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คำนำ 

  การจ ัดทำคู ่ม ือการปฏ ิบ ัต ิงานด ้าน การจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างพ ัสดุ  การเบ ิกจ ่าย ของ กองคลัง                           
เทศบาลตำบลศรีถ้อย   เนื ้อหาประกอบด้วย ขั ้นตอนการจัดซื ้อจัดจ้าง แนวทางการดำเนินการตามขั ้นตอน                                  
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) และวิธีเฉพาะเจาะจง  กระบวนการดำเนิน การซื้อ การจ้างที่มิใช่
งานก่อสร้าง การจ้างงานก่อสร้าง  โดยมีวัตถุประสงค์ ดังต่อไปนี้ 
  1. เพื ่อให้ส่วนราชการมีคู ่มือการปฏิบัติงานที ่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที ่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่าง ๆ ของหน่ายงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ที่มุ่งสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายและบรรลุ
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 
  2.เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอรับการบริการที่ตรง
กับความต้องการ 
  3. เพื ่อให้เกิดความรู ้ความเข้าใจที ่ถ ูกต้อง เกี ่ยวกับกระบวนงาน  การจัดซื ้อจ ัดจ้าง ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ  พ.ศ. 2560 และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสอดคล้องกับ
วิธีการและแนวทางปฏิบัติงานที่ได้มีการกำหนดไว้   
 
 
 

       กองคลัง   เทศบาลตำบลศรีถ้อย 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



สารบัญ 

           หน้า 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินไม่ถึง 5,000.- บาท     4 
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงิน 5,000 – 100,000 บาท     5  
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงิน 5,000 – 100,000 บาท     6  
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงิน 100,000   ไม่ถึง 500,000 บาท    7 
การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร       8 
เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ          9-10 
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ               11 
เงินอุดหนุนส่วนราชการ                  12-14 
Flowchat           15 
Flowchat           16 
Flowchat           17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การจัดซื้อจัดจ้าง/การเบิกจ่าย กฎหมาย/ระเบียบ หมายเหตุ 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
1. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
   1.1 วงเงินไม่ถึง 5,000.- บาท 
หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 
      1) จัดทำบันทึกข้อความสอบถามงบประมาณ 
      2) จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติจัดหา 
      3) ดำเนินการสืบราคา/ใบเสนอราคาพร้อมเอกสาร
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
กองคลัง โดยงานพัสดุ 
      4) ดำเนินการต่อรองราคา 
      5) บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพร้อม
แต่งตั้งผู้จัดทำร่างขอบกำหนดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุที่จะ
ซื้อหรือจ้าง 
      6) บันทึกข้อความรายงานการจัดทำร่างขอบเขต 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง 
      7)บันทึกข้อรายงานรายงานขอความเห็นชอบและขอ
อนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
      8) บันทึกข้อรายงานพิจารณาผลการและ 
ขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
      9) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
    10) ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญาซื้อ/จ้างติด
อากรแสตมป์ ใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง ให้เรียบร้อย 
    11) ใบส่งของ(เอกสารเป็นชุด)ถ้ามีการแก้ไขต้อง
เซน็ชื่อกำกบั พร้อมประทับตราห้างฯ(ถ้ามี) 
    12) ใบตรวจรับการซื้อ/จ้างพร้อมรูปถ่ายประกอบ
(กรรมการตรวจรับลงนามให้ครบ และรับรองความถูกต้อง
ของรูปถ่าย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3) กฎกระทรวง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดซื้อจัดจ้าง/การเบิกจ่าย กฎหมาย/ระเบียบ หมายเหตุ 
 
1.2 วงเงินตั้งแต่ 5,000. - 100,000.- บาท 
หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 

1) จัดทำบันทึกข้อความสอบถามงบประมาณ 
2) จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติจัดหา 
3) ดำเนินการสืบราคา/ใบเสนอราคาพร้อมพร้อม

เอกสารผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
กองคลัง โดยงานพัสดุ 

4) ดำเนินการต่อรองราคา 
5) บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพร้อม

