
แนวทางการเบิกจายแนวการเบิกจายคาใชจายที่เปน คาใชสอย (5) คาใชจายในการจัดประชุมราชการ 
ของ องคการบริหารสวนตําบลอาวนอย อําเภอเมือง  จังหวัดประจวบคีรีขันธ 

 

 
๑.ระเบียบกฎหมาย/หนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวของ 
 ๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2562 หมวด 2 คาใชสอย ขอ 11 (5) คาใชจายในการจัดประชุมราชการขององคการบริหารสวนตําบลอาว
นอยและใหหมายความรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผานดาวเทียม เชน คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหาร
ในกรณีท่ีมีการประชุมคาบเก่ียวม้ืออาหาร คาเชาหองประชุม คาใชจายอ่ืนๆ เทาท่ีจําเปน เปนตน  ขอ 12 
คาใชจายท่ีเปนคาใชสอยตามขอ 11 ผูบริหารทองถิ่นสามารถเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงแตไมเกินอัตราของ
กระทรวงการคลังท่ีกําหนดใหสวนราชการ ในกรณีกระทรวงการคลังไมไดกําหนดคาใชจายท่ีเปนคาใชสอยเรื่อง
ใดตามขอ 11 ไว ผูบริหารทองถิ่นสามารถเบิกจายไดตามความจําเปน เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน
ของทางราชการ 
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว0766 ลงวันท่ี 5 กุมภาพันธ 2563 เรื่อง ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2562
 3. หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนท่ีสุด ท่ี นร 0506/ว24 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2556 เรื่อง 
มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ํา และเพ่ิมขีดความสามารถของผูประกอบการธุรกิจขนาด
กลางและขนาดยอม (SMEs) (อัตราเบิกจาย) 
 ๔. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  ดวน
ท่ีสุด ท่ี กค(กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุ
ท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ  
ตาราง 1 (3) และ ตาราง 2 (1) 
 ๕. หนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ)0๔๐5.2/๐๕๓๕๘๓  ลงวันท่ี  ๑๔ ธันวาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางการ
ปฏิบัติเก่ียวกับการจัดหาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม สําหรับผูเขารวมงานและผูเขารวมประชุมตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ไมถือวาเปนการจัดซ้ือจัดจางตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐) 
 ๖. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  ดวน
ท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัดอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม และ
คาเชาท่ีพัก ของหนวยงานรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการระ
ชุมระหวางประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานของสวน
ราชการ พ.ศ.๒๕๕๓ หรือระเบียบท่ีเก่ียวของกับหนวยงานของรัฐนั้น  
 ๗. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2547 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2561 หมวด 4 ขอ 40, 47, 
48 และขอ 52  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๒- 
 

หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการเบิกจายคาใชจายท่ีเปนคาใชสอย (5) 
 

 การประชุม หมายถึง การประชุมเกี่ยวกับภารกิจของ อปท.   โดยมีวัตถุประสงค 

  เพ่ือนําผลจากการประชุมไปเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของ อปท. 
  เพ่ือรับทราบนโยบายในการทํางาน 
  เพ่ือชี้แจงหลักเกณฑตางๆ หรือซักซอมความเขาใจในระเบียบวิธีปฏิบัติตางๆ 
  เพ่ือรับทราบและรับฟงปญหาอุปสรรค 
  เพ่ือพิจารณาหาขอยุติ 
  เพ่ือประสานงานหรือแกไขปญหาเฉพาะเรื่องรวมกัน   ประกอบดวย 

 ♦ 1. ประชุมราชการภายในหนวยงานประจําเดือน 
 ♦ 2. ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะทํางานตางๆ ท่ีอปท.มีคําสั่งแตงตั้ง 

 ♦ 3. ประชุมสภา อปท.หรือกรรมการสภาท่ีแตงตั้งข้ึนประชุม 
 ♦ 4. ประชุมประชาคมหมูบานหรือตามท่ีมหาดไทยกําหนด 
 ♦ 5. ประชุมระหวาง อปท. 

 ♦ 6. ประชุม อปท. กับสวนราชการอ่ืน 
 ♦ 7. ประชุมอ่ืนในกรณีจําเปนในการปฏิบัติหนาท่ีของ อปท. 

 

 คาใชจายท่ีสามารถเบิกได 
  ๑. คาอาหาร ในกรณีท่ีมีการประชุมคาบเก่ียวม้ืออาหาร 

 ๒. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
 ๓. คาใชจายอ่ืนๆ ท่ีจําเปน เชน 
  - คาเชาสถานท่ี 
  - คาวัสดุอุปกรณ 

  - ดอกไมตกแตงสถานท่ี 
  - คาตกแตงสถานท่ีประชุม 

 แนวทางการเบิกจาย 
 -ใหดําเนินการโดยถือปฏิบัติ ตาม ว ๑๑๙  และตารางสรุปแนวทางปฏิบัติตาม ว ๑๑๙ ท่ีองคการ

บริหารสวนตําบลอาวนอยกําหนดไว ดังนี้ 
  คาอาหาร ในกรณีท่ีมีการประชุมคาบเกี่ยวม้ืออาหาร / คาอาหารวางและเครื่องดื่ม         
ใหดําเนินการตาม ว.119  ตาราง ๒ ลําดับ ๑         

 คาใชจายอ่ืนๆ ท่ีจําเปน เชน  คาเชาสถานท่ี คาวัสดุอุปกรณ  ดอกไมตกแตงสถานท่ี  คา
ตกแตงสถานท่ีประชุม  ใหดําเนินการตาม ว.119  ตาราง ๑ ลําดับ ๓ 
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 แนวทางปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจาง ตาม ว ๑๑๙ ท่ีองคการบริหารสวนตําบลอาวนอยกําหนด 

 ๑. รายการคาใชจายใน ตาราง 1  เปนคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐท่ีตอง
ดําเนินการภายใตพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ใชกับกรณีการจัดซ้ือจัด
จางพัสดุท่ีเก่ียวของกับคาใชจายในการบริหารงานท่ีมีวงเงินการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท   ให
เจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุไปกอน แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบพรอมดวย
หลักฐานกาจัดซ้ือจัดจางนั้นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐภายใน 5 วันทําการถัดไป  เม่ือหัวหนาหนวยงานของ
รัฐใหความเห็นชอบแลวใหถือวารายงานขอความเห็นชอบดังกลาวเปนหลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 
  สําหรับ กรณีคาใชจายในตาราง 1  เกิน 10,0๐๐ บาทหนวยงานของรัฐจะตองดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจางตามข้ันตอนและวิธีการท่ีระเบียบกําหนด หรือวงเงินไมเกิน 10,0๐๐ บาท หนวยงานจะดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจางตามข้ันตอนปกติก็สามารถกระทําได 
  ๒. รายการคาใชจายใน ตาราง ๒  เปนคาใชจายตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคําใชจาย
ในการฝกอบรมการจัดงานและการประชุมระหวางประเทศพ.ศ.2549 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 หรือระเบียบท่ีเก่ียวของของหนวยงานของรัฐ ซ่ึง
องคกรปกครองสวนทองถ่ินถือปฏิบัติตามระเบียบระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในการ
บริหารงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2562 หมวด 2 คาใชสอย ขอ 11 (5)  นั้น 

รายจายตาม ตาราง ๑ รายจายตาม ตาราง  ๒ 
เปนรายจายท่ีตองดําเนินการตามระเบียบพัสด ุ
  ลดข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง (ไมตองจัดทําใบสั่งซื้อ/ 
     สั่งจาง) 

  จํากัดวงเงินไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท  
(ถาเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท ตองดําเนินการจัดซื้อจัดจางตาม
ข้ันตอนปกติ) 

