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คํานํา 

คูมือปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด
ของกระบวนการระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ มีความเกี่ยวของกับหลายคน สามารถปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันไดและยังจะเปนประโยชนตอการเผยแพร 
ใหผูใชบริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานจนสามารถเลือกใชบริการไดอยางสะดวกและชัดเจน 

คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดไดพัฒนาริเริ่มขึ้นจากความรวมมือของ
บุคลากรทุกคนในการรวบรวมความรูและประสบการณในการทํางานประกอบกับขอระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของรวมกัน
ดําเนินการใหมีเนื้อหาสาระที่สําคัญฯ กระชับเขาใจงายและเปนปจจุบันถือเปนผลงานที่เปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน   
เปนอยางยิ่งจึงขอขอบคุณบุคลากรทุกทานที่ไดรวมมือรวมใจกันจัดทําคูมือนี้ไว ณที่นี้แตอยางไรก็ตามสมควรที่จะมีการ 
แกไขปรับปรุงเพิ่มเติมหรือจัดเปนคูมือที่เหมาะสมตอภารกิจของกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดตอไปอยาง   
ตอเนื่องในอนาคต 

จึงหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้จะเปนแนวทางการปฏิบัติงานแกผู ปฏิบัติงานและผูสนใจทั่วไปใหการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ผูบริหารทุกระดับพรอมผูรับบริการในดานตางๆของกองกิจการสภาองคการบริหารสวน
จังหวัดที่มีความรูความเขาใจในกระบวนการทํางานของกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดไดดียิ่งขึ้น 

 
 
 
 

กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
                  28  พฤษภาคม  2563



 
 

-ข- 
สารบัญ 

                    หนา 
คํานํา            ก 
สารบัญ            ข 
บทที่ 1 บทนํา 

1. ความเปนมาและความสําคัญ        1 
2. วัตถุประสงค          1 
3. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ        1 

 
บทที่ 2 ขอมูลพื้นฐานกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

ภารกิจตามกรอบโครงสรางการแบงสวนราชการ      3 
  โครงสรางอัตรากําลังกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด    5 
 

บทที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. ฝายการประชุม         6 
 - แผนผังการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัด     7 
 - ประเภทการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัด     8 
 - ผังขั้นตอนการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัด     9 
 - แผนผังกระบวนการเสนอญัตติลวงหนาเปนหนังสือ     10 
 - แผนผังกระบวนการเสนอญัตติดวยวาจา      11 
 - การตั้งกระทู          12 
 - แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง คณะกรรมการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด  13 
 - การพิจารณาแปรญัตติรางขอบัญญัติ       14 
 - ขั้นตอนการพิจารณารางขอบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด    15 
 - ขั้นตอนการพิจารณารางขอบัญญัติงบประมาณขององคการบริหารสวนจังหวัด 
    (กรณีรับหลักการ)         17 
 - ขั้นตอนการพิจารณารางขอบัญญัติงบประมาณขององคการบริหารสวนจังหวัด 
    (กรณีไมรับหลักการ)         18 
 - แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ   19 
 - ฝงวิธีการเสนอเครื่องราชอิสริยาภรณ       20 
 - ผังเครื่องราชอิสริยาภรณ        22 
 - รูปภาพเครื่องราชอิสริยาภรณ        22 
 - การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ(สุภาพบุรุษ)      23 
 - การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ(สุภาพสตรี)      24 
 - การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณไทย รูจักเขาใจ ประดับไดถูกตอง   27 
 - ตัวอยางการแตงกายปกติขาวและประดับเหรียญเครื่องราชอิสริยาภรณ   28 
 - การยื่นบัญชีทรัพยสินและหนี้สินของผูบริหารและสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 34 
 - แผนผังการปฏิบัติการยื่นบัญชีทรัพยสินและหนี้สิน     35 
 
 
 



 
 

-ค- 
                     หนา 

 2. ฝายกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด      36 
  - คูมือปฏิบัติงานจัดซื้อ/จัดจาง        37 
  - วิธีการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง       38 
  - คูมือการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ     42 
  - ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน 
    นอกเวลาราชการ         44 
  - ขั้นตอนการขออนุญาตเดินทางไปราชการของประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 45 
  - เอกสารอางอิง         66 
  - ตัวอยาง (บันทึกการเบิกจาย/จัดซื้อจัดจาง)      67 
 3. ฝายสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน      86 
  - แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานโครงการองคการบริหารสวนจัวหวัดกาฬสินธุหวงใย 
    ประชาชน          86 
  - แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับหนังสือภายในของกองกิจการสภา อบจ. 
    (งานสารบรรณ)         87 
  - แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการสงหนังสือภายนอกของกองกิจการสภา อบจ. 
    (งานสารบรรณ)         88 
  - แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการสงหนังสือภายในของกองกิจการสภา อบจ. 
    (งานสารบรรณ)         89 
  - แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอมีบัตรประจําตัวหรือขอมีบัตรใหมสมาชิกสภา 
    องคการบริหารสวนจังหวัด        90 
  - แผนผังการจัดทําแฟมประวัติคณะผูบริหารและสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 91 
  - แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานคูมือศูนยขอมูลเลือกตั้งผูสมัครใหมในระบบไมมีขอมูล 92 
  - แผนผังการบันทึกขอมูลระบบเลือกตั้งผูสมัครใหมหลังจากที่หมดวาระไปแลว  93 
  - แผนผังการเพ่ิมขอมูลเขตเลือกตั้ง ครั้งที่เลือกตั้ง เขตเลือกตั้ง    94 
บรรณานุกรม           95 

 



 

-1- 

บทที่ ๑ 
บทนํา 

๑. ความเปนมาและความสําคัญ 
องคการบริหารสวนจังหวัด เปนองคกรปกครองสวนทองถิ่นรูปแบบหนึ่ง ตามโครงสรางประกอบดวย 

ฝายผูบริหารทองถิ่นและฝายสมาชิกสภาทองถิ่น กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดเปนสวนราชการหนึ่งในสังกัด
องคการบริหารสวนจังหวัด มีภารกิจ อํานาจหนาที่ โครงสรางบุคลากรตามกรอบอัตรากําลังปรกอบดวย ฝายการประชุม 
ฝายกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด และฝายสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน การปฏิบัติงานทําใหไดงานที่มี
คุณภาพตามที่กําหนด ผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสน แตละหนวยงานรูงานซึ่งกันและกัน บุคลากรหรือเจาหนาที่สามรถทํา
แทนกันได สามารถเสริ่มปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว เมื่อมีการโยกยายตําแหนง ลดการทํางานที่ซับซอน ลด
ขอผิดพลาดจากการทํางานที่ไมเปนระบบ ชวยในการออกแบบระบบงานใหมและปรับปรุงงาน ประกอบกับจากการที ่
สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (สํานักงาน ก.พ.ร.) ใหสวน ราชการนําเกณฑคุณภาพการบริหาร จัดการ
ภาครัฐ (Public Sector Management Quality Award : PMQA) มาใช เปนเครื่องมือในการผลักดันให สวนราชการ
ปรับปรุงองคกรและยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐสูระดับ มาตรฐานเทียบเทาสากล โดย พัฒนาใหองคกร
ภาครัฐมีกระบวนการทํางาน และผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลดียิ่งขึ้น โดยมี เปาหมายคือประโยชน
สูงสุดของประชาชน และประโยชนสูงสุดของประเทศชาติ 

ดังนั้น เพื่อพัฒนารูปแบบ วิธีการบริหารงานและกระบวนการทํางานภายในกองกิจการสภา          องค
การ บริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ  ใหเปนไปตามแนวทางของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบ ราชการ และเพื่อให
สอดคลองกับแนวทางการพัฒนาขององคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ ตลอดจนนโยบายของ ผูบริหาร องคการ
บริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ  ในการสงเสริมและสรางการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี ในดานการ บริหารงานใหม ี
ประสิทธิภาพ โปรงใส ทันสมัย สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพในการปฏิบัติหนาที่เพื่อ เพิ่มประสิทธิภาพใน 
การทํางาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด องคการบริหารสวนจังหวัด 
สําหรบัเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการทํางานได มาตรฐานเปนไปตามเปาหมายตอไป 

 
๒. วัตถุประสงค 

๒.๑ เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 
๒.๒ เพื่อใชเปนเครื่องมือในการเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน 
๒.๓ เพื่อใชเปนสื่อในการประสานงาน 
๒.๔ เพื่อใชเปนเครื่องในการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายของ องค
กร 
๒.๕ เพ ื่อใหผูบริหารติดตามงานไดท ุกข ั้นตอน 
2.6 เพื่อใหอธิบายจุดประสงคและโครงสรางองคกร 
2.7 ใชอธิบายรายละเอียดของกระบวนการ 

๓. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
๓.๑ บุคลากรกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดมีคูมือในการปฏิบัติงาน 
๓.๒ สามารถลดปญหาความซาซอนหรือขอผิดพลาดจากการทํางานที่ไมเปนระบบ 
๓.๓ สามารถลดปญหาหรือแกไขปญหาความขัดแยงที่อาจเกิดขึ้นในการทํางาน 
๓.๔ บุคลากรกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดสามารถทํางานแทนกันได 
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 3.5 ทราบถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและ
วิธีการควบคุมกระบวนการนั้น 
 3.6 แตละหนวยงานรูงานซึ่งกันและกัน 
 3.7 ชวยลดความขัดแยงที่อาจเกิดขึ้นในการทํางาน 
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บทที่ ๒ 
ขอมูลพื้นฐานกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

ภารกิจตามกรอบโครงสรางการแบงสวนราชการ 

กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด  เปนสวนราชการหนึ่งในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัด มี
ภารกิจ อํานาจหนาที่ โครงสรางบุคลากรตามกรอบอัตรากําลัง ประกอบดวย การปฏิบัติงานที่ผานมา กองกิจการสภา 
องคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ  มีผู อํานวยการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด (อํานวยการทองถิ่น 
ระดับกลาง) เปนผูบังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ โดยมีการแบงสวนราชการภายใน ออกเปน 3 ฝาย 
ดังนี้ 

๑. ฝายการประชุม 
๒. ฝายกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
๓. ฝายสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน 
ตามแผนอ ัตราก ําลังขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ ๓ ป (ปงบประมาณ  .......... ได 

กําหนดอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบใหฝายตางๆ ดังนี้ 
 

1. ฝายการประช ุม 
1.๑ งานติดตามการปฏิบัติงานตามมติของสภา และคณะกรรมการตาง ๆ ของสภาองคการบริหารสวน  

  จังหวัด 
1.2 งานเครื่องราชอิสริยาภรณของผูบริหารและสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
1.3 งานยื่นบัญชีทรัพยสินแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สินของสมาชิกสภาฯ และผูบริหารองคการ 
       บริหารสวนจังหวัด 
1.4 งานกฎหมายและระเบียบขอบังคับการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
1.5 งานการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
1.6 งานเลขานุการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
1.7 งานการประชุมคณะกรรมการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
1.8 งานระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุม 
1.9 งานประชาสัมพันธกิจกรรมสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
1.10 งานควบคุมการขออนุญาตการใชรถยนตสวนกลาง 
1.11 งานธุรการรับ - สงหนังสือและงานสารบรรณ 
1.12 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

2. ฝายกิจการสภาองคการบรหิารสวนจังหว ัด 
  3.1 งานตรวจสอบระบบภายในและรายงานผลการดําเนินการของกองกิจการสภาฯ 

 3.2 งานจัดทําแผนพัฒนาและขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปของกองกิจการสภาฯ 
 3.3 งานเจาหนาที่พัสดุของกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

 3.4 งานตรวจสอบฎีกาการเบิกจายเงินตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายของกองกิจการสภา 
       องคการบริหารสวนจังหวัด 
 3.5 งานตรวจสอบฎีกาการเบิกจายเงินงานเลือกตั้งผูบริหารและสมาชิกสภาองคการบริหาร 
       สวนจังหวัด 
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 3.6 งานการเบิกจายตามขอบัญญัติงบประมาณประจําปและรายงานคาใชจายใน 
       การเลือกตั้ง 
 3.7 งานรายงานตอบขอสอบถาม สตง.และงานรายงานตรวจสอบภายใน 

 3.8 งานโครงการตาง ๆ ตามนโยบายของทางราชการ 
 3.9 งานสวัสดิการและสิทธิของสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
 3.10 งานรายงานไตรมาสและรายงาน  ผด. ๓   
 3.11 งานติดตอประสานงานกับเก่ียวกับการเงินของกองกิจการสภาฯ 
 3.12 งานรายงานพัสดุครุภัณฑของกองกิจการสภาฯ 
 3.13 งานควบคุมซอมแซมรถยนตของกองกิจการสภา 

 3.14 งานตอทะเบียนรถยนตของกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
 3.15 งานขออนุมัติ อนุญาต การเดินทางไปราชการของประธานสภา,รองประธานสภา,สมาชิกสภา 
      องคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
 3.16 งานเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
 3.17 งานขออนุมัติเบิกจายคาตอบแทนคาเบี้ยเลี้ยงการประชุมคณะกรรมการประจําสภาองคการบริหาร 
      สวนจังหวัด 
 3.18 งานการลงระบบ (e-GP) 
 3.19 งานการลงระบบ (e-laas) 
 3.20 งานจัดทําแผนการเบิกจายประจําป 
 3.21 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

 
   3. ฝายสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน 
 2.1 งานเลือกตั้งสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัดและนายกองคการบริหารสวนจังหวัด 

 2.2 งานอบรมสงเสริมประชาธิปไตยความเสมอภาค  และเสรีภาพ  ของประชาชนการมี 
       สวนรวมของประชาชน 

 2.3 งานระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
 2.4 งานประสานงานราชการตาง ๆ เกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
 2.5 งานอบรมเจาหนาที่เกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
 2.6 งานทะเบียนและประวัติของสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัดและนายกและคณะผูบริหาร 

       องคการบริหารสวนจังหวัด 
 2.7 งานจัดทําบัตรประจําตัวของสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
 2.8 งานขอมูลระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมินผลคาใชจาย(e-plan) 
 2.9. งานเกบ็รักษาบัตรเลือกตั้ง และทําลายบัตรเลือกตั้งนายกองคการบริหารสวนจังหวัดและสมาชิกสภา 
    องคการบริหารสวนจังหวัด 
 2.10 งานสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน 
 2.11 งานตรวจสอบบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งนายกองคการบริหารสวนจังหวัด และสมาชิกสภา 
    องคการบริหารสวนจังหวัด 

 2.12 งานอื่น ๆ  ที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
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โครงสรางอัตรากําลังกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

 
 
 

 

นายสุนันท โคตะวินนท 
ผูอํานวยการกองกิจการสภา 
องคการบริหารสวนจังหวัด 

นางนันทิชา มองเพชร 
หัวหนาฝายการประชุม 

 

ขาราชการ 
-นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ 
 นางรัตติยา ฆารสมภพ 
-นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ 
 นายณรงวิทย  สําราญสม 
ลูกจางประจํา 
-พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก 
 นายศิริศักดิ์ นนทวงศ 
พนักงานจาง  
-ผูช วยเจาพนักงานธุรการ 
 นางสาวสัญญาพร ฉายถนอม 
-ผูช วยเจาพนักงานธุรการ 
 นางสาวสุชานันท อิ่มประเสริฐ 

นายสังเวียน วระไวย 
หัวหนาฝายสงเสริมการมีสวนรวมของ

ประชาชน 
 

ขาราชการ 
-นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ 
 นางสาวชวัลนุช สุดวิไล 
-นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
 นางวิภาพร  ภูเครือ 
 

นายสวรรค เตชะสี 
  หัวหนาฝายกิจการสภา 
องคการบริหารสวนจังหวัด 

 

ขาราชการ 
-นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ 
 นายจักรี  ทองประดิษฐ 
-เจาพนักงานการเงินปและบัญช ี
ชํานาญงาน 
 นางอุบลรัตน ศรลีะพัฒน 
พนักงานจาง  
-ผูช วยเจาพนักงานธุรการ 
 นางสาววนิดา พันโกฎ ิ
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บทที่ 3 
ข ั้นตอนการปฏ ิบัตงิาน 

1. ฝายการประช ุม 

การปฏ ิบ ัติงานฝายการประช ุม 

ความเปนมาและความส ําคัญ 
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มาตรา 11 กําหนดให สวน

ราชการ มีหนาที่พัฒนาความรูในองคกร เพื่อใหมีลักษณะเปนองคกรแหงการเรียนรูอยางสม่ําเสมอ โดยตองรับรู ขอมูลขาวสาร 
และสามารถประมวลความรูในดานตางๆ เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติราชการไดอยางถูกตอง รวดเร็ว เหมาะสมก ับ
สถานการณ รวมท ั้งตองสงเสร ิม และพ ัฒนาความรู ความสามารถ สรางว ิส ัยท ัศน และปร ับเปลี่ยน ท ัศนคติของขาราชการใน
สังก ัดใหเปนบุคลากรท ี่ม ีประสิทธ ิภาพ และม ีการเรียนรูรวมก ัน และหนวยงานในสังก ัดองคการ บริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ ม ีองค
ความรูซ ึ่งกระจัดกระจายอยูในสวนราชการ จึงตองม ีการเก ็บรวบรวมองคความรูท ี่ม ีอยูในตัว บุคคล หรือเอกสารมาพัฒนาอยาง
เปนระบบ เพื่อใหบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ  สามารถเขาถึง ความรูและพัฒนาตนเอง รวมทั้ง
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

โครงสรางองคการบริหารสวนจังหวัดประกอบดวย ฝายบริหารและฝายนิติบัญญัติ ฝายการประชุมกองกิจการสภา
องคการบริหารสวนจังหวัดมีหนาที่รับผิดชอบในการจัดการประชุมสภาองคการบริหารสวน จังหวัดกาฬสินธุ  พบวาจากการ
จัดการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ ที่ผานสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัดยังมีความรูความเขาใจใน
บทบาทและหนาที่ของตนในฐานะฝายนิติบัญญัตินอยและฝายบริหารในการเสนอญัตติ การปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ 
กฎหมาย หนังสือสั่งการยังไมถูกตองเทาที่ควร ดังนั้น กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดจึงไดรวบรวมความรูทั้งที่มีอยู  
ในตัวบุคคลและความรูที่มีอยูในเอกสาร มาจัดทําเปนองคความรูเกี่ยวกับแนวทางการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัด  
โดยการรวบรวมเปน เอกสาร ไฟลเอกสาร เพื่อเปนองคความรูใหผูบริหารองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ สมาชิกสภาองค
การบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ บุคลากรขององคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ นักเรียน นักศึกษาและประชาชนทั่วไปที่สนใจ 
ไดศึกษาและนํา ความรูที่ไดรับนําไปสูการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและเปนประโยชนตอประชาชนตอไป 

โครงสรางสวนราชการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด  แบงเปน 3 ฝาย คือฝายการประชุม ฝายกิจการ
สภาองคการบริหารสวนจังหวัด และฝายสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน โดยฝายการประชุม มีงานที่ตองปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. งานติดตามการปฏิบัติงานตามมติของสภา และคณะกรรมการตาง ๆ ของสภาองคการบริหารสวน 
จังหวัด 

2. งานเครื่องราชอิสริยาภรณของผูบริหารและสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
3. งานยื่นบัญชีทรัพยสินแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สินของสมาชิกสภาฯ และผูบริหารองคการบริหาร 

สวนจังหวัด 
4. งานกฎหมายและระเบียบขอบังคับการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
5. งานการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
6. งานเลขานุการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
7. งานการประชุมคณะกรรมการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
8. งานระเบียบวาระการประชุมและงานรายงานการประชุม 
9. งานประชาสัมพันธกิจกรรมสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
10. งานควบคุมการขออนุญาตการใชรถยนตสวนกลาง 
11. งานธุรการรับ - สงหนังสือและงานสารบรรณ 
12. งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
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การประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
(ตาม พ.ร.บ. อบจ. พ.ศ.2540 แกไขเพิ่มเติมถึง ฉ.5 พ.ศ.2562 และ 
ระเบ ียบ มท.วาดวยขอบ ังคบการประช ุมสภาทองถ ิ่น พ.ศ.2547 แกไข

เพิ่มเติมถึง ฉ.2 พ.ศ.2554) 

