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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไป ฉบับนี้ เป็นการรวบวิธีปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง มาเรียบเรียงเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านธุรการ พัสดุและการเงิน และผู้ที่เกี่ยวข้องใช้เป็น
แนวทางปฏิบัติในการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบและแนวทางเดียวกัน 

  

ฝ่ายบริหารทั่วไป ส านักงานเกษตรจังหวัดกาญจนบุรี หวังเป็นอย่างยิ่งว่า.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้ที่ศึกษาแนวทางการเบิกฝ่ายบริหารทั่วไป ฉบับนี้ จะสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานซึ่งท าให้          
ลดข้อผิดพลาด และสามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดไว้  

 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป ส านักงานเกษตรจังหวัดกาญจนบุรี 
 พฤศจิกายน 2566 



ข  
สำรบัญ 

 
เร่ือง                                                                                                                       หน้ำ 
  
ค าน า                                                                                                                          ก 

งานพัสดุ 1 

แนวทางการบริจาคเงินและทรัพย์สิน 24 

งานการเงิน 48 

งานสารบรรณ 78 
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ขั้นตอนที่ 1  กรณี วงเงินไมํเกิน  500,000 บาท สํงเรื่อง ขออนุมัติจัดซื้อ หรือ จัดจ๎าง ให๎เจ๎าหน๎าที่พัดสุ   
   ด าเนินการ ภายใน 10 วันท าการ กรณีวงเงิน เกิน 500,000 บาท จัดท าแผนการจัดซื้อ
   จัดจ๎าง กรณีท่ีไมํได๎ใช๎ข๎อ 56 (2) (ข) (เฉพาะเจาะจง) และวงเงินในการจัดซื้อเกิน 
   500,000 บาท (มาตรา 11) 
 

ขั้นตอนที่ 2 จัดท าราคากลางทุกวงเงิน แตํกรณีมีวงเงินเกิน 500,000 บาท  
(ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0405.3/ว 206  ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2562 
ให๎แตํงตั้งในรูปคณะกรรมการ) โดยแนวทางของส านักงานเกษตรจังหวัดกาญจนบุรี ก าหนดให๎
การจัดซื้อจัดจ๎างตั้งแตํ 100,000 บาทให๎แตํงตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

  การจัดซื้อหรือจัดจ๎างให๎ จัดท าราคากลางตามมาตรา 4 ข๎อ 1 – 6 
 1) ราคาที่ได๎มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ๑ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
 2) ราคาที่ได๎มาตรฐานข๎อมูลราคาอ๎างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
 3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหนํวยงานกลางอ่ืนก าหนด 
 4) ราคาท่ีได๎มาจากการสืบราคาจากท๎องตลาด   (3 ร๎าน) 
 5) ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ๎างครั้งหลังสุด ภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
          ตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ๎างเลขที่............../................ลงวันที่......................... 
 6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ๑ วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติของหนํวยงานของรัฐนั้น ๆ  
     โดยให๎ใช๎ตามล าดับกํอน หากไมํมีให๎ใช๎ล าดับถัดลงมา โดยค านึงถึงประโยชน๑ของ 
     หนํวยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
 

ขั้นตอนที่ 3 การจัดท ารํางขอบเขตของงานหรือก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ 
  แบบรูปรายการงานกํอสร๎าง (ข๎อ 21) และการจ๎างออกแบบรวมกํอสร๎าง (ข๎อ 82)  

     1) การจัดท ารํางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 กรมบัญชีกลาง ดํวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว78 ลงวนัที่ 31 มกราคม 2565ดังนี้ 
 

-  การจัดซื้อ 
  ให๎หนํวยงานของรัฐด าเนินการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุตาม 
  วัตถุประสงค๑การใช๎งาน และเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ เพ่ิมข๎อความ  
  “พัสดุที่จะซื้อ ต้องเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ” กรณีเป็นพัสดุที่ไมํมีผลิตภายในประเทศ
  สามารถก าหนดวัตถุประสงค๑ตามการใช๎งานได๎ กรณีท่ีมีผลิตภายในประเทศแตํไมํเพียงพอตํอ
  ความต๎องการในประเทศ หรือมีความจ าเป็นต๎องน าเข๎า ให๎จัดท าคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
  ตามการใช๎งาน และต๎องเสนอหัวหน๎าหนํวยงานของรัฐเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้นพิจารณา 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนการจดัซ้ือหรือจ้าง 
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-  การจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
            การจัดท ารํางขอบเขตของงานและก าหนดเงื่อนไขและคุณสมบัติของผู๎ยื่นเสนอ เพ่ิมข๎อความ  
 “ต้องใช้พัสดุประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่จะใช้ในงานจ้างเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ โดย 
  ต้องใช้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ของมูลค่าพัสดุที่จะใช้ในงานที่จ้างทั้งหมดตามสัญญา” 
 

-  การจัดจ้างก่อสร้าง 
การจัดท าแบบรูปรายการงานกํอสร๎าง ก าหนดให๎คูํสัญญาเพ่ิมข๎อความ “ต้องใช้พัสดุประเภทวัสดุหรือ
ครุภัณฑ์ที่จะใช้ในงานจ้างเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ โดยต้องใช้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ของมูลค่า
พัสดุที่จะใช้ในงานที่จ้างทั้งหมดตามสัญญา” 
กรณีมีการใช๎เหล็กในงานกํอสร๎าง เพ่ิมข๎อความ “ให้คู่สัญญาต้องใช้เหล็กที่ผลิตภายในประเทศไม่น้อย
กว่าร้อยละ 90 ของปริมาณเหล็กท่ีต้องใช้ทั้งหมดตามสัญญา” 

 
หลักเกณฑ์การใช้แต่ละวิธีการจัดหา (ม. 55 + 56) 
  1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
   - วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส๑ (e-market 
   - วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส๑ (e-bidding)   
  2) วิธีคัดเลือก 
  3) วิธีเฉพาะเจาะจง  

ขั้นตอนที่ 4 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (ข้อ 22)ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  
  Government Procurement : e - GP ดังนี้ 
  1)  เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซ้ือหรือจ้าง 
บันทึกในหน๎า template เพ่ิมเติม 
   ระบเุหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง รายการพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
และแหล่งเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนี้   
  2)  รายละเอียดของพัสดุ 
   รายละเอียดตามเอกสารแนบ  
  3)  ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
   1) กรณรีาคาที่ได๎มาจากการสืบราคาจากท๎องตลาด 
บันทึกในหน๎า template เพ่ิมเติม 
   สืบราคาจากท้องตลาดตามเอกสารแนบ 
   2) กรณรีาคาที่เคยซื้อหรือจ๎างครั้งหลังสุด ภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
บันทึกในหน๎า template เพ่ิมเติม   
  ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุด ภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ          
ตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างเลขที่............../................ลงวันที่......................... 
 
 
 



๖ 
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  3) กรณีราคาที่ได๎มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ๑ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
บันทึกในหน๎า template เพ่ิมเติม 
   ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
  4) กรณีราคาที่ได๎มาตรฐานข๎อมูลราคาอ๎างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
บันทึกในหน๎า template เพ่ิมเติม 
   - ราคาที่ได้มาจากบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ส านักงบประมาณ เดือน........พ.ศ.... 
   - ราคาที่ไดมาจากเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และ
ระบบคอมพิวเตอร์ ฉบับเดือน.......พ.ศ...... 
  4)  วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
   ระบุวงเงินงบประมาณในการจัดซื้อตามระบบ 
  5)  ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
บันทึกในหน๎า template เพ่ิมเติม 
   ถ๎าก าหนดระยะเวลาเป็นวันท าการ ให๎ระบุ  วันท ำกำร  
  6)  วิธีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซ้ือ/จ้าง 
   เพ่ิมกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งที่เก่ียวข๎อง ในการจัดซื้อจัดจ๎างครั้งนี้ 
บันทึกในหน๎า template เพ่ิมเติมวิธีเฉพาะเจาะจง 56(2)ข 
   ๖.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
มาตรา ๕๖ (๒) (ข) 
   ๖.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๗๙ 
   ๖.3 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ.)๐๔๐๕.๒/ว ๗๘ ลว. ๓๑ มกราคม ๒๕๖๕ เรื่องอนุมัติยกเว้นและ
ก าหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือ
สนับสนุน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ หมวด ๗/๑ 

  ๖.4 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ.)๐๔๐๕.๒/ว ๕๖ ลว. ๒๔ มกราคม ๒๕๖๖ เรื่องแนวทางปฏิบัติ
ส าหรับการส่งเสริมหรือสนับสนุนผู้ประกอบวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) เพ่ิมเติม ข้อ ๔ 

  กรณีซื้อวัสดุการเกษตรกับร้านค้าทั่วไป 
   6.4 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 123  ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจการจัดซื้อจัดจ้างตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน และ
ก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560  และก าหนดแนวทางปฏิบัติใน
การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560  มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) 
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กรณีจ้างต่อเนื่อง 
บันทึกในหน๎า template เพ่ิมเติมวิธีเฉพาะเจาะจง 56(2)ข 
   6.4 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ กรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 346  ลงวันที่ 8 กันยายน 2560   
เรื่อง การอนุมัติยกเว้นให้การเช่าหรือการจ้างที่ต้องกระท าต่อเนื่องในปีงบประมาณใหม่  แต่ไม่อาจลงนามใน
สัญญาได้ทัน มีผลย้อนหลัง 
   6.5 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 347  ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 เรื่อง การเช่าและการจ้าง
เหมาบริการที่มีความจ าเป็นต่อเนื่อง 
 

  กรณีซื้อกับร้านค้าตามกฎกระทรวง วงเงินตั้งแต่ 500,000 บาทขึ้นไป วิธีคัดเลือก 
บันทึกในหน๎า template เพ่ิมเติม 
   กฎกระทรวงก าหนดพัสดแุละวธิีการจดัซื้อจัดจา้งพัสดุทีร่ัฐตอ้งการส่งเสริมหรือ
สนับสนนุ พ.ศ.2563 ข้อ 3 ให้พัสดุสง่เสรมิและพัฒนาด้านการเกษตรดังต่อไปนี้ เป็นพัสดุทีร่ัฐต้องการ
ส่งเสริมหรือสนับสนุน (8) (9) วัสดุการเกษตรและเครือ่งมือเครื่องใช้ในการเกษตร ฯลฯ ข้อ 4 วธิีการ 
จัดซื้อจดัจ้างพัสดุส่งเสริมและพัฒนาด้านการเกษตรข้อ 5 ใหห้นว่ยงานของรัฐจดัซือ้พัสดุตามข้อ 3 (8) (9) 
ซึ่งมรีาคาต่อหนว่ยไมเ่กินหนึ่งแสนบาท และมรีาคารวมไม่เกนิหา้แสนบาท จากองคก์ารตลาดเพ่ือเกษตรกร 
ชุมนุมสหกรณ์การเกษตรแห่งประเทศไทย จ ากัด ร้านสหกรณ์ท่ีกระทรวงเกษตรและสหกรณ์รับรอง หรือ 
กลุ่มเกษตรกรที่เป็นผู้ผลิตพัสดุนั้นและเป็นนิติบุคคล  

  7)  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  เลือกเกณฑ๑ราคา 
  8)  การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
 แตํงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุพร๎อมบันทึกตามระบบ กรณีการจัดซื้อจัดจ๎างจ านวน เงิน 5,000

บาทข้ึนไป ต๎องแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จ านวน 3 คน 

ขั้นตอนที่ 5 รายงานผลการอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (ข้อ 79 ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคาจาก 
ผู้ประกอบอาชีพขายหรือรับจ้างโดยตรง) พร้อมหลักฐานแนบดังนี้ 

  - ใบเสนอราคา 
  - ใบทะเบียนพาณิชย๑/หนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทฯ,ห๎างร๎าน 
  - หลักฐานผู๎รับจ๎าง/ผู๎ขาย (บัตรประชาชน ทะเบียนบ๎าน หน๎าบัญชีธนาคาร) 
  - รายการเคลื่อนไหวหน๎าบัญชีธนาคารไมํเกิน 3 เดือน 
  - ใบ ภพ 20 (ถ๎ามี) 
  - หลักฐานอื่นๆ เชํน ใบอนุญาตขายปุ๋ย ฯลฯใบอนุญาตขายวัตถุอันตราย 
  - รายละเอียดวัสดุที่ซื้อหรือจ๎าง 
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ขั้นตอนที่ 6 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ข้อ 81) ให้ประกาศ 3 ทาง  ดังนี้ 
  -  เว็บไซต๑ระบบ e-GP 
  -  เว็บไซต๑ของหนํวยงาน 
  -  ปิดประกาศ ณ ที่ท าการ 

ขั้นตอนที่ 7 จัดท าใบสั่งซื้อ/จ้าง หรือสัญญาจ้าง ตามระบบ 
  - ใบสั่งจ๎างต๎องปิดอากรแสตมป์ให๎เรียบร๎อย (1,000 ละ 1 บาท) 
  - พร๎อมแนบรายละเอียดของงานที่ซื้อหรือจ๎าง  ให๎ผู๎รับจ๎าง/ผู๎วําจ๎าง หรือผู๎ขาย/ผู๎สั่งซื้อ 
  ลงนามด๎วย 
  - ผู๎อนุมัติใบสั่งซื้อสั่งจ๎าง ตามระเบียบฯ หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่สามารถอนุมัติได๎ภายในวงเงิน 

ไมํเกิน 500,000 บาท ทั้งนี้อยูํในดุลพินิจของผู๎วําราชการจังหวัด (นายอ าเภอ) วําจะเป็น 
    ผู๎อนุมัติเอง หรือมอบให๎หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ของแตํละหนํวยงาน 

 

ขั้นตอนที่ 8     ส่งเรื่องขอกันเงินให้กับส านักงานเกษตรจังหวัดฯกรณีจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป 
  - หนังสือปะหน๎าขอกันเงิน 
  - ใบแสดงข๎อมูลสาระส าคัญในสัญญา จากระบบ e-GP 
  - ใบจัดสรรงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 9 การตรวจรับ 
  - พิมพ๑ใบตรวจรับจากระบบ ให๎คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนาม 
  - แนบภาพถํายพัสดุ 
  - บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุเสนอให๎เกษตรจังหวัดกาญจนบุรี ทราบ 

ขั้นตอนที่ 10 การเบิกจ่าย 
- จัดท าหนังสือสํงเบิกเงิน โดยเรียน ผู๎วําราชการจังหวัดกาญจนบุรี (เกษตรจังหวัดกาญจนบุรี     
. ปฏิบัติราชการแทน ผู๎วําราชการจังหวัดกาญจนบุรี ) 

           - สํงเอกสารเบิกเงินภายใน 10 วันท าการ เมื่อตรวจรับเรียบร๎อยแล๎ว 
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การเรียงเอกสารให้เรียงตามล าดับขั้นตอน ด าเนินการก่อนจัดเรียงไว้ด้านลา่ง 
 

