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คํานํา 

คูมือปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด
ของกระบวนการระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ มีความเกี่ยวของกับหลายคน สามารถปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันไดและยังจะเปนประโยชนตอการเผยแพร 
ใหผูใชบริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานจนสามารถเลือกใชบริการไดอยางสะดวกและชัดเจน 

คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดไดพัฒนาริเริ่มขึ้นจากความรวมมือของ
บุคลากรทุกคนในการรวบรวมความรูและประสบการณในการทํางานประกอบกับขอระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของรวมกัน
ดําเนินการใหมีเนื้อหาสาระที่สําคัญฯ กระชับเขาใจงายและเปนปจจุบันถือเปนผลงานที่เปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน   
เปนอยางยิ่งจึงขอขอบคุณบุคลากรทุกทานที่ไดรวมมือรวมใจกันจัดทําคูมือนี้ไว ณที่นี้แตอยางไรก็ตามสมควรที่จะมีการ 
แกไขปรับปรุงเพิ่มเติมหรือจัดเปนคูมือที่เหมาะสมตอภารกิจของกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดตอไปอยาง   
ตอเนื่องในอนาคต 

จึงหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้จะเปนแนวทางการปฏิบัติงานแกผู ปฏิบัติงานและผูสนใจทั่วไปใหการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ผูบริหารทุกระดับพรอมผูรับบริการในดานตางๆของกองกิจการสภาองคการบริหารสวน
จังหวัดที่มีความรูความเขาใจในกระบวนการทํางานของกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดไดดียิ่งขึ้น 
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สารบัญ 

                    หนา 
คํานํา            ก 
สารบัญ            ข 
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 - การพิจารณาแปรญัตติรางขอบัญญัติ       14 
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    (กรณีรับหลักการ)         17 
 - ขั้นตอนการพิจารณารางขอบัญญัติงบประมาณขององคการบริหารสวนจังหวัด 
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 - แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ   19 
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 - ตัวอยางการแตงกายปกติขาวและประดับเหรียญเครื่องราชอิสริยาภรณ   28 
 - การยื่นบัญชีทรัพยสินและหนี้สินของผูบริหารและสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 34 
 - แผนผังการปฏิบัติการยื่นบัญชีทรัพยสินและหนี้สิน     35 
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บทที่ ๑ 
บทนํา 

๑. ความเปนมาและความสําคัญ 
องคการบริหารสวนจังหวัด เปนองคกรปกครองสวนทองถิ่นรูปแบบหนึ่ง ตามโครงสรางประกอบดวย 

ฝายผูบริหารทองถิ่นและฝายสมาชิกสภาทองถิ่น กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดเปนสวนราชการหนึ่งในสังกัด
องคการบริหารสวนจังหวัด มีภารกิจ อํานาจหนาที่ โครงสรางบุคลากรตามกรอบอัตรากําลังปรกอบดวย ฝายการประชุม 
ฝายกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด และฝายสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน การปฏิบัติงานทําใหไดงานที่มี
คุณภาพตามที่กําหนด ผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสน แตละหนวยงานรูงานซึ่งกันและกัน บุคลากรหรือเจาหนาที่สามรถทํา
แทนกันได สามารถเสริ่มปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว เมื่อมีการโยกยายตําแหนง ลดการทํางานที่ซับซอน ลด
ขอผิดพลาดจากการทํางานที่ไมเปนระบบ ชวยในการออกแบบระบบงานใหมและปรับปรุงงาน ประกอบกับจากการที ่
สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (สํานักงาน ก.พ.ร.) ใหสวน ราชการนําเกณฑคุณภาพการบริหาร จัดการ
ภาครัฐ (Public Sector Management Quality Award : PMQA) มาใช เปนเครื่องมือในการผลักดันให สวนราชการ
ปรับปรุงองคกรและยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐสูระดับ มาตรฐานเทียบเทาสากล โดย พัฒนาใหองคกร
ภาครัฐมีกระบวนการทํางาน และผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลดียิ่งขึ้น โดยมี เปาหมายคือประโยชน
สูงสุดของประชาชน และประโยชนสูงสุดของประเทศชาติ 

ดังนั้น เพื่อพัฒนารูปแบบ วิธีการบริหารงานและกระบวนการทํางานภายในกองกิจการสภา          องค
การ บริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ  ใหเปนไปตามแนวทางของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบ ราชการ และเพื่อให
สอดคลองกับแนวทางการพัฒนาขององคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ ตลอดจนนโยบายของ ผูบริหาร องคการ
บริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ  ในการสงเสริมและสรางการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี ในดานการ บริหารงานใหม ี
ประสิทธิภาพ โปรงใส ทันสมัย สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพในการปฏิบัติหนาที่เพื่อ เพิ่มประสิทธิภาพใน 
การทํางาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด องคการบริหารสวนจังหวัด 
สําหรบัเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการทํางานได มาตรฐานเปนไปตามเปาหมายตอไป 

 
๒. วัตถุประสงค 

๒.๑ เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 
๒.๒ เพื่อใชเปนเครื่องมือในการเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน 
๒.๓ เพื่อใชเปนสื่อในการประสานงาน 
๒.๔ เพื่อใชเปนเครื่องในการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายของ องค
กร 
๒.๕ เพ ื่อใหผูบริหารติดตามงานไดท ุกข ั้นตอน 
2.6 เพื่อใหอธิบายจุดประสงคและโครงสรางองคกร 
2.7 ใชอธิบายรายละเอียดของกระบวนการ 

๓. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
๓.๑ บุคลากรกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดมีคูมือในการปฏิบัติงาน 
๓.๒ สามารถลดปญหาความซาซอนหรือขอผิดพลาดจากการทํางานที่ไมเปนระบบ 
๓.๓ สามารถลดปญหาหรือแกไขปญหาความขัดแยงที่อาจเกิดขึ้นในการทํางาน 
๓.๔ บุคลากรกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดสามารถทํางานแทนกันได 
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 3.5 ทราบถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและ
วิธีการควบคุมกระบวนการนั้น 
 3.6 แตละหนวยงานรูงานซึ่งกันและกัน 
 3.7 ชวยลดความขัดแยงที่อาจเกิดขึ้นในการทํางาน 
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บทที่ ๒ 
ขอมูลพื้นฐานกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

ภารกิจตามกรอบโครงสรางการแบงสวนราชการ 

กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด  เปนสวนราชการหนึ่งในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัด มี
ภารกิจ อํานาจหนาที่ โครงสรางบุคลากรตามกรอบอัตรากําลัง ประกอบดวย การปฏิบัติงานที่ผานมา กองกิจการสภา 
องคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ  มีผู อํานวยการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด (อํานวยการทองถิ่น 
ระดับกลาง) เปนผูบังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ โดยมีการแบงสวนราชการภายใน ออกเปน 3 ฝาย 
ดังนี้ 

๑. ฝายการประชุม 
๒. ฝายกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
๓. ฝายสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน 
ตามแผนอ ัตราก ําลังขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ ๓ ป (ปงบประมาณ  .......... ได 

กําหนดอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบใหฝายตางๆ ดังนี้ 
 

1. ฝายการประช ุม 
1.๑ งานติดตามการปฏิบัติงานตามมติของสภา และคณะกรรมการตาง ๆ ของสภาองคการบริหารสวน  

  จังหวัด 
1.2 งานเครื่องราชอิสริยาภรณของผูบริหารและสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
1.3 งานยื่นบัญชีทรัพยสินแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สินของสมาชิกสภาฯ และผูบริหารองคการ 
       บริหารสวนจังหวัด 
1.4 งานกฎหมายและระเบียบขอบังคับการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
1.5 งานการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
1.6 งานเลขานุการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
1.7 งานการประชุมคณะกรรมการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
1.8 งานระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุม 
1.9 งานประชาสัมพันธกิจกรรมสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
1.10 งานควบคุมการขออนุญาตการใชรถยนตสวนกลาง 
1.11 งานธุรการรับ - สงหนังสือและงานสารบรรณ 
1.12 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

2. ฝายกิจการสภาองคการบรหิารสวนจังหว ัด 
  3.1 งานตรวจสอบระบบภายในและรายงานผลการดําเนินการของกองกิจการสภาฯ 

 3.2 งานจัดทําแผนพัฒนาและขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปของกองกิจการสภาฯ 
 3.3 งานเจาหนาที่พัสดุของกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

