
 

 
 

คูมอืการปฏบิตังิานในการจดัซือ้จดัจาง 
และ 

การเบกิจายเงนิของหนวยงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยตรวจสอบภายใน 
เทศบาลตาํบลหวยไคร 

อาํเภอแมสาย จงัหวัดเชยีงราย 
มกราคม 2563 

 
 



บนัทกึขอความ 
สวนราชการ  ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
ที ่ชร  ..................................................  วนัที ่ .................................................................................... 
เรื่อง   ขออนุมตัดิําเนนิโครงการ................................................................................................................ 
เรยีน  นายกเทศมนตรตีาํบลหวยไคร   
Uเรื่องเดมิ 

ตามท่ีเทศบาลตําบลหวยไครไดอนุมัติงบประมาณตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจาย 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ..................... แผนงาน......................................... งาน..............................................
งบ.......................หมวด.......................ประเภท...............................................เพ่ือเปนคาใชจายสําหรับโครงการ
................................................. จํานวน.............................บาท ปรากฏตามแผนพัฒนาทองถ่ิน (พ.ศ. 25xx -
25xx) ในยุทธศาสตร...........................แผนงาน..............................................หนา.........ลาํดับท่ี........ นั้น 

Uขอเท็จจริง 
  ปจจุบันงาน................................สํานัก/กอง.................เทศบาลตําบลหวยไคร จะได
ดําเนินการจัดทําโครงการ...........................................  ในระหวางวันท่ี..................................................... โดยมี
วัตถุประสงคดังนี้  

1. ........................................................................................................................................... 
2. ........................................................................................................................................... 
 เพ่ือใหการดําเนินการตามวัตถุประสงคประสบผลสําเร็จ งาน................................สํานัก/กอง

.....................เทศบาลตําบลหวยไคร จึงขออนุมัติดําเนินการตาม รายละเอียดโครงการ ดังตอไปนี้ 
Uการดําเนินการภายใตการจัดซื้อจัดจางU  แบงเปน 

   1. ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามข้ันตอนท่ีกําหนดไวตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบดวย 

1.1  จัดจาง.................................................................................................        
1.2  จัดซ้ือ...................................................................................................  

   2. ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุไปกอน ภายใตหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 
2561 (ตารางท่ี 1) ประกอบดวย 

2.1  จัดจาง.................................................................................................     

2.2  จัดซ้ือ...................................................................................................  
Uการดําเนินการที่ไมใชการจัดซื้อจัดจางU  ดําเนินการยืมเงินตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา

ดวยการรับเงินฯ พ.ศ. 2547 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 สวนท่ี 3 การจายเงินยืม ขอ 84 
แบงเปน              

 1. ดําเนินการยืมเงิน ภายใตหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 
(ตารางท่ี 2) ประกอบดวย 

1.1 ....................................................................................................................  

1.2  .................................................................................................................... 
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  2. ดําเนินการยืมเงิน ภายใตหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560 
ประกอบดวย 

    2.1 .................................................................................................       
       2.2 ...................................................................................................        

  ท้ังนั้นสํานัก/กอง....ไดตรวจสอบงบประมาณแลวคงเหลือ  ..................................  บาท  
จึงขออนุมัติวงเงินงบประมาณจัดซ้ือจัดจางครั้งนี้เปนเงิน  ....................................... บาท 

ฯลฯ 
 

Uขอกฎหมาย 
  1. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 14) พ.ศ. 2562 ม....... 
   2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2541 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ......... 
   3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.  2547  แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 
2561 ขอ ………… 
   4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรม
ของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ........ 
  5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬาและ
การสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2559 ขอ.......... 
  6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2562 ขอ..... 
  7. หนังสือสั่งการ กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 2224 ลง
วันท่ี 19 ตุลาคม 2560 แจงแนวทางและซอมความเขาใจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินทราบและถือปฏิบัติ 
ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด 
ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหา
พัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงาน
ของรัฐนั้น  
  8. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติ
ในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมของหนวยงานของรัฐ 

ฯลฯ 
 U(ลําดบัที ่3 เปนตนไป ใหเปลีย่นแปลงตามระเบียบที่ใชในการดาํเนนิการตามภารกจิหนาที่) 
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Uขอพจิารณา 

  เพ่ือใหการดําเนินโครงการดังกลาวเปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุตามวัตถุประสงค 
งาน................................สํานัก/กอง.................เทศบาลตําบลหวยไคร จึงขออนุมัติในการดําเนินการดังกลาว 
เม่ือไดรับการอนุมัติดําเนินโครงการแลวงาน................................สํานัก/กอง.................เทศบาลตําบลหวยไคร 
จักไดประสานสํานัก/กองในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

ลงชื่อ...............................................ผูรับผิดชอบโครงการ              
(.............................................) 

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

ความเห็นหัวหนาฝาย....................................................................................................... 
 

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

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

ความเห็นหัวหนาสํานัก/กอง....................................................................................................... 
 

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

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

ความเห็นปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร 
........................................................................................................ 
......................................................................................................... 

วาท่ีรอยตรี....................................................... 
(สมสิฎฎ  ชาญชัย) 

ปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร 

ความเห็นนายกเทศมนตรีตําบลหวยไคร 
........................................................................................................ 
......................................................................................................... 

(ลงชื่อ)....................................................... 
(นายเสถียร  กาโน) 

นายกเทศมนตรีตําบลหวยไคร 
 



Uคาํชีแ้จงประกอบความสาํคญัในการระบขุอกฎหมาย 
 

ลําดบัที ่1. เปนการระบุขอกฎหมายท่ีใหอํานาจในการส่ัง อนุญาต และอนุมัติเกี่ยวกับ
ราชการ/ระบุอํานาจหนาท่ีหรือภารกิจท่ีกําหนดใหสามารถจัดทําโครงการหรือกิจกรรมนั้น 

ลําดบัที ่2. เปนการระบุขอกฎหมายท่ีใหอํานาจในการควบคุมงบประมาณรายจายและเงิน
นอกงบประมาณ เพื่อปฏิบัติการใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับคําส่ังหรือหนังสือส่ังการ 

ลําดบัที ่3.เปนตนไป เปนการระบุขอกฎหมายท่ีใหอํานาจในการกําหนดคาใชจาย/อัตรา
คาใชจาย/ วิธีการดําเนินการจัดหาพัสดุ/การดําเนินการยืมเงินเพื่อใชจายตามโครงการหรือ
กิจกรรมนั้น (Uลาํดบัที ่3 เปนตนไป ใหเปลีย่นแปลงตามระเบยีบทีใ่ชในการดาํเนนิการตามภารกจิหนาที)่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตวัอยาง 
บนัทกึขอความ 

สวนราชการ   งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร  อําเภอแมสาย จังหวัดเชียงราย 
ที ่ ชร 54001.8/                                         วนัที ่ 1  กุมภาพันธ  2562   
เรื่อง    ขออนุมัติดําเนินการตามโครงการฝกอบรมและศึกษาดูงานโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตสตรีในเขต
เทศบาลตําบลหวยไคร ประจําป พ.ศ. 2562 
เรยีน นายกเทศมนตรีตําบลหวยไคร 

Uเรื่องเดิม 

ตามท่ีเทศบาลตําบลหวยไครไดตั้งงบประมาณตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําป
งบประมาณ พ.ศ. 2562  แผนงานสังคมสงเคราะห งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห งบดําเนินงาน 
หมวดคาใชสอย ประเภทรายจายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะหมวดรายจายอ่ืน หนา 100  
เพ่ือเปนคาใชจายสําหรับโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตสตรีในเขตเทศบาลตําบลหวยไคร ประจําป พ.ศ. 2562 
จํานวน เงิน 50,000.- บาท  ปรากฏตามแผนพัฒนาทองถ่ิน  (พ.ศ. 2561 - 2564)  ของเทศบาลตําบล
หวยไคร เพ่ิมเติม ฉบับท่ี 3 หนาท่ี 27 ลําดับท่ี 1 นั้น 

Uขอเท็จจริง 

 งานพัฒนาชุมชน เทศบาลตําบลหวยไคร จะไดดําเนินการจัดโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิต
สตรีในเขตเทศบาลตําบลหวยไคร ประจําป พ.ศ. 2562 ในระหวางวันท่ี 6 - 8   มีนาคม  2562 โดยมี
วัตถุประสงคเพ่ือสงเสริมสนับสนุนใหกลุมสตรีในพ้ืนท่ีเทศบาลตําบลหวยไคร ไดมีการพัฒนาคุณภาพชีวิต 
ไดรับทักษะความรูในการฝกอบรม เพ่ือเปนประโยชนแกกลุมสตรีในพ้ืนท่ีเทศบาลตําบลหวยไคร  ไดนํามาปรับ
ใชในการดําเนินชีวิตประจําวัน ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตสตรีในเขตเทศบาลตําบล
หวยไคร ประจําป พ.ศ. 2562 บรรลุวัตถุประสงค จึงขออนุมัติดําเนินการตาม รายละเอียดโครงการ 
ดังตอไปนี้ 
  Uการดําเนินการภายใตการจัดซื้อจัดจางU  แบงเปน 
   1. ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามข้ันตอนท่ีกําหนดไวตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบดวย 