แต่งตั้งผู้จัดทำร่างขอบกำหนดคุณลักษณะ
เฉพาะพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

6) บันทึกข้อความรายงานการจัดทำร่างขอบเขต
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ
ซื้อ/จ้าง 

7) บันทึกข้อรายงานรายงานขอความเห็นชอบและ
ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

8) บันทึกข้อรายงานพิจารณาผลการและขออนุมัติ
สั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

9)  คำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
10)  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
11)  หนังสือแจ้งลงนามในสัญญา 
12)  ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญาซื้อ/จ้างติด

อากรแสตมป์ ใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง ให้
เรียบร้อย 

13)  ใบส่งของ(เอกสารเป็นชุด)ถ้ามีการแก้ไขต้อง
เซ็นชื่อกำกับ พร้อมประทับตราห้างฯ(ถ้ามี) 

14)  ใบตรวจรับการซื้อ/จ้างพร้อมรูปถ่ายประกอบ
(กรรมการตรวจรับลงนามให้ครบและรับรอง
ความถูกต้องของรูปถ่าย) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดซื้อจัดจ้าง/การเบิกจ่าย กฎหมาย/ระเบียบ หมายเหตุ 
 

 
 1.3วงเงินตั้งแต่ 100,000 ไม่ถึง 500,000 บาท 

    หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 
1) จัดทำบันทึกข้อความสอบถามงบประมาณ 
2) จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติจัดหา 
3) ดำเนินการสืบราคา/ใบเสนอราคาพร้อม

เอกสารผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
4) กองคลัง โดยงานพัสดุ 
5)          4)   แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
6)          5) ดำเนินการต่อรองราคา 
7)           6) บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพร้อม

แต่งตั้งผู้จัดทำร่างขอบกำหนดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุที่จะ
ซื้อหรือจ้าง 

8)           7) บันทึกข้อความรายงานการจัดทำร่างขอบเขต
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง 

9)           8) บันทึกข้อรายงานรายงานขอความเห็นชอบและ
ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
        9) บันทึกข้อรายงานพิจารณาผลการและขออนุมัติ
สั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
       10) คำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
       11) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
       12) หนังสือแจ้งลงนามในสัญญา 
       13) ทำหนังสือตรวจสอบหนังสือค้ำประกันสัญญา 
       14) ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญาซื้อ/จ้างติด
อากรแสตมป์ ใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้างให้เรียบร้อย 
      14) ใบส่งของ(เอกสารเป็นชุด)ถ้ามีการแก้ไขต้อง
เซ็นชื่อกำกับ พร้อมประทับตราห้างฯ(ถ้ามี) 
     15) ใบตรวจรับการซื้อ/จ้างพร้อมรูปถ่าย ประกอบ
(กรรมการตรวจรับลงนามให้ครบ และรับรองความถูกต้อง
ของรูปถ่าย) 
 
2. การเบิกถอนหลักประกันสัญญา 
     1) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพก่อนคืน
หลักประกันสัญญา 
     2) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาฉบับจริง 
     3) หนังสือขอคืนหลักประกันสัญญา (ผู้รับจ้าง) 
         - กรณีใบเสร็จฉบับจริงสูญหายให้ผู้รับจ้าง สำเนา
ใบเสร็จรับเงิน และรับรองว่าข้าพเจ้าจะไม่นำ
ใบเสร็จรับเงินจริงมาเรียกเก็บเงินอีก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
    - ข้อ 170 (2) หลักประกัน
สัญญาให้คืนแก่คู่สัญญาหรือผู้ค้ำ
ประกันโดยเร็วและอย่างช้าต้องไม่
เกิน 15 วัน นับถัดจากวันที่
คู่สัญญา พ้นจากข้อผูกพันตาม
สัญญาแล้ว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดซื้อจัดจ้าง/การเบิกจ่าย กฎหมาย/ระเบียบ หมายเหตุ 
      4) บันทึกขออนุมัติถอนเงินหลักประกันสัญญา
(หน่วยเบิก) 
      5) ฏีกาเบิกจ่ายเงินตามที่กรมฯกำหนด 
      6) เอกสารแนบเบิกกรณีที่เป็นสำเนาให้ผู้เบิกรับรอง
ถูกต้องของเอกสารแนบเบิกทุกครั้ง 
 
3. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
        1) สำเนาใบประกาศสถาบันการศึกษา เรื่อง 
ค่าธรรมเนียมฯ ผู้เบิกรับรองถูกต้องทุกหน้า 
        2) ใบเสร็จรับเงินค่าช่วยเหลือการศึกษาบุตร (ฉบับ
จริง) ผู้มีสิทธิรับรองพร้อมประทับตราทดรองจ่าย 
       3) ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร
พนักงานส่วนท้องถิ่น (แบบ ก.บ.1) 
       4) งบใบสำคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร
พนักงานส่วนท้องถิ่น (แบบ ก.บ.2) 
      5) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินส่งเบิกกองคลัง 
      6) ฎีกาเบิกจ่ายเงิน ตามแบบที่กรมฯกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตรพนักงานส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2541 แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2541และ(ฉบับที่ 
3) พ.ศ.2549 
2) หนังสือกระทรวงมหาดไทย     
ที่มท. 0809.3/ว 4188 ลงวันที่ 
9  ธันวาคม 2548 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับสิทธิการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการของผู้บริหารท้องถิ่น 
3) ประกาศกระทรวงมหาดไทย  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิก
จ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น 
4) หนังสือกระทรวงมหาดไทย 
ที่ มท.0809.3/ว  4522    ลง
วันที่ 8 สิงหาคม  2559 เรื่อง
ประเภทและอัตราเงินการศึกษา
และค่าเล่าเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1)ในกรณีเบิกครั้ง
แรกให้นำเอกสาร
ของผู้มีสิทธิ/คู่
สมรส/บุตร ตาม
รายละเอียดดังนี้ 
 - สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชน, สำเนา
ทะเบียนบ้าน ,
สำเนาใบทะเบียน
สมรส สำเนาใบ
เปลี่ยนชื่อ - สกุล 
2) ต้องแนบ
สำเนาประกาศ
สถาบันทุกครั้ง 
3) ผู้มีสิทธิต้อง
เซน็ชื่อรับรองว่า
ขอรับรองว่าได้ทด
รองจ่ายไปก่อน
แล้วจริงใน
ใบเสร็จรับเงินทุก
ฉบับ 
4) ใบเสร็จรับเงิน
ทุกฉบับ ต้องติด
กระดาษรีไซเคิล
ทุกครั้งก่อนแนบ
(แบบ ก.บ.1) 
5) ใบเสร็จรับเงิน
ต้องมีลายมือชื่อ
ผ ู ้ ร ั บ เ ง ิ น แ ล ะ        
ช ื ่อ - สกุล ผู ้รับ
เงินทุกครั้ง 
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4. เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ 
      1) เอกสารขออนุญาตไปราชการ 
          - กรณีไปราชการเป็นหมู่คณะให้เขียนขออนุญาต
ไปราชการมีหัวหน้าคณะพร้อมด้วย   วันที่ออกเดินทางไป 
– กลับจากเดินทางไปราชการให้เขียนครอบคลุมถึงวันไป
และกลับ กับวันที่เบิกจ่ายเงินหากมีการใช้รถยนต์
ส่วนกลาง ให้แนบใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 
ด้วยทุกครั้งและให้เขียนเวลาไป-กลับ จำนวนคนให้ตรงกับ
ขออนุญาต ไปราชการให้สอดคล้อง กรณีขออนุญาตไป
ราชการให้ดู เรื่อง การมอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทน 
นายกเทศมนตรี ดัวย 
                 - กรณีนายกเทศมนตรี กับ ประธานสภาฯ
ต้องขออนุญาตผู้ว่าราชการจังหวัด 
                 - สมาชิกสภาฯ ต้องขออนุญาต
ประธานสภาฯ และต้องมีรับรองจากนายกฯว่ามีเงิน
งบประมาณให้เบิกได้ 
       2) กรณีเดินทางไปปราชการล่วงหน้าก่อนการไป
ราชการ เพื่อจะขอเบิกค่ายานพาหนะในการเดินทางให้ผู้
ขออนุญาตไปราชการเขียนข้อความตรงหมายเหตุว่า ใน
การเดินทางครั้งนี้ วันที่ - ถึงวันที่ จะไม่ขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง
และท่ีพัก 
       3) หนังสือบันทึกต้นเรื่องไปราชการ ผู้บริหารอนุมัติ
เรียบร้อย(พร้อมเอกสารประกอบ เช่น หนังสือขอรับการ
อบรม) 
       4) มีใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก 
       5) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ส่วนที่ 
1) แบบ 8708 
       6) หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
(ส่วนที่ 2) 
       7) ใบแนบคำขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง เดินทางและค่าเช่า
ที่พักในการเดินทางไปราชการ  (ส่วนที่3) 
       8) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินส่งเบิกกองคลัง 
       9) ฏีการเบกิจ่ายเงิน ตามแบบท่ีกำหนด 
        