1. ใบรายละเอียดโครงการและงบประมาณ (มาร๑คแถบสีตรงจ านวนเงินที่ใช๎)รับรองส าเนาถูกต๎องให๎เรียบร๎อย 
2. ขอบเขตของงาน/คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุบันทึกความขออนุมัติของเจ๎าของโครงการฯ 
3. บันทึกความขออนุมัติของเจ๎าของโครงการฯ 
4. ใบสืบราคา 3 ร๎าน/ใบสรุปราคากลาง 
5. รายงานขอซื้อขอจ๎าง 
6. ใบเสนอราคา/หลักฐานผู๎ขาย/ผู๎รับจ๎าง (วันที่ของใบเสนอราคาต๎องเป็นวันที่หลังจากได๎รับอนุมัติ 
    ขอซื้อขอจ๎างแล๎ว หรือตรงกับวันที่รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ๎าง) 
 - เอกสารหลักฐานผู้รับจ้าง ดังนี้(ห้ามถ่ายเอกสารสี)  
  - ใบทะเบียนพาณิชย์/หนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทฯ,ห้างร้าน 
  - หลักฐานผู้รับจ้าง/ผู้ขาย (บัตรประชาชน ทะเบียนบ้าน) 
  - ใบ ภพ 20 (ถ้ามี) 
  - หลักฐานอ่ืนๆ เช่น ใบอนุญาตขายปุ๋ย ฯลฯ 
7. บันทึกรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ๎าง/ รายละเอียดแนบท๎ายบันทึกข๎อความที่...... 
 8.1 ถ๎าเป็นการจัดซื้อปุ๋ยและการจัดซื้อสารเคมี รายละเอียดแนบท๎ายจะต๎องระบุเงื่อนไข ดังนี้ 
  - ผู๎ขายต๎องมีใบอนุญาตมีไว๎ในครอบครองซึ่งวัตถุอันตราย 
  - ผู๎ขายต๎องมีใบอนุญาตการขายปุ๋ยที่รับรองจากกรมวิชาการ 
8. ประกาศผู๎ชนะการเสนอราคา (ตัวจริง) 
9. ใบสั่งซื้อ/สั่งจ๎าง /รายละเอียดแนบท๎ายใบสั่งซื้อ/สั่งจ๎าง 
 9.1 ถ๎าเป็นการจัดซื้อปุ๋ยและการจัดซื้อสารเคมี รายละเอียดแนบท๎ายจะต๎องระบุเงื่อนไข ดังนี้ 
  - ผู๎ขายต๎องมีใบอนุญาตมีไว๎ในครอบครองซึ่งวัตถุอันตราย 
  - ผู๎ขายต๎องมีใบอนุญาตการขายปุ๋ยที่รับรองจากกรมวิชาการ 
10. ใบแสดงข๎อมูลสาระส าคัญในสัญญา จากระบบ e-GP (แนบเฉพาะจัดซื้อจัดจ๎างตั้งแตํ 5,000 บาทข้ึนไป) 
11. ใบส าคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน/ (ถ๎ามี) 
 - แนบส าเนาบัตรประชาชน (ห๎ามถํายเอกสารสี) กรณีใบส าคัญรับเงิน 
12. ใบสํงมอบงานจ๎าง/ใบสํงของ 
13. ใบตรวจรับจากระบบ e-GP และภาพถํายประกอบ 
14. รายงานผลของคณะกรรมการตรวจรับ 
15.รายงานการพิจารณาผลโครงการตาม ข๎อ 16 (ออกเลขหลังจากออกเลขหนังสือสํงเบิกจากระบบe-GP) 
 - แนบส าเนาหน๎าสมุดบัญชี (ห๎ามถํายเอกสารสี) 
16. หนังสือสํงเบิกจากระบบ e-GP 
17. หนังสือสํงเบิกเรียนเกษตรจังหวัดกาญจนบุรี (บันทึกภายใน) 
(ระบุด๎วยเบิกเงินจากโครงการ....... กิจกรรม........วงเงินที่ขอเบิก  เข๎าบัญชี.... เลขท่ี....) 
 

การเรียงเอกสารส่งเบิกเงินจัดซื้อจัดจ้าง 
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1. จัดท าข๎อมูลหลักผู๎ขาย กรณีจัดซื้อจัดจ๎างตั้งแตํวงเงิน 5,000 บาทขึ้นไป  
2. จัดท าทะเบียนคุมข๎อมูลหลักผู๎ขาย 
3. สํงหลักฐานประกอบการจัดท าข๎อมูลหลักผู๎ขาย ดังนี้ 

 
กรณีบุคคลธรรมดา 
 1. แบบขออนุมัติข๎อมูลหลักผู๎ขาย จ านวน 2 ชุด(จังหวัดฯจัดท าสํงคลังจังหวัด เก็บไว๎เป็นส าเนา1ชุด) 
 2. หลักฐานประกอบดังนี้ 
  - ใบปะหน๎าข๎อมูลผู๎ขาย ให๎กรอกข๎อมูลผู๎ขาย ข๎อมูลที่อยูํของผู๎ขาย ข๎อมูลทางธนาคาร 
  - ชื่อบัญชีธนาคาร ให๎ระบุเป็นภาษาอังกฤษ  
  - ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน 2 ฉบับ 
  - ส าเนาทะเบียนบ๎านจ านวน 2 ฉบับ 
  - ส าเนาหน๎าสมุดบัญชีประเภทออมทรัพย๑ที่มีการเคลื่อนไหวเป็นปัจจุบันจ านวน2 ฉบับ 
  - ส าเนาหน๎าการเคลื่อนไหวบัญชีหน๎าสุดท๎าย มีรายการเคลื่อนไหวไมํเกิน 3 เดือน 2 ฉบับ   
                       (เอาปากกาเคมีขีดปิดจ านวนเงินได๎ กรณีไมํอยากเปิดเผย) 
  - ส าเนาใบสั่งซื้อสั่งจ๎าง และเอกสารแนบท๎ายใบสั่งซื้อสั่งจ๎าง จ านวน 2 ชุด 

 

กรณีร๎านค๎า 
 1. แบบขออนุมัติข๎อมูลหลักผู๎ขาย จ านวน 2 ชุด (จังหวัดฯจัดท าสํงคลังจังหวัด เก็บไว๎เป็นส าเนา 1 ชุด) 
 2. หลักฐานประกอบดังนี้ 
  - ใบปะหน๎าข๎อมูลผู๎ขาย ให๎กรอกข๎อมูลผู๎ขาย ข๎อมูลที่อยูํของผู๎ขาย ข๎อมูลทางธนาคาร 
  - ข๎อมูลผู๎ขาย ให๎ใสํชื่อร๎าน.............โดย.............และชื่อบัญชีธนาคารให๎ระบุเป็นภาษาอังกฤษ 
  - ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน 2 ฉบับ 
  - ส าเนาทะเบียนบ๎านจ านวน 2 ฉบับ 
  - ส าเนาหน๎าสมุดบัญชีประเภทออมทรัพย๑ที่มีการเคลื่อนไหวเป็นปัจจุบันจ านวน2 ฉบับ 
  - ส าเนาหน๎าการเคลื่อนไหวบัญชีหน๎าสุดท๎าย มีรายการเคลื่อนไหวไมํเกิน 3 เดือน 2 ฉบับ   
                       (เอาปากกาเคมีขีดปิดจ านวนเงินได๎ กรณีไมํอยากเปิดเผย) 
  - ส าเนาใบสั่งซื้อสั่งจ๎าง และเอกสารแนบท๎ายใบสั่งซื้อสั่งจ๎าง จ านวน 2 ชุด 
  - ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย๑ จ านวน 2 ฉบับ 
  - ส าเนา ภ.พ.20 (ถ๎ามี) 
 
 
 
 

ข้อมลูหลักผู้ขาย 
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กรณีห๎างร๎าน/บริษัท 
 1. แบบขออนุมัติข๎อมูลหลักผู๎ขาย จ านวน 2 ชุด(จังหวัดฯจัดท าสํงคลังจังหวัด เก็บไว๎เป็นส าเนา1ชุด) 
 2. หลักฐานประกอบดังนี้  
  - ใบปะหน๎าข๎อมูลผู๎ขาย ให๎กรอกข๎อมูลผู๎ขาย ข๎อมูลที่อยูํของผู๎ขาย ข๎อมูลทางธนาคาร 
  - ใช๎เลขประจ าตัวผู๎เสียภาษีบริษัท/ห๎างร๎าน และชื่อบัญชีธนาคาร ให๎ระบุเป็นภาษาอังกฤษ 
  - ส าเนาหนังสือจดทะเบียนของบริษัท/ห๎างหุ๎นสํวนจ ากัด จ านวน 2 ชุด 
  - ส าเนาบัตรประชาชนผู๎มีอ านาจ จ านวน 2 ฉบับ 
  - ส าเนาหน๎าสมุดบัญชีประเภทออมทรัพย๑/กระแสรายวันที่มีการเคลื่อนไหวเป็นปัจจุบัน 
จ านวน2 ฉบับ 
  - ส าเนาหน๎าการเคลื่อนไหวบัญชีหน๎าสุดท๎าย มีรายการเคลื่อนไหวไมํเกิน 3 เดือน 2 ฉบับ   
                       (เอาปากกาเคมีขีดปิดจ านวนเงินได๎ กรณีไมํอยากเปิดเผย) 
   - ส าเนาใบสั่งซื้อสั่งจ๎าง และเอกสารแนบท๎ายใบสั่งซื้อสั่งจ๎าง จ านวน 2 ชุด 
  (กรณีมีการมอบอ านาจให๎ท าการแทน ให๎แนบส าเนาหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 
   และประทับตราบริษัท/ห๎างด๎วย และบัตรผู๎รับมอบอ านาจด๎วย 2 ชุด) 
    - ส าเนา ภ.พ.20 จ านวน 2 ฉบับ 
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รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (การจัดซื้อ) 

1. ความเป็นมา 
 .............................................................................................................................................................................. 

2. วัตถุประสงค ์
 .............................................................................................................................................................................. 

3. คุณสมบัติของผู้ยื่นเสนอราคา 
 3.1 มีความสามารถตามกฎหมาย  
 3.2 ไมํเป็นบุคคลล๎มละลาย 
 3.3 ไมํอยูํระหวํางเลิกกิจการ  
 3.4 ผู๎ประสงค๑จะเสนอราคาต๎องเป็นผู๎มีอาชีพขายด๎วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 3.5 ผู๎ประสงค๑จะเสนอราคาต๎องไมํเป็นผู๎ที่ถูกระบุชื่อไว๎ในบัญชีรายชื่อผู๎ทิ้งงานของทางราชการ และได๎
แจ๎งเวียนชื่อแล๎ว หรือไมํเป็นผู๎ที่ได๎รับผลของการสั่งให๎นิติบุคคลหรือบุคคลอื่นเป็นผู๎ทิ้งงาน ตามระเบียบของทาง
ราชการ 
 3.6 ผู๎ประสงค๑จะเสนอราคาต๎องไมํเป็นผู๎กระท าอันเป็นการขัดขวาง การแขํงขันราคาอยําง เป็นธรรม 
ข๎อ 4 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 3.7 ผู๎ประสงค๑จะเสนอราคาต๎องไมํเป็นผู๎ได๎รับเอกสิทธิ์หรือความคุ๎มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไมํยอมขึ้นศาล
ไทยเว๎นแตํรัฐบาลของผู๎ประสงค๑จะเสนอราคา ได๎มีค าสั่งให๎สละสิทธิ์และความค๎ุมกันเชํนวํานั้น 
 3.8 ผู๎ประสงค๑จะเสนอราคาต๎องไมํเป็นคูํสัญญากับสํวนราชการและหรือก าลังจะเป็นคูํสัญญากับสํวน
ราชการเกินจ านวนตามที่ กวพ. ก าหนด 
 3.9 ผู๎ประสงค๑จะเสนอราคาต๎องไมํเป็นผู๎มีผลประโยชน๑รํวมกันกับผู๎เสนอราคารายอื่นที่เข๎ายื่นข๎อเสนอ 
 3.10 บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข๎าเป็นคูํสัญญาต๎องไมํอยูํในฐานะเป็นผู๎ไมํแสดงบัญชีรายรับรายจําย
หรือแสดงบัญชีรายรับรายจํายไมํถูกต๎องครบถ๎วนในสาระส าคัญ 

4. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะด าเนินการจัดซื้อ 
 - พัสดุที่จัดซื้อ ต๎องเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 
  1) ...............................................................................................  
  2) ...............................................................................................  

5. ก าหนดเวลาส่งมอบพัสดุ 
 ................. วันท าการ(ก าหนดวันท าการหรือไมํวันท าการก็ได๎) 

6. หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 เกณฑ๑ราคา 

7. วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร 
 งบประมาณ..........................บาท (..............................บาทถ๎วน) 

8. งวดงานและการจ่ายเงิน 
 1 งวด 1 งวดเงิน (หรือระบุตามสัญญา เชํน 2 งวดงาน 1 งวดเงิน แล๎วแตํการซื้อนั้นๆ) 

- ตัวอย่าง - 
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9. อัตราค่าปรับ 
 คิดคําปรับเป็นรายวันในอัตราร๎อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไมํได๎รับมอบ 

10. การก าหนดระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่อง (ถ้ามี) 
 (ก าหนดระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพรํอง เชํน การจัดซื้อครุภัณฑ๑)  

11. ผู้รับผิดชอบก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
 ............................................................................. 

12. ผู้อนุมัติรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
 ............................................................................. 
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ขอบเขตของงาน (การจัดจ้าง) 
1. ความเป็นมา 
 .............................................................................................................................................................................. 

2. วัตถุประสงค ์
 .............................................................................................................................................................................. 

3. คุณสมบัติของผู้ยื่นเสนอราคา 
 3.1 มีความสามารถตามกฎหมาย  
 3.2 ไมํเป็นบุคคลล๎มละลาย 
 3.3 ไมํอยูํระหวํางเลิกกิจการ  
 3.4 ผู๎ประสงค๑จะเสนอราคาต๎องเป็นผู๎มีอาชีพขายด๎วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 3.5 ผู๎ประสงค๑จะเสนอราคาต๎องไมํเป็นผู๎ที่ถูกระบุชื่อไว๎ในบัญชีรายชื่อผู๎ทิ้งงานของทางราชการ และได๎
แจ๎งเวียนชื่อแล๎ว หรือไมํเป็นผู๎ที่ได๎รับผลของการสั่งให๎นิติบุคคลหรือบุคคลอื่นเป็นผู๎ทิ้งงาน ตามระเบียบของทาง
ราชการ 
 3.6 ผู๎ประสงค๑จะเสนอราคาต๎องไมํเป็นผู๎กระท าอันเป็นการขัดขวาง การแขํงขันราคาอยําง เป็นธรรม 
ข๎อ 4 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 3.7 ผู๎ประสงค๑จะเสนอราคาต๎องไมํเป็นผู๎ได๎รับเอกสิทธิ์หรือความคุ๎มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไมํยอมขึ้นศาล
ไทยเว๎นแตํรัฐบาลของผู๎ประสงค๑จะเสนอราคา ได๎มีค าสั่งให๎สละสิทธิ์และความค๎ุมกันเชํนวํานั้น 
 3.8 ผู๎ประสงค๑จะเสนอราคาต๎องไมํเป็นคูํสัญญากับสํวนราชการและหรือก าลังจะเป็นคูํสัญญากับสํวน
ราชการเกินจ านวนตามที่ กวพ. ก าหนด 
 3.9 ผู๎ประสงค๑จะเสนอราคาต๎องไมํเป็นผู๎มีผลประโยชน๑รํวมกันกับผู๎เสนอราคารายอื่นที่เข๎ายื่นข๎อเสนอ 
 3.10 บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข๎าเป็นคูํสัญญาต๎องไมํอยูํในฐานะเป็นผู๎ไมํแสดงบัญชีรายรับรายจําย
หรือแสดงบัญชีรายรับรายจํายไมํถูกต๎องครบถ๎วนในสาระส าคัญ 

4. ขอบเขตของงานที่จะด าเนินการจัดจ้าง 
  1) ...............................................................................................  
   2) ต๎องใช๎พัสดุประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ๑ที่จะใช๎ในงานจ๎างเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ  
โดยต๎องใช๎ไมํน๎อยกวําร๎อยละ 60 ของมูลคําพัสดุที่จะใช๎ในงานที่จ๎างทั้งหมดตามสัญญา  

5. ก าหนดเวลาส่งมอบพัสดุ 
 ................. วันท าการ(ก าหนดวันท าการหรือไมํวันท าการก็ได๎) 

6. หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 เกณฑ๑ราคา 

7. วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร 
 งบประมาณ..........................บาท (..............................บาทถ๎วน) 
 

- ตัวอย่าง - 
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8. งวดงานและการจ่ายเงิน 
 1 งวด 1 งวดเงิน (หรือระบุตามสัญญา เชํน 2 งวดงาน 1 งวดเงิน แล๎วแตํการจ๎างนั้นๆ) 

9. อัตราค่าปรับ 
 คิดคําปรับเป็นรายวันในอัตราร๎อยละ 0.10 ของราคางานจ๎างแตํต๎องไมํต่ ากวําวันละ 100.00 บาท 

10. การก าหนดระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่อง (ถ้ามี) 
 (ก าหนดระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพรํอง เชํน การจ๎างซํอมครุภัณฑ๑)  

11. ผู้รบัผิดชอบขอบเขตของงาน 
 ............................................................................. 

12. ผู้อนุมัติขอบเขตของงาน 
 ............................................................................. 

