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ค าน า 
 

เอกสารฉบับนี้  จัดท าข้ึนเพื่อซักซ้อมความเข้าใจในการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕64  ทั้งนี้เพื่อให้
สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และสภาวการณ์ในปัจจุบัน อันมีรายละเอียด วิธีปฏิบัติที่แตกต่างจาก
ระเบียบเกี่ยวกับพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุเดิม ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องมีความรู้ความ
เข้าใจในการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง ว่าสาระส าคัญใดบ้างที่แตกต่าง จากระเบียบฉบับเดิมและปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามระเบียบใหม่ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องโปร่งใส และมีประสิทธิภาพ ฝุายบริหารทั่วไป
จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ และการเงิน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ส าหรับเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านการพัสดุระดับจังหวัด ระดับอ าเภอ  เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี  เกษตรอ าเภอทุกอ าเภอ และ
บุคลากรที่เกี่ยวข้องและผูท้ี่สนใจ สังกัดส านักงานเกษตรจังหวัดฉะเชิงเทรา เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงานและ
การประชุมระหว่างประเทศ  รวมถึงกรณีศึกษาต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  
 

 คณะผู้จัดท าหวังว่าเอกสารฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์ส าหรับเจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และการเบกิ
จ่ายเงิน รวมทั้งผู้ทีม่ีส่วนเกี่ยวข้องในการด าเนินงาน  เพื่อประสานการปฏิบัติงานใหส้ัมฤทธ์ิผลต่อไป 
 
 
 
 
        
 
 

ฝุายบริหารทั่วไป    
 ส านักงานเกษตรจังหวัดฉะเชิงเทรา 

         พฤศจิกายน  2563   
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ข้อก าหนดระบบการเบิกจ่ายเงิน 
 

ฝ่ายบริหารท่ัวไป  ก าหนดการส่งหลักฐานใบส าคัญขอเบิกเงินต่าง ๆ  ก าหนดเป็น ๒ ช่วง 
ดังน้ี 

๑. วันที่ ๕ ของเดือน หากตรงกับวันหยุดให้เลื่อนเป็นวันเปิดท าการวันแรก  ก าหนดให้ส่ง
หลักฐานขอเบิกค่าใช้จ่ายประจ า  เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ค่ารักษาพยาบาล  ค่าการศึกษาบุตร  
ค่าเช่าบ้าน  ค่าจ้างท าความสะอาด  ค่าวัสดุส านักงาน  ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์  และค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน
โครงการประจ าปีงบประมาณ 

๒. วันที่  ๕-๑๖  ของเดือน  ซึ่งหมายถึง  หลังจากวันที่  ๕ ของเดือนแล้ว  มีรายการที่
ด าเนินการในช่วงระหว่างวันที่ ๕-๑๖ ของเดือน  ที่มีความประสงค์ขอเบิกเงิน ให้ส่งหลักฐานขอเบิกภายในวันที่ 
๑๗ ของเดือน  หากตรงกับวันหยุดให้เลื่อนลง ๑ วันท าการ  เช่น ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานโครงการ                     
เงินสวัสดิการ  เช่น  ค่าเช่าบ้าน 
   

การจัดส่งใบส าคัญขอเบิกเงินแต่ละประเภท  ต้องแนบเอกสารประกอบการขอเบิก
ต่างๆ ดังนี ้

 
ใบส าคัญการจัดซื้อ/จัดจ้าง  

 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง ใหป้ฏิบัติตามวิธีการตามพระราชบัญญตักิารจัดซ้ือจดัจ้างและการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซ้ือจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และหนงัสือเวียนทีเ่กี่ยวข้อง 
 

เอกสารประกอบการขอเบิก 
 

๑. ส าเนาขออนุมัติด าเนินการโครงการ  (พรอ้มรบัรองส าเนาถูกต้อง)  
2. ส าเนาหนงัสอืแจ้งโอนจัดสรรงบประมาณ (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) 
๒. ขอความเห็นชอบซื้อ/จ้าง 
๓. ขออนุมัติจัดซื้อ / จ้าง  (ตามระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐) และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
๔. ใบเสนอราคา  (แนบหลักฐานผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง คือ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน , ส าเนาทะเบียน

การค้า,ส าเนาหน้าสมุดบญัชีธนาคารที่เคลื่อนไหว 6 เดือน) แนบทุกครัง้ 
 ๕. ใบสั่งซื้อ/จ้าง กรณีจ้างต้องติดอากรแสตมป์ (วงเงิน ๑,๐๐๐ บาท / ๑ บาท)  กรณีตั้งแต่ ๕,๐๐๐ 
บาทข้ึนไป ต้องจัดท า PO  ตามระบบการเบิกจ่าย GFMIS   

    - อ าเภอแจ้งจังหวัดให้ช่วยตรวจสอบว่าผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ข้ึนข้อมูลหลักผู้ขายไว้แล้วหรือไม่ ถ้ายัง          
ไม่มีการสร้าง ให้ส่งเอกสารให้จังหวัดสร้างข้อมูลหลักผู้ขายก่อนด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (ก่อนที่จะด าเนินการ
จัดซื้อ/จ้าง กับผู้ขาย/ผู้รับจ้างรายนั้น)  
     - การโหลด PO ในระบบ GFMIS ต้องส่งเอกสารให้จังหวัดโหลด PO และตรวจรับภายในเดือน ห้าม
ข้ามเดือน มิฉะนั้นจะไม่สามารถตรวจรับในระบบ GFMIS ย้อนหลังได้ เนื่องจากมีผลกับระบบบัญชีกรมฯ 
 ๖. ใบแจ้งหนี้ / ใบส่งของ 



 ๗. ใบตรวจรบัพสัด ุจากระบบ e-GP (ต้องมเีลขจากระบบ e-GP ด้วยทุกครั้ง) 
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 ๘. ใบเสร็จรับเงิน (ส่งให้จงัหวัดภายใน 5 วันท าการ หลังจากได้รับหลักฐานแจ้งการโอนเงิน จากงาน
การเงิน) 