 
 
 
 

 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ.2555 (ฉบับที่ 2)              
พ.ศ.2558 และ(ฉบับที่3)            
พ.ศ.2559  
2) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่
มท. 0808.2/ ว 2709   ลงวันที่ 
19  พฤษภาคม 2560 เรื่อง
หลักเกณฑ์และหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ รวมทั้ง วิธี
ปฏิบัติกรณีผู้เดินทางทำหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1) กรณีเดินทาง
ไปราชการปกติ 
และลาพักผ่อน
หรือลากิจ ก่อน/
หลัง หรือเดินทาง
โดยเครื่องบินที่
เครื่องบินขึ้น - ลง 
ต้องขออนุมัติ
เดินทางไป
ราชการให้
ครอบคลุมวันลา 
2) การนับเวลา
เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทางนับตั้งแต่
ออกจากที่อยู่ 
หรือสำนักงานที่
ปฏิบัติราชการ
ปกติจนกลับถึงที่
พักหรือสถานที่
ปฏิบัติราชการ
ปกติ 
   - นับ 24 ซม.
เป็น 1 วัน เศษที่
เกิน 12 ซม.ให้
นับเป็น 1 วัน 
   - กรณีมิได้พัก
แรม นับได้เกิน 
12 ซม. เป็น 1 
วัน หากนับได้ไม่
เกิน 12 ซม. แต่
เกิน 
6 ซม. ให้ถือเป็น
ครึ่งวัน 
  -  กรณี ลากิจ/ 
ลาพักผ่อน หลัง
เสร็จสิ้นปฏิบัติ
ราชการให้นับ
เวลาถึงสิ้นสุด
ปฏิบัติราชการ
จริง 
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3) การเดินทางไป
ราชการหลาย
จังหวัดตลอด
เส้นทาง ต้องเบิก
ค่าเช่าท่าพัก
เหมือนกันตลอด
เส้นทางการ
เดินทางไป
ราชการ 
4) การเบิกค่า
พาหนะส่วนตัว
ต้องได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอำนาจ
อนุมัติ 
- การกำหนด
เส้นทาง ตาม
เส้นทางของกรม
ทางหลวง 
หลักฐานการเบิก
จ่ายเงินค่าบัตร
โดยสารเครื่องบิน 
ผู้เดินทางเป็น
ผู้ดำเนินการซื้อ
บัตรโดยสาร
เครื่องบิน กับ
บริษัทสายการบิน
หรือตัวแทน
จำหน่าย หรือ
ผู้ประกอบการ
ธุรกิจนำเที่ยวหรือ
ผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
เอกสารประกอบ 
มีดังนี้ 
1)ใบเสร็จรับเงิน 
หรอืใบรับเงินที่
แสดงรายละเอียด
การเดินทางซึ่ง
ระบุ รายละเอียด 
ดังนี้ 
 