 3.4 งานตรวจสอบฎีกาการเบิกจายเงินตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายของกองกิจการสภา 
       องคการบริหารสวนจังหวัด 
 3.5 งานตรวจสอบฎีกาการเบิกจายเงินงานเลือกตั้งผูบริหารและสมาชิกสภาองคการบริหาร 
       สวนจังหวัด 
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 3.6 งานการเบิกจายตามขอบัญญัติงบประมาณประจําปและรายงานคาใชจายใน 
       การเลือกตั้ง 
 3.7 งานรายงานตอบขอสอบถาม สตง.และงานรายงานตรวจสอบภายใน 

 3.8 งานโครงการตาง ๆ ตามนโยบายของทางราชการ 
 3.9 งานสวัสดิการและสิทธิของสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
 3.10 งานรายงานไตรมาสและรายงาน  ผด. ๓   
 3.11 งานติดตอประสานงานกับเก่ียวกับการเงินของกองกิจการสภาฯ 
 3.12 งานรายงานพัสดุครุภัณฑของกองกิจการสภาฯ 
 3.13 งานควบคุมซอมแซมรถยนตของกองกิจการสภา 

 3.14 งานตอทะเบียนรถยนตของกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
 3.15 งานขออนุมัติ อนุญาต การเดินทางไปราชการของประธานสภา,รองประธานสภา,สมาชิกสภา 
      องคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
 3.16 งานเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
 3.17 งานขออนุมัติเบิกจายคาตอบแทนคาเบี้ยเลี้ยงการประชุมคณะกรรมการประจําสภาองคการบริหาร 
      สวนจังหวัด 
 3.18 งานการลงระบบ (e-GP) 
 3.19 งานการลงระบบ (e-laas) 
 3.20 งานจัดทําแผนการเบิกจายประจําป 
 3.21 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

 
   3. ฝายสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน 
 2.1 งานเลือกตั้งสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัดและนายกองคการบริหารสวนจังหวัด 

 2.2 งานอบรมสงเสริมประชาธิปไตยความเสมอภาค  และเสรีภาพ  ของประชาชนการมี 
       สวนรวมของประชาชน 

 2.3 งานระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
 2.4 งานประสานงานราชการตาง ๆ เกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
 2.5 งานอบรมเจาหนาที่เกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
 2.6 งานทะเบียนและประวัติของสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัดและนายกและคณะผูบริหาร 

       องคการบริหารสวนจังหวัด 
 2.7 งานจัดทําบัตรประจําตัวของสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
 2.8 งานขอมูลระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมินผลคาใชจาย(e-plan) 
 2.9. งานเกบ็รักษาบัตรเลือกตั้ง และทําลายบัตรเลือกตั้งนายกองคการบริหารสวนจังหวัดและสมาชิกสภา 
    องคการบริหารสวนจังหวัด 
 2.10 งานสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน 
 2.11 งานตรวจสอบบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งนายกองคการบริหารสวนจังหวัด และสมาชิกสภา 
    องคการบริหารสวนจังหวัด 

 2.12 งานอื่น ๆ  ที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
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โครงสรางอัตรากําลังกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

 
 
 

 

นายสุนันท โคตะวินนท 
ผูอํานวยการกองกิจการสภา 
องคการบริหารสวนจังหวัด 

นางนันทิชา มองเพชร 
หัวหนาฝายการประชุม 

 

ขาราชการ 
-นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ 
 นางรัตติยา ฆารสมภพ 
-นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ 
 นายณรงวิทย  สําราญสม 
ลูกจางประจํา 
-พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก 
 นายศิริศักดิ์ นนทวงศ 
พนักงานจาง  
-ผูช วยเจาพนักงานธุรการ 
 นางสาวสัญญาพร ฉายถนอม 
-ผูช วยเจาพนักงานธุรการ 
 นางสาวสุชานันท อิ่มประเสริฐ 

นายสังเวียน วระไวย 
หัวหนาฝายสงเสริมการมีสวนรวมของ

ประชาชน 
 

ขาราชการ 
-นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ 
 นางสาวชวัลนุช สุดวิไล 
-นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
 นางวิภาพร  ภูเครือ 
 

นายสวรรค เตชะสี 
  หัวหนาฝายกิจการสภา 
องคการบริหารสวนจังหวัด 

 

ขาราชการ 
-นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ 
 นายจักรี  ทองประดิษฐ 
-เจาพนักงานการเงินปและบัญช ี
ชํานาญงาน 
 นางอุบลรัตน ศรลีะพัฒน 
พนักงานจาง  
-ผูช วยเจาพนักงานธุรการ 
 นางสาววนิดา พันโกฎ ิ
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บทที่ 3 
ข ั้นตอนการปฏ ิบัตงิาน 

1. ฝายการประช ุม 

การปฏ ิบ ัติงานฝายการประช ุม 

ความเปนมาและความส ําคัญ 
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มาตรา 11 กําหนดให สวน

ราชการ มีหนาที่พัฒนาความรูในองคกร เพื่อใหมีลักษณะเปนองคกรแหงการเรียนรูอยางสม่ําเสมอ โดยตองรับรู ขอมูลขาวสาร 
และสามารถประมวลความรูในดานตางๆ เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติราชการไดอยางถูกตอง รวดเร็ว เหมาะสมก ับ
สถานการณ รวมท ั้งตองสงเสร ิม และพ ัฒนาความรู ความสามารถ สรางว ิส ัยท ัศน และปร ับเปลี่ยน ท ัศนคติของขาราชการใน
สังก ัดใหเปนบุคลากรท ี่ม ีประสิทธ ิภาพ และม ีการเรียนรูรวมก ัน และหนวยงานในสังก ัดองคการ บริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ ม ีองค
ความรูซ ึ่งกระจัดกระจายอยูในสวนราชการ จึงตองม ีการเก ็บรวบรวมองคความรูท ี่ม ีอยูในตัว บุคคล หรือเอกสารมาพัฒนาอยาง
เปนระบบ เพื่อใหบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ  สามารถเขาถึง ความรูและพัฒนาตนเอง รวมทั้ง
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

โครงสรางองคการบริหารสวนจังหวัดประกอบดวย ฝายบริหารและฝายนิติบัญญัติ ฝายการประชุมกองกิจการสภา
องคการบริหารสวนจังหวัดมีหนาที่รับผิดชอบในการจัดการประชุมสภาองคการบริหารสวน จังหวัดกาฬสินธุ  พบวาจากการ
จัดการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ ที่ผานสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัดยังมีความรูความเขาใจใน
บทบาทและหนาที่ของตนในฐานะฝายนิติบัญญัตินอยและฝายบริหารในการเสนอญัตติ การปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ 
กฎหมาย หนังสือสั่งการยังไมถูกตองเทาที่ควร ดังนั้น กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดจึงไดรวบรวมความรูทั้งที่มีอยู  
ในตัวบุคคลและความรูที่มีอยูในเอกสาร มาจัดทําเปนองคความรูเกี่ยวกับแนวทางการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัด  
โดยการรวบรวมเปน เอกสาร ไฟลเอกสาร เพื่อเปนองคความรูใหผูบริหารองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ สมาชิกสภาองค
การบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ บุคลากรขององคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ นักเรียน นักศึกษาและประชาชนทั่วไปที่สนใจ 
ไดศึกษาและนํา ความรูที่ไดรับนําไปสูการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและเปนประโยชนตอประชาชนตอไป 

โครงสรางสวนราชการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด  แบงเปน 3 ฝาย คือฝายการประชุม ฝายกิจการ
สภาองคการบริหารสวนจังหวัด และฝายสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน โดยฝายการประชุม มีงานที่ตองปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. งานติดตามการปฏิบัติงานตามมติของสภา และคณะกรรมการตาง ๆ ของสภาองคการบริหารสวน 
จังหวัด 

2. งานเครื่องราชอิสริยาภรณของผูบริหารและสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
3. งานยื่นบัญชีทรัพยสินแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สินของสมาชิกสภาฯ และผูบริหารองคการบริหาร 

สวนจังหวัด 
4. งานกฎหมายและระเบียบขอบังคับการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
5. งานการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
6. งานเลขานุการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
7. งานการประชุมคณะกรรมการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
8. งานระเบียบวาระการประชุมและงานรายงานการประชุม 
9. งานประชาสัมพันธกิจกรรมสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
10. งานควบคุมการขออนุญาตการใชรถยนตสวนกลาง 
11. งานธุรการรับ - สงหนังสือและงานสารบรรณ 
12. งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
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การประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
(ตาม พ.ร.บ. อบจ. พ.ศ.2540 แกไขเพิ่มเติมถึง ฉ.5 พ.ศ.2562 และ 
ระเบ ียบ มท.วาดวยขอบ ังคบการประช ุมสภาทองถ ิ่น พ.ศ.2547 แกไข

