
 

 



 
 
 

 

คำสั่งเทศบาลเมืองปากพูน 

ที่      / 2567 

เร่ือง แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือกำหนดรูปแบบการจัดทำหนังสือราชการภายในเทศบาลเมือง 

........................................... 

ตามหนังสือสำนักปลัด ฝ่ายอำนวยการ งานนิติการ ที่ นศ 55001/ว83  เรื ่อง แจ้งแนวทางการ
ปฏิบัติรูปแบบการจัดทำหนังสือราชการภายในเสนอนายกเทศมนตรีเมืองปปากพูน ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 
2566 นั้น และด้วยปัจจุบันการจัดทำหนังสือราชการภายในเสนอนายกเทศมนตรีเมืองปากพูน ของพนักงาน
เทศบาลเมืองปากพูน มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามข้อ 12 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ในการเขียนหนังสือราชการนอกจากรูปแบบจะต้องถูกต้องตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณแล้ว ยังจำเป็นต้องมีความชัดเจน ถูกต้อง มีการจัดลำดับเนื้อหาเป็น
ระเบียบ ใช้ถ้อยคำภาษาที่ถูกต้อง มีสาระสำคัญของเรื่องชัดเจนและเข้าใจง่าย เป็นไปตามระเบียบแบบแผน
ของทางราชการ การเสนอหนังสือให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามลำดับชั้นผู้บังคับบัญชา ยกเว้น เรื่องที่
มีการกำหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคลให้เสนอโดยตรงได้แต่ต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
ด้วย เรื ่องที่มีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ กำหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน การกล่าวหาหรือ
อุทธรณ์คำสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป จึงขอแต่งต้ังคณะทำงานเพื่อกำหนดรูปแบบการจัดทำหนังสือ
ราชการภายในเทศบาลเมือง ดังนี้ 

1. นายสุภชัย   นาคสุวรรณ์      ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลเมืองปากพูน ประธานกรรมการ 
2. นางสาววาสนา นาคจันทร์ ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ กรรมการ 
3. นางสาววรรณนิดา โต๊ะเตบ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน กรรมการ 
4. นางสาวอมรรัตน์ เจริญวงศ ์ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน กรรมการ 
5. นางนางนงลักษณ์  ชูเชิด ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กรรมการ 
6. นางสาวเบญจวรรณ จันทรภักดี ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน กรรมการ 
7. นางสาวจริยา มาลาสี  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน กรรมการ 
8. นางสาวศิริพร  สพานทอง ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน กรรมการ 
9. นางสาวกัญญาณัช  แซ่อ้ึง ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ กรรมการและ  

 เลขานุการ 
หน้าที่ความรับบผิดชอบ 
 1.จัดทำร่างหนังสือภายในต่างๆ  สำหรับใช้ภายในสำนักงานเทศบาลเมืองปากพูน  
 2.ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

  ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

       สั่ง ณ วันที่            มกราคม พ.ศ.2567 

   
( นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์ ) 
นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

๐๐๙๕

๑๖



สารบัญ 
 
เรื่อง  หน้า 

1.ขออนุมัติโครงการจ้างเหมาบริการ  ตำแหน่งคนงานทั่วไปและขออนุมัติจัดจ้าง   1 
 -คำสั่งแต่งตั้งผู้กำหนดขอบเขตงาน(TOR)และผู้ตรวจรับพัสดุโครงการจ้างเหมาบริการ 
2.ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุสำนักงาน         7 
 -คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
           หรือรูปแบบรายการที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง 
3.ขอความเห็นชอบร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซ้ือ(วัสดุสำนักงาน)12 
 -ร่างรายละเอียดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
(Terms of Reference : TOR) 
4.ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อวัสดุยานพาหนะและขนส่ง      21 
5.ขออนุมัติจัดจ้างซ่อมแซมยานพาหนะ รถยนต์       23 

-คำสั่งแต่งตั้งผู้กำหนดร่างขอบเขตงาน (Terms of Reference-TOR) ในการจัดจ้างซ่อมแซม 
ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ รถยนต์ 

6.ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ        28 
 -คำสั่งให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างตามภารกิจปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
7.รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ       33 
 -หลักฐานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 -แบบรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
8.รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง ว119      36 
9.ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าบริการโทรศัพท์เคลื่อนที่       38 
10.ขออนุมัติเบิกเงินเดือนพนักงานเทศบาล        42 
11.ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ      44 
 -หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 -สรุปค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ      
12.ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านพนักงานเทศบาล      46 
13.ขออนุญาตเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม        50 
 -แบบแสดงเจตจำนงของเจ้าหน้าที่ 
14.ขออนุมัติจัดทำคำสั่งให้พนักงานเทศบาลเดินทางไปราชการ     54 
 -คำสั่งให้พนักงานเดินทางไปราชการ 
15.ขออนุมัติยืมเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ      59 
 -ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
16.ขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ     64 
17.ขออนุมัติเบิกเงินค่าลงทะเบียน เพื่อเข้ารับการฝึกอบรม      68 
18.ขออนุมัติเบิกรายจ่ายค้างจ่าย         72 
19.ขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร      74 
 



สารบัญ 
 
เรื่อง  หน้า 

เบิกจ่ายเงินบำรุงฯ 
 1.ขออนุมัติจ่ายเงินบารุงเป็นค่าจ้างเหมาบริการ       77 
2.รายงานผลการดาเนินการจัดทาร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ  
ซื้อหรือจ้างเหมา           79 
 -ร่างขอบเขตของงาน (Term of Reference : TOR) จ้างเหมาผู้ช่วยแพทย์แผนไทย 
3.ขออนุมัติจ้างเหมาตามโครงการจ้างเหมา       84 
 -คำสั่งแต่งตั้งผู้จัดทาร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
4.ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินบำรุงโรงพยาบาลเป็นค่าบริการสัญญาณโทรศัพท์เคลื่อนที่   89 
5.ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุสำนักงาน         91 
 -คำสั่งแต่งตั้งผู้จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
6.ขอความเห็นชอบร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซ้ือ(วัสดุสำนักงาน)96 
 -ร่างรายละเอียดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
(Terms of Reference : TOR) จัดซื้อวัสดุสำนักงาน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

                   บันทึกข้อความ บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   กองช่าง  เทศบาลเมืองปากพูน       โทรศัพท์ 075 774 132 ต่อ 108 

ที ่ นศ 55003/1129                             วันที่     14    พฤศจิกายน    2566              

เรื่อง  ขออนุมัติโครงการจ้างเหมาบริการ ตำแหน่ง คนงานทั่วไป จำนวน 1 อัตรา และขออนุมัติจัดจ้าง 

เรียน  นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
1. เรื่องเดิม 
ตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 กองช่าง แผนงาน

อุตสาหกรรมและการโยธา งานก่อสร้าง  งบดำเนินงาน หมวดค่าใช้สอย รายละเอียดหน้า 160/197 รายจ่าย
เพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ คำชี้แจง ตั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายเอกชน ค่าจ้างบุคคล ค่าธรรมเนียม ค่าจ้างเหมาบริการ
ต่าง ๆ  เช่น ค่าจ้างเหมาผู้ช่วยนายช่างเครื่องกล ค่าจ้างเหมาสำหรับงานผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า ค่าจ้างเหมาสำหรับ
เจ้าหน้าที่ซ่อมบำรุงทั่วไป ค่าจ้างเหมาลูกจ้างสำหรับพนักงานขับเครื่องจักรกลหนักฯลฯ ค่าจ้างโฆษณาและ
เผยแพร่ ค่าจัดทำวารสารและแผ่นพับ สิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ค่าจ้างทำของ ค่าเช่ าทรัพย์สิน ค่าระวางบรรทุก ค่าติดตั้ง
โทรศัพท์ ค่าเดินสายไฟและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า ฯลฯ ที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติงานของงานก่อสร้างในพื้นที่
เทศบาลเมืองปากพูน เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท.0808.2/ว4044 ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2564  
และหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ที ่ มท 0808.2/ว1095 ลงวันที ่ 28 พฤษภาคม 2564  
และหนังสือสั่งการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  งบประมาณตั้งไว้ 2,640,000.- บาท (สองล้านหกแสนสี่หมื่นบาทถ้วน) นั้น 

2. ข้อเท็จจริง  
  กองช่าง เทศบาลเมืองปากพูน มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการให้บริการสาธารณะ และงาน
ศูนย์เครื่องจักรกล ซึ่งต้องปฏิบัติงานในการบำรุงรักษาและซ่อมแซม วัสดุ ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างต่าง  ๆอีกทั้งยังปฏิบัติหน้าที่
อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ส่งผลให้มีปริมาณและภารกิจที่ต้องปฏิบัติในภาคสนามเป็นจำนวนมาก จึงมีความจำเป็นต้อง
ดำเนินการจัดทำโครงการจ้างเหมาบริการ ตำแหน่ง คนงานทั่วไป จำนวน 1 อัตรา โดยให้ได้ค่าจ้างเหมางวดละ 
9,000.-บาท ระยะเวลาการจ้าง 10 งวด คิดเป็นเงิน  90,000.- บาท (เก้าหมื ่นบาทถ้วน) เพื ่อเสริมการ
ปฏิบัติงานในกองช่าง ให้สำเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการทำงานภาคสนาม 
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามนโยบายของคณะผู้บริหาร  ตลอดจนตอบสนองต่อความต้องการของประชาชนได้อย่าง
ทันท่วงที  

3. ระเบียบ-ข้อกฎหมาย   
  3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4 บัญญัติว่า 

   “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง 
เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
   “พัสดุ”  หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง   
   “สินค้า”  หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้ง
งานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
   “ราคากลาง”  หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู ้ยื่น
ข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 

/(1) ราคา... 
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(1) ราคาที่ได้จากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ  
(3) ราคามาตรฐานทีสำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 

ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2) หรือ (3) ให้ใช้
ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็น
สำคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) (6)  โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ 
(6) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 
 3.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
พ.ศ.2560 บัญญัติว่า 
  ข้อ 21 วรรคหนึ่ง ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของ 
รัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
      ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23  
และข้อ 79 วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 

งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ 

ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(8) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จำเป็นในการซื้อ 

หรือจ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
ข้อ 25 ในการดำเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง  

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของ
คณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 

(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

/(3) คณะกรรมการ... 
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(3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
(4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

      3.2 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว7302 ลงวันที่ 30 กันยายน 2565 
เรื่อง หลักเกณฑ์การดำเนินการจ้างเอกชนและการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  4.  ข้อพิจารณา 
  4.1 เพื่อให้การปฏิบัติงานภายในกองช่างเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงเห็นควรอนุมัติดำเนิน
โครงการจ้างเหมาบริการ ตำแหน่ง คนงานทั่วไป จำนวน 1 อัตรา และขออนุมัติจัดจ้างผู้ได้รับการคัดเลือกให้เป็นผู้
ชนะโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพ่ือจ้างเหมาบริการ ตำแหน่ง คนงานทั่วไป จำนวน 1 อัตรา 

4.2 พิจารณาแต่งตั้งผู้กำหนดขอบเขตของงานที่จะจ้างตามข้อ 21 วรรคหนึ่ง ประกอบข้อ 22 (2)  
 นางสาวเบญจวรรณ  จันทร์ภักดี   ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

  4.3 พิจารณาแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามข้อ 25 (5) 
   นายสุขภาพ  สังขนุกิจ ตำแหน่ง วิศวกรโยธาชำนาญการ 

5. ข้อเสนอ   
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ และโปรดลงนามคำสั่งแต่งตั้งกรรมการที่แนบมาพร้อมนี้ 

 
 
 

     (ลงชื่อ)...................... ................................. 
            (นางสาวเบญจวรรณ  จันทร์ภักดี) 
              เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
 
 

                                                                         
   ความเห็นของผู้อำนวยการกองช่าง 
         …………………………………………………..........................….. 
   ……………………………………………..................……….......... 
 
 

   (ลงชื่อ).................................................... 
   (นายเจษฎา  พันธุ์อุไร) 
             ผู้อำนวยการกองช่าง 

/ความเห็น... 
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   ความเห็นของปลัดเทศบาล 
            เห็นควรอนุมัติ      
            ไม่ควรอนุมัติ เพราะ................................     
 
 

 

      (ลงชื่อ)............................................... 
                    (นายสุภชัย  นาคสุวรรณ์)  
                           ปลัดเทศบาล                      

 
 
 

    คำสั่งนายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
             อนุมัติ   
             ไม่อนุมัติ เพราะ.................................. 
 

 
 

                (ลงชื่อ)....................................................... 
           (นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์)  

                          นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
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- สำเนาคู่ฉบับ - 
 

คำสั่งเทศบาลเมืองปากพูน 
ที่            /2566 

เรื่อง  แต่งตั้งผู้กำหนดขอบเขตของงาน (Term of reference : TOR ) และผู้ตรวจรับพัสดุ  
โครงการจ้างเหมาบริการ ตำแหน่ง คนงานทั่วไป จำนวน 1 อัตรา 
กองช่าง เทศบาลเมืองปากพูน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

----------------------------------------- 
  เทศบาลเมืองปากพูน มีการขยายตัวของชุมชนสูงขึ้นอย่างต่อเนื่อง ส่งผลให้มีปริมาณและภารกิจที่ต้อง
ปฏิบัติในภาคสนามเพิ่มจำนวนมากขึ้น จึงมีความจำเป็นต้องดำเนินการจัดจ้างเหมา ตำแหน่ง คนงานทั่วไป  
จำนวน 1  อัตรา ค่าจ้างงวดละ 9,000.-บาท เพื่อเสริมการปฏิบัติงานในกองช่าง ให้สำเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี เพ่ือ
เพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการทำงานภาคสนาม ให้บรรลุวัตถุประสงค์ตลอดจนตอบสนองต่อความ
ต้องการของประชาชนได้อย่างทันท่วงที นั้น 
  อาศัยอำนาจตามความมาตรา 4 มาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ประกอบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 21 วรรคหนึ่ง ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำ ร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย ,ข้อ 22 (2) และข้อ 25(5)  จึงขอแต่งตั้ง 
       ผู้กำหนดขอบเขตของงาน (Term of reference : TOR ) ดังนี้ 

 นางสาวเบญจวรรณ  จันทร์ภักดี  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

 โดยให้มีหน้าที่จัดทำรายละเอียดร่างขอบเขตของงานในการจ้างเหมาบริการ ตำแหน่ง 
คนงานทั่วไป จำนวน 1 อัตรา  
       ผู้ตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 

  นายสุขภาพ  สังขนุกิจ  ตำแหน่ง วิศวกรโยธาชำนาญการ 
                   โดยให้มีหน้าที่ ตรวจรับพัสดุ ตรวจการจ้างตามโครงการจ้างเหมาบริการ ตำแหน่ง คนงานทั่วไป  
จำนวน 1 อัตรา  

ทั้งนี ้ตั้งแตบ่ัดนี้  เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่         เดือนพฤศจิกายน   พ.ศ. 2566  ....................พิมพ์ 

       ....................ทาน 
           

(นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์)  ....................ตรวจ 
                  นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
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คำสั่งเทศบาลเมืองปากพูน 

ที่            /2566 
เรื่อง  แต่งตั้งผู้กำหนดขอบเขตของงาน (Term of reference : TOR ) และผู้ตรวจรับพัสดุ  

โครงการจ้างเหมาบริการ ตำแหน่ง คนงานทั่วไป จำนวน 1 อัตรา 
กองช่าง เทศบาลเมืองปากพูน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

----------------------------------------- 
  เทศบาลเมืองปากพูน มีการขยายตัวของชุมชนสูงขึ้นอย่างต่อเนื่อง ส่งผลให้มีปริมาณและภารกิจที่ต้อง
ปฏิบัติในภาคสนามเพิ่มจำนวนมากขึ้น จึงมีความจำเป็นต้องดำเนินการจัดจ้างเหมา ตำแหน่ง คนงานทั่วไป  
จำนวน 1  อัตรา ค่าจ้างงวดละ 9,000.-บาท เพื่อเสริมการปฏิบัติงานในกองช่าง ให้สำเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี เพ่ือ
เพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการทำงานภาคสนาม ให้บรรลุวัตถุประสงค์ตลอดจนตอบสนองต่อความ
ต้องการของประชาชนได้อย่างทันท่วงที นั้น 
  อาศัยอำนาจตามความมาตรา 4 มาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ประกอบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 21 วรรคหนึ่ง ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำ ร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย ,ข้อ 22 (2) และข้อ 25(5)  จึงขอแต่งตั้ง 

     ผู้กำหนดขอบเขตของงาน (Term of reference : TOR ) ดังนี้ 

 นางสาวเบญจวรรณ  จันทร์ภักดี  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

      โดยให้มีหน้าที่จัดทำรายละเอียดร่างขอบเขตของงานในการจ้างเหมาบริการ ตำแหน่ง 
คนงานทั่วไป จำนวน 1 อัตรา  
       ผู้ตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 

  นายสุขภาพ  สังขนุกิจ  ตำแหน่ง วิศวกรโยธาชำนาญการ 
                        โดยให้มีหน้าที่ ตรวจรับพัสดุตามโครงการจ้างเหมาบริการ ตำแหน่ง คนงานทั่วไป  จำนวน 1 
อัตรา  

ทั้งนี ้ตั้งแตบ่ัดนี้  เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่         เดือนพฤศจิกายน   พ.ศ. 2566   
           

(นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์)   
                  นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
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 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  หน่วยตรวจสอบภายใน  เทศบาลเมืองปากพูน                                          

ที ่นศ 55008/0004 วันที่   11  มกราคม  2567 

เรื่อง  ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุสำนักงาน จำนวน 35 รายการ 

เรียน นายกเทศมนตรีเทศมนตรีเมืองปากพูน 

1. เรื่องเดิม 

ตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  2567  ของหน่วยตรวจสอบ
ภายใน แผนงานบริหารงานทั่วไป งานควบคุมภายในและการตรวจสอบภายใน งบดำเนินงาน หมวดค่าวัสดุ 
ประเภทวัสดุสำนักงาน  หน้า 48/197 ตั้งไว้ 10,000 บาท (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน) ใช้ไป 0 บาท (ศูนย์บาท) 
คงเหลือ  10,000 บาท(หนึ่งหมื่นบาทถ้วน) นั้น 

 2. ข้อเท็จจริง  
 หน่วยตรวจสอบภายในเมืองปากพูน มีความจำเป็นต้องจัดซ้ือวัสดุสำนักงาน ดังนี้ 
 

ลำดับที่ รายการ จำนวน หน่วยนับ หมายเหตุ 
1 กระดาษ A4 80 แกรม 10  รีม  
2 ลวดเย็บกระดาษ No.3 5 กล่อง  
3 คลิปหนีบดำ 2 ขา No.113   8 กล่อง  
4 คลิปหนีบดำ 2 ขา No.109   1 กล่อง  
5 คลิปหนีบดำ 2 ขา No.108  1 กล่อง  
6 แฟ้มใส่เอกสาร ขนาด A4 สัน 3 นิ้ว   1 โหล  
7 เครื่องเหลาดินสอ 1 ตัว  
8 เครื่องเย็บกระดาษ เบอร์ 10  1  อัน  
9 เครื่องเย็บกระดาษ เบอร์ 50 1  อัน  

10 ที่ถอนลวดเย็บกระดาษ 1 อัน  
11 ปากกาเน้นข้อความ 3 ด้าม  
12 เครื่องคิดเลข 12  หลัก   1 เครื่อง  
13 สติกเกอร์ใส 1 แพ็ค  
14 กระดาษการ์ดสี 1 แพ็ค  
15 กระดาษสติกเกอร์ ขาวเงา 3 แพ็ค  
16 ป้ายอคริลิคตั้งโต๊ะ 10  อัน  
17 ปากกาน้ำเงิน 1 กล่อง  
18 คัดเตอร์ 1 อัน  
19 ใบมีดคัดเตอร์ 1  กล่อง  

20 เครื่องเจาะกระดาษ 1 เครื่อง  
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21 ปากกาเคมี 4 ด้าม  
22 ปากกาไวท์บอร์ด  4 ด้าม  
23 กาวเท่ง 5 หลอด  
24 ถ่าน aa 10 ก้อน  
25 ดินสอ 1 โหล  
26 น้ำยาลบคำผิด 1  อัน  
27 สันรูด 1 โหล  
28 กระดาษโน๊ต 1 แพ็ค  
29 กระดาษโน๊ตแถบกาว 1 แพ็ค  
30 กระดาษโน้ต  3 แพ็ค  
31 ลวดเสียบ 10 กล่อง  
32 แท่นตัดเทป 1 อัน  

33 เทปผ้า 1 ม้วน  
34 เทปผ้า 2 ม้วน  
35 กาวย้นหนังไก่ 1 ม้วน  

 

 3. ข้อกฎหมายระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 3.1) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 

56(2)(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จําหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงิน ในการจัดซื้อ
จัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

3.2) ระเบียบกระกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
2560   

ข้อ 21 ในการซื ้อหรือจ้างที ่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง  
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำ ร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนด หลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอด้วย 

ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ ๒๓ และข้อ 
๗๙ วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ 
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้  

(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ งาน

ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี  
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน ที่

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  
(๕) กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  

(๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ/..... 
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(๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จําเป็นในการซื้อ หรือจ้าง 
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 

ข้อ 28 (3) วิธีเฉพาะเจาะจง 
3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562 ข้อ 17 ค่าวัสดุตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการ 

4.ข้อพิจารณา  
          4.1) เห็นควรอนุมัติจัดซ้ือวัสดุสำนักงาน 

4.2) แต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นผู้กำหนดราคากลางและกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ 
          นางสาวกัญญาณัช  แซ่อ้ึง  ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ 
4.3) แต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ      

                    นางสาววรรณนิดา  โต๊ะเตบ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  
          4.4) แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง ดำเนินการตามระเบียบฯ 
 5.ข้อเสนอ 
      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามในคำสั่งที่แนบมาพร้อมนี้  

   
            

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

                  (นางสาวกัญญาณัช แซ่อ้ึง)  
             ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ 
               หวัหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
                                                                

ความเห็นปลัดเทศบาลเมืองปากพูน  .............................................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
  
 

 
                              (นายสุภชัย นาคสุวรรณ์) 
                             ปลัดเทศบาลเมืองปากพูน 
       

 
ความเห็นนายกเทศมนตรีเมืองปากพูน    

(   ) อนุมัติ 
(   ) ไม่อนุมัติ...................................................................................... ................................... 
                    
                                      
                                            (นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์) 
                                             นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
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“สำเนาคู่ฉบับ” 
คำสั่งเทศบาลเมืองปากพูน 

ที่     / 2567 

เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการ การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุหรือรูปแบบรายการที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง 

........................................... 

 ด้วย หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลเมืองปากพูน มีความประสงค์ จัดซื้อวัสดุสำนักงาน จำนวน 35 
รายการ นั้น 

 เพื่อให้การจัดซื้อ รายการวัสดุสำนักงาน เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้อง จึงอาศัยตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 21 จึงแต่งตั้ง                   
นางสาวกัญญาณัช  แซ่อึ้ง ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ เป็นผู้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะ
และร่างของเขตงาน (Terms of Reference: TOR) ของวัสดุสำนักงาน จำนวน 35 รายการ 

 ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

  สั่ง ณ วันที่            มกราคม พ.ศ.2567 

 

   
( นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์ ) 
นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปลัดเทศบาล.................................. 
หน.ตรวจสอบภายใน................. 
ร่าง/ตรวจ.................................. 
งาน(ระบุ) งานตรวจสอบภายใน 
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คำสั่งเทศบาลเมืองปากพูน 

ที่      / 2567 

เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการ การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุหรือรูปแบบรายการที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง 

........................................... 