การจัดซื้อจัดจ้าง/การเบิกจ่าย กฎหมาย/ระเบียบ หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - ชื่อสายการบิน 
  - วันที่ออก 
  -  ชื่อ/สกุลผู้
เดินทาง 
      - ต้นทาง – 
ปลายทาง 
      - เลขที่
เที่ยวบิน 
      - วัน/เวลา ที่
เดินทางและ
จำนวนเงิน (ท่ี
พิมพ์ออกจากระบ
อิเล็กทรอนิกส์) 
เป็นหลักฐาน
ประกอบการ
เบิกจ่าย 
ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ 
1) ค่าพาหนะ 
2) ค่าธรรมเนียม
ที่สายการบิน
เรียกเก็บ 
ค่าใช้จ่ายที่เบิก
ไม่ได้ 
1) ค่าบริการ
เลือกที่นั่ง 
2) ค่าบริการ
อาหารและ
เครื่องดื่ม 
3) ค่าประกันชีวิต
หรือค่าประกันภัย
ภาคสมัครใจ 
4) ค่าสัมภาระท่ีมี
ค่าโหลดกระเป๋า
ต่างหากเบิกไม่ได้ 
 กรณีผู้เดินทาง
ทำหลักฐาน
ประกอบ การ
เบิกจ่ายสูญหาย 
 1) ให้ผู้เดินทาง
ประสานงานกับ
บริษัทสายการบิน 
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การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
       1) บันทึกขออนุมัติให้ไปปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
       2) คำสั่งให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ    
       3) หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน การ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
       4) บันทึกข้อความรายงานผลการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการปกติ 
       5) รายงานลงเวลาของบุคลากรและเจ้าหน้าที่ มี
การเซน็รับรองโดยผู้ควบคุม การปฏิบัติงานตามคำสั่งใน
หน้าสุดท้ายของแต่ละวันที่มีการปฏิบัติงานนอกเวลา 
       6) แนบใบมอบฉันทะทุกครั้ง กรณียินยอมให้บุคคล
ใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้มีสิทธิรับเงินแทน 
       7) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินส่งเบิกกองคลัง 
       8) ฏีกาเบิกจ่ายเงิน ตามแบบที่กรมกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 .เบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรมเอกสารประกอบฏีกา 
       1) โครงการฝึกอบรม ประมาณการค่าใช้จ่ายแนบ
ท้ายโครงการ 
       2) บันทึกขอความเห็นชอบดำเนินการรายละเอียด
แนบท้าย ขอความเห็นชอบ 
       3) เอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
       4) กำหนดการ 
       5) ภาพรวมของกิจกรรมโครงการ 
       6) บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ส่งเบิกกอง
คลัง 

 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2559 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของ
เจ้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557 
2) หนังสือด่วนที่สุด ที่ มท.
0808//.2/ ว 2224             
ลงวันที่ 19  ตุลาคม  2560 เรื่อง 
การจัดอาหาร อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม และค่าท่ีพัก 
3) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

หรือตัวแทน
จำหน่าย หรือ
ผู้ประกอบการ
ธุรกิจนำเที่ยวเพ่ือ
ขอสำเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบเสร็จรับเงินที่
แสดงรายละเอียด
การเดินทางพร้อม
รับรองจาก ผู้
เดินทางไป
ราชการว่า ยังไม่
เคยนำฉบับจริงมา
เบิกเงินจากทาง
ราชการแม้หา
ค้นพบในภายหลัง 
ก็จะไม่นำมาเบิก
เงินกับทาง
ราชการอีก เป็น
หลักฐาน
ประกอบการเบิก
จ่ายเงินเสนอต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่น 
เพ่ือพิจารณา
อนุมัติและเมื่อ
ได้รับอนุมัติจาก
ผู้บริหารท้องถิ่น
แล้ว ก็ให้ใช้
เอกสารดังกล่าว
เป็นหลักฐาน
ประกอบการ
เบิกจ่ายได้ 
    2) กรณีที่ไม่
สามารถขอสำเนา
หรือภาพถ่าย
ใบเสร็จรับเงิน
หรือใบรับเงิน   ที่
แสดงรายละเอียด
การเดินทางตาม
ข้อ(1) ได้ ให้ผู้
เดินทางทำ