ตัวอย่างการใส่รายละเอียด ข้อ 4 ในคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
 
- กรณีเป็นวัสดุฝึกอบรม ไม่ต้องมีคุณลักษณะเฉพาะระบุรายการวัสดุนั้นได้เลย 
 พัสดุที่จัดซื้อ ต๎องเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 
  4.1 สมุดปกอํอน ขนาด 60 แกรมจ านวน .................... เลมํ 
  4.2 ปากกาลูกลื่นสีน้ าเงิน ขนาด 0.5 มิลลิเมตรจ านวน ............... ด๎าม  
  4.3 แฟ้มสอดพลาสติกส าหรับใสํเอกสาร ขนาด A4 จ านวน ....... ซอง  

- กรณีเป็นการจัดซื้อวัสดุการเกษตร/หรือวัสดุสาธิตที่มีคุณลักษณะเฉพาะ เช่น 

 พัสดุที่จัดซื้อ ต๎องเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 
4.1 ปุ๋ยเคมี สูตร 15-15-15 จ านวน 2 กระสอบ  
 - ปริมาณไนโตรเจนทั้งหมด (Total Nitrogen) ไมํน๎อยกวําร๎อยละ 15 โดยน้ าหนัก 

ฟอสฟอรัสที่อยูํในรูปของฟอสเฟสที่เป็นประโยชน๑ (Available     ) ไมํน๎อยกวําร๎อยละ 15 โดยน้ าหนัก 
และโพแทสเซียมที่อยูํในรูปโพแทสที่ละลายน้ า (Water Soluble    ) ไมํน๎อยกวําร๎อยละ 15 โดยน้ าหนัก  
  - มีลักษณะเป็นเม็ด มีขนาดเส๎นผํานศูนย๑กลาง 2-4 มิลลิเมตร ไมํน๎อยกวําร๎อยละ 90 ของ

น้ าหนัก 
  - มีความชื้นไมํเกินร๎อยละ 3 ของน้ าหนัก 
  - ลักษณะของปุ๋ยต๎องไมํจับตัวเป็นก๎อนแข็ง 

 - ผํานการข้ึนทะเบียนจากกรมวิชาการเกษตร 
 - บรรจุกระสอบละ 50 กิโลกรัม 

 4.2 หัวเชื้อราไตรโคเดอร์มาชนิดผง จ านวน 77 ขวด  
 - เป็นหัวเชื้อราไตรโคเดอร๑มาชนิดผงคุณภาพดี 
 - บรรจุขวดละ 20 กรัม ฝาปิดผนึกมิดชิด 
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 4.3 ต้นพันธุ์มะพร้าวแก่   
  - เป็นต๎นพันธุ๑มะพร๎าวพันธุ๑ไทยต๎นสูง (พันธุ๑พ้ืนเมือง)ท่ีได๎จากการเพาะผลพันธุ๑ ขนาดผล
มะพร๎าวขนาดกลางถึงใหญํผลมะพร๎าวที่มีต๎นมีความสม่ าเสมอ 
  - ความสูง จากโคนต๎น ไมํน๎อยกวํา 30 เซนติเมตร และไมํเกิน 75 เซนติเมตร 
  - ลักษณะต๎นพันธุ๑ หนํอโคนอวบสมบูรณ๑ 
  - เป็นต๎นพันธุ๑ที่ได๎จากการปาดหัวผลมะพร๎าวเทํานั้น 
  - มีใบสมบูรณ๑ อยํางน๎อยจ านวน 4 ใบต๎นพันธุ๑สมบูรณ๑ ไมํหักงอ ช ารุดและไมํมีรํองรอยการ
ท าลายของแมลงศัตรูพืช 
 4.4 ท่อ PVC ขนาดเส้นผ่านศูนย์กลาง 3/4 นิ้ว ยาว 4 เมตร/เส้น 
  - ทํอน้ า PVC สีฟ้าได๎รับมาตรฐาน มอก. ขนาดเส๎นผํานศูนย๑กลาง 3/4 นิ้ว ยาว 4 เมตร 
ชั้นคุณภาพ 8.5 ไมํมีรํองรอยต าหนิหรือช ารุด 

ตัวอย่างการใส่รายละเอียด ข้อ 4 ในขอบเขตของงาน 

1. กรณีจ้างรถไปศึกษาดูงาน (จ้างบริการ) 
  จ๎างบริการรถยนต๑โดยสารปรับอากาศไมํประจ าทาง(รถบัส) ขนาด 40 ที่นั่ง/รถยนต๑โดยสาร
ปรับอากาศไมํประจ าทาง (รถตู๎) ขนาด 10 ที่นั่ง จ านวน .......... คัน รายละเอียดดังนี้ 
  1.1 วันที่.............. เวลา.............น. รับ – สํง ผู๎เข๎ารํวมศึกษาดูงาน จ านวน......คัน ๆ ละ....คน
จาก..................................... ถงึ จุดดูงาน ณ..........................................................  
  1.2 วันที่.............. เวลา.............น. รับ – สํง ผู๎เข๎ารํวมศึกษาดูงาน จ านวน......คัน ๆ ละ....คน
จาก..................................... ถงึ จุดดูงาน ณ..........................................................  

2. กรณีจ้างท าปูาย 
  จ๎างเหมาจัดท าป้ายไวนิล (ตีกรอบไม๎/เจาะตาไกํ พร๎อมติดตั้ง ณ..............) จ านวน .......... ป้าย 
ดังนี้ 
  - ป้ายไวนิลมีขนาด กว๎าง ............ เมตร ยาว .............. เมตร  
  - ป้ายไวนิลมีเนื้อหาครบตามรูปแบบต๎นฉบับ 
  - กรณีตรวจพบข๎อความผิด หรือป้ายผิดแบบที่ก าหนด ให๎ด าเนินการแก๎ไขให๎ถูกต๎อง 
  - ต๎องใช๎พัสดุประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ๑ที่จะใช๎ในงานจ๎างเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ โดย
ต๎องใช๎ไมํน๎อยกวําร๎อยละ 60 ของมูลคําพัสดุที่จะใช๎ในงานที่จ๎างทั้งหมดตามสัญญา 
 
3. กรณีจ้างจัดท าเล่มประกอบการฝึกอบรม/ถ่ายเอกสารประกอบการประชุม 
  จ๎างเหมาจัดท าเอกสารการประกอบการอบรม/จ๎างถํายเอกสารประกอบการประชุมจ านวน
........เลํม  รายละเอียดดังนี้ 
  1.1 ข๎อมูลในเลํมประกอบด๎วยเนื้อหา.................................... 
  1.2 ถํายเอกสารขาว-ด า  จ านวน ........... แผํนถํายเอกสารสี จ านวน..........แผํน 
  1.3 เอกสารปกแข็งหน๎า – หลัง ปกสี พร๎อมเข๎าเลํม.....(เทปกาว/เย็บมุม/กระดูกงู/สันรูด) 
  - ต๎องใช๎พัสดุประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ๑ที่จะใช๎ในงานจ๎างเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ  
โดยต๎องใช๎ไมํน๎อยกวําร๎อยละ 60 ของมูลคําพัสดุที่จะใช๎ในงานที่จ๎างทั้งหมดตามสัญญา 



๑๘ 
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ตัวอย่าง รายช่ือร้านค้า/บริษัท/ห้างหุ้นส่วน 
รายช่ือร้านค้า/บริษัท/ห้างหุ้นส่วน  

ที ่ ชื่อ 
1 องค๑การตลาดเพ่ือเกษตรกร 
2 ร๎านสุกัลยา การค๎า 
3 หจก.เปรมศักดิ์ ทัวร๑ 
4 หจก.ต๎นกล๎าการค๎า 
5 หจก.ยุทธนาการเกษตร 2021 
6 ร๎านศศินันท๑ ก๏อปปี้ 
7 บริษัท เอเอ็นเอส ครอปซายน๑ จ ากัด 
8 ร๎านโรงพิมพ๑เมืองกาญจน๑ 
9 วิสาหกิจชุมชนกลุํมผู๎ผลิตจุลินทรีย๑บ๎านดงสัก 

10 ร๎ายไชยวัฒน๑การเกษตร 
11 ร๎านจันทร๑เพ็ญ 
12 ร๎านเอ๐ก๏อปปี้ เซอร๑วิส 
13 บริษัท เอแอลเคอี จ ากัด 
14 บริษัท เจ.เอฟ.มีเดียส๑ จ ากัด 
15 บริษัท ยู.เอส.วิดีโอ แอนด๑ มัลติมีเดียส๑ จ ากัด 
16 หจก.อักษรภัณฑ๑กาญจนบุรี 
17 หจก.พงษ๑ไพบูลย๑ ดิสทริบิวชั่น 
18 ร๎านทรงพลธุรกิจเกษตร 
19 ร๎านอาร๑ทอิงเจ็ท  
20 หจก.เอช เอช แอล กรุ๏ป2515 (ส านักงานใหญํ) 
21 บจก.อมรชัย ออยล๑ 
22 นางสาว ธนาวด ี พงษ๑กาญจนวิชญ๑ (จ๎างจัดสถานที่) 
23 ร๎าน อาร๑ต อิงเจ็ต 
24 นาย ปัญญา เกิดอยูํ  (ซํอมไฟฟ้า ) 
25 นายทศพงษ๑ คงแถวทอง (จ๎างตรวจ เกษตร) 
26 ร๎าน เพ่ือนบ๎าน อิเล็คทริค (ซํอมแอร๑) 
27 นางประไพ คุชกะ 
28 หจก. ว. ธนกาญจน๑วัสดุกํอสร๎าง 
29 ร๎าน อารยา ปริ้นติ้ง (ผลิตสื่อ) 
30 ร๎านเกษตรพอเพียง 
31 บจก.โตโยต๎ากาญจนบุรี 1995 ผู๎จ าหนํายโตโยต๎า 
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รายช่ือร้านค้า/บริษัท/ห้างหุ้นส่วน 

ที ่ ชื่อ 
32 ร๎านอูํมํอนยนต๑ศิลป์ 
33 ร๎านกรกฎคอมพิวเตอร๑ 
34 นายวิโรจน๑ บุญทวีบรรจง (ชุดสานเบรค) 
35 ร๎านมั่งมีทวีทรัพย๑  
36 ร๎าน กาญจน๑ อุปกรณ๑ ดนตรี กีฬา 
37 บจก.ไบโอฟิล เทคโนโลยี 
38 หจก.วันชัย อีเล็คทริค 2003 
39 นางสาว สุพรรรษา สิทธิเขตการ 
40 นางกัญญากร  เปาะทองค า 
41 ร๎านธิดารักษ๑ การเกษตร 
42 ร๎านวรัญญาผ๎าไทย 
43 นาย รถ ตั่งมั่น 
44 ร๎านด ารงพานิชย๑ 
45 นางสุนันทา ยังดี 
46 ร๎านปัญญาเซอร๑วิส 
47 นางหนูเล็ก ขุนพรหม 
48 นางเพชรา  สุภาผา 
49 ร๎าน วีเค กรุ๏ป 
50 นางอ๎อ พืชพันธ๑  
51 นายบุญชํวย ปั้นหยัด 
52 ร๎านสหวิทยุ 
53 หจก.กาญจนบุรีแอร๑ แอนด๑ ซาวด๑ 

 
ตัวอย่างใบสืบราคา 

 
 
 
 



๒๐ 
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ระเบียบใหม่เพิ่มเตมิส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(e-bidding) 
 
1. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดํวนที่สุด 
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว124 ลงวันที่ 1 มีนาคม 2566 เรื่องแนวทางปฏิบัติในการเรํงรัดการปฏิบัติงานตาม
สัญญาและการก าหนดคุณสมบัติของผู๎มีสิทธิยื่นข๎อเสนอ 
 
 

 

 

 

2. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดํวนที่สุด 
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว125 ลงวันที่ 1 มีนาคม 2566เรื่องการแกไขเพ่ิมเติมเงื่อนไขในแบบประกาศและ
แบบเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส๑ (e - bidding) 
 
 
 

 

 

 

3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดํวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0433.4/ว128 ลงวันที่ 1 มีนาคม 2566  
เรื่องแนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ๎างด๎วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส๑ (e-bidding)  
ผํานระบบจัดซื้อจัดจ๎างภาครัฐด๎วยอิเล็กทรอนิกส๑ (e-Government Procurement: e-GP) (ระยะที่5) 
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กฎหมายและระเบียบการที่เกีย่วข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

3. กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ๎างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อจัดจ๎างที่ไมํท า 
ข๎อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจ๎างในการแตํงตั้งผู๎ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

4. กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ๎างพัสดุที่รัฐต๎องการสํงเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 

5. หนังสือกระทรวงการคลัง ดํวนที่สุด ที่ กค 0406.4 /ว5 ลว. 14 มกราคม 2556 เรื่องมาตรการบรรเทา 
ผลกระทบจากการปรับอัตราคําจ๎างข้ันต่ าปี 2556 
 

6. หนังสือกรมสํงเสริมการเกษตร ดํวนที่สุด ที่ กษ 1003/ว316 ลว. 13 มีนาคม 2566 เรื่องการก าหนด   
    แนวทางการออกหนังสือรับรองผลงานกํอสร๎าง 
 

7. หนังสือกรมสํงเสริมการเกษตร ที่ กษ 1003/ว393 ลว. 23 มีนาคม 2566 เรื่องแนวทางการยืมพัสดุของ 
    กรมสํงเสริมการเกษตร 
 

8. หนังสือจังหวัดกาญจนบุรี ดํวนที่สุด ที่ ปข.0017.3/ว12003 ลว. 23 มิถุนายน 2565 เรื่องแก๎ไข 
    เพ่ิมเติมการมอบอ านาจของผู๎วําราชการจังหวัด 
 

9. หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว37ลว. 6 มกราคม 2559 เรื่องแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่ 
    จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ๑ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณ 
 

10. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดํวนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว322 ลว. 8 กันยายน 2553 เรื่องระเบียบ 
กระทรวงการคลังวําด๎วยการเบิกจํายคําใช๎จํายในการบริหารงานของสํวนราชการ พ.ศ. 2553 
 

11.ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยคําใช๎จํายในการฝึกอบรมการจัดงานและการประชุมระหวํางประเทศ 
พ.ศ. 2549(แก๎ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 
 

12. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว96 ลว. 16 กันยายน 2553 เรื่องรายการคําใช๎สอยตาม 
ข๎อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการเบิกจํายคําใช๎จํายในการบริหารงานของสํวนราชการ 
พ.ศ. 2553 
 

13. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐกรมบัญชีกลาง ดํวนที่สุด  
ที่ กค(กวจ.)๐๔๐๕.๒/ว ๕๖ ลว. ๒๔ มกราคม ๒๕๖๖ เรื่องแนวทางปฏิบัติส าหรับการสํงเสริมหรือ 
สนับสนุนผู๎ประกอบวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยํอม (SMEs) เพ่ิมเติม 
 

14. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐกรมบัญชีกลาง ดํวนที่สุด  
ที่ กค(กวจ.)๐๔๐๕.๒/ว ๗๘ ลว. ๓๑ มกราคม ๒๕๖๕ เรื่องอนุมัติยกเว๎นและก าหนดแนวทางการปฏิบัติ 
ตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ๎างพัสดุที่รัฐต๎องการสํงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 



๒๒ 
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15. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐกรมบัญชีกลาง ดํวนที่สุด  
ที่ กค(กวจ.)๐๔๐๕.๒/ว 119 ลว. 7 มีนาคม 2561 เรื่องแนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุ  
      ที่เก่ียวกับคําใช๎จํายในการบริหารงาน คําใช๎จํายในการฝึกอบรมการจดังาน และการประชุมของหนํวยงาน 
      ของรัฐ 
 

16. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐกรมบัญชีกลาง ดํวนที่สุด  
ที่ กค(กวจ.)๐๔๐๕.๒/ว 123 ลว. 9 มีนาคม 2561 เรื่องซ๎อมความเข๎าใจในการจัดซื้อจัดจ๎างตาม 
      กฎกระทรวงก าหนดพัสดุที่รัฐต๎องการสํงเสริมหรือสนับสนุนและก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ๎างด๎วย 
      วิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 
 

17. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดํวนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว206 ลว. 1 พฤษภาคม 2562 เรื่องคูํมือแนว 
      ทางการประกาศรายละเอียดข๎อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ๎างของ 
      หนวํยงานของรัฐ 
 

18. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐกรมบัญชีกลาง ดํวนที่สุด  
ที่ กค(กวจ.)๐๔๐๕.๒/ว 346 ลว. 8 กันยายน 2560 เรื่องการอนุมัติยกเว๎นให๎การเชําหรือการจ๎างที่ต๎อง 