การประชุม 
ครั้งแรก 

(ผวจ. กําหนดภายใน 
15 วนันับแตว ัน 
ประกาศผลการ 

เลือกตั้ง) 
มาตรา 22 และ 

ขอ 6 

สมัยสามัญ 
(2 สมยั ) 

มาตรา 22 และ 
ขอ 20, 21 

การประชุม 

(7 วัน) 
มาตรา 25 และ 

ขอ    20, 36 

สมัยแรก 
(45 วัน) 

มาตรา 22 

  
(45 วัน) 
มาตรา 22 



 

 

ครั้งแรก 

สิ่งที่ตองทําในการประชุม 
1. ปฏิญาณตนในท่ีประชุม 
2. เลือกประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
3. เลือกรองประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
4. เลือกเลขานุการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
5. กําหนดสมัยประชุมสามญัของปนั้นและกําหนดสมัยประชุมสามญัสมยัแรกของปถัดไป 
6. ผูดาํรงตําแหนงช่ัวคราว (ขอ 7 ) 

- เลขานุการสภาทองถิ่นชั่วคราว ปลัด อบจ. 
- ประธานสภาทองถิ่นชั่วคราว เลือกสมาชิกที่มีอายุสูงสุด 
- ถาไมยอมทําหนาที่ใหผูที่มีอายุสูงสุดรองลงมาทําหนาที ่
- ถามอีายุเทากันมากกวา 1 คน ใหใชวธิีจับสลาก หนาที่ประธานสภาชั่วคราว 
เปนประธานที่ประชุมนาํสมาชิกกลาวคําปฏิญาณ 
- ดําเนินการเลือกประธานสภาทองถิ่น พนจากตาํแหนงเมื่อสภามีมติเลือกประธานสภาเสร็จ   

 

สมัยสามัญ 

 กําหนดในวันประชุมสภาครั้งแรก สมัยประชุมสามัญสมัยแรก 
ของแตละป 
 - ใน 1 ป ใหม ีสม ัยประชมสาม ัญ 2 สมัย 
 - วันเริ่มสมัยประชุมสามัญประจําป ใหสภา อบจ.เปนผู กําหนด 
 - สมัยประชุมสามัญมีกําหนด 45 วัน 
 - การขยายเวลาสมัยประชุมสามัญ กรณีจําเปนให ประธานสภา 
อบจ.สั่งขยายออกไปอีกไดตามความจําเปนครั้ง ละไมเกิน 15 วัน 
 - การปดสมัยประชุมสามัญกอนครบกําหนดเวลาจะ กระทํามิได 
 - การประกาศเรียกประชุม/ปดสมัยประชุม/ขยาย ระยะเวลาสมัย
ประชม/เปนอํานาจของประธานสภา อบจ. 
 - ทําเปนประกาศของสภาทองถิ่นและปดประกาศในที่เปดเผย  
ณ สํานักงาน อปท. 
 - กรณีไมไดกําหนด/จําเปนตองเปลี่ยนแปลงใหประธานสภานํา
ปรึกษาในสมัยประชุมสามัญอื่น ๆ หรือในสมัยวิสามัญ 

3. การ

ประชุม 

วิสามัญ (ถ

ามี) 

- การประชุมวิสามัญจะกระทําไดเมื่อเปนการจําเป
นเพื่อ ประโยชนแหง อบจ. 
- ประธานสภา อบจ.เปนผูเรียกประชุม 
- นายก อบจ. / ส.อบจ.ไมนอยกวา 1 ใน 3 ของ ส.อบจ. เท

าที่มีอยู  รองขอ (ใหประธานสภา อบจ.เรียกประชุม ภายใน 15 วัน
นับแตวันที่ไดรับคํารอง) 

- การขยายเวลาสมัยประชุมวิสามัญ ตองไดรับความ เห็นชอบ
จากสภา อบจ.ดวยคะแนนเสียงไมนอยกวา 1 ใน 3 ของจํานวน
สมาชิกท่ีมีอยู ไดไมเกินครั้งละ 7 วัน 
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ประเภทการประชุมสภาองคการบร ิหารสวนจ ังหวด ั  
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ผ ังข ั้นตอนการประช ุมสภาองคการบร ิหารสวนจ ังหวัด 
(ตามระเบ ียบ มท.วาดวยขอบ ังค ับการประช ุมสภาทองถ ิ่น พ.ศ.2547 แกไขเพ ิ่มเต ิมถ ึง ฉ.2 พ.ศ.2554) 

ใกลถึงกําหนดสม ัยประช ุมสภา อบจ.

รวบรวมจดัเก็บเอกสาร 

- ประธานสภา อบจ.ประกาศเรียกประชุมสภา อบจ.   วัน 
- ทําเปนหนังสือแจงใหสมาชิกทราบลวงหนา ปดประกาศกอนกําหนดเปดสมัยประชุม
ไมนอยกวา 3 วัน เวนแตเปนการประชุมอันรีบดวนแจงนอยกวา 3 วัน แตไมใหไมนอย
กวา 24 ชั่วโมงกอนกําหนดเวลาเปดประชุม 

ขอ 22 

ประธานสภา อบจ. 

นายก อบจ. 
เสนอญัตติ 

(กอนวันประชุม 
ไมนอยกวา 5 วัน) 

ขอ 38 

ส.อบจ. 
เสนอญัตติ 

(กอนวันประชุม 
ไมนอยกวา 5 วัน) 

ขอ 38 

ประธานสภา อบจ. นัดประชุม 
สงหนังสือพรอมระเบียบวาระ(เวนแต
เหตุรีบดวนใหแจงในขณะเปดประชุม) 
และเอกสารที่เกีย่วของใหสมาชิกสภา 
อบจ. กอนวันประชุมไมนอยกวา 3 วัน 
ประชาสมัพันธกําหนดวันเวลาและเรื่อง

ประชุมใหประชาชนทราบ 
ขอ 23 

 

สภาทองถิ่นประชุมพจิารณาลงมติที่เสนอ 
เห็นชอบ/ไมเห็นชอบ   

ประชุมตามระเบียบวาระ เวนแตที่ประชุมสภาจะตกลง
กันเปนอยางอื่น 

เลขานุการสภา อบจ. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของ 
ขอ 19 

แจงผลการลงมติของ 
สภาทองถ่ินใหผูเสนอ 

ประชาสมัพันธ 
ผลการประชุมติด

ประชาสมัพันธบอรด 
และเผยแพรทางเว็บไซต

ของ อบจ. 



 

-10- 
 

แผนผังกระบวนการเสนอญัตติลวงหนาเปนหนังสือ 
(ตามระเบียบ มท.วาดวยขอบังคับการประชุมสภาทองถิ่น พ.ศ. 2547 แกไขเพิ่มเติมถึง ฉ.2 พ.ศ. 2554 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทําญัตต ิ
- การเสนอ ยื่นตอประธานสภาลวงหนากอนวันประชุม 5 วัน 
- การรับรอง 
  * ญัตติที่เสนอโดยผูบริหารทองถิ่นไมตองมีการรับรอง 
  * ญัตติที่เสนอโดยสมาชิกตองมีสมาชิกรับรองอยางนอย 2 คน (หากสมาชิก
เหลืออยูนอยกวา 8 คน ใหมีสมาชิกรับรอง 1 คน (เวนแต กม. กําหนดเปน
อยางอืน่) 
การบรรจุญัตต ิ
- ประธานบรรจุญัตติที่เสนอมาเขาระเบียบวาระภายในเวลาอันสมควร ในสมัย
ประชุมนั้น 
- ถามีเหตุจําเปน ใหบรรจุในสมัยประชุมถัดไปใหแจงเหตุจําเปนตอสภาในสมัย
ประชุมนั้น 

ญัตติตกไป 
- ญัตติที่บรรจุเขาระเบียบวาระ

แลว หากไมพิจารณาในสมยั
ประชุมนั้น/พิจารณาไมแลว
เสร็จ เวน ญัตติรางขอบัญญตัิให
บรรจุในสมัยถัดไป 

- ญัตติที่ประชุมสภายังไมได
พิจารณา/พิจารณายังไมแลว
เสร็จเมื่อสภาครบวาระ/ยุบสภา 

การถอนญัตต ิ
- ยังไมบรรจุญัตติลงระเบียบวาระ 

** การขอถอนตอประธานสภา 
- บรรจุญตัติลงระเบยีบวาระแลว  

** การขอถอนตองไดรับความ
ยินยอมจากที่ประชุม 

ญัตติแบงเปน 2 ประเภท 
1. ญัตตเิกี่ยวกับกิจการสภาทองถ่ิน 
2. ญัตตริางขอบัญญตั ิ

สมาชิกสภาทองถิ่น/ผูบริหารทองถิ่นจัดทําญัตติดวยตนเองหรือมอบหมายเจาหนาที่ผูเกี่ยวของ
ดําเนินการจัดทํารางญัตติ (ตามแบบ) 
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แผนผังกระบวนการเสนอญัตติดวยวาจา 
(ตามระเบ ียบ มท.วาดวยขอบ ังค ับการประช ุมสภาทองถ ิ่น พ.ศ.2547 แกไขเพ ิ่มเต ิมถ ึง ฉ.2 พ.ศ.2554) 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

หมายเหตุ ผังกระบวนการนี้เปนกระบวนการในการเสนอญัตติดวยวาจา 
 
 
 
 
 

 
ขอ 39 

ตองมีสมาชิกรับรอง(ขอ 38และขอ 41) 
(วิธียกมือขึ้นพนศีรษะ) 

 

ประธานสภาทองถิ่นอนุญาต 
ขอ 63 

    และตองกลาวกับ
ประธานสภาทองถิ่น 

วาระการประชุม 
ขอ 38 

ประธานที่ประชุม 
 

ดําเนินการตามมตินั้น 

ญัตติที่เสนอดวยวาจา 
ตามขอ 38 วรรค 5 
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การตั้งกระทูถาม 

คําถามซึ่งสมาชิกสภาทองถิ่นตั้งขึ้น 
เพื่อสอบถามผูบริหารทองถิ่นเกี่ยวกับ 
ขอเท็จจริง หรือนโยบายอันเกี่ยวกับ
งานในหนาที่ของผูบริหารทองถิ่น 

 

กระทูถาม 
- กระทูถามทั่วไป 
- กระทูถามดวน 

1)ในการประชุมครั้ง
หนึ่ง 1 คนตั้งได 1 
กระทูถาม เวนแต
ประธานอนุญาต 

2)ทําเปนหนังสือ 
(ตามแบบ) เสนอ
ลวงหนายื่นตอ
ประธานสภา 

3)ประธานสงให
ผูบริหารเตรียมตอบ 
และบรรจุเขาวาระ
ภายใน 7 วันนับแต 

วันสง 

4)ประธานตองอนุญาต
ใหถามกระทูถามดวน
กอนเมื่อผูบริหารตอบ

แลวผูตั้งกระทูซักถามได 
3 ครั้ง 

5)ผูตั้งกระทูถาม 
ไมถาม/ไมอยูเมื่อถึง

ระเบียบวาระใหถือวา
ถอนกระทูถามนั้น 

6)ผูตั้งกระทูถาม 
มีสิทธิถอนเมื่อใดกไ็ด
และหามผูนั้นยื่นกระทู

ถามในเรื่องนั้นอีก 

7)กระทูถามตองไมมี
ลักษณะตองหามตาม
ขอ 90(8 ประการ) 

8)ไมฟุมเฟอยวกวน 
ซ้ําซาก หรือมลีักษณะ

เปนการอภิปราย 

9)ประธานมีอํานาจ
วินิจฉัยใหกระทู
ตองหามตกไปคํา
วินิจฉัยเปนท่ีสุด 

ขอ 87 – 107 ระเบียบ มท. วาดวยขอบังคับการประชุมสภาทองถิ่น พ.ศ. 2547 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง คณะกรรมการสภาองคการบริหารสวนจังหวดั 

(ระเบียบขอบังคับการประชมุสภา พ.ศ. 2547 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่2) พ.ศ 2554 ขอ 103-116) 

 
 
 

ประเภท 
คณะกรรมการสามัญ 
   - สมาชิก จํานวน 3 – 7 คน 
คณะกรรมการวิสามัญ 
   - สมาชิก + คนนอก จํานวน 3 – 7 คน 

ประธานสภาทองถิ่นสงญัตติใหคณะกรรมการสภาทองถิ่น 
ซึ่งตรงกับญัตติหรือสมควรจะพิจารณาญัตตินั้น 

เลขานุการสภาฯ เปนผูนัดประชุมและเปดประชุม 
คณะกรรมการสภาฯ ครั้งแรก เพื่อเลือกประธานและเลขานุการ 

ของคณะกรรมการคณะนั้น 

คณะกรรมการสภาทองถิ่นประชุมนอกสมัยประชุมได 
แตไมใหประชุมเกินสามครั้ง 

การเชิญบุคคลใดมาแถลงขอเท็จจริงหรือแสดงความคิดเห็น 
ในการกระทําหรือท่ีพิจารณา ใหประธานคณะกรรมการ 

เปนผูเชิญแถลงขอเท็จจริงหรือแสดงความคิดเห็น 

การจัดทําบันทึกและรายงานการประชุม 
พรอมเสนอประธานสภาทองถิ่น เพื่อทราบ 
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การพิจารณาแปรญัตติรางขอบัญญัติ 
(ตามระเบ ียบ มท.วาดวยขอบ ังค ับการประช ุมสภาทองถ ิ่น พ.ศ.2547 แกไขเพ ิ่มเต ิมถ ึง ฉ.2 พ.ศ.2554) 

: กรณ ีไมใชรางขอบัญญัติงบประมาณ สามารถพิจารณาสามวาระรวดได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วาระที่ 1 

สภาทองถิ่นพิจารณา วาระที่ 2 

ที่

กรรมการแปรญัตติเต็มสภา 
(ประธานที�ประชมุเป็นประธาน

คณะกรรมการแปรญตัต ิ

สภาทองถิ่นพิจารณา วาระที่ 3 

ไม ราง

(ตกไป) 

สภาทองถิ่นพิจารณา วาระที่ 3 สงจังหวดัพิจารณา 

ลงมติใหตราเปนขอบัญญัติ (ภายใน 7 วัน) 

 

(ภายใน 15 วัน) 

 
รับหลักการ 

รางขอบัญญัติ 

 
ไมรับหลักการ รางข

อบัญญัติ  

(ตกไป) 

ผูบริหารทองถิ่น/สมาชิกสภา 

 

    

เปนผูเสนอใหพิจารณา 3 วาระ 

รวดเดียว 

พิจารณา 3 วาระรวดเดียว 
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ขั้นตอนการพิจารณารางขอบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยขอบังคับการประชุมสภา 

พ.ศ.  ๒๕๔๗  ( แกไขเพิ่มเติม  ฉบับที ่ ๒ )  พ.ศ. 2554 

ลําดับที่ แนวปฏิบัต ิ หนังสืออางอิง หมายเหตุ 
๑ นายกฯ  ยื่นญัตติรางขอบัญญัตงิบประมาณ  

ตอสภาทองถิ่น  ภายในวันที ่ ๑๕  ส.ค.  พรอม
เอกสารประกอบแยกจากตัวราง  

รบ.มท.  งปม.  ๙  ขอ  ๒๓ 
รบ.มท. ขอบังคับการประชุม 
ขอ ๕๘ 

 

๒ ญัตติ  ใหทําเปนหนังสือตามแบบยื่นตอ 
ประธานสภาทองถิ่น  ลวงหนากอนวันประชุม 
ไมนอยกวา  ๕  วัน 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม 
ขอ  ๓๘ 

 

๓ ประธานสภาบรรจุญัตติที่เสนอมาเขาระเบียบ 
วาระการประชุม  ภายในกําหนด  เวลาอัน 
สมควร 

รบ.มท ขอบังคับการประชุม  
ขอ  ๔๐ 

 

๔ ประธานสภาตรวจสอบ  สงสําเนาใหแกสมาชิก 
ลวงหนาไมนอยกวา  ๓  วัน  กอนวันประชุม 
สงไป+ระเบียบวาระ 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม 
ขอ ๔๓  วรรคสาม 
ขอ  ๒๔  วรรคแรก 

 

๕ โครงการประเภทกอสราง  ใหจัดทําประมาณ 
การคาใชจาย  โครงการไวที่ประธานเพื่อให
สมาชิกไดตรวจสอบ 

หนังสือ  มท.  ซักซอมการ 
จัดทํางบประมาณ 

 

๖ การเรียกประชุมประธานสภาสงเปนหนังสือ 
ใหสมาชิก  ปดประกาศ ณ สนง.อปท.กอนเปด 
ประชุมไมนอยกวา  ๓  วัน 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม  
ขอ  ๒๒ 

 

๗ การนัดประชุม  ทําเปนหนังสือแจงนัดลวงหนา 
ไมนอยกวา  ๓  วัน  แตถารีบดวนนอยกวาก็ได 
แตแจงเหตุรีบดวนไวในหนังสือ 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม 
ขอ  ๒๗ 

 

๘ จัดระเบียบวาระ  ขอ  ๒๗ 
1) เรื่องท่ีประธานจะแจงตอที่ประชุม 
2) รับรองรายงานการประชุม 
3) กระทูถาม 
4) เรื่องที่คณะกรรมการที่สภาทองถิ่นตั้งข้ึน
พิจารณาเสร็จแลว 
5) เรื่องที่เสนอใหม 
6) เรื่องอ่ืน ๆ 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม 
ขอ  ๒๗ 

 

๙ เริ่มประชุม  เลขาตรวจสอบรายชื่อสมาชิก 
เรียกเขาหองประชุม  หากไมครบ  เลยเวลา 
เปด  ๑  ชั่วโมง  ใหประธานสั่งเลื่อนประชุม 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม 
ขอ  25 

 

๑๐ ญัตติรางขอบัญญัติงบประมาณตองพิจารณา  
๓ วาระ  และวาระที ่ ๒  ใหกําหนดระยะเวลา 
เสนอคําแปรญัตติ  ไมนอยกวา  ๒๔  ชม. 
นับแตสมาชิกมีมติรับหลักการ 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม 
ขอ  ๔๕ 
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ลําดับที่ แนวปฏิบัติ หนังสืออางอิง หมายเหตุ 

๑๑ วาระท่ี  ๑  ที่ประชุมปรึกษาในหลักการและลง 
มติวาจะรับหลักการหรือไม 
-อภิปรายพอสมควร  สมาชิกเสนอญัตติ 
-ขอใหปดอภิปรายเพื่อใหลงมติรับหลักการหรือ 
สงใหคณะกรรมการสภาทองถิ่นพิจารณากอน 
รับหลักการ  สมาชิกไมนอยกวา  ๑  ใน  ๓ 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม 
ขอ  ๖๒ 

 

๑๒ การแถลงญัตต ิ ญัตติหรือคําแปรญัตติใดที่ถึง 
วาระพิจารณาในที่ประชุมถาผูเสนอผูแปรญัตติ 
ไมอภิปราย  ไมอยูในที่ประชุมสภา  ใหถือวา 
ถอนญัตติ 
-ถาผูบริหารเปนผูเสนอ/แปรญัตต ิ มอบหมาย 
เปนหนังสือ  ใหผูบริหาร  เลขา  ที่ปรึกษา เปน 
ผูอภิปราย  ชี้แจง  แถลงแทนได 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม 
ขอ  ๕๖ 

 

๑๓ ไมรับหลักการ  ใหประธานสภาปรึกษาท่ี 
ประชุม  เพื่อเลือกสมาชิกเปนกรรมการสภาหา 
ขอยุติ  ๗  คน  เลือกทีละตําแหนงพรอมแจงให
ผูกํากับดูแลทราบ เมื่อผานใหสภานําเขาสูวาระ 
ที่  ๒, ๓ 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม 
ขอ  ๔๘ 
พรบ.อบจ. มาตรา 55 
คณะกรรมการหาขอยุติ 

1. สมาชิก 7 คน 
2. บคุคลภายนอก     
ทีน่ายกเสนอ 7 คน 
และบุคคลตามขอ 1,2 
พิจารณาเลือกคนนอก 
1 คน เปนประธาน  

๑๔ เมื่อสภารับหลักการ  ใหประธานสงรางให 
คณะกรรมการแปรญัตติพิจารณาตองกําหนด 
ระยะเสนอคําแปรญัตติตอคณะกรรมการยื่น
แปรญัตติเพื่อใหนายก  สมาชิก  ไดยื่นแปร 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม  
ขอ  ๔๙ 

 

๑๕ เมื่อคณะกรรมการแปรญัตติพิจารณา  เสร็จ  
เสนอรางเดิมและตามที่มีการแกไข  พรอมทํา
รายงานและความเห็นที่ตอประธาน 
-แกไขตอนใด  ขอความใด 
-มติของคณะกรรมการ 
-การสงวนความเห็นของกรรมการ/สมาชิก/ 
ผูยื่นแปร  ประธานสงรายงานนั้นแกสมาชิก  
ไมนอยกวา  ๒๔  ชม. 
-คณะกรรมการเขารวมประชุม  เพื่อแถลง 
ประกอบรายงานหรือชี้แจงดวย 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม 
ขอ  ๕๙ 

 

๑๖ การพิจารณาวาระที ่ ๒  ใหปรึกษาเรียง 
ตามลําดับขอเฉพาะที่มีการแปรญัตติหรือท่ี 
คณะกรรมการแปรแกไขเทานั้น  เวนแตที ่
ประชุมจะมีมติเปนอยางอื่น 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม 
ขอ  ๕๑ 

 

๑๗ การพิจารณาวาระที ่ ๓  ไมมีการอภิปรายเวน 
แตที่ประชุมสภาทองถิ่นจะไดลงมติใหมีการ 
อภิปรายถามีเหตุอันสมควร  ที่ประชุมสภาจะ 
ลงมติวาจะใหตราเปนขอบัญญัติหรือไม 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม 
ขอ  ๕๒ 
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ขั้นตอนการพิจารณารางขอบัญญัติงบประมาณรายจายขององคการบริหารสวนจังหวัด (กรณีรับหลักการ) 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายก อบจ. เสนอรางขอบัญญัติงบประมาณฯ ใหสภา อบจ. พิจารณา 

สภา อบจ. มีมติรับหลักการ 

พิจารณาวาระที่ 2 ขั้นแปรญัตติ และพิจารณาวาระ 
ที่ 3 ขั้นเห็นชอบใหตราเปนรางขอบัญญัติงบประมาณฯ 

สภา อบจ. มีมติรับหลักการ 

สภา อบจ. มีมติเห็นชอบใหตราเปนราง
ขอบัญญัติงบประมาณฯ ใหประธานสภา 

อบจ. เสนอตอ ผวจ. พิจารณาภายใน 7 วัน 
นับตั้งแตว ันที่สภา อบจ. มีมติเห็นชอบ 

ผวจ. พิจารณาแลวเห็นชอบหรือพิจารณาไม
แลวเสร็จภายใน 15 วัน นบัตั้งแตวนัไดรบั
รางขอบญัญตัิงบประมาณฯ จากสภา อบจ. 

