

 

 



 

การคืนเงินยืมทดรองจ่ายตามอำนาจหน้าที่ 

1. บันทึกขออนมุัติสง่ใช้เงินยืม 

2. สำเนาสัญญายืมเงิน (ด้านหลงัใหร้ะบุเป็นการส่งใช้โดยใบสำคัญ / เงินสด) 

3. ใบเสร็จรับเงิน / หลักฐานการรบัเงินทีเ่กี่ยวข้อง 

4. รูปถ่าย (ถ้ามี) 

5. เอกสารประกอบอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง เช่น สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน กรณีผูร้ับเงิน

เป็นบุคคลธรรมดา 

 

กรณียืมเงินสะสม/ใช้จ่ายเงินสะสม (ให้หน่วยงานผู้ขอ ประสานการเงินฯ เพื่อขอกันเงินก่อนขออนมุัติทุก

ครั้ง) 

  1. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน/ใช้จ่ายเงินสะสม 

  2. ใบยืมเงินสะสม (กรณียืม) 

  3. บันทึกขอตัดยอดเบิกจ่ายประจำเดือน 

  4. บันทึกการประชุมสภา (ญัตติสภาและมตสิภาอนุมัติให้ใช้จ่ายเงินสะสม)  

 

............................................................................................................................. ............................................... 

 

ถอนเงินประกันสัญญา 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกคืนเงินประกันสัญญา 

2. ใบติดใบเสร็จ 

3. หนงัสือขอรับเงินประกันสญัญา (คำรอ้งขอถอนเงินของผูร้ับจ้าง) + ใบเสรจ็รบัเงินต้นฉบับ  

หรือ สำเนาทีม่ีการรับรองกรณีใบเสรจ็รบัเงินฉบับจรงิสญูหาย  

4. หนงัสือแจ้งการถอนเงินค้ำประกันครบกำหนด (เทศบาลออกใหผู้้รบัจ้าง) 

5. รปูถ่าย ให้คณะกรรมการลงลายมือช่ือกำกบัด้วย 

6. บันทกึข้อความรายงานการตรวจสอบความชำรุดบกพรอ่ง 

7. สำเนาหน้าฎีกาเบิกเงินค่างานกอ่สร้าง ใบตรวจรบั ใบเสรจ็รบัเงินประกันสัญญา 

8. สำเนาคำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความชำรุดบกพร่อง 

9. บันทกึข้อความ การตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกันสัญญา 

 

 



 

กันเงิน 

  1. บันทึกขอกันเงิน ได้รับอนมุัติจากผู้มอีำนาจอนมุัติ 

  2. สัญญา 

  3. บันทึกการประชุมสภา (ญัตติสภาและมตทิี่ประชุมสภา) (ถ้ามี) 

 

 

เบิกเงินค้างจ่าย  กันเงินและขยายเวลาเบิกจ่าย 

  1. บันทึกขออนุมัตเิบิกเงินค้างจ่าย 

  2. บันทกึการประชุมสภา (ญัตติสภาและมตทิี่ประชุมสภา) (ถ้ามี) 

  3. สัญญา 

  4. สำเนาบันทกึขออนุมัติกันเงิน 

  5. เอกสารประกอบอื่นตามวิธีการจัดหาฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

1. บันทึกข้อความขอเบิกเงิน 

2. บันทึกรายงานการฝกึอบรม  

3. ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 แบบ 8708 (หน้า 1 กับ 2 ให้พิมพ์

หน้าหลัง) 

4. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ ส่วนที ่2 (แบบ 8708) *กรณี

เดินทางเป็นหมู่คณะ* (ระบุโรงแรมที่พกัให้เรียบร้อย กรณีเบิกค่าเช่าที่พักแบบจ่ายจริง 

ต้องแบบใบเสรจ็รบัเงิน และ folio) 

5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

6. ใบเสร็จรับเงิน / E-ticket / บอดิ้งพาส (ถ้ามี) 

7. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พกั จ่ายจริง 

8. ใบ Folio (ถ้าม)ี ที่พักเบิกจ่ายจริง 

9. รายละเอียดการใช้รถยนต์ (รถราชการ ถ้าใช้) 