๙. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 ๑๐. หนังสือน าสง่หลักฐานขอเบิก  (ใหร้ะบุแผนงบประมาณ / ผลผลิต / กิจกรรมหลกั) ให้ใส่หมายเหตุ
เงินคงเหลือด้วยทุกครัง้ 
 ๑๑. ส าเนาหนงัสอือนุมัตจิัดสรรงบประมาณ /โครงการ (ใหแ้นบทุกครัง้พรอ้มขีดเส้นใต้กิจกรรมที่
เบิกจ่าย) 
 12. กรณีที่วงเงินขอเบิกไม่ถึง 5,000 ให้แนบแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB 
Corporate Online พร้อมแนบส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารที่ต้องการรับโอนเงินด้วยทุกครั้ง 
 13. ส่งเอกสารเบกิเงินภายใน 5 วันท าการ หลังจากส่งของ/ส่งมอบงานและตรวจรบัพสัดุเรียบร้อยแล้ว 
 
 

การจัดอบรม/สัมมนา/ประชุม 
 

เอกสารประกอบการขอเบิก  (กรณีไม่ยืมเงิน)  ให้ส่งเบิกเงนิภายใน 5 วันท าการ หลงัจากจัดอบรมเสรจ็สิ้น 
 ๑. หนังสอืขออนุมัตจิัดอบรม / สัมมนา / ประชุม  (รบัรองส าเนาถูกต้อง) 
 ๒. แผนปฏิบัติงาน ทีส่ัมพันธ์กบัการขออนุมัต ิ
 ๓. ก าหนดการ (หากมกีารเปลี่ยนแปลงก าหนดการ ใหจ้ัดท าบันทึกขออนมุัติเปลี่ยนแปลงวันจัดอบรม
ทุกครั้ง โดยส่งให้จังหวัดอนุมัตเิปลี่ยนแปลงก่อนที่อ าเภอจะไปด าเนินการจัดอบรม) 
 ๔. แบบใบส าคัญรบัเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาฝึกอบรมส าหรับบุคคลภายนอก  (กรณีส่วนราชการ
ไม่จัดอาหารใหห้รือเบกิค่าพาหนะให้กับเกษตรกร) 
 ๕. ใบส่งของ (ลงวันที่) บลิเงินสด/ใบเสรจ็รบัเงิน (ไม่ตอ้งลงวันที่) พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน (กรณีจ้างเหมาบุคคลภายนอกเป็นผู้จัดท าอาหาร) ไม่ส ารองจ่ายทุกกรณี 
 ๖. ใบลงทะเบียนรายช่ือผู้เข้าอบรม / สมัมนา / ประชุม  (ให้ผูร้ับผิดชอบโครงการลงลายมือช่ือก ากบั
บัญชีรายช่ือทกุครั้ง) 

๗. หนังสอืน าสง่หลักฐานขอเบิก (ระบุแผนงบประมาณ/กจิกรรมหลัก) 
๘. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงิน 
๙. ส าเนาหนงัสอือนุมัตจิัดสรรงบประมาณ /โครงการ (ให้แนบทุกครัง้พร้อมขีดเส้นใต้กจิกรรมที่

เบิกจ่าย) (พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง) 
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ยืมเงินราชการ 
  

การยืมเงิน  ก าหนดใหส้่งสัญญายืมเงินก่อนด าเนินการจัดอบรม 10 วันท าการ  และส่งหลกัฐานชดใช้
สัญญายืมเงินภายใน 1๐ วัน  นับแต่วันที่จัดอบรมเสรจ็ 
 
เอกสารประกอบการขอเบิก (เงินยืม) 

 

๑. สัญญายืมเงิน  แบบ ๘๕๐๐  จ านวน ๒  ฉบับ                                                  
      - ระบุช่ือผู้ยืม แผนงบประมาณ / ผลผลิต / กิจกรรมหลกั / หลักสูตรการอบรม สมัมนา ประชุม / 
ไปราชการ / วัน เดือน ปี   ที่ด าเนินการให้ชัดเจน 
      - ระบุค่าใช้จ่าย  เช่น ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ค่าพาหนะ  หรือค่าใช้จ่ายอื่น (ถ้ามี) 
 ๒. ส าเนาหนงัสอืขออนุมัติด าเนินโครงการ  รับรองส าเนาถูกต้องทุกครัง้ 

๓. แผนปฏิบัติงาน 
 ๔. ก าหนดการ 
 ๕. หนังสอืขออนุมัติยืมเงิน  โดยแจง้วัตถุประสงค์ที่ยมืเพือ่อะไร ที่ไหน เมื่อไร ระบุแผนงาน / ผลผลิต / 
กิจกรรมหลัก โครงการที่เบกิเงินให้ชัดเจน (กรณีในโครงการนั้นมีหลายกิจกรรม ให้ระบุกจิกรรมย่อยให้ชัดเจน) 
 ๖. ส าเนาหนงัสอือนุมัตจิัดสรรงบประมาณ / โครงการ (ให้แนบทุกครัง้พร้อมขีดเส้นใต้กจิกรรมที่
เบิกจ่าย) รับรองส าเนาถูกต้องทุกครัง้ 

 
เอกสารประกอบหลักฐานชดใช้เงินยืม 
 ๑.  หนังสือน าส่งหลกัฐานชดใช้เงินยืม  (จากเกษตรอ าเภอเรียนเกษตรจงัหวัด) 

๒.  ใบอนุมัติไปราชการ (ใช้ฉบบัจริง)  (ข้อที่ ๒ – 4 กรณียืมเพื่อเดินทางไปราชการ)  
 ๓.  ใบขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ (ใช้ฉบับจรงิ)  
 ๔.  แบบรายงานการเดินทางไปราชการ  ส่วนที่ ๑ และส่วนที่ ๒  ประกอบด้วย  
      ๔.๑ ใบเสร็จค่าเช่าที่พัก  