      กระท าตํอเนื่องไปในปีงบประมาณใหมํ แตํไมํอาจลงนามในสัญญาได๎ทัน มีผลย๎อนหลัง 
 

19. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐกรมบัญชีกลาง ดํวนที่สุด  
ที่ กค(กวจ.)๐๔๐๕.๒/ว 347 ลว. 8 กันยายน 2560 เรื่องการเชําและการจ๎างเหมาบริการที่มี 

      ความจ าเป็นตํอเนื่อง 
 

20. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐกรมบัญชีกลาง ดํวนที่สุด  
ที่ กค(กวจ.)๐๔๐๕.๒/ว 395 ลว.10 ตุลาคม 2560 เรื่องการจัดอาหาร อาหารวํางและเครื่องดื่ม และ  
      คําเชําที่พัก ของหนํวยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยคําใช๎จํายในการฝึกอบรม  
      การจัดงาน และการประชุมระหวํางประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการเบิก  
      คําใช๎จํายในการบริหารงานของสํวนราชการ พ.ศ. 2553 หรือระเบียบที่เกี่ยวข๎องของหนํวยงานของรัฐนั้น 
 

21. หนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท าเนียบรัฐบาล ดํวนที่สุด ที่ นร 0506/ว24 ลว. 6 กุมภาพันธ๑ 2556   
      เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคําจ๎างขั้นต่ า และเพ่ิมขีดความสามารถของ  
      ผู๎ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดยํอม (SMEs) 
 

 

 

 

 

 



๒๓ 

 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

คิวอาร์โค้ดกฎหมายและระเบียบการที่เกี่ยวข้อง 

1    2   3   4 

 
 

 

      5    6   7   8 

 

 

 

      9    10   11   12 

 

 

 

      13    14   15   16 

 

 

 

      17    18   19   20  

 

 

 

     21 

 

 

 



๒๔ 

 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 

 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 
 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 

 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างการรับบริจาคครุภัณฑ์ 
คู่มือการปฏิบตัิงานฝุายบริหารทั่วไป  สนง.เกษตรจังหวัดกาญจนบุรี 

ตามการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA) 
 



๒๘ 

 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 
 



๒๙ 

 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพถ่าย 

ส าเนาบตัรประชาชน 
ของผูบ้ริจาค 

ตัวอย่างการรับบริจาคครุภัณฑ์ 
คู่มือการปฏิบตัิงานฝุายบริหารทั่วไป  สนง.เกษตรจังหวัดกาญจนบุรี 

ตามการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA) 
 

 



๓๐ 
 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 
 
 
 

 

ตัวอย่างการรับบริจาคครุภัณฑ์ 
คู่มือการปฏิบตัิงานฝุายบริหารทั่วไป  สนง.เกษตรจังหวัดกาญจนบุรี 

ตามการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA) 
 

 



๓๑ 

 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 

 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างการรับบริจาคครุภัณฑ์ 
คู่มือการปฏิบตัิงานฝุายบริหารทั่วไป  สนง.เกษตรจังหวัดกาญจนบุรี 

ตามการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA) 
 

 



๓๒ 

 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 
 

 
 
 

ตัวอย่างการรับบริจาคครุภัณฑ์ 
คู่มือการปฏิบัติงานฝุายบริหารทั่วไป  สนง.เกษตรจังหวัดกาญจนบุรี 

ตามการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA) 
 

 



๓๓ 

 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 
 
 
 

 

 

ตวัอย่างการรบับริจาคครภุณัฑ ์
คู่มือการปฏิบติังานฝ่ายบริหารทัว่ไป  สนง.เกษตรจงัหวดักาญจนบรีุ 

ตามการคุ้มครองข้อมูลส่วนบคุคล (PDPA) 
 



๓๔ 

 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบสภาพครุภัณฑ๑ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างการรับบริจาคครุภัณฑ์ 
คู่มือการปฏิบัติงานฝุายบริหารทั่วไป  สนง.เกษตรจังหวัดกาญจนบุรี 

ตามการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA) 
 
 



๓๕ 

 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 
 
 

 
 
 

ตัวอย่างการรับบริจาคครุภัณฑ์ 
คู่มือการปฏิบัติงานฝุายบริหารทั่วไป  สนง.เกษตรจังหวัดกาญจนบุรี 

ตามการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA) 
 

 



๓๖ 
 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 

 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๘ 

 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙ 

 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๐ 
 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 

 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๒ 

 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๓ 

 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 

 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๕ 

 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๖ 
 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๗ 

 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๘ 

 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๙ 

 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 
 
1.  บันทึกขออนุมัติจัดประชุม อบรม สัมมนา 
 -  กลุํม/ฝ่าย  เรื่องเดิมให๎แจ๎งรายละเอียดโครงการ/งบประมาณ ที่ได๎อนุมัติแล๎ว ข๎อเท็จจริง ให๎ระบุ
กิจกรรมที่จะด าเนินการ ระบุสถานที่ วันที่ จ านวนผู๎เข๎ารับการอบรมให๎ชัดเจน  คําใช๎จํายตามระเบียบและแนบ
รายละเอียดโครงการ ,ส าเนาหน๎าคง.  พร๎อมท าแถบสีโครงการที่จะขอเบิกพร๎อมรับรองส าเนาถูกต๎อง 
 -  อ าเภอ  เรื่องเดิมให๎แจ๎งรายละเอียดโครงการ/งบประมาณ ที่ได๎อนุมัติ ข๎อเท็จจริง ให๎ระบกุิจกรรมที่
จะด าเนินการ ระบุสถานที่ วันที่ จ านวนผู๎เข๎ารับการอบรมให๎ชัดเจน  คําใช๎จํายตามระเบียบและแนบ
รายละเอียดโครงการ ,ส าเนาหน๎าคง.  พร๎อมท าแถบสีโครงการที่จะขอเบิกพร๎อมรับรองส าเนาถูกต๎อง 
 

กฎหมายและระเบียบการที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
 (1)  ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการใช๎จํายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวําง
ประเทศของสํวนราชการ พ.ศ. 2549 และท่ีแก๎ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 
 (2)  ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
         (3) ระเบียบกระทรวงการคลังวําดว๎ยการเบิกจํายคําใช๎จาํยในการบริหารงานของสวํนราชการ พ.ศ. 2553  
2.  โครงการที่ได้รับการอนุมัติ (แบบขออนุมัติโครงการ) 
3.  หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา/แบบตอบรับผู้เข้าร่วม 
4.  ก าหนดการ/วาระการประชุม อบรม สัมมนา 
 -  หากขอเบิกคําอาหารวํางและเครื่องดื่ม  ในหมายเหตุด๎านลํางของก าหนดการฝึกอบรมจะต๎องระบุ  
พักรับประทานอาหารวํางและเครื่องดื่ม  พักรับประทานอาหารกลางวันด๎วย 
 -  ในหัวข๎อบรรยายให๎ใสํชื่อวิทยากรบรรยาย หากไมํทราบให๎ใสํเจ๎าหน๎าที่หนํวยงาน...................... 
4.  บัญชีรายชื่อเกษตรกร (ใบลงทะเบียน)  ประกอบด้วย 
 -  ต๎องลงชื่อให๎ครบถ๎วนถูกต๎องตามจ านวนที่ขออนุมัติ  มากกวําได๎ น๎อยกวําไมํได๎ตามแบบตอบรับ 
 -  ตัวอยํางใบลงทะเบียน  
 

ที ่ ชื่อ – สกุล 
หมายเลขบัตร 

ประจ าตัวประชาชน 
ที่อยูํ ลายมือชื่อ 

 (ระบุค าน าหน๎า นาย,นาง,น.ส.) 
 

   

5.  รายงานการประชุม /รายงานผลการอบรมแนบภาพประกอบ 
 1)  กรณีเบิกคําอาหาร 1 มื้อ และเบิกคําอาหารวํางและเครื่องดื่ม 2 มื้อ  
ให๎สํงรายงานการประชุม แนบเรื่องเบิกเงินด๎วย ซึ่งการเขียนรายงานการประชุมจะต๎องระบุให๎ตรงวาระการ
ประชุม และเป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
    2)  กรณีเบิกคําอาหาร 1 มื้อ และเบิกคําอาหารวํางและเครื่องดื่ม 1 มื้อ (ประชุมครึ่งวัน)  
การเขียนรายงานการประชุมให๎เป็นไปตามวาระและระเบียบงานสารบรรณ โดยเวลาเปิด-ปิดการประชุม 
ต๎องเกิน 5 ชั่วโมงข้ึนไป เนื่องจากเป็นคาบเกี่ยวมื้ออาหารการประชุมต๎องแนบแบบรับรองการเบิกคําอาหาร
และคําอาหารวํางและเครื่องดื่มด๎วย 
 
 

การขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุม อบรม สมัมนา 
 



๕๐ 
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6.  กรณีเบิกเป็นค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- ให๎ใช๎ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสด หรือใบส าคัญรับเงิน (แล๎วแตํกรณี) และลงวันที่อบรม/ประชุม                       

“พร๎อมแนบส าเนาบัตรประชาชน” ในการสํงเบิกเงิน  
 

7.  กรณีในการประชุม อบรม สัมมนา  มีค่าวัสดุอบรม , ค่าเช่าห้องประชุม , ค่าตกแต่ง  นอกเหนือจาก 
     ค่าอาหาร 
 -  ให๎ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

8.  กรณีค่าวิทยากรบรรยาย 
 ให๎ใช๎ใบส าคัญคําวิทยากร พร๎อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และลงรายละเอียดด๎วยวําบรรยาย
กี่ชั่วโมง เวลาเทําไหรํ ถึงเทําไหรํ เรื่องอะไร ในใบส าคัญรับเงินด๎วย (ยกข๎อมูลตารางก าหนดการมาใสํในชํอง
รายการ) 
 

9.  กรณีค่าตอบแทนวิทยากรในการศึกษาดูงาน 
 ให๎ดูก าหนดการเป็นหลักวําในการศึกษาดูงานมีการบรรยายหรือไมํ ถ๎ามีสามารถเบิกเป็นคําวิทยากรได๎ 
แตํถ๎าไมมํีการบรรยาย เบิกจํายเป็นคําของสมนาคุณ (จุดละไมํเกิน 1,500 บาท) 
 

10. ค่าใช้จ่ายในการประชุม/ฝึกอบรม ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 -  คําอาหาร/อาหารวํางและเครื่องดื่ม เบิกได๎เฉพาะบุคคลที่อยูํ ณ ห๎องถํายทอดเทํานั้น 
 -  คําสมนาคุณวิทยากร เบิกได๎โดยใช๎การแคปหน๎าจอ เป็นหลักฐานการเบิกจําย 
 -  คําเบี้ยเลี้ยง ที่พัก พาหนะ ไมํสามารถเบิกคําใช๎จํายได๎ 
 

11.  เบิกเป็นค่าพาหนะ 
 -  เจ๎าหน๎าที่ในหนํวยงาน => ให๎ใช๎แบบคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
 -  บุคคลภายนอก => ให๎ใช๎แบบใบส าคัญรับเงินคําใช๎จํายด๎านการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  
12. ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสด 
 มีองค๑ประกอบ 5 ข๎อ ตามระเบียบฯ ให๎ครบถ๎วน 
  -  ชื่อ ที่อยูํ ผู๎ขาย 
  -  ชื่อ ที่อยูํ ผู๎ซื้อ 
  -  รายการ 
  -  จ านวนเงิน ตัวเลข ตัวอักษร 
  -  ผู๎รับเงิน ลงนาม 
14. รายละเอียดโครงการที่ได้รับอนุมัติและส าเนาหน้า คง. 
 แนบฉบับจริงหรือหากเป็นส าเนาต๎องเซ็นรับรองส าเนาถูกต๎อง  และท าแถบสีในส าเนา คง. ที่จะขอเบิกด๎วย 
 
 
 
 
 
 



๕๑ 
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  การประชุม 

1) หนังสือเบิกถึงเกษตรจังหวัด ระบุวําเบิกจากแผนงาน โครงการ กิจกรรมอะไร จํายให๎ใคร ธนาคาร
เลขที่บัญชีอะไร (เรียน เกษตรจังหวัด) 

2) รายงานการประชุม 
3) ลายมือชื่อผู๎เข๎าประชุม  (ตัวจริง) 
4) ใบส าคัญรับเงิน,ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสด (คําอาหาร,อาหารวํางและเครื่องดื่ม)  

         คําพาหนะใช๎แบบใบส าคัญรับเงินคําใช๎จํายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
5) บันทึกขออนุมัติจัดประชุม  

     6) หนังสือเชิญประชุม 
     7) ระเบียบวาระการประชุม (ตามระเบียบงานสารบรรณ) 
     8) เอกสารโครงการและส าเนาหน๎า คง.พร๎อมท าแถบสีกิจกรรมที่จะขอเบิกด๎วย 
 

  การอบรม สัมมนา 
 1) หนังสือถึงเกษตรจังหวัด ระบุวําเบิกจากแผนงาน โครงการ กิจกรรมอะไร จํายให๎ใคร ธนาคารเลขที่บัญชีอะไร 
 2) รายงานผลการด าเนินงานแนบภาพถํายประกอบ (ภาพการจัดอบรม ,ภาพอาหารวํางและเครื่องดื่ม
,ภาพอาหารกลางวัน) 
          3) ลายมือชื่อผู๎เข๎าอบรม สัมมนา (ตัวจริง) 
 4) ใบส าคัญรับเงินและแบบตอบรับ (คําวิทยากร), ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสด (คําอาหาร,อาหารวําง
และเครื่องดื่ม) คําพาหนะใช๎แบบใบส าคัญรับเงินคําใช๎จํายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 5) หนังสือเชิญอบรม สัมมนา, หนังสือเชิญวิทยากร 
          8) บันทึกขออนุมัติจัดอบรม สัมมนา 
 6) ก าหนดการอบรมสัมมนา และตารางการอบรมให๎ใสํชื่อวิทยากรบรรยายในแตํละชํวงเวลาด๎วย 
 9) บันทึกขออนุมัติจัดอบรม สัมมนา  
 8) เอกสารโครงการและส าเนาหน๎า คง.พร๎อมท าแถบสีกิจกรรมที่จะขอเบิกด๎วย 
 

 
 

แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ 

 

สรปุการส่งหลกัฐานขอเบิก 
(เรียงจากบนลงล่าง) 



๕๒ 
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แบบฟอร์มใบส าคัญรบัเงิน ส าหรับวิทยากร 

 
แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

 
แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงินค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 
แบบฟอร์มลงทะเบียน 

 
 



๕๓ 
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1)  ให๎สํงสัญญายืมเงินพร๎อมหนังสือขออนุมัติ , ก าหนดการ  ให๎จังหวัดลํวงหน๎ากํอนใช๎เงินยืม 10 วันท าการ 
2)  หนังสือน าสํงจะต๎องระบุ ขอเบิกจากแผนงาน โครงการกิจกรรมอะไร เป็นเงินเทําไร  
3)  สัญญายืมเงินจะต๎องท าข้ึน 2 ฉบับ ประมาณการ 2 ฉบับ ผู๎ยืมเงินต๎องเซ็นชื่อผู๎ยืม , ผู๎รับเงิน ให๎ครบ    
     ระบุวัตถุประสงค๑การใช๎เพื่ออะไร เมื่อไร และผู๎ยืมเงินต๎องใสํชื่อ –นามสกุล และต าแหนํงใต๎ลายเซ็น ทุกแหํงที่เซ็น 
4)  หนังสือเชิญประชุม/อบรม 
 4.1 หนังสือเชิญประชุม จะต๎องแนบวาระการประชุม /แบบตอบรับ 
 4.2 หนังสือเชิญอบรม จะต๎องแบบก าหนดการฝึกอบรม /แบบตอบรับ 

- ต๎องระบุชื่อและต าแหนํงผู๎บรรยาย หากไมํทราบชื่อ ให๎ระบุหนํวยงานผู๎บรรยาย 
- อาหารกลางวัน => ต๎องระบุในก าหนดการวํา พักรับประทานอาหารกลางวัน 
- อาหารวํางและเครื่องดื่ม => ให๎หมายเหตุด๎านลํางของก าหนดการฝึกอบรม โดยระบุข๎อความ   
  “เวลา...............น. พักรับประทานอาหารวํางและเครื่องดื่ม” 