1.1 คาจางเหมายานพาหนะเพ่ือรับ – สงผูเขาอบรมในการศึกษาดูงาน จํานวน 2 คัน     
เปนเงิน 10,000 บาท      
  2. ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุไปกอน ภายใตหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 
มีนาคม 2561 (ตารางท่ี 1) ประกอบดวย 
            2.1 จัดจางจัดทําปายโครงการฯ ขนาด 1.20x3.00 เมตร จํานวน 1 ปาย เปนเงิน 450 
บาท 

     2.2  จัดซ้ือของสมนาคุณในการดูงาน จํานวน 1 ชิ้น   เปนเงิน 1,000 บาท  
Uการดําเนินการที่ไมใชการจัดซื้อจัดจางU  ดําเนินการยืมเงินตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา

ดวยการรับเงินฯ พ.ศ. 2547 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 สวนท่ี 3 การจายเงินยืม ขอ 84 
แบงเปน              

 1. ดําเนินการยืมเงิน ภายใตหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 
(ตารางท่ี 2) ประกอบดวย 
       1.1 คาสมนาคุณวิทยากร จํานวน 12 ชั่วโมง ๆ ละ 600 บาท เปนเงิน 7,200 บาท 



 
-2- 

 

  2. ดําเนินการยืมเงิน ภายใตหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560 
ประกอบดวย 
            2.1  คาอาหารวางและเครื่องดื่มวัน  จํานวน 50 คน จํานวน 4 ม้ือ ๆ ละ 25 บาท เปน
เงิน 5,000 บาท 
       2.2  คาอาหารกลางวัน จํานวน 50 คน จํานวน 2 ม้ือๆ ละ 50 บาท เปนเงิน 5,000
บาท 
   ท้ังนี้สํานักปลัดเทศบาลตําบลหวยไครไดตรวจสอบงบประมาณแลวคงเหลือ 50,000 บาท  
จึงขออนุมัติวงเงินงบประมาณจัดซ้ือจัดจางครั้งนี้เปนเงิน  28,650 บาท 

Uขอกฎหมาย/ระเบยีบ/หนงัสอืสัง่การที่เกีย่วของ 

  1. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 14) พ.ศ. 2562 ม.48  
เตรส (2), ม.50 (7)  
   2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2541 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 33 
   3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรม
ของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 9, ขอ 12 
  4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.  2547  แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 
2561 ขอ 84, ขอ 85/1 
   5. หนังสือสั่งการ กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 2224 ลง
วันท่ี 19 ตุลาคม 2560 แจงแนวทางและซอมความเขาใจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินทราบและถือปฏิบัติ 
ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด 
ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหา
พัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงาน
ของรัฐนั้น  
  6. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติ
ในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมของหนวยงานของรัฐ 

Uขอเสนอ/ขอพิจารณา 
ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตสตรีในเขตเทศบาลตําบลหวยไคร 

ประจําป พ.ศ. 2562 เปนไปดวยความเรียบรอย  เห็นควรพิจารณาอนุมัติการดําเนินการตามโครงการฯ เพ่ือ
มอบหมายเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของตอไป (รายละเอียดตาม
เอกสารแนบทายโครงการฯ) 
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 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

ลงชื่อ...............................................ผูรับผิดชอบโครงการ              
(.............................................) 

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

ความเห็นหัวหนาสํานัก/กอง....................................................................................................... 
 

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

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

ความเห็นปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร 
........................................................................................................ 
......................................................................................................... 

วาท่ีรอยตรี....................................................... 
(สมสิฎฎ  ชาญชัย) 

ปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร 
 

ความเห็นนายกเทศมนตรีตําบลหวยไคร 
........................................................................................................ 
......................................................................................................... 

(ลงชื่อ)....................................................... 
(นายเสถียร  กาโน) 

นายกเทศมนตรีตําบลหวยไคร 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                         ตวัอยางบนัทกึรายงานเสนอขอความเหน็ชอบการจดัซือ้จัดจางตาม ว 119  ตารางที ่1 

บนัทกึขอความ 
สวนราชการ  ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
ที ่ชร  ..................................................  วนัที ่ .................................................................................... 
เรื่อง  รายงานขอความเหน็ชอบการดาํเนนิงาน................................................................................................. 
เรยีน  นายกเทศมนตรตีาํบลหวยไคร   

Uเรื่องเดิม 

 ดวยงาน................................สํานัก/กอง.................เทศบาลตําบลหวยไคร ไดดําเนินการจัดซ้ือ/
จาง............................................................................................................ จํานวน...........รายการ เพ่ือใชสําหรับ
....................................................................................................... และเปนคาใชจายตาม (เลือกตามภารกิจ
หนาท่ีท่ีไดดําเนินการ)  
   1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรม
ของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
  2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬาและ
การสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2559 
  3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2562 
      ฯลฯ 
Uขอเท็จจริง 
 ปจจุบันงาน................................สํานัก/กอง.................เทศบาลตําบลหวยไคร ไดดําเนินการ
จัดซ้ือ/จางเพ่ือใชสําหรับ....................................................................................................... เสรจ็เรยีบรอย โดย
มีรายละเอียดหลักฐานการจัดซ้ือ/จัดจาง คา......................................... จํานวน ........... รายการ เปนจํานวน
เงิน........................ บาทตามหลักฐานการจัดซ้ือจัดจางเปน ใบสงของ/ใบแจงหนี้/ใบเสร็จรับเงิน เลมท่ี
................เลขท่ี.........................ลงวันท่ี............................. จาก........................................................ผูถือบัตร
ประชาชนหมายเลข......................................................................................อาศัยอยูเลขท่ี.........................................................  
......................................................................................................................................โดยการดาํเนนิการจดัซ้ือจดัจางดังกลาว  
เปนการดําเนินการตามหนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการ
ปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน  คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมของหนวยงานของรัฐ  ตาราง 1 ลําดับท่ี ........... 
 
Uขอกฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ 

  1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ม…………    
  2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ขอ .............. 
  3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรม
ของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ................. 
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   4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติ
ในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมของหนวยงานของรัฐ   

Uขอพจิารณา 

   ดวยรายการดังกลาวเปนคาใชจายในการบริหารงานท่ีตองดําเนินการภายใตพระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 งาน................................สํานัก/กอง.................
เทศบาลตําบลหวยไคร เห็นควรพิจารณาและอนุมัติดําเนินการดังตอไปนี้ 
   ๑. โปรดพิจารณาเห็นชอบ และใหถือรายงานนี้เปนหลักฐานการตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม   

๒. โปรดพิจารณาใหกองคลังเบิกเงินใหกับ..........................................................ตามแผนงาน
......................................... งาน..............................................งบ.......................หมวด.......................ประเภท
...............................................โครงการ................................................. จํานวน.............................บาท ตอไป 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

    ลงชื่อ...............................................ผูรับผิดชอบโครงการ             
(.............................................) 

     ตําแหนง.................................................... 
 
ความเห็นหัวหนาฝาย....................................................................................................... 

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

(.............................................) 
     ตําแหนง.................................................... 

 
ความเห็นหัวหนาสํานัก/กอง....................................................................................................... 

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

(.............................................) 
     ตําแหนง.................................................... 

ความเห็นปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร 
........................................................................................................ 
......................................................................................................... 

วาท่ีรอยตรี....................................................... 
(สมสิฎฎ  ชาญชัย) 

ปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร 
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ความเห็นนายกเทศมนตรีตําบลหวยไคร 
........................................................................................................ 
......................................................................................................... 

(ลงชื่อ)....................................................... 
(นายเสถียร  กาโน) 

นายกเทศมนตรีตําบลหวยไคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

Uคาํชีแ้จงประกอบความสาํคญัในการระบขุอกฎหมาย 
 

ลําดบัที ่1. เปนการระบุขอกฎหมายตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ท่ีกําหนดหลักการจัดซื้อจัดจาง/ขอกําหนดใหจัดทําแผนการจัดซื้อ/จัด
จาง ตลอดจนถึงวิธีการจัดซื้อ/จัดจางท่ีเกี่ยวของตามโครงการหรือกิจกรรมนั้น 

ลําดบัที ่2. เปนการระบุขอกฎหมายตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ เกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจาง เพื่อปฏิบัติการให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับคําส่ังหรือหนังสือส่ังการ 
  ลําดบัที ่3.เปนตนไป เปนการระบุท่ีมาของขอกฎหมายท่ีกําหนดคาใชจาย/อัตราคาใชจาย/ 
วิธีการดําเนินการจัดหาพัสด ุ 

(Uลาํดบัที ่3 เปนตนไป ใหเปลีย่นแปลงตามระเบียบที่ใชในการดาํเนนิการตามภารกจิหนาที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตวัอยาง 

บนัทกึขอความ 
สวนราชการ   งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร  อําเภอแมสาย จังหวัดเชียงราย 
ที ่ ชร 54001.8/                                         วนัที ่ 3  กุมภาพันธ  2562   
เรื่อง  รายงานขอความเหน็ชอบการดาํเนนิงานจดัซื้อจดัจางพสัดุทีเ่กีย่วกบัคาใชจายในการบรหิารงานที่ม ี
        วงเงนิการจัดซื้อจดัจางครัง้หนึง่ไมเกิน 10,000 บาท 
เรยีน  นายกเทศมนตรตีาํบลหวยไคร   