เพิ่มเติมถึง ฉ.2 พ.ศ.2554) 

การประชุม 
ครั้งแรก 

(ผวจ. กําหนดภายใน 
15 วนันับแตว ัน 
ประกาศผลการ 

เลือกตั้ง) 
มาตรา 22 และ 

ขอ 6 

สมัยสามัญ 
(2 สมยั ) 

มาตรา 22 และ 
ขอ 20, 21 

การประชุม 

(7 วัน) 
มาตรา 25 และ 

ขอ    20, 36 

สมัยแรก 
(45 วัน) 

มาตรา 22 

  
(45 วัน) 
มาตรา 22 



 

 

ครั้งแรก 

สิ่งที่ตองทําในการประชุม 
1. ปฏิญาณตนในท่ีประชุม 
2. เลือกประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
3. เลือกรองประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
4. เลือกเลขานุการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
5. กําหนดสมัยประชุมสามญัของปนั้นและกําหนดสมัยประชุมสามญัสมยัแรกของปถัดไป 
6. ผูดาํรงตําแหนงช่ัวคราว (ขอ 7 ) 

- เลขานุการสภาทองถิ่นชั่วคราว ปลัด อบจ. 
- ประธานสภาทองถิ่นชั่วคราว เลือกสมาชิกที่มีอายุสูงสุด 
- ถาไมยอมทําหนาที่ใหผูที่มีอายุสูงสุดรองลงมาทําหนาที ่
- ถามอีายุเทากันมากกวา 1 คน ใหใชวธิีจับสลาก หนาที่ประธานสภาชั่วคราว 
เปนประธานที่ประชุมนาํสมาชิกกลาวคําปฏิญาณ 
- ดําเนินการเลือกประธานสภาทองถิ่น พนจากตาํแหนงเมื่อสภามีมติเลือกประธานสภาเสร็จ   

 

สมัยสามัญ 

 กําหนดในวันประชุมสภาครั้งแรก สมัยประชุมสามัญสมัยแรก 
ของแตละป 
 - ใน 1 ป ใหม ีสม ัยประชมสาม ัญ 2 สมัย 
 - วันเริ่มสมัยประชุมสามัญประจําป ใหสภา อบจ.เปนผู กําหนด 
 - สมัยประชุมสามัญมีกําหนด 45 วัน 
 - การขยายเวลาสมัยประชุมสามัญ กรณีจําเปนให ประธานสภา 
อบจ.สั่งขยายออกไปอีกไดตามความจําเปนครั้ง ละไมเกิน 15 วัน 
 - การปดสมัยประชุมสามัญกอนครบกําหนดเวลาจะ กระทํามิได 
 - การประกาศเรียกประชุม/ปดสมัยประชุม/ขยาย ระยะเวลาสมัย
ประชม/เปนอํานาจของประธานสภา อบจ. 
 - ทําเปนประกาศของสภาทองถิ่นและปดประกาศในที่เปดเผย  
ณ สํานักงาน อปท. 
 - กรณีไมไดกําหนด/จําเปนตองเปลี่ยนแปลงใหประธานสภานํา
ปรึกษาในสมัยประชุมสามัญอื่น ๆ หรือในสมัยวิสามัญ 

3. การ

ประชุม 

วิสามัญ (ถ

ามี) 

- การประชุมวิสามัญจะกระทําไดเมื่อเปนการจําเป
นเพื่อ ประโยชนแหง อบจ. 
- ประธานสภา อบจ.เปนผูเรียกประชุม 
- นายก อบจ. / ส.อบจ.ไมนอยกวา 1 ใน 3 ของ ส.อบจ. เท

าที่มีอยู  รองขอ (ใหประธานสภา อบจ.เรียกประชุม ภายใน 15 วัน
นับแตวันที่ไดรับคํารอง) 

- การขยายเวลาสมัยประชุมวิสามัญ ตองไดรับความ เห็นชอบ
จากสภา อบจ.ดวยคะแนนเสียงไมนอยกวา 1 ใน 3 ของจํานวน
สมาชิกท่ีมีอยู ไดไมเกินครั้งละ 7 วัน 
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ประเภทการประชุมสภาองคการบร ิหารสวนจ ังหวด ั  
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ผ ังข ั้นตอนการประช ุมสภาองคการบร ิหารสวนจ ังหวัด 
(ตามระเบ ียบ มท.วาดวยขอบ ังค ับการประช ุมสภาทองถ ิ่น พ.ศ.2547 แกไขเพ ิ่มเต ิมถ ึง ฉ.2 พ.ศ.2554) 

ใกลถึงกําหนดสม ัยประช ุมสภา อบจ.

รวบรวมจดัเก็บเอกสาร 

- ประธานสภา อบจ.ประกาศเรียกประชุมสภา อบจ.   วัน 
- ทําเปนหนังสือแจงใหสมาชิกทราบลวงหนา ปดประกาศกอนกําหนดเปดสมัยประชุม
ไมนอยกวา 3 วัน เวนแตเปนการประชุมอันรีบดวนแจงนอยกวา 3 วัน แตไมใหไมนอย
กวา 24 ชั่วโมงกอนกําหนดเวลาเปดประชุม 

ขอ 22 

ประธานสภา อบจ. 

นายก อบจ. 
เสนอญัตติ 

(กอนวันประชุม 
ไมนอยกวา 5 วัน) 

ขอ 38 

ส.อบจ. 
เสนอญัตติ 

(กอนวันประชุม 
ไมนอยกวา 5 วัน) 

ขอ 38 

ประธานสภา อบจ. นัดประชุม 
สงหนังสือพรอมระเบียบวาระ(เวนแต
เหตุรีบดวนใหแจงในขณะเปดประชุม) 
และเอกสารที่เกีย่วของใหสมาชิกสภา 
อบจ. กอนวันประชุมไมนอยกวา 3 วัน 
ประชาสมัพันธกําหนดวันเวลาและเรื่อง

ประชุมใหประชาชนทราบ 
ขอ 23 

 

สภาทองถิ่นประชุมพจิารณาลงมติที่เสนอ 
เห็นชอบ/ไมเห็นชอบ   

ประชุมตามระเบียบวาระ เวนแตที่ประชุมสภาจะตกลง
กันเปนอยางอื่น 

เลขานุการสภา อบจ. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของ 
ขอ 19 

แจงผลการลงมติของ 
สภาทองถ่ินใหผูเสนอ 

ประชาสมัพันธ 
ผลการประชุมติด

ประชาสมัพันธบอรด 
และเผยแพรทางเว็บไซต

ของ อบจ. 
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แผนผังกระบวนการเสนอญัตติลวงหนาเปนหนังสือ 
(ตามระเบียบ มท.วาดวยขอบังคับการประชุมสภาทองถิ่น พ.ศ. 2547 แกไขเพิ่มเติมถึง ฉ.2 พ.ศ. 2554 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทําญัตต ิ
- การเสนอ ยื่นตอประธานสภาลวงหนากอนวันประชุม 5 วัน 
- การรับรอง 
  * ญัตติที่เสนอโดยผูบริหารทองถิ่นไมตองมีการรับรอง 
  * ญัตติที่เสนอโดยสมาชิกตองมีสมาชิกรับรองอยางนอย 2 คน (หากสมาชิก
เหลืออยูนอยกวา 8 คน ใหมีสมาชิกรับรอง 1 คน (เวนแต กม. กําหนดเปน
อยางอืน่) 
การบรรจุญัตต ิ
- ประธานบรรจุญัตติที่เสนอมาเขาระเบียบวาระภายในเวลาอันสมควร ในสมัย
ประชุมนั้น 
- ถามีเหตุจําเปน ใหบรรจุในสมัยประชุมถัดไปใหแจงเหตุจําเปนตอสภาในสมัย
ประชุมนั้น 

ญัตติตกไป 
- ญัตติที่บรรจุเขาระเบียบวาระ

แลว หากไมพิจารณาในสมยั
ประชุมนั้น/พิจารณาไมแลว
เสร็จ เวน ญัตติรางขอบัญญตัิให
บรรจุในสมัยถัดไป 