 เจาหนาท่ีหรือผูรับไดรับมอบหมาย ดําเนินการ
ซ้ือ/จางไปกอน 
 รายงานผลตอผูบริหารภายใน ๕ วันทําการถัดไป 
พรอมแนบหลักฐานท่ีเก่ียวของ (ใบสงของ /ใบแจงหนี้ 
เอกสารรานคา เชน สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียน
บาน สําเนาใบทะเบียนพาณิชย ภพ.๒๐ )  
(ตอง) รายงานผล ผาน หัวหนาเจาหนาที่  เพ่ือลงระบบ 
e-GP ประกาศผลซื้อจาง ) 
 หามทดรองจาย ยกเวน รานคาไมใหเครดิต ใหระบุ
เหตุผลความจําเปนไวในรายงานตอผูบริหาร และให
เจาหนาที่หรือผูรับไดรับมอบหมายทดรองจายไปกอน และ
นําใบเสร็จรับเงิน มาเปนหลักฐานแนบ  

 หามยืมเงินงบประมาณ 
 เบิกจายใหในนามผูขาย/ผูรับจาง   ยกเวน  ผูขาย/
ผูรับจาง ประสงคขอรับเงินสด ใหขอเบิกในนาม ผอ.
กองคลัง ในวงเงินไมเกิน ๕,๐๐๐ บาท ระเบียบการเงิน
ขอ ๖๙(๓) 
 

เปนรายจายท่ีไมตองดําเนินการตามระเบียบพัสด ุ
 ไมจํากัดวงเงิน 
 เ จ าหน า ท่ีห รื อ ผู รั บ ไ ด รั บมอบหมาย  เ ป น
ผูดําเนินการจัดหาพัสดุ 
 รายงานผลตอผูบริหารโดยเร็วเพ่ือขอเบิกเงิน 
พรอมแนบหลักฐานท่ีเกี่ยวของ  แลวแตกรณี 

 ไมตอง รายงานผลผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพราะ
ไมใชงานพัสดุ 
 สามารถยืมเงินงบประมาณ หรือจะไมยืมก็ได 
ถายืมเงินงบประมาณ :  ใหดูวาเขาขายตามระเบียบ
การเงินขอ ๘๕/๑ หรือไม และผูยืมตองถือปฏิบัติตาม
ระเบียบการเงินขอ ๘๔ - ๘๖/๑ ดวย  โดยสงเอกสาร
หลักฐานประกอบการขอเบิก  ไดแก  ใบเสร็จรับเงิน/ ใบ
สงของ /ใบแจงหนี้  เอกสารรานคา เชน สําเนาบัตร
ประชาชน สําเนาทะเบียนบาน สําเนาใบทะเบียนพาณิชย 
ภพ.๒๐ (ถามี) 
ถ า ไมยื ม เงินงบประมาณ  : ส ง เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอเบิก ไดแก   ใบสงของ /ใบแจงหนี้ เอกสาร
รานคา เชน สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบาน 
สําเนาใบทะเบียนพาณิชย ภพ.๒๐(ถามี) 

 ถาไมยืมเงินเบิกจายใหในนามผูขาย/ผูรับจาง   
ยกเวน  ผูขาย/ผูรับจาง ประสงคขอรับเงินสด ใหขอเบิก
ในนาม ผอ.กองคลัง ในวงเงินไมเกิน ๕,๐๐๐ บาท 
ระเบียบการเงินขอ ๖๙(๓) 
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  อัตราการเบิกจาย 
  การเบิกจายคารับรอง ประเภท คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  และอาหารในการจัดประชุม สําหรับ
ผูเขารวมประชุมและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของซ่ึงไดเขารวมประชุม รวมถึงคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนและเก่ียวของกับการจัด
ประชุม   เบิกไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัดเพ่ือประโยชนของทางราชการเปน
สําคัญ แตไมเกิน อัตราของกระทรวงการคลังท่ีกําหนดใหสวนราชการ ตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ดวนท่ีสุดท่ี นร ๐๕๐๖/ว ๒๔  ลงวันท่ี ๖ กุมภาพันธ ๒๕๕๖  (อางถึงหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 
0406.4/840 ลงวันท่ี 16 มกราคม 2556)  กําหนดอัตราเบิกจายดังนี้ 

  • คาอาหารวางและเครื่องดื่มในการประชุม 
- ประชุมในสถานท่ีราชการ   เบิกไดไมเกิน 35 บาท/ตอม้ือตอคน 
- ประชุมในสถานท่ีเอกชน    เบิกไดไมเกิน 50 บาท/ตอม้ือตอคน 

      • คาอาหาร ในการประชุม เบิกไดไมเกิน 120 บาทตอม้ือตอคน 

 
  การเบิกจาย/เอกสารประกอบเบิก 
  การเบิกจาย  ใหเบิกจาย จากเงินงบประมาณตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
แผนงานบริหารท่ัวไป  งานบริหารท่ัวไป   งบดําเนินงาน  หมวดคาใชสอย  ประเภทรายจายเก่ียวกับการรับรอง
และพิธีการ  รายการ คาใชจายในการจัดประชุมราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และใหหมายรวมถึงการ
ประชุมราชการทางไกลผานดาวเทียม เชน การประชุมราชการภายในหนวยงานประจําเดือน การประชุม
คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะทํางานตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้งตามกฎหมาย ระเบียบ 
หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย หรือคําสั่งขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน การประชุมสภาทองถ่ิน หรือ
คณะกรรมการท่ีสภาทองถ่ินจัดตั้งข้ึน การประชุมประชาคมหมูบานเพ่ือบูรณาการจัดทําแผนชุมชนหรือ เรื่องอ่ืนท่ี
กฎหมาย ระเบียบ หรือหนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด การประชุมระหวางองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
กับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน การประชุมระหวางองคกรปกครองสวนทองถ่ินกับสวนราชการ หนวยงานอ่ืนของรัฐ
หรือเอกชน การประชุมกรณีอ่ืนท่ีจําเปนในการปฏิบัติหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวมท้ังคาใชจายท่ี
จําเปนและเก่ียวของกับการจัดประชุม เชน คาเชาหองประชุม คาดอกไม ตกแตงสถานท่ีประชุม คาอาหารวางและ
เครื่องดื่ม คาอาหารในกรณีท่ีมีการประชุมคาบเก่ียวม้ืออาหาร คาเชาหองประชุม คาใชจายอ่ืนๆท่ีจําเปน เปนตน 
  (1) หนังสืออนุมัติใหจัดประชุม มอบหมายเจาหนาท่ีรับผิดชอบ และอนุมัติเบิกจาย 
  (2) หนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระการประชุม 
  (3) หลักฐานการจายเงินตามระเบียบ ไดแก ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน ใบสงของ ใบแจงหนี ้
        (ใหดูแนวทางการเบิกจาย ตาม ว ๑๑๙ ในตารางเปนสําคัญ) 
  (๔) สําเนารายงานการประชุม  
  (4) รับรองสําเนาเอกสารประกอบการเบิก      โดยใหเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบจัดการประชุมเปน
ผูรับรอง เพ่ือใชเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
 
     

 
 
 
 
 
 



แนวทางการเบิกจายแนวการเบิกจายคาใชจายที่เปน คาใชสอย (6) อาหารวางและเคร่ืองดื่ม 
คาอาหาร สําหรับกรณีหนวยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเขาดูงานหรือเยี่ยมชมองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการ การแถลงขาวขององคกรปกครองสวนทองถิ่น การ
มอบเงินหรือสิ่งของบริจาคใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น ของ องคการบริหารสวนตําบลอาวนอย 

อําเภอเมือง  จังหวดัประจวบคีรีขันธ 
 

 