Uเรื่องเดิม 

  ดวยงานพัฒนาชุมชน สํานักปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร ไดดําเนินการจัดซ้ือ/จาง จํานวน 2 
รายการ รายละเอียดดังนี้ 
    1. จัดจางจัดทําปายโครงการฯ ขนาด 1.20x3.00 เมตร จํานวน 1 ปาย เปนเงิน 450 บาท  
   2. จัดซ้ือของสมนาคุณในการดูงาน จํานวน 1 ชิ้น   เปนเงิน 1,000 บาท  
  เพ่ือใชในโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตสตรีในเขตเทศบาลตําบลหวยไคร ประจําป พ.ศ. 2562 
ในระหวางวันท่ี 6 - 8   มีนาคม  2562 และเปนคาใชจายระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายใน
การฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
Uขอเท็จจริง 
 ปจจุบันงานพัฒนาชุมชน สํานักปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร ไดดําเนินการจัดซ้ือ/จางรายการ
ดังกลาวเพ่ือใชในโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตสตรีในเขตเทศบาลตําบลหวยไคร ประจําป พ.ศ. 2562 ใน
ระหวางวันท่ี 6 - 8   มีนาคม  2562 เสร็จเรียบรอย โดยมีรายละเอียดหลักฐานการจัดซ้ือ/จัดจาง จํานวน 2 
รายการ รวมเปนจํานวนเงิน 1, 450 บาท โดยมีหลักฐานการจัดซ้ือจัดจางดังนี้ 
   1. หลักฐานการจางจัดทําปายโครงการฯ ขนาด 1.20x3.00 เมตร จํานวน  1  ปาย           
เปนเงิน 450 บาท เปน ใบสงของ/ใบแจงหนี้/ใบเสร็จรับเงิน เลมท่ี 01 เลขท่ี 05 ลงวันท่ี 5 มีนาคม 2562 
จาก นายมีสุข  ยิ่งเจริญ  ผูถือบัตรประชาชนหมายเลข  3210156871136  อาศัยอยูเลขท่ี 199 หมูท่ี 2 
ตําบลหวยไคร อําเภอแมสาย จังหวัดเชียงราย โดยการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางดังกลาว  เปนการดําเนินการตาม
หนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการ
ดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน  คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ของหนวยงานของรัฐ  ตาราง 1 ลําดับท่ี 3 
   2. หลักฐานการจัดซ้ือของสมนาคุณในการดูงาน จํานวน 1 ชิ้น เปนเงิน 1,000 บาท  เปน       
ใบสงของ/ใบแจงหนี้/ใบเสร็จรับเงิน เลมท่ี 02 เลขท่ี 01 ลงวันท่ี 5 มีนาคม 2562 จาก นางสุขศรี  มีสุข            
ผูถือบัตรประชาชนหมายเลข 3210156871136 อาศัยอยูเลขท่ี 89 หมูท่ี 5 ตําบลแมสาย อําเภอแมสาย 
จังหวัดเชียงราย โดยการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางดังกลาว  เปนการดําเนินการตามหนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับ
คาใชจายในการบริหารงาน  คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ  ตาราง 1 
ลําดับท่ี 4 
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Uขอกฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ 
 
  1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ม.8, ม.11,  
ม.55 (3), ม.5 (2) (ข) 
  2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ขอ 22,ขอ 79 วรรคหนึ่ง 
  3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรม
ของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 12 
  4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 

Uขอพจิารณา 

   ดวยรายการดังกลาวเปนคาใชจายในการบริหารงานท่ีตองดําเนินการภายใตพระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 งานพัฒนาชุมชน สํานักปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร 
เห็นควรพิจารณาและอนุมัติดําเนินการดังตอไปนี้ 
   ๑. โปรดพิจารณาเห็นชอบ และใหถือรายงานนี้เปนหลักฐานการตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม   

๒. โปรดพิจารณาใหกองคลังเบิกเงินใหกับผูรับจางตามแผนงานสังคมสงเคราะห งาน
สวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห งบดําเนินงาน หมวดคาใชสอย ประเภทรายจายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการท่ีไมเขาลักษณะหมวดรายจายอ่ืน หนา 100  เพ่ือเปนคาใชจายสําหรับโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิต
สตรีในเขตเทศบาลตําบลหวยไคร ประจําป พ.ศ. 2562 จํานวน เงิน 1,450.- บาท  (หนึ่งพันสี่รอยหาสิบ
บาทถวน) ตอไป 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

    ลงชื่อ...............................................ผูรับผิดชอบโครงการ             
(.............................................) 

     ตําแหนง.................................................... 
 
ความเห็นหัวหนาฝาย....................................................................................................... 

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

(.............................................) 
     ตําแหนง.................................................... 

 
ความเห็นหัวหนาสํานัก/กอง....................................................................................................... 

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

(.............................................) 
     ตําแหนง.................................................... 
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ความเห็นปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร 
........................................................................................................ 
......................................................................................................... 

วาท่ีรอยตรี....................................................... 
(สมสิฎฎ  ชาญชัย) 

ปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร 

ความเห็นนายกเทศมนตรีตําบลหวยไคร 
........................................................................................................ 
......................................................................................................... 

(ลงชื่อ)....................................................... 
(นายเสถียร  กาโน) 

นายกเทศมนตรีตําบลหวยไคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บนัทกึขอความ 
สวนราชการ  ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
ที ่ชร  ..................................................  วนัที ่ .................................................................................... 
เรื่อง   ขออนุมตัจิดัซือ้จดัจางพัสดทุี่เกีย่วกบัคาใชจายตามโครงการ................................................................. 
เรยีน  นายกเทศมนตร ี
Uเรื่องเดมิ 

ตามท่ีเทศบาลตําบลหวยไครไดตั้งงบประมาณตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําป
งบประมาณ พ.ศ. ....................  แผนงาน............. งาน..................... งบ.................... หมวด...................... 
ประเภทรายจาย....................................................... หนา ....................  เพ่ือเปนคาใชจายสําหรับ
............................................................................. จํานวน เงิน .................................... บาท  ปรากฏตาม
แผนพัฒนาทองถ่ิน  (พ.ศ. 25xx – 25xx)  ของเทศบาลตําบลหวยไคร หนาท่ี ................. ลําดับท่ี ........... นั้น 
Uขอเท็จจริง 
  ปจจุบันงาน................................สํานัก/กอง.................เทศบาลตําบลหวยไคร จักได
ดําเนินการจัดทําโครงการ...........................................  ในระหวางวันท่ี..................................................... โดยมี
วัตถุประสงค....................................................................................................................................................... 

 เพ่ือใหการดําเนินการตามวัตถุประสงคประสบผลสําเร็จ งาน................................สํานัก/กอง
.....................เทศบาลตําบลหวยไคร มีความจําเปนจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายตามโครงการ 
ดังตอไปนี้ 

1. จัดจาง.................................................................................................        
2. จัดซ้ือ...................................................................................................   
โดยมีเหตุผลและความจําเปนเพ่ือ......................................................................................... 

   จึงขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางตามรายละเอียดขางตน และขอแตงตั้งเจาหนาท่ี/คณะกรรมการเพ่ือ
จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ตามรางคําสั่งแตงตั้งฯ แนบทายนี้  

ฯลฯ 

Uขอกฎหมาย 
   1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ม………….. 

 2. กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัด
จางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ขอ........
(ถามี) 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ขอ ………….. 
  4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรม
ของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ………….. 
  5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬาและ
การสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2559 ขอ ………... 
  6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2562 ขอ ….. 

ฯลฯ 
U(ลําดบัที ่3 เปนตนไป ใหเปลีย่นแปลงตามระเบียบที่ใชในการดาํเนนิการตามภารกจิหนาที่) 
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Uขอพจิารณา 
  เพ่ือใหการดําเนินโครงการ.....................................................เปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุตาม
วัตถุประสงค งาน................................สํานกั/กอง.................เทศบาลตําบลหวยไคร จึงขอใหทานพิจารณา
เห็นชอบ/อนุมัติ แตงตั้งเจาหนาท่ี/คณะกรรมการเพ่ือจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ตามราง
คําสั่งแตงตั้งฯ แนบทายนี้  
                    

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการ 
    
 

    ลงชื่อ...............................................ผูรับผิดชอบโครงการ             
(.............................................) 

     ตําแหนง.................................................... 
 
ความเห็นหัวหนาฝาย....................................................................................................... 

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

(.............................................) 
     ตําแหนง.................................................... 

 
ความเห็นหัวหนาสํานัก/กอง....................................................................................................... 

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

(.............................................) 
     ตําแหนง.................................................... 

ความเห็นปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร 
........................................................................................................ 
......................................................................................................... 

วาท่ีรอยตรี....................................................... 
(สมสิฎฎ  ชาญชัย) 

ปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร 

ความเห็นนายกเทศมนตรีตําบลหวยไคร 
........................................................................................................ 
......................................................................................................... 