- ญัตติที่ประชุมสภายังไมได
พิจารณา/พิจารณายังไมแลว
เสร็จเมื่อสภาครบวาระ/ยุบสภา 

การถอนญัตต ิ
- ยังไมบรรจุญัตติลงระเบียบวาระ 

** การขอถอนตอประธานสภา 
- บรรจุญตัติลงระเบยีบวาระแลว  

** การขอถอนตองไดรับความ
ยินยอมจากที่ประชุม 

ญัตติแบงเปน 2 ประเภท 
1. ญัตตเิกี่ยวกับกิจการสภาทองถ่ิน 
2. ญัตตริางขอบัญญตั ิ

สมาชิกสภาทองถิ่น/ผูบริหารทองถิ่นจัดทําญัตติดวยตนเองหรือมอบหมายเจาหนาที่ผูเกี่ยวของ
ดําเนินการจัดทํารางญัตติ (ตามแบบ) 
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แผนผังกระบวนการเสนอญัตติดวยวาจา 
(ตามระเบ ียบ มท.วาดวยขอบ ังค ับการประช ุมสภาทองถ ิ่น พ.ศ.2547 แกไขเพ ิ่มเต ิมถ ึง ฉ.2 พ.ศ.2554) 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

หมายเหตุ ผังกระบวนการนี้เปนกระบวนการในการเสนอญัตติดวยวาจา 
 
 
 
 
 

 
ขอ 39 

ตองมีสมาชิกรับรอง(ขอ 38และขอ 41) 
(วิธียกมือขึ้นพนศีรษะ) 

 

ประธานสภาทองถิ่นอนุญาต 
ขอ 63 

    และตองกลาวกับ
ประธานสภาทองถิ่น 

วาระการประชุม 
ขอ 38 

ประธานที่ประชุม 
 

ดําเนินการตามมตินั้น 

ญัตติที่เสนอดวยวาจา 
ตามขอ 38 วรรค 5 
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การตั้งกระทูถาม 

คําถามซึ่งสมาชิกสภาทองถิ่นตั้งขึ้น 
เพื่อสอบถามผูบริหารทองถิ่นเกี่ยวกับ 
ขอเท็จจริง หรือนโยบายอันเกี่ยวกับ
งานในหนาที่ของผูบริหารทองถิ่น 

 

กระทูถาม 
- กระทูถามทั่วไป 
- กระทูถามดวน 

1)ในการประชุมครั้ง
หนึ่ง 1 คนตั้งได 1 
กระทูถาม เวนแต
ประธานอนุญาต 

2)ทําเปนหนังสือ 
(ตามแบบ) เสนอ
ลวงหนายื่นตอ
ประธานสภา 

3)ประธานสงให
ผูบริหารเตรียมตอบ 
และบรรจุเขาวาระ
ภายใน 7 วันนับแต 

วันสง 

4)ประธานตองอนุญาต
ใหถามกระทูถามดวน
กอนเมื่อผูบริหารตอบ

แลวผูตั้งกระทูซักถามได 
3 ครั้ง 

5)ผูตั้งกระทูถาม 
ไมถาม/ไมอยูเมื่อถึง

ระเบียบวาระใหถือวา
ถอนกระทูถามนั้น 

6)ผูตั้งกระทูถาม 
มีสิทธิถอนเมื่อใดกไ็ด
และหามผูนั้นยื่นกระทู

ถามในเรื่องนั้นอีก 

7)กระทูถามตองไมมี
ลักษณะตองหามตาม
ขอ 90(8 ประการ) 

8)ไมฟุมเฟอยวกวน 
ซ้ําซาก หรือมลีักษณะ

เปนการอภิปราย 

9)ประธานมีอํานาจ
วินิจฉัยใหกระทู
ตองหามตกไปคํา
วินิจฉัยเปนท่ีสุด 

ขอ 87 – 107 ระเบียบ มท. วาดวยขอบังคับการประชุมสภาทองถิ่น พ.ศ. 2547 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง คณะกรรมการสภาองคการบริหารสวนจังหวดั 

(ระเบียบขอบังคับการประชมุสภา พ.ศ. 2547 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่2) พ.ศ 2554 ขอ 103-116) 

 
 
 

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

ประธานสภาทองถิ่นสงญัตติใหคณะกรรมการสภาทองถิ่น 
ซึ่งตรงกับญัตติหรือสมควรจะพิจารณาญัตตินั้น 

เลขานุการสภาฯ เปนผูนัดประชุมและเปดประชุม 
คณะกรรมการสภาฯ ครั้งแรก เพื่อเลือกประธานและเลขานุการ 

ของคณะกรรมการคณะนั้น 

คณะกรรมการสภาทองถิ่นประชุมนอกสมัยประชุมได 
แตไมใหประชุมเกินสามครั้ง 

การเชิญบุคคลใดมาแถลงขอเท็จจริงหรือแสดงความคิดเห็น 
ในการกระทําหรือท่ีพิจารณา ใหประธานคณะกรรมการ 

เปนผูเชิญแถลงขอเท็จจริงหรือแสดงความคิดเห็น 

การจัดทําบันทึกและรายงานการประชุม 
พรอมเสนอประธานสภาทองถิ่น เพื่อทราบ 
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การพิจารณาแปรญัตติรางขอบัญญัติ 
(ตามระเบ ียบ มท.วาดวยขอบ ังค ับการประช ุมสภาทองถ ิ่น พ.ศ.2547 แกไขเพ ิ่มเต ิมถ ึง ฉ.2 พ.ศ.2554) 

: กรณ ีไมใชรางขอบัญญัติงบประมาณ สามารถพิจารณาสามวาระรวดได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วาระที่ 1 

สภาทองถิ่นพิจารณา วาระที่ 2 

ที่

กรรมการแปรญัตติเต็มสภา 
(ประธานที�ประชมุเป็นประธาน

คณะกรรมการแปรญตัต ิ

สภาทองถิ่นพิจารณา วาระที่ 3 

ไม ราง

(ตกไป) 

สภาทองถิ่นพิจารณา วาระที่ 3 สงจังหวดัพิจารณา 

ลงมติใหตราเปนขอบัญญัติ (ภายใน 7 วัน) 

 

(ภายใน 15 วัน) 

 
รับหลักการ 

รางขอบัญญัติ 

 
ไมรับหลักการ รางข

อบัญญัติ  

(ตกไป) 

ผูบริหารทองถิ่น/สมาชิกสภา 

 

    

เปนผูเสนอใหพิจารณา 3 วาระ 

รวดเดียว 

พิจารณา 3 วาระรวดเดียว 
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ขั้นตอนการพิจารณารางขอบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยขอบังคับการประชุมสภา 

พ.ศ.  ๒๕๔๗  ( แกไขเพิ่มเติม  ฉบับที ่ ๒ )  พ.ศ. 2554 

ลําดับที่ แนวปฏิบัต ิ หนังสืออางอิง หมายเหตุ 
๑ นายกฯ  ยื่นญัตติรางขอบัญญัตงิบประมาณ  

ตอสภาทองถิ่น  ภายในวันที ่ ๑๕  ส.ค.  พรอม
เอกสารประกอบแยกจากตัวราง  

รบ.มท.  งปม.  ๙  ขอ  ๒๓ 
รบ.มท. ขอบังคับการประชุม 
ขอ ๕๘ 

 

๒ ญัตติ  ใหทําเปนหนังสือตามแบบยื่นตอ 
ประธานสภาทองถิ่น  ลวงหนากอนวันประชุม 
ไมนอยกวา  ๕  วัน 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม 
ขอ  ๓๘ 

 

๓ ประธานสภาบรรจุญัตติที่เสนอมาเขาระเบียบ 
วาระการประชุม  ภายในกําหนด  เวลาอัน 
สมควร 

รบ.มท ขอบังคับการประชุม  
ขอ  ๔๐ 

 

๔ ประธานสภาตรวจสอบ  สงสําเนาใหแกสมาชิก 
ลวงหนาไมนอยกวา  ๓  วัน  กอนวันประชุม 
สงไป+ระเบียบวาระ 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม 
ขอ ๔๓  วรรคสาม 
ขอ  ๒๔  วรรคแรก 

 

๕ โครงการประเภทกอสราง  ใหจัดทําประมาณ 
การคาใชจาย  โครงการไวที่ประธานเพื่อให
สมาชิกไดตรวจสอบ 

หนังสือ  มท.  ซักซอมการ 
จัดทํางบประมาณ 

 

๖ การเรียกประชุมประธานสภาสงเปนหนังสือ 
ใหสมาชิก  ปดประกาศ ณ สนง.อปท.กอนเปด 
ประชุมไมนอยกวา  ๓  วัน 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม  
ขอ  ๒๒ 

 