ซ ึ่ง กม. ถือว า ผวจ. เห็นชอบ 

ผวจ. สงรางขอบญัญตัิ
งบประมาณฯ ใหนายก อบจ. 

ลงนามใชบังคบั 

นายก อบจ. ลงนามใชบังคบั 

ผวจ. พิจารณาแลวไม
เห็นชอบพรอมแสดงเหตุผล 

ผวจ. สงคืนใหสภา อบจ. พิจารณาทบทวน
ใหม ว าจะยืนยันมติเดิมที่เห็นชอบใหตราเปน

ขอบัญญัติงบประมาณฯ หรือไม 

สภา อบจ. มีมติยืนยันมติเดิมดวย
คะแนนเสียงไมนอยกวา 2 ใน 3  

ของจํานววนสมาชิกที่มีอยู 

ประธานสภา อบจ. สงรางขอบญัญตัิ
งบประมาณฯ นั้น ใหนายก อบจ. ลงนาม
และประกาศใช และแจงผลมติให ผวจ. 

นายก อบจ. ลงนามใชบังคบั 

สภา อบจ. มีมติไมยืนยันมติหรือยืนยันมติ
เดิมแตคะแนนเสียงนอยกวา 2 ใน 3  

ของจํานวนสมาชิกที่มีอยูหรือพิจารณาไม
แลวเสร็จภายใน 30 วัน นับแตว ันรับราง

ขอบัญญัติงบประมาณ ถือว ารางขอบัญญัติ
งบประมาณฯ นั้นตกไป 
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ขั้นตอนการพิจารณารางขอบัญญัติงบประมาณรายจายขององคการบริหารสวนจังหวัด (กรณไีมรับหลักการ) 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายก อบจ. เสนอรางขอบัญญัติงบประมาณฯ ใหสภา อบจ. พิจารณา 

สภา อบจ. มีมติไมรับหลักการ 

ประธานสภา อบจ. รายงานผลให ผวจ. พรอมรายชื่อ
กรรมการหาขอยุติฝายสภาจํานวน 7 คน  
เพื่อให ผวจ. แตงตั้งตอไป ภายใน 3 ว ัน  

นับแตสภาลงมติไมรับหลักการ 

ประธานสภา อบจ. แจงมติใหนายก 
อบจ. ทราบ ภายใน 3 วันนับแต

สภาลงมติไมรับหลักการ 

ผวจ. แตงตั้งกรรมการหาขอยุติฝายสภาและฝาย
บริหารภายใน 7 วัน นับแตว ันที่สภาลงมติไมรับ

หลักการ 

- ผวจ. จัดใหกรรมการหาขอยุติประชมุกันเพื่อสรรหา
ผูทําหนาที่เปนประธานกรรมการหาขอยุติ ภายใน 3 
วัน นับแต ผวจ. แตงตั้งกรรมการฯ ครบ 14 คน 
- กรรมการฯ แจงผลการสรรหาให ผวจ. ทราบโดยเร็ว 

นายก อบจ. แจงรายชื่อ
คณะกรรมการหาขอยุติจํานวน 7 
คนให ผวจ. แตงตั้งภายใน 5 วัน 

นับแตว ันที่สภาลงมติไมรับ
หลักการ 

ผวจ. แตงตั้งประธานกรรมการหาขอยตุิโดยเร็ว  
หากกรรมการฯ ไมสามารถสรรหาได ภายใน 7 วัน  

นับแตว ันที่แตงตั้งกรรมการทั้งสองฝายครบ ก็ให ผวจ. 
แตงตั้งบุคคลที่เห็นเหมาะสมเปนประธานกรรมการฯ 

คณะกรรมการหาขอยตุพิ ิจารณารางขอบญัญตัิงบประมาณ
ใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน นบัแตว ันที่ ผวจ. ไดแตงตั้ง
ประธานกรรมการฯ (พจิารณาจะมีลกัษณะคลายกบัการ
พิจารณาวาระที ่2 ขั้นแปรญตัติ) เสร็จแลวสงให ผวจ. 

ผวจ. สงรางขอบัญญัติงบประมาณฯ ฉบับที่
คณะกรรมการฯ พิจารณาใหนายก อบจ. โดยเร็ว 

นายก อบจ. เสนอให สภา อบจ.พิจารณาภายใน 7 วัน 
นับแตว ันที่ไดรับรางขอบัญญัติงบประมาณฯ จาก ผวจ. 

นายก อบจ. ไมเสนอตอสภา อบจ.
ภายใน 7 วัน 

- รางขอบัญญัติงบประมาณฯ ตกไป 
- ถือเปนเหตุให รมว.มท. สัง่ให 
นายก อบจ. พนจากตําแหนงไดแต
ไมมีผลกระทบตอสภา อบจ. 

นายก อบจ. เสนอตอสภา อบจ. พิจารณา 

สภา อบจ. มีมติไมเห็นชอบใหตราเปนขอบัญญัติ
งบประมาณฯ หรือพิจารณาไมแลวเสรจ็ภายใน 30 วัน 
นับแตว ันที่ไดรับรางขอบัญญัติงบประมาณฯ จากนายก 

อบจ. ซึ่ง กม. ถือว าสภา อบจ. มีมติไมเห็นชอบ 

- รางขอบัญญัติงบประมาณฯ ตกไป 
- ถือเปนเหตุให ผวจ. สั่งยุบสภา อบจ. ได แตไมมี
ผลกระทบตอนายก อบจ. 

สภา อบจ. มีมติเห็นชอบใหตราเปน
ขอบัญญัติงบประมาณฯ 

ประธานสภา อบจ. สงรางขอบัญญัติ
งบประมาณฯ ให ผวจ. เห็นชอบ 

เมื่อ ผวจ. เห็นชอบแลวสงใหนายก อบจ. 
ลงนามใชบังคับ 

นายก อบจ. ลงนามใชบังคับ 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบรายชื่อผูบริหาร,คณะผูบริหารและสมาชิก
สภาฯทีม่ีสิทธิไดรับพระราชทานเครื่องราชฯ พรอม

จัดทําบัญชี รายชื่อ/ขอมลู 

จัดพิมพรายชื่อตามแบบฟอรมทีก่ําหนด 
 -นายกองคการบริหารสวนจังหวัด แบบ ทถ. 
 -สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจงัหวัด แบบ ทถ. 
 การพิมพตองพิมพแยกเปนช้ันตราและจัดเรียงช่ือ
ตามลาํดับอักษร ตั้งแต ก-ฮ และใหเพิ่มเลขประจาํตัวประชาชน 
13 หลัก ใตช่ือของผูขอในบัญชีคุณสมบัติทุกคน 

จัดสงบัญชีคุณสมบัติ พรอมหลักฐานขอมูลบุคคล 
เกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณใหผูวาราชการจังหวัด 

ประกาศราชกิจจาฯ เรียบรอยแลว 

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
กระทรวงมหาดไทย 

กองอาลักษณและเครื่องราชอิสริยาภรณ 
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 



 

และ

ปฏิบัติงานที่เปนประโยชน 

 
ระยะเวลาดํารงตําแหนงครบกําหนด 

กรอกขอมูลตามแบบ 

รวบรวมเอกสารสงภายใน 

วัน เวลา ที่กําหนด 
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ผ ังว ิธีการเสนอขอเคร ื่องราชอ ิสร ิยาภรณ 
(ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยการขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณอันเปนที่เช ิดชูยิ่งชางเผือกและ 

เคร ื่องราชอ ิสร ิยาภรณอ ันมีเกยีรตยศย ิ่งมงกฎุไทย พ.ศ.2536 และแกไขเพ ิ่มเต ิม (ฉบ ับท ี่ 2) พ.ศ.2552) 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 



 

ประธาน 
 

เร ิ่มตน รองประธาน 
 

เร ิ่มตน 
 

 

เร ิ่มตน 

 
(ท.ช.) 

ติดตอ 3 ป ไมติดตอ 5 ป 

 
(ท.ม.) 

เลื่อนไดถ ึง 

 ตริตาภรณ
ชางเผือก (ต.ช.) 

 
(จ.ช.) 

 จัตุรถาภรณ
มงกุฎไทย (จ.ม.) 

เลื่อนไดถ ึง 
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ผังเครื่องราชอิสริยาภรณ ของสมาชกิสภา

องคการบริหารสวนจังหวดั 
(ตามหน ังสอืกรมสงเสริมการปกครองทองถ ิ่น ดวนที่สุด ที ่มท 0809.3/ว 2306 ลงวนัที ่30 ต ุลาคม 2560) 

 
 
 

 

 

ติดตอ 3 ป   ไมติดตอ 5 ป 
 

ติดตอ 3 ป   ไมติดตอ 5 ป 

 

ติดตอ 3 ป   ไมติดตอ 5 ป 
 

ติดตอ 3 ป   ไมติดตอ 5 ป 
 

ชั้นที ่3 
(ต.ม.) 



 

 
(ท.ช.) 

 
(ท.ม.) 
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รูปภาพเครื่องราชอิสริยาภรณ ของ

สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
(ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยการขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณอันเปนที่เช ิดชูยิ่งชางเผือกและ 

เคร ื่องราชอ ิสร ิยาภรณอ ันมีเกยีรตยศย ิ่งมงกฎุไทย พ.ศ.2536 และแกไขเพ ิ่มเต ิม (ฉบ ับท ี่ 2) พ.ศ.2552) 
 
 

 

 
 

 ตริตาภรณ
ชางเผือก (ต.ช.) 

 
(ต.ม.) 

 
(จ.ช.) 

 จัตุรถาภรณ
มงกุฎไทย (จ.ม.) 
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การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ (สุภาพบุรุษ) 
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การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ (สุภาพสตรี)  
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว าดวยการประดับเครื่องราชอิสริยาภรณไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

-25- 
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-28- 

ตัวอยางการแตงกายปกติขาวและประดับเหรยีญเครื่องราชอิสริยาภรณ 
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การยื่นบัญชีทรัพยสินและหนี้สิน 

ของผูบริหารและสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจงัหวัด 
ผูมีหนาที่ตองยื่นบัญชีทรัพยสินและหนี้สิน 

ผูบริหารทองถ่ิน รองผูบริหารทองถิ่น ผูชวยผูบริหารทองถ่ิน และสมาชิกสภาทองถิ่น 
ตามที่คณะกรรมการ 

ป.ป.ช. กําหนด 
ปจจุบันคณะกรรมการ ป.ป.ช. ไดมีประกาศเรื่อง กําหนดตําแหนงของผูบริหารทองถิ่น 

รองผูบริหารทองถิ่น ผูชวยผูบริหารทองถิ่น และสมาชิกสภาทองถิ่นขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ที่ตอง
ยื่นบัญชีทรัพยสินและหนี้สินตามมาตรา ๑๐๒ (๙) พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยอาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๔ 
มาตรา ๒๘ (๓) ประกอบมาตรา ๑๐๒ (๙) แหงพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๑ กําหนดใหผูดํารงตําแหนงนายกองคการบริหารสวนจังหวัด รอง
นายกองคการบริหารสวนจังหวัด ที่ปรึกษาและเลขานุการนายกองคการบริหารสวนจังหวัด และสมาชิก
สภาองคการบริหารสวนจังหวัด ยื่นบัญชีทรัพยสินและหนี้สินของตน คูสมรส และบุตรที่ยังไมบรรลุนิติ
ภาวะ                    ตอคณะกรรมการ ป.ป.ช. (ตามแบบฟอรมที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. กําหนดหรือ
ดาวนโหลดไดที่ www.nacc.go.th ) 
 
กําหนดเวลาที่ตองยื่นบัญชีทรัพยสินและหนี้สิน 

กรรมการ ป.ป.ช. ตามมาตรา ๔๒ และผูมีหนาที่ยื่นบัญชีทรัพยสินและหนี้สินตามมาตรา 
๑๐๒ (๑) (๒) (๓)   และ (๙) ซึ่งไดแก นายกองคการบริหารสวนจังหวัด รองนายกองคการบริหารสวน
จังหวัด    ที่ปรึกษาและเลขานุการนายกองคการบริหารสวนจังหวัด และสมาชิกสภาองคการบริหารสวน
จังหวัด ตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. กําหนด ใหยื่นเมื่อเขารับตําแหนงและเมื่อพนจากตําแหนง  

1. วันที่ไดเขารับตําแหนงใหยื่นบัญชีทรัพยสินและหนี้สินภายใน 60 วัน นับตั้งแตวันถัด
จากวันที่เขารับตําแหนง 

2. วันที่ไดพนจากตําแหนงใหยื่นบัญชทีรัพยสินและหนี้สินภายใน 60 วัน นับตั้งแตวันถัด
จากวันที่พนตําแหนง 

 
ผูยื่นบัญชีทรัพยสินและหนี้สิน สามารถยื่นได 3 ทาง 

1. สงดวยตัวเอง/มอบบุคคลอ่ืนจัดสงแทน ณ สํานักงาน ป.ป.ช. จังหวัด  
2. สงทางไปรษณีย 
3. สงทาง Electronic ในเว็บไซต ป.ป.ช. www.nacc.go.th 
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แผนผังการปฏิบัตกิารยื่นบัญชีทรัพยสินและหนี้สิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูบริหารทองถ่ิน/สมาชิกสภาทองถิ่น 
ไดเขารับตําแหนงหรือครบวาระและพนจากตําแหนง 

อบจ.กาฬสินธุ สงหนังสือแจงใหยื่นบัญชีทรัพยสินและ
หนี้สินตอ ป.ป.ช และแนบแบบฟอรมไปพรอมกันดวย 

ผูบริหารทองถ่ิน/สมาชิกสภาทองถิ่น สามารถเลือกชองทาง 
การยื่นแบบได 3 ชองทาง ดังนี้ 
1. สงดวยตัวเอง/มอบบุคคลอื่นจัดสงแทน ณ สํานักงาน ป.ป.ช. จังหวัด  
2. สงทางไปรษณีย 
3. สงทาง Electronic ในเว็บไซต ป.ป.ช. www.nacc.go.th 

 

- วันที่ไดเขารับตําแหนงใหยื่นแบบภายใน 60 วัน   
  นับตั้งแตวันถัดจากวันที่เขารับตําแหนง 
- วันที่ไดพนจากตําแหนงใหยื่นแบบภายใน 60 วัน  
  นับตั้งแตวันถัดจากวันที่พนตําแหนง 



 

 

-36- 
 

2. ฝายกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

การปฏ ิบ ัตงิานฝายกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
 

ว ัตถุประสงค 
๑.๑ เพื่อใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานให
เปนมาตรฐานเดียวกัน๑.๒ เพื่อใชเป
นเครื่องมือในการเปนเอกสารอางอิงในการ
ทํางาน๑.๓ เพื่อใชเปนสื่อในการประสานงาน 
๑.๔ เพื่อใชเปนเครื่องในการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับนโยบายวิสัยทัศน ภารกิจ
และเปาหมายขององคกร 
๑.๕ เพ ื่อใหผูบริหารติดตามงานไดท ุกข ั้นตอน 

  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
๒.๑ บุคลากรกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดมีคู
มือในการปฏิบัติงาน 
๒.๒ สามารถลดปญหาความซ้ําซอนหรือขอผิดพลาดจากการ
ทํางานที่ไมเปนระบบ๒.๓ สามารถลดปญหาหรือแกไขปญหา
ความขัดแยงที่อาจเกิดขึ้นในการทํางาน 
๒.๔ บุคลากรกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดสามารถ
ทํางานแทนกันได 

  งานฝายกจิการสภาองคการบรหิารสวจังหว ัด 
๓.๑  งานสิทธ ิสว ัสดิการสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
๓.๒  งานจัดซ ื้อจัดจางจัดหาพ ัสดุในสวนราชการกองกิจกาสภา 
๓.๓  งานการเบกิจายเง ินตามงบประมาณกองกิจการสภา 
๓.๔ งานสวัสดิการสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
๓.๕ งานควบค ุมการเบ ิกจายพ ัสดุของกองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด
กาฬสินธุ 
๓.๖ งานการโอนแกไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายจายตามข
อบัญญัติภายในสวนราชการ๓.๗ งานเลือกตั้งผูบริหารทองถิ่นหรือสมาชิก
สภาทองถ่ิน 
๓.๘ งานขอบัญญัติองค
การบริหารสวนจังหวัด 
๓.๙ งานบันท ึกฐานขอม ูลงบประมาณดวยระบบคอมพ ิวเตอร 
๓.๑๐ งานรายงานแผนการใชจายเงินและรายงานการ
ใชจายเงินตามไตรมาส 
๓.๑๑ งานการลงระบบบัญช ีคอมพ ิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ ิ่น (E-LAAS) 
๓.๑๒ งานการจัดทํารายงานความคืบหนาการจัดวางระบบควบคุมภายใน 
๓.๑๓ งานขออนุม ัต ิปฏ ิบัติงานนอกเวลาราชการ 
๓.๑๔ งานการใชรถยนตของสวนราชการ 
๓.๑๕ งานอ ื่นๆท ี่เก ี่ยวของและไดรับมอบหมาย 
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 คูมือปฏิบัติงานจัดซื้อ/จัดจาง 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ตรวจสอบแผนการจัดซื้อ/จาง (ผด.1) 

บันทึกขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อ/จาง

รายละเอียดราคากลาง (เสนอนายก) 

กําหนดวาระการประชุมกําหนดหลักเกณฑการพิจารณา

คัดเลือกขอบเขตงานและสเปค 

รายละเอ ียดวัสด/ุครุภณัฑ/งานเสนอนายกอบจ.พ ิจารณาอนมุ ัต ิ

บนัทกึขออน ุมัติจัดซือ้จัดจางโดยวธิีเ ฉพาะเจาะจงเสนอ 

                            (ผานผอ.พัสดุฯ) 