     ๔.๒ ใบหน้างบใบส าคัญค่าพาหนะ 
     ๔.๓ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบ บก.๑๑๑)  กรณี  ชดเชยน้ ามันเช้ือเพลิง และรถประจ าทาง  
กรณียืมเงินเพื่อจัดอบรม สัมมนา ประชุม (ข้อ ๑ และ ข้อ ๕-๙)         

 ๕.  ใบส าคัญรบัเงินส าหรบัวิทยากร  ให้ระบ ุ
       - ค่าตอบแทนวิทยากร   บรรยายเรือ่ง………………………. 
       - วัน เดือน ปี 
      - ระหว่างเวลา ถึง เวลา ทีส่อน รวม.......ช่ัวโมง       
       - ช่ัวโมงละ.........บาท เป็นเงิน................บาท 
 ๖.  กรณีมีการจัดซื้อ – จัดจ้าง ให้ด าเนินการทางพัสดุและปฏิบัติตามระเบียบพัสดทุุกข้ันตอน 
 ๗.  แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาฝึกอบรมส าหรับบุคคลภายนอก  (กรณีส่วนราชการ
ไม่จัดอาหารให้)  
 ๘.  บิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (กรณีจ้างเหมาบุคคลภายนอก
เป็นผู้จัดท าอาหาร) 
 ๙.  ใบลงทะเบียนรายช่ือผูเ้ข้าอบรม / สัมมนา / ประชุม  (ให้ผูร้ับผิดชอบโครงการลงลายมือช่ือก ากบั
บัญชีรายช่ือทกุครั้ง) 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

   

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ประกอบด้วย ค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก ค่าใช้จ่ายเดินทางอื่น -             
ในประเทศ  เช่น ค่าพาหนะ  ค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วนพิเศษ  ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง  ขอให้ส่งใบส าคัญเบิกเงิน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เดือนต่อเดือน  และการตรวจสอบเอกสาร ก าหนดให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายตาม
ค าสั่งแบ่งงานมีหน้าที่ความรับผิดชอบตรวจสอบใบส าคัญ ลงนามตรวจสอบ และผ่านเกษตรอ าเภอทุกฉบับ  
 

เอกสารประกอบการขอเบิก   
 

๑. หนังสอืน าสง่หลักฐานขอเบิก  (ระบุแผนงาน/กจิกรรมหลักให้ชัดเจน กรณีเบิกส าหรับโครงการให้
ระบุช่ือโครงการและกิจกรรมให้ชัดเจน) ใช้แบบฟอรม์ตามทีก่ าหนด ให้สรุปยอดเบกิจ่ายท้ายหนังสือด้วย 

๒. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงิน 
๓. หนา้งบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
๔. ใบขออนุมัติเดินทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘  ส่วนที่ ๑ (ให้เรียนเกษตรจังหวัดฉะเชิงเทรา)  
๕. แบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่ ๒  (กรณีไปเป็นหมู่คณะ) (ใบขวาง) 
๖. ใบขออนุญาตเดินทางไปราชการ (ฉบับจริง) 
๗. ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง  (กรณีใช้รถส่วนกลาง) 
๘. ใบหน้างบใบส าคัญค่าพาหนะ (กรณีส ารองจ่ายค่าน้ ามันเช้ือเพลิง) 
๙. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.๑๑๑  (กรณี ไปราชการโดยรถโดยสารประจ าทาง 

 รถรับจ้าง ชดเชยค่าน้ ามันเช้ือเพลิงส าหรับไดร้ับอนมุัติให้ไปราชการโดยรถยนต์ส่วนตัว) 
 ๑๐. หนังสืออนุมัตจิัดสรรงบประมาณ / โครงการ (ให้แนบทุกครั้งพร้อมขีดเส้นใต้วงเงินที่ใช้) 
 

 
ค่ารักษาพยาบาล 

 

ค่ารักษาพยาบาลให้ส่งเบิกช่วงที่ ๑ (ไม่เกินวันที่ ๕ ของเดือน) และให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
ในการตรวจสอบใบส าคัญ  ตรวจสอบความถูกต้อง  พร้อมลงลายมือช่ือตรวจสอบถูกตอ้งแล้ว 
 

เอกสารประกอบการขอเบิก   
 

๑. หนังสอืน าสง่หลักฐานขอเบิก   
๒. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงิน 
๓. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรกัษาพยาบาล (แบบ ๗๑๓๑)  ให้เรียนเกษตรจังหวัด 
๔. ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล 
๕. ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าสิทธิ  (กรณีบิดา / มารดา นามสกลุไม่เหมือนเจ้าของสทิธิ) 
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ค่าการศึกษาของบุตร 

 

  ค่าการศึกษาของบุตรใหส้่งเบกิช่วงที่ ๑ (ไม่เกินวันที่ ๕ ของเดือน) และใหเ้จ้าหน้าที่
ผู้รบัผิดชอบในการตรวจสอบใบส าคัญ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารส่งเบิกเงิน 
 

เอกสารประกอบการขอเบิก   
 

๑. หนังสอืน าสง่หลักฐานขอเบิก   
๒. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงิน 
๓. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ ๗๒๒๓)  ให้เรียนเกษตรจังหวัด 
๔. ใบเสร็จรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 
๕. ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศของสถานศึกษา ซึ่งได้รับอนุมัติให้เรียกเก็บค่าใช้จ่ายต่าง ๆ               

(แนบทุกครั้ง) 
 

ค่าเช่าบ้าน 
 

ค่าเช่าบ้านให้ส่งเบิกในช่วงที่ ๑ (ไม่เกินวันที่ ๕ ของเดือน) และช่วงที่ ๒ (ไม่เกินวันที่ ๑๗ 
 ของเดือน) และให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบใบส าคัญ  ตรวจสอบความถูกต้อง   
 
เอกสารประกอบการขอเบิก   

 

๑. หนังสอืน าสง่หลักฐานขอเบิก   
๒. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงิน 
๓. แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๖)  ให้เรียนเกษตรจังหวัดฉะเชิงเทรา 
๔. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน 