๑.ระเบียบกฎหมาย/หนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวของ 
 ๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2562 หมวด 2 คาใชสอย ขอ 11 (6) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหาร สําหรับกรณีหนวยงานอ่ืนหรือ
บุคคลภายนอกเขาดูงานหรือเยี่ยมชมองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการ การ
แถลงขาวขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาคใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขอ 12 
คาใชจายท่ีเปนคาใชสอยตามขอ 11 ผูบริหารทองถิ่นสามารถเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงแตไมเกินอัตราของ
กระทรวงการคลังท่ีกําหนดใหสวนราชการ ในกรณีกระทรวงการคลังไมไดกําหนดคาใชจายท่ีเปนคาใชสอยเรื่อง
ใดตามขอ 11 ไว ผูบริหารทองถิ่นสามารถเบิกจายไดตามความจําเปน เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน
ของทางราชการ 
 2. หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนท่ีสุด ท่ี นร 0506/ว24 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2556 เรื่อง 
มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ํา และเพ่ิมขีดความสามารถของผูประกอบการธุรกิจขนาด
กลางและขนาดยอม (SMEs) (อัตราเบิกจาย) 
 3. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  ดวน
ท่ีสุด ท่ี กค(กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุ
ท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ  
ตาราง 1 (14) และ ตาราง 2 (2) 
 4. หนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ)0๔๐5.2/๐๕๓๕๘๓  ลงวันท่ี  ๑๔ ธันวาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางการ
ปฏิบัติเก่ียวกับการจัดหาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม สําหรับผูเขารวมงานและผูเขารวมประชุมตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ไมถือวาเปนการจัดซ้ือจัดจางตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐) 
 5. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  ดวน
ท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัดอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม และ
คาเชาท่ีพัก ของหนวยงานรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการระ
ชุมระหวางประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานของสวน
ราชการ พ.ศ.๒๕๕๓ หรือระเบียบท่ีเก่ียวของกับหนวยงานของรัฐนั้น  
 6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2547 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2561 หมวด 4 ขอ 40, 47, 
48 และขอ 52  
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 หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการเบิกจายคาใชจายท่ีเปนคาใชสอย (6)  
 

การเบิกคาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหาร สําหรับกรณีหนวยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเขาดูงานหรือเยี่ยมชม
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการ การแถลงขาวขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาคใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ตาราง 2 ลําดับ 2) 
 

  คารับรอง หมายถึง คาอาหาร คาเครื่องดื่ม คาของขวัญ คาพิมพเอกสาร คาใชจายท่ีเก่ียวเนื่องในการ
เลี้ยงรับรองรวมท้ังคาบริการดวย และคาใชจายอ่ืน ซ่ึงจําเปนตองจายท่ีเก่ียวกับการรับรองเพ่ือเปนคารับรองในการ
ตอนรับบุคคลหรือคณะบุคคล ท่ีไปนิเทศงาน ตรวจงาน หรือเยี่ยมชมหรือทัศนศึกษาดูงาน และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
ซ่ึงตอนรับบุคคลหรือคณะบุคคล (ตาราง 1 ลําดับ 14) 
 

  อัตราการเบิกจาย 
  การเบิกจายคาอาหารวางและเครื่องดื่ม สําหรับกรณีหนวยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเขาดูงาน
หรือเยี่ยมชมองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการ การแถลงขาวขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาคใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน สามารถเบิกไดเทาท่ีจายจริง 
แตไมเกินอัตราของกระทรวงการคลังท่ีกําหนดใหสวนราชการ กรณี กระทรวงการคลังไมไดกําหนดคาใชจายท่ีเปน
คาใชสอยเรื่องใดตามขอ 11 สามารถเบิกจายไดตามความจําเปน เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชนของทาง
ราชการ 

  • คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
- ประชุมในสถานท่ีราชการ   เบิกไดไมเกิน 35 บาท/ตอม้ือตอคน 
- ประชุมในสถานท่ีเอกชน    เบิกไดไมเกิน 50 บาท/ตอม้ือตอคน 

      • คาอาหาร เบิกไดไมเกิน 120 บาทตอม้ือตอคน 

 แนวทางการเบิกจาย 
 -ใหดําเนินการโดยถือปฏิบัติ ตาม ว ๑๑๙  และตารางสรุปแนวทางปฏิบัติตาม ว ๑๑๙ ท่ีองคการ

บริหารสวนตําบลอาวนอยกําหนดไว ดังนี้ 
  คาอาหาร  ใหดําเนินการตาม ว.119  ตาราง 1 ลําดับ ๑4         

 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  ใหดําเนินการตาม ว.119  ตาราง 2 ลําดับ 2 
 

  การเบิกจาย/เอกสารประกอบเบิก 
  การเบิกจาย  ใหเบิกจาย จากเงินงบประมาณตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
แผนงานบริหารท่ัวไป  งานบริหารท่ัวไป   งบดําเนินงาน  หมวดคาใชสอย  ประเภทรายจายเก่ียวกับการรับรอง
และพิธีการ  รายการ คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหาร สําหรับกรณีหนวยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเขาดูงาน
หรือเยี่ยมชมองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการ การแถลงขาวขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาคใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  (1) หนังสือแจงกําหนดการเขาตรวจดูงาน/เยี่ยมชม/ตรวจเยีย่ม/ตรวจราชการ/การแถลงขาว/การ
มอบเงินหรือสิ่งของบริจาค 
  (2) หนังสือเชิญหรือแจงใหบุคลากรในสังกัด อบต.อาวนอย หรือผูเก่ียวของ 
  (3) หลักฐานการจายเงินตามระเบียบ ไดแก ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน ใบสงของ ใบแจงหนี้
(ใหดูแนวทางการเบิกจาย ตาม ว ๑๑๙ ในตารางเปนสําคัญ)  
  (4) รับรองสําเนาเอกสารประกอบการเบิก  โดยใหเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบเปนผูรับรอง เพ่ือใชเปน
หลักฐานประกอบการเบิกจายคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
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 แนวทางปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจาง ตาม ว ๑๑๙ ท่ีองคการบริหารสวนตําบลอาวนอยกําหนด 

 ๑. รายการคาใชจายใน ตาราง 1  เปนคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐท่ีตอง
ดําเนินการภายใตพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ใชกับกรณีการจัดซ้ือจัด
จางพัสดุท่ีเก่ียวของกับคาใชจายในการบริหารงานท่ีมีวงเงินการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท   ให
เจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุไปกอน แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบพรอมดวย
หลักฐานกาจัดซ้ือจัดจางนั้นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐภายใน 5 วันทําการถัดไป  เม่ือหัวหนาหนวยงานของ
รัฐใหความเห็นชอบแลวใหถือวารายงานขอความเห็นชอบดังกลาวเปนหลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 
  สําหรับ กรณีคาใชจายในตาราง 1  เกิน 10,0๐๐ บาทหนวยงานของรัฐจะตองดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจางตามข้ันตอนและวิธีการท่ีระเบียบกําหนด หรือวงเงินไมเกิน 10,0๐๐ บาท หนวยงานจะดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจางตามข้ันตอนปกติก็สามารถกระทําได 
  ๒. รายการคาใชจายใน ตาราง ๒  เปนคาใชจายตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคําใชจาย
ในการฝกอบรมการจัดงานและการประชุมระหวางประเทศพ.ศ.2549 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 หรือระเบียบท่ีเก่ียวของของหนวยงานของรัฐ ซ่ึง
องคกรปกครองสวนทองถ่ินถือปฏิบัติตามระเบียบระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในการ
บริหารงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2562 หมวด 2 คาใชสอย ขอ 11 (6)  นั้น 

รายจายตาม ตาราง ๑ รายจายตาม ตาราง  ๒ 
เปนรายจายท่ีตองดําเนินการตามระเบียบพัสด ุ
  ลดข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง (ไมตองจัดทําใบสั่งซื้อ/ 
     สั่งจาง) 

  จํากัดวงเงินไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท  
(ถาเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท ตองดําเนินการจัดซื้อจัดจางตาม
ข้ันตอนปกติ) 

 เจาหนาท่ีหรือผูรับไดรับมอบหมาย ดําเนินการ
ซ้ือ/จางไปกอน 
 รายงานผลตอผูบริหารภายใน ๕ วันทําการถัดไป 
พรอมแนบหลักฐานท่ีเก่ียวของ (ใบสงของ /ใบแจงหนี้ 
เอกสารรานคา เชน สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียน
บาน สําเนาใบทะเบียนพาณิชย ภพ.๒๐ )  
(ตอง) รายงานผล ผาน หัวหนาเจาหนาที่  เพ่ือลงระบบ 
e-GP ประกาศผลซื้อจาง ) 
 หามทดรองจาย ยกเวน รานคาไมใหเครดิต ใหระบุ
เหตุผลความจําเปนไวในรายงานตอผูบริหาร และให
เจาหนาที่หรือผูรับไดรับมอบหมายทดรองจายไปกอน และ
นําใบเสร็จรับเงิน มาเปนหลักฐานแนบ  

 หามยืมเงินงบประมาณ 
 เบิกจายใหในนามผูขาย/ผูรับจาง   ยกเวน  ผูขาย/
ผูรับจาง ประสงคขอรับเงินสด ใหขอเบิกในนาม ผอ.
กองคลัง ในวงเงินไมเกิน ๕,๐๐๐ บาท ระเบียบการเงิน
ขอ ๖๙(๓) 
 

เปนรายจายท่ีไมตองดําเนินการตามระเบียบพัสด ุ
 ไมจํากัดวงเงิน 
 เ จ าหน า ท่ีห รื อ ผู รั บ ไ ด รั บมอบหมาย  เ ป น
ผูดําเนินการจัดหาพัสดุ 
 รายงานผลตอผูบริหารโดยเร็วเพ่ือขอเบิกเงิน 
พรอมแนบหลักฐานท่ีเกี่ยวของ  แลวแตกรณี 

 ไมตอง รายงานผลผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพราะ
ไมใชงานพัสดุ 
 สามารถยืมเงินงบประมาณ หรือจะไมยืมก็ได 
ถายืมเงินงบประมาณ :  ใหดูวาเขาขายตามระเบียบ
การเงินขอ ๘๕/๑ หรือไม และผูยืมตองถือปฏิบัติตาม
ระเบียบการเงินขอ ๘๔ - ๘๖/๑ ดวย  โดยสงเอกสาร
หลักฐานประกอบการขอเบิก  ไดแก  ใบเสร็จรับเงิน/ ใบ
สงของ /ใบแจงหนี้  เอกสารรานคา เชน สําเนาบัตร
ประชาชน สําเนาทะเบียนบาน สําเนาใบทะเบียนพาณิชย 
ภพ.๒๐ (ถามี) 
ถ า ไมยื ม เงินงบประมาณ  : ส ง เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอเบิก ไดแก   ใบสงของ /ใบแจงหนี้ เอกสาร
รานคา เชน สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบาน 
สําเนาใบทะเบียนพาณิชย ภพ.๒๐(ถามี) 

 ถาไมยืมเงินเบิกจายใหในนามผูขาย/ผูรับจาง   
ยกเวน  ผูขาย/ผูรับจาง ประสงคขอรับเงินสด ใหขอเบิก
ในนาม ผอ.กองคลัง ในวงเงินไมเกิน ๕,๐๐๐ บาท 
ระเบียบการเงินขอ ๖๙(๓) 



                                         (5) แบบ  1 

 บันทึกขอความ                               
สวนราชการ องคการบริหารสวนตําบลอาวนอย ฝาย/สํานัก/กอง                 โทร   

ท่ี   ปข วันท่ี               

เรื่อง   ขอดําเนนิการจัดซ้ือจัดจางอาหารวางพรอมเครื่องดื่ม / คาอาหาร  สาํหรับการประชมุ       

เรียน   หัวหนาสวนราชการ (สํานัก/กอง  ) 

1. เรื่องเดิม 
ดวย งาน             ฝาย           สํานัก/กอง               องคการ

บริหารสวนตําบลอาวนอย ไดกําหนดจัดประชุม                ในวัน      ท่ี       เวลา        น  
ณ     รายละเอียดตามหนังสือเชิญประชุม อบต.อาวนอยท่ี ปข                    ลงวันท่ี              
      

ดังนั้นเพ่ือใหการประชุมดังกลาวบรรลุวัตถุประสงค ขาพเจาจึงขอดําเนินการจัดซ้ือจัดจางอาหาร
วางพรอมเครื่องดื่ม / คาอาหาร สําหรับผูเขารวมประชุมฯและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ จํานวน  ชุด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา                  

 
 

 
 

  ลงชื่อ..............................................จนท.ผูรับผิดชอบ 
(   ) 

ตําแหนง      

 
 

  ลงชื่อ.....................................................หวัหนาฝาย 
(   ) 

ตําแหนง      

 

ความเห็นหัวหนาสวนราชการ (สํานัก/กอง   )   
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

 

 
 

            ลงชื่อ.....................................หน.สํานัก/ผอ.กอง...... 
(     ) 

ตําแหนง      

           
 
 
 
 



(5) แบบ  2   

บันทึกขอความ 
สวนราชการ องคการบริหารสวนตําบลอาวนอย ฝาย/สํานัก/กอง                      โทร   

ท่ี          วันท่ี      

เรื่อง ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจางอาหารวางพรอมเครื่องดื่ม / คาอาหาร สําหรับการประชุม   

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย  

1. เรื่องเดิม 
   ตามขอบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําปงบประมาณ  พ.ศ.  2564  สํานัก/กอง   

ไดตั้งงบประมาณแผนงาน    งาน    งบ  หมวด 
   ประเภท      เพ่ือจายเปน   
       ตั้งไว   .-บาท (    
  บาทถวน) หนา  และเปนไปตามแผนพัฒนาทองถ่ิน (พ.ศ.2561 - 2565) หนา   
ขอ   (สํานัก/กอง  )     

1.2  ตามบันทึกขอความ สํานัก/กอง   ท่ี   ลงวันท่ี  
 เรื่อง ขอดําเนินการจัดซ้ือจัดจางอาหารวางพรอมเครื่องดื่ม / คาอาหารสําหรับการประชุม  
  

2. ขอเท็จจริง 
    งาน    ฝาย   สํานัก/กอง    องคการ

บริหารสวนตําบลอาวนอย  จะดําเนินการประชุม    ในวัน  ท่ี   
 เวลา   น. ณ    องคการบริหารสวนตําบลอาวนอย  โดยมีผูเขาประชุม
พรอมเจาหนาท่ีผูท่ีเก่ียวของเขารวมประชุม  จํานวน   คน  

 

3. ระเบียบ/กฎหมาย 
       3.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2562 หมวด 2 คาใชสอย ขอ 11 (5) 
    3.2 หนังสือกระทรวงมหาดไทย  ท่ี มท 0808.2/ว0766 ลงวันท่ี 5 กุมภาพันธ 2563  

เรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2562 
    3.3 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ        

ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัดอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
และคาเชาท่ีพักของหนวยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  
การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายใน
การบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 หรือระเบียบท่ีเก่ียวของของหนวยงานของรัฐนั้น  

             3.4 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ดวนท่ีสุด 
ท่ี กค (กวจ) 0405.2/053583 ลงวันท่ี 14 ธันวาคม 2560 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการจัดหาอาหาร 
อาหารวางเครื่องดื่ม สําหรับผูเขารวมงานและผูเขารวมประชุม ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
 /3.5.หนังสือ… 
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    3.5 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ       
ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการ
จัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของ
หนวยงานของรัฐ  สําหรับรายการเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐ  ตามตาราง 2 (ขอ 1) 
เปนคาใชจายท่ีไมตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติฯ   
 