10. รายละเอียดการใช้รถยนต์ (รถส่วนตัว ถ้าใช้) 

11. ใบบอกระยะทางจากกรมทางหลวง กรณีขอใช้รถยนต์ส่วนตัวต้องได้รับอนุมัตจิากผู้มี

อำนาจอนุมัติให้ใช้รถส่วนตัวและต้องระบุทะเบียนรถด้วย 

12. สำเนาหนงัสืออนุมัติให้ใช้รถส่วนตัวไปราชการ (กรณีขอใช้รถส่วนตัวไปราชการ) 

13. สำเนา บันทกึ / คำสั่งให้เดินทางไปราชการ 

14. โครงการฯ รายละเอียดโครงการ (หากเป็นสำเนาใช้รบัรองทกุหน้าใหเ้รียบร้อย) 

หมายเหต ุกลบัมาจากการฝึกอบรมใหท้ำบันทกึผลการอบรมและความรูท้ี่ได้อบรมฯ ให้

นายกฯ ทราบ 

 

............................................................................................................................. ............................................... 

เงินอุดหนุน 

  1. บันทึกขอเบิกเงิน 

  2. ใบสำคัญรบัเงิน / ใบเสร็จรับเงิน 

  3. บันทึกข้อตกลงของกรรมการไม่น้อยกว่า 3 คน ลงนาม 

  4. หนังสือขอรับเงินอุดหนุน 

  5. โครงการที่ขอรบัเงินอุดหนุนจากเทศบาลตำบลบ้านหลวง 
 

........................................................................................................ .................................................................... 



 

 

เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

  1. บันทึกขอเบิกเงิน 

  2. ใบติดใบเสร็จรับเงิน 

  3. แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส.1-10 (ส่วนที่ 1) แนบจำนวน 3 แผ่น 

  4. รายละเอียดการนำส่งเงินสมทบ สปส.1-10 (ส่วนที่ 2) แนบจำนวน 3 แผ่น 
 

............................................................................................................................. ............................................... 
 

เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ / ผู้พิการ / ผู้ป่วยเอดส ์

  1. บันทึกขออนุมัตเิบิก 

  2. สำเนาใบจัดสรร 

  3. รายละเอียดผูม้ีสิทธิรับเงิน 

  4. สำเนาใบยืม (กรณียืมเงินสะสม) 

  5. หนังสือนำส่ง แจง้ธนาคารกรณีโอนเงินเข้าบญัชีพร้อมรายละเอียดผู้มสีิทธิรับเงิน 
 

........................................................................................................................................................ .................... 
 

 

 

ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

1. บันทึกข้อความขอเบกิเงิน 

2. รายงานผลการปฏิบัติงาน (รายงานผลต่อผู้ทีส่ั่งให้ปฏิบัตงิานทราบและต้องเสนอภายใน 

15 วันนับแต่เสร็จสิ้นภารกจินั้น ๆ) 

3. หลักฐานการปฏิบัติงาน (ปฏิบัตงิานหลายคนให้คนใดคนหนึ่งเป็นผูร้บัรองการปฏิบัติงาน) 

4. คำสั่ง 
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ค่าตอบแทนคณะกรรมการจัดหาพัสดุ 

1. บันทึกข้อความขอเบกิเงิน 

2. สำเนาคำสั่ง 

3. สำเนาใบตรวจรบั (กรณีเบิกค่าตรวจรบังาน) 

4. สำเนารายงานการประชุม (รับรองสำเนาถูกต้องใหเ้รียบรอ้ย) 

 

กรณีจำเป็นเร่งด่วน ตามข้อ 79 วรรคสอง 

  1. บันทึกข้อความขอเบกิเงิน 

  2. ใบติดใบเสร็จรับเงิน 

  3. รปูถ่าย พร้อมลงรายมือช่ือ 

  4. บันทึกข้อความ รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 79 วรรคสอง กรณีจำเป็นเรง่ด่วน 

  6. ใบส่งของ 

  7. ใบเสนอราคา (พร้อมเอกสารประกอบ) 