ลงระบบ e-GP 

บันทกตรวจสอบสถานะการเงนิและกันเงนิกบัคล ัง 

ประช ุมคณะกรรมการพ ิจารณารางขอบเขตงานและ

รายละเอ ียดของวสด/ุครุภณัฑ 
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ว ิธีการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง 
1. จัดทําแผนการจัดหาพัสดุตามแบบ 

    ผด.1–แผนการจัดหาพ ัสดุประจําปของหนวยงานเจาของเง ิน 

    ผด.2–แผนการจัดหาพ ัสดุประจําปขององคกรปกครองสวนทองถ ิ่น 

    ผด.3 –รายงานผลการดําเนินงานตามแผนการจัดหาพัสดุประจําป 

2.จัดทําแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางเฉพาะครุภัณฑที่มีวงเงินในการจัดหาเกินหนึ่งแสนบาทขึ้น

ไปและที่ดินสิ่งกอสรางที่มีวงเงินในการจัดหาเกินหนึ่งลานบาทขึ้นไปโดยใช  แบบผด.5 และรายงานผล

การปฏิบัติงานให สํานักงานตรวจเงินแผนดินตามแบบผด.6 

กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดเปนหนวยงานปฏิบัติหนึ่งขององคการบริหารสวน

จังหวัดกาฬสินธุ จึงมีหนาที่จัดทําแผนตามแบบผด.1แผนการจัดหาพัสดุประจําปของงบประมาณในสวน

ความรับผิดชอบตามขอบัญญัติประจําปสงใหกองพัสดุและทรัพยสินและถือการปฏิบัติในการจัดซื้อ 

จัดจางใหเปนไปตามแผนแบบ  ผด.1 

๓. บ ันท ึกตรวจสอบสถานะการเง ิน 

   องคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุไดกําหนดใหทุกสวนราชการตรวจสอบสถานะการเงินการ

คลังขององคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุกอนที่ทําการจัดซื้อจัดจางตามแผนการจัดหาพัสดุประจําป

หรือการดําเนินโครงการตามแผนปฏิบัติงานประจําปซึ่งการที่กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดจะ

ดําเนินการจัดซื้อจัดจางหรือดําเนินโครงการใดๆจะตองสอบถามสถานะการเงินการคลังและขอกันเงินกับ

ทางกองคลังองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ กอนจะขออนุมัติดําเนินงานกบันายกองคการบริหารสวน

จังหวัดกาฬสินธุ 

 ๔. บ ันท ึกขออนุม ัติดําเนินการจัดซ ื้อ/จัดจางและแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรางขอบเขตงาน 

          เมื่อดําเนินการตรวจสอบแผนและสอบถามสถานะการเงินการคลังเรียบรอยแลวจัดทําบันทึกขอ

อนุมัติดําเนินการจัดซื้อ/จัดจางโดยในบันทึกขออนุมัติดําเนินการจะตองประกอบดวย 

(๔.1)ตนเร ือง ในการขออน ุม ัต ิมาจากงบประมาณตามขอบ ัญญ ัติแผนงาน

งบประมาณหมวด…… หนา......ขอ..... ประเภท......... ตั้งไว...............บาทเพื่อจายเปนซึ่งเปนของกอง

กิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดจํานวน………………บาทเบิกจายแลว..........คงเหลือ............  

งบประมาณที่ใชในครั้งนี้จํานวน 

(๔.2) ขอเท็จจริง 

-กองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหว ัดม ีความตองการดําเนินการอะไร 

-ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ

พ.ศ.2560  

ขอ 21. ในการซื้อหรือจางที่มิใชการจางกอสรางใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง

คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํารางขอบ

เขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางรวมทั้งกําหนดหลักเกณฑการ

พิจารณาคัดเลือกขอเสนอเปนคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคา

กลาง 
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๕.ขอระเบียบกฎหมาย 

   - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 

   - กฎกระทรวง 

   - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560  

๖.ขอพิจารณา/ขอเสนอ 

   - อนุมัติดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง .............. 

   - อน ุม ัต ิแตงตั งคณะกรรมการจ ัดท ํารางขอบเขตรายละเอ ียดค ุณล ักษณะเฉพาะและราคากลาง 
จ ัดซื้อ/จัดจาง 

๗. การกําหนดวาระการประช ุมกําหนดรางขอบเขตรายละเอ ียดคุณล ักษณะเฉพาะและราคา
กลางจัดซ ื้อ/จัดจาง 

    การกําหนดวาระการประชุมกําหนดรางขอบเขตรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง

จัดซื้อ/จัดจางตามระเบียบวาระการประชุมงานสารบัญโดยตองกําหนดรายละเอียดวันที่ประชุมเวลา

ประชุมและสถานที่ประชุมใหชัดเจนพรอมทั้งมีการลงลายมือชื่อของผูเขารวมประชุมไวเปนหลักฐานการ

ประชุม 

๘.ประช ุมคณะกรรมการพ ิจารณารางขอบเขตรายละเอ ียดคุณล ักษณะเฉพาะและราคากลาง
จัดซ ื้อ/จัดจางของว ัสดุ/ครภุ ัณฑ/งานกอสราง 

   ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560  ขอ 
21 ในการซื้อหรือจางที่มิใชการจางกอสรางใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะ
หนึ่งหรือจะให  

   เจาหนาที่บุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางรวมทั้งกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย
ประธานกรรมการ 1 คนกรรมการอยางนอย 2 คนจะแตงตั้งจากขาราชการลูกจางประจําพนักงาน
ราชการองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุโดยคํานึงถึงลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ
างควรแตงตั้งผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเขารวมเปนกรรมการดวยและควรแตงตั้งคณะกรรมการเปน
เลขคี ่

  การประชุมของคณะกรรมการฯตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวากึ่งหนึ่งของจํานวน
กรรมการทั งหมดใหประธานกรรมการและกรรมการแตละคนม ีเส ียงหนึ งในการลงมต ิโดยประธาน
กรรมการตองอยูดวยท ุกครั งในการประช ุมหากประธานกรรมการไมสามารถปฏ ิบ ัต ิหนาท ี ไดใหห ัวหนาหน
วยงานของร ัฐแตงตั งประธานกรรมการคนใหมเปนประธานกรรมการแทนมติของคณะกรรมการใหถ ือ
เส ียงขางมากถาคะแนนเส ียงเทาก ันใหประธานกรรมการ 

  และกรรมการจะตองไมเปนผูม ีสวนไดเส ียก ับผูยื นขอเสนอหร ือค ูส ัญญาในการซ ื อหร ือจางครั ง
นั นหากประธานหร ือกรรมการทราบวาตนเปนผูม ีสวนไดเสียก ับผูยื่นขอเสนอหรือค ูสัญญาในการซ ื้อหรือจ
างครั งนั นใหประธานหร ือกรรมการผ ูนั นลาออกจากการเปนประธานหร ือกรรมการในคณะกรรมการท ี ตน
ไดร ับการแตงตั งนั นและใหรายงานนายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ ทราบเพ ื่อสั่งการตามท ี่
เห็นสมควรตอไป 

    ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560มาตรา 4          

ไดกําหนดให “ราคากลาง”หมายความวาราคาเพื่อใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูยื่นขอเสนอได

ยื่นเสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับดังตอไปนี้ 
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(1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 

(2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 

(3)ราคามาตรฐานท ี่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ ื่นก ําหนด 

(4) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาทองตลาด 

(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

(6) ราคาอนใดตามหลกเกณฑ วิธการหรอแนวทางปฏิบติของหนวยงานของรฐนนๆ 
กรณีดําเนินการโดยคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(ก)กรณ ีใชท ั งว ิธ ีประกาศเช ิญชวนท ั วไปและว ิธ ีค ัดเล ือกหร ือใชว ิธ ีค ัดเล ือกแลวแตไมม ีผู

ยื นขอเสนอหร ือขอเสนอนั นไมไดร ับการค ัดเล ือก(ตามพ.ร.บ.การจ ัดซ ื อจ ัดจางฯมาตรา56วรรคหนึ ง

(2)(ก))ใหเช ิญผูประกอบการท ี่ม ีอาช ีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรงหรือจากผูยื นขอเสนอในการซ ื อหร ือจาง

โดยว ิธ ีประกาศเช ิญชวนท ั วไปหร ือว ิธ ีค ัดเล ือกซ ึ งถ ูกยกเล ิกไป(ถาม ี)ใหมายื นเสนอราคาท ั งนี้หากเห ็นวาผู

ประกอบการรายท ี เห ็นสมควรซ ื อหร ือจางเสนอราคาส ูงกวาราคาในทองตลาดหร ือราคาท ี ประมาณไดหร ือ

ราคาท ี คณะกรรมการเห ็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาท ี่จะท ําได 

(ข)กรณ ีการจ ัดซ ื อจ ัดจางพ ัสด ุท ี ม ีผูประกอบการซ ึ งม ีค ุณสมบ ัต ิโดยตรงเพ ียงรายเด ียว

หร ือการจ ัดซ ื อจ ัดจางพ ัสด ุจากผูประกอบการซ ึ งเปนต ัวแทนจ ําหนายหร ือต ัวแทนผูใหบร ิการโดย

ชอบดวยกฎหมายเพ ียงรายเด ียวในประเทศไทยและไมม ีพ ัสดุอ ื่นท ี่จะใชทดแทนไดหรือกรณ ีม ีความจ ําเป

นตองใชพ ัสด ุนั นโดยฉ ุกเฉ ินเนื องจากเก ิดอ ุบ ัต ิภ ัยหรือภ ัยธรรมชาติหรือเก ิดโรคติดตออ ันตรายตาม

กฎหมายวาดวยโรคต ิดตอและการจ ัดซ ื อจ ัดจางโดยว ิธ ีประกาศเช ิญชวนท ัวไปหร ือว ิธ ีค ัดเล ือกอาจกอให

เก ิดความลาชาและอาจท ําใหเก ิดความเส ียหายอยางรายแรง(ตามพ.ร.บ.การจ ัดซ ื อจ ัดจางฯมาตรา56

วรรคหนึ ง(2)(ค)(ง))ใหเช ิญผูประกอบการท ี ม ีอาช ีพขายหร ือร ับจางนั นโดยตรงมายื นเสนอราคาหากเห ็นวา

ราคาท ี เสนอนั นย ังส ูงกวาราคาในทองถ ิ นหร ือราคาท ี ประมาณไดหร ือราคาท ี คณะกรรมการเห ็นสมควร

ใหตอรองราคาลงเทาท ี่จะท ําได 

(ค)กรณีพัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ไดทาการจัดซื้อจัดจาง

ไวกอนแลวและมีความจําเปนตองทําการจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุ

นั้นโดยมูลคาของพัสดุที่ทําการจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุที่ไดทาการจัดซื้อจัดจางไวกอนแล

ว(ตามพ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจางฯมาตรา 

เพื่อขอใหมีการซื้อหรือจางตามรายละเอียดและราคาที่ตากวาหรือราคาเดิมภายใต

เงื่อนไขที่ดีกวาหรือเงื่อนไขเดิมโดยคํานึงถึงราคาตอหนวยตามสัญญาเดิม(ถามี)เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดต

อหนวยงานของรัฐ 

(ง)กรณีเปนพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐองคการระหวางประเทศหรือหน

วยงานของตางประเทศ (ตามพ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจางฯมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ฉ)) ใหดําเนินการโดย

วิธีเจรจาตกลงราคา 

(จ)กรณ ีเปนพ ัสด ุท ี เปนท ี ด ินหร ือสิ งปล ูกสรางซ ึ งจาเปนตองซ ื อเฉพาะแหง(ตามพ.ร.บ.

การจ ัดซ ื อจ ัดจางฯมาตรา56วรรคหนึ ง(2)(ช))ใหเช ิญเจาของท ี ด ินหร ือสิ งปล ูกสรางโดยตรงมาเสนอราคา

หากเห ็นวาราคาท ี่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคาท ี่คณะกรรมการเห็นสมควรใหตอรองราคา

ลงเทาท ี่จะท ําได 
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  6.สรปุผลการพ ิจารณาคณะกรรมการพ ิจารณารางขอบเขตงานและรายละเอ ียดของ
ว ัสด/ุครภุ ัณฑ/งาน 

คณะกรรมการฯจัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ได

รับไวทั้งหมดเสนอนายกองคการบริหารสวนจังหวัดผานผูอํานวยการกองกิจการสภาองคการบริหารสวน

จังหวัดเพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบท้ังนี้รายงานผลการพิจารณาดังกลาวใหประกอบดวยรายการอยางน

อยดังตอไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุที่จะซ้ือหรือจาง 

(ข) รายชื่อผูยื่นขอเสนอราคาที่เสนอและขอเสนอของ

ผูยื่นขอเสนอทุกราย(ค)รายชื่อผูยื่นขอเสนอที่ผานการ

คัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 

(ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

(จ) ผลการพิจาณาคัดเลือกขอเสนอและขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกรายพรอม

เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

  7.บ ันท ึกขออนุม ัติจัดซ ื้อ/จ ัดจาง 

บันทึกรายงานขออนุมัติจัดซื้อจัดจางเสนอนายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ

ผานผูอํานวยการกองพัสดุและทรัพยสินเพื่อขอความเห็นชอบลงระบบ e-GP มีรายละเอียดดังนี้ 

(1)เหตุผลและความจําเปนท ี่จะตองจัดซ ื้อ/จัดจาง 

(2)ขอบเขตของงานและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ

งานที่จะซื้อหรือจางในครั้งนั้น 

(3)ราคากลางของพ ัสดุท ี่จะซ ื้อหรือจาง 

(4)วงเง ินท ี่จะซ ื้อหรือจาง 

(5)ก ําหนดเวลาท ี่ตองการใชพ ัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 

(6)ว ิธ ีจะซ ื้อหรือจางและเหตุผลท ี่ตองซ ื้อหรือจางโดยว ิธ ีนั้น 

(7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

(8)แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพ ัสดแุละผูควบค ุมงาน(ถาม ี) 
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คูมือการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

สวนที่ 1ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ.2559  

เวลาราชการปกติหมายถึง:เวลาระหวาง08.30-16.30 ของว ันทาํการ
หมายความรวมถ ึง 

ชวงเวลาอ ื่นท ี่สวนราชการก ําหนดใหเจาหนาท ี่ทองถ ิ่นในสังก ัดปฏ ิบัติงานเปนผลัดหรือ
กะหรือเปนอยางอ ื่น 

 ว ันท ําการปกติหมายถ ึง:ว ันจันทรถ ึงว ันศ ุกรและใหหมายความรวมถ ึงว ันท ํา
การท ี่สวนราชการกําหนดเปนอยางอ่ืนดวย 

 ว ันหย ุดราชการหมายถ ึง:ว ันหยุดเสาร-อาท ิตยหรอืว ันหยุดราชการประจํา
สัปดาหท ี่สวนราชการก ําหนดเปนอยางอ ื่นและใหหมายความรวมถ ึง
ว ันหยุดราชการประจําปหรือว ันหยุดพ ิเศษอ ื่นๆที่คณะรัฐมนตรีกําหนดใหเปน
วันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจําป 

 การท ํางานเปนผล ัดหรอืกะ:หมายความวาการปฏ ิบัติงานประจําตามหนาท ี่
ของขาราชการในสวนราชการนั้นๆซึ่งจัดใหมีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยน
หมุนเวียนกันตลอดยี่สิบสี่ชั่วโมงชวงเวลาที่ปฏิบัติงานดังกลาวถือเปนเวลา
ราชการของขาราชการผูนั้นทั้งนี้การปฏิบัติงานในผลัดหรือกะหนึ่งๆ 

 ตองม ีเวลาไมนอยกวาแปดช ั่วโมงโดยรวมเวลาหยุดพ ัก 

ผูมีอํานาจอนุมัติใหขาราชการและลูกจางอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของ

งบประมาณหรือผูทีไ่ดรับมอบหมายกอนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยใหพิจารณาเฉพาะชวง
เวลาที่จําเปนตองอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในครั้งนั้นๆเพื่อประโยชนของงานราชการเปนสําคัญ
และใหคํานึงถึงความเหมาะสมและสอดคลองกับระบบและวิธีการจัดการงบประมาณแบบมุงเนนผ
ลงานตามสวนราชการ 

กรณีที่มีราชการจําเปนเรงดวนตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยยังไมไดรับ
อนุมัติใหอยูปฏบิัติงานนอกเวลาราชการใหดําเนินการขออนุมัติจากผูมีอํานาจโดยไมชักชาและใหแจ
งเหตุแหงจําเปนที่ไมอาจขออนุมัติกอนได 

อัตราการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ใหขาราชการและลูกจางที่ไดรับคําสั่งแตงตั้งใหอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเบิกจ

ายเงินคาตอบแทนการ 
อยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในอัตราคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาดังนี้ 

1)การปฏ ิบ ัต ิงานนอกเวลาราชการในว ันท ําการใหม ีส ิทธ ิเง ินเง ินตอบแทนไดไมเก ิน
ว ันละ4ช ั วโมง 

ในอัตราชั่วโมงละ 50 บาท 
2)การปฏ ิบ ัต ิงานในว ันหย ุดราชการใหม ีส ิทธ ิเบ ิกเง ินตอบแทนไดไมเก ินว ันละ7

ช ั วโมงโดยไมรวมเวลาหยุดพ ักในอ ัตราช ั่วโมงละ60บาท 
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3)กรณีความจําเปนตองปฏิบัติงานซึ่งเปนภารกิจหลักของหนวยงานเปนครั้งคราว
หรือเปนไปตามนโยบายของรัฐบาลที่มอบหมายใหหนวยงานปฏิบัติโดยมี
กําหนดระยะเวลาแนนอนและมีลักษณะเรงดวนเพื่อมิใหเกิดความเสียหายแก
ราชการหรือประโยชนสาธารณะหัวหนาสวนราชการอาจสงการใหปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการติดตอกันโดยใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนเปนรายครั้งไมเกินครั้ง
ละ 7 ชม. ในอัตราชั่งโมงละ 60 บาท 

4)การปฏ ิบ ัต ิงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในว ันเด ียวก ันใหน ับเวลา
ปฏ ิบ ัต ิงานนอกเวลาราชการท ุกชวงเวลารวมก ันเพ ื่อเบิกเง ินตอบแทนสําหรับว ัน
นั้น 

5) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิไดรับคาตอบแทนอื่นของทางราชการ
สําหรับการปฏิบัติงานนั้นแลวใหเบิกไดทางเดียว 

หมายเหตุ:กรณ ีผูท ี่ท ํางานเปนผลัดหรือกะตองด ูตารางเวรหากว ันใดเปนว ันหยุดก ็จะเบิกไดในอ ัตราของ
ว ันหยุดราชการแต 
ถาเปนเวลาพ ักจะเบิกในอ ัตรานอกเวลาในว ันท ําการ 

การปฏิบัติงานดังตอไปนี้ไมอาจเบิกเงินตอบแทนได 
1)การอยูเวรร ักษาการณตามระเบ ียบวาดวยการร ักษาความปลอดภ ัยแหงชาต ิหร ือ

ตามระเบ ียบหร ือค ําสั่งอ ื่นใดเก ี่ยวก ับการรักษาความปลอดภ ัยสถานท ี่ราชการไมม ี
สิทธ ิเบิกเง ินตอบแทน 

2) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมเต็มจํานวนชั่วโมงไมอาจเบิกคาตอบแทนได 

การควบคุมการดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหปฏิบัติดังนี ้
1)กรณ ีม ีผูปฏ ิบ ัต ิงานนอกเวลาราชการรวมก ันหลายคนใหผูปฏ ิบ ัต ิงานคนใดคน

หนึ งเปนผูร ับรองการปฏ ิบ ัติงานหากเปนการปฏ ิบัติงานเพ ียงลําพ ังคนเดียวใหผู
ปฏ ิบัติงานนั้นเปนผูรับรอง 

2)ใหรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอํานาจอนุมัติภายใน15วัน
นับแตวันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

หล ักฐานประกอบการเบ ิกจายเง ินการอย ูปฏ ิบ ัติงานนอกเวลาราชการ 
1.บัญช ีรายละเอ ียดขออนุม ัติเบ ิกคาตอบแทนในการปฏ ิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.หลักฐานการจายเง ินคาตอบแทนในการปฏ ิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3.รายชื่อขาราชการและลูกจางพรอมลายเซ็นชื่อและการลงเวลามาและเวลากลับของ

การอยู ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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สวนที่  2 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

การเบิกจายเง ินการอยูปฏ ิบัต ิงานนอกเวลาราชการม ีรายละเอ ียด 

ท ี่จะตองปฏ ิบัติดังนี้ 
1.1งานธ ุรการเสนอเรื องถ ึงงานงบประมาณ 
1.2 เจาของเรื่องทําเรื่องขออนุมัติเบิกจายเงินการอยูปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการพรอมทั้งแนบหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน
ดังนี้ 

(1) รายงานผลการอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ(ผลการ
ดําเนินงาน) 
(2)เรื่องเดิมท ี่ผูม ีอ ํานาจอน ุม ัติใหอยูปฏ ิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
(3)บัญช ีรายช ื่อขาราชการและล ูกจางพรอมท ั้งลายเซ ็นและการ

ลงเวลามาเวลากลับท ุกว ันท ําการท ี อยูปฏ ิบัต ิงานนอกเวลา
ราชการ 

(4)หลักฐานการจายเง ินคาตอบแทนในการปฏ ิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
(5) กรอกแบบฟอรมการขอเบิกเงิน 

1.3 การตรวจสอบความถูกตองของเรื่องการขอเรื่องเบิก 
จายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและ
หลักฐานที่แนบประกอบการเบิกจายใหครบถวนสมบูรณ  
และถูกตองในประเด็นตางๆตอไปนี้ 

(1)หลักฐานการจายเง ินตอบแทนการปฏ ิบัติงานนอกเวลา
ราชการโดยตรวจสอบเก ี่ยวก ับ 
- ช ื่อ-นามสก ุล 
- อ ัตราคาตอบแทน(ว ันท ําการปกติหรือว ันหยุดราชการ) 
- รวมเวลาปฏ ิบัติงาน(ว ันท ําการปกติหรือ
ว ันหยุดราชการ) 
- จํานวนเง ิน 
- ว ันเดือนปท ี่รับเง ิน 
- ลายเซ็นชื่อผูรับเงิน 
- ลายเซ ็นช ื่อหัวหนาผูควบค ุม 
- ลายเซ ็นของผูท ําเรื่องเบิกจาย 
- ลายเซ ็นผูบังค ับบัญชาของหนวยงานตนสังก ัด(ผู

อ ํานวยการกองหร ือผูท ี่ไดรับมอบหมาย) 

  เอกสารมีความถูกตองตรงกับงบประมาณเบิกจาย 
 

โอนเงินใหเจาหนาที ่
 
 

ขน้ตอนที� 3 
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ขั้นตอนการขออนุญาตเดินทางไปราชการของประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัด  

 ขอ ๑. 
 