การจัดซื้อจัดจ้าง/การเบิกจ่าย กฎหมาย/ระเบียบ หมายเหตุ 
       7) ฏีกาเบิกจ่าย ตามแบบที่กรมฯกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
5) กฎกระทรวง 
6) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 และ (ฉบับ
ที่ 3) พ.ศ.2558 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือรับรอง
การจ่ายเงินโดย
ชี้แจงสาเหตุของ
การสูญหายและ
ไม่อาจขอสำเนา
หรือภาพถ่าย
เอกสารนั้น พร้อม
ทั้งให้ผู้เดินทางทำ
คำรับรองว่า ยัง
ไม่เคยนำฉบับจริง
มาเบิกเงินจาก
ทางราชการแม้
หากค้นพบ
ภายหลังก็จะไม่
นำมาเบิกเงินกับ
ทางราชการอีก
เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิก
จ่ายเงินเสนอต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่น 
เพ่ือพิจารณา
อนุมัติและเมื่อ
ได้รับอนุมัติจาก
ผู้บริหารแล้วก็ให้
ใช้เอกสาร
ดังกล่าวเป็น
หลักฐาน
ประกอบการ
เบิกจ่ายได้  
1 )  ก ร ณ ี ม ิ ไ ด้
สแกนลายนิ ้วมือ
เข้าหรือออก หาก
ประสงค ์จะเบิก
ต้องให้ผ ู ้บร ิหาร
ระด ับ รองปลัด 
ต า ม ส า ย ก า ร
บังคับบัญชาเป็นผู้
ร ั บ ร อ ง เ ฉ พ า ะ
บุคคล 
2)การนบั
ระยะเวลาในการ
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6.เงินอุดหนุนส่วนราชการเอกสารประกอบฏีกา 
       1) โครงการของหน่วยงานที่ราชการอุดหนุน 
       2) หนังสือสอบถามงบประมาณของผู้ขอรับ 
       3) หนังสือแจ้งการสอบถามงบประมาณของ
เทศบาล 
       4) บันทึกข้อตกลงกับผู้แทนของหน่วยงานขอรับเงิน
อุดหนุน ไม่น้อยกว่า 3 คน  (ตามแบบท่ีปลัดกระทรวง
มหาดไทยกำหนด) 
      5) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย ส่งเบิกกองคลัง พร้อม
สำเนาบัตรที่รับรองแล้ว 
      6) ฏีกาเบิกจ่าย ตามแบบที่กรมฯกำหนด 
 
       

10)  
11)  
12)  
13)  
14)  
15)  

1)หนังสือด่วนที่สุด ที่มท.
0808.2/ ว 3616 ลงวันที่ 24  
มิ.ย.2559 เรื่องระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงิน
อุดหนุนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2559 
 
 

ปฏิบัติราชการ
(จำนวนชั่วโมง) 
ไม่นับรวมช่วงพัก
เที่ยง 
1) โครงการที่
ขอรับเงินอุดหนุน
ผู้อนุมัติโครงการ
ต้องเป็น
หน่วยงานที่ขอรับ
เงินอุดหนุน 
ผู้อนุมัติเบิกจ่าย 
ต้องเป็น 
นายกเทศมนตรี
เทศบาลตำบลศรี
ถ้อย 
2)เทศบาลต้อง
แจ้งให้หน่วยงาน
ที่ขอรับเงิน
อุดหนุนห้าม
ดำเนินการหรือ
ก่อหนี้ผู้กพันก่อน
ได้รับเงินอุดหนุน 
3) หน่วยงานที่
ขอรับเงินอุดหนุน 
ซึ่งเป็นองค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่นและส่วน
ราชการ ต้องมี
งบประมาณใน
ส่วนของตนเอง
ร่วมสมทบเพ่ือใช้
จ่ายในการดำเนิน
โครงการขอรับ
เงินอุดหนุน 
4) ทุกหน่วยงาน
ที่ขอรับเงิน
อุดหนุนต้องออก
ใบเสร็จรับเงินให้
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นไว้
เป็นหลักฐาน 