๗ การนัดประชุม  ทําเปนหนังสือแจงนัดลวงหนา 
ไมนอยกวา  ๓  วัน  แตถารีบดวนนอยกวาก็ได 
แตแจงเหตุรีบดวนไวในหนังสือ 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม 
ขอ  ๒๗ 

 

๘ จัดระเบียบวาระ  ขอ  ๒๗ 
1) เรื่องท่ีประธานจะแจงตอที่ประชุม 
2) รับรองรายงานการประชุม 
3) กระทูถาม 
4) เรื่องที่คณะกรรมการที่สภาทองถิ่นตั้งข้ึน
พิจารณาเสร็จแลว 
5) เรื่องที่เสนอใหม 
6) เรื่องอ่ืน ๆ 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม 
ขอ  ๒๗ 

 

๙ เริ่มประชุม  เลขาตรวจสอบรายชื่อสมาชิก 
เรียกเขาหองประชุม  หากไมครบ  เลยเวลา 
เปด  ๑  ชั่วโมง  ใหประธานสั่งเลื่อนประชุม 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม 
ขอ  25 

 

๑๐ ญัตติรางขอบัญญัติงบประมาณตองพิจารณา  
๓ วาระ  และวาระที ่ ๒  ใหกําหนดระยะเวลา 
เสนอคําแปรญัตติ  ไมนอยกวา  ๒๔  ชม. 
นับแตสมาชิกมีมติรับหลักการ 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม 
ขอ  ๔๕ 

 

 



 

-16- 
ลําดับที่ แนวปฏิบัติ หนังสืออางอิง หมายเหตุ 

๑๑ วาระท่ี  ๑  ที่ประชุมปรึกษาในหลักการและลง 
มติวาจะรับหลักการหรือไม 
-อภิปรายพอสมควร  สมาชิกเสนอญัตติ 
-ขอใหปดอภิปรายเพื่อใหลงมติรับหลักการหรือ 
สงใหคณะกรรมการสภาทองถิ่นพิจารณากอน 
รับหลักการ  สมาชิกไมนอยกวา  ๑  ใน  ๓ 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม 
ขอ  ๖๒ 

 

๑๒ การแถลงญัตต ิ ญัตติหรือคําแปรญัตติใดที่ถึง 
วาระพิจารณาในที่ประชุมถาผูเสนอผูแปรญัตติ 
ไมอภิปราย  ไมอยูในที่ประชุมสภา  ใหถือวา 
ถอนญัตติ 
-ถาผูบริหารเปนผูเสนอ/แปรญัตต ิ มอบหมาย 
เปนหนังสือ  ใหผูบริหาร  เลขา  ที่ปรึกษา เปน 
ผูอภิปราย  ชี้แจง  แถลงแทนได 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม 
ขอ  ๕๖ 

 

๑๓ ไมรับหลักการ  ใหประธานสภาปรึกษาท่ี 
ประชุม  เพื่อเลือกสมาชิกเปนกรรมการสภาหา 
ขอยุติ  ๗  คน  เลือกทีละตําแหนงพรอมแจงให
ผูกํากับดูแลทราบ เมื่อผานใหสภานําเขาสูวาระ 
ที่  ๒, ๓ 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม 
ขอ  ๔๘ 
พรบ.อบจ. มาตรา 55 
คณะกรรมการหาขอยุติ 

1. สมาชิก 7 คน 
2. บคุคลภายนอก     
ทีน่ายกเสนอ 7 คน 
และบุคคลตามขอ 1,2 
พิจารณาเลือกคนนอก 
1 คน เปนประธาน  

๑๔ เมื่อสภารับหลักการ  ใหประธานสงรางให 
คณะกรรมการแปรญัตติพิจารณาตองกําหนด 
ระยะเสนอคําแปรญัตติตอคณะกรรมการยื่น
แปรญัตติเพื่อใหนายก  สมาชิก  ไดยื่นแปร 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม  
ขอ  ๔๙ 

 

๑๕ เมื่อคณะกรรมการแปรญัตติพิจารณา  เสร็จ  
เสนอรางเดิมและตามที่มีการแกไข  พรอมทํา
รายงานและความเห็นที่ตอประธาน 
-แกไขตอนใด  ขอความใด 
-มติของคณะกรรมการ 
-การสงวนความเห็นของกรรมการ/สมาชิก/ 
ผูยื่นแปร  ประธานสงรายงานนั้นแกสมาชิก  
ไมนอยกวา  ๒๔  ชม. 
-คณะกรรมการเขารวมประชุม  เพื่อแถลง 
ประกอบรายงานหรือชี้แจงดวย 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม 
ขอ  ๕๙ 

 

๑๖ การพิจารณาวาระที ่ ๒  ใหปรึกษาเรียง 
ตามลําดับขอเฉพาะที่มีการแปรญัตติหรือท่ี 
คณะกรรมการแปรแกไขเทานั้น  เวนแตที ่
ประชุมจะมีมติเปนอยางอื่น 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม 
ขอ  ๕๑ 

 

๑๗ การพิจารณาวาระที ่ ๓  ไมมีการอภิปรายเวน 
แตที่ประชุมสภาทองถิ่นจะไดลงมติใหมีการ 
อภิปรายถามีเหตุอันสมควร  ที่ประชุมสภาจะ 
ลงมติวาจะใหตราเปนขอบัญญัติหรือไม 

รบ.มท. ขอบังคับการประชุม 
ขอ  ๕๒ 
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ขั้นตอนการพิจารณารางขอบัญญัติงบประมาณรายจายขององคการบริหารสวนจังหวัด (กรณีรับหลักการ) 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายก อบจ. เสนอรางขอบัญญัติงบประมาณฯ ใหสภา อบจ. พิจารณา 

สภา อบจ. มีมติรับหลักการ 

พิจารณาวาระที่ 2 ขั้นแปรญัตติ และพิจารณาวาระ 
ที่ 3 ขั้นเห็นชอบใหตราเปนรางขอบัญญัติงบประมาณฯ 

สภา อบจ. มีมติรับหลักการ 

สภา อบจ. มีมติเห็นชอบใหตราเปนราง
ขอบัญญัติงบประมาณฯ ใหประธานสภา 

อบจ. เสนอตอ ผวจ. พิจารณาภายใน 7 วัน 
นับตั้งแตว ันที่สภา อบจ. มีมติเห็นชอบ 

ผวจ. พิจารณาแลวเห็นชอบหรือพิจารณาไม
แลวเสร็จภายใน 15 วัน นบัตั้งแตวนัไดรบั
รางขอบญัญตัิงบประมาณฯ จากสภา อบจ. 

ซ ึ่ง กม. ถือว า ผวจ. เห็นชอบ 

ผวจ. สงรางขอบญัญตัิ
งบประมาณฯ ใหนายก อบจ. 

ลงนามใชบังคบั 

นายก อบจ. ลงนามใชบังคบั 

ผวจ. พิจารณาแลวไม
เห็นชอบพรอมแสดงเหตุผล 

ผวจ. สงคืนใหสภา อบจ. พิจารณาทบทวน
ใหม ว าจะยืนยันมติเดิมที่เห็นชอบใหตราเปน

ขอบัญญัติงบประมาณฯ หรือไม 

สภา อบจ. มีมติยืนยันมติเดิมดวย
คะแนนเสียงไมนอยกวา 2 ใน 3  

ของจํานววนสมาชิกที่มีอยู 

ประธานสภา อบจ. สงรางขอบญัญตัิ
งบประมาณฯ นั้น ใหนายก อบจ. ลงนาม
และประกาศใช และแจงผลมติให ผวจ. 