 
 
 

ที ่กส (สภ) ๕๑๐๐๒/                         องคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

                      ๓/๔๗ ถนนเลี่ยงเมืองทุงมน  กส  ๔๖๐๐๐  

         กรกฎาคม   ๒๕๖๒ 
 

เรื่อง    ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 

เรียน    ผูวาราชการจังหวัดกาฬสินธุ 
 

สิ่งที่สงมาดวย     สําเนาหนังสือ ที ่ พป ๐๐๐๓/ว๑๕๐๐๕   ลงวันที ่ ๕  กรกฎาคม  ๒๕๖๒  
  ตามที่  วิทยาลัยพัฒนาการปกครองทองถิ่น สถาบันพระปกเกลา ไดจัดใหมีการสัมมนา
เรื่อง  “Next Station ประชาธิปไตยไทย: ปกหมุดเลือกตั้งทองถิ่น”  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนเวทีในการ
พูดคุยและแลกเปลี่ยนเรียนรู เกี่ยวกับการเลือกตั้งทองถิ่น  นั้น 
 

   ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่
ทองถิ่น  พ.ศ. ๒๕๕๕   และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.  ๒๕๕๙  ขอ  ๘  (๑)  ผูวาราชการจังหวัดเปน
ผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบริหารทองถิ่นและประธานสภาทองถิ่น และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๔) 
พ.ศ. ๒๕๖๑ 
  

     ดังนั้น กระผม………………………………………   ตําแหนง   ประธานสภาองคการบริหารสวน
จังหวัดกาฬสินธุ   จึงขออนุมัติเดินทางไปราชการ  ระหวางวันที ่ ๑๕ – ๑๖  สิงหาคม  ๒๕๖๒   โรงแรมเซ
นทรา ศูนยราชการเฉลิมพระเกียรติฯ หลักสี ่กรุงเทพฯ รายละเอียดตามสิ่งที่สงมาพรอมนี ้
 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

                    
ขอแสดงความนับถือ 

 

(…………………………………………………….) 
ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

 
 
 
 
 
กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
ฝายกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
โทร.  ๐ – ๔๓๘๑ – ๖๒๓๕ 
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ขอ ๒. 

                    บันทกึขอความ 
สวนราชการ  กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด   โทร.๐-๔๔๓๘๑-๖๒๓๕ 
 

ที่   กส ๕๑๐๐๒/-                        ว ันที ่         กรกฎาคม   ๒๕๖๒ 
 

เรื่อง   ขออนุญาตใชยานพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 
 

เรียน   นายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

 เรื่องเดิม    
                 ตามที่  วิทยาลัยพัฒนาการปกครองทองถิ่น สถาบันพระปกเกลา ไดจัดใหมีการสัมมนา
เรื่อง  “Next Station ประชาธิปไตยไทย: ปกหมุดเลือกตั้งทองถิ่น”  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนเวทีในการ
พูดคุยและแลกเปลี่ยนเรียนรู เกี่ยวกับการเลือกตั้งทองถิ่น  นั้น 
 

     ขาพเจา  .........................................   ตําแหนง  ประธานสภาองคการบริหารสวน
จังหวัด กาฬสินธุ ไดขออนุญาตเขารวมโครงการดังกลาวฯ  ระหวางวันที่  ๑๕ – ๑๖  สิงหาคม  ๒๕๖๒   
โรงแรมเซนทรา ศูนยราชการเฉลิมพระเกียรติฯ หลักสี ่กรุงเทพฯ    
 

  ขอเท็จจริง 
 

เพื่อใหเกิดความคลองตัวสะดวกรวดเร็วทันตอกําหนดเวลาจึงขอใชพาหนะสวนตัวในการ
เดินทางไปราชการ หมายเลขทะเบียนรถ  ..............................   ใชเปนพาหนะในการเดินทางระยะทางจาก
กาฬสินธุ  – กรุงเทพฯ  ระยะทาง  ๕๔๓  กิโลเมตร ไป – กลับ  ๑,๐๘๖  กิโลเมตร ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของจาหนาที่ทองถิ่น  พ.ศ. ๒๕๕๕ ขอ  ๒๕  
การใชพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบริหารทองถิ่น จึงจะมีสิทธิเบิกเงิน
ชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจาย  ใหเปนคาใชจายสําหรับเปนคาพาหนะสวนตัวได ขาพเจาขอใช
สิทธิในการขอเบิกคาชดเชยคาพาหนะตามระเบียบระยะทาง ไป - กลับ กิโลเมตรละ ๔ .-บาท  

 

 ขอเสนอ/พิจารณา 
 

  เพื่อใหเปนไปตามระเบียบดังกลาวฯ  นายเสนีย   เอกบุตร   ตําแหนง  ประธานสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด กาฬสินธุ เขตอําเภอฆองชัย  จึงขออนุญาตใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไป
ราชการ  และขอเบิกชดเชยคาพาหนะเปนเงิน  ๔,๓๔๔.-บาท  (สี่พันสามรอยสี่สิบสี่บาทถวน) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ
 

                                                      (…………………………………..) 
                                                ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
 

 
 

“ซื่อสัตย สุจริต มุงสัมฤทธิ์ของงานยึดมั่นมาตรฐาน บริการดวยใจเปนธรรม” 



 

 

-47- 

ขอ ๓. 
 

                   บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด   โทร.๐-๔๔๓๘๑-๖๒๓๕ 

ที่   กส ๕๑๐๐๒/-                                   ว ันที่         กรกฎาคม    ๒๕๖๒ 

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 

เรียน   นายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ   

  เรื่องเดิม    
               ตามที่  วิทยาลัยพัฒนาการปกครองทองถิ่น สถาบันพระปกเกลา ไดจัดใหมีการ
สัมมนาเรื่อง  “Next Station ประชาธิปไตยไทย: ปกหมุดเลือกตั้งทองถิ่น”  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนเวที
ในการพูดคุยและแลกเปลี่ยนเรียนรู เกี่ยวกับการเลือกตั้งทองถิ่น  นั้น 
 

  ขอเท็จจริง 
   ขาพเจา....………………………………………………….  ตําแหนง  ประธานสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ  ไดสมัครเขารวมโครงการดังกลาวฯ  ระหวางวันที่  ๑๕ – ๑๖  สิงหาคม  
๒๕๖๒   โรงแรมเซนทรา ศูนยราชการเฉลิมพระเกียรติฯ หลักสี ่กรุงเทพฯ   
  

  ขอเสนอ/พิจารณา 
   ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ
เจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ แกไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ (๔) พ.ศ. ๒๕๖๑  โดยตองมีคํารับรองจากผูบริหาร
ทองถิ่นวามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจายได จากขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ๒๕๖๒ 
กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด  หมวด  คาใชสอย  ประเภท  รายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไมเขาลักษณะหมวดรายจายหมวดอื่น ๆ  หนา  ๑๘๐  ขอ ๑๑ (๑๑.๒)  คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ
และ  คาเชาที่พัก ในการเขารับการอบรมสัมมนาการประชุมเกี่ยวกับกิจการขององคการบริหารสวนจังหวัด  
ตั้งไว  ๓๕๐,๐๐๐.-บาท  ขออนุมัติเบิกจายไปแลว  ............................-บาท  คงเหลือ  ..................-บาท  
ตามรายละเอียดแนบทาย 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

(…………………………………………………..) 
ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

 
 

 
“ซื่อสัตย สุจริต มุงสัมฤทธิ์ของงานยึดมั่นมาตรฐาน บริการดวยใจเปนธรรม” 
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ประมาณการคาใชจายการเดนิทางไปราชการจัดโครงการสัมมนาเรื่อง  “Next Station ประชาธิปไตยไทย: ปก
หมุดเลือกตั้งทองถิ่น”ระหวางวันที ่ ๑๕ – ๑๖  สิงหาคม  ๒๕๖๒   โรงแรมเซนทรา ศูนยราชการเฉลิมพระ
เกียรติฯ หลักสี ่กรุงเทพฯ 

ลําดับที ่ ชื่อ –  สกุล รายละเอียด จํานวนเงิน 

๑. …………………………………….. -  คาเชาที่พักแบบเหมาจาย 

เบิกวันที ่ ๑ - ๒  สิงหาคม   ๒๕๖๒ 

จํานวน  ๒  วัน  (๑,๒๐๐ x ๒ ) 

 

 

๒,๔๐๐.-บาท 

  - คาเบี้ยเลี้ยงในลักษณะเหมาจายในราชอาณาจักรวนัละ  ๒๗๐.-บาท 

-  คาเบี้ยเลีย้งเบิกวนัที ่ ๑  ส.ค. ๖๒ = ๒๗๐.-บาท 

-  เบิกวันที ่ ๒ ส.ค.   ๖๒  = ๙๐.-บาท  (เลี้ยงอาหาร ๒ มื้อ) 

- เบิกวันที ่ ๓ ส.ค. ๖๒ = ๑๘๐.- บาท  (เลี้ยงอาหารวนัละ  ๑  มื้อ)   

 

 

 

๕๔๐.-บาท 

  

 

-  คาชดเชยคาพาหนะสวนตัว................................................................................ 

กาฬสินธุ – กรุงเทพฯ  ระยะทางไป - กลับ 

๑,๐๘๖  กิโลเมตร  × ๔  บาท 

 

 

๔,๓๔๔..-บาท 

                   รวมเบิกคาใชจายในการเดินทางครัง้             (เจ็ดพันสองรอยแปดสิบสีบ่าทถวน) ๗,๒๘๔.- บาท 

 
 
 

                                                                                                                                  (………………………………………….) 
เจาพนักงานการเงินและบัญชชีํานาญงาน 
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ขอ ๔. 
 

                 บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด            โทร. ๐-๔๓๘๑-๖๒๓๕ 

ที่ กส. ๕๑๐๐๒/                ว ันที่    ๑๔    สงิหาคม   ๒๕๖๒ 

เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
 

เรียน   นายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ   (ผานผูอํานวยการกองคลัง) 
 

    ตามที ่………………………………………   ตําแหนง  ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัด
กาฬสินธุ ไดสมัครเขารวมโครงการสัมมนาเรื่อง  “Next Station ประชาธิปไตยไทย: ปกหมุดเลือกตั้ง
ทองถิ่น”ระหวางวันที ่ ๑๕ – ๑๖  สิงหาคม  ๒๕๖๒   โรงแรมเซนทรา ศูนยราชการเฉลิมพระเกียรติฯ 
หลักสี ่กรุงเทพฯ  นั้น 
 

  เพื่อใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ  กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด ขอสงสัญญา
การยืมเงินทดรองจายของทางราชการของ ……………………………………………..   ตําแหนง  ประธานสภา
องคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ  งบประมาณตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ๒๕๖๒ 
กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด  หมวด  คาใชสอย  ประเภท  รายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไมเขาลักษณะหมวดรายจายหมวดอื่น ๆ  หนา  ๑๘๐  ขอ ๑๑ (๑๑.๒)  คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ
และ  คาเชาที่พัก ในการเขารับการอบรมสัมมนาการประชุมเกี่ยวกับกิจการขององคการบริหารสวนจังหวัด  
ตั้งไว  ๓๕๐,๐๐๐.-บาท  โอนเพิ่มตามใบโอนครั้งที่  ๒๖/๒๕๖๒ ลงวันที่  ๒๓  กรกฎาคม  ๒๕๖๒ จํานวน ๖๐,๐๐๐.-บาท 
ตามรายละเอียดแนบทาย 
 
  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ  
 
 

(……………………………………………………………) 
ผูอํานวยการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

 
 

 
 
 
 
 
 

ซื่อสัตย สุจริต มุงสัมฤทธิ์ของงานยึดมั่นมาตรฐาน บริการดวยใจเปนธรรม” 
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         สัญญาการยืมเงิน 

ยื่นตอ  นายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

เลขที.่.............../.................... 

วันที่ครบกําหนด 

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

ขาพเจา  …………………………………………………..    ตําแหนง ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ  ....สังกัด.................

องคการบริหารสวนจังหวัด................จังหวัด............กาฬสินธุ  มีความประสงคขอยืมเงินจาก  องคการบริหารสวนจังหวัด

กาฬสินธุ  ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

   เพื่อเขารวมโครงการอบรมสัมมนา เรื่อง  “Next Station ประชาธิปไตยไทย: ปกหมุดเลือกตั้ง

ทองถิ่น”   ระหวางวันที ่ ๑๕ – ๑๖  สิงหาคม  ๒๕๖๒   โรงแรมเซนทรา ศูนยราชการเฉลิมพระ

เกียรติฯ หลักสี ่กรุงเทพฯ       

                     รวมเปนเงิน               (ตัวอักษร  หาพันเการอยเกาสิบสี่บาทถวน...) 

 

       

   

    ๕,๙๙๔.- บาท 

     ขาพเจาสัญญาวาจะปฏบิัตติามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะนาํใบสาํคัญคูจายที่ถูกตอง พรอมทั้งเงินเหลือจาย(ถามี)  

สงใชภายในกําหนดไวในระเบียบการเบิกจายเงินคลัง  คือ  ภายใน..........วัน  นับจากวันกลับมาถึง/นบัแตวันไดรับเงนินี ้ ถาขาพเจาไมสง

ตามกําหนด  ขาพเจายนิยอมใหหักเงินเดือน  คาจาง  เบี้ยหวัด  บําเหน็จ  บาํนาญ  หรือเงินอื่นใดที่ขาพเจาพงึไดรับจากทางราชการ  

ชดใชจํานวนมี่ยืมไปจนครบถวนไดทันท ี

 

     ลายมือชื่อ.............................................................ผูยืม                

                       (…………………………………..)                                              (……………………………………………………..) 

         ตําแหนง  ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัด                             ผูอํานวยการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

        วันที่          กรกฎาคม      ๒๕๖๒                                                                          

เสนอ  นายกองคการบริหารสวนจังหวัด                                         เสนอ  นายกองคการบริหารสวนจังหวัด                               

         ไดตรวจสอบแลว  เห็นสมควรอนุมัติใหยืมตามใบยืมฉบบันี้ได       ไดพิจารณาเงนิยืมรายนี้  เห็นควรอนุมัต ิ

  จํานวน.........๕,๙๙๔.บาท  (..หาพันเการอยเกาสิบสีบ่าทถวน..)      
 

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

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

                   ตําแหนง  ผูอํานวยการกองคลัง                                     ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

คําอนุมัต ิ

อนุมัติใหยืมเงินตามเงื่อนไขขางตนได  เปนเงิน.......................................บาท  (.......................................................................) 

ลงชื่อผูอนุมัติ................................................................................        วันที่ ...........................................................................  

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

               ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสนิธุ 

ใบรับเงิน 

          ไดรับเงินยืมจาํนวน...........๕,๙๙๔.- บาท      (ตัวอักษร  หาพันเการอยเกาสิบสี่บาทถวน...) 
ไปเปนการถูกตองแลว 
 

ลงชื่อ............................................................................ผูรับเงิน 

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

       วันที่..................กรกฎาคม.............๒๕๖๒............. 
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ครั้งที ่

 

วัน เดือน ป 

รายการสงใช  

คงคาง 

 

ลายมือชื่อผูรับเงนิ 

 

ใบรับเลขที ่
เงินสดหรือใบสําคัญ จํานวนเงนิ 
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ขั้นตอนการขออนุญาตเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด  

ขอ ๑. 

                   บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด   โทร.๐-๔๓๘๑-๖๒๓๕ 

ที ่  กส ๕๑๐๐๒/-                    ว ันที ่       กรกฎาคม    ๒๕๖๒ 

เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
เรียน   ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

 เรื่องเดิม   
  ตามที่  วิทยาลัยพัฒนาการปกครองทองถิ่น สถาบันพระปกเกลา ไดจัดใหมีการสัมมนา
เรื่อง  “Next Station ประชาธิปไตยไทย: ปกหมุดเลือกตั้งทองถิ่น”  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนเวทีในการ
พูดคุยและแลกเปลี่ยนเรียนรู เกี่ยวกับการเลือกตั้งทองถิ่น  นั้น    
 

 ขอเท็จจริง     

  ขาพเจา……………………………………………..   ตําแหนง  สมาชิกสภาองคการบริหารสวน
จังหวัดกาฬสินธุ เขตอําเภอ………………………… ไดแจงความประสงคเขารวมอบรมโครงการดังกลาวฯ ในวัน
ศุกรที่  ๑๖    สิงหาคม  ๒๕๖๒    ณ  ศูนยประชุมวายุภักษ  โรงแรมเซนทรา  ศูนยราชการเฉลิมพระ
เกียรติฯ หลักสี่ กรุงเทพฯ ตั้งแตเวลา  ๐๘.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
คาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.
๒๕๕๙ ขอ  ๘  (๓) และแกไขเพิ่มเติมฉบับที ่(๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ ประธานสภาทองถิ่นเปนผูอนุมัติการเดินทาง
ไปราชการของสมาชิกสภาทองถิ่น  โดยตองมีคํารับรองจากผูบริหารทองถิ่นวามีงบประมาณเพียงพอที่จะ
เบิกจายได 
 ขอเสนอ/พิจารณา 

 

 เพื่อใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ  ขาพเจา……………………………………………   
ตําแหนง  สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ เขตอําเภอฆองชัย  จึงขออนุมัติเขารวมโครงการ
ดังกลาวฯ  ระหวางวันที่  ๑๕ – ๑๖  สิงหาคม  ๒๕๖๒   โรงแรมเซนทรา ศูนยราชการเฉลิมพระเกียรติฯ 
หลักสี่ กรุงเทพฯ  และเบิกขอคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ตามรายละเอียดแนบทาย 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

    (………………………………………………………..) 
ตําแหนง  สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ    

    
                                                        อนุมัติ 

         
                                                                                     (……………………………………..)                                      
                   ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
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ขอ ๒. 