 

 

 

 

 

 

 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดซื้อจัดจ้าง/การเบิกจ่าย กฎหมาย/ระเบียบ หมายเหตุ 
สำหรับ องค์กร
ปะรชาชน องค์กร
การกุศล องค์กรที่
จัดตั้งตาม
กฏหมาย หากไม่
มีใบเสร็จรับเงิน 
ให้ออกใบสำคัญ
รับเงินแทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 Flowchart ขั้นตอนการจัดซื้อจดัจ้าง                   
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่ถึง 5,000 บาท 

หน่วยงานเจา้ของ
งบประมาณ 

จดัท ำบนัทึกข้อควำม
สอบถำมงบประมำณ 

จดัท ำบนัทึกข้อควำม          
ขออนุมติัจดัหำ 

ดำเนินการสืบราคา/ใบเสนอ
ราคาพร้อมเอกสารผู้ขาย/ผู้รับ
จ้างไม่น้อยกว่า 3 ราย หรือสืบ

เท่าที่มี 

กองคลงั  
โดยงำนพสัด ุ

ด าเนินการต่อรองราคา  

บนัทกึขอ้ความขออนุมตัจิดัซื้อจดัจา้งพรอ้มแต่งตัง้
ผูจ้ดัท าร่างขอบก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะพสัดุทีจ่ะ

ซื้อหรอืจา้ง 

บนัทกึขอ้ความรายงานการจดัท าร่างขอบเขต 
รายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุที่จะซื้อ/จา้ง 

บนัทกึขอ้รายงานรายงานขอความ
เหน็ชอบและขออนุมตัจิดัซื้อ/จดัจา้ง 

 

บนัทกึขอ้รายงานพจิารณาผลการ
และขออนุมตัสิัง่ซื้อ/สัง่จา้ง 

ประกาศผูช้นะการเสนอราคาเฉพาะ
พสัดุทีจ่ะซื้อหรอืจา้ง 

ลงนามในใบสัง่ซื้อ/สัง่จา้ง/สญัญาซื้อ/จา้งตดิ
อากรแสตมป์ ใบสัง่จา้ง/สญัญาจา้ง ให้

เรยีบรอ้ย 

ใบสง่ของ(เอกสารเป็นชดุ)ถา้มกีารแกไ้ขตอ้ง
เซน็ชื่อก ากบั พรอ้มประทบัตราหา้งฯ(ถา้ม)ี  

ใบตรวจรบัการซื้อ/จา้งพรอ้มรูปถ่ายประกอบ
(กรรมการตรวจรบัลงนามใหค้รบ และรบัรอง

ความถูกตอ้งของรปูถ่าย 



 

 