 ด้วย หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลเมืองปากพูน มีความประสงค์ จัดซื้อวัสดุสำนักงาน จำนวน 35 
รายการ นั้น 

 เพื่อให้การจัดซื้อ รายการวัสดุสำนักงาน เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้อง จึงอาศัยตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 21 จึงแต่งตั้ง  นางสาว
กัญญาณัช  แซ่อึ้ง ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ เป็นผู้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะและร่าง
ของเขตงาน (Terms of Reference: TOR) ของวัสดุสำนักงาน จำนวน 35 รายการ 

 ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

  สั่ง ณ วันที่         มกราคม พ.ศ.2567 

 

   
( นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์ ) 
นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
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 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  หน่วยตรวจสอบภายใน  เทศบาลเมืองปากพูน                                          

ที ่นศ 55008/006  วันที่  15   มกราคม  2567 

เรื่อง  ขอความเห็นชอบร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อ(วัสดุสำนักงาน) 

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

1. เรื่องเดิม 

ด้วย หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลเมืองปากกพูน มีความประสงค์จะจัดซื้อวัสดุสำนักงาน 
จำนวน 35 รายการ เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหรืออำนาจหน้าที่สำหรับประชาชน หรือแก้ไขปัญหา
ความเดือดร้อนของประชาชน รวมทั้งเพื่อใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ตามปกติ ซึ่งพัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงานไดห้มด 
หรือมีไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลเมืองปากพูน 

 2. ข้อเท็จจริง  
ในการจัดซื้อในครั้งนี้ ตามคำสั่งเทศบาลเมืองปากพูนที่ ...... ลงวันที่ ………. ได้แต่งตั้ง 

นางสาวกัญญาณัช  แซ่อ้ึง ตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดทำร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  ซื้อวัสดุสำนักงาน จำนวน 35 รายการ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 21 พร้อมทั้ง
ได้ให้นโยบายการจัดซื้อพัสดุมุ่งเน้นสินค้าที่ผลิตในประเทศไทย หรือส่งเสริมผู้ประกอบการ SMEs ตาม
หนังสือสั่งการของกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 89 เว้นแต่ เป็นกรณี ยกเว้นตามข้อ 
2 (2.1.2 (2)) รายละเอียดตามบันทึกในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะที่แนบมาด้วยแล้ว 

 3. ข้อกฎหมายระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 3.1) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 

56(2)(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อ
จัดจ้างไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

3.2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 21 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา
คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
ด้วย  

           4.ข้อพิจารณา  

                   เพื่อให้การปฏิบัติราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบดังกล่าว จึงขอ
ความเห็นชอบในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อ (วัสดุสำนักงาน) ตาม
รายละเอียดที่แนบ 
 
 

5.ข้อเสนอ/…. 
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5.ข้อเสนอ 
               จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบจักได้ดำเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป 
              

                                        
     ลงชื่อ.........................................................ผู้จัดทำร่างขอบเขตของงานฯ 

         (นางสาวกัญญาณัช แซ่อ้ึง)  
         ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ 
              หวัหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
                                                                
 

ความเห็นปลัดเทศบาลเมืองปากพูน 
 (  )  เห็นชอบ      
 (  )  ไม่เห็นชอบ  ความเห็น............................................................................... 
 

 
                              (นายสุภชัย นาคสุวรรณ์) 
                             ปลัดเทศบาลเมืองปากพูน 
       

 
ความเห็นนายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
 (  )  เห็นชอบ 
 (  )  ไมเ่ห็นชอบ  ความเห็น..............................................................................................  
 
 

                    
                                      
                                            (นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์) 
                                             นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
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ร่างรายละเอียดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง 
(Terms of Reference : TOR)  

จัดซื้อวัสดุสำนักงาน 35  รายการ 
ของหน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลเมืองปากพูน อำเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
1.   ความเป็นมา 

ด้วย หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลเมืองปากพูน  มีความจำเป็นต้องใช้วัสดุสำนักงาน ในการปฏิบัติ
ราชการ เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปอย่างเรียบร้อยบนนลุวัตถุประสงค์ของเทศบาลเมืองปากพูน และสนับสนุน 
การปฏิบัติหน้าที่ ภารกิจ ของหน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลเมืองปากพูน  
 
2.  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือจัดหาวัสดุสำนักงาน ในการสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของหน่วยตรวจสอบ
ภายใน เทศบาลบาลเมืองปากพูน ซึ่งมีภารกิจปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ด้านการเงิน การบัญชี การพัสดุ 
ตรวจสอบด้านการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี รวมถึง
มาตรฐานแนวปฏิบัติ และนโยบายที่กำหนด การประเมินให้ความเห็นระบบการควบคุมภายในและการบริหาร
จัดการความเสี่ยงว่ามีประสิทธิผลความเหมาะสมและเพียงพอ รวมถึงงานบริการให้คำปรึกษา แนะนำ และ
บริการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง จึงมีความจำเป็นต้องจัดซื้อวัสดุสำนักงานให้ เพียงพอต่อลักษณะและภารกิจของการ
ปฏิบัติงาน 
 
 3.  คุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ  

ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องเป็นผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
1.1  มีความสามารถตามกฎหมาย 
1.2  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
1.3  ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
1.4  ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐตาม

มาตรา 106 วรรคสาม 
1.5  ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกแจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐตามาตรา 109 
1.6  คุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกำหนดในราชกิจจา

นุเบกษา 
 
4. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะดำเนินการจัดซื้อ  
  4.1 รายการวัสดุสำนักงาน รายละเอียด ดังนี้  

ลำดับที่ รายการ จำนวน หน่วยนับ คุณลักษณะเฉพาะ 
1 กระดาษ A4 80 แกรม 10  รีม -ความหนาของกระดาษ 80 แกรม 

-ขนาด A 4 สีขาว 
-ขนาดบรรจุ 500 แผ่น/แพ็ค 

2 ลวดเย็บกระดาษ No.3 5 กล่อง -ผลิดจากเส้นลวด ชุบนิกเกิล 
-เบอร์ 3 
-ความยาวไม่น้อยกว่า 3ซม/ตัว 
-ขนาดบรรจุ 50 ตัว/กล่อง 
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3 คลิปหนีบดำ 2 ขา No.113   8 กล่อง -ผลิตจากโลหะชุบสีดำ 
-ขาจับโลหะยาวตามมาตรฐาน
สินค้า 
-บรรจุไม่น้อยกว่า 12 ตัวต่อกล่อง 

4 คลิปหนีบดำ 2 ขา No.109   1 กล่อง -ผลิตจากเหล็กปริงเหนียว ชุบสีดำ 
ไม่ลอก  
-เหล็กหนา แข็งแรง ทนทาน ไม่
เป็นสนิม 
-ขาจับยาว ใช้หนีบเอกสารต่าง ๆ 
ตามมาตรฐานสินค้า 
-บรรจุ 12 ตัวต่อกล่อง 

5 คลิปหนีบดำ 2 ขา No.108  1 กล่อง -ผลิตจากเหล็กปริงเหนียว ชุบสีดำ 
ไม่ลอก  
-เหล็กหนา แข็งแรง ทนทาน ไม่
เป็นสนิม 
-ขาจับยาว ใช้หนีบเอกสารต่าง ๆ 
ตามมาตรฐานสินค้า 
-บรรจุ 12 ตัวต่อกล่อง 

6 แฟ้มใส่เอกสาร ขนาด A4 สัน 
3 นิ้ว   

1 โหล -ปกกระดาษแข็ง เคลือบวัสดุกันน้ำ
หรือวัสดุกันขูดขีด หรือปกผลิตจาก 
PVC  
-มีซองพลาสติกท่ีสันแฟ้มสำหรับใส่
ชื่อเรื่อง 
-มีคลิปก้านยกโลหะ 
-สันแฟ้มด้านล่างเจาะรูติดห่วง
วงกลมสะดวกในการจับ 
-สันแฟ้มหนาไม่น้อยกว่า 2 นิ้ว 
-ขนาดแฟ้ม (กว้างxยาว) ไม่น้อย
กว่า 27X30 ซม. 

7 เครื่องเหลาดินสอ 1 ตัว -เครื่องเหลาดินสอ แบบ 1 ร ู
-ตัวเครื่องผลิดจากโลหะเคลือบสี 
แข็งแรง ทนทาน  
-ปากจับดินสอแบบเหล็ก ไม่เลื่อน
หลุดขณะเหลา 

8 เครื่องเย็บกระดาษ เบอร์ 10
  

2  อัน -ตัวเครื่องผลิตจากเหล็กเนื้อดี 
แข็งแรง ทนทาน 
-ออกแบบร่องวางนิ้วบริเวณท่ีกด 
จับกระชับ ถนัดมือ 
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-สังเกตปริมาณลวดเย็บได้ผ่านช่อง
เจาะด้านข้าง โดยไม่ต้องเปิดฝา
ครอบ 
-มีที่ถอดลวดเย็บในตัวด้านท้าย
เครื่อง 
-ใช้กับลวดเย็บเบอร์ 10 
-บรรจุลวดเย็บได้ : 1 แถว (50 
เข็ม) 

9 เครื่องเย็บกระดาษ เบอร์ 50 1  อัน -วัสดุหลักผลิตจากโลหะ  
-ใช้กับลวดเย็บเบอร์ 50 
-บรรจุลวดเย็บได้ไม่น้อยกว่า 100 
เข็ม 

10 ที่ถอนลวดเย็บกระดาษ 1 อัน -วัสดุหลักผลิตจากโลหะ แบบคีม 
-สามารถถอนลวดเย็บกระดาษหนา
ได้ไม่น้อยกว่า 80 แผ่น (กระดาษ 
80 แกรม) 

11 ปากกาเน้นข้อความ 3 ด้าม -ปากกาเน้นข้อความ ชนิดหัวตัด 
-หมึก : คละสี สีละเท่าๆ กัน หรือ
ตามส่วนราชการกำหนด 
-ความยาวของด้ามรวมปลอกไม่
น้อยกว่า 10 ซม 

12 เครื่องคิดเลข 12  หลัก   1 เครื่อง -จอแสดงผลตัวเลขขนาด 12 หลัก 
-ปรับทศนิยมได้ 
-ใช้พลังงานแสงอาทิตย์หรือ
แบตเตอรี่หรือทั้ง 2 อย่าง 

13 สติกเกอร์ใส 1 แพ็ค -สติกเกอร์พลาสติก PVC ทนน้ำ ไม่
ฉีกขาดง่าย 
-ชนิดใส โปร่งแสง 

14 กระดาษการ์ดสี 1 แพ็ค -เนื้อกระดาษหนา เรียบ แข็งแรง  -
สีสวยสม่ำเสมอตลอดแผ่น  
-สำหรับงานพิมพ์นามบัตร                
ปกรายงาน และการ์ดอวยพร  
-กระดาษหนา 120 แกรม  
-ขนาด 210x297 มม. (A4) 

15 กระดาษสติกเกอร์ ขาวเงา 3 แพ็ค สติกเกอร์กระดาษ สีขาวเงา เรียบ 
เนื้อกาวติดเหนียว  ขนาด A4 
(210x297 mm.)  
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16 ป้ายอคริลิคตั้งโต๊ะ 10  อัน แข็งแรง ทนทาน ขึ้นรูปได้
มาตรฐาน ไร้รอยต่อ ฐานรูปตัว V 
คว่ำ แข็งแรง ตั้งโต๊ะได้มั่นคง ใช้
งานได้ทั้งสองด้าน ใช้สำหรับใส่
เอกสารโบรชัวร์ต่างๆ ขนาด A4 

17 ปากกาน้ำเงิน 1 กล่อง -แบบกด  
-ขนาดหัวปากกา 0.5 มม.  
-หมึกสีน้ำเงิน  
-น้ำหมึกของปากกาลูกลื่น มีความ
หนืดน้อย ( Low Viscosity) ไหล
ลื่นต่อเนื่อง 
 

18 คัดเตอร์ 1 อัน ยืดหยุ่น คุณภาพสูง แข็งแรง 
ทนทาน  
- ตัวด้ามผลิตจากพลาสติก
คุณภาพสูง จับถนัดมือ  
- ใบมีดขนาด 45 องศา ขนาด 18 
มม.  
- ที่ตัวด้ามมีระบบบ Auto Lock 
เมื่อเลื่อนใบมีดออกเพ่ือใช้งาน 
ใบมีดจะถูกล็อคอัตโนมัติทันที โดย
ไม่ต้องกดล็อคใบมีด 

19 ใบมีดคัดเตอร์ 1  กล่อง -ผลิตจากเหล็กคุณภาพสูง แข็งแรง
และคม 
- ขนาด 18 มม. 
- ปลายแหลมกรีดคม ด้วยใบมีดทำ
มุมเอียง 45 องศา 
- กรีดได้อย่างแม่นยำแม้หักใบมีด
ทิ้งแล้ว 
- มีความบางและคม ไม่หักง่าย 

20 เครื่องเจาะกระดาษ 1 เครื่อง -ผลิตจากเหล็กชั้นดี แข็งแรง 
ทนทาน  
- เคลือบสีป้องกันสนิมในตัว  
- มีที่ก้ันวัดระยะ เพื่อปรับระยะ
ตามขนาดกระดาษ  
- เจาะกระดาษ 2 รู เจาะคม เจาะ
ง่าย ไม่ติดขัดเวลาใช้งาน  
- เจาะกระดาษได้หนา 25 แผ่น/
2.5 มม. (80 แกรม) 
 -ระยะห่างระหว่างรูเจาะ 8 ซม. - 
เส้นผ่านศูนย์กลางรูเจาะ 5.5 มม.  
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- ขนาด 10.5x9.7x8.6 ซม.  

21 ปากกาเคมี 4 ด้าม -ชนิด 2 หัว หัวแหลมและหัวตัด 
หัวแหลม ขนาดหัวปากกา 2 มม. 
หัวตัด ขนาดเส้น 5 มม.  

22 ปากกาไวท์บอร์ด  4 ด้าม ใช้เขียนกระดานไวท์บอร์ด 
หัวปากกาขนาด 1.5 มม. 
ลบออกง่าย ไม่ทำลายผิวกระดาน 

23 กาวเท่ง 5 หลอด ใช้สำหรับติดงานประเภทกระดาษ 
และ ทั่วไป กาวชนิดแห้ง                   
ไม่เหนียวติดมือ สามารถติดงานได้
ทันที 

24 ถ่าน aa 10 ก้อน - กำลังไฟ 1.5 V 
- สำหรับอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์
ต่างๆ ที่กินกำลังไฟจำนวนมากให้
ใช้งานได้ยาวนาน 

25 ดินสอ 1 โหล ดินสอดำ ความเข้มไส้ดินสอ HB 
ผลิตจากไม้เนื้ออ่อน เหลาง่าย มี
คุณสมบัติลดการโก่งงอของตัวด้าม 
ทำให้ไส้ดินสอไม่หัก ด้ามจับทรงหก
เหลี่ยม จับถนัดมือ เขียนลื่น ไส้
ดินสอให้เส้นคมชัด 

26 น้ำยาลบคำผิด 1  อัน -ปากกาลบคำผิด ชนิดหัวเข็ม  
- รูปทรงจับถนัดมือ สะดวกต่อการ
พกพา  
- ขนาดหัวปากกา 1 มม. 

27 สันรูด 1 โหล สันรูดพลาสติก คุณภาพดี แข็งแรง 
ทนทาน ยืดหยุ่นดี ยึดหนีบเอกสาร
ได้แน่น ไม่หลุดร่วง เข้าเล่มเอกสาร
ได้มากถึง 30 แผ่น สำหรับเข้าเล่ม
เอกสารหรือรายงานขนาด A4 สัน
รูดหนา : 5 มม. 

28 กระดาษโน๊ต 1 แพ็ค กระดาษโน้ตมีเส้น ขนาด 
150X101 บรรจ ุ100 แผน่/
แพ็ค สีชมพู 

29 กระดาษโน๊ตแถบกาว 1 แพ็ค กระดาษโน๊ตกาวในตัว กระดาษ
โน้ตรุ่นนี้นั้นมาพร้อมกับแถบกาวที่
ทำให้สามารถติดกับวัตถุต่างๆได้
อย่างเหนียวแน่น เช่น ฝาผนัง 
กระจก หน้าจอ ประตู และหาก
ต้องการดึงออกก็สามารถทำได้
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อย่างง่ายดาย และจะไม่มีคราบกาว
หลงเหลืออยู่  

30 กระดาษโน้ต  3 แพ็ค ผลิตจากกระดาษเนื้อดี สีสด
สะท้อนแสง เขียนได้ทั้งปากกาและ
ดินสอ 
มีกาวในตัว ติดแน่น ลอกออกได้ 
ขนาด 3X3 

31 ลวดเสียบ 10 กล่อง -เส้นลวดชุบนิกเกิลสำหรับ เสยีบ
กระดาษใช้รวมงานเอกสารชั่วคราว  
- เบอร์ลวดเสียบ : No.1N 
- ชนิดลวดเสียบ : ชนิดหัวกลม  
- ความยาวลวดเสียบ : 32 มม.  
- บรรจุ 100 ตวั/กล่อง 

32 แท่นตัดเทป 1 อัน รองรับเทปขนาดแกน 3 นิ้ว ที่หน้า
กว้าง 12, 18, 24 มม. 
- ใบมึดตัดได้คม ใช้งานได้ยาวนาน 

33 เทปผ้า 1 ม้วน -เนื้อผ้าเทปเคลือบกาวเหนียว ไม่
ขาดง่าย ติดแน่นทนทาน  
- สำหรับปิดสันหนังสือ งานเข้าเล่ม
เอกสาร หรือปิดทับสายไฟ 
-ใช้เป็นเครื่องหมายในการแบ่งเขต
พ้ืนที่ บอกทาง หรือสัญญาณเตือน
ภัย  
-หน้าเทปกว้าง 2 นิ้ว (48 มม.)  

34 เทปผ้า 2 ม้วน -เนื้อผ้าเทปเคลือบกาวเหนียว ไม่
ขาดง่าย ติดแน่นทนทาน  
- สำหรับปิดสันหนังสือ งานเข้าเล่ม
เอกสาร หรือปิดทับสายไฟ 
-ใช้เป็นเครื่องหมายในการแบ่งเขต
พ้ืนที่ บอกทาง หรือสัญญาณเตือน
ภัย  
-หน้าเทปกว้าง 1.5 นิ้ว  

35 กาวย้นหนังไก่ 1 ม้วน ผลิตจากด้วยเนื้อกระดาษ ที่มีความ
ยืดหยุ่นสูง สามารถฉีกได้ด้วยมือ  
- ไม่ทิ้งคราบกาวเมื่อลอกเทปออก 
เหมาะสำหรับงานตกแต่งชิ้นงาน 
-ขนาด 1 นิ้ว 

 
4.2 เป็นของแท้ ของใหม่ ไม่เป็นของเก่าเก็บ และไม่เคยใช้งานมาก่อน   
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๕ . กำหนดเวลาส่งมอบพัสดุ   
กำหนดการส่งมอบพัสดุภายใน 5 วันทำการ นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ 

และส่งมอบ ณ สำนักงานเทศบาลเมืองปากพูน ในวันเวลาราชการ   
๖ . หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ    

ใช้เกณฑ์ราคา (ราคาต่ำสุดที่คุณสมบัติผ่านการคัดเลือก) และพิจารณาจากราคารวมเป็นหลักเกณฑ์ 
7. วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร   

 ตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 2567  ของหน่วยตรวจสอบภายใน 
แผนงานบริหารงานทั่วไป งานควบคุมภายในและการตรวจสอบภายใน งบดำเนินงาน หมวดค่าวัสดุ ประเภท
วัสดุสำนักงาน หน้า 48/197 ตั้งไว้ 10,000 บาท (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน)  
 8. งวดงานและการจ่ายเงิน  

 ผู้ขายหรือผู้รับจ้างต้องส่งมอบพัสดุให้กับผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้าง ภายใน  5 วันทำการ นับถัดจากวันลงนาม 
ในสัญญาหรือวันสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยให้ส่งมอบ จำนวน  1  งวด ให้ครบถ้วน และเมื่อตรวจรับพัสดุถูกต้องตาม 
ระเบียบกฎหมายเรียบร้อยแล้ว ผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้างจะจ่ายเงินให้กับผู้ขายหรือผู้รับจ้างให้ครบถ้วนภายในกำหนด 
1  งวด  
 9. อัตราค่าปรับ  
  ค่าปรับล่าช้าในอัตราร้อยละ 0.10 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ แต่ต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท  
 10. การกำหนดระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพร่อง  

ระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพร่อง  (      )  มี ระยะเวลา.............ปี......1......เดือน...............วัน             
ไม่น้อยกว่า                                      (      ) ไม่มี  

  
  
         ลงชื่อ..................................................... ผู้จัดทำร่างขอบเขตฯ 
                            (นางสาวกัญญาณัช  แซ่อ้ึง)  
                             นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ 
 
ความเห็นนายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
 
         อนุมัติ 
         ไม่อนุมัติ ........................................................  
       

(นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์) 
      นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
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                   บันทกึข้อความ บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   กองช่าง  เทศบาลเมืองปากพูน    โทรศัพท์ 075 774 132 ต่อ 108 
ที ่ นศ 55003/0062                                   วันที่    16   มกราคม    2567               
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อวัสดุยานพาหนะและขนส่ง รถตู้ ทะเบียน นข 4002 นศ.  
เรียน   นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

1. เรื่องเดิม 
  ตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 รายละเอียดหน้า 
162/197 ตามแผนงานอุตสาหกรรมและการโยธา งานก่อสร้าง งบดำเนินงาน ค่าวัสดุ วัสดุยานพาหนะและ
ขนส่ง เพื่อจ่ายเป็นค่าจัดซื้อวัสดุยานพาหนะและขนส่งต่าง ๆ ฯลฯ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ อปท. พ.ศ. 2562 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นที่ มท 
0808./ว1095 ลงวันที่ 28 พ.ค.2564  งบประมาณตั้งไว้ 400,000.- บาท ขออนุมัติเบิกจ่ายไปแล้ว 
292,289.-บาท งบประมาณคงเหลือ 107,711.-บาท (หนึ่งแสนเจ็ดพันเจ็ดร้อยเจ็ดสิบเอ็ดบาทถ้วน) นั้น 

2.  ข้อเท็จจริง 
 บัดนี้ กรรมการตรวจรับพัสดุได้ทำการตรวจรับพัสดุดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว  ตามเอกสารใบ

ตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง ลงวันที่ 26 ธันวาคม  2566  จึงขอส่งเอกสารประกอบการพิจารณา เบิกจ่าย
เป็นค่าจัดซื้อวัสดุยานพาหนะและขนส่ง รถตู้ ทะเบียน นข 4002 นครศรีธรรมราช จำนวน 6 รายการ โดย
เบิกจ่ายให้  อู่ประเสริฐยนต์ โดยนายจาตุรนต์ อักษรภักดิ์  รวมเป็นเงินทั้งสิ้  20,740.- บาท (สองหมื่นเจ็ดร้อยสี่
สิบบาทถ้วน)    

รายละเอียดปรากฏตามเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินที่แนบมาพร้อมนี้ 

3. ข้อกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   3.1  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  
   ข้อ 49 การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างทำของให้หน่วยงานผู้เบิกรีบดำเนินการวางฏี
กาเบิกเงินโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินห้าวันทำการ นับจากวันที่ได้รับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้อง 
   ข้อ 50 เว้นแต่กรณีท่ีกำหนดไว้ในข้อ 53 และข้อ 54 การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นค่าซื้อ 
ทรัพย์สินหรือจ้างทำของ ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
   (1) สัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทำของหรือเอกสารอันเป็นหลักฐานแห่งหนี้  เช่น
หลักฐานการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
   (2) ใบแจ้งหนี้หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน 
   (3) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน 
   เอกสารหลักฐานดังกล่าวจะใช้ภาพถ่ายหรือสำเนาซึ่งผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได้ 
   ข้อ 52 การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นค่าซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทำของ หรือเช่าทรัพย์สิน 
ให้แสดงรายการทรัพย์สินและจำนวนเงิน เป็นรายประเภทประกอบฎีกาขอเบิกเงิน   
   ข้อ 54 การเบิกเงินในงบดำเนินงาน ให้ทำการเบิกจ่ายได้ตามงบประมาณที่ได้รับ
อนุมัติและให้มีหลักฐานแสดงว่าเงินจำนวนที่ขอเบิกนี้ถูกต้องตามวัตถุประสงค์ระเบียบ  ข้อบังคับ คำสั่ง หรือ
หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 
  3.2 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562 ข้อ 17 ค่าวัสดุตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของ 

/องค์กร... 
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-  2 – 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด 
และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

  4. ข้อเสนอ 

  เห็นควรอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุยานพาหนะและขนส่ง จำนวน  20,740.-บาท  

  5. ข้อพิจารณา 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป 

   
 

(ลงชื่อ).................................................... 
(นางสาวเบญจวรรณ  จันทร์ภักดี) 

                                                        เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน                    
 
ความเห็นผู้อำนวยการกองช่าง 
           เห็นควรอนุมัติเบิกจ่ายค่าวัสดุยานพาหนะและขนส่ง รถตู้ เลขทะเบียน นข 4002 นศ.  
จำนวน 6 รายการ ดังกล่าวฯ ต่อไป 
 
     (ลงชื่อ)........................................... 
              (นายเจษฎา   พันธุ์อุไร) 
        ผู้อำนวยการกองช่าง         

 
ความเห็นปลัดเทศบาล  
            เห็นควรอนุมัติ      
            ไม่ควรอนุมัติ เพราะ................................     
 
 
   (ลงชื่อ)................................................. 

        (นายสุภชัย   นาคสุวรรณ์)  
                            ปลัดเทศบาล                     
 

  

คำสั่งนายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
             อนุมัติ   
             ไม่อนุมัติ เพราะ.................................. 
 
 
           (ลงชื่อ).................................................. 