 
 

หมายเหตุ  ๑. การจัดเรียงเอกสาร  (ใหจ้ัดเรียงตามล าดับข้ันตอนที่เกิดข้ึน) 
      ๒. การส่งใบส าคัญขอเบิกเงินทุกประเภท (นับจากวันที่ส านักงานเกษตรจังหวัดประทับรับเรื่อง)              
ถ้าพบว่าไม่ถูกต้อง  งานการเงินจะส่งกลับให้ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง  แล้วจะเบิกจ่ายให้ในช่วงถัดไป 
      ๓. ระเบียบ และแบบฟอร์มต่าง ๆ  (สามารถดรูายละเอยีดได้ที่เว็บไซต์กองคลังกรมส่งเสริม
การเกษตร www.finance.doae.go.th ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.finance.doae.go.th/


 
 
 

ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
 
ชื่อส่วนราชการผู้จัดกิจกรรม...........................................................................................................................  
โครงการ/หลักสูตร/กิจกรรม...........................................................................................................................  
 

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

 ข้าพเจ้า...........................................................................อยู่บ้านเลขที่............................ .................... 
ต าบล/แขวง........................................อ าเภอ/เขต...............................................จังหวัด.............. ..................... 
ได้รับเงินจาก................................................................................................ .........ดังรายการต่อไปน้ี 
 

รายการ จ านวนเงิน 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

      
จ านวนเงิน (.................................................................................................................. .................)  (ตัวอักษร)  
 
 

ลงช่ือ...................................................ผู้รับเงิน 
(........................................................)  

 
ลงช่ือ...................................................ผู้จ่ายเงิน 

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

 
อัตราค่าสัมมนาคุณวิทยากร 

 1.  วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 
 2.  วิทยากรที่มิใช่บุคลากรของรัฐให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 
 

เอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิก  
 1.  ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร   
 2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของวิทยากร (พร้อมลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง)  

ตัวอย่างใบส าคัญ 



 



แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

         ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม……………………………………...………. โครงการ  ………………………………………………………………………………… 
 วันที่ …....... เดือน ........................ พ.ศ. ....................    ถึงวันที ่........... เดือน .......................... พ.ศ. …………...   จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม /รวมทั้งสิ้น .................คน 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับเงินจากส านักงานเกษตรจังหวัดฉะเชิงเทรา กรมส่งเสริมการเกษตร ปรากฏรายละเอียดดังนี้ 
    

ล าดับ 
ช่ือ-สกุล ที่อยู่ 

ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก  ค่าพาหนะ  รวมเป็นเงิน วัน เดือน ปี 
ลายมือช่ือ 

ที่ (บาท) (บาท)  (บาท)  (บาท) ที่รับเงิน 

     - -         

     - -         

     - -         

     - -         

     - -         

     - -         

     - -         

     - -         

 
 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น - -             -                -    
   (ตัวอักษร)    

       
  

   
     

   
   ลงช่ือ............................................................. ... ผู้จ่ายเงิน 

  
 

  
   

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

 
 



บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานเกษตรอ าเภอ                          โทร.                          .                 

ท่ี  ฉช ๐๐๐๙/                                                      วันท่ี                                            .   

เร่ือง  ขออนุมัติด าเนินการซือ้/จ้าง                      .                                                                                                                                                            
 

เรียน ผู้ว่าราชการจังหวัดฉะเชิงเทรา         
 

  ต้นเรื่อง   
  หนังสือส านักงานเกษตรจังหวัดฉะเชิงเทรา ที่ ฉช 0009/......... ลงวันที่ .............................   
จังหวัดฉะเชิงเทราได้อนุมัติให้ส านักงานเกษตรอ า เภอ.........................................................ด าเนินงาน 
โครงการ.................................................. กิจกรรม ........................................................... งบประมาณ  
จากแผนงาน................................. โครงการ............................................กิจกรรม ........................................ 
จ านวนเงินงบประมาณ .................... บาท (.........................................)  
  ข้อเท็จจริง   
  ส านักงานเกษตรอ าเภอ................................................................................... มีความประสงค์
จัดซื้อ/จ้าง.........................................................................................  (รายละเอียดแนบท้าย) เพื่ อใช้ในการ
ด าเนินงานโครงการ............................................ กิจกรรม .......................................................จ านวนเงิน
.. .. . .. . .. . .. .. . .. . ..  บาท ( .. . .. . .. .. . .. . .. . .. .. . .. . .. . .. .. . .. . .. . .. .. . .. . .)  และมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุภายใน 
วันที่ ....................................  พร้อมนี ้ขอให้ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ต าแหน่ง .......................................  เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ  

ข้อระเบียบ  
  1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 

3. ค าสั่งจังหวัดฉะเชิงเทรา ที่ 2997/2563 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2563 ผนวก ง  ผู้ว่า-
ราชการจังหวัดฉะเชิงเทรามอบอ านาจให้หัวหน้าส่วนราชการ มีอ านาจในการสั่งการ อนุมัติ อนุญาต การปฏิบัติ
ราชการ หรือด าเนินการตามกฎหมายที่ระบุให้เป็นอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัดและส่วนราชการต้นสังกัด 
มอบอ านาจให้ผู้ว่าราชการจังหวัดและให้มอบอ านาจต่อให้หัวหน้าส่วนราชการได้ ข้อ 1 งานจัดซื้อจัดจ้างและ
บริหารพัสดุ   
  ข้อพิจารณา 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ หากเห็นชอบโปรดสั่งการให้เจ้าหน้าที่ พัสดุด าเนินการ
จัดซื้อ/จ้างวัสดุดังกล่าวต่อไป 
       ลงช่ือ.....................................(เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ) 
 

            (...................................) 
       ต าแหน่ง ....................................... 
 
       ลงช่ือ.....................................(เกษตรอ าเภอ) 
 

            (...................................) 
       ต าแหน่ง ....................................... 
 