นายก อบจ. ลงนามใชบังคบั 

สภา อบจ. มีมติไมยืนยันมติหรือยืนยันมติ
เดิมแตคะแนนเสียงนอยกวา 2 ใน 3  

ของจํานวนสมาชิกที่มีอยูหรือพิจารณาไม
แลวเสร็จภายใน 30 วัน นับแตว ันรับราง

ขอบัญญัติงบประมาณ ถือว ารางขอบัญญัติ
งบประมาณฯ นั้นตกไป 
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ขั้นตอนการพิจารณารางขอบัญญัติงบประมาณรายจายขององคการบริหารสวนจังหวัด (กรณไีมรับหลักการ) 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายก อบจ. เสนอรางขอบัญญัติงบประมาณฯ ใหสภา อบจ. พิจารณา 

สภา อบจ. มีมติไมรับหลักการ 

ประธานสภา อบจ. รายงานผลให ผวจ. พรอมรายชื่อ
กรรมการหาขอยุติฝายสภาจํานวน 7 คน  
เพื่อให ผวจ. แตงตั้งตอไป ภายใน 3 ว ัน  

นับแตสภาลงมติไมรับหลักการ 

ประธานสภา อบจ. แจงมติใหนายก 
อบจ. ทราบ ภายใน 3 วันนับแต

สภาลงมติไมรับหลักการ 

ผวจ. แตงตั้งกรรมการหาขอยุติฝายสภาและฝาย
บริหารภายใน 7 วัน นับแตว ันที่สภาลงมติไมรับ

หลักการ 

- ผวจ. จัดใหกรรมการหาขอยุติประชมุกันเพื่อสรรหา
ผูทําหนาที่เปนประธานกรรมการหาขอยุติ ภายใน 3 
วัน นับแต ผวจ. แตงตั้งกรรมการฯ ครบ 14 คน 
- กรรมการฯ แจงผลการสรรหาให ผวจ. ทราบโดยเร็ว 

นายก อบจ. แจงรายชื่อ
คณะกรรมการหาขอยุติจํานวน 7 
คนให ผวจ. แตงตั้งภายใน 5 วัน 

นับแตว ันที่สภาลงมติไมรับ
หลักการ 

ผวจ. แตงตั้งประธานกรรมการหาขอยตุิโดยเร็ว  
หากกรรมการฯ ไมสามารถสรรหาได ภายใน 7 วัน  

นับแตว ันที่แตงตั้งกรรมการทั้งสองฝายครบ ก็ให ผวจ. 
แตงตั้งบุคคลที่เห็นเหมาะสมเปนประธานกรรมการฯ 

คณะกรรมการหาขอยตุพิ ิจารณารางขอบญัญตัิงบประมาณ
ใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน นบัแตว ันที่ ผวจ. ไดแตงตั้ง
ประธานกรรมการฯ (พจิารณาจะมีลกัษณะคลายกบัการ
พิจารณาวาระที ่2 ขั้นแปรญตัติ) เสร็จแลวสงให ผวจ. 

ผวจ. สงรางขอบัญญัติงบประมาณฯ ฉบับที่
คณะกรรมการฯ พิจารณาใหนายก อบจ. โดยเร็ว 

นายก อบจ. เสนอให สภา อบจ.พิจารณาภายใน 7 วัน 
นับแตว ันที่ไดรับรางขอบัญญัติงบประมาณฯ จาก ผวจ. 

นายก อบจ. ไมเสนอตอสภา อบจ.
ภายใน 7 วัน 

- รางขอบัญญัติงบประมาณฯ ตกไป 
- ถือเปนเหตุให รมว.มท. สัง่ให 
นายก อบจ. พนจากตําแหนงไดแต
ไมมีผลกระทบตอสภา อบจ. 

นายก อบจ. เสนอตอสภา อบจ. พิจารณา 

สภา อบจ. มีมติไมเห็นชอบใหตราเปนขอบัญญัติ
งบประมาณฯ หรือพิจารณาไมแลวเสรจ็ภายใน 30 วัน 
นับแตว ันที่ไดรับรางขอบัญญัติงบประมาณฯ จากนายก 

อบจ. ซึ่ง กม. ถือว าสภา อบจ. มีมติไมเห็นชอบ 

- รางขอบัญญัติงบประมาณฯ ตกไป 
- ถือเปนเหตุให ผวจ. สั่งยุบสภา อบจ. ได แตไมมี
ผลกระทบตอนายก อบจ. 

สภา อบจ. มีมติเห็นชอบใหตราเปน
ขอบัญญัติงบประมาณฯ 

ประธานสภา อบจ. สงรางขอบัญญัติ
งบประมาณฯ ให ผวจ. เห็นชอบ 

เมื่อ ผวจ. เห็นชอบแลวสงใหนายก อบจ. 
ลงนามใชบังคับ 

นายก อบจ. ลงนามใชบังคับ 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบรายชื่อผูบริหาร,คณะผูบริหารและสมาชิก
สภาฯทีม่ีสิทธิไดรับพระราชทานเครื่องราชฯ พรอม

จัดทําบัญชี รายชื่อ/ขอมลู 

จัดพิมพรายชื่อตามแบบฟอรมทีก่ําหนด 
 -นายกองคการบริหารสวนจังหวัด แบบ ทถ. 
 -สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจงัหวัด แบบ ทถ. 
 การพิมพตองพิมพแยกเปนช้ันตราและจัดเรียงช่ือ
ตามลาํดับอักษร ตั้งแต ก-ฮ และใหเพิ่มเลขประจาํตัวประชาชน 
13 หลัก ใตช่ือของผูขอในบัญชีคุณสมบัติทุกคน 

จัดสงบัญชีคุณสมบัติ พรอมหลักฐานขอมูลบุคคล 
เกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณใหผูวาราชการจังหวัด 

ประกาศราชกิจจาฯ เรียบรอยแลว 

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
กระทรวงมหาดไทย 

กองอาลักษณและเครื่องราชอิสริยาภรณ 
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 



 

และ

ปฏิบัติงานที่เปนประโยชน 

 
ระยะเวลาดํารงตําแหนงครบกําหนด 

กรอกขอมูลตามแบบ 

รวบรวมเอกสารสงภายใน 

วัน เวลา ที่กําหนด 
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ผ ังว ิธีการเสนอขอเคร ื่องราชอ ิสร ิยาภรณ 
(ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยการขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณอันเปนที่เช ิดชูยิ่งชางเผือกและ 

เคร ื่องราชอ ิสร ิยาภรณอ ันมีเกยีรตยศย ิ่งมงกฎุไทย พ.ศ.2536 และแกไขเพ ิ่มเต ิม (ฉบ ับท ี่ 2) พ.ศ.2552) 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 



 

ประธาน 
 

เร ิ่มตน รองประธาน 
 

เร ิ่มตน 
 

 

เร ิ่มตน 

 
(ท.ช.) 

ติดตอ 3 ป ไมติดตอ 5 ป 

 
(ท.ม.) 

เลื่อนไดถ ึง 

 ตริตาภรณ
ชางเผือก (ต.ช.) 

 
(จ.ช.) 

 จัตุรถาภรณ
มงกุฎไทย (จ.ม.) 

เลื่อนไดถ ึง 
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ผังเครื่องราชอิสริยาภรณ ของสมาชกิสภา

องคการบริหารสวนจังหวดั 
(ตามหน ังสอืกรมสงเสริมการปกครองทองถ ิ่น ดวนที่สุด ที ่มท 0809.3/ว 2306 ลงวนัที ่30 ต ุลาคม 2560) 

 
 
 

 

 

ติดตอ 3 ป   ไมติดตอ 5 ป 
 

ติดตอ 3 ป   ไมติดตอ 5 ป 

 

ติดตอ 3 ป   ไมติดตอ 5 ป 
 

ติดตอ 3 ป   ไมติดตอ 5 ป 
 

ชั้นที ่3 
(ต.ม.) 



 

 
(ท.ช.) 

 
(ท.ม.) 
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รูปภาพเครื่องราชอิสริยาภรณ ของ

สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
(ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยการขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณอันเปนที่เช ิดชูยิ่งชางเผือกและ 

เคร ื่องราชอ ิสร ิยาภรณอ ันมีเกยีรตยศย ิ่งมงกฎุไทย พ.ศ.2536 และแกไขเพ ิ่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 าดวยการประดับเครื่องราชอิสริยาภรณไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562  
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ตัวอยางการแตงกายปกติขาวและประดับเหรยีญเครื่องราชอิสริยาภรณ 
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การยื่นบัญชีทรัพยสินและหนี้สิน 

ของผูบริหารและสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจงัหวัด 
ผูมีหนาที่ตองยื่นบัญชีทรัพยสินและหนี้สิน 

ผูบริหารทองถ่ิน รองผูบริหารทองถิ่น ผูชวยผูบริหารทองถ่ิน และสมาชิกสภาทองถิ่น 
ตามที่คณะกรรมการ 

ป.ป.ช. กําหนด 
ปจจุบันคณะกรรมการ ป.ป.ช. ไดมีประกาศเรื่อง กําหนดตําแหนงของผูบริหารทองถิ่น 