 

4. ขอเสนอ/ขอพิจารณา  
    ดังนั้นเพ่ือใหการดําเนินการประชุม  เปน ไปด วยความเรี ยบรอย  และบรรลุ

วัตถุประสงคเปนไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการดังกลาวขางตน  เห็นควรมอบให    ตําแหน ง  
    เปนผูรับผิดชอบดําเนินการจัดจางอาหารวางพรอมเครื่องดื่ม / คาอาหาร จํานวน  
  คน ๆ ละ   บาท เปนเงิน  .-บาท (    บาทถวน) 
สําหรับผูเขาประชุมและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการ   

 

                    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา  
 

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

(   ) 
ตําแหนง     

 
 

     ลงชื่อ.....................................................หน.ฝาย 
(   ) 

ตําแหนง     
 
 

              ลงชื่อ..........................................หน.สํานัก/ผอ.กอง...... 
(   ) 

ตําแหนง     
 
ความเห็นปลัดองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 

ลงชื่อ............................................ 
(นายธนะกิจ  แทนคุณ) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย 
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ความเห็นผูบริหารทองถ่ิน 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ...................................................... 
(นายพิศาล  แพใหญ) 

รองนายกองคการบริหารสวนตําบล  ปฏิบัติราชการแทน 
นายกองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  อนุมัติตามระเบียบฯ 
  ไมอนุมัติ 
  อ่ืนๆ................................ 



(5) แบบ  3 
 

บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ  องคการบริหารสวนตําบลอาวนอย ฝาย/สํานัก/กอง                  โทร.                      
ที ่                                                             วันที่             
เรื่อง   รายงานขอความเห็นชอบการจัดจางอาหารวางพรอมเครื่องดื่ม/คาอาหาร สําหรับการประชุม 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย 

1. เรื่องเดิม 
1.1 ตามขอบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําปงบประมาณ  พ.ศ.  2564  สํานัก/กอง

.................ไดต้ังงบประมาณแผนงาน.......................งาน.......................งบ....................... หมวด.......................
ประเภท.......................เพ่ือจายเปน.....................................................................ตั้งไว ........................-บาท 
(.......................บาทถวน) หนา...................และเปนไปตามแผนพัฒนาทองถ่ิน (พ.ศ.2561 - 2565) หนา..........ขอ
...........(สํานัก/กอง......................)     

1.2  ตามบันทึกขอความ สํานัก/กอง................... ท่ี.......................ลงวันท่ี....................... 
.......................เรื่อง ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจางอาหารวางพรอมเครื่องดื่ม/คาอาหาร สําหรับการประชุมราชการ   

 2. ขอเท็จจริง 
      ฝาย.......................สํานัก/กอง..................องคการบริหารสวนตําบลอาวนอย  ไดดําเนินการ
ประชุม.............................................. ในวัน.................ท่ี.......................เวลา.......................น. ณ .......................
องคการบริหารสวนตําบลอาวนอย  โดยมีผูเขาประชุมพรอมเจาหนาท่ีผูท่ีเก่ียวของเขารวมประชุม  จํานวน
..................คน  

ซ่ึงไดดําเนินการจัดซ้ือจัดจางเสร็จเรียบรอย โดยมีรายละเอียดหลักฐานการจัดซ้ือจัดจางดังนี้ 
        1. คา .......................จํานวน.......................รายการ  เปนจํานวนเงิน........................- บาท 
(.......................บาทถวน)  จากราน ....................... ตามหลักฐานการจัดซ้ือจัดจางเปนใบสงของ เลมท่ี ........... 
เลขท่ี ........... วันท่ี  .........................................    
               2. คา .......................จํานวน.......................รายการ  เปนจํานวนเงิน........................- บาท 
(.......................บาทถวน)  จากราน ....................... ตามหลักฐานการจัดซ้ือจัดจางเปนใบสงของ เลมท่ี ........... 
เลขท่ี ........... วันท่ี  ......................................... 
                           
  ท้ังนี้ การดําเนินการจัดซ้ือจัดจางดังกลาว เปนการดําเนินการตามหนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับ
คาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ ตาราง 2
ลําดับท่ี 1  

3. ระเบียบ/กฎหมาย 
     3.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานขององคกรปกครอง

สวน พ.ศ.2562 หมวด 2 คาใชสอย ขอ 11 (5) 
 
 
 

//3.2 หนังสือกระทรวง... 
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 3.2 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว0766 ลงวันท่ี 5 กุมภาพันธ 2563 เรื่อง

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2562 
 3.3 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด 

ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัดอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืม และคา
เชาท่ีพักของหนวยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  
การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายใน
การบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 หรือระเบียบท่ีเก่ียวของของหนวยงานของรัฐนั้น 

  3.4 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด 
ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ี
เก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ  
สําหรับรายการเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐ  ตาม ตาราง 2 ลําดับ 1  เปนคาใชจายท่ี
ไมตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติฯ   

 

4. ขอพิจารณา 
  เห็นควรแจงกองคลัง  ดําเนินการเบิกจายเงินงบประมาณเพ่ือจายเปนคาอาหารวางพรอม
เครื่องดื่ม/คาอาหารสําหรับการประชุม เปนเงิน........................- บาท (.......................บาทถวน)  ใหแก ขาพเจา 
โดยขาพเจาขอรับเปนเงินสด ซ่ึงออกเช็คสั่งจายในนามหัวหนาหนวยงานคลัง ตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติตามขอ 4 
 

 
                ลงชื่อ................................................จนท.ผูไดรับมอบหมาย 

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

 

 
         ลงชื่อ...................................................หัวหนาฝาย 

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

 
 

ความเห็นหัวหนาสวนราชการ (สํานัก/กอง......................)  
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

 

 

ลงชื่อ........................................................ 
      (..............................................) 
ตําแหนง......................................... 
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ความเห็นปลัดองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
 

ลงชื่อ.......................................................................... 
(นายธนะกิจ  แทนคุณ) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย 
                                      

 
ความเห็นผูบริหารทองถ่ิน 
 

 
 
 
 

 
 

ลงชื่อ...................................................... 
(นายพิศาล  แพใหญ) 

รองนายกองคการบริหารสวนตําบล  ปฏิบัติราชการแทน 
นายกองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  อนุมัติตามระเบียบฯ 
  ไมอนุมัติ 
  อ่ืนๆ................................ 



 
แบบ : รายงานเสนอขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจางตาม ว 119  ตาราง ๑                                       (5) แบบ  4  

 

บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ    
ท่ี                                              วันท่ี           
เรื่อง   รายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจาง ( รายจายอ่ืนๆ ในการประชุมท่ีมิใชคาอาหารและคาอาหารวาง
พรอมเครื่องดื่ม )  

 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย 
 

   ตามบันทึกขอความ ท่ี...................เรื่อง....................ไดมอบหมายให ขาพเจา....................                             
ตําแหนง....................สังกัด....................องคการบริหารสวนตําบลอาวนอย อําเภอเมือง จังหวัดประจวบคีรีขันธ 
ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจางพัสดุ เพ่ือใชในการประชุม....................แผนงาน....................งาน....................หมวด
....................ประเภท....................จํานวน....................รายการและเปนคาใชจายตาม 
   ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2562 หมวด 2 คาใชสอย ขอ 11 (5) คาใชจายในการจัดประชุมราชการขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน และใหหมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผานดาวเทียม เชน คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
คาอาหารในกรณีท่ีมีการประชุมคาบเก่ียวม้ืออาหาร คาเชาหองประชุม คาใชจายอ่ืนๆ ท่ีจําเปน เปนตน   