           (นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์)  
                    นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
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                   บันทึกข้อความ บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   กองช่าง  เทศบาลเมืองปากพูน   โทรศัพท์ 075 774 132 ต่อ 108 

ที ่ นศ 55003/1265                              วนัที่     26  ธันวาคม    2566               

เรื่อง  ขออนุมัติจัดจ้างซ่อมแซมยานพาหนะ รถยนต์ เลขทะเบียน พ 8697 นศ.  
เรียน  นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน  

1. เรื่องเดิม 
  ตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 แผนงานอุตสาหกรรม
และการโยธา งานก่อสร้าง  งบดำเนินงาน ค่าใช้สอย ประเภท ค่าบำรุงรักษาและซ่อมแซม เพื่อจ่ายเป็นค่า
บำรุงรักษา ซ่อมแซม ปรับปรุง ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ฯลฯ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 และหนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1095 ลงวันที่ 28 พ.ค. 2564  งบประมาณตั้งไว้ 700,000.-บาท  ขออนุมัติ
เบิกจ่ายไปแล้ว 146,988.- บาท งบประมาณคงเหลือ 553,012.-บาท (ห้าแสนห้าหมื่นสามพันสิบสอง
บาทถ้วน) รายละเอียดเทศบัญญัติฯ หน้า 161/197 นั้น 

2. ข้อเท็จจริง  
 ด้วย ศูนย์เครื่องจักรกล กองช่าง ได้รับแบบฟอร์มใบแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง จาก

นายวิฑูร  มิตรคุณ  ลงวันที่ 27 กันยายน 2566 เพื่อซ่อมแซมยานพาหนะ รถยนต์ เลขทะเบียน พ 8697 
นครศรีธรรมราช  ดังนั้น กองช่าง จึงมีความประสงค์ขอให้พัสดุดำเนินการจัดจ้างซ่อมแซมยานพาหนะ 
รถยนต์ เลขทะเบียน พ 8697 นครศรีธรรมราช จำนวน 2 รายการ ดังนี้ 

 2.1 ซ่อม/เปลี่ยนมือเปิดประตูรถข้างขวา   จำนวน 1 อัน 
 2.2 ซ่อม/เปลี่ยนมือหมุนกระจกข้างขวาพร้อมกิ๊บล๊อก จำนวน 1 อัน  
 3. ข้อกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

  3.1  พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน มาตรา 54 
ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลเมืองอาจจัดทำกิจการใดๆ ในเขตเทศบาล ดังต่อไปนี้ (๖) ให้มีการ
สาธารณูปการ และมาตรา ๖๗ เทศบาลอาจมีรายจ่ายดังต่อไปนี้  (๗) ค่าท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง และทรัพย์สินอื่น ๆ 

  3.2  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 มาตรา ๑๖ ให้เทศบาล เมืองพัทยา และองค์การบริหารส่วนตําบล มีอํานาจและหน้าที่ในการ
จัดระบบการบริการสาธารณะเพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเองดังนี้  (๒) การจัดใหมีและ
บํารุงรักษาทางบก ทางน้ำและทางระบายน้ำ (5) การสาธารณูปการ 
  3.3 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน เว้นแต่ (2) กรณีดังตอไปนี้ 
ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จําหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมี
วงเงิน ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
  3.4 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560  

 ข้อ 21 ในการซื ้อหรือจ้างที ่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง  
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำ ร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนด หลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย       

/เพ่ือให้การ.... 
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         เพื่อให้การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม
แล้ว ให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้าง ตาม
มาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้  หรือในกรณี
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับ การจดทะเบียน
ผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของพัสดุที่จะซื้อหรือ
จ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ตามท่ีระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบ
แทรกคู่มือผู้ซื้อท่ีกระทรวงอุตสาหกรรมจัดทำขึ้น 
  ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และ
ข้อ 79 วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
  (1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
  (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
  (3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
  (4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน
ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
  (5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
  (6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
  (7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  (8) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จำเป็นในการซื้อหรือจ้าง 
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  
  ข้อ 25 ในการดำเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั ้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของ
คณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา                     
(3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก                     
(4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 4. ข้อพิจารณา 
  4.1  เห็นควรพิจารณาอนุมัติจัดจ้างซ่อมแซมรถยนต์ เลขทะเบียน พ 8697 นครศรีธรรมราช  
จำนวน 2  รายการ 
  4.2  เห็นควรพิจารณาแต่งตั้งผู้กำหนดร่างขอบเขตของงาน(TOR) ของพัสดุที่จะจัดจ้างซ่อมแซม
รถยนต์ เลขทะเบียน พ 8697 นศ.  จำนวน 2 รายการ คือ 
   นายอภิชาติ  คงเสน   ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 

4.3 เห็นควรพิจารณาแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ คือ 
  นางสาววาสนา  นาคจันทร์   ตำแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ  

   4.4 เห็นควรแจ้งหน้าหน้าที่พัสดุ กองคลัง ดำเนินการตามระเบียบต่อไป 
/5. ข้อเสนอ... 
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   5. ข้อเสนอ 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ และลงนามในคำสั่งแต่งตั้งผู้กำหนดร่างขอบเขตของ
งาน(TOR) ตามข้อ 4.2 ที่แนบมาพร้อมนี้ 

 
 

    (นางสาวเบญจวรรณ  จันทร์ภักดี) 
     เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
 

ความเห็นผู้อำนวยการกองช่าง   ความเห็นปลัดเทศบาล 
          เห็นควรอนุมัติ                เห็นควรอนุมัติ    
         ไม่อนุมัติ เพราะ.................................                   ไม่อนุมัติ เพราะ.................................                           
    
 

       (ลงชื่อ).............................................         (ลงชื่อ)..........................................   
                (นายเจษฎา  พันธุ์อุไร)     (นายสุภชัย  นาคสุวรรณ์) 
       ผู้อำนวยการกองช่าง                                    ปลัดเทศบาล  
                                  
          
         
      
 

   คำสั่งนายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
             อนุมัติ   
             ไม่อนุมัติ เพราะ.................................. 
 
 
             ลงชื่อ............................................... 

          (นายธนาวุฒิ   ถาวรพราหมณ์)  
                    นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
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- สำเนาคู่ฉบับ –  
คำสั่งเทศบาลเมืองปากพูน 

ที่            /2566 
เรื่อง  แต่งตั้งผู้กำหนดร่างขอบเขตงาน (Terms of Reference-TOR) ในการจัดจ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์

ยานพาหนะ รถยนต์ เลขทะเบียน พ 8697 นครศรีธรรมราช  จำนวน 2 รายการ  
กองช่าง  เทศบาลเมืองปากพูน 

----------------------------------------- 
  ด้วย เทศบาลเมืองปากพูน มีความประสงค์จะจัดจ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์ยานพาหนะ 
รถยนต์ เลขทะเบียน พ 8697 นครศรีธรรมราช  จำนวน 2 รายการ  เพ่ือให้การดำเนินการดังกล่าวเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เหมาะสม เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 ดังนี้ 
  นายอภิชาติ  คงเสน   ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล  เป็นผู้มีหน้าที่ กำหนดร่างขอบเขต
ของงานในการจัดจ้างซ่อมแซมยานพาหนะ รถยนต์ เลขทะเบียน พ 8697 นครศรีธรรมราช  จำนวน 2 
รายการ 
 
  ทั้งนี ้ตั้งแต่วันที่          เดือนธันวาคม พ.ศ. 2566  เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่            ธันวาคม พ.ศ. 2566      

      
    

  (นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์)    .              
               นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน                
               
 
 
 
 
 
 

 
         ……………..……พิมพ์ 

 
      ..........................ทาน 

 
      ......................ตรวจ 
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คำสั่งเทศบาลเมืองปากพูน 
ที่            /2566 

เรื่อง  แต่งตั้งผู้กำหนดร่างขอบเขตงาน (Terms of Reference-TOR) ในการจัดจ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์
ยานพาหนะ รถยนต์ เลขทะเบียน พ 8697 นครศรีธรรมราช  จำนวน 2 รายการ  

กองช่าง  เทศบาลเมืองปากพูน 
----------------------------------------- 

  ด้วย เทศบาลเมืองปากพูน มีความประสงค์จะจัดจ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์ยานพาหนะ 
รถยนต์ เลขทะเบียน พ 8697 นครศรีธรรมราช  จำนวน 2 รายการ  เพ่ือให้การดำเนินการดังกล่าวเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เหมาะสม เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 ดังนี้ 
  นายอภิชาติ  คงเสน   ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล  เป็นผู้มีหน้าที่ กำหนดร่างขอบเขต
ของงานในการจัดจ้างซ่อมแซมยานพาหนะ รถยนต์ เลขทะเบียน พ 8697 นครศรีธรรมราช  จำนวน 2 
รายการ 
 
  ทั้งนี ้ตั้งแต่วันที่          เดือนธันวาคม พ.ศ. 2566  เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่            ธันวาคม พ.ศ. 2566      

     
    

  (นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์)    .              
               นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน                
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   สำนักปลัดเทศบาล  โทร. 0 7577 4130 ต่อ 106  
ที่   นศ 55001/                                วันที่               
เร่ือง  ขออนุมัตปิฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖   

เรียน   นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

  1. ต้นเรื่อง 
  ด้วยสำนักปลัดเทศบาล มีความจำเป็นต้องดำเนินการจัดทำเอกสารงานจัดซื ้อจัดจ้าง         
และงานเบิกจ่ายเงินของสำนักปลัดเทศบาล ประจำปีงบประมาณ พ .ศ. ๒๕๖๖ ให้แล้วเสร็จก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖ จึงมีความจำเป็นต้องเร่งดำเนินการ และไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จในเวลา
ราชการได้  

 2. ข้อเท็จจริง 
                     สำนักปลัดเทศบาล มีความจำเป็นต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจ้าง         
และงานเบิกจ่ายเงินของสำนักปลัดเทศบาล ประจำปีงบประมาณ พ .ศ. ๒๕๖๖ ในระหว่างวันที่ 19 - ๒๔ 
กันยายน ๒๕๖๖ โดยมีผู้ปฏิบัติราชการในครั้งนี้ ดังนี้ 
  ๑. นายสุภชัย นาคสุวรรณ์  ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลเมืองปากพูน 
  ๒. นางสาวอมรรัตน์ เจริญวงษ์  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
  ๓. นางสาวณัฐภัชศร ล้วนกาง  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักประชาสัมพันธ์ 
  ๔. นางสาวดวงเดือน พันธมาศ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร 
 และมีความประสงค์ขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนนอกเวลาราชการ โดยเบิกจ่ายจาก
เงินงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ .ศ. ๒๕๖๖ แผนงานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป     
งบดำเนินงาน ประเภทค่าตอบแทน รายการ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็น
ค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ ให้แก่พนักงานเทศบาล พนักงานจ้างและลูกจ้าง ที่ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติหน้าที่
นอกเวลาราชการปกติ หรือวันหยุดราชการ รายละเอียดหน้า 12/210 งบประมาณตั้งไว้ 5,000.- บาท และ
โอนเพ่ิม ครั้งที ่33/๒๕๖๖ ลงวันที่ 28 กรกฎาคม 2566 เป็นเงิน 30,000.- บาท (สามหมื่นบาทถ้วน   

 3. ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
     3.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙  
   ข้อ ๕ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ต้องได้รับอนุมัติจากผู ้บริหารท้องถิ ่นก่อน
ปฏิบัติงาน และต้องมีงบประมาณเพ่ือการนี้เพียงพอในการเบิกจ่าย โดยให้พิจารณาเฉพาะช่วงเวลาที่จำเป็นต้อง
อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในครั้งนั้นๆ เพื่อประโยชน์ของงานราชการเป็นสำคัญและให้คำนึงถึงความ
เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบและวิธีการจัดการงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ขององค์กร 
    ข้อ ๗ การเบิกเงินค่าตอบแทนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
    (๑) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทำการ ให้มีสิทธิเบิกค่าตอบแทนได้ไม่
เกินวันละสี่ชั่วโมงในอัตราชั่วโมงละห้าสิบบาท 
 

/(๒) การปฏิบัติงาน… 
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- ๒ - 

 
    (๒) การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ให้มีสิทธิเบิกเงินค่าตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 
เจ็ดชั่วโมงในอัตราชั่วโมงละหกสิบบาท 
    (๓) กรณีมีความจำเป็นต้องปฏิบัติงานซึ่งเป็นภารกิจหลักขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเป็นครั้งคราวหรือเป็นไปตามนโยบายของรัฐบาล หรือนโยบายของกระทรวงมหาดไทยที่มอบหมาย      
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือประโยชน์สาธารณะ ผู้บริหารท้องถิ่นอาจสั่งการให้ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการติดต่อกัน โดยให้มีสิทธิเบิกเงินค่าตอบแทน เป็นรายครั้งไม่เกินครั้งละเจ็ดชั่วโมงในอัตราชั่วโมงละหกสิบ
บาท 
    (๔) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายในวันเดียวกัน ให้นับเวลา
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการทุกช่วงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงินตอบแทนสำหรับวันนั้น 
    (๕) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิได้รับเงินตอบแทนอื่นในลักษณะ
เดียวกันสำหรับการปฏิบัติงานนั้นแล้ว ให้เบิกได้ทางเดียว 
    การปฏิบัต ิราชการนอกเวลาราชการไม่เต็มจำนวนชั ่วโมง ไม่อาจเบิกเงิน
ค่าตอบแทนได ้
   ข้อ ๘ การอยู่เวรรักษาการณ์ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติหรือ
ตามระเบียบหรือคำสั่งอื่นใดเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ ไม่อาจเบิกเงินตอบแทนได้ 
   ข้อ ๙ การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(๑) กรณีมีผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการร่วมกันหลายคน ให้ผู้ปฏิบัติงานคนใด 
คนหนึ่งเป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน หากเป็นการปฏิบัติงานเพียงลำพังคนเดียว ให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรอง 
    (๒) ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ ตามข้อ ๖ 
ภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
    ข้อ ๑๐ หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้
เป็นไปตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด  
   ๓.๒ หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.๔/ว ๔๕๖๒ ลงวันที ่15 พฤษภาคม ๒๕50 
เรื่อง การเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ๔. ข้อพิจารณา 
     เพื ่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึง เห็นควรอนุมัติและลงนามคำสั่ง             
ให้พนักงานเทศบาลปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่เสนอมาพร้อมนี้  

 5. ข้อเสนอ 
          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ 

     
               (ลงชื่อ)            

                                     (นางสาวอมรรัตน์  เจริญวงษ์) 
                                   เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
 
 

/ความเห็น… 
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ความเห็นหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล
............................................................................................................................. ........................................... 
................................................................................. .......................................................................................  
 

              
                    
 (นายอภิชาติ  คงเสน) 
                                  หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 

 

ความเห็นปลัดเทศบาลเมืองปากพูน 

        □  เห็นควรอนุมัต ิ

        □  ไมเ่ห็นควรอนุมัติ  เนื่องจาก

............................................................................................................................. ........................................... 

................................................................................. .......................................................................................  
 

 
                             (นายสุภชัย นาคสุวรรณ์) 
                                 ปลัดเทศบาลเมืองปากพูน 

ความเห็นนายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

        □  อนุมัต ิ

        □  ไม่อนุมัต ิ เนื่องจาก

............................................................................................................................. ........................................... 

................................................................................. .......................................................................................  
 
  
                                         (นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์)  

                            นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน      
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  คำสั่งเทศบาลเมอืงปากพูน 
ที่ 1930 /๒๕๖6 

เรื่อง  ให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างตามภารกิจปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

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

 สำนักปลัดเทศาล เทศบาลเมืองปากพูน มีความจำเป็นต้องดำเนินการจัดทำเอกสารงานจัดซื้อ   
จัดจ้าง และงานเบิกจ่ายเงินของสำนักปลัดเทศบาล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ให้แล้วเสร็จก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖ จึงมีความจำเป็นต้องเร่งดำเนินการ และไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จ           
ในเวลาราชการได้  

  ดังนั ้น เพื ่อให้การปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้น และงานในหน้าที ่เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
เรียบร้อย ทันตามกำหนดเวลาและบรรลุผลสำเร็จ มิให้เกิดผลเสียหายต่อทางราชการ จึงขออนุมัติปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ ตั้งแต่วันที่ ๑๙ - ๒๔ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๖ โดยมีรายชื่อผู้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ๑. นายสุภชัย นาคสุวรรณ์  ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลเมืองปากพูน 
 ๒. นางสาวอมรรัตน์ เจริญวงษ์  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
 ๓. นางสาวณัฐภัชศร ล้วนกาง  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักประชาสัมพันธ์ 
 ๔. นางสาวดวงเดือน พันธมาศ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร 

 โดยมีสิทธิเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย     
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น            
พ.ศ. ๒๕๕๙ ทั้งนี้ให้อยู่ในการควบคุมดูแลของ นายสุภชัย นาคสุวรรณ์ ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลเมืองปากพูน 

    ทั้งนี้ ตั้งแต ่วันที่ ๑๙ - ๒๔ กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๖  

สั่ง  ณ  วันที่ 3  เดือน  กันยายน  พ.ศ. ๒๕6๖ 
 

 
(นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์) 
นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

-ส ำเนำคู่ฉบบั- 
- สำเนาคู่ฉบับ - 

พิมพ์…………………………….. 
ทาน…………………………….. 
ตรวจ…………………………….. 
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  คำสั่งเทศบาลเมอืงปากพูน 
ที่ 1930 /๒๕๖6 

เรื่อง  ให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างตามภารกิจปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

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

 สำนักปลัดเทศาล เทศบาลเมืองปากพูน มีความจำเป็นต้องดำเนินการจัดทำเอกสารงานจัดซื้อ   
จัดจ้าง และงานเบิกจ่ายเงินของสำนักปลัดเทศบาล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ให้แล้วเสร็จก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖ จึงมีความจำเป็นต้องเร่งดำเนินการ และไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จ           
ในเวลาราชการได้  

  ดังนั ้น เพื ่อให้การปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้น และงานในหน้าที ่เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
เรียบร้อย ทันตามกำหนดเวลาและบรรลุผลสำเร็จ มิให้เกิดผลเสียหายต่อทางราชการ จึงขออนุมัติปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ ตั้งแต่วันที่ ๑๙ - ๒๔ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๖ โดยมีรายชื่อผู้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ๑. นายสุภชัย นาคสุวรรณ์  ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลเมืองปากพูน 
 ๒. นางสาวอมรรัตน์ เจริญวงษ์  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
 ๓. นางสาวณัฐภัชศร ล้วนกาง  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักประชาสัมพันธ์ 
 ๔. นางสาวดวงเดือน พันธมาศ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร 

 โดยมีสิทธิเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย     
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น            
พ.ศ. ๒๕๕๙ ทั้งนี้ให้อยู่ในการควบคุมดูแลของ นายสุภชัย นาคสุวรรณ์ ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลเมืองปากพูน 

    ทั้งนี้ ตั้งแต ่วันที่ ๑๙ - ๒๔ กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๖  

สั่ง  ณ  วันที่ 3  เดือน  กันยายน  พ.ศ. ๒๕6๖ 

 
(นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์) 
นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
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ความเห็น / คำสั่งนายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

        อนุมัต ิ
        ไม่อนุมัต ิเพราะ...................................... 
 

 
 

(นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์) 
นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   สำนักปลัดเทศบาล  โทร. 0 7577 4130 ต่อ 106  
ที่   นศ 55001/                                วันที่               
เร่ือง   รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖   

เรียน  นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
  

  ตามที่ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตามคำสั่งเทศบาลเมืองปากพูน ที่ ๑๐๖๑/2566 
เรื่อง ให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ลงวันที่ 1๙ กันยายน 2566 ซึ่งมีรายชื่อ
ดังรายชื่อต่อไปนี้ 
 1. นายสุภชัย นาคสุวรรณ์ ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลเมืองปากพูน 

  2. นางสาวอมรรัตน์ เจริญวงษ์  ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 
 3. นางสาวณัฐภัชศร ล้วนกาง  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักประชาสัมพันธ์ 
 4. นางสาวดวงเดือน พันธมาศ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร 
  

 บัดนี้ขอแจ้งให้ทราบได้ว่าได้ดำเนินการจัดทำฎีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖ และจัด
เอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง ต่าง ๆ ของสำนักปลัด เรียบร้อยแล้ว และได้ดำเนินการส่งเอกสารให้ทางพัสดุ ดำเนินการ
ในขั้นตอนต่อไป  

         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

 
                                                   (นางสาวอมรรัตน์ เจริญวงษ์)                                                                                                      
                                                  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
 

    
ความเห็นปลัดเทศบาลเมืองปากพูน 
 

…………………………………………………. 
 

 
     (นายสุภชัย   นาคสุวรรณ)์ 
      ปลัดเทศบาลเมืองปากพูน 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
วันปกติ 
(ซม.)

วันหยุด ท่ีรับเงิน
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4 นาง ส
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3,000 3,360 6,360

เป็นเงิน หกพันสามร้อยหกสิบบาทถ้วน

(ลงช่ือ)................................................ผู้จ่ายเงิน

               ต าแหน่ง ........................................

                           (ลงช่ือ)................................................ ผู้รับรองการปฏิบัติงาน

(นางสาว ................................................... )

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี

ขอรับรองว่า ผู้มีรายช่ือข้างต้นปฏิบัติงานนอกเวลาจริง

รวม

                    (นาย ก นามสมมุติ)

หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ส่วนราชการ ส านักปลัด  ประจ าเดือน กันยายน  2566 

ล าดับท่ี ช่ือ-สกุล
รวมเวลาปฏิบัติงาน

จ านวนเงิน
หมายเหตุ

เดือนกันยายน 2566
ลายมือช่ือ

วดป
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เวลามา เวลากลับ

                                                      (                                                )
   (ลงช่ือ).........................................................ผู้ปฏิบัติงาน                               (ลงช่ือ)...........................................ผู้ปฏิบัติงาน
           (                                      )

 

แบบรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ประจ าเดือน กันยายน 2566

ผู้ปฏิบัติงาน :                           ต าแหน่ง

วัน/เดือน/ปี
เวลาปฏิบัติงาน

รายละเอียดการปฏิบัติงาน
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บันทึกรายงานเสนอขอความเห็นชอบการจัดซื้อจดัจ้างตาม ว 119 
 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ     สำนักปลัด เทศบาลเมืองปากพูน                                                                             . 
ที่  นศ ๕๕๐๐๑/ 020                    วันที ่ 9  มกราคม พ.ศ. 2567                                                   .       
เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง                                                                                . 
 

เรียน    นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

                1.เรื่องเดิม   

        ด้วยสำนักปลัด เทศบาลเมืองปากพูน  ได้ดำเนินการจ้างเหมาจัดทำป้ายไวนิลเพื่อใช้ ในการจัดทำ
โครงการรณรงค์ป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนนในช่วงเทศกาลปีใหม่ ประจำปี 2567 ระหว่างวันที่ 29 ธันวาคม 
66 – 4 มกราคม พ.ศ. 2567  ซึ่งได้ดำเนินการจ้างเหมาจัดป้ายไวนิลดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 

         2.ข้อเท็จจริง 
       - ค่าจ้างเหมาจัดทำป้ายไวนิล  “ขับขี่ปลอดภัย เมืองไทยไร้อุบัติ เหตุ” ขนาด 1.20 x 2.40 เมตร 
จำนวน   1 ป้าย   เป็นเงิน  432.-บาท  (-สี่ร้อยสามสิบสองบาทถ้วน-) จาก ร้านแต้มสี ปริ้นท์แอนด์ไซน์ เลขที่ 
1666 ถนนราชดำเนิน ตำบลท่าวัง อำเภอเมืองนครศรี  จังหวัดนครศรีธรรมราช  ตามหลักฐานการจัดจ้างใบส่ง
ของเล่มที่  079 เลขที่ 38  วันที่ 26 ธันวาคม พ.ศ. 2566   บัดนี้ผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุครบตามจำนวนแล้ว  
จึงเห็นควรเบิกเงินจำนวนดังกล่าว ให้แก่ผู้รับจ้างต่อไป 
  

         3.ข้อกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
                 3.1.ตามหนังสอืด่วนที่สุด ที่  กค(กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่  7 มีนาคม 2561  เรื่อง แนว
ทางการปฏิบัติ  ในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด
งาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ ตาราง 1 ลำดับที่ 3 
                  3.2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 256๖ ข้อ 42 การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลังโดยให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกา
ตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
 

4.ข้อพิจารณา 
                 ให้ความเห็นชอบในบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเป็นค่าจ้างเหมาดังกล่าว  

 

          5.ข้อเสนอ 
        

       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ และให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 
โดยอนุโลม                     
 
                                                                                                เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

                                                   (นางสาววาสนา  นาคจันทร์) 
            นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ     
 

                                                                                                                             //เรียน...    
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                                                       (นายอภิชาติ  คงเสน) 
                                                         หวัหน้าสำนักปลัด 
                                                         
                                                   
 
เรียน  หัวหน้าหน่วยงาน 
 
         โปรดพิจารณา 
         1.ให้ความเห็นชอบการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าวข้างต้น 
         2.อนุมัติให้จ่ายเงิน จำนวน   432.-บาท              
(-สี่ร้อยสามสิบสองบาทถ้วน-) จากเงิน................... 
 
 
                     ลงชื่อ................................................ 
                              (นายสุภชัย  นาคสุวรรณ์)  
                              ปลดัเทศบาลเมืองปากพูน                    
                          ......./....................../.............. 
 

                  
คำสั่งนายกเทศมนตรีเมืองปากพูน  
  (     )   เห็นชอบ และอนุมัติ 
  (     )   ไม่เห็นชอบ เพราะ........................ 
 