                    บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด   โทร.๐-๔๔๓๘๑-๖๒๓๕ 

ที่   กส ๕๑๐๐๒/-                        ว ันที ่         กรกฎาคม   ๒๕๖๒ 

เรื่อง   ขออนุญาตใชยานพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   นายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

 เรื่องเดิม    
                 ตามที่  วิทยาลัยพัฒนาการปกครองทองถิ่น สถาบันพระปกเกลา ไดจัดใหมีการสัมมนา
เรื่อง  “Next Station ประชาธิปไตยไทย: ปกหมุดเลือกตั้งทองถิ่น”  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนเวทีในการ
พูดคุยและแลกเปลี่ยนเรียนรู เกี่ยวกับการเลือกตั้งทองถิ่น  นั้น 
 

     ขาพเจา  ……………………………..   ตําแหนง  สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
กาฬสินธุ ไดขออนุญาตเขารวมโครงการดังกลาวฯ  ระหวางวันที ่ ๑๕ – ๑๖  สิงหาคม  ๒๕๖๒   โรงแรม 
เซนทรา ศูนยราชการเฉลิมพระเกียรติฯ หลักสี ่กรุงเทพฯ    
 

  ขอเท็จจริง 
เพื่อใหเกิดความคลองตัวสะดวกรวดเร็วทันตอกําหนดเวลาจึงขอใชพาหนะสวนตัวในการ

เดินทางไปราชการ หมายเลขทะเบียนรถ  ..............................   ใชเปนพาหนะในการเดินทางระยะทางจาก
กาฬสินธุ  – กรุงเทพฯ  ระยะทาง  ๕๔๓  กิโลเมตร ไป – กลับ  ๑,๐๘๖  กิโลเมตร ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของจาหนาที่ทองถิ่น  พ.ศ. ๒๕๕๕ ขอ  ๒๕  
การใชพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบริหารทองถิ่น จึงจะมีสิทธิเบิกเงิน
ชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจาย  ใหเปนคาใชจายสําหรับเปนคาพาหนะสวนตัวได ขาพเจาขอใช
สิทธิในการขอเบิกคาชดเชยคาพาหนะตามระเบียบระยะทาง ไป - กลับ กิโลเมตรละ ๔ .-บาท  

 

 ขอเสนอ/พิจารณา 
  เพื่อใหเปนไปตามระเบียบดังกลาวฯ  นายเสนีย   เอกบุตร   ตําแหนง  ประธานสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด กาฬสินธุ เขตอําเภอฆองชัย  จึงขออนุญาตใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไป
ราชการ  และขอเบิกชดเชยคาพาหนะเปนเงิน  ๔,๓๔๔.-บาท  (สี่พันสามรอยสี่สิบสี่บาทถวน) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ
 

                                                            (............................................) 
                                                     สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
 

 
 

“ซื่อสัตย สุจริต มุงสัมฤทธิ์ของงานยึดมั่นมาตรฐาน บริการดวยใจเปนธรรม” 
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ขอ ๓. 

                  บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด   โทร.๐-๔๔๓๘๑-๖๒๓๕ 

ที่   กส ๕๑๐๐๒/-                      ว ันที่         กรกฎาคม    ๒๕๖๒ 

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 

เรียน   นายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ   

  เรื่องเดิม    
               ตามที่  วิทยาลัยพัฒนาการปกครองทองถิ่น สถาบันพระปกเกลา ไดจัดใหมีการ
สัมมนาเรื่อง  “Next Station ประชาธิปไตยไทย: ปกหมุดเลือกตั้งทองถิ่น”  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนเวที
ในการพูดคุยและแลกเปลี่ยนเรียนรู เกี่ยวกับการเลือกตั้งทองถิ่น  นั้น 
 

  ขอเท็จจริง 
   ขาพเจา………………………………………………….  ตําแหนง  ประธานสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ  ไดสมัครเขารวมโครงการดังกลาวฯ  ระหวางวันที่  ๑๕ – ๑๖  สิงหาคม  
๒๕๖๒   โรงแรมเซนทรา ศูนยราชการเฉลิมพระเกียรติฯ หลักสี ่กรุงเทพฯ    
 

  ขอเสนอ/พิจารณา 
   ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ
เจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ แกไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ (๔) พ.ศ. ๒๕๖๑  โดยตองมีคํารับรองจากผูบริหาร
ทองถิ่นวามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจายได จากขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ๒๕๖๒ 
กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด  หมวด  คาใชสอย  ประเภท  รายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไมเขาลักษณะหมวดรายจายหมวดอื่น ๆ  หนา  ๑๘๐  ขอ ๑๑ (๑๑.๒)  คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ
และ  คาเชาที่พัก ในการเขารับการอบรมสัมมนาการประชุมเกี่ยวกับกิจการขององคการบริหารสวนจังหวัด  
ตั้งไว  ๓๕๐,๐๐๐.-บาท  ขออนุมัติเบิกจายไปแลว  ............................-บาท  คงเหลือ  ..................-บาท  
ตามรายละเอียดแนบทาย 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

(…………………………………………………..) 
ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

 
 
 

 
“ซื่อสัตย สุจริต มุงสัมฤทธิ์ของงานยึดมั่นมาตรฐาน บริการดวยใจเปนธรรม” 

 
 
 



 

 

-55- 
 
ประมาณการคาใชจายการเดนิทางไปราชการจัดโครงการสัมมนาเรื่อง  “Next Station ประชาธิปไตยไทย: ปก
หมุดเลือกตั้งทองถิ่น”ระหวางวันที ่ ๑๕ – ๑๖  สิงหาคม  ๒๕๖๒   โรงแรมเซนทรา ศูนยราชการเฉลิมพระ
เกียรติฯ หลักสี ่กรุงเทพฯ 

ลําดับที ่ ชื่อ –  สกุล รายละเอียด จํานวนเงิน 

๑. …………………………………….. -  คาเชาที่พักแบบเหมาจาย 

เบิกวันที ่ ๑ - ๒  สิงหาคม   ๒๕๖๒ 

จํานวน  ๒  วัน  (๑,๒๐๐ x ๒ ) 

 

 

๒,๔๐๐.-บาท 

  - คาเบี้ยเลี้ยงในลักษณะเหมาจายในราชอาณาจักรวนัละ  ๒๗๐.-บาท 

-  คาเบี้ยเลีย้งเบิกวนัที ่ ๑  ส.ค. ๖๒ = ๒๗๐.-บาท 

-  เบิกวันที ่ ๒ ส.ค.   ๖๒  = ๙๐.-บาท  (เลี้ยงอาหาร ๒ มื้อ) 

- เบิกวันที ่ ๓ ส.ค. ๖๒ = ๑๘๐.- บาท  (เลี้ยงอาหารวนัละ  ๑  มื้อ)   

 

 

 

๕๔๐.-บาท 

  

 

-  คาชดเชยคาพาหนะสวนตัว................................................................................ 

กาฬสินธุ – กรุงเทพฯ  ระยะทางไป - กลับ 

๑,๐๘๖  กิโลเมตร  × ๔  บาท 

 

 

๔,๓๔๔..-บาท 

                   รวมเบิกคาใชจายในการเดินทางครัง้             (เจ็ดพันสองรอยแปดสิบสีบ่าทถวน) ๗,๒๘๔.- บาท 

 
 
 

                                                                                                                                  (………………………………………….) 
เจาพนักงานการเงินและบัญชชีํานาญงาน 
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ขอ ๔. 

                 บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด            โทร. ๐-๔๓๘๑-๖๒๓๕ 

ที่ กส. ๕๑๐๐๒/                 ว ันที่           กรกฎาคม   ๒๕๖๒ 

เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
เรียน   นายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ   (ผานผูอํานวยการกองคลัง) 
 

    ตามที่ ……………………………….   ตําแหนง สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด เขต
อําเภอฆองชัย  ไดสมัครเขารวมโครงการสัมมนา Next Station  ประชาธิปไตยไทย : ปกหมุดเลือกตั้ง
ทองถิ่น ในวันที ่๑๕ – ๑๖ สิงหาคม  ๒๕๖๒  ณ  ศูนยประชุมวายุภักษ โรงแรมเซนทรา ศูนยราชการเฉลิม
พระเกียรติฯ หลักสี ่กรุงเทพฯ   นั้น 
 

  เพื่อใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ  กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด ขอสงสัญญา
การยืมเงินทดรองจายของทางราชการ  ของ……………………………………..   ตําแหนง สมาชิกสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด เขตอําเภอฆองชัย  จากขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ๒๕๖๒ กอง
กิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด  หมวด  คาใชสอย  ประเภท  รายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไมเขาลักษณะหมวดรายจายหมวดอื่น ๆ  หนา  ๑๘๐  ขอ ๑๑ (๑๑.๒)  คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ
และ  คาเชาที่พัก ในการเขารับการอบรมสัมมนาการประชุมเกี่ยวกับกิจการขององคการบริหารสวนจังหวัด 
ตั้งไว ๓๕๐,๐๐๐.-บาท ขออนุมัติเบิกจายไปแลว ๑๑๑,๙๒๘.-บาท คงเหลือ ๒๓๘,๐๗๒-บาท ขออนุมัติยืม
ครั้งนี้    ตามรายละเอียดแนบทาย 
  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ  
 

(…………………………………………………………….) 
ผูอํานวยการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

“ซื่อสัตย สุจริต มุงสัมฤทธิ์ของงานยึดมั่นมาตรฐาน บริการดวยใจเปนธรรม” 
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รายละเอียดแนบทาย 
เดินทางไปราชการสัมมนาเรื่อง  “Next Station ประชาธิปไตยไทย: ปกหมุดเลือกตั้งทองถิ่น”   
  ระหวางวันที ่ ๑๕ – ๑๖  สงิหาคม  ๒๕๖๒   ณ  ศูนยประชุมวายุภักษ  โรงแรมเซนทรา  

 ศูนยราชการเฉลิมพระเกียรติฯ หลักสี ่กรุงเทพฯ  
 

ลําดับที ่ ชื่อ – สกุล ตําแหนง จํานวนเงิน 
1. ……………………………………………… สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด ……………….-บาท 
    
              รวมเปนเงินทั้งสิ้น     (……………………………………บาทถวน) ……………….-บาท 

 
 
 
 
 

                                                                                                                           (………………………………………………) 
                                                                                                                 เจาพนักงานการเงนิและบัญชีชํานาญงาน 
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         สัญญาการยืมเงิน 

ยื่นตอ  นายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

เลขที.่.............../.................... 

วันที่ครบกําหนด 

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

ขาพเจา  …………………………………………………..    ตําแหนง ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ  ....สังกัด.................

องคการบริหารสวนจังหวัด................จังหวัด............กาฬสินธุ  มีความประสงคขอยืมเงินจาก  องคการบริหารสวนจังหวัด

กาฬสินธุ  ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

   เพื่อเขารวมโครงการอบรมสัมมนา เรื่อง  “Next Station ประชาธิปไตยไทย: ปกหมุดเลือกตั้ง

ทองถิ่น”   ระหวางวันที ่ ๑๕ – ๑๖  สิงหาคม  ๒๕๖๒   โรงแรมเซนทรา ศูนยราชการเฉลิมพระ

เกียรติฯ หลักสี ่กรุงเทพฯ       

                     รวมเปนเงิน               (ตัวอักษร  หาพันเการอยเกาสิบสี่บาทถวน...) 

 

       

   

    ๕,๙๙๔.- บาท 

     ขาพเจาสัญญาวาจะปฏบิัตติามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะนาํใบสาํคัญคูจายที่ถูกตอง พรอมทั้งเงินเหลือจาย(ถามี)  

สงใชภายในกําหนดไวในระเบียบการเบิกจายเงินคลัง  คือ  ภายใน..........วัน  นับจากวันกลับมาถึง/นบัแตวันไดรับเงนินี ้ ถาขาพเจาไมสง

ตามกําหนด  ขาพเจายนิยอมใหหักเงินเดือน  คาจาง  เบี้ยหวัด  บําเหน็จ  บาํนาญ  หรือเงินอื่นใดที่ขาพเจาพงึไดรับจากทางราชการ  

ชดใชจํานวนมี่ยืมไปจนครบถวนไดทันท ี
 

     ลายมือชื่อ.............................................................ผูยืม                

                       (…………………………………..)                                              (……………………………………………………..) 

         ตําแหนง  สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจงัหวัด                             ผูอํานวยการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

        วันที่          กรกฎาคม      ๒๕๖๒                                                                                          

เสนอ  นายกองคการบริหารสวนจังหวัด                                         เสนอ  นายกองคการบริหารสวนจังหวัด                               

         ไดตรวจสอบแลว  เห็นสมควรอนุมัติใหยืมตามใบยืมฉบบันี้ได       ไดพิจารณาเงนิยืมรายนี้  เห็นควรอนุมัต ิ

  จํานวน.........๕,๙๙๔.บาท  (..หาพันเการอยเกาสิบสีบ่าทถวน..)      
 

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

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

                   ตําแหนง  ผูอํานวยการกองคลัง                                     ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

คําอนุมัต ิ

อนุมัติใหยืมเงินตามเงื่อนไขขางตนได  เปนเงิน.......................................บาท  (.......................................................................) 

ลงชื่อผูอนุมัติ................................................................................        วันที่ ...........................................................................  

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

               ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสนิธุ 

ใบรับเงิน 

          ไดรับเงินยืมจาํนวน...........๕,๙๙๔.- บาท      (ตัวอักษร  หาพันเการอยเกาสิบสี่บาทถวน...) 

ไปเปนการถูกตองแลว 
 

ลงชื่อ............................................................................ผูรับเงิน 

      (.............................................................) 
       วันที่..................กรกฎาคม.............๒๕๖๒............. 
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ครั้งที ่

 

วัน เดือน ป 

รายการสงใช  

คงคาง 

 

ลายมือชื่อผูรับเงนิ 

 

ใบรับเลขที ่
เงินสดหรือใบสําคัญ จํานวนเงนิ 
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รายงานการสงใชเงินยืม 
สัญญาเงินยืมเลขที่……..............................………..วันที…่…………………………………........................ (สวนที่ 1) 
ชื่อผูยืม…..................................................... จํานวนเงิน......................................…………บาท   แบบ 8708 

    ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

                ที่ทําการ  องคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
       วันที…่…....….….เดือน  ...........  พ.ศ  ............ 
เรื่อง    ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน    นายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

               ตามคําสั่ง/บันทึกที่    กส 51002/- ลงวันที่…..........ธันวาคม  2561    ไดอนุมัติให  ขาพเจา  
....................................  ตําแหนง   ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ    สังกัด องคการ
บริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ  …..........……เดินทางเขารวมเขาอบรมโครงการ  "สัมมนาเชิงวิชาการเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรองคการบริหารสวนจังหวัดภาคตะวันออกเฉียงเหนือ"  ระหวาง
วันที่  16– 18  ธันวาคม  2561   ณ  หองออคิด บอลรูม โรงแรมพูลแมนขอนแกน ราชาออคิด อําเภอ
เมืองขอนแกน  จังหวัดขอนแกน  โดยออกเดินทางจาก  [/ ]    บานพัก    [  ]  สํานักงาน   [  ] ประเทศ
ไทย  ตั้งแตวันที่…16…..เดือน…ธันวาคม….พ.ศ…2561..……เวลา…06.00……..น.และกลับถึง [ / ] บานพัก  [  
] สํานักงาน  [  ] ประเทศไทย    วันที่…18…เดือน ธันวาคม  พ.ศ…2561…เวลา…20.00 น.รวมเวลาไป
ราชการครั้งนี…้…3…….วัน………….ชั่วโมง 
               ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สําหรับ   [ / ]  ขาพเจา    [   ] คณะ
เดินทาง   ดังนี ้ 
คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท  เหมา จาย..จํานวน……  3………….วัน      รวม….….480.- บาท 
คาเชาที่พักประเภท เหมาจาย จํานวน…2….วันๆละ 1,200.-บาท        รวม.......1,600.-บาท 
คาพาหนะ…คาพาหนะ..................                                  รวม………602- บาท 
คาใชจายอื่น………………………………………..                                รวม.......-..........-บาท 
          รวมเงินทั้งสิ้น.........2,682.....-บาท 
จํานวนเงิน (สองพันหกรอยแปดสิบสองบาทถวน..)     

               ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจาย
ที่สงมาดวย  จํานวน………………..ฉบับ  รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูตองตามกฎหมายทุกประการ 
 
 
     ลงชื่อ………………………………………….  ผูขอรับเงิน 
              (...............................................)  
                       สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
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ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินที่แนบถูกตองแลว  อนุมัติใหจายได 
เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได 

ลงชื่อ…………………………………………                        ลงชื่อ………..……………………………………… 
         (……………………………………)                                       (…………………………………………….) 
ตําแหนง   ………………………………………………                      ตําแหนง....................................................   
          วันที…่………ธันวาคม   2561                                       วันที…่..........ธันวาคม   2561 
 
 
        
                                   

  ไดรับเงินคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ จํานวน…3,574….-.บาท 
(สามพันหารอยเจ็ดสิบสี่บาทถวน)     ไวเปนการถูกตองแลว 

ลงชื่อ………………………………….. .ผูรับเงิน                         ลงชื่อ…………………………………….ผูจายเงิน 
        (.......................................)                                             (……………………………………….) 
      ตําแหนง  สมาชิกสภาฯ                                        ตําแหนง   ………………………………………. 
วันที…่…………..ธันวาคม   2561                                            วันที…่…………………………..…………….. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่…………………………………………วันที…่……………………………………………………….. 
หมายเหตุ ………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 

คําชี้แจง  1.  กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ 
      เริ่มตนและสิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาที ่
      แตกตางกันของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ 
2. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่รับ
เงิน  
     กรณีท่ีมีการยืม เงิน ใหระบุวันที่ที่ไดรับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมดวย 
3.  กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ทั้งนี้ 
     ใหผูมีสิทธิแตละคนลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน  (สวนที ่2) 

 
 
 



 

 

 
หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ                          สวนที่ 2                                    

ชื่อสวนราชการ  องคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัด…กาฬสินธุ                                         แบบ 8708              
ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ ขาราชการ/พนักงาน/สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด  ลงวันที…่16-18...เดือน…ธันวาคม…..พ.ศ…2561… 

ลําดับ

ที ่ ชื่อ ตําแหนง 

คาใชจาย 

รวม 

ลายมือชื่อ 

ผูรับเงิน 

วัน เดือน ป  

ที่รับเงิน หมายเหตุ คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาที่พัก คา

พาหนะ 

คาใชจาย

อื่น 

1. ...........................................   ประธานสภาองคการบริหาร

สวนจังหวัด 

480 1,600 602 - 2,682  ธ.ค. 61 เบิกคาเบี้ยเลี้ยง

วันท่ี  16 ธ.ค.

61=240.-บาท 

 เบิกวันท่ี  17 

ธ.ค. 61   

วันละ 80.- 

18 ธ.ค.61 วัน

ละ 160.- 
เลี้ยงอาหาร 

          

          

          

          

          

          

       2,682   

                                                                                           รวมเปนเงิน  (สองพันหกรอยแปดสิบสองบาทถวน.) 

  

ตามสัญญาเงินยืมเลขที่………................/2561  

 วันที่   ………………………………………………......... 

 
                                                                                                                       ลงชื่อ……………………………………………………ผูจายเงิน 

                                                                 (..............................................) 
                   ตําแหนง  ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
                         วันที.่.......19....ธันวาคม.......2561 
คําชี้แจง  1. คาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาที่พักใหระบุอัตราวันละและจํานวนวันที่ขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหตุ           
            2.ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงิน กรณีเปนการรับจากเงินยืม ใหระบุวันที่ที่ไดรับจากเงนิยืม        
            3. ผูจายเงินหมายถึงผูที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมนั้นใหแกผูเดินทางแตละคน เปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน 
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กรณีเดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
                      แบบ บก.111 

      วันที.่.....19......เดือน...ธันวาคม.....พ.ศ   2561 
 

ว ัน 

เดือน ป 

รายละเอียดรายจาย จํานวนเงิน หมายเหตุ 

16-18 ธ.ค. 61 คาพาหนะโดยสารประจําทาง บาท ส.ต  

 -คารถจากที่พัก อ.รองคํา – บขส  กาฬสินธุ 

 ไป- กลับ  เที่ยวละ 21× 2  

 

42 

 

- 

 

 -คาโดยสารกาฬสินธุ – ขอนแกน 

 ไป- กลับ  เที่ยวละ 80 × 2  

 

160 

 

- 

 

 -คารถรับจางจาก บขส – ที่พักอบรม 

 ไป- กลับ  เที่ยวละ 200 × 2  

 

400 

 

- 

 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

      รวมเปนเงิน                       (หกรอยสองบาทถวน) 602 -  

 
 ขาพเจา  ..........................................ตําแหนง   ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
สังกัด     องคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ    ขอรับรองวา รายจายขางตนนี้ไมอาจเรียก 
ใบเสร็จรับเงินได และขาพเจาไดจายในนามของราชการโดยแท 
 
             (ลงชื่อ)........................................................…… 
                  (...............................................) 