ซ่ึงไดดําเนินการจัดซ้ือเสร็จเรียบรอย โดยมีรายละเอียดหลักฐานการจัดซ้ือจัดจางดังนี้ 
  1. คา             จํานวน      ร า ย ก า ร   เ ป น จํ า น ว น เ งิ น                  
  บาท  จากราน      ตามหลักฐานการจัด ซ้ือจัดจ าง เปน ใบส งของ/ ใบแจ งหนี้ /
ใบเสร็จรับเงิน เลมท่ี     เลขท่ี       วันท่ี      

2. คา             จํานวน      ร า ย ก า ร   เ ป น จํ า น ว น เ งิ น                  
  บาท  จากราน      ตามหลักฐานการจัด ซ้ือจัดจ าง เปน ใบส งของ/ ใบแจ งหนี้ /
ใบเสร็จรับเงิน เลมท่ี     เลขท่ี       วันท่ี       

 
  ท้ังนี้ การดําเนินการจัดซ้ือจัดจางดังกลาว เปนการดําเนินการตามหนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับ
คาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ  

(1) ใชกับกรณีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานท่ีมีวงเงินการจัดซ้ือจัด
จางครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท 

(2) ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุไปกอนแลวรีบรายงานขอ
ความเห็นชอบ พรอมดวยหลักฐานการจัดซ้ือจัดจางนั้นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ภายใน 5 วันทําการตอไป 

(3) เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานขอความเห็นชอบดังกลาว
เปนหลักฐานในการตรวจรบัโดยอนุโลม 

 
 
 
 

//ตาราง 1... 
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     ตามตาราง 1 ลําดับท่ี 3 คาใชจายในการจัดประชุมราชการ สัมมนา จัดงานและใหหมายความถึงการประชุม
ราชการทางไกลผานดาวเทียม ตามท่ีจําเปน เชน คาเชาสถานท่ีอบรม คาเชารถ คากระเปา คาเอกสารและอุปกรณ
เครื่องเขียน คาดอกไม คาตกแตงสถานท่ี คาปายไวนิล คาของท่ีระลึกวิทยากร 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความเห็นชอบ และใหถือรายงานนี้เปนหลักฐานการตรวจรับพัสดุ
โดยอนุโลม 

 

                            (ลงชือ่)                               เจาหนาท่ี/ 
                                                       (                              ) เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
                                             ตําแหนง  
                                                  วันท่ี                          
 

 
                           (ลงชื่อ)                               หน.สํานัก/ผอ.กอง... 

                                                       (                              )  
                                               ตําแหนง               
                                                     วันท่ี                        
 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย 

 

         -  เพ่ือโปรดพิจารณา 
 1. ใหความเห็นชอบการจัดซ้ือ/จัดจางดังกลาวขางตน 
 2. อนุมัติใหจายเงินจํานวน                        บาท (                                             ) 
     จากเงิน                                     
 3. อ่ืนๆ (ระบุ) 
 
 

                             (ลงชือ่)                              หวัหนาเจาหนาท่ี 
                                                           (    )  

               ตําแหนง                                                        
               วันท่ี    

             

                                                                                        
 
 
 
 
(ลงชื่อ)                                                                (ลงชื่อ)                                
         (นายธนะกิจ  แทนคุณ)                                               (นายพิศาล  แพใหญ) 
 ปลัดองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย                  รองนายกองคการบริหารสวนตําบล ปฏิบัติราชการแทน 
                                                                          นายกองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย 

 
 

  เห็นชอบ/ดําเนินการ                                                                                                                                                        
  อนุมัติตามระเบียบฯ                                                                                                                                                        
  อ่ืนๆ............................ 
 



 
แบบ : รายงานเสนอขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจางตาม ว 119  ตาราง 2                                             

 

บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ    
ท่ี                                              วันท่ี           
เรื่อง   รายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจาง คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่มในการประชุมราชการ 

 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย 
 

   ตามท่ี งาน...................ฝาย....................สํานัก/กอง.....................องคการบริหารสวนตําบลอาว
นอย อําเภอเมือง จังหวัดประจวบคีรีขันธ ไดจัดประชุม......................................ในวัน.................ตั้งแตเวลา
.................ณ...................................................โดยมีหนังสือเชิญ ผูเขารวมประชุมและผูท่ีเก่ียวของเขารวมประชุม 
ดังนี้ 

   ผูเขารวมประชุม....................คน 
   เจาหนาท่ีผูเก่ียวของ....................คน 
   คาอาหาร 
   กลางวัน อัตราม้ือละ....................บาท เปนเงิน....................บาท 
   เย็น อัตราม้ือละ....................บาท เปนเงิน....................บาท 
   คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
   เชา อัตราม้ือละ....................บาท เปนเงิน....................บาท 
   บาย อัตราม้ือละ....................บาท เปนเงิน....................บาท 
      

   ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2562 หมวด 2 คาใชสอย ขอ 11 (6) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหาร สําหรับกรณี
หนวยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเขาดูงานหรือเยี่ยมชมองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือ
ตรวจราชการ การแถลงขาวขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาคใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
 

ซ่ึงไดดําเนินการจัดซ้ือเสร็จเรียบรอย โดยมีรายละเอียดหลักฐานการจัดซ้ือจัดจางดังนี้ 
  1. คา             จํานวน      ร า ย ก า ร   เ ป น จํ า น ว น เ งิ น                  
  บาท  จากราน      ตามหลักฐานการจัด ซ้ือจัดจ าง เปน ใบส งของ/ ใบแจ งหนี้ /
ใบเสร็จรับเงิน เลมท่ี     เลขท่ี       วันท่ี      

2. คา             จํานวน      ร า ย ก า ร   เ ป น จํ า น ว น เ งิ น                  
  บาท  จากราน      ตามหลักฐานการจัด ซ้ือจัดจ าง เปน ใบส งของ/ ใบแจ งหนี้ /
ใบเสร็จรับเงิน เลมท่ี     เลขท่ี       วันท่ี       

 
 

 
 

/ดังนั้นจึง... 
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ดังนั้นจึงขออนุมัติเบิกเงินตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในการ

บริหารงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2562 ขอ 11 และหนังสือกระทรวงมหาดไทยซักซอมการเบิกเงิน
ตามระเบียบขอ 11 (6) ท่ีมท0808.2/ว0766 ลงวันท่ี 5 กุมภาพันธ 2563 และตามหนังสือกระทรวงการคลัง 
ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ)0405.2/ว395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560 เรื่องการจัดอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
และคาเชาท่ีพัก ของหนวยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการ
บริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 หรือระเบียบท่ีเก่ียวของของหนวยงานของรัฐนั้น 

จึงขออนุมัติเงินคาเลี้ยงรับรอง.................................บาท (.............................)                        
 

                            (ลงชือ่)                               เจาหนาท่ี/ 
                                                       (                              ) เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
                                             ตําแหนง  
                                                  วันท่ี                          

 
                           (ลงชื่อ)                               หน.สํานัก/ผอ.กอง... 

                                                       (                              )  
                                               ตําแหนง               
                                                     วันท่ี                        
 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตาํบลอาวนอย 
         -  เพ่ือโปรดพิจารณา 
 1. ใหความเห็นชอบการจัดซื้อ/จัดจางดังกลาวขางตน 
 2. อนุมัติใหจายเงินจํานวน                        บาท (                                             ) 
     จากเงิน                                     
 3. อ่ืนๆ (ระบุ) 

 
                             (ลงชือ่)                              หวัหนาเจาหนาท่ี 

                                                           (    )  
               ตําแหนง                                                        

               วันท่ี    
           
 

                                                                                        
 
 
 
 
(ลงชื่อ)                                                                (ลงชื่อ)                                
         (นายธนะกิจ  แทนคุณ)                                               (นายพิศาล  แพใหญ) 
 ปลัดองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย                  รองนายกองคการบริหารสวนตําบล ปฏิบัติราชการแทน 
                                                                          นายกองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย 
 

  เห็นชอบ/ดําเนินการ                                                                                                                                                        
  อนุมัติตามระเบียบฯ                                                                                                                                                        
  อ่ืนๆ............................ 
 