 



กรณีจัดซื้อ/จ้างตามหนังสือ ว119 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานเกษตรอ าเภอ       โทร.                         .                 

ท่ี  ฉช ๐๐๐๙/                                                      วันท่ี                                            .   

เร่ือง  ขออนุมัติด าเนินการซือ้/จ้าง                      .                                                                                                                                                            

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดฉะเชิงเทรา 
   

  ต้นเรื่อง   
  หนังสือส านักงานเกษตรจังหวัดฉะเชิงเทรา ที่ ฉช 0009/.......... ลงวันที่.......................... .... 
จังหวัดฉะเชิงเทราได้อนุมัติให้ด าเนินงานและจัดอบรม โครงการ....................................................................  
กิจกรรม ................................................งบประมาณจากแผนงาน.................................................... .................... 
โครงการ..................................................................กิจกรรม ............................................ ......................... 
จ านวนเงินงบประมาณ ......................... บาท (................................... .............) นัน้   

  ข้อเท็จจริง   
  ส านักงานเกษตรอ าเภอ......................................................................... มีความประสงค์จะซื้อ/
จ้าง.......................................... เพื่อใช้ในการด าเนินงานโครงการ............................ .......................................... 
กิจกรรม...................................................................................... จ านวนเงิน ..................... ........ บาท 
(.....................................................)   และมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุ ภายในวันที่ ................................   

ข้อระเบียบ 
หนังสือคณะกรรมการวินิจ ฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติใน
การด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมของหน่วยงานของรัฐ ตารางที่ 1 ล าดับที่ 3 
 

   ข้อพิจารณา 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ หากเห็นชอบขอได้โปรดสั่งการให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนินการซื้อ/จ้างดังกล่าวต่อไป 
 
       ลงช่ือ.....................................(เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ) 
 

            (...................................) 
       ต าแหน่ง ....................................... 
 
       ลงช่ือ.....................................(เกษตรอ าเภอ) 
 

            (...................................) 
       ต าแหน่ง ....................................... 
 
 
 
 



(จัดซ้ือ/จ้างตาม ว 119 ประกอบการส่งใช้ยืมเงิน) 
 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานเกษตรจงัหวัดฉะเชิงเทรา   ฝุายบริหารทั่วไป   โทร.  ๐-๓๘51-1635          .                 

ที่   ฉช ๐๐๐๙/                                      วันที่                                   .   

เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อ/จ้าง                                                                         .                                                                                 
 

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดฉะเชิงเทรา 

    ด้วยจังหวัดฉะเชิงเทรา ได้สั่งการให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง............................. 
เพื่อใช้ส าหรับการจดัอบรมโครงการ.......................................................................................... และเป็นค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ซึ่งได้ด าเนินการจัดซื้อเสร็จเรียบร้อย โดยมีรายละเอียดหลักฐานการจัดซื้อ/
จ้าง.......................... โดยซื้อ/จ้างจาก ............................................ที่อยู่........................... .............................  
จ านวน ....... รายการ รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ......... บาท (........................ .........) ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ ...........  
เลขที่ .....................  ลงวันที่ ......................................... (เอกสารแนบท้าย) 
 
    ทั้งนี้ การด าเนินการจัดซื้อ/จ้างดังกล่าว เป็นการด าเนินการตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ ตาราง 
1 ล าดับท่ี 3 
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ และให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับ
พัสดุโดยอนุโลม 
 

        
 

(.....................................) 
เจ้าหน้าที ่

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

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
                

 
 
 
 
 
 
 



(ตัวอย่าง การส่งเบิกให้ใช้เอกสารที่ออกจากระบบ e-GP เท่านัน้) 

                       บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                                      โทร.  
ท่ี                                                         วันท่ี                  
เรื่อง  รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ..........................................................   

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดฉะเชิงเทรา 

  ด้วย.....ช่ือหน่วยงาน............มีความประสงค์จัดซือ้/จัดจ้าง..............................โครงการ...........
กิจกรรมหลัก........................กจิกรรมย่อย.......................... ซึ่งมรีายละเอียดดังตอ่ไปนี ้

  1.เหตผุลความจ าเป็นที่ต้องซื้อ/จ้าง 
 ด้วยส านักงานเกษตรอ าเภอ....................................................... .......................... มีความ
ประสงค์จะขออนุมัติจดัซื้อ/จดัจ้าง ......................... เพื่อใช้ในโครงการ..........................กิจกรรม....................... 
กิจกรรมย่อย .................................เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการบรรลุผลตามวัตถุประสงค์ของโครงการ และ
เกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ  จึงเห็นควรซื้อวัสดุ/จ้าง....ไว้ใช้ในโครงการดังกล่าวต่อไป  
 2.รายละเอียดของพัสดุ 
     (ตามรายละเอียดแนบท้าย) 
  3.ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง .....................................................บาท         
 4.วงเงินที่จะซื้อ/จ้าง .......................... บาท (ให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการ
การเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น) 
 5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  ภายใน……..วัน นับถัดจาก 
วันลงนามในสัญญา/ภายในวันที่ ............................ 
 6.วิธีที่จะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง 

๗. หลักเกณฑ์การพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
              การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑร์าคา 
 8. การขออนุมัติแต่งตัง้คณะกรรมการต่างๆ      

ผู้ตรวจรับพัสดุ 
.........................................   ผู้ตรวจรับพัสดุ 
อ านาจและหน้าท่ี  
ท าการตรวจรบัพสัดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น 

  

           จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้ด าเนินการตามรายละเอียด 
ในรายงานขอซื้อ/จ้างดังกล่าวข้างต้น 
 
    
       (............................................) 
        เจ้าหน้าที ่
 
       (............................................) 
              หัวหน้าเจ้าหน้าที ่



 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

การซื้อ............................................................... 

1. รายละเอียดของพสัดุที่ต้องการซื้อ 
  

    ล าดับ รายการ จ านวน หน่วยนับ 
    
        
        

        
        
        
        
        
        
        
        

    2. เกณฑ์ที่ใช้ในการพจิารณา 
      เกณฑร์าคา 
  

3. ระยะเวลาที่ต้องการใช้พัสด ุ
      ผู้ขายต้องส่งของ ภายในวันที่ ...................................................................... 