 
 
 
 
            ลงชื่อ................................................ 
                   (นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์) 
                    นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน                  
                   ............/..................../............ 
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    บันทึกข้อความ บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ    กองช่าง  เทศบาลเมืองปากพูน       โทรศัพท์ 075 774 132 ต่อ 108 
ที ่ นศ 55003/0054                                     วันที่      12   มกราคม   2567               
 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าบริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ ประจำเดือนธันวาคม  2566  

เรียน  นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน  
1. เรื่องเดิม 
ตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 แผนงานอุตสาหกรรมและ

การโยธา งานบริหารทั ่วไปเกี ่ยวกับอุตสาหกรรมและการโยธา ตั ้งจ่ายรายการใหม่ งบดำเนินงาน ค่า
สาธารณูปโภค ประเภท ค่าบริการโทรศัพท์ เพื่อจ่ายเป็นค่าบริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ สำหรับใช้ในงานราชการ
ติดต่อประชาชนให้มารับเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวเนื่อง ตลอดจนการติดต่อประสานงานต่างๆ เพื่อความสะดวก 
รวดเร็วในการติดต่อราชการ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายในการบริหารงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562 งบประมาณตั้งไว้ 12,000.-บาท (หนึ่งหมื่นสองพันบาทถ้วน) ขอ
อนุมัติเบิกจ่ายไปแล้ว  2,564.79 บาท งบประมาณคงเหลือ 9,435.21 บาท (เก้าพันสี่ร้อยสามสิบห้าบาท
ยี่สิบเอ็ดสตางค)์ นั้น  

2. ข้อเท็จจริง 
 ด้วยบริษัท ทรูมูฟ เอช ยูนิเวอร์แซล คอมมิวนิเคชั่น จำกัด (ดีแทค) แจ้งค่าใช้บริการ

สัญญาณโทรศัพท์เคลื่อนที่ หมายเลข 09-4582-5500 ยอดค่าบริการค้างชำระประจำเดือนธันวาคม 
2566  เป็นเงิน 854.93 บาท ดังนั้น กองช่าง เทศบาลเมืองปากพูน จึงขอส่งเอกสารประกอบการพิจารณาเบิก
จ่ายเงินเป็นค่าบริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ดังกล่าว รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 854.93บาท (แปดร้อยห้าสิบส่ีบาทเก้าสิบ
สามสตางค์)  

รายละเอียดปรากฏตามเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินที่แนบมาพร้อมนี้ 
3.  ข้อกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง     

   1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 ข้อ 47 
  2) หนังสือ ที่ มท.0808.2/ว 7181 ลงวันที่ 27 กันยายน 2565 เรื่อง การติดตั้งและการเบิก
ค่าใช้บริการเครื่องมือสื่อสารและโทรคมนาคมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  4. ข้อพิจารณา 
  เห็นควรพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าบริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ ประจำเดือนพฤศจิกายน 2566 
จำนวน 854.93 บาท ต่อไป 
  5. ข้อเสนอ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป   
    

     (ลงชื่อ).................................................... 
(นางสาวเบญจวรรณ  จันทร์ภักดี) 

                                                              เจ้าพนกังานธุรการชำนาญงาน 
    

   /ความเห็น… 
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ความเห็นของผู้อำนวยการกองช่าง  
            เห็นควรอนุมัติ      
            ไม่ควรอนุมัติ เพราะ................................     
 
 
           (ลงชื่อ)............................................... 
                     (นายเจษฎา พันธุ์อุไร) 
                     ผู้อำนวยการกองช่าง 
 

 

 
       ความเห็นปลัดเทศบาล  
                เห็นควรอนุมัติ      
                ไม่ควรอนุมัติ เพราะ................................     

 
          (ลงชื่อ)........................................... 
                  (นายสุภชัย   นาคสุวรรณ์)  
                          ปลัดเทศบาล  
 
 

 
                    

     คำสั่งนายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
               อนุมัติ   
              ไม่อนุมัติ เพราะ.................................. 

 
             (ลงชื่อ).................................................... 
                           (นายธนาวฒุิ  ถาวรพราหมณ์)  
                             นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  หน่วยตรวจสอบภายใน  เทศบาลเมืองปากพูน.......................................................... ..........................   
ที่ นศ ๕๕๐๐8/0005                             วันที ่   15  มกราคม 2567............................................................ 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินเดือนพนักงานเทศบาล (งานควบคุมภายในและการตรวจสอบภายใน) ประจำเดือน มกราคม  2567 
 

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

๑. เรื่องเดิม  
               ตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 2567 แผนงานบริหารงานทั่วไป งานควบคุมภายในและ
การตรวจสอบภายใน งบบุคลากร หมวดเงินเดือน  (ฝ่ายประจำ) เงินเดือนข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น หน้า
46/197  ตั ้งไว้  320,000.- บาท  (สามแสนสองหมื ่นบาทถ้วน)  ใช้ไปแล้วเป็นเงิน 70,082.90 บาท            
(เจ็ดหมื่นแปดสิบสองบาทเก้าสิบสตางค์) คงเหลือเป็นเงินจำนวน 249,917.10 บาท (สองแสนสี่หมื่นเก้าพัน            
เก้าร้อยสิบเจ็ดบาทสิบสตางค์)  ใช้ครั้งนี้เป็นเงินจำนวน 23,080 บาท  (สองหมื่นสามพันแปดสิบบาทถ้วน)  นั้น 

 

๒. ข้อเท็จจริง 
               หน่วยตรวจสอบภายใน  เทศบาลเมืองปากพูน มีความประสงค์ที่จะขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือน
พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง ประจำเดือน มกราคม 2567 ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้   
                เงินเดือนพนักงานเทศบาล งานควบคุมภายในและการตรวจสอบภายใน 
                -  น า งส าวก ัญญาณ ัช   แซ ่ อ ึ ้ ง  ต ำแหน ่ ง  น ั กว ิ ช าการตรวจสอบภาย ใน ชำนาญการ                                

เงินเดือนประจำเดือน มกราคม 2567   เป็นเงิน  23,080.-บาท  
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  23,080.-บาท (สองหม่ืนสามพันแปดสิบบาทถ้วน) 

3. ข้อกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
     1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 ข้อ 41 การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณใด ให้เบิกเฉพาะในปีงบประมาณนั้น เว้นแต่ 

 (1) เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับอนุมัติให้กัน
เงินไว้ต่อผู้มีอำนาจตามระเบียบแล้ว 

 (2) เป็นงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกผันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้อนุมัติจากผู้บริหาร
ท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 

     2.หนังสือ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๑๐๘๘ ลงวันที่ ๘ มิถุนายน ๒๕๔๘ 
เรื่อง การจ่ายเงิน โดยวิธีผ่านธนาคารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

     3.หนังสือสำนักพัฒนาระบบบริหารงานส่วนบุคคลส่วนท้องถิ่น ที่ มท 0809.3/ว219 ลงวันที่ 29 
กันยายน 2548  เรื่องการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทนประจำเดือน       

 

4. ข้อพิจารณา       

                เพื่อให้การปฏิบัติราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบดังกล่าว เห็นควรอนุมัติ            
การเบิกเงินเดือนของหน่วยตรวจสอบภายใน ประจำเดือน มกราคม พ.ศ.2567  
 
 

5.ข้อเสนอแนะ/...... 
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         5.ข้อเสนอแนะ 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

 (นางสาวกัญญาณัช   แซ่อ้ึง) 
              นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ 

 
 
 

 
 
ความเห็นปลัดเทศบาล 

  เห็นควรอนุมัติ 
  เห็นควรไม่อนุมัติ   เพราะ....................................................................................................................  

 
 
 

 
              (นายสุภชัย  นาคสุวรรณ์)  
                         ปลัดเทศบาลเมืองปากพูน 
          
 
ความเห็นนายกเทศมนตรี  
  อนุมัต ิ  
  ไมอ่นุมัต ิ เพราะ.......................................................................................................................... ............                                                                    

                                        

 
                         (นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์)          

                                                   นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน                        
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    กองช่าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุโครงการปรับปรุงถนนหมู่บ้านมั่นคง  หมู่ที่ 4            .  
ที ่ นศ 55003/0030 วันที่    8  มกราคม   2567                           .   
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ                                                      .                                                                                                                                                                          

เรียน   นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน   
  

  1. เรื่องเดิม     
  - เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 2567 แผนงานบริหารทั่วไป งานบริหารงานคลัง 
งบดำเนินงาน หมวดค่าตอบแทน รายการ ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติราชการอันเป็นประโยชน์แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ งบประมาณตั้งไว้ 250,000.-บาท บาท โอนลด 100,000.-บาท เบิกใช้แล้ว 23,950.-
บาท งบประมาณคงเหลือ 126,050.-บาท (หนึ่งแสนสามหมื่นเก้าพันสามร้อยห้าสิบบาทถ้วน) 

  2. ข้อเท็จจริง 

  ตามคำสั่งเทศบาลเมืองปากพูน ที่ 976/๒๕๖๖ สั่ง ณ วันที่ 4 ตุลาคม  ๒๕๖๖ เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน โครงการปรับปรุงถนนหมู่บ้านมั่นคง หมู่ที่ 4 
ตำบลปากพูน อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามสัญญาจ้าง
ก่อสร้าง ปพ.๐0๒/๒๕๖7 ลงวั นที่ 3 พฤศจิกายน ๒๕๖๖ เลขที่โครงการ (e-GP)  ๖๖๑๐๙๐๕๔๓๕๐ เลขที่
สัญญา (e-LAAS) CNTR-00315/67  มีหนี้ที่ผูกพันไว้ จำนวน 192,583.-บาท (หนึ่งแสนเก้าหมื่นสองพัน
ห้าร้อยแปดสิบสามบาทถ้วน) ซึ่งผู้รับจ้าง ห้างหุ้นส่วนจำกัด พี.เอ.สังคมากิจการค้า ได้ส่งมอบงานงวดสุดท้าย 
(งวดที่ 1 ถึงงวดสุดท้าย) และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้วเมื่อวันที่ 14 ธันวาคม  
2566 ดังนั้น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้มีการประชุม 2 ครั้ง จึงประสงค์ขอเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 
  1. นายสุภชัย   นาคสุวรรณ์    ประธานกรรมการ  เป็นเงิน  800.- บาท 
  2. นายเจษฎา   พันธุ์อุไร       ประธานกรรมการ  เป็นเงิน  600.- บาท 
  3. นายอัครเดช   นุกูลกิจ       กรรมการและเลขานุการ เป็นเงิน  700.- บาท  
    ขอเบิกรวมเป็นเงินทั้งสิ้น 2,100.-บาท (สองพันหนึ่งร้อยบาทถ้วน)    
  โดยแนบเอกสารหลักฐานการดำเนินงาน ประกอบด้วย 
  1. สำเนาคำสั่งแต่งตั้ง 
  2. รายงานการประชุม  
  3. ใบตรวจรับพัสดุและใบส่งมอบงานจ้าง 
  4. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน 

  3. ข้อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 25(5) 
  2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค. 0402.5/ว 85 ลงวันที่ 6 กันยายน 2561 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 
  3. ประกาศเทศบาลเมืองปากพูน เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
บุคคลหรือคณะกรรมการผู้รับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ 

/4. ข้อพิจารณา... 
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  4. ข้อพิจารณา 
  เห็นควรพิจารณาอนุมัติเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุโครงการปรับปรุงถนน
หมู่บ้านมั่นคง หมู่ที่ 4 เป็นจำนวน 2,100.-บาท (สองพันหนึ่งร้อยบาทถ้วน) 
  5. ข้อเสนอ 
 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ
              

 
   

       (นายอัครเดช  นุกูลกิจ) 
                          กรรมการและเลขานุการ 
 
ความเห็นของผู้อำนวยการกองช่าง 
     (   )  เห็นควรอนุมัต ิ
     (   )  ไมค่วรอนุมัติ เพราะ................................................ 
 
 
            (ลงชื่อ) ........................................ 
                   (นายเจษฎา  พันธุ์อุไร) 
                      ผู้อำนวยการกองช่าง 
 
ความเห็นปลัดเทศบาล 
 (   )  เห็นควรอนุมัติ 
 (   )  ไมค่วรอนุมัติ  เนื่องจาก....................................  
 
 
     (ลงชื่อ) ....................................................                   
                          (นายสภุชัย  นาคสุวรรณ์)         
                                 ปลัดเทศบาล   
         
  คำสั่งนายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
      (    )  อนุมัติ 
   (    )  ไม่อนุมัติ  เนื่องจาก.................................... 
 
 
                (ลงชื่อ)................................................... 
                            (นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์) 
          นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน
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หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
โครงการปรับปรุงถนนหมู่บ้านมั่นคง หมู่ที่ 2  ตำบลปากพูน อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช  

 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามสัญญาจ้างก่อสร้าง ปพ.002/2567 ลงวันที่ 3 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2566 
ส่วนราชการ เทศบาลเมืองปากพูน  อำเภอเมือง  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
วันพุธที่ 22 พฤศจิกายน 2566 และวันจันทร์ที่  18 ธันวาคม 2566 

 

ลำดับ ชื่อ - สกุล 
ตำแหน่ง 

(ประธานกรรมการ/
กรรมการ) 

ผู้แทนหน่วยงาน อัตราค่าตอบแทน 
ลายมือชื่อ  

วันที่รับเงิน ผู้เข้าร่วมประชุม ผู้รับเงิน 

1 นายสุภชัย  นาคสุวรรณ ์
 

ประธานกรรมการ เทศบาลเมืองปากพูน 800 
 
 

   

2 นายเจษฎา   พันธุ์อุไร 
 

กรรมการ เทศบาลเมืองปากพูน 600 
 
 

   

3 นายอัครเดช  นุกูลกิจ กรรมการ/เลขานุการ เทศบาลเมืองปากพูน 700 
 
 

 
 

  

รวมเงิน 2,100.-    
 

     จำนวนเงินทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)  สองพันหนึ่งร้อยบาทถ้วน 
 
 
          (ลงชื่อ) .................................................... ผู้จ่ายเงิน  
            (                                ) 
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สรุปค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
โครงการปรับปรุงถนนหมู่บ้านมั่นคง หมู่ที่ 2  ตำบลปากพูน อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช  

 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามสัญญาจ้างก่อสร้าง ปพ.002/2567 ลงวันที่ 3 เดือนพฤศจิกายน  พ.ศ. 2566 
ส่วนราชการ เทศบาลเมืองปากพูน  อำเภอเมือง  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
วันพุธที่ 22 พฤศจิกายน 2566 และวันจันทร์ที่  18 ธันวาคม 2566 

 

 
ลำดับ 

ชื่อ - สกุล 
ตำแหน่ง 

(ประธานกรรมการ/กรรมการ) 
ผู้แทนหน่วยงาน 

อัตราค่าตอบแทน 
ต่อครั้งที่ประชุม 

จำนวนครั้งที่
ประชุม 

รวมเป็นเงิน 

1 นายสุภชัย  นาคสุวรรณ ์
 

ประธานกรรมการ เทศบาลเมืองปากพูน 400 2 800 

2 นายเจษฎา  พันธุ์อุไร 
 

กรรมการ เทศบาลเมืองปากพูน 300 
 

2 600 
 

3 นายอัครเดช  นุกูลกิจ กรรมการ/เลขานุการ เทศบาลเมืองปากพูน 350 2 700 
 

รวมเงิน 
 

2,100.- 

 หมายเหตุ : 
1. การประชุมของคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ โครงการปรับปรุงถนนหมู่บ้านมั่นคง  หมู่ที่ 2  ตำบลปากพูน จำนวน 1 โครงการ   
ครั้งที่ 1 วันพุธที่ 22 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2566  เวลา 09.00  น. สถานที่ประชุมกองช่าง  เทศบาลเมืองปากพูน 
ครั้งที่ 2 วันจันทร์ที่ 18 เดือนธันวาคม พ.ศ. 2566  เวลา 15.00 น. สถานที่ประชุมกองช่าง เทศบาลเมืองปากพูน 

 
 
   ลงชื่อ.............................................ประธานกรรมการ    ลงชื่อ...........................................กรรมการ   ลงชื่อ...............................................กรรมการและเลขานุการ  
 (นายสุภชัย  นาคสุวรรณ์)         (นายเจษฎา  พันธุ์อุไร)           (นายอัครเดช  นุกูลกิจ)           
               ปลัดเทศบาล          ผู้อำนวยการกองช่าง              นายช่างไฟฟ้าอาวุโส            
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สำนักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองปากพูน โทร. 0 7577 4130 ต่อ 106                   .               

ที ่ นศ 55001/0040                                วันที่     15  มกราคม  2567                            .          

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านพนักงานเทศบาล สำนักปลัดเทศบาล ประจำเดือนมกราคม 2567     . 
 

เรียน   นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
 

 ๑. เรื่องเดิม  
 เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  แผนงานบริหารงานทั่วไป 

งานบริหารทั่วไป งบดำเนินงาน ค่าเช่าบ้าน ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นค่าเช่าบ้านพนักงาน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการอ่ืนๆ         
ที่เก่ียวข้อง เป็นเงินจำนวน 600,000.- บาท (หกแสนบาทถ้วน) ใช้ไป  144,000.-บาท  (-หนึ่งแสนสี่หมื่นสี่
พันบาทถ้วน-) คงเหลือ 456,000.-บาท  (-สี่แสนห้าหมื่นหกพันบาทถ้วน-) 
 

                 ๒. ข้อเท็จจริง 
  สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองปากพูน มีความประสงค์จะเบิกเงินค่าเช่าบ้าน/ค่าเช่าซื้อบ้าน/
ค่าผ่อนชำระเงินกู้ เพ่ือชำระราคาบ้าน (ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน) ของพนักงานเทศบาลเมืองปากพูน 
ประจำเดือนมกราคม 2567 จำนวน 10 คน เป็นเงินจำนวน 48 ,000.- บาท (สี่หมื่นแปดพันบาทถ้วน) 
ประกอบด้วย 
  2.1 นายสุภชัย นาคสุวรรณ์  ปลัดเทศบาลเมืองปากพูน   เป็นเงิน 6,000.- บาท 
  2.2 นางอิงอร สุดภู่ทอง   รองปลัดเทศบาลเมืองปากพูน   เป็นเงิน 6,000.- บาท 
  2.3 นายสุชัย รัตนฉวี   นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  เป็นเงิน 6,000.- บาท 
  2.4 นางสาวสุภัทรา เวชรัตน์  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ เป็นเงิน 6,000.- บาท 
  2.5 นายวสันต์ เต็มเปี่ยม   นักประชาสัมพันธ์ชำนาญการ  เป็นเงิน 5,000.- บาท 
  2.6 นางสาววาสนา นาคจันทร์  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ เป็นเงิน 5,000.- บาท 
  2.7 นางสาวฐปนัท จินดาวัฒน์  นักจัดการงานทะเบียนและบัตร  เป็นเงิน 4,000.- บาท 
  2.8 นายณรงค์ชัย คงผอม นิติกรปฏิบัติการ เป็นเงิน 4,000.- บาท 
  2.9 นางสาววรรณนิดา โต๊ะเตบ   เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน เป็นเงิน 3,000.- บาท 
  2.10 นางสาวจริยา มาลาสี        เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน เป็นเงิน 3,000.- บาท 
  รายละเอียดปรากฏตามแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) และเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
ประกอบการพิจารณาที่แนบมาพร้อมนี้  
 

 ๓. ข้อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  3.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  ข้อ 6 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใดได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในต่างท้องที่มีสิทธิ 
ได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเท่าที่ต้องจ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพแห่งบ้าน แต่อย่างสูงไม่เกินจำนวนเงินที่
กำหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการท้ายระเบียบนี้ ทั้งนี้ เว้นแต่ผู้นั้น 
  (1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้จัดที่พักอาศัยให้ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
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  (2) มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่ 
โดยไม่มีหนี้ค้างชำระกับสถาบันการเงิน 
  ความในวรรคหนึ่งให้ใช้บังคับแก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำ
สำนักงานในต่างท้องที่ท่ีเป็นท้องที่ท่ีเริ่มรับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการใหม่ด้วย 
  ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใดได้รับเงินเดือนไม่ตรงกับที่กำหนดในบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ
ท้ายระเบียบนี้ ให้ได้รับค่าเช่าบ้านตามส่วนของเงินเดือนโดยคำนวณตามวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
  ข้อ 7 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใดได้รับคำสั่งให้ไปรับราชการในท้องที่ใดและไม่มีสิทธิได้รับค่า
เช่าบ้านข้าราชการเพราะเหตุที่มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสตามข้อ 6 (2) แม้ว่ากรรมสิทธิ์
ในเคหสถานได้โอนไปด้วยเหตุใด ก็ไม่ทำให้เกิดสิทธิที่จะได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการในระหว่างรับราชการใน
ท้องที่นั้น เว้นแต่เคหสถานนั้นถูกทำลาย หรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติจนไม่สามารถพักอาศัยอยู่ได้ 
  ข้อ 8 ถ้าข้าราชการส่วนท้องถิ่นและคู่สมรสรับราชการในท้องที่เดียวกันและต่างก็มีสิทธิได้รับ
ค่าเช่าบ้านข้าราชการตามระเบียบนี้ ให้เบิกจ่ายได้เฉพาะคนใดคนหนึ่ง 
  ข้อ 9 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการอยู่แล้วภายหลังได้รับ
เงินเดือนเพ่ิมขึ้น ให้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านเท่าที่ต้องจ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพแห่งบ้าน แต่อย่างสูงไม่เกิน
จำนวนเงินที่กำหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการท้ายระเบียบนี้ ถ้าเงินเดือนที่ได้รับเพ่ิมขึ้นไม่ตรงกับ
ที่กำหนดในบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านดังกล่าว ให้ได้รับค่าเช่าบ้านตามส่วนของเงินเดือนโดยคำนวณตามวิธีการที่
กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
  ข้อ 12 ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่ข้าราชการส่วนท้องถิ่น
ผู้นั้นได้เช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันรายงานตัวเพ่ือเข้ารับหน้าที่ และให้สิ้นสุดในวันที่ขาดจากอัตราเงินเดือนหรือ
วันที่อยู่ในข่ายหมดสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามระเบียบนี้ ถ้าผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ไปรับราชการในท้องที่อ่ืน ไม่
สามารถออกเดินทางไปได้ในวันที่ส่งมอบหน้าที่ ให้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการต่อไปอีกไม่เกินสิบวันนับแต่
วันส่งมอบหน้าที่ เว้นแต่มีความจำเป็นจะต้องอยู่ต่อไปอีกให้เบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการต่อไปได้เท่าที่จำเป็น  
โดยได้รับการอนุมัติจากผู้ออกคำสั่งแต่งตั้ง 
  ข้อ 15 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งได้ใช้สิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระ
เงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้านมาเบิกค่าเช่าบ้านตามข้อ 14 และต่อมาได้รับแต่งตั้งให้ไปรับราชการในท้องที่อ่ืนซึ่งตน
มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามระเบียบนี้ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้นมีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือ 
ค่าผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ได้ 
  3.2 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๕๘๖๒ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๕๙
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

  ค. การอนุมัติ 
  5. ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ที่นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมอบหมาย
เป็นผู้อนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

  ง. การเบิกจ่ายเงิน 
  ๖. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิแล้ว ให้ยื่นขอเบิกเงินค่า
เช่าบ้านประจำเดือนตามแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖0๐๖) ตามเอกสารหมายเลข ๓ พร้อมหลักฐาน
การชำระเงิน ณ สำนักงานที่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้นปฏิบัติราชการ 
  ให้บุคคลตามข้อ ๕ เป็นผู้มีอำนาจอนุมัติการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านตามวรรคหนึ่ง 
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  7. ค่าเช่าบ้านถือเป็นรายจ่ายที่เกิดขึ้นเมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแบบ ๖๐0๖ และ
ให้เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณท่ีได้รับแบบดังกล่าว 
  ๘. สัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อ หรือสัญญาเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้าน ตามข้อ ๒ ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ หรืออย่างน้อยต้องมีสาระสำคัญ ดังต่อไปนี้ 
  (๑) สัญญาเช่าบ้าน ต้องระบุวัน เดือน ปี ที่ทำสัญญา ชื่อคู่สัญญา สถานที่เช่า วันเริ่มต้นแห่ง
สัญญาเช่า ระยะเวลาการเช่า วันสิ้นสุดสัญญาเช่า และอัตราค่าเช่าต่อเดือน 
  (๒) สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้าน ให้ใช้ตามแบบสัญญาของสถาบันการเงินได้ 
โดยต้องระบุชื่อคู่สัญญา สถานที่เช่าซื้อหรือสถานที่กู้เงิน วันเริ่มต้นแห่งสัญญา ระยะเวลาการชำระค่าเช่าซื้อ
หรือการผ่อนชำระเงินกู้ วันสิ้นสุดสัญญา จำนวนวงเงินที่เช่าซื้อหรือวงเงินกู้ และจำนวนเงินที่ต้องผ่อนชำระรายเดือน 
  ๑๙. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน ให้บิกจ่ายค่าเช่าบ้านได้ตามอัตรา
เงินเดือนสุทธิ แต่ถ้าอัตราเงินเดือนสุทธิขั้นใดไม่ตรงกับอัตราเงินเดือนในบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ให้เบิกใน
อัตราที่ใกล้เคียงแต่ไม่เกินอัตราเงินเดือนสุทธิที่ได้รับ 
  ๒๐. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน ซึ่งมีเงินเพิ่มพิเศษรายเดือนสำหรับค่าวิซา
หรือเงินเพ่ิมการเลื่อนฐานะหรือสำหรับประจำตำแหน่งที่ต้องฝ่าอันตรายเป็นปกติหรือสำหรับการสู้รบให้นำเงิน
เพ่ิมดังกล่าวมารวมกับเงินเดืนสุทธิที่ได้รับ แล้วเทียบกับอัตราเงินเดือนตามขั้นเงินเดือนในระดับที่ได้รับใน
ปัจจุบันหรือขั้นเงินเดือนใกล้เคียงในระดับเดียวกันหรือระดับถัดไปตามลำดับแล้วให้ได้รับค่าเช่าบ้านตามขั้น
เงินเดือนนั้น 
  3.3 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว0679 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2561 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
  3.4 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1583 ลงวันที่ 30
พฤษภาคม 2561 เรื่อง การใช้ใบเสร็จรับเงินจากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานใน
การประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 
   

 ๔. ข้อพิจารณา 
  สำนักปลัดเทศบาล งานบริหารงานทั่วไป ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอ
เบิกเงินค่าเช่าบ้าน/ค่าเช่าซื้อบ้าน/ค่าผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้าน (ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน) ของพนักงาน
เทศบาลเมืองปากพูน ประจำเดือนมกราคม 2567 จำนวน 10 คน เป็นเงินจำนวน 48,000.- บาท (สี่หมื่น-
แปดพันบาทถ้วน) ตามข้อเท็จจริงข้างต้นแล้ว  
  ปรากฏว่าพนักงานเทศบาลเมืองปากพูน ผู้มีสิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้าน/ค่าเช่าซื้อบ้าน/ค่าผ่อน
ชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้าน ประจำเดือนมกราคม 2567 จำนวน 10 คน ได้ยื่นแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
(แบบ ๖0๐๖) พร้อมหลักฐานการชำระเงิน เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน
ของข้าราชการส่วนท้องถิ่น และหนงัสือสั่งการที่เก่ียวข้องแล้ว 
  ในการนี้ เห็นควรอนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้าน/ค่าเช่าซื้อบ้าน/ค่าผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้าน 
(ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน) ของพนักงานเทศบาลเมืองปากพูน ตามสิทธิ์ไม่เกินอัตราตามที่กำหนดและโดยชอบ
ด้วยกฎหมายต่อไป 

๕. ข้อเสนอ... 
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      ๕. ข้อเสนอ 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบตามข้อ ๔. ขอได้โปรดอนุมัติการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน/
ค่าเช่าซื้อบ้าน/ค่าผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้าน (ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน) ของพนักงานเทศบาลเมืองปากพูน 
ตามแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖0๐๖) พร้อมหลักฐานการชำระเงินที่ได้แนบมาพร้อมนี้ เพ่ือจะได้
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  
 
 
  
                                                    (นางสาววาสนา  นาคจันทร์) 

                  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 
 

ความเห็นของหัวหน้าสำนักปลัด                                                             . 
 