รองผูบริหารทองถิ่น ผูชวยผูบริหารทองถิ่น และสมาชิกสภาทองถิ่นขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ที่ตอง
ยื่นบัญชีทรัพยสินและหนี้สินตามมาตรา ๑๐๒ (๙) พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยอาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๔ 
มาตรา ๒๘ (๓) ประกอบมาตรา ๑๐๒ (๙) แหงพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๑ กําหนดใหผูดํารงตําแหนงนายกองคการบริหารสวนจังหวัด รอง
นายกองคการบริหารสวนจังหวัด ที่ปรึกษาและเลขานุการนายกองคการบริหารสวนจังหวัด และสมาชิก
สภาองคการบริหารสวนจังหวัด ยื่นบัญชีทรัพยสินและหนี้สินของตน คูสมรส และบุตรที่ยังไมบรรลุนิติ
ภาวะ                    ตอคณะกรรมการ ป.ป.ช. (ตามแบบฟอรมที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. กําหนดหรือ
ดาวนโหลดไดที่ www.nacc.go.th ) 
 
กําหนดเวลาที่ตองยื่นบัญชีทรัพยสินและหนี้สิน 

กรรมการ ป.ป.ช. ตามมาตรา ๔๒ และผูมีหนาที่ยื่นบัญชีทรัพยสินและหนี้สินตามมาตรา 
๑๐๒ (๑) (๒) (๓)   และ (๙) ซึ่งไดแก นายกองคการบริหารสวนจังหวัด รองนายกองคการบริหารสวน
จังหวัด    ที่ปรึกษาและเลขานุการนายกองคการบริหารสวนจังหวัด และสมาชิกสภาองคการบริหารสวน
จังหวัด ตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. กําหนด ใหยื่นเมื่อเขารับตําแหนงและเมื่อพนจากตําแหนง  

1. วันที่ไดเขารับตําแหนงใหยื่นบัญชีทรัพยสินและหนี้สินภายใน 60 วัน นับตั้งแตวันถัด
จากวันที่เขารับตําแหนง 

2. วันที่ไดพนจากตําแหนงใหยื่นบัญชทีรัพยสินและหนี้สินภายใน 60 วัน นับตั้งแตวันถัด
จากวันที่พนตําแหนง 

 
ผูยื่นบัญชีทรัพยสินและหนี้สิน สามารถยื่นได 3 ทาง 

1. สงดวยตัวเอง/มอบบุคคลอ่ืนจัดสงแทน ณ สํานักงาน ป.ป.ช. จังหวัด  
2. สงทางไปรษณีย 
3. สงทาง Electronic ในเว็บไซต ป.ป.ช. www.nacc.go.th 
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แผนผังการปฏิบัตกิารยื่นบัญชีทรัพยสินและหนี้สิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูบริหารทองถ่ิน/สมาชิกสภาทองถิ่น 
ไดเขารับตําแหนงหรือครบวาระและพนจากตําแหนง 

อบจ.กาฬสินธุ สงหนังสือแจงใหยื่นบัญชีทรัพยสินและ
หนี้สินตอ ป.ป.ช และแนบแบบฟอรมไปพรอมกันดวย 

ผูบริหารทองถ่ิน/สมาชิกสภาทองถิ่น สามารถเลือกชองทาง 
การยื่นแบบได 3 ชองทาง ดังนี้ 
1. สงดวยตัวเอง/มอบบุคคลอื่นจัดสงแทน ณ สํานักงาน ป.ป.ช. จังหวัด  
2. สงทางไปรษณีย 
3. สงทาง Electronic ในเว็บไซต ป.ป.ช. www.nacc.go.th 

 

- วันที่ไดเขารับตําแหนงใหยื่นแบบภายใน 60 วัน   
  นับตั้งแตวันถัดจากวันที่เขารับตําแหนง 
- วันที่ไดพนจากตําแหนงใหยื่นแบบภายใน 60 วัน  
  นับตั้งแตวันถัดจากวันที่พนตําแหนง 
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2. ฝายกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

การปฏ ิบ ัตงิานฝายกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
 

ว ัตถุประสงค 
๑.๑ เพื่อใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานให
เปนมาตรฐานเดียวกัน๑.๒ เพื่อใชเป
นเครื่องมือในการเปนเอกสารอางอิงในการ
ทํางาน๑.๓ เพื่อใชเปนสื่อในการประสานงาน 
๑.๔ เพื่อใชเปนเครื่องในการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับนโยบายวิสัยทัศน ภารกิจ
และเปาหมายขององคกร 
๑.๕ เพ ื่อใหผูบริหารติดตามงานไดท ุกข ั้นตอน 

  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
๒.๑ บุคลากรกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดมีคู
มือในการปฏิบัติงาน 
๒.๒ สามารถลดปญหาความซ้ําซอนหรือขอผิดพลาดจากการ
ทํางานที่ไมเปนระบบ๒.๓ สามารถลดปญหาหรือแกไขปญหา
ความขัดแยงที่อาจเกิดขึ้นในการทํางาน 
๒.๔ บุคลากรกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดสามารถ
ทํางานแทนกันได 

  งานฝายกจิการสภาองคการบรหิารสวจังหว ัด 
๓.๑  งานสิทธ ิสว ัสดิการสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
๓.๒  งานจัดซ ื้อจัดจางจัดหาพ ัสดุในสวนราชการกองกิจกาสภา 
๓.๓  งานการเบกิจายเง ินตามงบประมาณกองกิจการสภา 
๓.๔ งานสวัสดิการสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
๓.๕ งานควบค ุมการเบ ิกจายพ ัสดุของกองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด
กาฬสินธุ 
๓.๖ งานการโอนแกไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายจายตามข
อบัญญัติภายในสวนราชการ๓.๗ งานเลือกตั้งผูบริหารทองถิ่นหรือสมาชิก
สภาทองถ่ิน 
๓.๘ งานขอบัญญัติองค
การบริหารสวนจังหวัด 
๓.๙ งานบันท ึกฐานขอม ูลงบประมาณดวยระบบคอมพ ิวเตอร 
๓.๑๐ งานรายงานแผนการใชจายเงินและรายงานการ
ใชจายเงินตามไตรมาส 
๓.๑๑ งานการลงระบบบัญช ีคอมพ ิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ ิ่น (E-LAAS) 
๓.๑๒ งานการจัดทํารายงานความคืบหนาการจัดวางระบบควบคุมภายใน 
๓.๑๓ งานขออนุม ัต ิปฏ ิบัติงานนอกเวลาราชการ 
๓.๑๔ งานการใชรถยนตของสวนราชการ 
๓.๑๕ งานอ ื่นๆท ี่เก ี่ยวของและไดรับมอบหมาย 
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 คูมือปฏิบัติงานจัดซื้อ/จัดจาง 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ตรวจสอบแผนการจัดซื้อ/จาง (ผด.1) 

บันทึกขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อ/จาง

รายละเอียดราคากลาง (เสนอนายก) 

กําหนดวาระการประชุมกําหนดหลักเกณฑการพิจารณา

คัดเลือกขอบเขตงานและสเปค 

รายละเอ ียดวัสด/ุครุภณัฑ/งานเสนอนายกอบจ.พ ิจารณาอนมุ ัต ิ

บนัทกึขออน ุมัติจัดซือ้จัดจางโดยวธิีเ ฉพาะเจาะจงเสนอ 

                            (ผานผอ.พัสดุฯ) 

ลงระบบ e-GP 

บันทกตรวจสอบสถานะการเงนิและกันเงนิกบัคล ัง 

ประช ุมคณะกรรมการพ ิจารณารางขอบเขตงานและ

รายละเอ ียดของวสด/ุครุภณัฑ 
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ว ิธีการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง 
1. จัดทําแผนการจัดหาพัสดุตามแบบ 

    ผด.1–แผนการจัดหาพ ัสดุประจําปของหนวยงานเจาของเง ิน 

    ผด.2–แผนการจัดหาพ ัสดุประจําปขององคกรปกครองสวนทองถ ิ่น 

    ผด.3 –รายงานผลการดําเนินงานตามแผนการจัดหาพัสดุประจําป 

2.จัดทําแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางเฉพาะครุภัณฑที่มีวงเงินในการจัดหาเกินหนึ่งแสนบาทขึ้น

ไปและที่ดินสิ่งกอสรางที่มีวงเงินในการจัดหาเกินหนึ่งลานบาทขึ้นไปโดยใช  แบบผด.5 และรายงานผล

การปฏิบัติงานให สํานักงานตรวจเงินแผนดินตามแบบผด.6 

กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดเปนหนวยงานปฏิบัติหนึ่งขององคการบริหารสวน

จังหวัดกาฬสินธุ จึงมีหนาที่จัดทําแผนตามแบบผด.1แผนการจัดหาพัสดุประจําปของงบประมาณในสวน