6)  บันทึกขออนุมัติจัดประชุม/อบรม 
 กฎหมายและระเบียบการที่เกี่ยวข๎อง  ดังนี้ 
 (1)  ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการใช๎จํายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวําง
ประเทศของสํวนราชการ พ.ศ. 2549 และท่ีแก๎ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 
 (2)  ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
           (3) ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการเบิกจํายคําใช๎จํายในการบริหารงานของสํวนราชการ พ.ศ. 
2553   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอยืมเงินและการส่งหลักฐานชดใช้เงินยืม 
 

 
 

แบบฟอร์ม 
สัญญายืมเงิน 

 

 
 

แบบฟอร์ม 
ใบส าคัญรับเงิน 

 

 
 

แบบฟอร์ม 
ประมาณการ 

 

การยืมเงิน 
 



๕๔ 
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1) หนังสือน าสํงขอเบิกจากแผนงานโครงการกิจกรรมอะไร เป็นเงินเทําไร (เรียน เกษตรจังหวัด) 
2) บันทึกขออนุมัติจัดอบรม/ประชุม  
3) ส าเนาหนังสือเชิญอบรม สัมมนา (รับรองส าเนาถูกต๎อง) 
4)  ก าหนดการ/วาระการประชุม 
4) รายละเอียดโครงการ พร๎อมท าแถบสีโครงการที่จะขอเบิกด๎วย 

5) สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ ผู๎ยืมเงินต๎องเซ็นชื่อผู๎ยืม , ผู๎รับเงิน ให๎ครบ ระบุวัตถุประสงค๑การใช๎เพ่ืออะไร เมื่อไร 
และผู๎ยืมเงินต๎องใสํชื่อ–นามสกุล และต าแหนํงใต๎ลายเซ็นทุกแหํงที่เซ็น 
6) ประมาณการ 2 ฉบับ 

5) เอกสารโครงการและส าเนาหน๎า คง.พร๎อมท าแถบสีกิจกรรมที่จะขอเบิกด๎วย 
หมายเหตุ กรณีประชุมต๎องแนบค าสั่งคณะกรรมการด๎วย 
 
 
 
 
 
 

1)  หนังสือน าสํง  (เรียน เกษตรจังหวัด) 
2) รายงานผลการด าเนินงานแนบภาพถํายประกอบ (ภาพการจัดอบรม ,ภาพอาหารวํางและเครื่องดื่ม,ภาพ
อาหารกลางวัน) 
3) ลายมือชื่อผู๎เข๎าอบรม สัมมนา (ตัวจริง) 
4) ใบส าคัญรับเงินและแบบตอบรับ (คําวิทยากร), ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสดหรือใบส าคัญรับเงิน (คําอาหาร,
อาหารวํางและเครื่องดื่ม) คําพาหนะใช๎แบบใบส าคัญรับเงินคําใช๎จํายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
หมายเหตุ 
1)  ประชุม/อบรมเสร็จสิ้น  ให๎สํงหลักฐานชดใช๎เงินยืมทันทีภายใน 15 วัน ไมํต๎องรอถึงวันครบก าหนด  
2)  กรณีเป็นการประชุม  เบิกคําอาหารกลางวัน  เบิกคําอาหารวํางและเครื่องดื่ม  ให๎สํงรายงานการ 
     ประชุมมาพร๎อมหลักฐานเบิกจําย/ชดใช๎เงินยืม  ระบุเวลาเริ่มการประชุมและเวลาปิดการประชุม 
     ให๎เหมาะสม โดยต๎องมีเวลาเกินกวํา 5 ชั่วโมง ส าหรับคาบเก่ียวคําอาหารจึงจะเบิกคําอาหารได๎ 
 
 
 
 
 
 
 
 

การส่งหลักฐานการยืมเงิน  (เรียงจากบนลงล่าง) 
 

การส่งหลกัฐานชดใช้เงินยืม  (เรียงจากบนลงล่าง) 
 



๕๕ 

 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี
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----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -------------------------------------------------- 

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 

 

1.  ใบเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ  (แบบ 8708)  
 

2.  กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมูํคณะ  ใช๎หลักฐานแบบ 8708 (สวํนที ่2) 
 

3.  หน๎างบใบส าคัญ  กรณมีีคําใช๎จําย  คําเชําที่พัก  คาํพาหนะ  คําน้ ามันเชื้อเพลิงและหลํอลืน่ฯ  (ถ๎ามี) 
 

4.  หลักฐานการจําย  เชนํ บิลน้ ามัน หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก.111  
     (วันไหนเกดิกํอนไว๎บนเกิดทีห่ลังไว๎ลําง) 
 

5.  แผนท่ีกรมทางหลวงชนบท (กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว วันไหนเกิดก่อนไว้บน เกิดทีหลังไว้ล่าง) 
 5.1 กรณีที่ไมํมีเสน๎ทางของกรมทางหลวง ให๎ใช๎ระยะทางตามเสน๎ทางของหนวํยงานอื่นที่ตัดผาํน  
เชํน เส๎นทางของเทศบาล เป็นตน๎ 
   5.2 ในกรณีทีไ่มํมเีส๎นทางกรมทางหลวง และของหนวํยงานอืน่ ให๎ผูเ๎ดนิทางเป็นผู๎รบัรอง
ระยะทางในการเดินทาง 
 

6.  รายงานผลการปฏิบตัิงาน 
 

7.  หนงัสือขออนุมตัิเดินทางไปราชการ (ตัวจริง) (วนัไหนเกดิกํอนไว๎บนเกดิที่หลงัไวล๎ําง) 
 

8.  กรณีมหีนงัสือสั่งการใหเ๎ดินทางไปราชการ แนบส าเนาหนังสือสัง่การ ก าหนดการอบรม วาระการประชุม 
     และรบัรองส าเนาถกูต๎องทุกฉบับ 
 

9.  แนบโครงการพร๎อมท าแถบสีให๎ชดัเจน และรบัรองส าเนาถูกต๎องด๎วยทุกฉบบั 
 

หมายเหตุ 
1. รายการด๎านบนเปน็การเรียงจากบนลงลาํง 
2. คําใช๎จํายเดินทางไปราชการ  ใช๎บันทึกขออนุมตัไิปราชการเดนิทางฉบบัจริง  

(ต้องเขียนขออนุมัติโครงการละ 1 ใบ)  และเขียนเบกิแยกเป็นโครงการ ๆ ไป 
 - งบกลุํมจังหวัด  ระบุชื่อโครงการและกิจกรรมให๎ถูกต๎อง 
 - งบพัฒนาจังหวัด (หนังสือสํงเบิกให๎แยกกิจกรรมด๎วย) ระบุชื่อโครงการและกิจกรรมให๎ถูกต๎อง 
 - คําใช๎จํายในการติดตามโครงการ  ต๎องไปราชการเพ่ือติดตามงานเทํานั้น 
 - กรณีไปราชการอบรม/สัมมนา ตํางจังหวัด ในการขออนุมัติใช๎รถ ให๎ดูความจ าเป็นและเหมาะสม 
วําควรใช๎รถอะไรในการเดินทาง หากขออนุมัติเดินทางโดยรถยนต๑โดยสารประจ าทางปรับอากาศและพาหนะ
อ่ืนที่จ าเป็น  ให๎ศึกษาเส๎นทางกํอนเดินทาง และเดินทางทางตรง เบิกเบี้ยเลี้ยงต๎องดูก าหนดการฝึกอบรม 
เป็นส าคัญ 
 - กรณีไปราชการในพ้ืนที่ไมํมีการพักค๎าง  ให๎ระบุเวลาไป – กลับทุกวัน  กรณีเบิกเบี้ยเลี้ยงเวลาเกิน  
6 ชั่วโมงเบิกครึ่งวัน เกิน 12 ชั่วโมงเบิกเต็มวัน หรือเบิกครึ่งวันก็ได๎ (ตามนโยบาย) 
 - กรณีไปราชการในพ้ืนที่  ขออนุมัติเดินทางโดยรถยนต๑ราชการ  ใช๎ใบเสร็จรับเงินระบุเลขทะเบียน
รถยนต๑บันทึกเลขไมล๑ในสมุดคูํมือประจ ารถให๎เป็นปัจจุบันทุกครั้ง 

การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 



๕๗ 

 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ 
     1.  ใหเ๎ขียนรายงานการเดนิทาง ชุดเดียวกนัในนามผู๎น าคณะ 
 (แยกเปน็วนั ๆ ใหช๎ัดเจน) 
     2.  เบิกคาํพาหนะเหมาจําย (แทก็ซี่)  ใหแ๎ยกเบิกเฉพาะขาไป 
          สวํนขากลับให๎เบกิคนเดียว/เที่ยวเดียว (รวมกนัทุกคน) 

               การใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
 

       ใช๎ได๎ในกรณีไมมํีรถยนต๑ราชการและมีสัมภาระในการเดนิทาง 
ให๎ใช๎รถยนต๑สํวนตัวได ๎ตามความเหมาะสมและประหยดั 

 - กรณีไปราชการในพ้ืนที่  ขออนุมัติเดินทางโดยรถยนต๑สํวนตัว  ให๎ระบุทะเบียนรถและขอเบิก
คําชดเชยพาหนะเดินทางไปราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการใช๎พาหนะสํวนตัวเดินทางไป
ราชการ พ.ศ.2550 และท่ีแก๎ไขเพ่ิมเติม โดยอ๎างระเบียบฯ ให๎ถูกต๎อง 
 - การเบิกคําพาหนะ คําชดเชยเบิกไป – กลับตามระยะทางของกรมทางหลวง จับระยะทางตามจริง (ไมํมี
การประมาณ)  รถยนต๑สํวนตัว กิโลเมตรละ 4 บาท รถจักรยานยนต๑สํวนตัว กิโลเมตรละ 2 บาท (ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ) 
 - เจ๎าหน๎าที่ธุรการผู๎รับผิดชอบระดับอ าเภอ  ตรวจเอกสารกํอนสํงเบิก 
 - หากมีแก๎ไข  จะสํงคืนอ าเภอทั้งโครงการถ๎าหากมีการแจ๎งให๎แก๎ไขเอกสารและทางอ าเภอจัดสํงเกิน 3 
วัน ให๎ท าหนังสือน าสํงให๎เป็นปัจจุบัน (ไมํใช๎หนังสือฉบับเดิม) 
 - การเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการทุกโครงการ ทั้งงบปกติ งบพัฒนาจังหวัด กรณีใช๎รถยนต๑
สํวนตัวขอให๎แนบแผนที่กรมทางหลวงด๎วย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีเบิกค่าพาหนะ 
1.  การเบิกคาํรถยนต๑โดยสารประจ าทาง  ตามอัตราทีก่รมการขนสํงก าหนด 
2.  ไปตํางจงัหวัด  ให๎ใช๎รถประจ าทางปรับอากาศและพาหนะอืน่ที่จ าเป็น 
3.  การเบิกคาํรถเหมาจําย (คําแทก็ซี่) ตามที่จํายจรงิแตํไมเํกินทีก่ าหนด  
 4. รถยนต๑สวํนตัวกิโลเมตรละ 4 บาท/รถจักรยานยนต๑สํวนตัวกิโลเมตรละ 2 บาท 
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แบบฟอร์มการเขียนค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- แบบ 8708 ใบเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ (สํวนท่ี 1) 
- แบบ 8708 ใบเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ (สํวนท่ี 2) 
- หน๎างบใบส าคัญ 
- ปะใบเสร็จรับเงิน 
- แบบ บก.111 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
- รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน 
- บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
- ใบขออนุญาตใช๎รถยนต๑ 

 
1.  แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ (8708) 

 

2.  แบบฟอร์มหน้างบใบส าคัญค่าพาหนะ 

 

3. แบบฟอร์ม บก.111 
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4. แบบฟอร์มที่ติดใบเสร็จค่าน้ ามันรถยนต์ราชการ 

                                                
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๐ 
 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม์ 
แบบขอรบัค่าเช่าบา้น 

(แบบ 6005) 
 

 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม์ 
แบบขอรบัค่าเช่าบา้น 

(แบบ 6006) 
 

การขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
แบบรายงานการตรวจสอบ 

การขอรับค่าเช่าบ้าน 
 

1.  กรณีขอกู้เงินธนาคาร / เช่าบ้านอาศัย 
 1.1  บันทึกค าร๎องขอเบิกเงินคําเชําบ๎าน 
 1.2  ส าเนาสัญญากู๎เงิน / สัญญาเชําบ๎าน 
 1.3  ส าเนาหลักฐานการซื้อบ๎าน,สร๎างบ๎าน 
 1.4  ส าเนาทะเบียนบ๎าน 
 1.5  ส าเนาค าส่ังบรรจุครั้งแรก 
 1.6  ส าเนาค าส่ังย๎ายข๎าราชการ  (ไมํใชํค าส่ังย๎ายตามค าขอตนเอง) 
 1.7  ค าสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพบ๎าน 
 1.8  รายงานผลการตรวจสอบของคณะกรรมการ 
 1.9  แบบค าขอรับเงินคําเชําบ๎าน (แบบ 6005)  
 

2.  การส่งหลักฐานขอเบิก  ประจ าเดือน 
2.1  แบบขอเบิกเงินคําเชําบ๎าน (แบบ 6006) 
2.2  ใบเสร็จรับเงิน 
2.3  ต๎องอาศัยอยูํประจ าและไมํท ากิจการใด ๆ 
 

หากหนํวยงานตรวจสอบพบวําในหนํวยงานมีข๎าราชการเบิกคําเชําบ๎านเป็นเท็จ ถือวําเป็น
การทุจริต มีโทษทางวินัยร๎ายแรง คือไลํออกสถานเดียว และรวมไปถึงคณะกรรมการ
ตรวจสอบบ๎านเชํา ,หัวหน๎าฝ่ายบริหาร, ผู๎ตรวจหลักฐาน และหัวหน๎าสํวนราชการ 
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-  ตัวอย่าง  - 
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-  กษตรจังหวัดลงนาม - 
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1. ใช้แบบ 7223  
 

2. บุตรอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ จ านวน 3 คนของผู้มีสิทธิ  
ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรที่ยกให้ผู้อ่ืนเป็นบุตรบุญธรรม 
 

3. สถานศึกษาของทางราชการ 
3.1  ระดับปริญญาตรี  เบิกได้เต็มจ านวนที่จ่าย 

ไปจริง  แต่ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด จะต้องแนบ 
ประกาศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัย  เรื่องการเรียกเก็บ 
เงินบ ารุงการศึกษาและค่าธรรมเนียมอื่น ๆ  ตามที่สถานศึกษาได้รับอนุมัติให้เรียก
เก็บตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศของสถานศึกษานั้น ๆ   

3.2   ทุกระดับชั้น  เบิกได้ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด  
3.3   เบิกจ่ายได้จะต้องเป็นค่าใช้จ่ายที่สถานศึกษาได้รับอนุญาต 

จากหน่วยงานเจ้าสังกัดให้เรียกเก็บ (แนบใบอนุญาต/ใบประกาศของสถานศึกษา) 
 

4. สถานศึกษาของเอกชน 
 4.1  ระดับปริญญาตรี  เบิกได้ครึ่งหนึ่งของจ่ายจริง   

แต่ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด  จะต้องแนบประกาศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ 
ของมหาวิทยาลัย  เรื่องการเรียกเก็บเงินบ ารุงการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ  
ตามที่สถานศึกษาได้รับอนุมัติให้เรียกเก็บตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ 
ของสถานศึกษานั้น ๆ  (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 4.2  ทุกระดับชั้น เบิกได้ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด  
 4.3  เบิกจ่ายได้จะต้องเป็นค่าใช้จ่ายที่สถานศึกษาได้รับอนุญาต

จากหน่วยงานเจ้าสังกัดให้เรียกเก็บ (แนบใบอนุญาต/ใบประกาศของสถานศึกษา) 
 

5. กรอกแบบให้ครบถ้วนและจดัท าทะเบียนคมุ 
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-  ตัวอย่าง  - 
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ได๎จํายเงินตามใบส าคัญฉบับนี้ไปถูกต๎องแล๎ว 

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

      (..................................................) 
ต าแหนํง....................................................... 