 
      (นายอภิชาติ  คงเสน) 
                  หัวหน้าสำนักปลัด 
 
ความเห็นปลัดเทศบาล               . 
 
 
      (นายสุภชัย  นาคสุวรรณ์) 

               ปลัดเทศบาลเมืองปากพูน 
 

ความเห็นนายกเทศมนตรี                                                     .                    
       
 
      (นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์) 
       นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
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บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   สำนักปลัดเทศบาล  โทร. 0 7577 4130 ต่อ 106  
ที่   นศ 55001/ ๐๐๓๗       วันที่      ๑๕ มกราคม ๒๕๖7          
เร่ือง  ขออนุญาตเข้าร่วมโครงการฝึกอบรมแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยและหนังสือสั่งการ 
         ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗   

เรียน   นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

  1. เรื่องเดิม 
  ตามหนังสือสำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดนครศรีธรรมราช ที่ นศ 00๒๓.๕/
ว๑2 ลงวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๗ เรื่อง โครงการฝึกอบรมแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย    
และหนังสือสั ่งการที ่เกี ่ยวข้องกับการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น  ประจำปีงบประมาณ         
พ.ศ. ๒๕๖๗ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความรู้ความเข้าใจ แนวทาง
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานขององค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน โดยแบ่งการฝึกอบรมฯ ออกเป็น 10 รุ่น ๆ ละ ๒๐๐ คน 
และเพื่อให้การดำเนินโครงการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จึงขอให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่งบุคลากรเข้ารับการการฝึกอบรมโครงการดังกล่าว อย่างน้อยแห่งละ ๒ คน นั้น 

 2. ข้อเท็จจริง 
                     ข้าพเจ้า นางสาวอมรรัตน์ เจริญวงษ์ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  สังกัด              
ฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล มีความประสงค์ขออนุญาตเข้าร่วมโครงการฝึกอบรมแนวทางปฏิบัติ      
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยและหนังสือสั ่งการที ่เกี ่ยวข้องกับการปฏิบัติงานขององค์กรปกครอง           
ส่วนท้องถิ่น ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ รุ่นที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑๓ - ๑๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ ณ โรงแรม      
อเล็กซานเดอร์ เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ  
 3. ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
     3.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑  
   ข้อ ๗ ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง      
ไปราชการได้ตามรายละเอียดที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
    ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมีสัญญากับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดค่าใช้จ่าย      
ในการเดินทางไปราชการไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามที่กำหนดไว้ในสัญญา 
   ข้อ ๘ สิทธิจะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติ         
ให้เดินทางไปราชการ หรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณี โดยให้มีผู้ที่มีอำนาจพิจารณาอนุมัติการเดินทาง    
ไปราชการ ดังนี้ 
    (๒) ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายกองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด รองนายกเทศมนตรี รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ที ่ปรึกษานายกองค์การบริหาร            
ส่วนจังหวัด เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เลขานุการนายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่น 

/ข้อ ๙ ถ้าผู้เดินทางไปราชการ… 
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   ข้อ ๙ ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถ
เดินทางกลับท้องที่ตั้งสำนักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติ         
ให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอำนาจอนุมัติ        
การเดินทางแล้ว ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามที่ระเบียบกำหนดไว้ต่อเมื ่อได้มี          
การปฏิบัติราชการตามคำสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว  
  ๓.๒ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับ        
การฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 
  ข้อ ๒๘ ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกัน         
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกจ่ายได ้ดังนี้ 
    (๑) การฝึกอบรมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานอื่นของรัฐจัดหรือ
ร่วมกันจัด ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราที่หน่วยงานผู้จัดเรียกเก็บ 
    (๒) การฝึกอบรมที ่หน่วยงานอื ่นซึ ่งไม่ใช่หน่วยงานของรัฐจัดหรือร่วมกันจัด            
ให้เบิกจ่ายค่าลงทะเบียนได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข ๔  
   การเบิกค่าลงทะเบียนตาม (๒) ต้องมีระยะเวลาการฝึกอบรมในแต่ละวันเกิน           
๓ ชั่วโมงครึ่งขึ้นไป หากระยะเวลาการฝึกอบรมในแต่ละวันไม่เกิน ๓ ชั่วโมง ให้เบิกค่าลงทะเบียนได้ก่ึงหนึ่ง 
  ข้อ ๒๙ กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ ๒๘ ที่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของ        
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมไว้ทั้งหมด หรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าอาหาร        
ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม     
หรือ       ผู้สังเกตการณ์งดการเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 
   กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ ๒๘ ที่ไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้
บางส่วน หรือหน่วยงานที่จัดฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าอาหาร ค่าเช่าที ่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมด หรือ
รับผิดชอบให้บางส่วน ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด หรือเฉพาะส่วนที่ขาด 
หรือส่วนที่หน่วยงานที่จัดฝึกอบรมมิได้รับผิดชอบนั้นได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ในระเบียบ    
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น        
   ๓.๓ หน ังส ือกระทรวงมหาดไทย ด ่วนท ี ่ส ุด ท ี ่  มท  0808.2/ว 6499 ลงว ันที่                 
15 พฤศจิกายน ๒๕๖0 เรื่อง การอนุมัติไปราชการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
   ๓.๔ หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ ๒ เมษายน ๒๕๖๑ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับฝึกอบรมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ๔. ข้อพิจารณา 
     เห็นควรอนุญาตให้ นางสาวอมรรัตน์ เจริญวงษ์ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
เดินทางไปราชการ เพื่อเข้าร่วมโครงการฝึกอบรมฯ ดังกล่าว และเบิกค่าลงทะเบียนสำหรับการฝึกอบรม       
ตามหลักสูตรดังกล่าวฯ ตลอดจนค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามระเบียบฯ ต่อไป 

 ๕. ข้อเสนอ 
          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต   
       ด(ลงชื่อ)         
                                     (นางสาวอมรรัตน์  เจริญวงษ์) 
                                   เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
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ความเห็นหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล
............................................................................................................................. ........................................... 
................................................................................. .......................................................................................  
 

              
                    
 (นายอภิชาติ  คงเสน) 
                                  หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 

 

ความเห็นปลัดเทศบาลเมืองปากพูน 

        □  เห็นควรอนุญาต 

        □  ไมเ่ห็นควรอนุญาต  เนื่องจาก

............................................................................................................................. ........................................... 

................................................................................. .......................................................................................  
 

  
                              (นายสุภชัย  นาคสุวรรณ์) 
                                  ปลัดเทศบาลเมืองปากพูน 

ความเห็นนายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

        □  อนุญาต 

        □  ไม่อนุญาต  เนื่องจาก

............................................................................................................................. ........................................... 

................................................................................. .......................................................................................  
 

  
                                         (นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์)  

                            นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน      
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*ใช้ในกรณีฝึกอบรมกับหน่วยงานอ่ืน* 
แบบแสดงเจตจำนงของเจ้าหน้าที่ในสังกัดเทศบาลเมืองปากพูน 

ในการนำความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่ได้รับจากการรับการอบรมไปใช้พัฒนาการปฏิบัติงาน 
   

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)                                      ตำแหน่ง                                             
ระดับ                                                                  สังกัด/กอง                                                  
                . 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ ดังน้ี  
  1. ......................................................................................................................................................... 
  2. ......................................................................................................................................................... 
  3. ......................................................................................................................................................... 
  4. ......................................................................................................................................................... 
  โดยขอแสดงเจตจำนงว่า เมื่อข้าพเจ้าได้รับคัดเลือกและผ่านการฝึกอบรมแล้ว จะนำความรู้ ความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะที่ได้รับจากการฝึกอบรมตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร มาปรับใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานในอำนาจหน้าที่ของตนเอง และสนับสนุนการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เกิดการพัฒนาต่อเนื่อง
ตามเป้าหมายของหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และมีความพร้อมที่จะให้มีการติดตามและประเมินผลการนำความรู้ไป
ใช้ ภายหลังจากการฝึกอบรม ดังนี้ 
 
 
ความรู้ฯ ที่คาดว่าจะไดร้ับจากการ

ฝึกอบรมตามวัตถุประสงค์ของ
หลักสตูร 

แนวทางในการนำมาใช้ให้เกิด
ประโยชน์ต่อการพัฒนางานของ

ตนเอง/อปท. 

ผลผลติ/ผลลัพธ์ 
ที่คาดว่าจะได้รับ 

ตัวช้ีวัดผลผลติ/ผลลัพธ์ 
และเป้าหมายตัวช้ีวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

  
 
 
 
(ลงช่ือ) .............................................. 
       (...............................................) 
ตำแหน่ง .......................................... 

ผู้สมคัร 

 
 
(ลงช่ือ) .............................................. 
       (...............................................) 
ตำแหน่ง .......................................... 

ผู้บังคับบัญชาของผู้สมัคร 

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

(                          ) 
ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลเมืองปากพูน 

ผู้ตรวจสอบความถูกต้อง 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   สำนักปลัดเทศบาล  โทร. 0 7577 4130 ต่อ 106  
ที่   นศ 55001/๐๐๖๕        วันที่       ๑๘ มกราคม ๒๕๖7          
เร่ือง  ขออนุมัติจัดทำคำสั่งให้พนักงานเทศบาลเดินทางไปราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗   

เรียน   นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

  1. เรื่องเดิม 
  ตามบันทึกข้อความสำนักปลัดเทศบาล ที่ นศ 55001/0037 ลงวันที่ 15 มกราคม ๒๕๖๗ 
เรื่อง ขออนุญาตเข้าร่วมโครงการฝึกอบรมแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยและหนังสือสั่งการ          
ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ อนุญาตให้ 
นางสาวอมรรัตน์ เจริญวงษ์ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน เดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมโครงการ
ฝึกอบรมแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ รุ่นที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑๓ - ๑๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ 
ณ โรงแรม อเล็กซานเดอร์ เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ นั้น  

 2. ข้อเท็จจริง 
                     ข้าพเจ้า นางสาวอมรรัตน์ เจริญวงษ์ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  สังกัด              
ฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล จึงมีความประสงค์ขออนุมัติจัดทำคำสั ่งให้พนักงานเทศบาลเดินทาง        
ไปราชการ เพื่อเข้าร่วมโครงการฝึกอบรมแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยและหนังสือสั่งการ        
ที่เกี ่ยวข้องกับการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ รุ่นที่ ๒ 
ระหว่างวันที่ ๑๒ - ๑๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ ณ โรงแรม อเล็กซานเดอร์ เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ   

 3. ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
     3.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑  
   ข้อ ๗ ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง      
ไปราชการได้ตามรายละเอียดที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
    ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมีสัญญากับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดค่าใช้จ่าย      
ในการเดินทางไปราชการไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามที่กำหนดไว้ในสัญญา 
   ข้อ ๘ สิทธิจะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติ        
ให้เดินทางไปราชการ หรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณี โดยให้มีผู้ที่มีอำนาจพิจารณาอนุมัติการเดินทาง   
ไปราชการ ดังนี้ 
    (๒) ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายกองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด รองนายกเทศมนตรี รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ที ่ปรึกษานายกองค์การบริหาร           
ส่วนจังหวัด เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เลขานุการนายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่น 

/ข้อ ๙ ถ้าผู้เดินทางไปราชการ… 
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   ข้อ ๙ ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถ
เดินทางกลับท้องที่ตั้งสำนักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติ        
ให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอำนาจอนุมัติ       
การเดินทางแล้ว ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามที่ระเบียบกำหนดไว้ต่อเมื ่อได้มี         
การปฏิบัติราชการตามคำสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว  
  ๓.๒ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับ        
การฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 
  ข้อ ๒๘ ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกัน         
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกจ่ายได้ ดังนี้ 
    (๑) การฝึกอบรมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานอื่นของรัฐจัดหรือ
ร่วมกันจัด ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราที่หน่วยงานผู้จัดเรียกเก็บ 
    (๒) การฝึกอบรมที ่หน่วยงานอื ่นซึ ่งไม่ใช่หน่วยงานของรัฐจัดหรือร่วมกันจัด            
ให้เบิกจ่ายค่าลงทะเบียนได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข ๔  
   การเบิกค่าลงทะเบียนตาม (๒) ต้องมีระยะเวลาการฝึกอบรมในแต่ละวันเกิน           
๓ ชั่วโมงครึ่งขึ้นไป หากระยะเวลาการฝึกอบรมในแต่ละวันไม่เกิน ๓ ชั่วโมง ให้เบิกค่าลงทะเบียนได้ก่ึงหนึ่ง 
  ข้อ ๒๙ กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ ๒๘ ที่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของ        
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมไว้ทั้งหมด หรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าอาหาร        
ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม     
หรือ       ผู้สังเกตการณ์งดการเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 
   กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ ๒๘ ที่ไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้
บางส่วน หรือหน่วยงานที่จัดฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าอาหาร ค่าเช่าที ่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมด หรือ
รับผิดชอบให้บางส่วน ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด หรื อเฉพาะส่วนที่ขาด 
หรือส่วนที่หน่วยงานที่จัดฝึกอบรมมิได้รับผิดชอบนั้นได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ในระเบียบ   
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น        
   ๓.๓ หน ังส ือกระทรวงมหาดไทย ด ่วนท ี ่ส ุด ท ี ่  มท  0808.2/ว 6499 ลงว ันที่                 
15 พฤศจิกายน ๒๕๖0 เรื่อง การอนุมัติไปราชการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
   ๓.๔ หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ ๒ เมษายน ๒๕๖๑ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับฝึกอบรมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ๔. ข้อพิจารณา 
     เพื ่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึง เห็นควรอนุมัติและลงนามคำสั่ง             
ให้พนักงานเทศบาลเดินทางไปราชการที่เสนอมาพร้อมนี้  

 5. ข้อเสนอ 
          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ 
                   (ลงชื่อ)            
                                     (นางสาวอมรรัตน์  เจริญวงษ์) 
                                   เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
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ความเห็นหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล
............................................................................................................................. ........................................... 
................................................................................. .......................................................................................  
 

              
                    
 (นายอภิชาติ  คงเสน) 
                                  หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 

 

ความเห็นปลัดเทศบาลเมืองปากพูน 

        □  เห็นควรอนุมัต ิ

        □  ไมเ่ห็นควรอนุมัติ  เนื่องจาก

............................................................................................................................. ........................................... 

................................................................................. .......................................................................................  
 

 
                               (นางอิงอร  สุดภู่ทอง) 
                 รองปลัดเทศบาล รักษาราชการแทน 
                                 ปลัดเทศบาลเมืองปากพูน 

ความเห็นนายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

        □  อนุมัต ิ

        □  ไม่อนุมัต ิ เนื่องจาก

............................................................................................................................. ........................................... 

................................................................................. .......................................................................................  
 
  
                                         (นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์)  

                            นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน      
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  คำสั่งเทศบาลเมืองปากพูน 
ที่ 1930 /๒๕๖7 

เรื่อง  ให้พนักงานเทศบาลเดินทางไปราชการ 

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

 ตามหนังสือสำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดนครศรีธรรมราช ที่ นศ ๕๕๐๐๑/ ว๑๒     
ลงวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๗ เรื่อง โครงการฝึกอบรมแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยและ    
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความรู้ความเข้าใจ แนวทางปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ     
ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน โดยแบ่งการฝึกอบรมออกเป็น ๑๐ รุ่น รุ่นละ ๔ วัน จำนวนผู้เข้ารับ         
การอบรม รุ่นละ ๒๐๐ คน และเพื่อให้การดำเนินโครงการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย กรมส่งเสริม       
การปกครองส่วนท้องถิ่น จึงขอให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการ
ดังกล่าว อย่างน้อยแห่งละ ๒ คน นั้น  
  อาศัยอำนาจตามความ ข้อ ๘ (๒) แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่าในการ
เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ .ศ. ๒๕๕๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ .ศ.๒๕๖๑ และ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับ การฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น         พ.ศ. ๒๕๕๗ เทศบาลเมืองปากพูน จึงให้พนักงานเทศบาล รายนางสาวอมรรัตน์ เจริญวงษ์ 
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน สังกัด สำนักปลัดเทศบาล เข้ารับการฝึกอบรมโครงการดังกล่าว รุ่นที่ 
๒ ระหว่างวันที่          ๑๒ - ๑๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ ณ โรงแรม อเล็กซานเดอร์ เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ โดย
ให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย      ในการเดินทางไปราชการได้ตามระเบียบฯ  

    ทั้งนี้ ตั้งแต่ วันที่ ๑๒ - ๑๗ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๗ บัดนี้เป็นต้นไป  

สั่ง  ณ  วันที่ 3    เดือน  มกราคม  พ.ศ. ๒๕67 
 

 
(นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์) 
นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

 
 
 
 
 
 
 

-ส ำเนำคู่ฉบบั- 
- สำเนาคู่ฉบับ - 

พิมพ์…………………………….. 
ทาน…………………………….. 
ตรวจ…………………………….. 
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  คำสั่งเทศบาลเมืองปากพูน 
ที่ 1930 /๒๕๖7 

เรื่อง  ให้พนักงานเทศบาลเดินทางไปราชการ 

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

 ตามหนังสือสำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดนครศรีธรรมราช ที่ นศ ๕๕๐๐๑/ ว๑๒     
ลงวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๗ เรื่อง โครงการฝึกอบรมแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยและ    
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความรู้ความเข้าใจ แนวทางปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ     
ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน โดยแบ่งการฝึกอบรมออกเป็น ๑๐ รุ่น รุ่นละ ๔ วัน จำนวนผู้เข้ารับ         
การอบรม รุ่นละ ๒๐๐ คน และเพื่อให้การดำเนินโครงการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย กรมส่งเสริม       
การปกครองส่วนท้องถิ่น จึงขอให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการ
ดังกล่าว อย่างน้อยแห่งละ ๒ คน นั้น  
  อาศัยอำนาจตามความ ข้อ ๘ (๒) แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่าในการ
เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ .ศ. ๒๕๕๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ .ศ.๒๕๖๑ และ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับ การฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น         พ.ศ. ๒๕๕๗ เทศบาลเมืองปากพูน จึงให้พนักงานเทศบาล รายนางสาวอมรรัตน์ เจริญวงษ์ 
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน สังกัด สำนักปลัดเทศบาล เข้ารับการฝึกอบรมโครงการดังกล่าว รุ่นที่ 
๒ ระหว่างวันที่          ๑๒ - ๑๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ ณ โรงแรม อเล็กซานเดอร์ เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ โดย
ให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย      ในการเดินทางไปราชการได้ตามระเบียบฯ  

    ทั้งนี้ ตั้งแต่ วันที่ ๑๒ - ๑๗ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๗ บัดนี้เป็นต้นไป  

สั่ง  ณ  วันที่ 3    เดือน  มกราคม  พ.ศ. ๒๕67 
 

 
(นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์) 
นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองปากพูน  โทร. 0 7577 4130 ต่อ 106       .. 
ที ่นศ ๕5001/                        วันที ่         ๑ กุมภาพันธ์ 2567                         .
เรื่อง ขออนุมัตยิืมเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือเข้ารับการฝึกอบรม “โครงการฝึกอบรมแนวทาง 
        ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยและหนังสือสั่งการทีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานขององค์กร   

ปกครองส่วนท้องถิ่นประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567” รุ่นที่ ๒                .  