 
4. วงเงินงบประมาณทีจ่ะซือ้ 

      เป็นเงิน ……………………………… บาท (..........................................) 
  

    
 

                      ลงช่ือ ............................... ผู้ก าหนดรายละเอียด 
 

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

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ขอบเขตงานจ้าง 

การจ้าง ..................................................................................................... 

1. รายละเอียดของพสัดุที่ต้องการจ้าง 
  

    ล าดับ รายการ จ านวน หน่วยนับ 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

    2. เกณฑ์ที่ใช้ในการพจิารณา 
      เกณฑร์าคา 
  

3. ระยะเวลาที่ต้องการใช้พัสด ุ
      ผูร้ับจ้างต้องส่งมอบงาน ภายในวันที่ ...................................................................... 

 
4. วงเงินงบประมาณทีจ่ะจ้าง 

      เป็นเงิน ................... (........................................................) 
 

    
 

            ลงช่ือ ............................................. ผู้ก าหนดรายละเอียด 
 

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

 
    

 
 



    ใบเสนอราคา 
 

เรียน  หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 
  1. ข้าพเจ้า...................................................ผู้จัดการบริษัท/ห้าง/ร้าน
............................................ อยู่บ้านเลขที.่..............หมูท่ี่...........ต าบล............................อ าเภอ.............................
จังหวัด.....................................  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี...........................………………โดย
........................................................ ผู้ลงนามข้างท้ายน้ีได้ เข้าใจรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะและแบบรปู
รายการ เงื่อนไขในสัญญาซื้อขาย และรายละเอียดต่าง ๆ โดยตลอดและยอมรบัข้อก าหนดและเงื่อนไขนั้นแล้ว 
รวมทั้งรับรองว่า ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตาที่ก าหนด และไม่เป็นผู้ทิง้งานของทางราชการ 
  2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาพัสดุ รวมทั้งบริการตามราคา และก าหนดเวลาส่งมอบ  ดังต่อไปนี ้

ที่ รายละเอียดพสัดุทีจ่ะขอซื้อ / จ้าง จ านวน 
หน่วย 

ราคา / หน่วย ราคารวม 

        
 
 
 
 
 
 
 
  

                          รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (...................................................................)     
ซึ่งเป็นราคาทีร่วมภาษีมูลค่าเพิ่ม รวมทัง้ภาษีอากรอื่น และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว  

3. ค าเสนอน้ีจะยืนอยู่เป็นระยะเวลา............วัน นับแต่วันที่ได้ย่ืนใบเสนอราคา 
4. ก าหนดสง่ของ/มอบงานให้เสรจ็ภายใน….........วัน นับถัดจากวันลงนามในสญัญา   

 
ลงช่ือ.............……………………………ผู้เจรจาตกลงราคา (ลงช่ือ).…………………………………….ผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง 
        (.........................................)                 (.........................................) 
                เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
***หมายเหตุ หากผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง มีใบเสนอราคาให้ใช้ของรา้นเลย แนบเอกสารร้านค้าทุกครัง้ที่มกีารซือ้/จ้าง 
 
 
 



        บันทกึข้อความ 
 

ส่วนราชการ ส านักงานเกษตรอ าเภอ 
 

ท่ี   วันที่   
 

เร่ือง รายงานผลการพจิารณาและขออนุมัตสิั่งซือ้/สัง่จ้าง 
 

 

เรียน   ผู้ว่าราชการจงัหวัดฉะเชิงเทรา 
 

                 ขอรายงานผลการพจิารณาจัดซื้อ/จ้างเหมา...................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจงดังนี ้
 

รายการพจิารณา รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ* ราคาที่ตกลงซื้อหรอื
จ้าง* 

   - ใส่รายการวัสดุทีจ่ัดซื้อหรอืรายละเอียด
การจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

รวม  
* ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงซ้ือหรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ทั้งปวง 
 
โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครัง้นี้ จะพจิารณาตัดสินโดยใช้หลกัเกณฑร์าคา 
ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่พสัดุได้ด าเนินการต่อรองราคาจากผูเ้สนอราคาแล้ว ผู้เสนอราคายืนยันราคาเดมิ 
 
                 จังหวัดฉะเชิงเทรา โดยส านักงานเกษตรอ าเภอ.......พิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผูเ้สนอราคา
ดังกล่าว 
                 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้สั่งซือ้/สัง่จ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 

 
 

(.....................................) 
เจ้าหน้าที ่

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

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 

 
 
 
 



 
ตัวอย่างประกาศผู้ชนะ 

 
 
 

 

 
 

ประกาศจังหวัดฉะเชิงเทรา 
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา จ้างเหมา…………./จัดซื้อ.......... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

-------------------------------------------------------------------- 
               ตามที่จังหวัดฉะเชิงเทรา โดยส านักงานเกษตรอ าเภอ.............. ได้มีโครงการจ้างเหมา.........../จัดซื้อ....... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 
              จ้างเหมา.........จัดซื้อ.......... จ านวน .............. ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ ร้าน...................... โดยเสนอ
ราคา เป็นเงินทั้งสิ้น .................... บาท (..........................) รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน 
และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง 
     

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ………………………….  พ.ศ. ๒๕๖๑ 

  
    

 