หน่วยงำนเจ้ำของ
งบประมำณ 

จดัท ำบนัทึกข้อควำม
สอบถำมงบประมำณ 

จดัท ำบนัทึกข้อควำม   
ขออนุมติัจดัหำ 

ดำเนินการสืบราคา/ใบเสนอ
ราคาพร้อมเอกสารผู้ขาย/   
ผู้รับจ้างไม่น้อยกว่า 3 ราย 

 หรือสืบเท่าท่ีมี 
 

กองคลงั  
โดยงำนพสัด ุ

ด าเนินการต่อรอง
ราคา  

บนัทกึขอ้ความขออนุมตัจิดัซื้อ/จา้ง
พรอ้มแต่งตัง้ผูจ้ดัท าร่างขอบก าหนด

คุณลกัษณะเฉพาะพสัดุทีจ่ะซื้อหรอืจา้ง
จา้ง 

บนัทกึขอ้ความรายงานการจดัท า
ร่างขอบเขตรายละเอยีดคุณ

ลกัษณะเฉพาะของพสัดุทีจ่ะซื้อ/จา้ง 

บนัทกึขอ้รายงานรายงานขอความ
เหน็ชอบและขออนุมตัจิดัซื้อ/จดัจา้ง 

บนัทกึขอ้รายงานพจิารณาผล
การและขออนุมตัสิ ัง่ซื้อ/สัง่จา้ง 

ค าสัง่แต่งตัง้ผูต้รวจ  
รบัพสัดุ 

หนงัสอืแจง้ลงนาม         
ในสญัญา 

ประกาศผูช้นะการ
เสนอราคา 

ลงนามในใบสัง่ซื้อ/สัง่จา้ง/สญัญา
ซื้อ/จา้งตดิอากรแสตมป์ ใบสัง่จา้ง/

สญัญาจา้ง ใหเ้รยีบรอ้ย 

ใบส่งของ(เอกสารเป็นชุด)ถา้มกีาร
แกไ้ขตอ้งเซน็ชื่อก ากบั พรอ้ม

ประทบัตราหา้งฯ(ถา้ม)ี 

ใบตรวจรบัการซื้อ/จา้งพรอ้มรูปถ่ายประกอบ
(กรรมการตรวจรบัลงนามใหค้รบและรบัรอง

ความถูกต้องของรูปถ่าย) 



 

หน่วยงำนเจ้ำของ
งบประมำณ 

จดัท ำบนัทึกข้อควำม

สอบถำมงบประมำณ 

จดัท ำบนัทึกข้อควำมขอ
อนุมติัจดัหำ 

ด ำเนินกำรสืบรำคำ/ใบเสนอ
รำคำพร้อมเอกสำรผู้ขำย/
ผู้รบัจ้ำงไมน่้อยกว่า 3 ราย 

 หรือสืบเท่าท่ีมี 
 

กองคลงั  
โดยงำนพสัด ุ

แต่งตัง้คณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง 

ด าเนินการต่อรอง
ราคา 

บนัทกึขอ้ความขออนุมตัจิดัซื้อจดัจา้งพรอ้ม
แต่งตัง้ผูจ้ดัท าร่างขอบก าหนดคณุลกัษณะ

เฉพาะพสัดุทีจ่ะซื้อหรอืจา้ง 

บนัทกึขอ้ความรายงานการจดัท าร่าง
ขอบเขตรายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะ

ของพสัดุทีจ่ะซื้อ/จา้ง 

บนัทกึขอ้รายงานรายงานขอความ
เหน็ชอบและขออนุมตัจิดัซื้อ/จดัจา้ง 

บนัทกึขอ้รายงานพจิารณาผล
การและขออนุมตัสิ ัง่ซื้อ/สัง่จา้ง 

ประกาศผูช้นะการ
เสนอราคา 

ค าสัง่แต่งตัง้ผูต้รวจรบั
พสัด ุ

หนงัสอืแจง้ลงนามใน
สญัญา 

ท าหนังสอืตรวจสอบ
หนังสอืค ้าประกนัสญัญา 

ลงนามในใบสัง่ซื้อ/สัง่จา้ง/สญัญา
ซื้อ/จา้งตดิอากรแสตมป์ ใบสัง่จา้ง/

สญัญาจา้งใหเ้รยีบรอ้ย 

ใบส่งของ(เอกสารเป็นชุด)ถา้มกีาร
แกไ้ขตอ้งเซน็ชื่อก ากบั พรอ้ม

ประทบัตราหา้งฯ(ถา้ม)ี 

ใบตรวจรบัการซื้อ/จา้งพรอ้มรูปถ่าย 
ประกอบ(กรรมการตรวจรบัลงนามให้
ครบ และรบัรองความถูกตอ้งของรูป

ถ่าย) 





งานทะเบยีนทรัพยส์นิ และพัสด ุเทศบาลตําบลศรถีอ้ย