                                         (6) แบบ  1 

 บันทึกขอความ                               
สวนราชการ องคการบริหารสวนตําบลอาวนอย ฝาย/สํานัก/กอง                 โทร   

ท่ี   ปข วันท่ี               

เรื่อง   ขอดําเนินการจัดซ้ือจัดจางอาหารวางพรอมเครื่องดื่ม  เขาดูงาน/เยี่ยมชม/ตรวจเยี่ยม/ตรวจราชการ  

         /การแถลงขาว/การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค                      

เรียน   หัวหนาสวนราชการ (สํานัก/กอง  ) 

1. เรื่องเดิม 
              ดวย                                 ไดแจง/มีความ

ประสงคเขาดูงาน/เยี่ยมชม/ตรวจเยี่ยม/ตรวจราชการ/การแถลงขาว/การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค ขององคการ
บริหารสวนตําบลอาวนอย ในวัน ท่ี      เวลา      น. ณ     รายละเอียดตามหนังสือ
....................................................ท่ี                   ลงวันท่ี           

ดังนั้นเพ่ือใหการเขาดูงาน/เยี่ยมชม/ตรวจเยี่ยม/ตรวจราชการ/การแถลงขาว/การมอบเงินหรือ
สิ่งของบริจาคดังกลาวบรรลุวัตถุประสงค ขาพเจาจึงขอดําเนินการจัดซ้ือจัดจางอาหารวางพรอม สําหรับการรับรอง
ผูเขารวมและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ จํานวน  ชุด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา                  

 
 

 
 

  ลงชื่อ..............................................จนท.ผูรับผิดชอบ 
(   ) 

ตําแหนง      

 
 

  ลงชื่อ.....................................................หวัหนาฝาย 
(   ) 

ตําแหนง      

 

ความเห็นหัวหนาสวนราชการ (สํานัก/กอง   )   
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

 

 
 

            ลงชื่อ.....................................หน.สํานัก/ผอ.กอง...... 
(     ) 

ตําแหนง      

        
 
 
 



(6) แบบ  2   

บันทึกขอความ 
สวนราชการ องคการบริหารสวนตําบลอาวนอย ฝาย/สํานัก/กอง                      โทร   

ท่ี          วันท่ี      

เรื่อง ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจางอาหารวางพรอมเครื่องดื่ม สําหรับการเขาดูงาน/เยี่ยมชม/ตรวจเยี่ยม/ตรวจ  

        ราชการ/การแถลงขาว/การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค       

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย  

1. เรื่องเดิม 
 1.1 ตามขอบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําปงบประมาณ  พ.ศ.  2564  สํานัก/กอง 

  ไดตั้งงบประมาณแผนงาน    งาน    งบ 
 หมวด    ประเภท      เพ่ือจายเปน 
         ตั้งไว   .-บาท (  
    บาทถวน) หนา  และเปนไปตามแผนพัฒนาทองถ่ิน (พ.ศ.2561 - 
2565) หนา   ขอ   (สํานัก/กอง  )     

1.2  ตามบันทึกขอความ สํานัก/กอง   ท่ี   ลงวันท่ี  
 เรื่อง ขอดําเนินการจัดซ้ือจัดจางอาหารวางพรอมเครื่องดื่ม สําหรับการเขาดูงาน/เยี่ยมชม/ตรวจเยี่ยม/
ตรวจราชการ/การแถลงขาว/การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค      

2. ขอเท็จจริง 
    ดวย                                 ได แจ ง / มีความ

ประสงคเขาดูงาน/เยี่ยมชม/ตรวจเยี่ยม/ตรวจราชการ/การแถลงขาว/การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค ขององคการ
บริหารสวนตําบลอาวนอย ในวัน      ท่ี      เวลา      น. ณ     รายละเอียดตาม
หนังสือท่ี                             ลงวันท่ี                     

 

3. ระเบียบ/กฎหมาย 
       3.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2562 หมวด 2 คาใชสอย ขอ 11 (6) 
    3.2 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ       

ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการ
จัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของ
หนวยงานของรัฐ  สําหรับรายการเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐ  ตามตาราง 2 (ขอ 1) 
เปนคาใชจายท่ีไมตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติฯ 

 
 
 
 
 
 

//4. ขอเสนอ… 
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4. ขอเสนอ/ขอพิจารณา  
    ดังนั้นเพ่ือใหการดําเนินการเขาดูงาน/เยี่ยมชม/ตรวจเยี่ยม/ตรวจราชการ/การแถลงขาว/การ

มอบเงินหรือสิ่งของบริจาค  เปนไปดวยความเรียบรอย และบรรลุวัตถุประสงคเปนไปตามระเบียบ
และหนังสือสั่งการดังกลาวขางตน  เห็นควรมอบให         ตําแหนง     
 เปนผูรับผิดชอบดําเนินการจัดจางอาหารวางพรอมเครื่องดื่ม จํานวน    คน ๆ ละ  บาท เปน
เงิน  .-บาท (    บาทถวน) สําหรับผูเขารวมและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการ   

 

                    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา  
 

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

(   ) 
ตําแหนง     

 
 

     ลงชื่อ.....................................................หน.ฝาย 
(   ) 

ตําแหนง     
 
 

              ลงชื่อ..........................................หน.สํานัก/ผอ.กอง...... 
(   ) 

ตําแหนง     
 
ความเห็นปลัดองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 

ลงชื่อ............................................ 
(นายธนะกิจ  แทนคุณ) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย 
 
ความเห็นผูบริหารทองถ่ิน 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ...................................................... 
(นายพิศาล  แพใหญ) 

รองนายกองคการบริหารสวนตําบล  ปฏิบัติราชการแทน 
นายกองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย 

 

  อนุมัติตามระเบียบฯ 
  ไมอนุมัติ 
  อ่ืนๆ................................ 



แบบ : รายงานเสนอขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจางตาม ว 119  ตาราง 2                                       (6) แบบ  3  
 

บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ  องคการบริหารสวนตําบลอาวนอย ฝาย/สํานัก/กอง                  โทร.                      
ที ่                                                             วันที่             
เรื่อง   รายงานขอความเห็นชอบการจัดจางอาหารวางพรอมเครื่องดื่ม สําหรับการเขาดูงาน/เยี่ยมชม   

                 /ตรวจเยีย่ม/ตรวจราชการ/การแถลงขาว/การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย 

1. เรื่องเดิม 
1.1 ตามขอบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําปงบประมาณ  พ.ศ.  2564  สํานัก/กอง

.................ไดต้ังงบประมาณแผนงาน.......................งาน.......................งบ....................... หมวด.......................
ประเภท.......................เพ่ือจายเปน.....................................................................ตั้งไว ........................-บาท 
(.......................บาทถวน) หนา...................และเปนไปตามแผนพัฒนาทองถ่ิน (พ.ศ.2561 - 2565) หนา..........ขอ
...........(สํานัก/กอง......................)     