 (……………………………………….) 
นายอ าเภอปฏิบัตริาชการแทน 
ผู้ว่าราชการจังหวัดฉะเชิงเทรา 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบสั่งจ้าง (ให้ใช้จากระบบ e-GP) ต้องมีเลขคุมโครงการ และเลขคุมสัญญา 
ผู้รับจ้าง………………………………………………………………. ใบสั่งจ้างเลขที่ ม…………/2564.…………...……………. 
ที่อยู่ ............................................................................  วันที่  .........................................................................  
............................................................................... ...... ส่วนราชการ   ……………………………………………………                                                                                                                                             
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  ………………………………………  ……………………………………………………………………….. 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ........................................ โทรศัพท์ .................................................................  
ชื่อบัญชี .......................................................................   
ธนาคาร ……………………………………………………………..   
 ตามที่ .................................................  ได้เสนอราคา ไว้ต่อ ส านักงานเกษตรอ าเภอ........................ .จังหวัด
ฉะเชิงเทรา ซ่ึงได้รับราคาและตกลงจ้าง  ตามรายการดังต่อไปน้ี 

ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จ านวนเงิน 

(บาท) 
      
      

 
รวมเป็นเงิน  

 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

(....................................................) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
 

การจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปน้ี  
1. การส่งมอบงานภายใน ........... วันท าการ นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับใบสั่งจ้าง 
2. ครบก าหนดส่งมอบวันที่ ภายในวันที่ ................................. 
๓. สถานที่ส่งมอบ  ..........................................................................     
๔. ระยะเวลารับประกัน ………….  
๕. สงวนสิทธ์ิค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.1 ของราคาสิ่งของ  ที่ยังไม่ได้รับมอบ

แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ ๑๐๐.๐๐ บาท  
๖. ส่วนราชการสงวนสิทธ์ิที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้าน้ันมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งจ้าง กรณีน้ีผู้รับจ้าง

จะต้องด าเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งจ้างทุกประการ 
7. การจ้างช่วง ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนไปจ้างช่วงอีกทอดหน่ึง เว้นแต่การจ้างช่วงงานแต่บางส่วนที่

ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้จ้างช่วงงานแต่บางส่วนดังกล่าวน้ัน ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับ
จ้างหลดุพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่และผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้
รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงน้ันทุกประการ กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วน โดยฝุาฝืน
ความในวรรคหน่ึง ผู้รับจ้างต้องช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจ านวนเงินในอัตรา ร้อยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงาน  
ที่จ้างช่วง ทั้งน้ี ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา  

8. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถน าผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงของคู่สัญญา เพื่อน ามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ  

หมายเหตุ :  
 ๑. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบจ้างมีผลตามกฎหมาย 
 ๒.ใบสั่งจ้างน้ีอ้างอิงตามเลขที่โครงการ ............................... จ้าง ....................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

ลงช่ือ..........................................ผู้ส่ังจ้าง 
                                                        (........................................) 
                                                                หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                                                   วันที่ ……………………………………… 

      ลงช่ือ..........................................ผูร้ับใบสั่งจ้าง 
                       (.......................................) 

                   ผู้รับจ้าง 
   วันที่  …………………………………… เลขที่โครงการ  …………………………….  

เลขคุมสัญญา    ………………………….. 
 



ใบสั่งซื้อ  (ให้ใช้จากระบบ e-GP) ต้องมีเลขคุมโครงการ และเลขคุมสัญญา  
 

ผู้ขาย...………………………………………………………………. ใบสั่งซ้ือเลขที่ …………..……………………….……………. 
ที่อยู่ ............................................................................  วันที่  .........................................................................  
.....................................................................................  ส่วนราชการ   ……………………………………………………                                                                                                                                             
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  ………………………………………  ……………………………………………………………………….. 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ........................................ โทรศัพท์ ................................................................. 
ชื่อบัญชี .......................................................................   
ธนาคาร ……………………………………………………………..   
 ตามที่ .................................................  ได้เสนอราคา ไว้ต่อ ส านักงานเกษตรอ าเภอ........................ .จังหวัด
ฉะเชิงเทรา ซ่ึงได้รับราคาและตกลงซ้ือ  ตามรายการดังต่อไปน้ี 

ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จ านวนเงิน 

(บาท) 
      
      

 
รวมเป็นเงิน  

 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

(…………………………………………) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
 

การซ้ือ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปน้ี  
1. การส่งมอบงานภายใน............วันท าการ นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งซ้ือ 
2. ครบก าหนดส่งมอบวันที่ ภายในวันที่ .......................................... 
3. สถานที่ส่งมอบ  ................................................................ .   
๔. ระยะเวลารับประกัน …………………………………………  
๕. สงวนสิทธ์ิค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.2 ของราคาสิ่งของ 

ที่ยังไม่ได้รับมอบ  
๖. ส่วนราชการสงวนสิทธ์ิที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้าน้ันมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซ้ือ กรณีน้ีผูข้าย

จะต้องด าเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งซ้ือทุกประการ 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถน าผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามสัญญาหรือ

ข้อตกลงของคู่สัญญา เพื่อน ามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ  
 หมายเหตุ :  
 ๑. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งซ้ือมีผลตามกฎหมาย 
 ๒.ใบสั่งซ้ือน้ีอ้างอิงตามเลขที่โครงการ………………………………ซ้ือ........................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
 

ลงช่ือ..........................................ผู้ส่ังซ้ือ 
                                                        (........................................) 
                                                                หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                                                   วันที่ ……………………………………… 
 

      ลงช่ือ..........................................ผูร้ับใบสั่งซ้ือ 
                       (.......................................) 

                   ผู้รับจ้าง 
   วันที่  …………………………………… 

 
 
 

เลขที่โครงการ  …………………………….  
เลขคุมสัญญา    ………………………….. 
 



 
 

ใบตรวจรบัการจัดซ้ือ (ใช้ตามแบบ e-GP) 
 

                                   วันที่  ...................................... 
 

         ตาม ใบสั่งซื้อสั่งจา้ง เลขที่ ............  ลงวันที่ ............................ ส านักงานเกษตรอ าเภอ.............  
ได้ตกลงซื้อ/จ้าง  กับ  ร้าน..........................................ส าหรับโครงการ.............................................................. 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น ............................. บาท (................................)  