(ลงชื่อ)....................................................... 
(นายเสถียร  กาโน) 

นายกเทศมนตรีตําบลหวยไคร 



 

Uคาํชีแ้จงประกอบความสาํคญัในการระบขุอกฎหมาย 
 

ลําดบัที ่1. เปนการระบุขอกฎหมายตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ท่ีกําหนดหลักการจัดซื้อจัดจาง/ขอกําหนดใหจัดทําแผนการจัดซื้อ/จัด
จาง ตลอดจนถึงวิธีการจัดซื้อ/จัดจางท่ีเกี่ยวของตามโครงการหรือกิจกรรมนั้น 

ลําดบัที ่2. เปนการระบุกฎกระทรวงท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง (ถามี) 
ลําดบัที ่3. เปนการระบุขอกฎหมายตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ เกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจาง เพื่อปฏิบัติการให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับคําส่ังหรือหนังสือส่ังการ 
  ลําดบัที ่4.เปนตนไป เปนการระบุท่ีมาของขอกฎหมายท่ีกําหนดคาใชจาย/อัตราคาใชจาย/ 
วิธีการดําเนินการจัดหาพัสด ุ 

 (Uลาํดับที ่4 เปนตนไป ใหเปลีย่นแปลงตามระเบยีบที่ใชในการดาํเนนิการตามภารกจิหนาที ่
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
กรณีการซื้อหรือจางที่มใิชการจางกอสราง 

(กรณแีตงตัง้รายเดยีว) 
 
 
 
 
 

คําสัง่เทศบาลตาํบลหวยไคร 
ที ่................./.................... 

เรื่อง  แตงตั้งผูรับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
และกําหนดราคากลาง 

____________________________________________ 
 
  ดวย สํานัก/กอง......... เทศบาลตําบลหวยไคร  มีความประสงคทําการจัดซ้ือ/จัดจาง 

จํานวน............รายการ รายละเอียดดังนี้ 
  ............................................................................................................................................... 

 

   เพ่ือใหการดําเนินการดังกลาวเปนไปดวยความเรียบรอย อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ม.9 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ              การบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 21 จึงแตงตั้งพนักงานเทศบาล ราย
.....................................ตําแหนง........................................เปนผูจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกําหนดราคากลางท่ีจะซ้ือหรือจาง  

 

  โดยใหผู ไดรับการแตงตั้ ง มีหนาท่ี จัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ รวมท้ังกําหนด
ราคากลาง และรายงานผลใหทราบ เพ่ือพิจารณาดําเนินการตอไป 

 

   ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  

 

  สั่ง   ณ   วันท่ี   ………………………………………………………………………….. 
                                                         
        

(นายเสถียร   กาโน) 
นายกเทศมนตรีตําบลหวยไคร 

 
 
 

Uคาํชีแ้จงประกอบความสาํคญั 

          เปนการดําเนินการตามกระบวนการซื้อหรือจางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารงานพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ม.9 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ การบริหารงานพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 21  
 
 



กรณีการซื้อหรือจางที่มใิชการจางกอสราง 
(กรณแีตงตัง้รูปคณะกรรมการ) 

 
 
 
 
 

คําสัง่เทศบาลตาํบลหวยไคร 
ที ่................./.................... 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
และกําหนดราคากลาง 

_______________________________________ 
 

  ดวย สํานัก/กอง......... เทศบาลตําบลหวยไคร  มีความประสงคทําการจัดซ้ือ/จัดจาง 
จํานวน............รายการ รายละเอียดดังนี้ 
  ............................................................................................................................................... 

 

   เพ่ือใหการดําเนินการดังกลาวเปนไปดวยความเรียบรอย   อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ม.9 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 21  จึงแตงต้ังคณะกรรมการรางขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และกําหนดราคากลาง ของพัสดุ ตามผูมีรายนามและตําแหนง
ดังตอไปนี้ 
   ๑.นาย/นาง/นางสาว...............................ตําแหนง.....................................  ประธานกรรมการ 
   ๒.นาย/นาง/นางสาว...............................ตําแหนง...................................        กรรมการ 
   ๓.นาย/นาง/นางสาว...............................ตําแหนง...................................        กรรมการ 
 

   โดยใหผู ไดรับการแตงตั้ ง มีหนาท่ี จัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ รวมท้ังกําหนด
ราคากลาง และรายงานผลใหทราบ เพ่ือพิจารณาดําเนินการตอไป 

 

   ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  

  สั่ง   ณ   วันท่ี   …………………………………………….. 
                                                         
                                                                

(นายเสถียร   กาโน) 
นายกเทศมนตรีตําบลหวยไคร 

 

UหมายเหตUุ หากแตงตั้งในรูปคณะกรรมการ ตองมีรายงานการประชุม 

Uคาํชีแ้จงประกอบความสาํคญั 

          เปนการดําเนินการตามกระบวนการซื้อหรือจางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารงานพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ม.9 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ การบริหารงานพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 21  



บนัทกึขอความ 
สวนราชการ  ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
ที ่ชร  ..................................................  วนัที ่ .................................................................................... 
เรื่อง   รายงานผลการจัดทาํรายละเอยีดคณุลักษณะเฉพาะของพสัด ุ
เรยีน  นายกเทศมนตรตีาํบลหวยไคร 
Uเรื่องเดมิ 

ตามท่ีทานไดมีคําสั่งเทศบาลตําบลหวยไครท่ี........./2562 เรื่อง แตงตั้ง......................... 
...........................................................โดยแตงตั้งใหขาพเจา........................................ดําเนินการจัดทํา
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง รวมท้ังกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ เพ่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง.....................................................................ตามโครงการ
............................................................................................................โดยวธิี...............นั้น 
Uขอเท็จจริง 
  บัดนี้ขาพเจา............................ไดจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและ
หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ การจัดซ้ือจัดจาง............................................................................
เสร็จเรียบรอยแลว จึงขอรายงานผลจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก 
และกําหนดราคากลาง ตามเอกสารแนบทายนี้  

Uขอกฎหมาย 
   ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ขอ 21 
   
Uขอพจิารณา 
    เพ่ือใหการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง....................................................................................ตาม
โครงการ.....................................................เปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุตามวัตถุประสงค งาน..............
สํานัก/กอง.................เทศบาลตําบลหวยไคร จึงขอรายงานการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทายนี้  
                    

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
    
 

                            (ลงชื่อ)..............................................ประธานกรรมการหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
                                        ( ..................................................... ) 

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

ความเห็นหัวหนาฝาย....................................................................................................... 
 

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

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



-2- 
 

 
ความเห็นหัวหนาสํานัก/กอง....................................................................................................... 

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

(.............................................) 
     ตําแหนง.................................................... 

ความเห็นปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร 
........................................................................................................ 
......................................................................................................... 

วาท่ีรอยตรี....................................................... 
(สมสิฎฎ  ชาญชัย) 

ปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร 

ความเห็นนายกเทศมนตรีตําบลหวยไคร 
........................................................................................................ 
......................................................................................................... 

(ลงชื่อ)....................................................... 
(นายเสถียร  กาโน) 

นายกเทศมนตรีตําบลหวยไคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
รางของเขตของงานหรือรายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะของพสัดทุีจ่ะจาง (ซือ้) 

ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัวาดวยการจดัซื้อจดัจางและการบริหารงานพสัดภุาครฐั พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๒๑  
และราคากลาง 

รายละเอียดแนบทายบันทึกขอความ สํานักปลดั ที่ ชร ………………………….. 
0Tลงวันที่ …………………………………….. 

1. ความตองการ  จัดซื้อ/จัดจาง  จํานวน ............... รายการ 
 
2. วัตถุประสงคการใชงาน (เหตุผลและความจาํเปนทีต่องจาง(ซื้อ) ) 
 - …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
3. กําหนดวงเงินที่จะจาง(ซื้อ)  
 - งบประมาณ  ............................................... บาท 
4. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
    - เกณฑราคา  (      ) ราคารวม   (    ) ราคาตอรายการ   (    ) อ่ืน ๆ................ 
5. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจาง(ซื้อ) 
 - ....................................................................................................................................................................... 
๖. ราคากลาง   ............................... บาท    (    ) รวมภาษีมลูคาเพิ่ม......................บาท  
                                                      (    )  ไมรวมภาษีมูลคาเพิ่ม 
 
๗. แหลงที่มาของรายละเอียด (เลือกจากขอเท็จจริง อางอิงตามนิยามความหมายราคากลางตามพ.ร.บ.การจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560) 
 - ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 
 - ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
 - ราคามาตรฐานทีส่ํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 
 - ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
  - ราคาที่เคยซื้อหรือจางคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
 - ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธกีาร หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐ     
 
๘. ระยะเวลาที่ตองการใชพสัดทุี่จะจาง(ซื้อ) 
 - ภายใน ...................วัน  (นับจากวันลงนามในสัญญา) 
9. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
 ........................................................................................................................................................................ 
 