เรียน  นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน   

 ๑. เรื่องเดิม 
 ตามที่เทศบาลเมืองปากพูน ได้ตั้งเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ      
พ.ศ. ๒๕๖๗ ไว้ในสำนักปลัดเทศบาล แผนงานบริหารงานทั่ว งานบริหารทั่วไป หมวดค่าใช้สอย ประเภท 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและ     
นอกราชอาณาจักร เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าพาหนะ ค่าลงทะเบียน ค่าบริการจอดรถ ณ ท่าอากาศยาน     
ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ฯลฯ รายละเอียดหน้า ๑๕/๑๙๗ ตั้งงบประมาณไว้ 200,000.- บาท (สองแสน       
บาทถ้วน) นั้น   
 ๒. ข้อเท็จจริง 
  ข้าพเจ้า นางสาวอมรรัตน์  เจริญวงษ์ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน สังกัด        
สำนักปลัดเทศบาล มีความประสงค์ขออนุมัติยืมเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ “โครงการฝึกอบรม
แนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยและหนังสือสั่งการทีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567” รุ่นที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑๓ - ๑๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗     
ณ โรงแรม อเล็กซานเดอร์ เขตบางกะปิ กรุงเทพมหานคร เป็นเงิน ๙,๘๘0.- บาท (เก้าพันแปดร้อยแปดสิบบาท
ถ้วน) รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

 ๓. ข้อระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 3.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑  
 ข้อ ๗ ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง      
ไปราชการได้ตามรายละเอียดที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมีสัญญากับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดค่าใช้จ่าย      
ในการเดินทางไปราชการไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามที่กำหนดไว้ในสัญญา 
 ข้อ ๘ สิทธิจะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติ        
ให้เดินทางไปราชการ หรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณี โดยให้มีผู้ที่มีอำนาจพิจารณาอนุมัติการเดินทาง   
ไปราชการ ดังนี้ 
 (๒) ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด รองนายกเทศมนตรี รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ที่ปรึกษานายกองค์การบริหาร           
ส่วนจังหวัด เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เลขานุการนายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่น 

/ข้อ ๙ ถ้าผู้เดินทางไปราชการ… 
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 ข้อ ๙ ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถ
เดินทางกลับท้องที่ตั้งสำนักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติ        
ให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอำนาจอนุมัติ       
การเดินทางแล้ว ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามที่ระเบียบกำหนดไว้ต่อเมื่อ                
ได้มกีารปฏิบัติราชการตามคำสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว  
  ๓.๒ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับ       
การฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 ข้อ ๘ การฝึกอบรมที่จัดโดยองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ส่วนราชการ องค์กรตาม
รัฐธรรมนูญ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืน ให้เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น รวมถึง เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนทีไม่ใช่เป็นผู้จัดการฝึกอบรมสามารถเข้ารับการฝึกอบรมและเบิกค่าใช้จ่ ายใน
การฝึกอบรมตามระเบียบนี้ได้ 
 ข้อ ๙ การจัดฝึกอบรม การเดินทางไปจัดการฝึกอบรมและเข้ารับการฝึกอบรม         
การเดินทางไปดูงาน ทั้งในประเทศและหรือต่างประเทศ ตามที่กำหนดในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม
ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจตามระเบียบกระทรวงมหาดโทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับ
การฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น โดยให้พิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นตามจำนวนที่เห็นสมควร 
  ข้อ ๑๕ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
   (1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
   (๒) คา่เช่าที่พัก 
   (๓) ค่าพาหนะ รวมถึงค่ าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับ
ยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทำนองเดียวกัน 
   (๔) คา่ใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
  ข้อ ๒๘ ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่ าใช้จ่ายทำนองเดียวกัน       
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกจ่ายได้ ดังนี้ (๑) การฝึกอบรมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐจัดหรือร่วมกันจัดให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราที่หน่วยงานผู้จัดเรียกเก็บ 
  ๓.๓ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 ข้อ ๗1 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้ 
 ข้อ ๙3 การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัด ยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ    
ให้กระทำได้เฉพาะรายการดังต่อไปนี้ 
  (๓) รายการค่าใช้สอยหรือค่าวัสดุที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ คาใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ และการจัดการแข่งขัน
กีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นต้น 
  ในกรณี เดินทางไปราชการเพ่ือฝึกอบรมให้สามารถยืมเงินค่าลงทะเบียนและ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในคราวเดียวกันได้ 
 ข้อ ๒๘ ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกัน         
ที่เรยีกชื่ออย่างอ่ืนให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกจ่ายได้ ดังนี้ 

/(๑) การฝึกอบรม… 
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   (๑) การฝึกอบรมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐจัดหรือ
ร่วมกันจัด ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราที่หน่วยงานผู้จัดเรียกเก็บ 
   (๒) การฝึกอบรมที่หน่วยงานอ่ืนซึ่งไม่ใช่หน่วยงานของรัฐจัดหรือร่วมกันจัด            
ให้เบิกจ่ายค่าลงทะเบียนได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข ๔  
   การเบิกค่าลงทะเบียนตาม (๒) ต้องมีระยะเวลาการฝึกอบรมในแต่ละวันเกิน           
๓ ชั่วโมงครึ่งขึ้นไป หากระยะเวลาการฝึกอบรมในแต่ละวันไม่เกิน ๓ ชั่วโมง ให้เบิกค่าลงทะเบียนได้ก่ึงหนึ่ง 
 ข้อ ๒๙ กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ ๒๘ ที่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของ        
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมไว้ทั้งหมด หรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าอาหาร        
ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม     
หรือ       ผู้สังเกตการณ์งดการเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 
   กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ ๒๘ ที่ไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้
บางส่วน หรือหน่วยงานที่จัดฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมด หรือ
รับผิดชอบให้บางส่วน ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด หรือเฉพาะส่วนที่ขาด 
หรือส่วนที่หน่วยงานที่จัดฝึกอบรมมิได้รับผิดชอบนั้นได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ในระเบียบ   
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น        
 ๓.๔ หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ ๒ เมษายน ๒๕๖๑ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับฝึกอบรมขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น   
 4. ข้อพิจารณา 

          เพ่ือให้การเดินทางไปราชการเพ่ือเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นดังกล่าว      
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบ เห็นควรอนุมัติให้ดำเนินการยืมเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง     
ไปราชการฯ ดังกล่าว  

   

 5. ข้อเสนอ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัตกิารยืมเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฯ ต่อไป 
 

 
 (นางสาวอมรรัตน์ เจริญวงษ์) 
                                                                เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  
 
ความเห็นหัวหน้าสำนักปลัด...................................................................................................... 

 
                                     (นายอภิชาติ  คงเสน) 
                     หวัหน้าสำนักปลัดเทศบาล 
 

/ความเห็น… 
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ความเห็นปลัดเทศบาล 
          เห็นควรอนุมัต ิ

          ไมเ่ห็นควรอนุมัติ เพราะ........................................................................................... 

 
                                  (นายสุภชัย นาคสุวรรณ์) 
                                                                  ปลดัเทศบาลเมืองปากพูน 
 
ความเห็นนายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
          อนุมัต ิ

          ไม่อนุมัติ เพราะ.......................................................................................... ............... 

 
                                        (นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์)                

                      นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน   
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ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                                                                                                                                                                           

   ของ  นางสาวอมรรัตน์ เจริญวงษ์   ไปราชการที่ ขอยืมเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ      
เพ่ือเข้าร่วมการฝึกอบรม “โครงการฝึกอบรมแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยและหนังสือสั่งการ
ทีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567” รุ่นที่ ๒ 
ระหว่างวันที่ 1๒ กุมภาพันธ์ 256๗  ถึงวันที่  17 กุมภาพันธ์ 256๗  รวม ๖ วัน ค่าใช้จ่ายเงินดังรายการ
ต่อไปนี้ 

ที ่ รายช่ือผู้ไปราชการ 
จำนวน 

วัน 

 รวม/
บาท 

หมาย
เหตุ 

เบี้ยเลี้ยง ที่พัก พาหนะ ลงทะเบียน   

1 นางสาวอมรรัตน์ เจริญวงษ์ ๖ ๘๘0.- ๔,๐00.- ๕,๐๐๐.- - ๙,๘๘๐.- 
 

 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ๖ ๘๘0.- ๔,๐00.- ๕,๐๐๐.- - ๙,๘๘๐.- 

 

 
 

(ลงชื่อ).......................................................... 
   (นางสาวอมรรัตน์ เจริญวงษ์) 

   เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองปากพูน  โทร. 0 7577 4130 ต่อ 106       .. 
ที ่นศ ๕5001/                        วันที ่                                     .
เรื่อง ขออนุมัตสิ่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือเข้ารับการฝึกอบรม “โครงการฝึกอบรม  
        แนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยและหนังสือสั่งการทีเกีย่วข้องกับการปฏิบัติงานของ 
        องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567” รุ่นที่ ๒               .  

เรียน  นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน   

 ๑. เรื่องเดิม 
 ตามที่เทศบาลเมืองปากพูน ได้ตั้งเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ      
พ.ศ. ๒๕๖๗ ไว้ในสำนักปลัดเทศบาล แผนงานบริหารงานทั่ว งานบริหารทั่วไป หมวดค่าใช้สอย ประเภท 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและ     
นอกราชอาณาจักร เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าพาหนะ ค่าลงทะเบียน ค่าบริการจอดรถ ณ ท่าอากาศยาน     
ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ฯลฯ รายละเอียดหน้า ๑๕/๑๙๗ ตั้งงบประมาณไว้ 200,000.- บาท (สองแสน       
บาทถ้วน) นั้น   
 ๒. ข้อเท็จจริง 
  ข้าพเจ้า นางสาวอมรรัตน์  เจริญวงษ์ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน สังกัด        
สำนักปลัดเทศบาล มีความประสงค์ขออนุมัตสิ่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ “โครงการฝึกอบรม
แนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยและหนังสือสั่งการทีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567” รุ่นที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑๓ - ๑๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗     
ณ โรงแรม อเล็กซานเดอร์ เขตบางกะปิ กรุงเทพมหานคร ตามสัญญายืมเงินเลขที่ …………./๒๕๖๗ ลงวันที่           
๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ เป็นเงิน ๙,๘๘0.- บาท (เก้าพันแปดร้อยแปดสิบบาทถ้วน) รายละเอียดตามเอกสาร       
ที่แนบมาพร้อมนี้ 
 ๓. ข้อระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 3.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑  
 ข้อ ๗ ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง      
ไปราชการได้ตามรายละเอียดที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมีสัญญากับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดค่าใช้จ่าย      
ในการเดินทางไปราชการไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามที่กำหนดไว้ในสัญญา 
 ข้อ ๘ สิทธิจะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติ        
ให้เดินทางไปราชการ หรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณี โดยให้มีผู้ที่มีอำนาจพิจารณาอนุมัติการเดินทาง   
ไปราชการ ดังนี้ 
 (๒) ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด รองนายกเทศมนตรี รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ที่ปรึกษานายกองค์การบริหาร           
ส่วนจังหวัด เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เลขานุการนายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่น 

/ข้อ ๙ ถ้าผู้เดินทางไปราชการ… 
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 ข้อ ๙ ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถ
เดินทางกลับท้องที่ตั้งสำนักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่ วนตัว โดยได้รับอนุมัติ        
ให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอำนาจอนุมัติ       
การเดินทางแล้ว ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามที่ระเบียบกำหนดไว้ต่อเมื่อ                
ได้มกีารปฏิบัติราชการตามคำสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว  
  ๓.๒ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับ       
การฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 ข้อ ๘ การฝึกอบรมที่จัดโดยองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ส่วนราชการ องค์กรตาม
รัฐธรรมนูญ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืน ให้เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น รวมถึง เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนทีไม่ใช่เป็นผู้จัดการฝึกอบรมสามารถเข้ารับการฝึกอบรมและเบิกค่าใช้จ่ ายใน
การฝึกอบรมตามระเบียบนี้ได้ 
 ข้อ ๙ การจัดฝึกอบรม การเดินทางไปจัดการฝึกอบรมและเข้ารับการฝึกอบรม         
การเดินทางไปดูงาน ทั้งในประเทศและหรือต่างประเทศ ตามที่กำหนดในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม
ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจตามระเบียบกระทรวงมหาดโทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับ
การฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น โดยให้พิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นตามจำนวนที่เห็นสมควร 
  ข้อ ๑๕ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
   (1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
   (๒) คา่เช่าที่พัก 
   (๓) ค่าพาหนะ รวมถึงค่ าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับ
ยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทำนองเดียวกัน 
   (๔) คา่ใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
  ข้อ ๒๘ ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่ าใช้จ่ายทำนองเดียวกัน       
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกจ่ายได้ ดังนี้ (๑) การฝึกอบรมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐจัดหรือร่วมกันจัดให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราที่หน่วยงานผู้จัดเรียกเก็บ 
  ๓.๓ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 ข้อ ๗1 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้ 
 ข้อ ๙3 การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัด ยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ    
ให้กระทำได้เฉพาะรายการดังต่อไปนี้ 
  (๓) รายการค่าใช้สอยหรือค่าวัสดุที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ คาใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ และการจัดการแข่งขัน
กีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นต้น 
  ในกรณี เดินทางไปราชการเพ่ือฝึกอบรมให้สามารถยืมเงินค่าลงทะเบียนและ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในคราวเดียวกันได้ 
 ข้อ ๒๘ ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกัน         
ที่เรยีกชื่ออย่างอ่ืนให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกจ่ายได้ ดังนี้ 

 
/(๑) การฝึกอบรม… 
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   (๑) การฝึกอบรมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐจัดหรือ
ร่วมกันจัด ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราที่หน่วยงานผู้จัดเรียกเก็บ 
   (๒) การฝึกอบรมที่หน่วยงานอ่ืนซึ่งไม่ใช่หน่วยงานของรัฐจัดหรือร่วมกันจัด            
ให้เบิกจ่ายค่าลงทะเบียนได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข ๔  
   การเบิกค่าลงทะเบียนตาม (๒) ต้องมีระยะเวลาการฝึกอบรมในแต่ละวันเกิน           
๓ ชั่วโมงครึ่งขึ้นไป หากระยะเวลาการฝึกอบรมในแต่ละวันไม่เกิน ๓ ชั่วโมง ให้เบิกค่าลงทะเบียนได้ก่ึงหนึ่ง 
 ข้อ ๒๙ กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ ๒๘ ที่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของ        
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมไว้ทั้งหมด หรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าอาหาร        
ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม     
หรือ       ผู้สังเกตการณ์งดการเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 
   กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ ๒๘ ที่ไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้
บางส่วน หรือหน่วยงานที่จัดฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมด หรือ
รับผิดชอบให้บางส่วน ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด หรือเฉพาะส่วนที่ขาด 
หรือส่วนที่หน่วยงานที่จัดฝึกอบรมมิได้รับผิดชอบนั้นได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ในระเบียบ   
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น        
 ๓.๔ หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ ๒ เมษายน ๒๕๖๑ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับฝึกอบรมขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น   
 4. ข้อพิจารณา 

          เพ่ือให้การเดินทางไปราชการเพ่ือเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นดังกล่าว      
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบ เห็นควรอนุมัติให้ดำเนินการส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการฯ ดังกล่าว  

   

 5. ข้อเสนอ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฯ ต่อไป 
 

 
 (นางสาวอมรรัตน์ เจริญวงษ์) 
                                                                เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  
 
ความเห็นหัวหน้าสำนักปลัด...................................................................................................... 

 
                                     (นายอภิชาติ  คงเสน) 
                     หวัหน้าสำนักปลัดเทศบาล 
 
 

 
/ความเห็น… 
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ความเห็นปลัดเทศบาล 
          เห็นควรอนุมัต ิ

          ไมเ่ห็นควรอนุมัติ เพราะ........................................................................................... 

 
                                  (นายสุภชัย นาคสุวรรณ์) 
                                                                  ปลดัเทศบาลเมืองปากพูน 
 
ความเห็นนายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
          อนุมัต ิ

          ไม่อนุมัติ เพราะ.......................................................................................... ............... 

 
                                        (นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์)                

                      นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน   
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองปากพูน  โทร. 0 7577 4130 ต่อ 106      .. 
ที ่นศ ๕5001/๐๐๗๒                        วันที ่       18  มกราคม 2567                          .
เรื่อง ขออนุมัตเิบิกเงินค่าลงทะเบียน เพ่ือเข้ารับการฝึกอบรม “โครงการฝึกอบรมแนวทางปฏิบัติตามระเบียบ      
        กระทรวงมหาดไทยและหนังสือสั่งการทีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567” รุ่นที่ ๒             .                                    

เรียน  นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน   

 ๑. เรื่องเดิม 
 ตามที่เทศบาลเมืองปากพูน ได้ตั้งเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ      
พ.ศ. ๒๕๖๗ ไว้ในสำนักปลัดเทศบาล แผนงานบริหารงานทั่ว งานบริหารทั่วไป หมวดค่าใช้สอย ประเภท       
ค่าค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรม ฯลฯ ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.๒/ว 1095 
ลงวันที่ 28 พ.ค. ๒๕๖๔ และหนังสือสั่งการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง รายละเอียดหน้า ๑๖/๑๙๗ ตั้งงบประมาณไว้     
๘0,000.- บาท (แปดหมื่นบาทถ้วน) นั้น 
   
 ๒. ข้อเท็จจริง 
  ข้าพเจ้า นางสาวอมรรัตน์  เจริญวงษ์ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน สังกัด        
สำนักปลัดเทศบาล มีความประสงค์ขออนุมัติเบิกเงินค่าลงทะเบียนฝึกอบรม “โครงการฝึกอบรมแนวทางปฏิบัติ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยและหนังสือสั่งการทีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานขององค์กรปกครอง           
ส่วนท้องถิ่นประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567” รุ่นที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑๓ - ๑๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ ณ โรงแรม 
อเล็กซานเดอร์ เขตบางกะปิ กรุงเทพมหานคร เป็นเงิน 5,500.- บาท (ห้าพันห้าร้อยบาทถ้วน) รายละเอียด
ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

 ๓. ข้อระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 3.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑  
 ข้อ ๗ ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง      
ไปราชการได้ตามรายละเอียดที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมีสัญญากับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดค่าใช้จ่าย      
ในการเดินทางไปราชการไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามที่กำหนดไว้ในสัญญา 
 ข้อ ๘ สิทธิจะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติ        
ให้เดินทางไปราชการ หรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณี โดยให้มีผู้ที่มีอำนาจพิจารณาอนุมัติการเดินทาง   
ไปราชการ ดังนี้ 
 (๒) ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด รองนายกเทศมนตรี รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ที่ปรึกษานายกองค์การบริหาร           
ส่วนจังหวัด เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เลขานุการนายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่น 

/ข้อ ๙ ถ้าผู้เดินทางไปราชการ… 
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 ข้อ ๙ ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถ
เดินทางกลับท้องที่ตั้งสำนักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติ        
ให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอำนาจอนุมัติ       
การเดินทางแล้ว ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามที่ระเบียบกำหนดไว้ต่อเมื่อ                 
ได้มกีารปฏิบัติราชการตามคำสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว  
  ๓.๒ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับ       
การฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 ข้อ ๘ การฝึกอบรมที่จัดโดยองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ส่วนราชการ องค์กรตาม
รัฐธรรมนูญ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืน ให้เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น รวมถึง เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนทีไม่ใช่เป็นผู้จัดการฝึกอบรมสามารถเข้ารับการฝึกอบรมและเบิกค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรมตามระเบียบนี้ได้ 
 ข้อ ๙ การจัดฝึกอบรม การเดินทางไปจัดการฝึกอบรมและเข้ารับการฝึกอบรม การ
เดินทางไปดูงาน ทั้งในประเทศและหรือต่างประเทศ ตามที่กำหนดในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมต้อง
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจตามระเบียบกระทรวงมหาดโทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ
ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น โดยให้พิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นตามจำนวนที่เห็นสมควร 
  ข้อ ๑๕ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
   (1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
   (๒) คา่เช่าที่พัก 
   (๓) ค่าพาหนะ รวมถึงค่ าเช่ายานพาหนะ ค่ าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับ
ยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทำนองเดียวกัน 
   (๔) คา่ใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
  ข้อ ๒๘ ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกันที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกจ่ายได้ ดังนี้ (๑) การฝึกอบรมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐจัดหรือร่วมกันจัดให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราที่หน่วยงานผู้จัดเรียกเก็บ 
  ๓.๓ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 ข้อ ๗1 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้ 
 ข้อ ๙3 การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัด ยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ    
ให้กระทำได้เฉพาะรายการดังต่อไปนี้ 
  (๓) รายการค่าใช้สอยหรือค่าวัสดุที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ คาใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ และการจัดการแข่งขัน
กีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นต้น 
  ในกรณี เดินทางไปราชการเพ่ือฝึกอบรมให้สามารถยืมเงินค่าลงทะเบียนและ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในคราวเดียวกันได้ 
 ข้อ ๒๘ ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกัน         
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกจ่ายได้ ดังนี้ 

/(๑) การฝึกอบรม… 
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   (๑) การฝึกอบรมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐจัดหรือ
ร่วมกันจัด ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราที่หน่วยงานผู้จัดเรียกเก็บ 
   (๒) การฝึกอบรมที่หน่วยงานอ่ืนซึ่งไม่ใช่หน่วยงานของรัฐจัดหรือร่วมกันจัด            
ให้เบิกจ่ายค่าลงทะเบียนได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข ๔  
   การเบิกค่าลงทะเบียนตาม (๒) ต้องมีระยะเวลาการฝึกอบรมในแต่ละวันเกิน           
๓ ชั่วโมงครึ่งขึ้นไป หากระยะเวลาการฝึกอบรมในแต่ละวันไม่เกิน ๓ ชั่วโมง ให้เบิกค่าลงทะเบียนได้ก่ึงหนึ่ง 
 ข้อ ๒๙ กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ ๒๘ ที่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของ        
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมไว้ทั้งหมด หรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าอาหาร        
ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม     
หรือ       ผู้สังเกตการณ์งดการเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 
   กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ ๒๘ ที่ไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้
บางส่วน หรือหน่วยงานที่จัดฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมด หรือ
รับผิดชอบให้บางส่วน ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด หรือเฉพาะส่วนที่ขาด 
หรือส่วนที่หน่วยงานที่จัดฝึกอบรมมิได้รับผิดชอบนั้นได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ในระเบียบ   
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น        
 ๓.๔ หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ ๒ เมษายน ๒๕๖๑ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับฝึกอบรมขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น   
 4. ข้อพิจารณา 

          เพ่ือให้การเดินทางไปราชการเพ่ือเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นดังกล่าว      
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบ เห็นควรอนุมัติให้ดำเนินการเบิกจ่ายค่าลงทะเบียนฝึกอบรมฯ 
ดังกล่าว  

   

 5. ข้อเสนอ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าลงทะเบียนฯ ต่อไป 
 

 
 (นางสาวอมรรัตน์ เจริญวงษ์) 
                                                                เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  
 
ความเห็นหัวหน้าสำนักปลัด...................................................................................................... 

 
                                     (นายอภิชาติ  คงเสน) 
                     หวัหน้าสำนักปลัดเทศบาล 
 
 

/ความเห็น… 
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ความเห็นปลัดเทศบาล 
          เห็นควรอนุมัต ิ

          ไมเ่ห็นควรอนุมัติ เพราะ....................................................................... .................... 

 
                                     (นางอิงอร  สุดภู่ทอง) 
                      รองปลัดเทศบาล รักษาราชการแทน 
                                                                  ปลดัเทศบาลเมืองปากพูน 
 
ความเห็นนายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
          อนุมัต ิ

          ไม่อนุมัติ เพราะ.......................................................................................... ............... 

 
                                        (นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์)                

                      นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน   
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                   บันทกึข้อความ บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   กองช่าง  เทศบาลเมืองปากพูน    โทรศัพท์ 075 774 132 ต่อ 108 
ที ่ นศ 55003/0075                                   วันที่    22  มกราคม  2567               
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกรายจ่ายค้างจ่าย (กรณไีม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน)ปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
เรียน   นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

1. เรื่องเดิม 
  ตามมติที่ประชุมสภาเทศบาลเมืองปากพูน สมัยวิสามัญ สมัยที่ 2 ประจำปี พ.ศ. 2566 เมื่อ
วันที่ 25 กันยายน 2566 ได้มีมติกันเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. 2566 กรณีไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน 
แผนงานอุตสาหกรรมและการโยธา งานก่อสร้าง  งบลงทุน หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ประเภทค่าก่อสร้าง
สิ่งสาธารณูปการ โครงการบุกเบิกถนนสายลุงพิศ หมู่ที่ 1 ตำบลปากพูน เป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ. 
2561-2565) เพิ่มเติมครั้งที่ 2/2564 หน้า 5 ข้อ 22 งบประมาณตั้งไว้  486,000.- บาท (สี่แสนแปด
หมื่นหกพันบาทถ้วน) เบิกจ่ายแล้ว - บาท งบประมาณคงเหลือ  486,000.- บาท (สี่แสนแปดหมื่นหกพันบาท
ถ้วน)นั้น 
  2. ข้อเท็จจริง 

 กรรมการตรวจรับพัสดุได้ทำการตรวจรับพัสดุดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว  ตามเอกสารใบตรวจ
รับการจัดซื้อ/จัดจ้าง ลงวันที่ 17 มกราคม 2567  จึงขอส่งเอกสารประกอบการพิจารณาเบิกจ่ายเป็น
ค่าจ้างบุกเบิกถนนสายลุงพิศ หมู่ที่ 1 สัญญาจางกอสราง เลขที่ ปพ.๐๐๕/๒๕๖๗ ลงวันที่ ๗ ธันวาคม ๒๕๖๖
จำนวน 1 โครงการ โดยเบิกจ่ายให้ ห้างหุ้นส่วนจำกัด พี.เอ สังคมากิจการค้า รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 429,000.-
บาท (สี่แสนสองหมื่นเก้าพันบาทถ้วน) รายละเอียดปรากฏตามเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินที่แนบมาพร้อม
นี้ 

3. ข้อกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   3.1  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  
   ข้อ 41 การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นตาม
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณใดให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้นเว้นแต่   (1) เป็นเงิน
งบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้นและได้รับอนุมัติกัน เงินไว้ต่อผู้มีอำนาจตาม
ระเบียบแล้ว 
   ข้อ 45 การขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายปีใดให้วางฎีกาเบิกเงินได้จนถึงวันสุดท้าย
ของปีนั้น ในกรณีที่ได้มีการการเงินไว้ให้วางฎีกาได้จนถึงวันทำการสุดท้ายของระยะเวลาที่การเงิน 
   ข้อ 49 การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างทำของให้หน่วยงานผู้เบิกรีบดำเนินการวางฏี
กาเบิกเงินโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินห้าวันทำการ นับจากวันที่ได้รับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้อง 
   ข้อ 50 เว้นแต่กรณีท่ีกำหนดไว้ในข้อ 53 และข้อ 54 การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นค่าซื้อ 
ทรัพย์สินหรือจ้างทำของ ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
   (1) สัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทำของหรือเอกสารอันเป็นหลักฐานแห่งหนี้  เช่น
หลักฐานการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
   (2) ใบแจ้งหนี้หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน 
   (3) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน 
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   เอกสารหลักฐานดังกล่าวจะใช้ภาพถ่ายหรือสำเนาซึ่งผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได้ 
   ข้อ 52 การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นค่าซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทำของ หรือเช่าทรัพย์สิน 
ให้แสดงรายการทรัพย์สินและจำนวนเงิน เป็นรายประเภทประกอบฎีกาขอเบิกเงิน                 
   ข้อ 54 การเบิกเงินในงบดำเนินงาน ให้ทำการเบิกจ่ายได้ตามงบประมาณที่ได้รับ
อนุมัติและให้มีหลักฐานแสดงว่าเงินจำนวนที่ขอเบิกนี้ถูกต้องตามวัตถุประสงค์ระเบียบ  ข้อบังคับ คำสั่ง หรือ
หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 
  4. ข้อพิจารณา  
  เห็นควรพิจารณาเบิกจ่ายเงินรายจ่ายค้างจ่าย(กรณีไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน) ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2565 โครงการบุกเบิกถนนสายลุงพิศ หมู่ที่ 1 ตำบลปากพูน เป็นเงิน 429,000.-บาท (สี่แสนสองหมื่น
เก้าพันบาทถ้วน)  
  5. ข้อเสนอ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป   

 
 

     (ลงชื่อ).................................................... 
       (นางสาวเบญจวรรณ  จนัทร์ภักดี) 

                                                                เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
 

 ความเห็นผู้อำนวยการกองช่าง 
      เห็นควรอนุมัติเบิกรายจ่ายค้างจ่ายค่าจ้างโครงการบุกเบิกถนนสายลุงพิศ หมู่ที่ 1  ตำบลปากพูน   
จำนวน 1 โครงการ 
 
     (ลงชื่อ)........................................... 
              (นายเจษฎา   พันธุ์อุไร) 
        ผู้อำนวยการกองช่าง  
ความเห็นปลัดเทศบาล  
            เห็นควรอนุมัติ      
            ไม่ควรอนุมัติ เพราะ................................     
 