  8. ใบรายงานเหตุการณ์ที่ถือว่าเป็นกรณีจำเป็นเรง่ด่วน  

 

............................................................................................................................. ............................................... 
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ค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

1. บันทึกข้อความขอเบกิเงิน 

  2. ใบติดใบเสร็จรับเงิน  

  3. ใบรับรองการหกัภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

4. รูปถ่าย (ผู้ตรวจรบัพัสดุ / คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ ลงลายมือช่ือ) 

5. ใบตรวจรบัพสัดุ (กรณีเป็นในรปูแบบคณะกรรมการต้องมีบันทึกการประชุมแนบด้วย) 

พร้อมลงทะเบียนทรัพย์สิน 

6. ใบสรปุงานช่าง (ถ้ามี) 

7. ใบส่งของ/ ใบแจ้งหนี้ / ใบส่งมอบงาน / ใบส่งมอบพสัดุ แล้วแต่กรณี 

8. สญัญาพร้อมตราสาร (ถ้ามี) (กรณีวงเงิน 200,000ข้ึนไป) 

9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

10. รายงานผลการพิจารณาและอนมุัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

11. บันทกึการตอ่รองราคา 

12. ใบเสนอราคา 

13. สำเนาคำสั่งแต่งตัง้ผู้ตรวจรับ / คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ถ้ามี) 

14. รายงานขอซื้อขอจ้าง (จากระบบ e-GP กรณีเกิน 5,000 บาท หรือ ระบบ e-LAAS กรณี

ต่ำกว่า 5,000 บาท แล้วแต่กรณี) 

15. บันทกึข้อความ รายงานผลการกำหนดราคากลาง (กรณีเป็นในรปูแบบคณะกรรมการ

ต้องมีบันทึกการประชุมแนบด้วย) 

16. บันทกึข้อความ รายงานผลการจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง (กรณีเป็นในรูปแบบ

คณะกรรมการต้องมบีันทึกการประชุมแนบด้วย) 

17. รายละเอียดการจัดทำรปูรายการงานก่อสร้าง 

18. คำสั่งแตง่ตั้งผู้/คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 

19. คำสั่งแตง่ตั้งผู้/คณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

19. บันทกึขอ้ความ รายงานขอความเห็นชอบ 

20. แบบแปลน และประมาณการ (หากเป็นสำเนาให้รบัรองทุกหน้าใหเ้รียบร้อย) 

21. บันทกึขออนุมัตจิัดทำโครงการ 
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ค่าครุภัณฑ์ 

1. บันทึกข้อความขอเบกิเงิน 

  2. ใบติดใบเสร็จรับเงิน / ใบสำคัญรบัเงิน 

  3. รูปถ่าย (ผู้ตรวจรบัพัสดุ / คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ ลงลายมือช่ือ) 

4. ใบตรวจรบัพสัดุ (กรณีเป็นในรปูแบบคณะกรรมการต้องมีบันทึกการประชุมแนบด้วย) 

พร้อมลงทะเบียนทรัพย์สิน 

5. ใบส่งของ/ ใบแจ้งหนี้ / ใบส่งมอบงาน / ใบส่งมอบพสัดุ แล้วแต่กรณี 

6. สัญญาพร้อมตราสาร (ถ้ามี) (กรณีวงเงิน 200,000ข้ึนไป) 

7. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

8. รายงานผลการพิจารณาและอนมุัติสัง่ซื้อสั่งจ้าง 

9. บันทกึการต่อรองราคา 

10. ใบเสนอราคา 

11. สำเนาคำสั่งแต่งตัง้ผู้ตรวจรับ / คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ถ้ามี) 

12. รายงานขอซื้อขอจ้าง (จากระบบ e-GP กรณีเกิน 5,000 บาท หรือ ระบบ e-LAAS กรณี

ต่ำกว่า 5,000 บาท แล้วแต่กรณี) 

13. บันทกึข้อความ ขอความเห็นชอบกำหนดราคากลางและการจัดทำรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ(Tor) (กรณีเป็นในรปูแบบคณะกรรมการตอ้งมบีันทึกการประชุมแนบด้วย) 

10. การจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะของพสัดุ (Tor) 

11. คำสั่งแต่งตั้งผู้/คณะกรรมการ กำหนดราคากลางและการจัดทำรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ(Tor) 

12. บันทึกข้อความ ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ จดัทำราคากลางและ 

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Tor) 

16. เอกสารอื่น (ต้นเรื่อง) 
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จัดจ้างเหมาบุคคลภายนอกปฏิบัติงานในสำนักงาน  (เบิกครั้งแรก) 

   1. บันทึกข้อความ ขอเบิกเงิน 

2. ใบติดใบเสร็จรับเงิน / ใบสำคัญรบัเงิน 

3. ใบตรวจรบัพสัดุ  (กรณีเป็นในรูปแบบคณะกรรมการต้องมีบันทึกการประชุมแนบด้วย) 

4. ใบบันทึกการปฏิบัตงิานรายวัน (ผู้ตรวจรับพสัดุเซ็นต์เป็นรายวัน  กรณีเป็นในรปูแบบ

คณะกรรมการให้เช็นต์เป็นรายวันด้วยพร้อมรายงานการประชุม) 

5. ใบส่งมอบงาน 

6. บันทึกตกลงราคาจ้าง พร้อมติดอากรแสตมป ์

7. บันทึกข้อมลูการจัดทำสัญญา (จากระบบ e-GP หรอื e-laas) 

8. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

9. บันทึกข้อความ รายงานผลการพจิารณาและขออนุมัตสิั่งจ้าง 

10. บันทึกเจรจาตกลงราคา 

11. คำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรบั/คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ (ถ้าม)ี 

12. บันทึกข้อความ รายงานขอจ้างเหมาบรกิารโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

13. รายงานขอซื้อขอจ้าง (จากระบบ e-GP หรือ e-laas) 

14. บันทึกข้อความ ขอความเห็นชอบกำหนดราคากลางและจัดทำร่างขอบเขตของงาน 

(Tor)  

15. การจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Tor) (กรณีเป็นในรูปแบบคณะกรรมการตอ้งมบีันทึกการ

ประชุมแนบด้วย) 

16. คำสั่งแต่งตั้งผู้ / คณะกรรมการกำหนดราคากลางและจัดทำร่างขอบเขตของงาน  

17. บันทึกข้อความ ขออนุมัติแต่งตั้งผู้/คณะกรรมการกำหนดราคากลางและจัดทำร่าง

ขอบเขตของงาน (Tor) 

18. โครงการจ้างเหมาบุคคลภายนอก 

19. บันทึกข้อความ ขออนุมัติดำเนินการจ้างเหมาบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติราชการของ

เทศบาล 

(กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท อาจใช้บันทึกข้อความแทนคำสั่งได้ ถ้าวงเงินเกิน 5,000 บาท ต้องมีคำสั่ง

ทุกกรณี) 

 

 

 
 



 

จัดจ้างเหมาบุคคลภายนอกปฏิบัติงานในสำนักงาน  (เบิกครั้งต่อไป) 

   1. บันทึกข้อความ ขอเบิกเงิน 

2. ใบติดใบเสร็จรับเงิน / ใบสำคัญรบัเงิน 

3. ใบตรวจรบัพสัดุ  (กรณีเป็นในรูปแบบคณะกรรมการต้องมีบันทึกการประชุมแนบด้วย) 

4. ใบบันทึกการปฏิบัตงิานรายวัน (ผู้ตรวจรับพสัดุเซ็นต์เป็นรายวัน  กรณีเป็นในรปูแบบ

คณะกรรมการให้เช็นต์เป็นรายวันด้วย) 

5. ใบส่งมอบงาน  

6. สำเนา บันทึกตกลงราคาจ้าง  

7. สำเนา บันทึกข้อมูลการจัดทำสญัญา (จากระบบ e-GP หรือ e-laas) 

8. คำสั่งแตง่ตั้งผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ (ถ้าม)ี 

   9. รายงานขอซื้อขอจ้าง (จากระบบ e-GP หรือ e-laas) 

10. การจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Tor) 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

จัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง  (เบิกครั้งแรก) 

   1. บันทึกข้อความ ขอเบิกเงิน 

2. ใบติดใบเสร็จรับเงิน  

3. ใบกำกบัภาษี/ใบสง่ของ (เป็นเอกสารตรวจรบัในบลิด้วย) 

4. ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ำมันเช้ือเพลิง 

5. ใบแจง้หนี้/ใบวางบลิ 

6. บันทกึตกลงซือ้ขายน้ำมันเช้ือเพลงิ 

7. บันทกึข้อมลูตกลงซือ้ขายน้ำมันเช้ือเพลงิ (จากระบบ e-GP หรือ e-laas) 

8. คำสั่งแตง่ตั้งผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ (ถ้าม)ี 

9. รายงานขอซื้อขอจ้าง (จากระบบ e-GP หรือ e-laas) 

10.คำสั่งแต่งตั้งผู้มีอำนาจในใบสั่งจ่ายน้ำมันเช้ือเพลงิ 

11. คำสั่งแตง่ตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อปฏิบัตเิกี่ยวกับการจดัซื้อจัดจ้าง 

12. บันทกึข้อความ รายงานขอความเห็นชอบกำหนดราคากลางและคุณลักษณะเฉพาะของ

พัสด ุ

13. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ (Tor) 

14. คำสั่งแต่งตั้งผู้ / คณะกรรมการกำหนดราคากลางและคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ 

15. บันทึกข้อความ ขออนุมัติแต่งตั้งผู้/คณะกรรมการกำหนดราคากลางและคุณลักษณะ

เฉพาะของพสัด ุ

16. บันทึกข้อความ ขออนุมัติจัดซื้อน้ำมันเช้ือเพลิงรถยนต์ส่วนกลาง 

17. ประกาศกำหนดหลักเกณฑ์อัตราสิ้นเปลืองของน้ำมันเช้ือเพลิง 

18. คำสั่งแต่งตั้งกรรมการกำหนดหลักเกณฑ์อัตราสิ้นเปลอืงของน้ำมันเช้ือเพลิง 

19. บันทึกข้อความ การกำหนดเกณฑ์อัตราสิ้นเปลอืงของน้ำมันเช้ือเพลิงและกำหนดปรมิาณ

การจ่ายน้ำมันเช้ือเพลงิ 

 

 

 
 

 

 

 



 

จัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง    (เบิกครั้งต่อไป) 

   1. บันทึกข้อความ ขอเบิกเงิน 

2. ใบติดใบเสร็จรับเงิน  

3. ใบกำกบัภาษี/ใบสง่ของ (เป็นเอกสารตรวจรบัในบลิด้วย) 

4. ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ำมันเช้ือเพลิง 

5. ใบแจง้หนี้/ใบวางบลิ 

6. บันทกึตกลงซือ้ขายน้ำมันเช้ือเพลงิ 

7. บันทกึข้อมลูตกลงซือ้ขายน้ำมันเช้ือเพลงิ (จากระบบ e-GP หรือ e-laas) 

8. คำสั่งแตง่ตั้งผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ (ถ้าม)ี 

9. รายงานขอซื้อขอจ้าง (จากระบบ e-GP หรือ e-laas) 

10.คำสั่งแต่งตั้งผู้มีอำนาจในใบสั่งจ่ายน้ำมันเช้ือเพลงิ 

11. คำสั่งแตง่ตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อปฏิบัตเิกี่ยวกับการจดัซื้อจัดจ้าง 

12. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ (Tor) 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค่าใช้จ่ายตามโครงการจัดงานฯ กรณีมีการจัดซ้ือ 

  1. บันทึกข้อความ ขอเบิกเงิน 

  2. ใบติดใบเสร็จรับเงิน / ใบสำคัญรบัเงิน 

  3. รูปถ่าย (ผู้ตรวจรบัพัสดุ / คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ ลงลายมือช่ือ) 