                            (ลงชื่อ)..............................................ประธานกรรมการหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
           ( ..................................................... ) 

 
   (ลงชื่อ)..............................................กรรมการ     (ลงชื่อ)..............................................กรรมการ   
          ( ……………………………………….. )                    ( ……………………………………….. )   
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ความเหน็ของปลดัเทศบาล 
……………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………… 
 วาที่รอยตรี 
                     (สมสิฎฎ    ชาญชัย) 
                 ปลัดเทศบาลตาํบลหวยไคร 

 
             คาํสัง่  (   )  เห็นชอบ/อนุมัต ิ
                           (   )  ไมเห็นชอบ/ทบทวนหรืออ่ืน ๆ...................................... 

 
                                                                       ( นายเสถียร  กาโน )  
                                                                    นายกเทศมนตรีตําบลหวยไคร   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บนัทกึขอความ 
สวนราชการ  ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
ที ่ชร  ..................................................  วนัที ่ .................................................................................... 
เรื่อง   ขอนาํสงเอกสารเพื่อดาํเนนิการจดัหาพสัดุตามโครงการ................................................................. 
เรยีน  ผูอาํนวยการกองคลงั 

Uเรื่องเดมิ 
ตามท่ีงาน................................สํานัก/กอง.................เทศบาลตําบลหวยไคร ไดรับอนุมัติให

ดําเนินโครงการ.......................................................................... จํานวน.............................บาท  
Uขอเท็จจริง 
  ปจจุบันงาน................................สํานัก/กอง.................เทศบาลตําบลหวยไคร จักได
ดําเนินการจัดทําโครงการ...........................................  ในระหวางวันท่ี..................................................... โดยมี
วัตถุประสงค....................................................................................................................................................... 

 เพ่ือใหการดําเนินการตามวัตถุประสงคประสบผลสําเร็จ งาน................................สํานัก/กอง
.....................เทศบาลตําบลหวยไคร จึงขออนุมัติดําเนินการตาม รายละเอียดโครงการ ดังตอไปนี้ 

1. จัดจาง.................................................................................................        
2. จัดซ้ือ...................................................................................................   
ขอเสนอรายชื่อผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดังนี้ 
.................................................................................................................................... 

   ท้ังนี้สํานัก/กอง.....ไดแนบคําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ี/คณะกรรมการรางขอบเขตของงาน และ
รายการการจัดทํารางขอบเขตของงาน   ตลอดจนถึงโครงการและรายละเอียดของโครงการตามเอกสาร    
แนบทายนี้ 

ฯลฯ 

Uขอกฎหมาย 

   1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ม.... 
 2. กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัด

จางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ขอ ..... 
(ถามี) 
   3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ขอ ...  
  4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรม
ของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ... 
  5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬาและ
การสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พงศ. 2559  ขอ ... 
  6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2562 ขอ ... 
    

ฯลฯ 
U(ลําดบัที ่4 เปนตนไป ใหเปลีย่นแปลงตามระเบียบที่ใชในการดาํเนนิการตามภารกจิหนาที่) 
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Uขอพจิารณา 

  เพ่ือใหการดําเนินโครงการ.....................................................เปนไปดวยความเรียบรอยและ
บรรลุตามวัตถุประสงค งาน................................สํานัก/กอง.................เทศบาลตําบลหวยไคร จึงขอใหทาน
พิจารณาสั่งการใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานภายในกองคลังไดดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
                     

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการ 
    
 

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

ตําแหนง...................................... (หัวหนาสํานัก/ผอ.กอง) 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Uคาํชีแ้จงประกอบความสาํคญัในการระบขุอกฎหมาย 

 

ลําดบัที ่1. เปนการระบุขอกฎหมายตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ท่ีกําหนดหลักการจัดซื้อจัดจาง/ขอกําหนดใหจัดทําแผนการจัดซื้อ/จัด
จาง ตลอดจนถึงวิธีการจัดซื้อ/จัดจางท่ีเกี่ยวของตามโครงการหรือกิจกรรมนั้น 

ลําดบัที ่2. เปนการระบุกฎกระทรวงท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง (ถามี) 
ลําดบัที ่3. เปนการระบุขอกฎหมายตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ เกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจาง เพื่อปฏิบัติการให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับคําส่ังหรือหนังสือส่ังการ 
  ลําดบัที ่4.เปนตนไป เปนการระบุท่ีมาของขอกฎหมายท่ีกําหนดคาใชจาย/อัตราคาใชจาย/ 
วิธีการดําเนินการจัดหาพัสด ุ 

 (Uลาํดบัที ่4 เปนตนไป ใหเปลีย่นแปลงตามระเบยีบที่ใชในการดาํเนนิการตามภารกจิหนาที)่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บนัทกึขอความ 
สวนราชการ   งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร  อําเภอแมสาย จังหวัดเชียงราย 
ที ่ ชร 54001.8/0T110T                                         วนัที ่ 3  กุมภาพันธ  2562   
เรื่อง  ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายตามโครงการฝกอบรมและศึกษาดูงานโครงการพัฒนา 
        คุณภาพชีวิตสตรีในเขตเทศบาลตําบลหวยไคร ประจําป พ.ศ. 2562 
เรยีน  นายกเทศมนตรีตําบลหวยไคร 
Uเรื่องเดมิ 

ตามท่ีเทศบาลตําบลหวยไครไดตั้งงบประมาณตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําป
งบประมาณ พ.ศ. 2562  แผนงานสังคมสงเคราะห งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห งบดําเนินงาน 
หมวดคาใชสอย ประเภทรายจายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะหมวดรายจายอ่ืน หนา 100  
เพ่ือเปนคาใชจายสําหรับโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตสตรีในเขตเทศบาลตําบลหวยไคร ประจําป พ.ศ. 2562 
จํานวน เงิน 50,000.- บาท  ปรากฏตามแผนพัฒนาทองถ่ิน  (พ.ศ. 2561 - 2564)  ของเทศบาลตําบล
หวยไคร เพ่ิมเติม ฉบับท่ี 3 หนาท่ี 27 ลําดับท่ี 1 นั้น 

 
Uขอเท็จจริง 

ปจจุบันงานพัฒนาชุมชน สํานักปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร จักไดดําเนินการจัดโครงการ
พัฒนาคุณภาพชีวิตสตรีในเขตเทศบาลตําบลหวยไคร ประจําป พ.ศ. 2562 ในระหวางวันท่ี 6 - 8   มีนาคม  
2562 โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือสงเสริมสนับสนุนใหกลุมสตรีในพ้ืนท่ีเทศบาลตําบลหวยไคร ไดมีการพัฒนา
คุณภาพชีวิต ไดรับทักษะความรูในการฝกอบรม เพ่ือเปนประโยชนแกกลุมสตรีในพ้ืนท่ีเทศบาลตําบลหวยไคร  
ไดนํามาปรับใชในการดําเนินชีวิตประจําวัน  

 เพ่ือใหการดําเนินการตามวัตถุประสงคประสบผลสําเร็จ  งานพัฒนาชุมชน เทศบาลตําบล
หวยไคร มีความจําเปนจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายตามโครงการ ดังตอไปนี้ 
   1. คาจางเหมายานพาหนะเพ่ือรับ – สงผูเขาอบรมในการศึกษาดูงาน จํานวน 2 คัน  เปนเงิน 
10,000 บาท      

โดยมีเหตุผลและความจําเปนเพ่ือใชในการรับ – สงผูเขาอบรมในการศึกษาดูงาน  
   จึงขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางตามรายละเอียดขางตน และขอแตงตั้งเจาหนาท่ี/คณะกรรมการเพ่ือ
จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ตามรางคําสั่งแตงตั้งฯ แนบทายนี้ 

ฯลฯ 

Uขอกฎหมาย 
   1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ม.8, ม.11,  
ม.55 (3), ม.5 (2) (ข) 
  2. กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัด
จางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ขอ 1 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ขอ 21, ขอ 22, ขอ 28,ขอ 79 วรรคหนึ่ง 
  4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรม
ของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 12 
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Uขอพจิารณา 
  เพ่ือใหการดําเนินโครงการโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตสตรีในเขตเทศบาลตําบลหวยไคร ประจําป 
พ.ศ. 2562 เปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุตามวัตถุประสงค งานพัฒนาชุมชน สํานักปลัดเทศบาลตําบล
หวยไคร จึงขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางรายการดังกลาว และเห็นควรพิจารณาเห็นชอบ/อนุมัติ แตงตั้งเจาหนาท่ี/
คณะกรรมการเพ่ือจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ตามรางคําสั่งแตงตั้งฯ แนบทายนี้  
                    

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการ 
    
 

    ลงชื่อ...............................................ผูรับผิดชอบโครงการ             
(.............................................) 

     ตําแหนง.................................................... 
 
ความเห็นหัวหนาฝาย....................................................................................................... 

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

(.............................................) 
     ตําแหนง.................................................... 

 
ความเห็นหัวหนาสํานัก/กอง....................................................................................................... 

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

(.............................................) 
     ตําแหนง.................................................... 

ความเห็นปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร 
........................................................................................................ 
......................................................................................................... 

วาท่ีรอยตรี....................................................... 
(สมสิฎฎ  ชาญชัย) 

ปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร 

ความเห็นนายกเทศมนตรีตําบลหวยไคร 
........................................................................................................ 
......................................................................................................... 