 
 

- พร๎อมท้ังแนบประกาศโรงเรียนฉบับจริง - 
 
 
 
 
 
 

 

ปะใบเสร็จรับเงิน 

ของสถานศึกษา 
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1. ใช๎แบบ 7131 
 

2. กรณีคํูสมรส บิดา มารดาและบุตรของผู๎มีสิทธิจ านวน 3 คน  
อายุไมํเกิน 20 ปีบริบูรณ๑ ให๎กรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 
 

     3.  จัดท าฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์   
        ใช้บัตรประชาชนในการเข้ารับการรักษาพยาบาลเป็นผู้ปุวยใน   
  สามารถนอนโรงพยาบาลรัฐบาลได้ทุกแห่ง 
 

ใช๎บัตรประจ าตัวประชาชนยื่นใช๎สิทธิกับโรงพยาบาลจํายตรงระหวํางโรงพยาบาลกับกรมบัญชีกลาง 
 

4. ตรวจสุขภาพประจ าปี เบิกได้เฉพาะผู้มีสิทธิ์เท่านั้น เบิกปีงบประมาณละ 1 ครั้ง  
ใบเสร็จรับเงินจะต๎องระบุ “ตรวจสุขภาพประจ าปี”  น าใบเสร็จรับเงินมาเบิกได๎ 
 

5. ตาม ข๎อ 3. และข๎อ 4.  สํวนเกินที่จํายในใบเสร็จรับเงินมาเบิกไมํได๎ 
 

6. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาล วันเดือนปี ชื่อ-สกุล  รายการ จ านวนเงิน   
ลายมือชื่อผู๎รับเงินถูกต๎อง 
 

     7.  รายการในใบเสร็จรับเงิน 
-  คํายาในบัญชียาหลักแหํงชาติ 
-  คํายานอกบัญชียาหลักแหํงชาติ  จะต๎องมีหนังสือรับรองจากคณะกรรมการแพทย๑วําจ าเป็นต๎อง  

  ใช๎ยานอกบัญชียาหลักแหํงชาติ  และรับรองวําไมํมียาดังกลําวจ าหนํายในโรงพยาบาล 
   -  คําหัตถการในห๎องผําตัด  คํากายภาพบ าบัด  ไมํต๎องมีเลขรหัส 

-  คําบริการ  คําตรวจวิเคราะห๑โรค  ลงรหัส  5 หลัก  ตรวจตามรหัสเบิกได๎ตามอัตราที่    
  กระทรวงการคลังก าหนด 

       ตามหนังสือ ดํวนที่สุด ที่ กค 0417/ว 177   ลงวนัที่  24 พฤศจิกายน 2549 
     ดํวนที่สุด ที่ กค 0417/ว 309   ลงวันที่  17 กันยายน  2550 
   ดํวนที่สุด ที่ กค 0417/ว 414   ลงวันที่  26 พฤศจิกายน 2550 
   ดํวนที่สุด ที่ กค 0417/ว 297   ลงวันที่  5  กันยายน  2551 
   ดํวนที่สุด ที่ กค 0417/ว 42     ลงวันที่  13 กุมภาพันธ๑  2552 
               ที่ กค 0416.2/ว 372 ลงวันที่ 22 สิงหาคม 2561 

                 ตามหนังสือ             ที่ กค 0416.2/ว 376  ลงวันที่  7  สิงหาคม  2562 
      ที่ กค 0416.2/ว 422   ลงวันที่  10 กันยายน 2563 

การขอเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

 

เจ็บปุวย 
พบแทพย์ 

รักษา 
เบิกได้ 
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  คําอุปกรณ๑และอวัยวะเทียม  ลงรหัส  5 หลัก  ตรวจตามรหัสเบิกได๎ตามอัตราที่ 
กระทรวงการคลังก าหนด 

      ตามหนังสือ ดํวนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 447  ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2558 
ดํวนที่สุด ที่ กค 0431.2/ว 246  ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2559 

       ตามหนังสือ ดํวนที่สุด ที่ กค 0417/ว 77  ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ๑ 2548 
                      (ยกเลิกหมวด 9  อ่ืน ๆ  และหมวดคําวัสดุสิ้นเปลืองที่เป็นวัสดุทางการแพทย๑) 

   ดํวนที่สุด ที่ กค 0417/ว 165    ลงวันที่  11  พฤษภาคม 2550 
  ดํวนที่สุด ที่ กค 0417/ว 370    ลงวันที่  26  ตุลาคม  2550 
  ดํวนที่สุด ที่ กค 0417/ว 236    ลงวันที่  7  กรกฎาคม  2551 
  ดํวนที่สุด ที่ กค 0417/ว 249    ลงวันที่  15  กรกฎาคม  2553 
  ดํวนที่สุด ที่ กค 0431.2/ว 246  ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2559 
-  คํารถ Refer  สํงตํอผู๎ป่วยระหวํางสถานพยาบาล กรณีเป็นผู๎ป่วยใน  (ไมํรวมจากจุดเกิดเหตุ)    

  จะต๎องเบิกจํายตรงเทํานั้น  เริ่มใช๎  1 กุมภาพันธ๑ 2555  น าใบเสร็จรับเงินมาเบิกไมํได๎   
-  คํายามะเร็ง 6 ชนิด  (ดํวนที่สุด ที่ กค 0417/ว 37 ลงวันที่ 3 กรกฎาคม 2550) 

  คํายากลุํมโรครูมาติกและสะเก็ดเงิน  3 ชนิด  (ดํวนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 124 ลงวนัที่   
2 เมษายน  2553)  ยา  2  ประเภทนี้ เบิกจํายตรงเทํานั้น  น าใบเสร็จมาเบิกไมํได๎ 

-  คํายาสมุนไพร  ยาแผนไทย คําบริการฝังเข็มและคํานวด (ท่ี กค 0422.2/ว 33 ลงวันที่  
       11 เมษายน 2554)  ระบุเงื่อนไขการให๎บริการของสถานพยาบาล  การสั่งใช๎ยาให๎เป็นไปตาม 
       การสั่งใช๎ของแพทย๑แผนปัจจุบัน  หรือแพทย๑แผนไทย (มีใบประกอบโรคศิลปะ  สาขาแพทย๑  
       แผนไทยประเภทเวชกรรมแผนไทยหรือสาขาแพทย๑แผนไทยประยุกต๑)  มีหนังสือรับรองจาก 
       แพทย๑ประกอบการเบิกจําย  ต๎องระบุระยะเริ่ม-สิ้นสดุการรักษาให๎ชัดเจน 
-  วิตามินและแรํธาตุ  (หนังสือ ดํวนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 45  ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2552) 

  -  ยาควบคุม  9  กลุํม (หนังสือ ที่ กค 0422.2/ว 62 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2554) 
  -  คําตรวจสุขภาพประจ าปี เฉพาะผู๎มีสิทธิ  ไมํรวมบุคคลในครอบครัว 

อายุต่ ากวํา  35 ปี   ตรวจเบิกได๎  7  รายการ 
อายุมากกวํา  35 ปี  ตรวจเบิกได๎  16  รายการ 

  สิทธิเบิกได๎ปีงบประมาณละ 1 ครั้ง  ยื่นเบิกได๎ตามปีปฏิทิน 
 

     8.   คํารักษาพยาบาลโรงพยาบาลเอกชน (กรณีถึงชีวิต) 
 มีเงื่อนไข  :  ประสบอุบัติเหตุ อุบัติภัยจ าเป็นเรํงดํวน หากมิได๎รักษาอาจเป็นอันตรายตํอชีวิต 
รายการที่เบิกได๎   
 8.1  คําห๎องและคําอาหาร 1,000 บาท/วัน (เกิน 13 วัน คณะกรรมการแพทย๑รับรอง) 

หนังสือดํวนที่สุด ที่ กค 0422.2/พิเศษ ว 2  ลงวันที่ 4 ธนัวาคม 2556 
 8.2  คําอุปกรณ๑และอวัยวะเทียม  ใสํรหัส 5 หลัก  เบิกได๎ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 8.3  คํารักษาพยาบาล  ครึ่งหนึ่งของที่จํายจริง แตํไมํเกิน 8,000 บาท)  ตามหนังสือ 

ดํวนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 95  ลงวันที่ 25 เมษายน 2557 
ค่าธรรมเนียมแพทย์พิเศษ  ค่าธรรมเนียมพิเศษ  ผู้ปุวยรับผิดชอบเองเบิกไม่ได้ 
  8.4 ดาวน๑โหลด App I Health Care เพ่ือตรวจสอบอัตราคําบริการสาธารณสุข 
(ให๎ตรวจสอบกํอนสํงมาเบิกทุกครั้งวําเบิกได๎ในอัตราเทําไหรํ) 
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-  ตัวอย่าง  - 
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ได๎จํายเงินตามใบส าคัญฉบับนี้ไปถูกต๎องแล๎ว 

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

      (..................................................) 
ต าแหนํง....................................................... 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปะใบเสร็จรับเงิน 

ของสถานพยาบาล 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 
 
 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2548 
 
 
 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2560 
 
 
 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2564 
 
 
 
 
 
 

โครงการฟอนต์มาตรฐานราชการไทย (ที่ นร 0106/1364 ลงวันที่ 3 ก.ย. 2553) 
 
 
 
 
 

ค าอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์และ
ตัวอย่างการพิมพ์ (ที่ นร 0106/ว 2019 ลงวันที่ 30 พ.ย. 2553) 

 
 
 
 



๘๐ 
 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๑ 

 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๒ 

 

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

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทัว่ไป ส านักงาน กษตรจังหวัดกาญจนบุร ี

ระเบียบวาระการประชุม / รายงานการประชุม 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 

ระเบียบวาระการประชุม 
 
 

1) ความหมายและความส าคัญของระเบียบวาระการประชุม  
     ค าวํา “ระเบียบวาระ” หมายความวํา ล าดับรายการที่ก าหนดไว๎เสนอที่ประชุม 

(พจนานุกรมฯ ๒๕๔๒ : ๖๗๔) ค านี้จึงใช๎ส าหรับการประชุมโดยเฉพาะ บางหนํวยงานใช๎ค าวํา “วาระ” ซึ่งเป็น
ค าสั้น ๆ แตํค านี้ควรใช๎ในภาษาพูดเทํานั้น ไมํควรใช๎ในรายงานการประชุม เพราะมิได๎มีความหมายเกี่ยวกับ 
การประชุมแตํอยํางใด ระเบียบวาระการประชุมมีความหมายหลายประการ กลําวคือ ท าให๎ผู๎เข๎าประชุม
รับทราบขอบเขตของการประชุมและทราบประเด็นลํวงหน๎า เพ่ือจะได๎จัดเตรียมข๎อมูลและความคิดเห็นเพ่ือ
เสนอที่ประชุม หรือหากไมํเข๎าประชุมเองจะได๎มอบหมายผู๎ที่เกี่ยวข๎องกับเรื่องนั้น  ๆ เข๎าประชุมแทน 
นอกจากนี้ยังเป็นการจัดระเบียบการประชุมให๎ด าเนินไปได๎ตามล าดับ  ป้องกันพูดข๎ามระเบียบวาระหรือ
อภิปรายนอกเรื่อง โดยประธานจะต๎องจัดแบํงเวลาให๎เหมาะสมกับระเบียบวาระตําง ๆ หากไมํมีระเบียบวาระ
ชัดเจนอาจมีการอภิปรายมากเกินจ าเป็น ท าให๎ไมํสามารถประชุมให๎แล๎วเสร็จตามก าหนดเวลาได๎  

2) รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม  
ในการประชุมใหญํ ๆ หรือการประชุมที่จัดอยํางสม่ าเสมอเป็นประจ า มักใช๎รูปแบบที่มี

ระเบียบวาระเหมือนกันทุกครั้ง ทั้งนี้เพ่ือให๎สื่อความเข๎าใจชัดเจนตรงกัน  
ระเบียบวาระการประชุมดังกลําวประกอบด๎วยหัวข๎อดังนี้  
ระเบียบวาระท่ี ๑  เรื่องท่ีประธานแจ๎งให๎ที่ประชุมทราบ  

๑.๑ .......................................................  
๑.๒ .......................................................  

ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  
2.๑ .......................................................  
2.๒ .......................................................  

ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง (กรณีมีการประชุมตํอเนื่อง) (ถ๎ามี) 
3.๑ .......................................................  

ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเรื่องที่เสนอให๎ที่ประชุมทราบ 
4.๑ .......................................................  
4.๒ ....................................................... 

ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องเรื่องที่เสนอให๎ที่ประชุมพิจารณา 
5.๑ .......................................................  
5.๒ ....................................................... 

ระเบียบวาระท่ี 6  เรื่องอ่ืน ๆ  (ถ๎ามี) 
6.๑ .......................................................  
6.๒ ....................................................... 
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3) รายละเอียดในระเบียบวาระการประชุม  
     ระเบียบวาระที่ ๑  เรื่องท่ีประธานแจ๎งให๎ที่ประชุมทราบ  

เมื่อประธานกลําวเปิดประชุมแล๎ว หากไมํมีเรื่องแจ๎งเพ่ือทราบ ให๎เขียนวําไมํมี ระเบียบวาระ 
ที่ 1 นี้ ไมํต๎องมีการลงมติ เพราะไมํใชํเรื่องพิจารณา แตํระเบียบวาระนี้จะลงท๎ายวํา “ที่ประชุมรับทราบ”  
ที่ประชุมบางแหํงใช๎ค าวํา เรื่องแจ๎งเพื่อทราบ ซึ่งไมํชัดเจนวําผู๎ใดแจ๎ง บางแหํงน าระเบียบวาระที่ 3 มารวมด๎วย 
คือกรรมการตําง ๆ แจ๎งหรือรายงานที่ประชุมด๎วย ซึ่งอาจท าให๎สับสน ดังนั้นหากเป็นการประชุมที่ส าคัญ  
ควรแยกระเบียบวาระท่ี 1 ให๎ประธานเทํานั้นเป็นผู๎แจ๎ง ถือเป็นการให๎เกียรติประธานด๎วย  

 
ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  
ประธานจะเป็นผู๎เสนอให๎ที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุมครั้งที่ผํานมา  โดยอาจให๎

พิจารณาทีละหน๎าในกรณีท่ีมิได๎แจกลํวงหน๎า หรือรวบยอดทั้งฉบับในกรณีแจกลํวงหน๎าแล๎ว หากมีผู๎เสนอแก๎ไข
เลขานุการจะต๎องบันทึกข๎อความที่แก๎ไขใหมํอยํางละเอียดและข๎อความใหมํจะต๎องปรากฏในรายงาน 
การประชุมครั้งใหมํด๎วย  

 
ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง (กรณีมีการประชุมตํอเนื่อง)  
เรื่องสืบเนื่อง คือสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล๎ว เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานที่ได๎รับ

มอบหมายในการประชุมครั้งกํอน ๆ  
 
ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องท่ีเสนอให๎ที่ประชุมทราบ  
ระเบียบวาระนี้เป็นเรื่องที่ผู๎เข๎าประชุมรายงานผลงานหรือเรื่องราวส าคัญในความรับผิดชอบ 

การเขียนข๎อความในระเบียบวาระหนี้ จึงควรมีหัวข๎อเรื่อง/เรื่องที่เสนอ ผู๎เสนอเนื้อหาแสดงเป็นข๎อ ๆ โดยสรุป
เป็นประเด็นกะทัดรัด 

  
ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องท่ีเสนอให๎ที่ประชุมพิจารณา  
ระเบียบวาระนี้เป็นหัวใจของการประชุม หากข๎อมูลมากจะต๎องสรุปสาระส าคัญ หัวข๎อตําง ๆ 

ที่น ามาพิจารณาจะต๎องตั้งชื่อเรื่องให๎กระชับชัดเจนทุกเรื่อง เมื่อผู๎เกี่ยวข๎องอํานจะทราบทันทีวํา เป็นเรื่องใด  
ท าให๎ประหยัดเวลาอําน แล๎วในที่ประชุมสามารถอภิปรายให๎ตรงประเด็นได๎ 

 
ระเบียบวาระท่ี 6  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ๎ามี)  
ระเบียบวาระนี้อาจเป็นเรื่องเรํงดํวนที่มิได๎แจ๎งลํวงหน๎า มิได๎บรรจุไว๎ในระเบียบวาระที่ 4 

ประธานอาจน ามาพิจารณาในระเบียบวาระที่ ๕ หรืออาจเป็นเรื่องเสนอเพ่ิมเติมที่ไมํมีการลงมติก็ได๎ ภาษาพูด
มักเรียกวํา “วาระจร” 
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รูปแบบระเบียบวาระการประชุม 
 

ระเบียบวาระการประชุมเรื่อง....................................................... 
วันที่..........เดือน................พ.ศ............ 