             ตําแหนง  ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
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ใบสําคัญรับเงิน 

 

ใบสําคัญเลขที.่...................                                                     ฎีกาที.่..................................... 

                                                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอรับรองวาไดจายเงินเปน...คาลงทะเบียน.... รวมเปนเงินทั้งสิ้น …………….บาท (-……………………………-) 

ตามใบสําคัญฉบับนี้ใหแกผูรับไปเปนการถูกตอง  

  

                                                     (ลงชื่อ).........................................................  ผูจายเงิน 

                                                                      (………………………………….) 
                                                         ตําแหนง   ………………………………………………….  
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การเดินทางโดยรถยนตสวนตัว 
รายละเอียดการใชรถยนตหมายเลขทะเบียน..........................กส.............(รถยนตสวนราชการ) 

ไปราชการจังหวัด........................... 
ตั้งแตวันที่.....31.......เดือน.....มีนาคม.......พ.ศ..2561. 

 
วัน เดือน 

ป 

เวลาออก  

รายการ 

เวลา

ถึง 

ระยะ

ทาง 

จํานวน

น้ํามัน 

จํานวนเงิน หมายเหตุ 

31 มี.ค - 1 

เม.ย 61 

06.00 น. จากที่พัก กส. – ที่พัก จังหวัด

นครพนม  

10.00 438 63 ลิตร 1,752 - ไป -กลับ 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 รวมเปนเงินทั้งสิ้น           (…หนึ่งพันเจ็ดรอยหาสิบสองบาทถวน….)               1,752 -  

 
  
             (ลงชื่อ)........................................................……ผูเบิก 

                                                       (..........................................) 
                                                                  ตําแหนง   ...................................................  
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เอกสารอางอิง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 

3. กฎกระทรวงกําหนดพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนและกําหนดวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีคัดเลือกและ

วิธีเฉพาะเจาะจง 

4.กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทําขอตกลงเป

นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 

5. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุกจริตพ.ศ. 2542 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่

2) พ.ศ.2554 

6.ตามหนังสือคณะกรรมการว ินิจฉ ัยปญหาการจัดซ ื อจัดจางและการบริหารพ ัสดุภาครัฐดวนท ี่สุดท ีกค(กวอ) 

0405.2/ว3.5ลงว ันที 13ก ันยายน2560 
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(ตัวอยาง) 

บันทกึขอความ 
สวนราชการ กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด โทร./โทรสาร................................ 

ที ่ พร 51002/- ว ันที ่ .................................................... 

เรื่อง ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 

เรียนนายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

1. ตนเรื่อง 

ดวยในหวงเด ือนกรกฎาคมถ ึงตนเด ือนส ิงหาคม256๓  นี้กองก ิจการสภาองคการบร ิหารสวน

จังหวัดกาฬสินธุจะตองปฏ ิบัติงานในหนาท ี่ความรับผิดชอบดังนี้ 

ฝายกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานแกไขเปลี่ยนแปลงโครงการตามแผนพัฒนาสามป 

- งานควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณและจัดซื้อจัดจางจัดหาพัสดุครุภัณฑตามขอบัญญัติ 

- งานการโอนแกไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายจายตามขอบัญญัติ 

- งานจัดทํารายงานเบิกจายประจําเดือน 

-งานตรวจสอบรายการกันเงินกับรายการเบิกจายเพื่อสรุปรายการเบิกจายจริงกับรายการ

กันเงิน 

-งานตรวจเช ็คควบค ุมครุภ ัณฑและว ัสดุของกองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหว ัด 

- งานดําเนินการจัดทําโครงการรูรักสามัคคีพลเมืองดีตามวิถีประชาธิปไตยบนพื้นฐานความ

ปรองดองสมานฉันท 

ฝายการประช ุม 

-งานจัดเอกสารท ี่เก ี่ยวของก ับการประช ุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุสม ัยประช ุม 

วิสาม ัญสม ัยท ี่ 1 ประจําป256๓ 

-งานจัดเอกสารท ี่เก ี่ยวของก ับการประช ุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุสม ัยประช ุม 

ว ิสาม ัญสม ัยท ี่ 2 ประจําป256๓ 

-งานจัดเตรียมเอกสารเพื่อเตรียมประกวดองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่มีการบริหารจัดการที่ดี

ประจําปงบประมาณพ.ศ.256๓ 

-งานจัดเตรียมเพ ื่อดําเนินโครงการฝกอบรมและศ ึกษาด ูงานเพ ื อเพ ิ่มพ ูนว ิสัยท ัศนและพ ัฒนาศ ักยภาพการ

บริหารงานเพ ื่อพ ัฒนาทองถ ิ่น 

- งานจัดเตรียมเอกสารเพื่อประกอบการประเมินประสิทธิภาพของอปท. ประจําป 

256๓ 
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- งานจัดเตรียมเอกสารเพื่อประกอบการกําหนดประโยชนตอบแทนอื่นเปนกรณีพิเศษประจําป 

งบประมาณพ.ศ.256๓ 

ฝายสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน 

-งานจัดท ําโครงการองคการบริหารสวนจังหว ัดพบประชาชนเขารวมโครงการจังหว ัดเคลื่อนท ี่เสริมสราง

พลังประชารัฐจังหวัดกาฬสินธุประจําปงบประมาณ256๓ 

- งานการขยายเครือขายองคกรปกครองสวนทองถิ่นตนแบบดานการปองกันการทุจริตของศูนยปอง

กันการการทุจริตองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

-งานจัดเตรียมเอกสารการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงาน

ภาครัฐ (ITA) 

- งานการจัดทํารูปเลมคูมือการปองกันผลประโยชนทับซอน 

2. ขอเท็จจริง 

การปฏ ิบ ัต ิงานในหนาท ี ความร ับผ ิดชอบของกองก ิจการสภาองคการบร ิหารสวนจ ังหว ัดตามตนเรื อง

เปนงานประจ ําท ี จ ําเปนตองปฏ ิบ ัต ิเรงดวนใหท ันตอเวลากองก ิจการสภาองคการบร ิหารสวนจ ังหว ัดพ ิจารณาแลวไม

สามารถปฏ ิบัติงานดังกลาวขางตนในเวลาราชการไดท ันจึงม ีความจําเปนใหขาราชการกองก ิจการสภาองคการบร ิหารสวน

จังหวัดกาฬสินธุปฏ ิบ ัต ิงานนอกเวลาราชการตั งแตว ันที่.............................ถ ึงว ันท ี่...............................(ยกเวนว ันหย ุด

ราชการ/ไมยกเวนวันหยุดราชการก็ได)  ด ังรายช ื่อปรากฏตามเอกสารแนบทายโดยใหอยูในการควบค ุมของ

.............................................................ผูอ ํานวยการกองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหว ัด 

3. ขอระเบียบ 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ.2559 

ขอ7 การเบิกเง ินคาตอบแทนใหเปนไปตามหลกัเกณฑและอ ัตราดังนี้ 

(1) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทําการใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนไดไมเกินวันละสี่ชั่วโมงใน

อัตราชั่วโมงละหาสิบบาท 

(2) การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนไดไมเกินวันละเจ็ดชั่วโมงในอัตราชั่วโมง

ละหกสิบบาท 

(3) กรณีมีความจําเปนตองปฏิบัติงานซึ่งเปนภารกิจหลักขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนครั้ง

คราวหรือเปนไปตามนโยบายของรัฐบาลหรือนโยบายของกระทรวงมหาดไทยที่มอบหมายใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ปฏิบัติโดยกําหนดระยะเวลาแนนอนและมีลักษณะเรงดวนเพื่อมิใหเกิดความเสียหายแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือ

ประโยชนสาธารณะผูบริหารทองถิ่นอาจสั่งการใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการติดตอกันโดยใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนเป

นรายครั้งไมเกินครั้งละเจ็ดชั่วโมงในอัตราชั่วโมงละหกสิบบาท 
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(4) การปฏ ิบ ัต ิงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในว ันเด ียวก ันใหน ับเวลา

ปฏ ิบ ัต ิงานนอกเวลาราชการท ุกชวงเวลารวมก ันเพ ื่อเบิกเง ินตอบแทนสําหรับว ันนั้น 

(5) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิไดรับคาตอบแทนอื่นในลักษณะเดียวกันสําหรับการ

ปฏิบัติงานนั้นแลวใหเบิกไดทางเดียว 

4. ขอพิจารณา 

เพื่อใหการปฏิบัติงานในหนาที่ความรับผิดชอบของกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดเป

นไปดวยความเรียบรอยทันตอเวลากองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดจึงขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการตั้งแตวันที่......................................ถึงวันที่.............................(ยกเวนวันหยุดราชการ/ไมเวนวันหยุดราชการก็

ได) โดยเบิกจายจากเงินรายไดองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ ตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป

งบประมาณพ.ศ. 256๓  หมวดคาตอบแทนใชสอย ประเภทคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตั้งไว 

............................-บาทของกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ  ใชแลว……………………………………….-บาท

คงเหลือ ……………………..……...- บาท ขอนุมัติเบิกครั้งนี้.................................... บาท (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

5. ขอเสนอ 

จึงเรียนมาเพ ื่อโปรดอน ุม ัติและโปรดลงนามในค ําสั่งท ี่แนบเสนอมาพรอมนี้ 
 
 

 
(…………..…………………………………..)  

      ผูอํานวยการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
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              ค ําสั่งองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

                  ที ่ /……………. 

เรื่องแตงตั้งเจาหนาท ี่ปฏ ิบัต ิงานนอกเวลาราชการ 
 

 

ดวยกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุมีงานเรงดวนที่จะตองปฏิบัติตามหนาที่ความ

รับผิดชอบใหแลวเสร็จทันเวลาประกอบดวยงานตางๆตามรายละเอียดแนบทายคําสั่งนี้ 

ดังนั้นเพื่อใหการปฏิบัติงานในหนาที่ความรับผิดชอบของกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด

กาฬสินธุเปนไปดวยความเรียบรอยทันตอเวลากองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุจึงขอแตงตั้งเจาหนาที่

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยใหอยูภายใตการควบคุมของผูอํานวยการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

ดังมีรายชื่อตอไปนี้ 

1  ผูอํานวยการกองกิจการสภาอบจ. 

2.   ตําแหนง 

3.   ตําแหนง 

4.   ตําแหนง 

5.   ตําแหนง 

6.   ตําแหนง 

7.   ตําแหนง 

8.   ตําแหนง 

ใหผูไดรับการแตงตั้งปฏิบัติหนาที่โดยเครงครัดแลวรายงานผลการปฏิบัติงานใหนายกองคการบริหาร 

สวนจังหวัดกาฬสินธุทราบตอไป 

ท ั้งนี้ตั้งแตว ันท ี่................................ถ ึงว ันท ี่.............................  

                                         สั่งณว ันท ี่………..เด ือน.........................พ.ศ.......................................      
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รายชื่อผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ว ันท ี่……………………….ถงึว ันท ี่…………………………………………. 

1. ผูอํานวยการกองกิจการสภาอบจ. 

2. 

๓. 

๔. 

๕.  
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(ตัวอยาง) 

บันทกึขอความ 
สวนราชการ กองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหว ัดโทร./โทรสาร…………………………………. 

ที่ พร 51002/- ว ันที ่ ……………………………………………. 

เรื่อง รายงานผลปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 

เรียนนายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

ตามค ําสั งองคการบร ิหารสวนจังหวัดกาฬสินธุท ี่………………………..ลงว ันท ี่………………………….ไดอน ุม ัต ิให 

ขาราชการของกองก ิจการสภาองคการบร ิหารสวนจังหวัดกาฬสินธุปฏ ิบ ัต ิงานนอกเวลาราชการตั งแต

ว ันท ี่………………………– ………………………………..รวม  26 ว ัน    นั้น 

บัดนี้ขาราชการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุไดปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเสร็จ

สิ้นแลวจึงขอรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการดังนี้ 

ฝายกิจการสภาองคการบรหิารสวนจังหว ัด 

- งานแกไขเปลี่ยนแปลงโครงการตามแผนพัฒนาสามป ดําเนินการเสร็จเรียบรอย 

-งานควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณและจัดซื้อจัดจางจัดหาพัสดุครุภัณฑตามขอบัญญัติอยูระหวาง

ดําเนินการ 

-งานการโอนแกไขเปลี ยนแปลงค ําช ี แจงงบประมาณรายจายตามขอบ ัญญ ัติด ําเน ินการเสร ็จ 

เรียบรอย  
- งานจัดทํารายงานเบิกจายประจําเดือนอยูระหวางดําเนินการ 

-งานตรวจสอบรายการก ันเง ินก ับรายการเบ ิกจายเพ ื อสร ุปรายการเบ ิกจายจร ิงก ับรายการก ันเง ิน 

อยูระหวางดําเนินการ 

- งานตรวจเช็คควบคุมครุภัณฑและวัสดุของกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดดาํเนินการ 

เสร็จเรียบรอย 

- งานด ําเน ินการจ ัดทา ํโครงการรูร ักสาม ัคค ีพลเม ืองดีตามว ิถ ีประชาธ ิปไตยบนพ น ืฐานความ 

ปรองดองสมานฉ ันทอยูระหวางดําเนินการ 

ฝายการประช ุม 

-งานจ ัดเอกสารท ี เก ี ยวของก ับการประช ุมสภาองคการบร ิหารสวนจังหวัดกาฬสินธุสม ัยประช ุมว ิสาม ัญ

สม ัยท ี่1ประจ ําป 25๖๓ ดําเนินการเสร็จเรียบรอย 

-งานจ ัดเอกสารท ี เก ี ยวของก ับการประช ุมสภาองคการบร ิหารสวนจังหวัดกาฬสินธุสม ัยประช ุมว ิสาม ัญ

สม ัยท ี่2ประจําป256๓ ดําเนินการเสร็จเรียบรอย 
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- งานจัดเตรียมเอกสารเพื่อเตรียมประกวดองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่มีการบริหารจัดการที่ดีประจําป

งบประมาณ พ.ศ.256๓  อยูระหวางดําเนินการ 

-งานจัดเตรียมเพ ื่อดําเนินโครงการฝกอบรมและศ ึกษาดูงานเพ ื่อเพ ิ่มพ ูนว ิส ัยท ัศนและพ ัฒนาศ ักยภาพการ

บริหารงานเพ ื่อพ ัฒนาทองถ ิ่นอยูระหวางดําเนินการ 

-งานจัดเตรียมเอกสารเพื่อประกอบการประเมินประสิทธิภาพของอปท.(LPA)ประจําป2560 อยูระหวาง

ดําเนินการ 

- งานจัดเตรียมเอกสารเพื่อประกอบการกําหนดประโยชนตอบแทนอื่นเปนกรณีพิเศษประจําป 

งบประมาณพ.ศ.256๓ อยูระหวางดําเนินการ 

ฝายสงเสริมการม ีสวนรวมของประชาชน 

-งานจ ัดท ําโครงการองคการบร ิหารสวนจ ังหว ัดพบประชาชนเขารวมโครงการจ ังหว ัดเคลื อนท ี่

เสร ิมสรางพล ังประชาร ัฐจังหวัดกาฬสินธุประจ ําปงบประมาณ2560ย ังคงเหล ือการด ําเน ินงานอ ีก 1 คร ังว ันท ี่ 

………………………..ณโรงเรียนหวยมาว ิทยาคมตําบลหวยมาอ ําเภอเม ืองจังหวัดกาฬสินธุ 

- งานการขยายเครือขายองคกรปกครองสวนทองถิ่นตนแบบดานการปองกันการทุจริตของศูนย ปอง

กันการการทุจริตองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุอยูระหวางดําเนินการซึ่งจะมีพิธีรวมลงนามบันทึกขอตกลงเครือข

ายศูนยปองกันการทุจริตองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ วันที ่ ………………………… ณหองประชุมองคการบริหารสวน

จังหวัดกาฬสินธุ 

-งานจัดเตรียมเอกสารการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ 

(ITA) อยูระหวางดําเนินการ 

- งานการจัดทํารูปเลมคูมือการปองกันผลประโยชนทับซอนดําเนินการเสร็จเรียบรอย

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

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

 ผูอ ํานวยการกองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
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ตัวอยางบันทึกกันเงิน 

บันทึกขอความ 
สวนราชการกองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหว ัดโทร./โทรสาร........................................... . 

ทีพ่ร51002/ ว ันที ่   .

เรื่อง ขอสอบถามสถานะการเง ินการคลังและขอก ันเง ิน  . 

เรียนนายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ  (ผานผูอ ํานวยการกองคลัง) 

ดวยกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดจะดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง.................................... 

......................................จํานวน..................................บาท( ............................................................................. ) 

ดังนั้น กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดขอกันเงินจัดซื้อ/จัดจาง.................................. 

เปนเงินจํานวน..................................บาท(...........................................................) เบิกจายจากเงินรายไดองคการ

บริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุตามขอบ ัญญ ัต ิองคการบร ิหารสวนจังหวัดกาฬสินธุงบประมาณรายจายประจ ําปพ.ศ .. หมวด 

.............................ประเภท............................................................... ขอท่ี....................หนาที ่.......................... เพื่อจายเปน 

........................................................................................................... ตงัไว..................................บาทเปนของกองกิจการ 

สภาองคการบร ิหารสวนจ ังหว ัดจ ํานวน... . .. ... .... .. . .. ... .. ...บาทเบ ิกจายไปแลว.... .. .. ... .... ... .บาทคงเหล ือ 

................................บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

(………………………………………………) 

ผูอํานวยการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
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บันทึกขออนุมัตินายกและแตงตั้งกรรมการ 

บันทึกขอความ 
สวนราชการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดโทร/โทรสาร.................................................   . 

ท ีพร๕๑๐๐๒/-  .ว ันท ี   . 

เรื่องขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง และแตงตั้งคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตฯ  . 

เรียนนายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

ตนเรื่อง 

ดวยองคการบร ิหารสวนจังหวัดกาฬสินธุไดตั งงบประมาณตามขอบ ัญญ ัติเรื องงบประมาณรายจาย

ประจ ําปงบประมาณพ.ศ…………………ขององคการบร ิหารสวนจังหวัดกาฬสินธุแผนงาน .............................. งาน 

....................................  งบ.................................หมวด...........................................หนา…………ขอ ................. ประเภท 

............................................... ตั้งไว ………………………………. บาทเพ่ือจายเปน............................................. 