(ลงชื่อ)....................................................... 
(นายเสถียร  กาโน) 

นายกเทศมนตรีตําบลหวยไคร 



 
 
 
 
 
 

คําสัง่เทศบาลตาํบลหวยไคร 
ที ่511/2562 

เรื่อง  แตงตั้งผูรับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
และกําหนดราคากลาง 

____________________________________________ 
 
  ดวย สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวยไคร  มีความประสงคจัดจาง จํานวน 1 รายการ 

รายละเอียดดังนี้ 
  - คาจางเหมายานพาหนะเพ่ือรับ – สงผูเขาอบรมในการศึกษาดูงานตามโครงการพัฒนา

คุณภาพชีวิตสตรีในเขตเทศบาลตําบลหวยไคร ประจําป พ.ศ. 2562  จํานวน 2 คัน  เปนเงิน 10,000 บาท    
 

   เพ่ือใหการดําเนินการดังกลาวเปนไปดวยความเรียบรอย อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ม.9 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 21 จึงแตงตั้งพนักงานเทศบาล ราย นางสาว
เปรมกมล  แสนวงคคํา ตําแหนง เจาพนักงานพัฒนาชุมชน เปนผูจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกําหนดราคากลางท่ีจะซ้ือหรือจาง  

 

   โดยใหผู ไดรับการแตงตั้ ง มีหนาท่ี จัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ รวมท้ังกําหนด
ราคากลาง และรายงานผลใหทราบ เพ่ือพิจารณาดําเนินการตอไป 

 

   ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  

 

  สั่ง   ณ   วันท่ี   3  กุมภาพันธ  พ.ศ. 2562                                                           
        
 

(นายเสถียร   กาโน) 
นายกเทศมนตรีตําบลหวยไคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-ตวัอยาง- 
 

รางของเขตของงานหรือรายละเอยีดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดทุีจ่ะจาง 
ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัวาดวยการจดัซื้อจดัจางและการบรหิารงานพสัดภุาครฐั พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๒๑  

และราคากลาง 
รายละเอียดแนบทายบันทึกขอความ สํานักปลัด ท่ี ชร 5๔๐๐1.8/0T11 

0Tลงวันท่ี 0T3  กุมภาพันธ  พ.ศ. 2562 

1. ความตองการ  
        -จางเหมายานพาหนะเพ่ือรับ – สงผูเขาอบรมในการศึกษาดูงาน จํานวน 2 คัน   
2. วัตถุประสงคการใชงาน (เหตุผลและความจําเปนท่ีตองจาง(ซ้ือ) ) 
 - เพ่ือรับ – สงผูเขาอบรมในการศึกษาดูงานตามโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตสตรีในเขตเทศบาลตําบล
หวยไคร ประจําป พ.ศ. 2562   
3. กําหนดวงเงินท่ีจะจาง(ซ้ือ)  
 - งบประมาณ 10,000.- บาท  
4. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
    - เกณฑราคา  ( / ) ราคารวม   (    ) ราคาตอรายการ   (    ) อ่ืน ๆ................ 
5. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะจาง 
 1. รถรับ-สง ตองเปนรถตูโดยสาร สามารถบรรทุกผูโดยสารขนาดไมนอยกวา 12 ท่ีนั่ง 
 2. รถรับ-สงตองอยูในสภาพใชงานไดดี อายุการใชงานไมเกิน 8 ปพรอมหลักฐานประกอบ 
  3. ผูรับจาง หรือผูท่ีเปนผูขับรถรับ-สงแทน ตองเปนผูท่ีมีทักษะ และความชํานาญดานการขับข่ี เปนคน
สุภาพ เรียบรอย ไมสูบบุหรี่และไมดื่มสุรา ในขณะปฏิบัติงาน อีกท้ังตองไมเปนผูมีประวัติเสียหายอันเกิดจาก
การขับรถและเปนผูซ่ึงไดรับใบอนุญาตเปนผูขับรถ ตามกฎหมายวาดวยการขนสง ทางบก หรือใบอนุญาตขับ
รถยนตสวนบุคคลท่ีไดรับอนุญาตมาแลวไมนอยกวา 3 ป พรอมหลักฐานประกอบ 
๖. ราคากลาง   10,000 .- บาท    (    ) รวมภาษีมูลคาเพิม่......................บาท  
                                              ( /  )  ไมรวมภาษีมูลคาเพิ่ม 
๗.แหลงท่ีมาของรายละเอียด 
 -ราคาท่ีเคยจัดจางภายใน ๒ ปงบประมาณ   
๘.ระยะเวลาท่ีตองการใชพัสดุท่ีจะจาง(ซ้ือ) 
 - ภายใน 7 วัน  (นับจากวันลงนามในสัญญา) 
9. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
       1. ผูเสนอราคาตองเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผูมีอาชีพรับจางหรือขายพัสดุนี้ 
       2. ผูเสนอราคาตองไมเปนผูท่ีถูกระบุชื่อไวในบัญชีรายชื่อผูท้ิงงานของทางราชการและไดแจงเวียนชื่อ
แลวหรือไมเปนผูท่ีไดรับผลของการสั่งใหนิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเปนผูท้ิงงานตามระเบียบของทางราชการ 
 3. ผูเสนอราคาตองไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอราคารายอ่ืน ณ วันประกาศ หรือไมเปน
ผูกระทําการอันเปนการขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรมในการซ้ือจางครั้งนี้ 
 4. ผูเสนอราคาตองไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์หรือความคุมคากัน ซ่ึงอาจปฎิเสธไมยอมข้ึนศาลไทย เวนแต
รัฐบาลของผูเสนอราคาไดมีคําสั่งใหสละสิทธิ์และความคุมกันเชนวานั้น 
 

                            (ลงชือ่)..............................................ผูรับผิดชอบ 
                                                        (นางสาวเปรมกมล  แสนวงคคํา) 
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   ความเหน็ของปลดัเทศบาล 
……………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………… 
 วาท่ีรอยตรี 
                     (สมสิฎฎ    ชาญชัย) 
                 ปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร 
 
          คําสัง่   (   )  เห็นชอบ/อนุมัติ 
                          (   )  ไมเห็นชอบ/ทบทวนหรืออ่ืน ๆ.................. 

 
 
 
                                                                     ( นายเสถียร  กาโน )  
                                                                นายกเทศมนตรีตําบลหวยไคร   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ตวัอยาง 

บนัทกึขอความ 
สวนราชการ   งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร  อําเภอแมสาย จังหวัดเชียงราย 
ที ่ ชร 54001.8/0T110T                                         วนัที ่ 3  กุมภาพันธ  2562   
เรื่อง    ขอนําสงเอกสารเพ่ือดําเนินการจัดหาพัสดุตามโครงการฝกอบรมและศึกษาดูงานโครงการพัฒนา
คุณภาพชีวิตสตรีในเขตเทศบาลตําบลหวยไคร ประจาํป พ.ศ. 2562 
เรยีน ผูอํานวยการกองคลัง 

Uเรื่องเดิม 

ตามท่ีเทศบาลตําบลหวยไครไดตั้งงบประมาณตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําป
งบประมาณ พ.ศ. 2562  แผนงานสังคมสงเคราะห งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห งบดําเนินงาน 
หมวดคาใชสอย ประเภทรายจายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะหมวดรายจายอ่ืน หนา 100  
เพ่ือเปนคาใชจายสําหรับโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตสตรีในเขตเทศบาลตําบลหวยไคร ประจําป พ.ศ. 2562 
จํานวน เงิน 50,000.- บาท  ปรากฏตามแผนพัฒนาทองถ่ิน  (พ.ศ. 2561 - 2564)  ของเทศบาลตําบล
หวยไคร เพ่ิมเติม ฉบับท่ี 3 หนาท่ี 27 ลําดับท่ี 1 นั้น 

Uขอเท็จจริง 

งานพัฒนาชุมชน เทศบาลตําบลหวยไคร จะไดดําเนินการจัดโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิต
สตรีในเขตเทศบาลตําบลหวยไคร ประจําป พ.ศ. 2562 ในระหวางวันท่ี 6 - 8   มีนาคม  2562 โดยมี
วัตถุประสงคเพ่ือสงเสริมสนับสนุนใหกลุมสตรีในพ้ืนท่ีเทศบาลตําบลหวยไคร ไดมีการพัฒนาคุณภาพชีวิต 
ไดรับทักษะความรูในการฝกอบรม เพ่ือเปนประโยชนแกกลุมสตรีในพ้ืนท่ีเทศบาลตําบลหวยไคร  ไดนํามาปรับ
ใชในการดําเนินชีวิตประจําวัน ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตสตรีในเขตเทศบาลตําบล
หวยไคร ประจําป พ.ศ. 2562 บรรลุวัตถุประสงค จึงขอใหทานดําเนินการจัดหาพัสดุ รายละเอียดดังนี้ 
   1. คาจางเหมายานพาหนะเพ่ือรับ – สงผูเขาอบรมในการศึกษาดูงาน จํานวน 2 คัน เปนเงิน 
10,000 บาท      

    โดยขอเสนอรายชื่อผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดังนี้ 
 - นางสาวรัตติกาล  สุดใจ  ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