ณ........................................... 
 
 
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
   ……………………………………………………………………………………………………………………… 
   ……………………………………………………………………………………………………………………… 
   ……………………………………………………………………………………………………………………… 
   ……………………………………………………………………………………………………………………… 
 
ระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม 
   ……………………………………………………………………………………………………………………… 
   ……………………………………………………………………………………………………………………… 
   ……………………………………………………………………………………………………………………… 
   ……………………………………………………………………………………………………………………… 
 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง (กรณีมีการประชุมต่อเนื่อง) (ถ้ามี) 
   ……………………………………………………………………………………………………………………… 
   ……………………………………………………………………………………………………………………… 
   ……………………………………………………………………………………………………………………… 
   ……………………………………………………………………………………………………………………… 
 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
   4.1  ....................................................................................................................... 
   4.2  .......................................................................................................................  
   4.3  ....................................................................................................................... 
 
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
   5.1  .......................................................................................................................  
   5.2  .......................................................................................................................  
   5.3  .......................................................................................................................  
 
ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
   ……………………………………………………………………………………………………………………… 
   ……………………………………………………………………………………………………………………… 
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การเขียนรายงานการประชุม 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวําด๎วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได๎ให๎ค าอธิบายไว๎ดังนี้ 
1. ตามระเบียบ ข้อ 25 ได๎ให๎ความหมายของค าวํา “รายงานการประชุม” ไว๎วํา การบันทึกความคิดเห็นของ 
ผู๎มาประชุม และมติของที่ประชุมไว๎เป็นหลักฐาน ดังนั้น เมื่อมีการประชุม จึงเป็นหน๎าที่ของฝ่ายเลขานุการที่
จะต๎องรับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุมตามแบบที่ 11 ท๎ายระเบียบ โดยมีรายละเอียดตามที่ก าหนดไว๎ใน
ระเบียบ ข๎อ 25 ดังนี้  

   1.1  รายงานการประชุม  
ให๎ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น เชํน รายงานการประชุมคณะกรรมการ .....  
 

   1.2  ครั้งที่  
ให๎ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน 

ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อสิ้นปีปฏิทินใหมํให๎เริ่มครั้งที่ 1 ใหมํ เรียงไปตามล าดับ เชํน ครั้งที่ 1/2533 
หรือจะลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ประกอบกับครั้งที่ประชุมเป็น 
รายปีก็ได ๎เชํน ครั้งที ่205-1/2533 เป็นต๎น  

 

   1.3  เมื่อ  
ให๎ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร๎อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ

ปีพุทธศักราช เชํน เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2533 
 

   1.4  ณ  
ให๎ลงสถานที่ท่ีใช๎เป็นที่ประชุม  
 

   1.5  ผู้มาประชุม  
     - ให๎ลงชื่อและหรือต าแหนํงของผู๎ได๎รับแตํงตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม  

- กรณีท่ีเป็นผู๎ได๎รับการแตํงตั้งเป็นผู๎แทนหนํวยงานให๎ระบุวําเป็นผู๎แทนจากหนํวยงานใด  
พร๎อมต าแหนํงในคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น  

- กรณีท่ีเป็นผู๎มาประชุมแทน ให๎ลงชื่อผู๎มาประชุมแทน และลงด๎วยวํามาประชุมแทนผู๎ใด 
หรือต าแหนํงใด หรือแทนผู๎แทนหนํวยงานใด  

 

   1.6  ผู้ไม่มาประชุม  
ให๎ลงชื่อและหรือต าแหนํงของผู๎ที่ได๎รับการแตํงตั้งเป็นคณะที่ประชุม  ซึ่งมิได๎มาประชุม  

โดยระบุให๎ทราบวําเป็นผู๎แทนจากหนํวยงานใด พร๎อมทั้งเหตุผลที่ไมํสามารถมาประชุม ถ๎าหากทราบด๎วยก็ได๎  
 

   1.7  ผู้เข้าร่วมประชุม  
ให๎ลงชื่อและหรือต าแหนํงของผู๎ที่มิได๎รับการแตํงตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได๎เข๎ารํวมประชุม  

และหนํวยงานที่สังกัด ถ๎ามี  
 

   1.8  เริ่มประชุมเวลา  
ให๎ลงเวลาที่เริ่มประชุม  
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   1.9 ข้อความ  
- ให๎บันทึกข๎อความที่ประชุม โดยปกติให๎เริ่มด๎วยประธานกลําวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม 

กับมติหรือข๎อสรุปของที่ประชุมในแตํละเรื่องประกอบด๎วยหัวข๎อ ดังนี้  
  - กํอนขึ้นระเบียบวาระท่ี 1 ให๎เขียนค ากลําวขึ้นต๎น ดังนี้ 
 “ประธานกลําวเปิดประชุม แล๎วด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมดังนี้” 

1.9.1  ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องท่ีประธานแจ๎งให๎ที่ประชุมทราบ 
- เมื่อประธานกลําวเปิดประชุมแล๎ว หากไมํมีเรื่องแจ๎งเพื่อทราบ ให๎เขียนวํา “ไม่มี” 
- หากมีให๎ลงเนื้อหาโดยยํอของเรื่องที่แจ๎งให๎ที่ประชุมทราบ ถ๎ามีมากกวํา 1 เรื่อง  
  ให๎ระบุเป็นข๎อตามล าดับ 
- ระเบียบวาระนี้ ไมํต๎องมีการลงมติ เพราะไมํใชํเรื่องท่ีต๎องพิจารณา ดังนั้น ระเบียบ 
  วาระนี้ให๎ลงท๎ายวํา “ที่ประชุมรับทราบ” 

1.9.2 ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
- กรณีเป็นการประชุมครั้งแรกของคณะที่ประชุม จะไมํมีระเบียบวาระท่ี 2  
  เรื่อง รับรองรายงานการประชุม 
- ประธาน หรือประธานมอบให๎เลขานุการ เสนอให๎ที่ประชุมพิจารณารายงานการ 
  ประชุมครั้งที่ผํานมา โดยอาจให๎พิจารณาทีละหน๎าหรือพิจารณารวมทั้งฉบับก็ได๎  

   - กรณีไมํมีการแก๎ไขใด ๆ ให๎จดวํา “มติ ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม” 
   - กรณีมีการแก๎ไข ให๎จดวํา “ที่ประชุมได๎พิจารณารับรองรายงานการประชุมครั้งที่ 

  ....../..... เมื่อวันที่................ โดยมีการปรับปรุงแก๎ไข ดังนี้ 
           (1) ระเบียบวาระท่ี.....หน๎า.....ข๎อ.....บรรทัดที่..... (ข๎อความเดิม) “.................”  

            แก๎เป็น “.....................” 
          (2) ระเบียบวาระท่ี.....หน๎า.....ข๎อ.....บรรทัดที่..... (ข๎อความเดิม) “.................”  

            แก๎เป็น “.....................” 
1.9.3 ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง (กรณีมีการประชุมตํอเนื่อง) 

- กรณีไมํมีเรื่องสืบเนื่อง ให๎จดวํา “ไม่มี” 
- กรณีมีเรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งกํอน ต๎องระบุวํา เรื่องนั้น ๆ มาจาก

ระเบียบ 
  วาระท่ีเทําใด หน๎าไหนหรือข๎อที่เทําไหรํ บรรทัดใด เรื่องอะไร ได๎ด าเนินการอยํางไร  
  ที่ประชุมมีมติหรือข๎อสรุปวําอยํางไร 
- ถ๎ามีมากกวํา 1 เรื่อง ระบุให๎ชัดเจนเป็นข๎อ ๆ 

1.9.4 ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอให๎ที่ประชุมทราบ 
- ระเบียบวาระนี้เป็นเรื่องที่ผู๎เข๎าประชุมรายงานผลงานหรือเรื่องราวส าคัญ 

               ในความรับผิดชอบ ที่ประชุมเพียงแตํรับทราบ หรืออาจมีข๎อสังเกตเพ่ิมเติม 
- การเขียนข๎อความในระเบียบวารนะนี้ จึงควรมีหัวข๎อเรื่อง/เรื่องท่ีเสนอ ผู๎เสนอเนื้อหา 
  แสดงเป็นข๎อ ๆ โดยสรุป เป็นกระเด็นที่กะทัดรัด 
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1.9.5 ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องที่เสนอให๎ที่ประชุมพิจารณา 
- ระเบียบวาระนี้ถือเป็นหัวใจของการประชุม เลขานุการจะต๎องสํงข๎อมูลประกอบ 
  การพิจารณาให๎ผู๎เข๎าประชุมศึกษาลํวงหน๎า 
- เรื่อง/หัวข๎อที่น ามาพิจารณา จะต๎องตั้งชื่อให๎กะทัดรัดชัดเจน เมื่อผู๎เกี่ยวข๎องมาอําน 
  จะทราบทันทีวําเรื่องใด ท าให๎ประหยัดเวลาอําน และในที่ประชุมก็สามารถ 
  อภิปรายให๎ตรงประเด็นได๎ 
- การเขียนข๎อความในระเบียบวาระนี้ ควรมีเนื้อหาวําใครเสนอเรื่องอะไร อยํางไร  
  สรุปเป็นประเด็นที่กะทัดรัด ผลการพิจารณาของที่ประชุมเป็นประการใด ที่ประชุม 
  มีมติอยํางไร มติของที่ประชุมถือเป็นสํวนส าคัญท่ีจ าเป็นต๎องระบุให๎กระชับและ 
  ชัดเจน เพ่ือจะได๎ใช๎เป็นหลักฐานหรือใช๎เป็นแนวทางในการปฏิบัติตํอเรื่องตําง ๆ 
  ที่ได๎ประชุม 

1.9.6 ระเบียบวาระท่ี 6  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ๎ามี) 
- ระเบียบวาระนี้เป็นเรื่องท่ีนอกเหนือจากระเบียบวาระท่ี 1 – 5 หรืออาจเป็นเรื่อง 

             เรํงดํวนที่มิได๎แจ๎งลํวงหน๎า 
 

1.10 เลิกประชุมเวลา  
ให๎ลงเวลาที่เลิกประชุม  
 

1.11 ผู้จดรายงานการประชุม  
        ให๎เลขานุการหรือผู๎ซึ่งได๎รับมอบหมายให๎จดรายงานการประชุม ลงลามือชื่อพร๎อมทั้งพิมพ๑ 

ชื่อเต็มและนามสกุลไว๎ใต๎ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด๎วย  
 

 1.12 ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
         ให๎ระบุชื่อและต าแหนํง ของผู๎ที่ตรวจรายงานการประชุมไว๎ด๎วย ซึ่งเป็นประธานการประชุม  
รองประธาน หรือกรรมการ ที่ได๎รับมอบหมาย 
2. การจดรายงานการประชุม  อาจท าได๎ 3 วิธี  

2.1 จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู๎เข๎ารํวมประชุมทุกคน พร๎อมด๎วยมติ  
2.2 จดยํอทุกค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู๎เข๎ารํวมประชุม อันเป็นเหตุผล 

น าไปสูํมติของที่ประชุมพร๎อมด๎วยมติ  
2.3 จดแตํเหตุผลกับมติของที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให๎ที่ประชุม 

นั้นเองเป็นผู๎ก าหนด หรือให๎ประธานและเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและก าหนด  
3. การรับรองรายงานการประชุม  อาจท าได๎ 3 วิธี  

3.1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช๎ส าหรับกรณีเรํงดํวน ให๎ประธานหรือเลขาของ 
ที่ประชุม อํานสรุปมติให๎ที่ประชุมพิจารณารับรอง  

3.2 รับรองในการประชุมครั้งตํอไป ให๎ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุม 
ครั้งที่แล๎วมาให๎ที่ประชุมพิจารณารับรอง  

3.3 รับรองโดยการแจ๎งเวียน ใช๎ในกรณีที่ไมํมีการประชุมครั้งตํอไป หรือมีแตํยังก าหนด 
เวลาประชุมครั้งตํอไปไมํได๎ หรือมีระยะเวลาหํางจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให๎เลขานุการสํงรายงาน 
การประชุมไปให๎บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม.......................................... 
ครั้งท่ี......./................ 

เมื่อวันท่ี................................................... 
ณ ..................................................... 

------------------------------ 
ผู๎มาประชุม 
  1. นาย.............................................. ต าแหนํง...........................................      ประธาน 
  2. นาย.............................................. ต าแหนํง...........................................       
  3. นาย.............................................. ต าแหนํง...........................................       
  4. นาย.............................................. ต าแหนํง...........................................       
  5. นาย.............................................. ต าแหนํง...........................................       
  6. นาย.............................................. ต าแหนํง...........................................      เลขานุการ 

7. นาย.............................................. ต าแหนํง...........................................      ผู๎ชํวยเลขานุการ  
 

ผู๎ไมํมาประชุม 
  1. นาย..............................................  
  2. นาย..............................................  

3. นาย..............................................  
ผู๎เข๎ารํวมประชุม 
  1. นาย..............................................  
  2. นาย..............................................  

3. นาย..............................................  
 

เริ่มประชุมเวลา……………. น.  
  ประธานกลําวเปิดประชุม และด าเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังตํอไปนี้ 
 
ระเบียบวาระท่ี 1.     เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
         ประธานแจง๎ให๎ที่ประชุมทราบวํา.......................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
มติที่ประชุม       รบัทราบ 
 
ระเบียบวาระท่ี 2.     เรื่องรับรองรายงานการประชุม (หากเป็นการประชุมครั้งแรกไม่ต้องใส่วาระนี้) 
                   เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่............../...........เมื่อวันที่...............................
ให๎ที่ประชุมรับรอง 
มติที่ประชุม        รับรองรายงานการประชุม 
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      -  2  -   
     
ระเบียบวาระท่ี 3.     เรื่องสืบเนื่อง (กรณีมีการประชุมต่อเนื่อง) 
          3.1............................................................................................................................. ................... 
มติที่ประชุม        .................................... 
          3.2............................................................................................................................. ................... 
มติที่ประชุม        .................................... 
 
ระเบียบวาระท่ี 4.     เรื่องเพื่อทราบ 
          4.1............................................................................................................................. ................... 
               .......................................................................................................................................................................... 
มติที่ประชุม        รับทราบ 
              4.2............................................................................................................................. ................... 
              .......................................................................................................................................................................... 
มติที่ประชุม        รับทราบ 
 
ระเบียบวาระท่ี 5.     เรื่องเพื่อพิจารณา 
        5.1............................................................................................................................. .................... 
              ........................................................................................................................................................................... 
มติที่ประชุม       เห็นชอบ................ 
              5.2........................................................................................................................ ........................ 
               ......................................................................................................................................................................... 
มติที่ประชุม       เห็นชอบ................ 
 
วาระที่ 6.    เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
             6.1............................................................................................................................. .................... 
             ........................................................................................................................................................................... 
มติที่ประชุม        .................................... 
             6.2............................................................................................................................. ................... 
              .......................................................................................................................................................................... 
มติที่ประชุม        .................................... 
 

เลิกประชุมเวลา…………………. น. 
 