4. ใบตรวจรบัพสัดุ (กรณีเป็นในรปูแบบคณะกรรมการต้องมีบันทึกการประชุมแนบด้วย) 

5. ใบส่งของ/ ใบแจ้งหนี้ / ใบส่งมอบงาน / ใบส่งมอบพสัดุ แล้วแต่กรณี 

6. ใบสั่งซือ้ (กรณีวงเงินไม่ถึง 200,000 บาท) / บันทึกตกลงซื้อ (กรณีวงเงินไมเ่กิน 200,000 

บาท)   

7. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

8. รายงานผลการพิจารณาและอนมุัติสัง่ซื้อสั่งจ้าง 

9. บันทกึการต่อรองราคา 

10. ใบเสนอราคา 

11. สำเนาคำสั่งแต่งตัง้ผู้ตรวจรับ / คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ถ้ามี) 

12. รายงานขอซื้อขอจ้าง (จากระบบ e-GP) 

13. บันทกึข้อความ ขอความเห็นชอบรายละเอียดคุณลกัษณะฯ (Tor) (กรณีเป็นในรูปแบบ 

คณะกรรมการต้องมบีันทึกการประชุมแนบด้วย) 

14. การจัดทำร่างกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพสัด ุ

  15. คำสั่งแต่งตั้งผู้/คณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะฯ (Tor) 

16. บันทกึข้อความ ขออนุมัติแต่งตั้งผู้/กรรมการ กำหนดคุณลักษณะฯ (Tor) 

17. โครงการฯ รายละเอียดโครงการ/กำหนดการ (หากเป็นสำเนาใหร้ับรองทุกหน้าให้ 

เรียบร้อย)  

 

18. บันทกึข้อความ ขออนุมัติจัดทำโครงการ 

 (กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท อาจใช้บันทึกข้อความแทนคำสั่งได้ ถ้าวงเงินเกิน 5,000 บาท ต้องมีคำสั่ง

ทุกกรณี) 

 

 

 
 

 



 

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

1. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกเงิน 

2. บันทึกรายงานการฝกึอบรม  

3. ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 แบบ 8708 (หน้า 1 กับ 2 ให้พิมพ์

หน้าหลัง) 

4. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ ส่วนที ่2 (แบบ 8708) *กรณี

เดินทางเป็นหมู่คณะ* (ระบุโรงแรมที่พกัให้เรียบร้อย กรณีเบิกค่าเช่าที่พักแบบจ่ายจริง 

ต้องแบบใบเสรจ็รบัเงิน และ folio) 

5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

6. รายละเอียดการใช้รถยนต์ (รถราชการ ถ้าใช้) 

7. รายละเอียดการใช้รถยนต์ (รถส่วนตัว ถ้าใช้) 

8. บอร์ดิง้พาส (กากตั๋วเครื่องบิน) 

9. สำเนาหนงัสืออนุมัติให้ใช้รถส่วนตัวไปราชการ (กรณีขอใช้รถส่วนตัวไปราชการ) 

10. สำเนา บันทกึ / คำสั่งให้เดินทางไปราชการ 

11. โครงการฯ รายละเอียดโครงการ (หากเป็นสำเนาใช้รบัรองทกุหน้าใหเ้รียบร้อย) 

หมายเหต ุกลบัมาจากการฝึกอบรมใหท้ำบันทกึผลการอบรมและความรูท้ี่ได้อบรมฯ ให้

นายกฯ ทราบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  (เบิกครั้งต่อไป) 

   1. บันทึกข้อความ ขอเบิกเงิน 

2. ใบติดใบเสร็จรับเงิน / ใบสำคัญรบัเงิน 

3. ใบตรวจรบัพสัดุ  (กรณีเป็นในรูปแบบคณะกรรมการต้องมีบันทึกการประชุมแนบด้วย) 

4. ใบส่งของ/ใบแจง้หนี ้

5. สำเนา ใบสัง่ซื้อ 

6. คำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ (ถ้าม)ี 

7. รายงานขอเช่าเครือ่งถ่ายเอกสาร 

8. การจัดทำรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุ (Tor) 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