   ท้ังนี้สํานักปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร ไดแนบคําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ี/คณะกรรมการราง
ขอบเขตของงาน และรายการการจัดทํารางขอบเขตของงาน ตลอดจนถึงโครงการและรายละเอียดของ
โครงการตามเอกสารแนบทายนี ้

Uขอกฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ 

  1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ม.55 (3), ม.5 
(2) (ข) 
  2. กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัด
จางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ขอ 1 
   3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐  ขอ 21, ขอ 22, ขอ 28,ขอ 79 วรรคหนึ่ง 
  4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรม
ของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 12 
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U4. ขอเสนอ/ขอพิจารณา 
เพ่ือใหการดําเนินโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตสตรีในเขตเทศบาลตําบลหวยไคร ประจําป 

พ.ศ. 2562 เปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุตามวัตถุประสงค งานพัฒนาชุมชน สํานักปลัดเทศบาลตําบล
หวยไคร จึงขอทานพิจารณาสั่งการใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานภายในกองคลังไดดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ
ตอไป 
                     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการ 

  
 
 

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

ตําแหนง...................................... (หัวหนาสํานัก/ผอ.กอง) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการจดัหาพสัด ุ 
e-GP / e-Laas 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตวัอยาง 

บนัทกึขอความ 
สวนราชการ  ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
ที ่ชร  ..................................................  วนัที ่ .................................................................................... 
เรื่อง   รายงานผลการพจิารณาการจดัซื้อ/จัดจาง................................................................ 
เรยีน  นายกเทศมนตรตีาํบลหวยไคร 

Uเรื่องเดมิ 
ตามท่ีงานพัสดุ กองคลังเทศบาลตําบลหวยไคร ไดรับความเห็นชอบใหดําเนินจัดซ้ือ/จัดจาง 

.......................................................................... เพ่ือ.......................................................... จํานวน

.............................บาท นั้น 
Uขอเท็จจริง 
  บัดนี้กระบวนการจัดซ้ือ/จดัจาง..................................................................................ไดสิน้สดุ
ลงแลว งานพัสดุ กองคลังเทศบาลตําบลหวยไครจึงขอรายงานผลการพิจารณาตามเอกสารฐานประกอบแนบ
ทายนี้ 

Uขอกฎหมาย 

  1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ม........... 
   2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ ................. 
 
Uขอพจิารณา 

  เพ่ือใหการดําเนินงาน เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย ท่ีกําหนดไว 
งานพัสดุ กองคลังเทศบาลตําบลหวยไคร จึงขอรายงานผลการพิจารณาการจัดซ้ือ/จัดจาง................................. 
............................................. ตามเอกสารแนบทายนี้ เพ่ือใหทานทราบ และจักไดสงมอบเอกสารใหสํานัก/
กอง เจาของงบประมาณเพ่ือดําเนินการจัดวางฎีกาเบิกจายเงินใหกับผูขาย/เจาหนี้ ตอไป 
                     

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
    

   ลงชื่อ............................................... เจาหนาท่ี         
(.............................................) 

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

 
ความเห็นหัวหนาเจาหนาท่ี....................................................................................................... 

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

(.............................................) 
     ตําแหนง.................................................... 
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ความเห็นปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร 
........................................................................................................ 
......................................................................................................... 

วาท่ีรอยตรี....................................................... 
(สมสิฎฎ  ชาญชัย) 

ปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร 
 

ความเห็นนายกเทศมนตรีตําบลหวยไคร 
........................................................................................................ 
......................................................................................................... 

(ลงชื่อ)....................................................... 
    (นายเสถียร  กาโน) 

           นายกเทศมนตรีตําบลหวยไคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Uคาํชีแ้จงประกอบความสาํคญัในการระบขุอกฎหมาย 
 

ลําดบัที ่1. เปนการระบุขอกฎหมายตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ท่ีกําหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีการบันทึกรายงานผลการ
พิจารณารายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางและจัดเก็บไวอยางเปนระบบ เพื่อ            
ประโยชน ในการตรวจดูขอมูลเมื่อมีการรองขอ 

ลําดบัที ่2. เปนการระบุขอกฎหมายตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ท่ีกําหนดใหเมื่อส้ินสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจางในแตละ
โครงการ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและ
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางพรอมท้ังเอกสารหลักฐานประกอบ 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตวัอยาง 

บนัทกึขอความ 
สวนราชการ   กองคลังเทศบาลตําบลหวยไคร  อําเภอแมสาย จังหวัดเชียงราย 
ที ่ ชร 54002/                                         วนัที ่ 15   กุมภาพันธ  2562   
เรื่อง   รายงานผลการพจิารณาการจางเหมายานพาหนะเพื่อรบั – สงผูเขาอบรมในการศึกษาดูงาน ตาม
โครงการพฒันาคุณภาพชวีติสตรีในเขตเทศบาลตาํบลหวยไคร ประจาํป พ.ศ. 2562 
เรยีน  นายกเทศมนตรตีาํบลหวยไคร 

Uเรื่องเดิม 

   ตามท่ีงานพัสดุ กองคลังเทศบาลตําบลหวยไคร ไดรับความเห็นชอบใหดําเนินจางเหมา
ยานพาหนะเพ่ือรับ – สงผูเขาอบรมในการศึกษาดูงาน ตามโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตสตรีในเขตเทศบาล
ตําบลหวยไคร ประจําป พ.ศ. 2562 จํานวน 2 คัน เปนเงิน 10,000 บาท นั้น 

Uขอเท็จจริง 

   บัดนี้กระบวนการจางเหมายานพาหนะเพ่ือรับ – สงผูเขาอบรมในการศึกษาดูงาน ตาม
โครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตสตรีในเขตเทศบาลตําบลหวยไคร ประจําป พ.ศ. 2562 จํานวน 2 คัน เปนเงิน 
10,000 บาท ไดสิ้นสุดลงแลว งานพัสดุ กองคลังเทศบาลตําบลหวยไครจึงขอรายงานผลการพิจารณาตาม
เอกสารฐานประกอบแนบทายนี้ 

Uขอกฎหมาย 

  1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ม.12 
   2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ 16 

Uขอเสนอ/ขอพิจารณา 

  เพ่ือใหการดําเนินงาน เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย ท่ีกําหนดไว 
งานพัสดุ กองคลังเทศบาลตําบลหวยไคร จึงขอรายงานผลการพิจารณาการจางเหมายานพาหนะเพ่ือรับ – สง           
ผูเขาอบรมในการศึกษาดูงาน ตามโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตสตรีในเขตเทศบาลตําบลหวยไคร ประจําป 
พ.ศ. 2562 จํานวน 2 คัน เปนเงิน 10,000 บาท ตามเอกสารแนบทายนี้ เพ่ือใหทานทราบ และจักไดสง
มอบเอกสารใหสํานัก/กอง เจาของงบประมาณเพ่ือดําเนินการจัดวางฎีกาเบิกจายเงินใหกับผูขาย/เจาหนี้ 
ตอไป 
                     

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
    

   ลงชื่อ............................................... เจาหนาท่ี         
(.............................................) 

ตําแหนง .............................................. 
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ความเห็นหัวหนาเจาหนาท่ี....................................................................................................... 

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

(.............................................) 
     ตําแหนง.................................................... 

 

ความเห็นปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร 
........................................................................................................ 
......................................................................................................... 

วาท่ีรอยตรี....................................................... 
(สมสิฎฎ  ชาญชัย) 

ปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร 
 

ความเห็นนายกเทศมนตรีตําบลหวยไคร 
........................................................................................................ 
......................................................................................................... 

(ลงชื่อ)....................................................... 
    (นายเสถียร  กาโน) 

           นายกเทศมนตรีตําบลหวยไคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บนัทกึขอความ 
สวนราชการ  ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
ที ่ชร  ..................................................  วนัที ่ .................................................................................... 
เรื่อง   ขอสงเอกสารเพื่อดําเนนิการเบกิจายเงนิตามโครงการ................................................................. 
เรยีน  ผูอาํนวยการกองคลงั 

Uเรื่องเดมิ 
ตามท่ีงาน................................สํานัก/กอง.................เทศบาลตําบลหวยไคร ไดรับอนุมัติให

ดําเนินโครงการ.......................................................................... จํานวน.............................บาท  
Uขอเท็จจริง 
  ปจจุบันงาน................................สํานัก/กอง.................เทศบาลตําบลหวยไคร ไดดําเนินการ
จัดทําโครงการ...........................................  ในระหวางวันท่ี..................................................... โดยมี
วัตถุประสงค....................................................................................................................................................... 
เรียบรอยแลว จึงขอสงมอบเอกสารเพ่ือใหกองคลังไดดําเนินการเบิกจายเงินใหกับเจาหนี้ผูมีสิทธิตอไป 

 

Uขอกฎหมาย 
   1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2541 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ... 
   2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.  2547  แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 
2561 ขอ... 
   3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรม
ของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ... 
   4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬาและ
การสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2559 ขอ... 
  5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2562 ขอ... 
   6. หนังสือสั่งการ กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 2224 ลง
วันท่ี 19 ตุลาคม 2560 แจงแนวทางและซอมความเขาใจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินทราบและถือปฏิบัติ 
ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด 
ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหา
พัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงาน
ของรัฐนั้น  
  7. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติ
ในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมของหนวยงานของรัฐ 

ฯลฯ 
(ลําดบัที ่3 เปนตนไป ใหเปลีย่นแปลงตามระเบียบที่ใชในการดาํเนนิการตามภารกจิหนาที่) 
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Uขอพจิารณา 

  เพ่ือใหการดําเนินโครงการ.....................................................เปนไปดวยความเรียบรอยและ
บรรลุตามวัตถุประสงค งาน................................สํานัก/กอง.................เทศบาลตําบลหวยไคร จึงขอสงเอกสาร
ในการดําเนินการตามโครงการ ท่ีครบถวน ถูกตองแนบทายนี้ ใหทานพิจารณาสั่งการใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
งานภายในกองคลังไดดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
                     

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการ 
 

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

                           ตําแหนง...................................... (หัวหนาสํานัก/ผอ.กอง) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Uคาํชีแ้จงประกอบความสาํคญัในการระบขุอกฎหมาย 

 

ลําดบัที ่1. เปนการระบุขอกฎหมายท่ีใหอํานาจในการควบคุมงบประมาณรายจายและเงิน
นอกงบประมาณ เพื่อปฏิบัติการใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับคําส่ังหรือหนังสือส่ังการ 

ลําดบัที ่2. เปนการระบุขอกฎหมายกําหนดวิธีการดําเนินดําเนินการเบิกจายเงิน เอกสาร
ประกอบการจายเงิน และการขอวางฎีกาเบิกจายเงิน จาง เพื่อปฏิบัติการใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับคําส่ังหรือหนังสือส่ังการ 

ลําดบัที ่3.เปนตนไป เปนการระบุขอกฎหมายท่ีใหอํานาจในการกําหนดคาใชจาย/อัตรา
คาใชจาย/ วิธีการดําเนินการจัดหาพัสดุ/การดําเนินการยืมเงินเพื่อใชจายตามโครงการหรือ
กิจกรรมนั้น (Uลาํดบัที ่3 เปนตนไป ใหเปลีย่นแปลงตามระเบยีบทีใ่ชในการดาํเนนิการตามภารกจิหนาที)่ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ตวัอยาง 

บนัทกึขอความ 
สวนราชการ   งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลัดเทศบาลตําบลหวยไคร  อําเภอแมสาย จังหวัดเชียงราย 
ที ่ ชร 54001.8/                                         วนัที ่ 10  มีนาคม  2562   
เรื่อง    ขอสงเอกสารเพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามโครงการฝกอบรมและศึกษาดูงานโครงการพัฒนา
คุณภาพชีวิตสตรีในเขตเทศบาลตําบลหวยไคร ประจาํป พ.ศ. 2562 
เรยีน  ผูอํานวยการกองคลัง 

Uเรื่องเดิม 

ตามท่ีเทศบาลตําบลหวยไครไดตั้งงบประมาณตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําป
งบประมาณ พ.ศ. 2562  แผนงานสังคมสงเคราะห งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห งบดําเนินงาน 
หมวดคาใชสอย ประเภทรายจายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะหมวดรายจายอ่ืน หนา 100  
เพ่ือเปนคาใชจายสําหรับโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตสตรีในเขตเทศบาลตําบลหวยไคร ประจําป พ.ศ. 2562 
จํานวน เงิน 50,000.- บาท ปรากฏตามแผนพัฒนาทองถ่ิน (พ.ศ. 2561 - 2564) ของเทศบาลตําบลหวย
ไคร เพ่ิมเติม ฉบับท่ี 3 หนาท่ี 27 ลําดับท่ี 1 นั้น 

Uขอเท็จจริง 

   งานพัฒนาชุมชน เทศบาลตําบลหวยไคร ไดดําเนินการจัดโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตสตรีใน
เขตเทศบาลตําบลหวยไคร ประจําป พ.ศ. 2562 ในระหวางวันท่ี 6 - 8   มีนาคม  2562 ตามวัตถุประสงค
เพ่ือสงเสริมสนับสนุนใหกลุมสตรีในพ้ืนท่ีเทศบาลตําบลหวยไคร ไดมีการพัฒนาคุณภาพชีวิต ไดรับทักษะ
ความรูในการฝกอบรม เพ่ือเปนประโยชนแกกลุมสตรีในพ้ืนท่ีเทศบาลตําบลหวยไคร  ไดนํามาปรับใชในการ
ดําเนินชีวิตประจําวัน เรียบรอยแลว โดยมีเอกสารท่ีตองมีการเบิกจายเงินใหกับเจาหนาท่ี/ผูมีสิทธิรับเงิน กับ
ทางหนวยงานจํานวน 3 รายการ ตามรายละเอียดแนบทายนี้ จึงขอสงมอบเอกสารแนบทายนี้ ใหกองคลังได
ดําเนินการเบิกจายเงินใหกับเจาหนี้ผูมีสิทธิตอไป 

Uขอกฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ 
  1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2541 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 33 
   2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.  2547  แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 
2561 ขอ 40, 47, ขอ 48, ขอ 60, ขอ 65 
    3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรม
ของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 12 
   4. หนังสือสั่งการ กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 2224 ลง
วันท่ี 19 ตุลาคม 2560 แจงแนวทางและซอมความเขาใจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินทราบและถือปฏิบัติ 
ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด 
ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหา
พัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงาน
ของรัฐนั้น  
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   5. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติ
ในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมของหนวยงานของรัฐ 

 

Uขอเสนอ/ขอพิจารณา 

  เพ่ือใหการดําเนินโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตสตรีในเขตเทศบาลตําบลหวยไคร ประจําป 
พ.ศ. 2562 เปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุตามวัตถุประสงค งานพัฒนาชุมชน สํานักปลัดเทศบาล
ตําบลหวยไคร จึงขอสงเอกสารในการดําเนินการตามโครงการ ท่ีครบถวน ถูกตองแนบทายนี้ ใหทานพิจารณา
สั่งการใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานภายในกองคลังไดดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการ 

  
 

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

ตําแหนง...................................... (หัวหนาสํานัก/ผอ.กอง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการเบกิจายและบนัทึกบัญช ี
e-GP / e-Laas /e-Plan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

เอกสารประกอบการเบกิจาย 
 

1. โครงการ/หนังสือสั่งการ 

2. บันทึกขออนุมัติดําเนินการตามโครงการ 

3. บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายตามโครงการ 

4. บันทึกรายงานขอความเห็นชอบการดําเนินงาน ตาม ว 119 (ถามี) 

5. คําสั่งแตงตั้งจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

6. รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

7. บันทึกรายงานการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

8. ใบเสนอราคา 

9. เอกสารการจัดซ้ือจัดจางจาก ระบบ e-GP/e-Laas 

10.  ใบแจงหนี้/ใบสงของ 

11.  ใบตรวจรับ  

12.  บันทึกรายงานผลการพิจารณาการจัดซ้ือ/จัดจาง 

13.  สรปุผลโครงการพรอมรูปภาพประกอบกิจกรรม (ควรมีคําบรรยายใตภาพ) 

14.  บันทึกขอสงเอกสารเพ่ือดําเนินการเบิกจายเงิน 

กรณีมกีารยมืเงนิ  
1. โครงการ/หนังสือสั่งการ 

2. บันทึกขออนุมัติดําเนินการตามโครงการ 

3. สัญญายืมเงิน 

4. บันทึกขอสงเอกสารเพ่ือดําเนินการเบิกจายเงิน 

สงใชยมืเงนิ  
1. บันทึกขออนุมัติสงใชเงินยืม 

2. สําเนาสัญญายืมเงิน 

3. ใบเสร็จรับเงิน /ใบสําคัญรับเงิน 

4. เอกสารผูรับจาง (ถามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



UFlow chart  การปฏบิตัิงานตามคูมอื 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกขออนุมัติ
ดําเนินการตามโครงการ  

รายงานขอความเห็นชอบการ
ดําเนินงาน ตาม ว 119 บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจางพัสดุ

ท่ีเก่ียวกับคาใชจายตามโครงการ 

คําสั่งแตงตั้ง จนท/คกก. 
จัดทํารางขอบเขตของงานฯ  

บันทึกรายงานการจดัทําราง
ขอบเขตของงานฯ+รางขอบเขตฯ 

ใบเสนอราคา 
e-GP/e-Laas 

ใบแจง้หน้ี/ใบส่งของ 

ใบตรวจรับพสัดุ 

สรุปผลโครงการ 

สัญญายืมเงิน 

บันทึกรายงานผลการพิจารณา
การจัดซื้อ/จัดจาง 

บันทึกขอสงเอกสารเพ่ือ
ดําเนินการเบิกจายเงิน 

โครงการ/กิจกรรม 

บันทึกขอสงเอกสารเพ่ือ
ดําเนินการเบิกจายเงิน 

บันทึกขอสงเอกสารเพ่ือ
ดําเนินการเบิกจายเงิน 

e-GP/e-Laas/e-Plan 