1.2  ตามบันทึกขอความ สํานัก/กอง................... ท่ี.......................ลงวันท่ี....................... 
.......................เรื่อง ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจางอาหารวางพรอมเครื่องดื่ม สําหรับการเขาดูงาน/เยี่ยมชม/ตรวจเยี่ยม/
ตรวจราชการ/การแถลงขาว/การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค   

 2. ขอเท็จจริง 
      ฝาย.......................สํานัก/กอง..................องคการบริหารสวนตําบลอาวนอย  ไดดําเนินการ
รับรองการเขาดูงาน/เยี่ยมชม/ตรวจเยี่ยม/ตรวจราชการ/การแถลงขาว/การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค
.............................................. ในวัน.................ท่ี.......................เวลา.......................น. ณ .......................
องคการบริหารสวนตําบลอาวนอย  โดยมีผูเขารวมพรอมเจาหนาท่ีผูท่ีเก่ียวของเขารวม  จํานวน..................คน  
 

ซ่ึงไดดําเนินการจัดซ้ือจัดจางอาหารวางและเครื่องดื่ม จํานวน.......................รายการ  
เปนจํานวนเงิน........................- บาท (.......................บาทถวน)  จากราน ....................... ตามหลักฐานการจัดซ้ือ
จัดจางเปนใบสงของ/ใบแจงหนี้/ใบเสร็จรับเงิน เลมท่ี ........... เลขท่ี ........... วันท่ี  .........................................    
 

         ท้ังนี้ การดําเนินการจัดซ้ือจัดจางดังกลาว เปนการดําเนินการตามหนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับ
คาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ ตาราง 2 
ลําดับท่ี 2  

3. ระเบียบ/กฎหมาย 
     3.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานขององคกรปกครอง

สวน พ.ศ.2562 หมวด 2 คาใชสอย ขอ 11 (6) 
          3.2 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ       ดวน

ท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหา
พัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของ
รัฐ  สําหรับรายการเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐ  ตามตาราง 2 (ขอ 1)  เปนคาใชจายท่ี
ไมตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติฯ   
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4. ขอพิจารณา 
  เห็นควรแจงกองคลัง  ดําเนินการเบิกจายเงินงบประมาณเพ่ือจายเปนคาอาหารวางพรอมเครื่องดื่ม
สําหรับการเขาดูงาน/เยี่ยมชม/ตรวจเยี่ยม/ตรวจราชการ/การแถลงขาว/การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค เปนเงิน
........................- บาท (.......................บาทถวน)  ใหแก ขาพเจา โดยขาพเจาขอรับเปนเงินสด ซ่ึงออกเช็คสั่งจาย
ในนามหัวหนาหนวยงานคลัง ตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติตามขอ 4 

 
                ลงชื่อ................................................จนท.ผูไดรับมอบหมาย 

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

 
         ลงชื่อ...................................................หัวหนาฝาย 

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

 
 

ความเห็นหัวหนาสวนราชการ (สํานัก/กอง......................)  
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 

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

 
 

ความเห็นปลัดองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 

ลงชื่อ.......................................................................... 
(นายธนะกิจ  แทนคุณ) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย 
                                     
ความเห็นผูบริหารทองถ่ิน 
 

 
 

 
 

ลงชื่อ...................................................... 
(นายพิศาล  แพใหญ) 

รองนายกองคการบริหารสวนตําบล  ปฏิบัติราชการแทน 
นายกองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย 

 

  อนุมัติตามระเบียบฯ 
  ไมอนุมัติ 
  อ่ืนๆ................................ 



  
แบบ : รายงานเสนอขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจางตาม ว 119  ตาราง ๑                                       (6) แบบ  4  

 

บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ    
ท่ี                                              วันท่ี           
เรื่อง   รายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจาง ( คาอาหารและรายจายอ่ืนๆ สําหรับการเขาดูงาน/เยี่ยมชม 
     /ตรวจเยี่ยม/ตรวจราชการ/การแถลงขาว/การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค)  
 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย 
 

   ตามบันทึกขอความ ท่ี...................เรื่อง....................ไดมอบหมายให ขาพเจา....................                             
ตําแหนง....................สังกัด....................องคการบริหารสวนตําบลอาวนอย อําเภอเมือง จังหวัดประจวบคีรีขันธ 
ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจางพัสดุ เพ่ือใชในการรับรองเขาตรวจดูงาน/เยี่ยมชม/ตรวจเยี่ยม/ตรวจราชการ/การแถลง
ขาว/การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค....................แผนงาน....................งาน....................หมวด....................ประเภท
....................จํานวน....................รายการและเปนคาใชจายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกคาใชจาย
ในการบริหารงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2562 หมวด 2 คาใชสอย ขอ 11 (6) คาอาหารวางและ
เครื่องดื่ม คาอาหารสําหรับกรณีหนวยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเขาดูงานหรือเยี่ยมชมองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการ การแถลงขาวขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน การมอบเงินหรือสิ่งของ
บริจาคใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

ซ่ึงไดดําเนินการจัดซ้ือเสร็จเรียบรอย โดยมีรายละเอียดหลักฐานการจัดซ้ือจัดจางดังนี้ 
  1. คา             จํานวน      ร า ย ก า ร   เ ป น จํ า น ว น เ งิ น                  
  บาท  จากราน      ตามหลักฐานการจัด ซ้ือจัดจ าง เปน ใบส งของ/ ใบแจ งหนี้ /
ใบเสร็จรับเงิน เลมท่ี     เลขท่ี       วันท่ี      

2. คา             จํานวน      ร า ย ก า ร   เ ป น จํ า น ว น เ งิ น                  
  บาท  จากราน      ตามหลักฐานการจัด ซ้ือจัดจ าง เปน ใบส งของ/ ใบแจ งหนี้ /
ใบเสร็จรับเงิน เลมท่ี     เลขท่ี       วันท่ี       

 

  ท้ังนี้ การดําเนินการจัดซ้ือจัดจางดังกลาว เปนการดําเนินการตามหนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับ
คาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ  

(1) ใชกับกรณีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานท่ีมีวงเงินการจัดซ้ือจัด
จางครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท 

(2) ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุไปกอนแลวรีบรายงานขอ
ความเห็นชอบ พรอมดวยหลักฐานการจัดซ้ือจัดจางนั้นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ภายใน 5 วันทําการตอไป 

(3) เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานขอความเห็นชอบดังกลาว
เปนหลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 

 
 
 

 
//ตาราง 1... 

 



 
- 2 - 

 

     ตามตาราง 1 ลําดับท่ี 14 คารับรองและคาใชจายท่ีเก่ียวเนื่องในการรับรองบุคคลภายนอก 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความเห็นชอบ และใหถือรายงานนี้เปนหลักฐานการตรวจรับพัสดุ
โดยอนุโลม 

 

                            (ลงชือ่)                               เจาหนาท่ี/ 
                                                       (                              ) เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
                                             ตําแหนง  
                                                  วันท่ี                          
 

 
                           (ลงชื่อ)                               หน.สํานัก/ผอ.กอง... 

                                                       (                              )  
                                               ตําแหนง               
                                                     วันท่ี                        
 
 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย 

 

         -  เพ่ือโปรดพิจารณา 
 1. ใหความเห็นชอบการจัดซ้ือ/จัดจางดังกลาวขางตน 
 2. อนุมัติใหจายเงินจํานวน                        บาท (                                             ) 
     จากเงิน                                     
 3. อ่ืนๆ (ระบุ) 
 
 

                             (ลงชือ่)                              หวัหนาเจาหนาท่ี 
                                                           (    )  

               ตําแหนง                                                        
               วันท่ี    

             

                                                                                        
 
 
 
 
(ลงชื่อ)                                                                (ลงชื่อ)                                
         (นายธนะกิจ  แทนคุณ)                                               (นายพิศาล  แพใหญ) 
 ปลัดองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย                  รองนายกองคการบริหารสวนตําบล ปฏิบัติราชการแทน 
                                                                          นายกองคการบริหารสวนตําบลอาวนอย 
  

  เห็นชอบ/ดําเนินการ                                                                                                                                                        
  อนุมัติตามระเบียบฯ                                                                                                                                                        
  อ่ืนๆ............................ 
 