 

(ลงชื่อ)................................................. 
(นางอิงอร  สุดภู่ทอง) 

รองปลัดเทศบาล รักษาราชการแทน 
ปลัดเทศบาล 

คำสั่งนายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
             อนุมัติ   
             ไม่อนุมัติ เพราะ.................................. 
 

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

(นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์) 
นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
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                        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองปากพูน โทร. 0 7577 4130 ต่อ 106             

ที ่ นศ 55001/ วันที ่   มกราคม   2567                                       2                                     

เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรของ ..............................................................          
เรียน   นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

๑. เรื่องเดิม 
เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 แผนงานบริหารงาน

ทั่วไป งานบริหารทั่วไป งบดำเนินงาน เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรข้าราชการ/พนักงาน/ลูกจ้างประจำ    
ตั้งไว้เพื่อจ่าย เป็นเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรข้าราชการ/พนักงาน/ลูกจ้างประจำ เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2563   หน้า                      งบประมาณตั้งไว้                        บาท(                      )         คงเหลือ
เบิกได้ จำนวนเงิน                 บาท     (                       ) 

๒. ข้อเท็จจริง 
นาย                             ตำแหน่ง                             มีความประสงค์ ขอเบิกเงิน

สวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรพนักงานเทศบาลเมืองปากพูน ราย(ชื่อบุตร)                              .  
เป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายปรากฎตามสำเนาสูติบัตร ระดับ อนุบาลหรือเทียบเท่า ประถม/มัธยม 
ปวช.ปวส.ปริญญา  ภาคเรียนท่ี                       /ปีการศึกษา                           ตามใบเสร็จรับเงิน 
เล่มที่                            เลขที่                         ลงวันที่                               เป็นเงินค่าบำรุง 
การศึกษาเป็นเงินจำนวน                    บาท (                         )   รายละเอียดปรากฏตาม
ใบเสร็จรับเงินโรงเรียน /วิทยาลัย /มหาวิทยาลัย                                               

๓. ข้อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
3.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรของ

องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
ข้อ 6 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณรายจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา

บุตร ไว้ในหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ประเภทเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร 
ข้อ 7 การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรให้นำหลักเกณฑ์ เงื่อนไข ประเภท

และ อัตราตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร รวมท้ังระเบียบ 
ประกาศหรือ หนังสือสั่งการ สำหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับ โดยอนุโลม 

กรณีหลักเกณฑ์ตามวรรคหนึ่ง หากกำหนดให้ต้องขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง
ก่อน ดำเนินการหรือเบิกจ่ายเงิน หรือมีความจำเป็นต้องปฏิบัตินอกเหนือจากท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้ให้
หมายความ ถึงกระทรวงมหาดไทยแทน 

/การเบิก.... 
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การเบิกจ่ายเงิน และหลักฐานการจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร ให้เป็นไป

ตาม หลักเกณฑ ์และวิธีการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงิน การ
เก็บ รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ข้อ 8 ให้ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการตามระเบียบนี้เป็นผู้รับรองการมีสิทธิด้วยตนเอง 
ข้อ 9 การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี ่ยวกับการศึกษาบุตร ให้ผู ้มีสิทธิยื ่นคำขอรับเงินค่า

การศึกษาบุตร ตามแบบแนบท้ายระเบียบนี้ พร้อมด้วยหลักฐานที่ออกโดยสถานศึกษา ต่อผู้บังคับบัญชา
และผู้บริหารท้องถิ่น ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอรับ
บำนาญตามกฎหมายว่าด้วย บำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

3.2 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ
เก็บ รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 

ข้อ ๔๘ การเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง บำเหน็จบำนาญ เงินประจำตำแหน่ง เงินเพิ่ม เงิน
ประโยชน์ ตอบแทนอื่น เงินช่วยเหลือและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ คำสั่งหรือ หนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย 

ข้อ ๕๔ การเบิกเงินในงบดำเนินงาน ให้ทำการเบิกจ่ายได้ตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ
และ ให้มีหลักฐานแสดงว่าเงินจำนวนที่ขอเบิกนี้ถูกต้องตามวัตถุประสงค์และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ คำสั่ง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 

3.3 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0809.3/ว 4522 ลงวันที ่9 สิงหาคม 2559 เรื่อง  
ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน ออกตามแบบหนังสือ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค
0422.3/ว257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทาง
ราชการ 

               ๔. ข้อพิจารณา 
                  สำนักปลัดเทศบาล/กอง                   ขอเรียนว่าได้ตรวจสอบงบประมาณและเอกสาร
หลักฐาน ประกอบการขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรของพนักงานเทศบาลเมืองปากพูน  
ราย                             ตำแหน่ง                             กรณีขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
บุตรของพนักงานเทศบาลเมืองปากพูนซึ่งเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายปรากฎตามเอกสารแนบ เป็นเงิน
จำนวน                    บาท (                         )    

๕. ข้อเสนอ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามตามแบบขอนุมตัิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 

การศึกษาบุตร แบบ ก.บ. 1 ที่เสนอมาพร้อมนี้  
 
 
           ชื่อ-สกุล                                      ผู้ขออนุมัติ 
          ตำแหน่ง      
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ความเห็นหัวหน้าสำนักปลัด/ผอกอง......................................................................................................  
 
                  (                                 ) 
              ตำแหน่ง............................................. 
          
     
 
ความเห็นปลัดเทศบาล...............................................................................................................  
 
                  (นายสุภชัย  นาคสุวรรณ์) 
             ปลัดเทศบาลเมืองปากพูน 

 
ความเห็นนายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

          อนุมัต ิ

          ไม่อนุมัติ เพราะ.......................................................................................................... . 

 
                      (นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์)                

    นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน   
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   

ที ่ นศ ๕๕๐๐๔.๑/ วันที่  2 มกราคม  2567  

เรื่อง  ขออนุมัตจิ่ายเงินบ ารุงเป็นค่าจ้างเหมาบริการ ต าแหน่ง พนักงานท าความสะอาด ประจ าเดือน   
           ธันวาคม  2566 

เรียน   นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

 1. เรื่องเดิม 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินบ ารุงโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ ารุงโรงพยาบาลและ
หน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่2) พ.ศ.2561 ข้อ 6 การใช้จ่ายเงินบ ารุง ให้
จ่ายได้เพื่อการสาธารณสุขและการบริหารจัดการโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข   (6) ค่าใช้สอย  
และแผนการใช้จ่ายเงินบ ารุงโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข โรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้าน
ตลาดพฤหัส ประจ าปีงบประมาณ 2567  ค่าใช้สอย  ขณะนี้มีเงินบ ารุงคงเหลือ....................บาท
(...................................) 

 2. ข้อเท็จจริง  
 ด้วยโรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ได้จ้างเหมาพนักงานท าความสะอาด จ านวน 1 อัตรา บัดนี้ผู้ตรวจรับงานจ้างได้ท าการตรวจรับงานจัดซื้อ/จัด
จ้าง ดังกล่าวเป็นที่เรียบร้อยแล้ว โรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมขอส่งเอกสารประกอบการพิจารณาเบิกจ่าย เป็นเงินทั้งสิ้น  10,000.-บาท (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน)  
โดยจ่ายแก่ นางสาวฐิตารีย์ คงช านาญ 

 3. ข้อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 3.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ ารุงโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๖๐ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561   
  ข้อ 6 การใช้จ่ายเงินบ ารุง ให้จ่ายได้เพื่อการสาธารณสุขและการบริหารจัดการ
โรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข (6) ค่าใช้สอย 
 ข้อ 9 การรับส่งเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจ
เงิน ให้โรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  
เบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3.2 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 ข้อ 54 การเบิกเงินในงบด าเนินงาน ให้ท า
การเบิกจ่ายได้ตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติและให้มีหลักฐานแสดงว่าเงินจ านวนที่ขอเบิกนี้ถูกต้องตาม
วัตถุประสงค์และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 
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 4. ข้อพิจารณา 
 เพื่อให้การปฏิบัติราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบดังกล่าว เห็นควร
อนุมัติจ่ายเงินบ ารุงเป็นค่าจ้างเหมาบริการ ต าแหน่ง พนักงานท าความสะอาด ประจ าเดือน ธันวาคม  2566 

 5. ข้อเสนอ 
 เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

 
(นางสาระภี  ศรีพร) 

ผอ.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ปฏิบัติหน้าที่ 
ผอ.รพ.เทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส 

ความเห็นหัวหน้าฝ่ายบรหิารงานทั่วไป
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 

(นางอชิรยา  คงแก้ว) 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ความเห็นผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 

(นางสาระภี  ศรีพร) 
ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ความเห็นปลัดเทศบาลเมืองปากพนู 
  เห็นควรอนุมัต ิ
  ไม่ควรอนมุัติ เพราะ..................................................................... 
 
 

(นายสุภชัย นาคสุวรรณ์) 
ปลัดเทศบาลเมืองปากพูน       

ความเห็นนายกเทศมนตรีเมอืงปากพนู 
  อนุมัต ิ
  ไม่อนุมัติ เพราะ.............................................................................. 
                   
 

(นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์) 
นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

78



 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส  

ที ่  นศ  55004.1 /                                     วันที่  23  พฤศจิกายน  2566             

เรื่อง  รายงานผลการด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ  
           ซื้อหรือจ้างเหมาผู้ช่วยแพทย์แผนไทย โรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส ประจ าเดือน  
           ธันวาคม 2566   

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

 1. เรื่องเดิม  
 ตามค าสั่งเทศบาลเมืองปากพูนเลขที่ 130  /2566 ลงวันที่ 23 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 
2566 ได้แต่งตั้งผู้จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง จ้าง
เหมาผู้ช่วยแพทย์แผนไทย โรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส ประจ าเดือนธันวาคม 2566 โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง นั้น 

 2. ข้อเท็จจริง 
 ตามค าสั่งเทศบาลเมืองปากพูน เลขที่130  /2566 ลงวันที่ 23 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 
2566 ได้แต่ง นางสาวฐิติพร ยอดหวาน ต าแหน่งผู้ช่วยแพทย์แผนไทย เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง จ้างเหมาผู้ช่วยแพทย์แผนไทย โรงพยาบาล
เทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส ประจ าเดือนธันวาคม 2566 บัดน้ี ได้ด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตของงาน
แล้วเสร็จ ปรากฎตามเอกสารแนบท้ายบันทึกข้อความฉบับนี ้

  3. ข้อระเบียบ/กฎหมาย/หนังสือสั่งการ 
 3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 
(2)(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างวง
เงินไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 21 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะ
หนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

 4.ข้อพิจารณา 
  เพื่อให้การปฏิบัติราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบดังกล่าว จึงขอความ
เห็นชอบในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง จ้างเหมาผู้ช่วยแพทย์
แผนไทย โรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส ประจ าเดือนธันวาคม 2566  
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รายงานผลการด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างเหมาผู้ช่วยแพทย์แผนไทย  
โรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัสประจ าเดือนธันวาคม 2566 

 5. ข้อเสนอ 
      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบ จักได้ด าเนินการตามระเบียบฯต่อไป 

 
ลงชื่อ...................................................ผู้ก ำหนดขอบเขตของงำนฯ 

( นางสาวฐิติพร ยอดหวาน ) 
ผู้ช่วยแพทย์แผนไทย 

 
 

(นางสาระภี  ศรีพร) 
ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ปฏิบัติหน้าที ่

ผู้อ านวยการโรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส 

ความเห็นหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป............................................................................................................... 

       

(นางอชิรยา  คงแก้ว) 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

                                                                                                            
ความเห็นผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม..................................................................................... 

 

(นางสาระภี  ศรีพร) 
ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

  
ความเห็นปลัดเทศบาลเมืองปากพนู  ................................................................................................................. 
 

(นายสุภชัย นาคสุวรรณ์) 
ปลัดเทศบาลเมืองปากพูน 

ความเห็นนายกเทศมนตรีเมอืงปากพนู    
(   ) อนุมัต ิ
(   ) ไม่อนุมัติ................................................................................................................................. 
                    
                                      

(นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์) 
นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
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ร่างขอบเขตของงาน (Term of Reference : TOR)  
จ้างเหมาผูช้่วยแพทย์แผนไทย โรงพยาบาลเทศบาลเมอืงปากพนูบ้านตลาดพฤหสั ประจ าเดือนธันวาคม 

2566ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมอืงปากพนู อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช  
จังหวดันครศรธีรรมราช ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

*************************************** 
1. ความเป็นมา 

 ด้วยโรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส มีความประสงค์จะขอจ้างเหมาผู้ช่วยแพทย์แผน
ไทย โรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส ประจ าเดือนธันวาคม 2566  เพื่อให้คุณภาพการ
ปฏิบัติงานของโรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัสมีประสิทธิภาพ และมีคุณภาพตามเกณฑ ์

๒. วัตถุประสงค์ของโครงการ 

 เพื่อจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอก มาให้บริการต าแหน่งผู้ช่วยแพทย์แผนไทย แก่ประชาชนในเขตพื้นที่
เทศบาลเมืองปากพูน อย่างมีคุณภาพและปลอดภัย 

3. คุณสมบตัขิองผู้ยื่นข้อเสนอ 
ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องเป็นผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 

3.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
3.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
3.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
3.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐตาม

มาตรา 106 วรรคสาม 
3.5 ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกแจ้งเวียนช่ือให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐตามาตรา 109 

  3.6 คุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามอื่นตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนดใน              
ราชกิจจานุเบกษา 

๔. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
ล าดับที ่ รายการ จ านวน หน่วยนับ คุณลักษณะเฉพาะ 

1 จ้ำงเหมำผู้ช่วยแพทย์แผน
ไทย โรงพยำบำลเทศบำล
เมืองปำกพูนบ้ำนตลำด
พ ฤ หั ส  ป ร ะ จ ำ เ ดื อ น
ธันวำคม 2566 

1 งวด 1) ดูแลอุปกรณ์ที่ใช้ประกอบการนวดไทยและ
งานบริการแพทย์แผนไทยให้อยู่ในสภาพที่ใช้
การได้อยู่เสมอ  
2) ช่วยงานแพทย์แผนไทย ตรวจวินิจฉัย
ทางการนวดไทย และหัตถการอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
3 )  ช่ ว ย ง านแพทย์ แผนไทยปฏิบั ติ ก าร
บ าบัดรักษาผู้ป่วยด้วยการนวดไม่น้อยกว่า 4 
ราย/วัน/คน เพื่อบ าบัดรักษา ฟื้นฟูสภาพ 
ส่งเสริม และป้องกันโรค 
 

(2) 
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ล าดับที ่ รายการ จ านวน หน่วยนับ คุณลักษณะเฉพาะ 
    4) ช่วยงานแพทย์แผนไทยลงเยี่ยมบ้านผู้ป่วย

เพื่ อ ให้บริการบ าบัดรั กษา ฟื้ นฟูสภาพ 
ส่งเสริม และป้องกันโรค 
5) ให้ค าแนะน า ปรึกษา ตอบปัญหา เกี่ยวกับ
การบริหารร่างกายหลังการให้บริการนวดไทย
อย่างถูกต้องเหมาะสมตามหลักวิชาชีพ 
6) ปฏิบัติงานด้านการปลูกพืชสมุนไพร/
คิดค้นผลิตยาเวชภัณฑ์ที่ใช้ในคลินิกแพทย์
แผนไทย 
7 )  ดู แ ล รั บ ผิ ด ช อ บ ส ว น ส มุ น ไ พ ร ใ น
โรงพยาบาลและส่งเสริมการปลูก และใช้
สมุนไพรในชุมชน 
8) ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย  ภาย ใต้ ร ะ เบี ยบกระทรวง
สาธารณสุขว่าด้วยบุคคลซึ่งได้รับมอบหมาย
ให้ประกอบโรคศิลปะ สาขาการแพทย์แผน
ไทย หรือสาขาการแพทย์แผนไทยประยุกต์   
ในความควบคุมของเจ้ าหน้าที่ ซึ่ ง เป็นผู้
ประกอบโรคศิลปะหรือผู้ประกอบวิชาชีพเวช
กรรม พ.ศ.2545 

๕. ก าหนดเวลาส่งมอบพสัดุ 

 จ้างเหมาผู้ช่วยแพทย์แผนไทย โรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส ประจ าเดือน ธันวาคม 
2566 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปากพูน ปฏิบัติงาน  วันจันทร์ - ศุกร์ หรือเวลาราชการ
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖. หลักเกณฑ์ในการพิจารณาตัดเลือกข้อเสนอ 
 ใช้เกณฑ์ราคา พิจารณาตัดสินจากราคารวม โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานรัฐและวัตถุประสงค์ของ
การใช้งานเป็นส าคัญ 

๗. วงเงินในการจัดจ้าง  
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ ารุงโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุขขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 และแผนการใช้จ่ายเงินบ ารุง
โรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข โรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส ประจ าปีงบประมาณ 
2567  ค่าใช้สอย  เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย 

 - ค่าจ้างเหมาผู้ช่วยแพทย์แผนไทย    จ านวน     1    อัตรา              จ านวน            1            เดือน                                             
   งวดละ   10,000  บาท                                                        เป็นเงิน     10,000     บาท 

                                                                        รวมเป็นเงิน  10,000.- บาท  (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน) 

8. เงื่อนไขช าระเงิน... 
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(3) 

๘. เงื่อนไขการช าระเงิน  
จ่ายช าระเงินให้แก่ผู้รับจ้างเป็นงวดเดียว เมื่อผู้รับจ้างได้ส่งมอบงาน/พัสดุดังกล่าวให้กับเทศบาลเมือง   

ปากพูนครบถ้วนถูกต้อง ตามใบสั่งจ้างเรียบร้อยแล้ว 

9. อัตราค่าปรับ 
 กรณีผู้รับจ้างปฏิบัติผิดสัญญา ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของราคาค่าจ้าง แต่ต้อง
ไม่ต ากว่าวันละ 100 บาท 

10.  การก าหนดระยะเวลาการรับประกันความช ารุดบกพร่อง (ถ้ามี) 
 

                           ลงชื่อ.................................................ผู้ก าหนดขอบเขตของงานฯ 
             ( นางสาวฐิติพร ยอดหวาน )   
                 ผู้ช่วยแพทย์แผนไทย 

 
ความเห็นนายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
 
         อนุมัต ิ
         ไม่อนุมัติ ............................................................................................................................ 
 
       

                 (นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์) 
                  นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส  เทศบาลเมืองปากพูน  

ที ่  นศ  55004.1  วันที่          

เรื่อง   ขออนุมัติจ้างเหมาตามโครงการจ้างเหมาผู้ช่วยแพทย์แผนไทย โรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้าน 
            ตลาดพฤหัส ประจ าปีงบประมาณ 2567  

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

 1. เรื่องเดิม 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ ารุงโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 และแผนการใช้
จ่ายเงินบ ารุงโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข โรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส 
ประจ าปีงบประมาณ 2567  ค่าใช้สอย  ขณะนี้มีเงินบ ารุงคงเหลือ....................บาท(...................................) 
  2. ข้อเท็จจริง 
 ด้วยโรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส มีความประสงค์ที่จะจ้างเหมาผู้ช่วย
แพทย์แผนไทยตามโครงการจ้างเหมาผู้ช่วยแพทย์แผนไทย โรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส 
ประจ าเดือนธันวาคม พ.ศ. 2566 จ านวน 1 อัตรา โดยคิดอัตราจ้างเหมางวดละ 10,0๐๐.- บาท (หนึ่งหมื่นบาท
ถ้วน) ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม ถึง 28 ธันวาคม 2566 จ านวน 1 งวด รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 10,000.- บาท (หนึ่ง
หมื่นบาทถ้วน) 
 3. ระเบียบกฎหมาย  
  3.1 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 14) พ.ศ. 2562 
มาตรา 54 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลเมืองอาจจัดท ากิจการใดๆในเขตเทศบาล (5) ให้มีและบ ารุง
โรงพยาบาล 
  3.2 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขึ้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่2) พ.ศ. 2549 มาตรา 16 ให้เทศบาล เมืองพัทยา และองค์การ
บริหารส่วนต าบลมีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบบริการสาธารณะเพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น
ของตนเอง (19) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
 3.3) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 
56(2)(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงิน ในการจัดซื้อ
จัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 3.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 2560  
 ข้อ 21 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง 
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท า ร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนด หลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอด้วย 
 ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ ๒๓ 
และข้อ ๗๙ วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปน้ี  
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 (๑) เหตผุลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
 (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการ งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี  
 (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
 (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ
วงเงิน ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  
 (๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
 (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซือ้หรือจ้างโดยวิธีนั้น 
 (๗) หลักเกณฑก์ารพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
 (๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อ 
หรือจ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสอืเชิญชวน 
 ข้อ 28 (3) วิธีเฉพาะเจาะจง 
  3.5 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ ารุงโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 ข้อ 6 การใช้จ่ายเงิน
บ ารุง ให้จ่ายได้เพื่อการสาธารณสุขและการบริหารจัดการโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข (6) ค่าใช้
สอย 

 3.3 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว7302 ลงวันที่ 30 กันยายน 
2565  เรื่อง หลักเกณฑ์การด าเนินการจ้างเอกชนและการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

4. ข้อพิจารณา  
  4.1) พิจารณาอนุมัติจ้างเหมาโครงการจ้างเหมาผู้ช่วยแพทย์แผนไทย โรงพยาบาล
เทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส ประจ าปีงบประมาณ 2567 
  4.2) พิจารณาแต่งต้ังบุคคลดังต่อไปนี้เป็นผู้ก าหนดขอบเขตของงานที่จะจ้าง 

          นางสาวฐิติพร ยอดหวาน       ต าแหน่ง   ผู้ช่วยแพทย์แผนไทย 
 4.3) พิจารณาแต่งต้ังบุคคลดังต่อไปนี้เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ      

                      นางสาวดวงธิดา ค าด ี          ต าแหน่ง    ผู้ช่วยนักวิขาการสาธารณสุข   
           4.4) แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง ด าเนินการตามระเบียบฯ   

 5. ข้อเสนอ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิและลงนามค าสั่งที่แนบมาพร้อมนี ้
 

  

               ลงชื่อ.............................................................. 
                      (นางสาวฐิติพร ยอดหวาน)  
          ต าแหน่ง  ผู้ช่วยแพทย์แผนไทย 
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อนุมัติจ้างเหมาตามโครงการจ้างเหมาผู้ช่วยแพทย์แผนไทย โรงพยาบาลเทศบาล 
     เมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัสประจ าเดือนธันวาคม 2566 

-2- 
 
 
 

(นางสาระภี  ศรีพร) 
ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ปฏิบัติหน้าที ่

ผู้อ านวยการโรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส 

ความเห็นหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป............................................................................................................... 

       

(นางอชิรยา  คงแก้ว) 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

                                                                                                            
ความเห็นผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม..................................................................................... 

 

(นางสาระภี  ศรีพร) 
ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

  
ความเห็นปลัดเทศบาลเมืองปากพนู  ................................................................................................................. 
 

(นายสุภชัย นาคสุวรรณ์) 
ปลัดเทศบาลเมืองปากพูน 

ความเห็นนายกเทศมนตรีเมอืงปากพนู    
(   ) อนุมัต ิ
(   ) ไม่อนุมัติ............................................................................................................................ 
                    