             (...........................................) 
              ผู๎จดรายงานการประชุม  
 
        (...........................................) 
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                     ผู๎ตรวจรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การนับวันลา 
     - นับตามปีงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 กันยายน ของปีถัดไป) 
     - เพ่ือประโยชน์ของการค านวณวันลาให้นับต่อเนื่องกัน โดยนับวันหยุดราชการ 
ที่อยู่ระหว่างการลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย เว้นแต่การค านวณวันลาปุวยที่มิใช่ 
ลาปุวยตามกฎหมายว่าดว้ยการสงเคราะห์ข้าราชการผู้รับรับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะ
เหตุปฏิบัติราชการ วันลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตร วันลากิจส่วนตัว และวันลาพักผ่อน  
ให้นับเฉพาะวันท าการ 
     - การลาปุวยหรือลากิจส่วนตัว ซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีเดียวกันหรือไม่ 
 ก็ตาม ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง 
     - การลาครึ่งวันในตอนเช้า/บ่าย ให้นับเป็นวันลาครึ่งวัน (ตามประเภทของการลานั้น) 
     - การยกเลิกวันลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ไดห้ยุดราชการ ให้เสนอขอยกเลิก  
 วันลา และให้ถือว่าการลาเป็นอันหมดเพียงวันที่ขอถอนวันลานั้น 
     - ข้าราชการที่ถูกเรียกตัวกลับมาปฏิบตัิราชการระหว่างการลา ให้ถือว่าการลาเป็นวัน 
 หมดเขต เพียงก่อนวันเดนิทางกลับและวันราชการเร่ิมตั้งแต่วันออกเดินทางกลับเป็นต้นไป 
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การลาช่วงก่อนหรือหลัง
วันหยุดราชการประจ า
สัปดาห์หรือประจ าปี 

ข้อควรค ำนงึ “กฎ ก.พ.ว่ำด้วยกำรเลื่อนเงนิเดือน พ.ศ. 2522” 

       การลาในช่วงก่อนและหลัง  
  วันหยุดราชการประจ าสัปดาห์หรือ 
  วันหยุดราชการประจ าปีเพื่อให้มี   
  วันหยุดต่อเนื่องกัน ให้ผูบ้ังคับบัญชา 
  พิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลยพินิจ 
  ตามความเหมาะสมและจ าเป็นที่จะ  
  อนุญาตให้ลาได้ โดยไมเ่สียหาย 
  แก่การปฏิบัติราชการ 

     ก าหนดเกี่ยวกับการลา ที่จะมีผลต่อการเลื่อนเงินเดือน ในแต่ละรอบการประเมิน คือ ครึ่งปีแรก  
(1 ต.ค. – 31 มี.ค.) หรือครึ่งปีหลัง (1 เม.ย. – 30 ก.ย.) ลาปุวย-ลากิจ ได้ไม่เกิน 23 วันท าการ ยกเว้น 
การลาอุปสมบท/ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ โดยได้รับเงินเดือนในระหว่างลา, การลาคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน, 
ลาปุวยไม่เกิน 60 วันท าการ 

การลาขณะไปช่วยราชการ 

     - ลาต่อผู้บังคับบัญชาที่ไปช่วยราชการ  
 ได้แก่ ลาปุวย, ลาคลอดบุตร, ลากิจส่วนตัว,  
 ลาพักผ่อน หรือลาเข้ารับการเตรียมพล หรือ 
 ลาเข้ารับการตรวจเลือก **และรายงาน 
 จ านวนวันลาให้หน่วยงานต้นสังกัดทราบ 
 อย่างน้อยปีละครั้ง** 
     - ลาต่อผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด ได้แก่  
 ลาอุปสมบท, ลาไปประกอบพิธีฮัจย์,  
 ลาศึกษาฝึกอบรม, ลาติดตามคู่สมรส  
 หรือลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
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1) การลาปุวย   

 สํงใบลาตํอผู๎บังคับบัญชากํอนหรือในวันที่ลา เว๎นแตํกรณีจ าเป็น ให๎สํงใบลาในวันแรก 
ที่มาปฏิบัติงาน 

 ข๎าราชการ/ลูกจ๎างประจ า ลาป่วยโดยได๎รับเงินเดือนปีละไมํเกิน 60 วันท าการ  
     **ยกเว๎น กรณีท่ีผู๎บังคับบัญชาระดับอธิบดีหรือเทียบเทําขึ้นไปเห็นสมควร ให๎จํายเงินเดือนตํอไปได๎ 
        อีกแตํไมํเกิน 60 วันท าการ* 
 พนักงานราชการ มีสิทธิลาป่วยได๎เทําที่ป่วยจริง โดยนับแตํวันท าการ มีสิทธิได๎รับคําตอบแทน 

ปีหนึ่งไมํเกิน 30 วันท าการ 
 ลาป่วย 30 วันขึ้นไป ต๎องมีใบรับรองแพทย๑แนบพร๎อมใบลา 
 ลาป่วยไมํถึง 30 วัน ไมํวําจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตํอกัน ถ๎าผู๎มีอ านาจอนุญาต

เห็นสมควร จะสั่งให๎มีใบรับรองของแพทย๑ประกอบใบลาหรือสั่งให๎ผู๎ลาไปรับการตรวจจากแพทย๑ทางราชการ
เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได๎ 

 กรณีป่วยจนไมํสามารถลงชื่อในใบลาได๎ จะให๎ผู๎อ่ืนลาแทนได๎ แตํเมื่อสามารถลงชื่อได๎ให๎จัดสํงใบลา 
มาโดยเร็ว 
 

2)  การลาคลอดบุตร 
  ข๎าราชการ/ลูกจ๎างประจ า/พนักงานราชการ สิทธิลาได๎ครั้งละไมํเกิน 90 วัน โดยไมํต๎อง 
มีใบรับรองแพทย๑ จะลาวันที่คลอดกํอน หรือหลังวันที่คลอดก็ได๎ แตํเมื่อรวมกันแล๎วไมํเกิน 90 วัน  
(นับตํอเนื่องรวมวันหยุดราชการ) 
  ข๎าราชการสามารถจะลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตํอเนื่องจากลาคลอดได๎ไมํเกิน 150 วันท าการ  
โดยยื่นเรื่องเสนอขออนุญาตลากิจเลี้ยงดูบุตรตํอเนื่องหลังจากลาคลอดลํวงหน๎ากํอนครบก าหนดลาคลอด 90 วัน 
  ได๎รับอนุญาตให๎ลาคลอดและหยุดราชการไปแล๎ว แตํไมํคลอดตามก าหนด สามารถขอถอน 
วันลาคลอดที่หยุดไปได๎ โดยให๎ถือเป็นวันลากิจสํวนตัว 
 

3)  การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
  ข๎าราชการ/ลูกจ๎างประจ า/พนักงานราชการ ให๎จัดใบลาตํอผู๎บังคับบัญชาตามล าดับ 
จนถึงผู๎มีอ านาจอนุญาตกํอนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน นับแตํวันที่ภริยาคลอดบุตร 
  ลาครั้งหนึ่งติดตํอกันได๎ไมํเกิน 15 วันท าการ   
  เอกสารประกอบการลา 1. ส าเนาทะเบียนสมรส  2. ส าเนาใบสูติบัตรบุตร 
 

 

ประเภทการลา 
แบ่งออกเป็น 11 ประเภท 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
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4)  การลากิจส่วนตัว 
  ข๎าราชการ/ลูกจ๎างประจ า ใช๎สิทธิลากิจได๎ไมํเกิน 45 วันท าการ/ปีงบประมาณ  **ยกเว๎นในปีแรก
ของการเข๎ารับราชการ ลาได๎ไมํเกิน 15 วันท าการ** 
  พนักงานราชการ ใช๎สิทธิลากิจได๎ไมํเกิน 10 วันท าการ/ปีงบประมาณ 
  ต๎องได๎รับอนุญาตแล๎วจึงจะหยุดราชการได๎ เว๎นแตํมีเหตุจ าเป็น 
  กรณีลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรตํอเนื่องจากการลาคลอดบุตร ลาได๎ไมํเกิน 150 วันท าการ  
(ไมํได๎รับเงินเดือนระหวํางลา) 
 

5)  การลาพักผ่อน 
  ข๎าราชการ/ลูกจ๎างประจ า มีสิทธิลาพักผํอนได๎ 10 วันท าการ (เว๎นแตํข๎าราชการดังกลําวเข๎ารับ
ราชการไมํถึง 6 เดือน ไมํมีสิทธิลาพักผํอน) สามารถสะสมได๎ไมํเกิน 20 วันท าการ 
  ข๎าราชการ/ลูกจ๎างประจ า ที่รับราชการติดตํอกันตั้งแตํ 10 ปีขึ้นไป สะสมวันลาพักผํอนได๎ไมํเกิน 
30 วันท าการ 
  ถ๎าในปีใดข๎าราชการ/ลูกจ๎างประจ า มิได๎ลาพักผํอนประจ าปี หรือลาพักผํอนประจ าปีแล๎ว 
แตํไมํครบ 10 วันท าการ ให๎สะสมวันที่ยังมิได๎ลาในปีนั้นรวมเข๎ากับปีตํอ ๆ ไปได๎ แตํวันลาพักผํอนสะสม 
รวมกับวันลาพักผํอนในปีปัจจุบันจะต๎องไมํเกิน 20 วันท าการ 
  พนักงานราชการ มีสิทธิลาพักผํอนได๎ 10 วันท าการ (ส าหรับปีแรกท่ีได๎รับการจ๎างยังไมํครบ  
6 เดือน ไมํมีสิทธิลาพักผํอน เว๎นแตํพนักงานราชการที่มีสัญญาจ๎างตํอเนื่องกันในสํวนราชการเดิมรวมกัน
มาแล๎วไมํน๎อยกวํา 6 เดือน) 
  พนักงานราชการที่ท างานครบ 1 ปีขึ้นไป และในปีที่ผํานมาพนักงานราชการผู๎นั้นมิได๎ใช๎ 
วันลาพักผํอนประจ าปี หรือลาพักผํอนประจ าปีไมํครบ 10 วัน ให๎สามารถน าวันลาพักผํอนที่เหลือซึ่งยังไมํได๎ลา
มาสะสมได๎ แตํวันลาพักผํอนที่น ามาสะสมต๎องไมํเกิน 5 วันท าการ โดยเมื่อรวมกับวันลาพักผํอนในปีปัจจุบัน
แล๎วจะต๎องไมํเกิน 15 วันท าการ 
  ต๎องได๎รับอนุญาตกํอนจึงจะหยุดได๎ 

 หากมีราชการจ าเป็นเรํงดํวน ผู๎บังคับบัญชาสามารถเรียกตัวกลับมาปฏิบัติราชการได๎ 
 

6)  การลาอุปสมบท หรอืการลาไปประกอบพิธีฮัจย ์
  ข๎าราชการต๎องรับราชการมาไมํน๎อยกวํา 12 เดือน ลาได๎ไมํเกิน 120 วัน ให๎เสนอหรือจัดสํงใบลา
ตํอผู๎บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู๎มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตกํอนวันอุปสมบทหรือกํอนวันเดินทาง 
ไปประกอบพิธีฮัจย๑ไมํน๎อยกวํา 60 วัน 
  ลูกจ๎างประจ า ลาได๎ไมํเกิน 120 วัน 
  พนักงานราชการต๎องเป็นพนักงานราชการตํอเนื่องมาแล๎ว 4 ปี ลาได๎ 1 ครั้ง ไมํเกิน 120 วัน 
ตลอดชํวงเวลาที่มีสภาพเป็นพนักงานราชการ 
  เมื่อได๎รับการลาให๎อุปสมบท ต๎องออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย๑ ภายในก าหนด 10 วัน นับแตํ
วันเริ่มลา และมารายงานตัวกลับเข๎าปฏิบัติราชการภายในก าหนด 5 วัน นับแตํวันที่ลาสิกขา/ประกอบพิธีฮัจย๑ 
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7)  การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
  ข๎าราชการที่ได๎รับหมายเรียกเข๎ารับการตรวจเลือก ให๎รายงานลาตํอผู๎บังคับบัญชากํอนวันเข๎ารับ
การตรวจเลือกไมํน๎อยกวํา 48 ชั่วโมง 
  ข๎าราชการที่ได๎รับหมายเรียกเข๎ารับการเตรียมพล ให๎รายงานลาตํอผู๎บังคับบัญชาภายใน  
48 ชั่วโมง นับแตํเวลารับหมายเรียกเป็นต๎นไป 
  ให๎ไปเข๎ารับการตรวจเลือก หรือเข๎ารับการเตรียมพลตามวัน เวลา ในหมายเรียกนั้นโดยไมํต๎อง 
รอรับค าสั่ง และให๎ผู๎บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงหัวหน๎าสํวนราชการ 
  ให๎รายงานตัวกลับเข๎าปฏิบัติราชการตามปกติตํอผู๎บังคับบัญชา ภายใน 7 วัน เว๎นแตกํรณีท่ีมีเหตุ
จ าเป็น ปลัดกระทรวง หัวหน๎าสํวนราชการข้ึนตรง หัวหน๎าสํวนราชการ หรือรัฐมนตรีเจ๎าสังกัดอาจขยาย
ระยะเวลาให๎ได๎แตํรวมแล๎วไมํเกิน 15 วัน 
 

8)  การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัตกิารวิจัย หรือดูงาน 
  ข๎าราชการลาได๎ไมํเกิน 4 ปี ในกรณีที่ผู๎บังคับบัญชาผู๎มีอ านาจอนุญาตลา เห็นสมควรให๎ลาศึกษา
เพ่ิมเติมได๎อีก แตํรวมแล๎วต๎องไมํเกิน 6 ปี 
 

9)  การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
  ให๎เสนอหรือจัดสํงใบลาตํอผู๎บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ๎าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
  ให๎ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ๑ท่ีก าหนดไว๎ในพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการก าหนดหลักเกณฑ๑ 
การสั่งให๎ข๎าราชการไปท าการ ซึ่งให๎นับเวลาระหวํางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 
  ข๎าราชการลาได๎ไมํเกิน 1 ปี เมื่อปฏิบัติงานแล๎วเสร็จ ให๎รายงานตัวเข๎าปฏิบัติหน๎าที่ราชการภายใน 
15 วัน นับแตํวันครบก าหนดวันลา 
  ให๎รายงานผลการปฏิบัติงานให๎รัฐมนตรีเจ๎าสังกัดภายใน 30 วัน นับแตํวันที่กลับมาปฏิบัติหน๎าที่ราชการ 
 

10)  การลาติดตามคู่สมรส 
  ข๎าราชการลาได๎ไมํเกิน 2 ปี ในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให๎ลาตํอได๎อีก 2 ปี รวมกันแล๎วไมํเกิน 4 ปี 
ถ๎าเกิน 4 ปี ให๎ลาออกจากราชการ 
  

11) การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
  ข๎าราชการตามระยะเวลาที่หลักสูตรก าหนด ที่ประสงค๑จะลา แตํไมํเกิน 12 เดือน 
  

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
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    หมายเหตุ  การขาดราชการเกิน 15 วัน โดยไมํมีเหตุอันควรมีโทษทางวินัยร๎ายแรงคือปลดออก หรือไลํออก  
                  แล๎วแตํกรณี 
 

แบบฟอร์มการลา 
1)  แบบใบลาปุวย ลาคลอดบุตร  ลากิจสว่นตัว 

 
 
 

2)  แบบใบลาพักผ่อน 
 
 
 

3)  แบบใบลาช่วยภริยาที่คลอดบตุร 
 
 
 

4)  แบบใบลาอุปสมบท 
  
 
 

5)  แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 
 
 

6)  แบบการลาไปต่างประเทศ 
 
 
 
  7)  แบบใบขอยกเลกิวันลา 
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8)  การลาเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล 
9)  การลาศึกษา อบรม ดูงานวิจัย 
10)  การลาติดตามคู่สมรส 
11)  การลาฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดแูบบฟอร์มได้ที่เว็บไซต์กองการ
เจ้าหน้าที่ กรมสง่เสริมการเกษตร 
https://person.doae.go.th  
ในหวัข้อแบบฟอร์มราชการ 

https://person.doae.go.th/
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แนวทางปฏิบัติ 

ในการขอลาออกจากราชการ 

  หมายเหตุ 
  การขอลาออกจากราชการทุกต าแหนํงให๎ยื่นเสนอลํวงหน๎า
อยํางน๎อย 30 วัน ณ ต๎นสังกัด (จังหวัด) เพื่อแจ๎งให๎อธิบดีฯ 
เป็นผู๎ออกค าสั่งตํอไป 
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แบบฟอร์มหนังสือขอลาออกจากราชการ (ข้าราชการพลเรือนสามัญ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มหนังสือขอลาออกจากราชการ (ลูกจ้างประจ า) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มหนังสือขอลาออกจากราชการ (พนักงานราชการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายชื่อผู้จัดท า 
 

ที่ปรึกษา 

นางยุพิน   มีสวัสดิ์     หัวหนา้ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

คณะผู้จัดท า 

1. นางพัชรี  หันสังข์                 เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน    

2. นางสาวพิยดา  คุชกะ             เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน    

3. นางสาวพิมฤทัย  ส้มพลับ        เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน    

4. นางจิรัฐติกาล  ทองแท่งใหญ่     นักวิชาการส่งเสริมการเกษตร 

5. นางสาวอรนันธดี  จ าปาทอง      เจ้าพนักงานธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดต่อฝ่ายบริหารทั่วไป 

โทร  034-564267  
แฟกซ์  034-564268 

 