ซึ่งเปนของกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดจํานวน.............................บาท( .............................................. ) 

เบิกจายไปแลวจํานวน.........................บาทคงเหลือจํานวน ......................... บาท 

ขอเท็จจริง 

1.ดวยกองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหว ัดม ีความตองการ………………………………………… 

2.ตามระเบ ียบกระทรวงการคล ังวาดวยการจ ัดซ ื อจ ัดจางและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐพ.ศ.2560ขอ 

21ในการซ ื้อหรือจางท ี่ม ิใชการจางกอสรางใหหัวหนาหนวยงานของร ัฐแตงตั งคณะกรรมการข ึ นมาคณะหนึ งหร ือจะให 

เจาหนาท ี่หรือบุคคลใดบุคคลหนึง่รับผิดชอบในการจัดท ํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอ ียดค ุณล ักษณะเฉพาะของพ ัสดุ

ท ี่จะซ ื้อหรือจางรวมท ั้งก ําหนดหลกัเกณฑการพ ิจารณาค ัดเลือกขอเสนอเปนคณะกรรมการจ ัดท ํารางขอบเขตรายละเอ ียด

คุณลักษณะเฉพาะและราคากลางจัดซื้อ/จัดจาง ......................ประกอบดวย 

1…………………………………….. ตําแหนง......................................... ประธานกรรมการ 

2…………………………………….. ตําแหนง......................................... กรรมการ 

3…………………………………….. ตําแหนง......................................... กรรมการ 

ขอระเบียบกฎหมาย 

1.พระราชบ ัญญ ัต ิการจ ัดซ ื อจ ัดจางและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐพ.ศ.2560หมวด6การจ ัดซ ื อจ ัด 

จาง 

มาตรา55(3)การจ ัดซ ื อจ ัดจางพ ัสด ุอาจกระท ําไดโดยว ิธ ีเฉพาะเจาะจงไดแกการใหหนวยงานของร ัฐ 

เชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอหรือให 

เขามาเจรจาตอรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามที่กําหนดใน

กฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 
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มาตรา56(ข)การจัดซ ื้อจัดจางพ ัสดุท ี่ม ีการผลิตจ ําหนายกอสรางหร ือใหบร ิการท ั วไปและม ีวงเง ินใน

การจัดซ ื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเก ินวงเง ินตามท ี่ก ําหนดในกฎกระทรวง 

2.กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไม 

 ทําขอตกลงเปนหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุพ.ศ.2560ขอ1การ

จัดซื้อจัดจางสินคางานบริการหรืองานกอสรางที่มีการผลิตจําหนายกอสรางหรือใหบริการทั่วไปและมีวงเงินในการ

จัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน500,000.-บาทขอ5ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน100,000.-บาท

จะแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 ขอ 

21 ในการซื้อหรือจางที่มิใชการจางกอสรางใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให 

เจาหนาที่บุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่

จะซื้อหรือจางรวมทั้งกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย 

ขอพิจารณา/ขอเสนอ 

เพื่อใหการปฏิบัติราชการเปนไปดวยความเรียบรอยรวดเร็วมีประสิทธิภาพและเปนประโยชนตอทาง

ราชการเห็นควรพิจารณาดําเนินการดังนี้ 

1. อนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง..........................ตามขอบัญญัติ …………………………………………………………. 

2.อนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางจัดซื้อ/ 

จัดจาง................................................. 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาหากอนุมัติโปรดลงนามในคําสั่งจัดทํารางขอบเขตรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะและราคากลางที่แนบมาพรอมนี้ 

 

 
       (…………………………………….…)  

    ผูอํานวยการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
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(ตัวอยาง) 

 

 
 

 ค ําสั่งองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

ที…่…………………/………………… 

เรื่องแตงตั้งคณะกรรมการจ ัดท ํารางขอบเขตรายละเอ ียดค ุณลักษณะเฉพาะและราคากลางจัดซ ื้อ/จัดจาง 

******************** 

ดวยกองก ิจการสภาองคการบร ิหารสวนจ ังหว ัดองคการบร ิหารสวนจังหวัดกาฬสินธุม ีความตองการ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. ตาม 

ขอบัญญ ัติ ...................................................................................................... ซ ึ่งเปนของ 

กองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหว ัดจํานวน……………………..บาท( ............................ ) 

เพ ื อใหการด ําเน ินการจ ัดซ ื อ/จ ัดจางด ังกลาวเปนไปดวยความเร ียบรอยและถ ูกตองตามระเบ ียบ

กระทรวงการคล ังวาดวยการจ ัดซ ื อจ ัดจางและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐพ.ศ.2560ขอ21จ ึงขอแตงต ั งคณะกรรมการ

จัดทํารางขอบเขตรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางจัดซื้อ/จัดจาง .............................. ประกอบดวย 

1…………………………………….. ตําแหนง ......................................... ประธานกรรมการ 

2…………………………………….. ตําแหนง ......................................... กรรมการ 

3…………………………………….. ตําแหนง ......................................... กรรมการ 

ใหคณะกรรมการตามที่ไดรับแตงตั้งปฏิบัติหนาที่ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 ขอ  21  โดยเครงครัดแลวรายงานใหนายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ

ทราบดวย 
 

ทงั นี้ตั้งแตว ันท ี่ เดือน พ.ศ. เปนตนไป

สั่งณว ันท ี่  เดือน พ.ศ. 
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(ตัวอยาง) 
ลงทะเบียนผูเข ารวมประชุม 

คณะกรรมการจัดท ํารางขอบเขตรายละเอ ียดคุณล ักษณะเฉพาะและราคากลางจัดซ ื้อ/จัดจาง.......... 

ครั้งที่ ………./……………… 

ว ันท ี่………เดือน..........................พ.ศ.....................เวลา ...................... น. 

ณกองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 ชื่อ-สกุล ตําแหนง  หมายเหตุ 
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(ตัวอยาง) 
วาระการประชุม 

คณะกรรมการจัดท ํารางขอบเขตรายละเอ ียดคุณล ักษณะเฉพาะและราคากลางจัดซ ื้อ/จัดจาง..... 

ครั้งที่……../……… 

ว ันท ี่………เดือน..........................พ.ศ.....................เวลา ...................... น. 

ณ  กองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

******************************* 

ระเบียบวาระท ี่1เรื่องท ี่ประธานจะแจงใหท ี่ประช ุมทราบ 

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

 
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองการประชุมครั้งที่แลว 

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

 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งท่ีแลว 

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

 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

4.1 จัดทํารางขอบเขตรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางจัดซื้อ/จัดจาง....................... 

 
ระเบียบวาระท ี่5เรื่องอ ื่นๆ(ถาม ี) 

........................................................................................................................................
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(ตัวอยาง) 
รายงานการประช ุมคณะกรรมการจัดท ํารางขอบเขตรายละเอ ียดคุณล ักษณะเฉพาะและราคา

กลางจัดซ ื้อ/จัดจาง.... 
ครั้งที่ ………../…………… 

ว ันท ี่……………………………………….เวลา ...................... น. 
ณกองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

******************************* 

ผูมาประชุม 

1. ...............................................ตําแหนง……………………………………… ประธานกรรมการ 

2. ...............................................ตําแหนง……………………………………… กรรมการ 

3. ...............................................ตําแหนง……………………………………… กรรมการ 

ผ ูเข ารวมประช ุม 

1. ............................................... ตําแหนง ……………………………………… 

เริ่มประชุมเวลา ...................... น. 

ระเบียบวาระที่ 1เรื่องที่ประธานจะแจงใหที่ประชุมทราบ 

ประธานกรรมการ -........................................................................................................................................... 

ระเบ ียบวาระท ี่2เรื่องรบัรองการประช ุมครั้งท ี่แลว(ไมม ี) ระเบียบ

วาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แลว (ไมมี) 

ระเบียบวาระที่ 4เรื่องเสนอพิจารณา 

4.1 จัดทํารางขอบเขตรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางจัดซื้อ/จัดจาง...... 

กรรมการ(1) -...................................................................................................................................................... 

กรรมการ(2) -...................................................................................................................................................... 

ประธานกรรมการ -..................................สรุป...................................................................................................... 
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ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องอื่นๆ (ถามี) ปดการ

ประช ุมเวลา ................................ น. 

(……………………………………………) 

ตําแหนง............................................. 

 
 
 
ผูจดรายงานการประชุม 

 
(……………………………………………) 

ตําแหนง............................................. 

ประธานคณะกรรมการฯ 

ผูตรวจรายงานการประชุม 
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(ตัวอยาง) 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการกองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหว ัดโทร/โทรสาร..........................................................   .

ทีพ่ร๕๑๐๐๒/- .ว ันที ่ . 

เร ื่องสรุปรายงานการก ําหนดรางขอบเขตรายละเอ ียดค ุณลักษณะเฉพาะและราคากลางจัดซ ื้อ/จัดจาง  . 

เรียน นายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

ตามค ําสั งองคการบร ิหารสวนจังหวัดกาฬสินธุท ี ………/…………….ลงว ันท ี่ ............................. ได 

แตงตั้งขาพเจาผูมีรายนามทายหนังสือเปนคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคา

กลางจัดซื้อ/จัดจาง ............... นั้น 
 

ในการนคณะกรรมการไดด ําเน ินการประช ุมเพ  ือก ําหนดรางขอบเขตรายละเอ ียดค ุณล ักษณะเฉพาะ 

และราคากลางจ ัดซ ื อ/จ ัดจาง.....................เปนท ี เร ียบรอยแลวซ ึ งในท ี ประช ุมม ีมต ิเห ็นชอบใหก ําหนดรางขอบเขต

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางจัดซื้อ/จัดจาง ............. ดังกลาวตามรายละเอียดที่แนบมาพรอมนี้ 

 
(ลงชื่อ) ประธานกรรมการ 

(………………………………..) 

ตําแหนง.................................. 

 
(ลงชื่อ)  กรรมการ (ลงชื่อ) กรรมการ

(…………………………………………)  ( ..................................... ) 

ตําแหนง........................................... ตําแหนง......................................... 

เรียนนายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

คณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะและราคากลางจัดซื้อ/จัดจาง....... 

เรียบรอยแลว 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

                   (นายสุนันท โคตะวินนท)  

ผูอํานวยการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
 
 
 



 

 

-83- 

(ตัวอยาง) 
ขอบเขตรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง.................................. 

กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

1. (กําหนดขอบเขตรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง) 

2.ระยะเวลาการสงมอบ สงมอบภายใน ........... ว ันท ําการ 

3.วงเง ินในการจัดหาราคากลาง………………………บาท(.......................... ) 

4. แหลงที่มาของราคากลาง …………………………………. 

5. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอใช........................... 
 

 
(ลงชื่อ) ประธานกรรมการ 

(………………………………..) 

ตําแหนง.................................. 

 
(ลงชื่อ)  กรรมการ (ลงชื่อ) กรรมการ

(…………………………………………)  ( ..................................... ) 

ตําแหนง........................................... ตําแหนง......................................... 

 
เสนอผานผ ูบร ิหาร 

 
อนุมัต 

 

 

(.......................................) 
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 (ตัวอยาง) 
บันทึกขอความ 

สวนราชการ กองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจงัหว ัดโทร/โทรสาร…………………………………………  . 

ท ี่พร51002/ ว ันท ี ่  .

เรื่องขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง  . 

เรียนนายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ  (ผานผูอ ํานวยการกองพ ัสด ุและทร ัพยสิน) 

เหตุผลและความจําเปนท ี่จะตองจัดซ ื อ/จัดจาง 

1.1ดวยกองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุม ีความตองการ……………………………….. 

1.2เบ ิกจายจากเง ินตามขอบ ัญญ ัติ…………………………………………………………………………ซ ึ งเปนของกอง

กิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดจํานวน.........................บาท(………………………………………) เบิกจายแลวจ ํานวน

... .. . . . . . . . .. . . . .บาทคงเหล ือจ ํานวน.... .. . . .. . . . .. . . .. . . ..บาทขอใชคร ังนี จ ํานวน ...................................................... บาท 

(……………………………………………………) 

2.ขอบเขตของงานและรายละเอ ียดคุณล ักษณะ 

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

3.ราคากลางของพ ัสดุท ี่จะซ ื้อ/จาง 

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

4.วงเงินงบประมาณที จะซ ื้อ/จาง 

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

๕. กําหนดเวลาสงมอบพัสดุ 

ภายใน ........................... วันทําการ 

6.ว ิธีท ี่จะซ ื้อ/จางและเหตผุลท ี่จะซ ื้อ/จางโดยว ิธีนั้น 

6.1ดําเนินการซ ื้อ/จางโดยว ิธ ีเฉพาะเจาะจงตามพระราชบญัญ ัต ิการจ ัดซ ื อจ ัดจางและการบร ิหารพ ัสดุ 

ภาครัฐพ.ศ.2560  มาตรา55 (3) มาตรา 56(2)(ข) 

6.2 ดําเนินการจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 ขอ 28 (3) 
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6.3ดําเนินการซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซ้ือจัดจางที่ไมทําขอตกลงเปนหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ

พ.ศ.2560 ขอ 1 เนื่องจากเปนการจัดซื้อจัดจางสินคางานบริการหรืองานกอสรางที่มีการผลิตจําหนายกอสรางหรือให

บริการทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน500,000.-บาท 

  7.หลักเกณฑการพิจารณาคดัเลือกขอเสนอ 

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

8.ขอเสนออ ื่นๆ 

ขอเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

1……………………………………….. ตําแหนง ..................................................... ประธานกรรมการ 

2……………………………………….. ตําแหนง................................................... กรรมการ 

3……………………………………….. ตําแหนง................................................... กรรมการ

จงึเรียนมาเพ ื่อโปรดพ ิจารณาอนุม ัติ 

 

(………………………………………………………….) 

ผูอํานวยการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
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3. ฝายสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
โครงการองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุหวงใยประชาชน 

 
กําหนดการดําเนินโครงการ 

 
 
 

ประสานวิทยากร 
 

 
 

ประสานสถานที่จัดการฝกอบรม 
 

 
 

บันทึกขออนุมัติดําเนินโครงการ และขออนุมัติคาใชจาย 
 

 
 

- แจงสมาชิกสภา อบจ.เขารับการฝกอบรม 
- แจงกลุมเปาหมายเขารับการฝกอบรม 
- แจงวิทยากร 
- แจงประสานหนวยงานขอใชสถานที่ฝกอบรม 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบโครงการ 
- จัดสงสําเนาโครงการใหกองแผนและงบประมาณ เพื่อออกติดตามและ 
  ประเมินผลโครงการ 
-บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจาง ตามระเบียบ  

 
 

ดําเนินการงานโครงการตามกําหนด 
 

 
 

สรุปผลงานโครงการเสนอผูบริหาร 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การรับหนังสือภายในกองกิจการสภา อบจ.(งานสารบรรณ) 

 
รับหนังสือจากหนวยงานภายในและภายนอก 

 
 
 

-จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ 
-ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ 
-ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ 

 
 
 

เสนอผูอํานวยการกองกิจการสภาฯ เพื่อพิจารณา 
และมอบหมายงานตามฝายที่รับผิดชอบงาน 

 
 
 

ฝายงานที่ไดรับมอบหมาย ลงนามรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ 
 

 
 

ฝายงานดําเนินงานที่ไดรับมอบหมายใหเสร็จสิ้น 
ตามวัน เวลาที่กําหนด 

 
 
 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานชิ้นงานที่ดําเนินการเสร็จสิ้น 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การสงหนังสือภายนอกองคการบริหารสวนจังหวัด อบจ.(งานสารบรรณ) 
 

จัดทําหนังสือใหถูกตอง เรียบรอย 
ผานการตรวจสอบแลว 

 
 

ลงทะเบียนออกเลขที่ในทะเบียนหนังสือสง 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือใหเรียบรอย แลวบรรจ,ุ  
จาหนาซอง, ปดผนึก  หนังสือหรือเอกสารที่ตองการจัดสง 

 
 
 

การนําสงหนังสือหรือเอกสาร 
อาจสงเอง หรือ สงทางไปรษณีย 

 
 
 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานคูฉบับที่ดําเนินการเรียบรอย 
เขาแฟมของงานนั้นๆ 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การสงหนังสือภายในองคการบริหารสวนจังหวัด  อบจ.(งานสารบรรณ) 

 
จัดทําหนังสือใหถูกตอง เรียบรอย 

ผานการตรวจสอบแลว 
 
 

ลงทะเบียนออกเลขที่ในทะเบียนหนังสือสง 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 
และเอกสารที่จะสง 

 
 

สงหนังสือตามสวนราชการเกี่ยวของ 
 

 
 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานคูฉบับที่ดําเนินการเรียบรอย 
เขาแฟมของงานนั้นๆ 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
การขอมีบัตรประจําตัวหรือขอมีบัตรใหม สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว หรือขอมีบัตรใหม  ตาม 
พระราชบัญญัติประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐโดยแนบเอกสาร 
- คําขอมีบัตรฯ 

- แบบบัตรประจําตัว 

นําเสนอ นายก อบจ. เพื่อลงนามเสนอตอผูว าราชการจังหวัด 

จัดทําทะเบียนคุมเลขบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
การจัดทําแฟมประวัติคณะผูบริหารและสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองกิจการสภา รวบรวมเอกสาร/ขอมูลของสมาชิกสภา อบจ. 
ที่ไดรับรองจากประกาศผลการเลือกตั้ง กกต.จังหวดักาฬสินธุ 

จัดพิมพรายชื่อและขอมูลโดยแยกตามอําเภอ 
และเขตการเลือกตั้ง 

จัดทําบัญชีทะเบียนประวัติ 
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ   
เสนอนายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
คูมือระบบศูนยขอมูลเลือกตั้งผูสมัครใหมในระบบไมมีขอมูล 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการเพิ่มขอมูลใหมทั้งหมด ซึ่งหากผูใชงานตรวจสอบระบบดูแลวไมพบในระบบสามารถกรอกขอมูลใหมได
ทั้งหมด 
 
 

เริ่มตน 

เขาสูระบบ 

เพิ่มวาระของ 
การเลือกตั้ง 

 

เพิ่มครั้งที่เลือกตั้ง 

เพิ่มเขตเลือกตั้ง 

เพิ่มขอมูลผูสมัคร 

ผลคะแนนผูสมัคร 

การแตงตั้ง 

การลาออก,หมดวาร 
 

สิ้นสุด 
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แผนผังของการบันทึกขอมูลระบบเลือกตั้งผูสมัครใหมหลังจากที่หมดวาระไปแลว 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
    
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนผังการแสดงขั้นตอนการบันทึกขอมูลหลังจากท่ีผูบริหาร อปท.ทั้งหมดหมดวาระไปแลวผูใชงานสามารถบันทึกขอมูลผูสมัคร
ใหมที่มีขอมูลประวัติอยูแลวในระบบโดยไมตองกรอกขอมูลใหมโดยคนหาแลวเปลี่ยนครั้งที่เลือกตั้งเพียงเทานี้ไมตองกรอกขอมูล
ใหมอีกครั้ง 

เริ่มตน 

เขาสูระบบ 

เพิ่มวาระของ 
การเลือกตั้ง 

 

เพิ่มครั้งที่เลือกตั้ง 

เพิ่มเขตเลือกตั้ง 

ตรวจสอบ
รายชื่อ

เพิ่มขอมูลผูสมัครใหม 

เปลี่ยนครั้งที่เลือกตั้งใหม 

ใสผลคะแนนผูสมัคร 

แตงตั้ง 

การลาออก , หมดวาระ 

สิ้นสุด 

พบขอมูล 

ไมพบขอมูล 
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                     แผนผังการเพิ่มขอมูลเขตเลือกตั้ง ครั้งที่เลือกตั้ง เขตเลือกตั้ง 

 
 
 
 
 
 

          ไมม ี 
 

 
 
 
 
                             ไมมี  
 
 
 
 
 

                     ไมม ี       
 
  
                                                        
 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนดังนี้ 
 

1. ตรวจสอบขอมูลวาระของการดํารงตําแหนงหากไมมีวาระ ใหเพิ่มขอมูลวาระ 
2. หลักจากที่เพิ่มวาระสําเร็จใหตรวจสอบครั้งที่เลือกตั้งในวาระนั้นวามีครั้งที่เลือกตั้งใดบาง 
3. หากไมมีครั้งที่เลือกตั้งนั้นใหเลือกใสครั้งที่เลือกตั้งลงในวาระนั้น 
4. หากในวาระนั้นไมมีครั้งที่เลือกตั้งใหเพิ่มครั้งที่เลือกตั้งใหม 
5. หลักจากที่เพิ่มที่เลือกตั้งสําเร็จลําดับตอไปใหเพิ่มเขตเลือกตั้ง 

 
 

เริ่มตน 

ตรวจสอบ
วาระ เพิ่มวาระ 

ตรวจสอบครั้ง
ที่เลือกตั้ง 

เพิ่มครั้งที่
เลือกตั้ง 

ตรวจสอบเขต
เลือกตั้ง 

เพิ่มเขต
เลือกตั้ง 

สิ้นสุด 

ม ี
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บรรณานุกรม 
 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

 พระราชบัญญัติ องคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2542  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2546, (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2552 และ(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2562 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยขอบังคับการประชุมสภาทองถิ่น พ.ศ. 2547 แกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่งชางเผือก
และเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกฎไทย พ.ศ. 2536 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2552 

 หนังสือกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น ดวนที่สุด ที่ มท 0809.3/ว 2306 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 
2560 เรื่อง การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจําป 2561 

 ขอบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

 พระราชบัญญัติ บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

 หนังสือจังหวัดกาฬสินธุ ที่ กส 0037.4/ว 257 ลงวันที่ 2 กรกฎาคม 2552 เรื่อง ขอใหองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นกรอกขอมูลทะเบียนสมาชิกและผูบริหาร 

 หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0890.4/ว 2115 ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2556  
เรื่อง การควบคุมการใชงานระบบสารสนเทศเกี่ยวกับการเลือกตั้งองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

   