                   เจ้าหน้าที่ตรวจรบัพสัดุ ได้ตรวจรบังาน แล้ว ผลปรากฏว่า 
                  1. ผลการตรวจรับ 
                         ถูกต้อง 
                                ครบถ้วนตามสญัญา 
                                ไม่ครบถ้วนตามสญัญา 

                   2. ค่าปรบั 
                         มีค่าปรบั 
                         ไม่มีค่าปรบั 

                   3. การเบิกจ่ายเงิน 
                       เบิกจ่ายเงิน เป็นจ านวนเงินทัง้สิ้น ................................. บาท  

   

  
(ลงช่ือ).............................................ผู้ตรวจรบัพสัด ุ 
       (..............................................) 
 

 

 
 
หมายเหตุ : เลขที่โครงการ ................................. 
  เลขคุมสัญญา .................................. 
  เลขคุมตรวจรบั ............................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ใบส่งมอบงาน 
 
                                                                             เลขที่ ........................................ 
        .................................................. 
          
                                                                  วันที่    ……………………. 
 
  ตามที่ อ าเภอ......................... ได้สั่งจ้างเหมา...................................ตามใบสั่งจ้าง เลขที่  
ฉช.........../........... ลงวันที่ ...................เป็นเงิน.....................บาท (...............................) 
 

  บัดนี้  ข้าพเจ้าได้ด าเนินการปฏิบัติงานดังกล่าว ส่งมอบให้ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ เสร็จเรียบร้อยแล้ว  ตามจ านวนรายการถูกต้องครบถ้วนแล้ว  ตั้งแต่วันที่  ................... 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาเบิกจ่ายเงิน จ านวน .............. บาท (..........................................)   
ให้ข้าพเจ้าต่อไปด้วย 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(.............................) 
ผู้รบัจ้าง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   ส านักงานเกษตรอ าเภอ............................. โทร.  (038) 511635 

ที ่  ฉช 0009/-            วันที่    
เร่ือง  รายงานการตรวจรับพัสด ุ
 
 

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดฉะเชิงเทรา 
 

  ตามหนังสือส านักงานเกษตรอ าเภอ....................... ที่ ฉช ................. ลงวันที่ ........................ 
ได้แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ส าหรับการซื้อ/จ้าง........โครงการ..................................................... โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  ของส านักงานเกษตรอ าเภอ....................  นั้น 
 บัดน้ี  ผู้ตรวจรับพัสดุดังกลา่วได้ท าการตรวจรับพัสดุ ตาม ........ใบส่งของหรือใบแจ้งหนี้.......... 
เล่มที่......... เลขที่............ ลงวันที่.................................... .ระหว่าง ส านักงานเกษตรอ าเภอ.................... กับ 
ร้าน...........................................  เลขที่ .............. ถนน...............................ต าบล................ .อ าเภอ.................
จังหวัด..................................... ณ .........................................................................  จ านวน .......... รายการ  
จ านวนเงิน .......................... บาท (....................................................) และได้มอบใบตรวจรับพัสดุ  ให้กับ
.........................................  เจ้าหน้าที่  ของส านักงานเกษตรอ าเภอ..................  ตั้งแต่วันที่ ............................... 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และด าเนินการต่อไป 
 
   (ลงช่ือ) …………………............……… ผู้ตรวจรับพสัด ุ

 

เรียน  นายอ าเภอ........................... 
 
  เห็นสมควรส่งหลักฐานการจัดซื้อ/จ้าง ทัง้หมดให้เจ้าหน้าที่การเงินพิจารณาด าเนินการ
เบิกจ่ายตามระเบียบการเบิกจ่ายให้กบัผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง  ต่อไป 
 
 

              (ลงช่ือ)…………………………….เจ้าหน้าที่  
                             (..............................) 

 
 

                                        (ลงช่ือ)…………………………….หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
                            (.............................) 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

บันทกึข้อความ 
 

ส่วนราชการ ส านักงานเกษตรอ าเภอ                      โทร   
 

ที ่ ฉช ๐๐๐๙/                                          วันที ่    
 

เร่ือง ส่งเบิกเงิน 
 

  

เรียน   เกษตรจังหวัดฉะเชิงเทรา   
  

                       งานพัสด/ุอ าเภอ.......  ขอส่งเอกสารเพื่อเบกิจ่ายเงิน ตามที ่ส านักงาน....................................... ได้ 
จัดจ้าง................................. โครงการ.................................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กับ รา้น.............................. 
เป็นเงินทัง้สิ้น ………………..บาท (……………………….) ซึ่งได ้เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม ตามหนังสือ/ใบสั่งจ้าง/สัญญา
เลขที ่ฉช ............../………………….    ลงวันที ่ ........................  นั้น  
 
                       ผู้ตรวจรบัพัสดไุด้ตรวจรบัของถูกต้องแล้ว 
  

                       จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้ต่อไป 
  
  

                                    รหัสผู้ขาย      ……………………………. 
                                    เลขที่ใบ P/O  ………………………………..  
                                    เลขที่เอกสารรบัพสัดุ  ………………………………      
 
  
   

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

  
       เจ้าหน้าที่  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบเบิกพัสด ุ
 

                                                                                วันที่………...เดือน…………….พ.ศ…………  
เร่ือง   ขอเบิกวัสด ุ

  เรียน  หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
  

 
   ข้าพเจ้า……………………………………………..ต าแหน่ง……………………………………… 

มีความประสงค์ขอเบิก………………...…………………………………………………………………………… 
เพื่อน าไปใช้ในการปฏิบตัิงาน  / ราชการ / โครงการ............................................................................................ 
ดังรายการต่อไปน้ี 

  
    ล าดับที ่ รายการ จ านวน หมายเหต ุ

        
        
        
        
        
        
        
        
        

        
        

    ผู้อนุมัติ ...………………………………………..      ผู้ขอเบิก………ผู้รับผิดขอบ คก. …….. 
            (.........................................)           (.............................................) 
ต าแหน่ง   หัวหน้าเจา้หน้าที ่       ต าแหน่ง ...................................... 

    
  

     ผู้จ่าย....…………………………………… 

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

  
      ต าแหน่ง      เจ้าหน้าที ่

   
 