                                      

(นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์) 
นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
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-ส าเนาคู่ฉบับ- 

........................พิมพ ์

.........................ทาน 
........................ตรวจ 

 

 

ค าสั่งเทศบาลเมืองปากพนู 
ที่           /2566 

เรื่อง  แต่งตั้งผู้จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ 

  ด้วยเทศบาลเมืองปากพูน โดยโรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส หมู่ที่ 9 มี
ความประสงค์ที่จะจ้างเหมาผู้ช่วยแพทย์แผนไทย โรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส 
ประจ าเดือนธันวาคม ๒๕๖6 เพื่อให้การด าเนินการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เหมาะสม 
เป็นไปตาม ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อที่ 
21 จึงแต่งต้ัง 

  นางสาวฐิติพร ยอดหวาน   ต าแหน่ง   ผู้ช่วยแพทย์แผนไทย  เป็นผู้จัดท าร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  โดยมีหน้าที่ จัดท าร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างต่อไป  

   ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

               สั่ง ณ วันที ่      เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2566 

   

           ( นายธนาวุฒิ ถาวรพราหมณ์ )  
            นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
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ค าสั่งเทศบาลเมืองปากพนู 
ที่           /2566 

เรื่อง  แต่งตั้งผู้จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ 

  ด้วยเทศบาลเมืองปากพูน โดยโรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส หมู่ที่ 9 มี
ความประสงค์ที่จะจ้างเหมาผู้ช่วยแพทย์แผนไทย โรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส 
ประจ าเดือนธันวาคม ๒๕๖6 เพื่อให้การด าเนินการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เหมาะสม 
เป็นไปตาม ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อที่ 
21 จึงแต่งต้ัง 

  นางสาวฐิติพร ยอดหวาน   ต าแหน่ง   ผู้ช่วยแพทย์แผนไทย  เป็นผู้จัดท าร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  โดยมีหน้าที่ จัดท าร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างต่อไป  

   ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

               สั่ง ณ วันที ่      เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2566 

   

           ( นายธนาวุฒิ ถาวรพราหมณ์ )  
            นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส  เทศบาลเมืองปากพูน  

ที ่ นศ 55004.01/    วันที่      มกราคม 2567  

เรื่อง ขออนมุัติเบิกจ่ายเงินบ ารุงโรงพยาบาลเป็นค่าบริการสัญญาณโทรศัพท์เคลื่อนที ่  

เรียน  นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

 1. เรื่องเดิม 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ ารุงโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 และแผนการใช้
จ่ายเงินบ ารุงโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข โรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส 
ประจ าปีงบประมาณ 2567  ค่าสาธารณูปโภค  ขณะนี้มี เงินบ ารุงคงเหลือ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท
(...................................) 

 2. ข้อเท็จจริง 
 ด้วยบริษัท...... แจ้งค่าใช้บริการสัญญาญโทรศัพท์เคลื่อนที่หมายเลข .......................... 
ประจ าเดือน ............. เป็นเงิน .........................บาท(.....ตัวอักษร....)  โรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้าน
ตลาดพฤหัส ขอส่งเอกสารประกอบการพิจารณาเบิกจ่ายเงินบ ารุงโรงพยาบาลเป็นค่าบริการสัญญาณ
โทรศัพท์เคลื่อนที่  เป็นเงิน .......บาท 

 3. ข้อกฎหมายและระเบียบทีเ่กีย่วข้อง 
 3.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ ารุงโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่2) พ.ศ. 2561  
   ข้อ 6 การใช้จ่ายเงินบ ารุง ให้จ่ายได้เพื่อการสาธารณสุขและการบริหารจัดการ
โรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข (7) ค่าสาธารณูปโภค 
 ข้อ 9 การรับส่งเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินให้โรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3.2 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 ข้อ 47 การเบิกเงินซึ่งมีลักษณะเป็น
ค่าใช้จ่ายประจ า และมีการเรียกเก็บเป็นงวดๆหรือค่าใช้จ่ายอื่นๆ ตามประเภทที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นก าหนด ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายนั้นเกิดขึ้นเมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ และให้น ามา
เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ได ้
 3.3 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว7181 ลงวันที่ 27 กันยายน 2565 
เรื่องการติดตั้งและการเบิกจา่ยค่าใช้บริการเครื่องมือสื่อสารและโทรคมนาคมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 4. ข้อพิจารณา  
 เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เห็นอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินบ ารุง
โรงพยาบาลเป็นค่าบริการสัญญาณโทรศัพท์เคลื่อนที่ ดังกล่าว 
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 5. ข้อเสนอ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ
 
 

(นางธีรญาณ์  มากเอียด) 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

 
 

(นางสาระภี  ศรีพร) 
ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  ปฏิบัติหน้าที่ 

ผู้อ านวยการโรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านตลาดพฤหัส 

ความเห็นหัวหน้าฝ่ายบรหิารงานทั่วไป............................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 

 
(นางอชิรยา  คงแก้ว) 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ความเห็นผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม..................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 
 

(นางสาระภี  ศรีพร) 
ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ความเห็นปลัดเทศบาลเมืองปากพนู 
  เห็นควรอนุมัต ิ
  ไม่ควรอนมุัติ  เพราะ........................................................................................................... 
 

(นายสุภชัย  นาคสุวรรณ)์ 
ปลัดเทศบาลเมืองปากพูน 

ความเห็นนายกเทศมนตรีเมอืงปากพนู 
  อนุมัต ิ
  ไม่อนุมัติ  เพราะ........................................................................................................... 

 
(นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์) 
นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านศาลาบางปู  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ที ่ นศ 55004.2/14                              วันที ่ 8 มกราคม 2567 

เรื่อง  ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุสำนนักงาน 

 1. เรื่องเดิม 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบำรุงโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุขของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 และแผนการใช้จ่ายเงินบำรุง
โรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข โรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านศาลาบางปู ประจำปีงบประมาณ 
2567  ค่าวัสดุสำนักงาน  ขณะนี้มีเงินบำรุงคงเหลือ....................บาท(...................................)  

 2. ข้อเท็จจริง  
                                ด้วยโรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านศาลาบางปู เทศบาลเมืองปากพูน มีความ
จำเป็นต้องจัดซื้อวัสดุสำนักงาน สำหรับใช้ในการเนินงานในโรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านศาลาบางปู ดังนี้ 

ลำดับที่ รายการ จำนวน หน่วยนับ หมายเหตุ 
1 เทปใส ขนาด ½ นิ้ว 1  โหล  
2 แฟ้ม ขนาด 3 นิ้ว 5 โหล  
3 ซองน้ำตาล ขยายข้าง ขนาด F ตราครุฑ  50 ซอง  
4 ซองน้ำตาล ไม่ขยายข้าง ตราครุฑ 1 แพ็ค  
5 ปากกาเมจิก 2 หัว สีน้ำเงิน  1 โหล  
6 เทปกาวสองหน้า ขนาด 24 มม.   1 โหล  
7 ปากกาเน้นข้อความ 1 โหล  
8 ปากกาลูกลื่น สีน้ำเงิน 1 กล่อง  
9 กาวแท่ง 6  แท่ง  

10 กระดาษการ์ดสีเขียวอ่อน ขนาด 180 แกรม 1 แพ็ค  
11 ซองถนอมเอกสาร 4 แพ็ค  
12 ลิ้นแฟ้มพลาสติก   2 กล่อง  
13 กรรไกร ขนาด 9 นิ้ว 6 อัน  
14 ไม้บรรทัดเหล็ก 3 อัน  
15 กระดาษการ์ดสีชมพู ขนาด 180 แกรม 2 แพ็ค  
16 กระดาษ A4 20  รีม  

 
 
 

/กฎหมาย.... 
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 3. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 3.1) พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 
56(2)(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จําหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงิน ในการจัดซื้อจัด
จ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 3.2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 2560   
 ข้อ 21 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง 
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำ ร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนด หลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอด้วย 
 ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ ๒๓ 
และข้อ ๗๙ วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้  
 (๑) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
 (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 
งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี  
 (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
 (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ
วงเงิน ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  
 (๕) กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
 (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
 (๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
 (๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จําเป็นในการซื้อ 
หรือจ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
 ข้อ 28 (3) วิธีเฉพาะเจาะจง 
 3.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบำรุงโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 ข้อ 6 การใช้จ่ายเงิน
บำรุง ให้จ่ายได้เพื่อการสาธารณสุขและการบริหารจัดการโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข (2) ค่าวัสดุ
ทางการแพทย์และวัสดุอ่ืนใดของโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข 
 4. ข้อพิจารณา 
                     4.1 เห็นควรอนุมัติจัดซื้อวัสดุสำนักงาน 
                     4.2 แต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นผู้กำหนดราคากลางและกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ 
                          -  นางสาวสุนิษา โต๊ะหลี        ตำแหน่ง   ผู้ช่วยนักกายภาพบำบัด 
 

 
/4.3 แต่งตั้ง 
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                     4.3 แต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 
                          -  นายวรเมศ  ยอดเถื่อน       ตำแหน่ง   ผู้ช่วยแพทย์แผนไทย 
                     4.4) แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการตามระเบียบฯ 
 5. ข้อเสนอ 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัตแิละลงนามในคำสั่งที่แนบมาพร้อมนี้ 
 
 

ลงชื่อ......................................................... .... 
(นางสาวทิพย์วัลย์   พลโทพงศ์) 

         พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ ปฏิบัติหน้าที่ 
        ผู้อำนวยการโรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านศาลาบางปู 

ความเห็นหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป............................................................................. .................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 

 

(นางอชิรยา  คงแก้ว) 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป                                                                                                     

ความเห็นผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม.................................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................       

 
(นางสาระภี  ศรีพร) 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ความเห็นปลัดเทศบาลเมืองปากพูน  .............................................................................................................. 
............................................................................................................................. .............................................. 
 

(นายสุภชัย นาคสุวรรณ์) 
ปลัดเทศบาลเมืองปากพูน   

ความเห็นนายกเทศมนตรีเมืองปากพูน   
  (  )  อนุมัติ 
  (  )  ไม่อนุมัติ............................................................................................................. ................ 

 
(นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์) 
นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

ขออนุมัตจิัดซื้อวัสดุสำนักงาน 
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สำเนาคู่ฉบับ 
คำสั่งเทศบาลเมืองปากพูน 

ที่       /2567 
เรื่อง  แต่งตั้งผู้จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

............................................ 
 ด้วยเทศบาลเมืองปากพูน โดยโรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านศาลาบางปู มีความประสงค์
จะจัดซื้อวัสดุสำนักงาน จำนวน 16 รายการ นั้น 
 เพื ่อให้จัดซื ้อวัสดุสำนักงาน เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้อง จึงอาศัยตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 21 จึงแต่งตั้ง นางสาวสุนิษา 
โต๊ะหลี ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักกายภาพบำบัด เป็นผู้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้าง   จำนวน 16 
รายการ 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

  สั่ง ณ วันที่      เดือน  มกราคม พ.ศ. 2567 

 

 
(นายธนาวุฒิ ถาวรพราหมณ์) 
นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
......................พิมพ์ 
......................ทาน 
......................ตรวจ 
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คำสั่งเทศบาลเมืองปากพูน 

ที่       /2567 
เรื่อง  แต่งตั้งผู้จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

............................................ 
 ด้วยเทศบาลเมืองปากพูน โดยโรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านศาลาบางปู มีความประสงค์
จะจัดซื้อวัสดุสำนักงาน จำนวน 16 รายการ นั้น 
 เพื ่อให้จัดซื ้อวัสดุสำนักงาน เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้อง จึงอาศัยตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 21 จึงแต่งตั้ง      นางสาวสุ
นิษา โต๊ะหลี ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักกายภาพบำบัด เป็นผู้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที ่จะจัดซื้อจัดจ้าง   
จำนวน 16 รายการ 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

  สั่ง ณ วันที่      เดือน  มกราคม พ.ศ. 2567   

 

(นายธนาวุฒิ ถาวรพราหมณ์) 
นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านศาลาบางปู  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม                
ที ่ นศ 55004.2/                                      วันที่         มกราคม 2567            

เรื่อง ขอความเห็นชอบร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อ(วัสดุสำนักงาน)  

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 

 1. เรื่องเดิม 
  ตามคำสั่งเทศบาลเมืองปากพูน เลขที่ ............./2567 ลงวันที่.......เดือน มกราคม พ.ศ. 
2567 ได้แต่งตั้งผู้กำหนดราคากลางและกำหนดคุณลักษณะเฉพาะการจ้างเหมาทำตรายาง นั้น 

 2. ข้อเท็จจริง 
 ตามคำสั่งเทศบาลเมืองปากพูน เลขที่............./2567 ลงวันที่ ..............มกราคม 2567 ได้
แต่ง นางสาวสุนิษา โต๊ะหลี ตำแหน่งผู้ช่วยนักกายภาพบำบัด เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ จัดซื้อวัสดุสำนักงาน จำนวน 16 รายการ บัดนี้ ได้ดำเนินการกำหนด
ราคากลางและกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ จัดซื้อวัสดุสำนักงาน แล้วเสร็จ ปรากฎตามเอกสารแนบท้าย
บันทึกข้อความฉบับนี้ 

 3. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 
(2)(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างวง
เงินไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
 3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 21 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะ
หนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

 4. ข้อพิจารณา 
 เพื่อให้การปฏิบัติราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบดังกล่าว จึงขอความ
เห็นชอบในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที ่จะซื ้อ (วัสดุสำนักงาน)ตาม
รายละเอียดที่แนบ 

 

 

/5.ข้อเสนอ 
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 5. ข้อเสนอ 
                จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบ จักได้ดำเนินการตามระเบียบฯต่อไป 
                   
               ลงชื่อ..............................................รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 

( นางสาวสุนิษา โต๊ะหลี ) 
ผู้ช่วยนักภาพภาพบำบัด 

 
 

(นางสาวทิพย์วัลย์  พลโทพงศ์) 
พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ ปฏิบัติหน้าที่ 

ผู้อำนวยการโรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูน บ้านศาลาบางปู 

ความเห็นหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป............................................................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
 

(นางอชิรยา  คงแก้ว) 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ความเห็นหัวหน้าส่วนราชการ  ................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
       

(นางสาระภี  ศรีพร) 
ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

           
ความเห็นปลัดเทศบาลเมืองปากพูน  .............................................................................................................. 
............................................................................................................................. ............................................. 

 
 

                (นายสุภชัย นาคสุวรรณ์) 
               ปลัดเทศบาลเมืองปากพูน               

ความเห็นนายกเทศมนตรีเมืองปากพูน.......................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................    

                                      
 
                                 (นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์) 
                                 นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
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ร่างรายละเอียดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง  
(Terms of Reference : TOR)  
จัดซื้อวัสดุสำนักงาน 16  รายการ 

ของโรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูน บ้านศาลาบางปู เทศบาลเมืองปากพูน 
ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

*************************************** 
1. ความเป็นมาของโครงการ 
 ด้วยโรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูน บ้านศาลาบางปู เทศบาลเมืองปากพูน  มีความจำเป็นต้อง
ใช้วัสดุสำนักงาน ในการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปอย่างเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์ของโรงพยาบาล
เทศบาลเมืองปากพูน และสนับสนุน การปฏิบัติหน้าที่ ภารกิจ ของโรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านศาลาบาง
ปู เทศบาลเมืองปากพูน  

2. วัตถุประสงค์ของโครงการ 
 เพื่อจัดหาวัสดุสำนักงาน ในการสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่โรงพยาบาลเทศบาล
เมืองปากพูนบ้านศาลาบางปู ซึ่งมีภารกิจในการให้บริการแก่ประชาชนในพ้ืนที่ตำบลปากพูน จึงมีความจำเป็นต้อง
จัดซื้อวัสดุสำนักงานให้เพียงพอต่อลักษณะและภารกิจของการปฏิบัติงาน 

3. คุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ 
 ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องเป็นผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
 3.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
 3.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 3.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
  3.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐตาม
มาตรา 106 วรรคสาม 
  3.5 ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกแจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐตามาตรา 109 
 3.6 คุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกำหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
4. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะดำเนินการจัดซื้อ 
 4.1 รายการวัสดุสำนัดงาน รายละเอียดดังนี้ 
ลำดับที่ รายการ จำนวน หน่วยนับ คุณลักษณะเฉพาะ 

1 เทปใส ขนาด ½ นิ้ว 1  โหล - เนื้อเทปผลิตจากฟิล์มเซลลูโลส จากวัสดุธรรมชาติ 
- เคลือบกาวยางธรรมชาติ เหนียว ปิดผนึกแน่น 
ทนทาน 
- สำหรับงานปิดผนึกทั่วไป ใช้ในสำนักงาน  
- เนื้อเทปใส สามารถฉีกได้ด้วยมือ 
- ขนาดแกนเทป : 1 นิ้ว 
- ขนาดหน้าเทปกว้าง : 1/2 นิ้ว (12 มม.) 
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2 แฟ้ม ขนาด 3 นิ้ว 5 โหล -ปกกระดาษแข็ง เคลือบวัสดุกันน้ำหรือวัสดุกันขูด
ขีด หรือปกผลิตจาก PVC  
-มีซองพลาสติกท่ีสันแฟ้มสำหรับใส่ชื่อเรื่อง 
-มีคลิปก้านยกโลหะ 
-สันแฟ้มด้านล่างเจาะรูติดห่วงวงกลมสะดวกในการ
จับ 
-สันแฟ้มหนาไม่น้อยกว่า 2 นิ้ว 
-ขนาดแฟ้ม (กว้างxยาว) ไม่น้อยกว่า 27X30 ซม. 

3 ซองเอกสาร ขยาย
ข้าง ขนาด F4  

50 ซอง ผลิตจากกระดาษดราฟท์  เนื้อหนา คุณภาพดี พิมพ์
ตราครุฑ ด้านบนซ้ายของซอง ฝาขนาน มีแถบกาว 
ปิดผนึกแน่นสนิท ขนาด F4 

4 ซองน้ำตาล ไม่ขยาย
ข้าง ตราครุฑ 

1 แพ็ค ผลิตจากกระดาษดราฟท์ KA เนื้อเรียบหนา พิมพ์
ตราครุฑสีดำ ด้านบนซ้ายของซอง ฝาขนาน มีแถบ
กาว ปิดผนึกแน่นสนิท เพียงใช้น้ำลูบ เหมาะสำหรับ
ใส่เอกสารทางราชการขนาด A4 

5 ปากกาเมจิก 2 หัว สี
น้ำเงิน  

1 โหล หัวปากกา 2 รูปแบบในด้ามเดียว หัวสักหลาดไม่
แตกยุ่ยง่าย ให้สีหมึกท่ีชัดเจน สามารถเชียนบนกระ
ดาษ, โลหะ,พลาสติกและอ่ืนๆอย่างถาวร 

6 เทปกาวสองหน้า 
ขนาด 24 มม.   

1 โหล เนื้อกาวเหนียวพิเศษ ติดแน่น ทนทาน กาวไม่เยิ้ม ใช้
งานบนพื้นผิวเรียบ และปราศจากฝุ่นผง  
- สำหรับติดเพื่อประกบชิ้นงานเข้าด้วยกัน และงาน
อเนกประสงค์ทั่วไปในสำนักงาน  
- ขนาดแกนเทป : 3 นิ้ว  
- ขนาดหน้าเทปกว้าง : 24 มม. (1 นิ้ว) ความยาว 
10 หลา / ม้วน 

7 ปากกาเน้นข้อความ 1 โหล -ปากกาเน้นข้อความ ชนิดหัวตัด 
-หมึก : คละสี สีละเท่าๆ กัน หรือตามส่วนราชการ
กำหนด 
-ความยาวของด้ามรวมปลอกไม่น้อยกว่า 10 ซม 

8 ปากกาลูกลื่น สีน้ำ
เงิน 

1 กล่อง -แบบกด  
-ขนาดหัวปากกา 0.5 มม.  
-หมึกสีน้ำเงิน  
-น้ำหมึกของปากกาลูกลื่น มีความหนืดน้อย ( Low 
Viscosity) ไหลลื่นต่อเนื่อง 

9 กาวแท่ง 6  แท่ง -ใช้สำหรับติดงานประเภทกระดาษ และ ทั่วไป  
-กาวชนิดแห้ง ไม่เหนียวติดมือ  
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- สามารถติดงานได้ทันที 
10 กระดาษการ์ดสีเขียว

อ่อน ขนาด 180 แก
รม 

1 แพ็ค -เนื้อกระดาษหนา เรียบ แข็งแรง  -สีสวยสม่ำเสมอ
ตลอดแผ่น  
-สำหรับงานพิมพ์นามบัตร ปกรายงาน และการ์ด
อวยพร  
-กระดาษหนา 120 แกรม  
-ขนาด 210x297 มม. (A4) 

11 ซองถนอมเอกสาร 4 แพ็ค - ซองพลาสติกแบบ Anti-Glare ลดแสงสะท้อน 
ถนอมสายตา  
- แถบ Dura Strib หนาพิเศษ 130 ไมครอน 
ทนทาน ไม่ยืด  
- รูเจาะ 11 รู ขนาดกระชับ พอดี ใช้งานร่วมกับ
แฟ้มได้ทุกชนิด  
- เหมาะสำหรับจัดเก็บเอกสารขนาด A4 ในปริมาณ
มาก  
- สี : ขาว ผิวส้ม 
- ซองหนา : 0.05 มม. (50 ไมครอน)  
- ขนาดสินค้า (กว้าง x ยาว) : 23 x 30 ซม.  
- บรรจุ 100 ซอง/แพ็ค 
 

12 ลิ้นแฟ้มพลาสติก   2 กล่อง - ลิ้นแฟ้มพลาสติกอย่างดี สวยงาม แข็งแรง ทนทาน  
- ใช้งานร่วมกับแฟ้มเคลียร์โฮลเดอร์ จัดเก็บเอกสาร
ได้ 100 แผ่น  
- ก้านแฟ้มยาว 20 ซม. 

13 กรรไกร ขนาด 9 นิ้ว 6 อัน - กรรไกรสแตนเลส อย่างดี 
- ขนาดสินค้า (ยาว) : 9 นิ้ว/อัน 

14 ไม้บรรทัดเหล็ก 3 อัน - สเกลบอกขนาด 30 ซม. และ 12 นิ้ว  
- แสดงหน่วยวัดเป็น "มม." ," ซม." และ " นิ้ว"  
- ผลิตจากเหล็กหนา ทนทาน ชุบกันสนิม  
- ขอบไม่คม ปลอดภัย ไม่บาดมือ  
- สเกลได้มาตรฐานสากล 

15 กระดาษการ์ดสีชมพู 
ขนาด 180 แกรม 

2 แพ็ค -เนื้อกระดาษหนา เรียบ แข็งแรง  -สีสวยสม่ำเสมอ
ตลอดแผ่น  
-สำหรับงานพิมพ์นามบัตร ปกรายงาน และการ์ด
อวยพร  
-กระดาษหนา 180 แกรม  

100



 

 

-ขนาด 210x297 มม. (A4) 
16 กระดาษ A4 20  รีม -ความหนาของกระดาษ 80 แกรม 

-ขนาด A 4 สีขาว 
-ขนาดบรรจุ 500 แผ่น/รีม 

 4.2 เป็นของแท้ ของใหม่ ไม่เป็นของเก่าเก็บ และไม่เคยใช้งานมาก่อน   
5. กำหนดเวลาส่งมอบพัสด ุ
 กำหนดการส่งมอบพัสดุภายใน 5 วันทำการ นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ 
และส่งมอบ ณ โรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูนบ้านศาลาบางปู ในวันเวลาราชการ   
6. หลักเกณฑ์ในการพิจารณาตัดเลือกข้อเสนอ 

 ใช้เกณฑ์ราคา(ราคาต่ำสุดที ่คุณสมบัติผ่านการคัดเลือก)และพิจารณาจากราคารวมเป็น
หลักเกณฑ์ 
7. วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร 
 งบประมาณตามแผนการใช้จ่ายเงินบำรุงโรงพยาบาลเทศบาลเมืองปากพูน ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567  ค่าจัดซื้อวัสดุสำนักงาน เป็นจำนวนเงิน ................บาท (...................................) 

8. งวดงานและการจ่ายเงิน 
 ผู้ขายหรือผู้รับจ้างต้องส่งมอบพัสดุให้กับผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้าง ภายใน  5 วันทำการ นับถัดจากวันลง
นาม ในสัญญาหรือวันสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยให้ส่งมอบ จำนวน  1  งวด ให้ครบถ้วน และเม่ือตรวจรับพัสดุถูกต้องตาม 
ระเบียบกฎหมายเรียบร้อยแล้ว ผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้างจะจ่ายเงินให้กับผู้ขายหรือผู้รับจ้างให้ครบถ้วนภายในกำหนด 1  
งวด  
9. อัตราค่าปรับ 
 ค่าปรับล่าช้าในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ  
10. การกำหนดระยะเวลาการรับประกันความชำรุดบกพร่อง  
   ระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพร่อง  ( ✓)  มี ระยะเวลา...........ปี.....1.....เดือน............วัน                   
                (    ) ไม่มี  
  

                                   (ลงชื่อ)                              ผู้จัดทำร่างขอบเขตฯ 
        (นางสาวสุนิษา โต๊ะหลี) 
        ผู้ช่วยนักกายภาพบำบัด 

ความเห็นนายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
         อนุมัต ิ
         ไม่อนุมัติ ........................................................  
       

(นายธนาวุฒิ  ถาวรพราหมณ์) 
      นายกเทศมนตรีเมืองปากพูน 
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