ความรับผิดชอบตามขอบัญญัติประจําปสงใหกองพัสดุและทรัพยสินและถือการปฏิบัติในการจัดซื้อ 

จัดจางใหเปนไปตามแผนแบบ  ผด.1 

๓. บ ันท ึกตรวจสอบสถานะการเง ิน 

   องคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุไดกําหนดใหทุกสวนราชการตรวจสอบสถานะการเงินการ

คลังขององคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุกอนที่ทําการจัดซื้อจัดจางตามแผนการจัดหาพัสดุประจําป

หรือการดําเนินโครงการตามแผนปฏิบัติงานประจําปซึ่งการที่กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดจะ

ดําเนินการจัดซื้อจัดจางหรือดําเนินโครงการใดๆจะตองสอบถามสถานะการเงินการคลังและขอกันเงินกับ

ทางกองคลังองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ กอนจะขออนุมัติดําเนินงานกบันายกองคการบริหารสวน

จังหวัดกาฬสินธุ 

 ๔. บ ันท ึกขออนุม ัติดําเนินการจัดซ ื้อ/จัดจางและแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรางขอบเขตงาน 

          เมื่อดําเนินการตรวจสอบแผนและสอบถามสถานะการเงินการคลังเรียบรอยแลวจัดทําบันทึกขอ

อนุมัติดําเนินการจัดซื้อ/จัดจางโดยในบันทึกขออนุมัติดําเนินการจะตองประกอบดวย 

(๔.1)ตนเร ือง ในการขออน ุม ัต ิมาจากงบประมาณตามขอบ ัญญ ัติแผนงาน

งบประมาณหมวด…… หนา......ขอ..... ประเภท......... ตั้งไว...............บาทเพื่อจายเปนซึ่งเปนของกอง

กิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดจํานวน………………บาทเบิกจายแลว..........คงเหลือ............  

งบประมาณที่ใชในครั้งนี้จํานวน 

(๔.2) ขอเท็จจริง 

-กองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหว ัดม ีความตองการดําเนินการอะไร 

-ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ

พ.ศ.2560  

ขอ 21. ในการซื้อหรือจางที่มิใชการจางกอสรางใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง

คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํารางขอบ

เขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางรวมทั้งกําหนดหลักเกณฑการ

พิจารณาคัดเลือกขอเสนอเปนคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคา

กลาง 
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๕.ขอระเบียบกฎหมาย 

   - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 

   - กฎกระทรวง 

   - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560  

๖.ขอพิจารณา/ขอเสนอ 

   - อนุมัติดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง .............. 

   - อน ุม ัต ิแตงตั งคณะกรรมการจ ัดท ํารางขอบเขตรายละเอ ียดค ุณล ักษณะเฉพาะและราคากลาง 
จ ัดซื้อ/จัดจาง 

๗. การกําหนดวาระการประช ุมกําหนดรางขอบเขตรายละเอ ียดคุณล ักษณะเฉพาะและราคา
กลางจัดซ ื้อ/จัดจาง 

    การกําหนดวาระการประชุมกําหนดรางขอบเขตรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง

จัดซื้อ/จัดจางตามระเบียบวาระการประชุมงานสารบัญโดยตองกําหนดรายละเอียดวันที่ประชุมเวลา

ประชุมและสถานที่ประชุมใหชัดเจนพรอมทั้งมีการลงลายมือชื่อของผูเขารวมประชุมไวเปนหลักฐานการ

ประชุม 

๘.ประช ุมคณะกรรมการพ ิจารณารางขอบเขตรายละเอ ียดคุณล ักษณะเฉพาะและราคากลาง
จัดซ ื้อ/จัดจางของว ัสดุ/ครภุ ัณฑ/งานกอสราง 

   ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560  ขอ 
21 ในการซื้อหรือจางที่มิใชการจางกอสรางใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะ
หนึ่งหรือจะให  

   เจาหนาที่บุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางรวมทั้งกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย
ประธานกรรมการ 1 คนกรรมการอยางนอย 2 คนจะแตงตั้งจากขาราชการลูกจางประจําพนักงาน
ราชการองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุโดยคํานึงถึงลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ
างควรแตงตั้งผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเขารวมเปนกรรมการดวยและควรแตงตั้งคณะกรรมการเปน
เลขคี ่

  การประชุมของคณะกรรมการฯตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวากึ่งหนึ่งของจํานวน
กรรมการทั งหมดใหประธานกรรมการและกรรมการแตละคนม ีเส ียงหนึ งในการลงมต ิโดยประธาน
กรรมการตองอยูดวยท ุกครั งในการประช ุมหากประธานกรรมการไมสามารถปฏ ิบ ัต ิหนาท ี ไดใหห ัวหนาหน
วยงานของร ัฐแตงตั งประธานกรรมการคนใหมเปนประธานกรรมการแทนมติของคณะกรรมการใหถ ือ
เส ียงขางมากถาคะแนนเส ียงเทาก ันใหประธานกรรมการ 

  และกรรมการจะตองไมเปนผูม ีสวนไดเส ียก ับผูยื นขอเสนอหร ือค ูส ัญญาในการซ ื อหร ือจางครั ง
นั นหากประธานหร ือกรรมการทราบวาตนเปนผูม ีสวนไดเสียก ับผูยื่นขอเสนอหรือค ูสัญญาในการซ ื้อหรือจ
างครั งนั นใหประธานหร ือกรรมการผ ูนั นลาออกจากการเปนประธานหร ือกรรมการในคณะกรรมการท ี ตน
ไดร ับการแตงตั งนั นและใหรายงานนายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ ทราบเพ ื่อสั่งการตามท ี่
เห็นสมควรตอไป 

    ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560มาตรา 4          

ไดกําหนดให “ราคากลาง”หมายความวาราคาเพื่อใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูยื่นขอเสนอได

ยื่นเสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับดังตอไปนี้ 
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(1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 

(2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 

(3)ราคามาตรฐานท ี่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ ื่นก ําหนด 

(4) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาทองตลาด 

(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

(6) ราคาอนใดตามหลกเกณฑ วิธการหรอแนวทางปฏิบติของหนวยงานของรฐนนๆ 
กรณีดําเนินการโดยคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(ก)กรณ ีใชท ั งว ิธ ีประกาศเช ิญชวนท ั วไปและว ิธ ีค ัดเล ือกหร ือใชว ิธ ีค ัดเล ือกแลวแตไมม ีผู

ยื นขอเสนอหร ือขอเสนอนั นไมไดร ับการค ัดเล ือก(ตามพ.ร.บ.การจ ัดซ ื อจ ัดจางฯมาตรา56วรรคหนึ ง

(2)(ก))ใหเช ิญผูประกอบการท ี่ม ีอาช ีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรงหรือจากผูยื นขอเสนอในการซ ื อหร ือจาง

โดยว ิธ ีประกาศเช ิญชวนท ั วไปหร ือว ิธ ีค ัดเล ือกซ ึ งถ ูกยกเล ิกไป(ถาม ี)ใหมายื นเสนอราคาท ั งนี้หากเห ็นวาผู

ประกอบการรายท ี เห ็นสมควรซ ื อหร ือจางเสนอราคาส ูงกวาราคาในทองตลาดหร ือราคาท ี ประมาณไดหร ือ

ราคาท ี คณะกรรมการเห ็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาท ี่จะท ําได 

(ข)กรณ ีการจ ัดซ ื อจ ัดจางพ ัสด ุท ี ม ีผูประกอบการซ ึ งม ีค ุณสมบ ัต ิโดยตรงเพ ียงรายเด ียว

หร ือการจ ัดซ ื อจ ัดจางพ ัสด ุจากผูประกอบการซ ึ งเปนต ัวแทนจ ําหนายหร ือต ัวแทนผูใหบร ิการโดย

ชอบดวยกฎหมายเพ ียงรายเด ียวในประเทศไทยและไมม ีพ ัสดุอ ื่นท ี่จะใชทดแทนไดหรือกรณ ีม ีความจ ําเป

นตองใชพ ัสด ุนั นโดยฉ ุกเฉ ินเนื องจากเก ิดอ ุบ ัต ิภ ัยหรือภ ัยธรรมชาติหรือเก ิดโรคติดตออ ันตรายตาม

กฎหมายวาดวยโรคต ิดตอและการจ ัดซ ื อจ ัดจางโดยว ิธ ีประกาศเช ิญชวนท ัวไปหร ือว ิธ ีค ัดเล ือกอาจกอให

เก ิดความลาชาและอาจท ําใหเก ิดความเส ียหายอยางรายแรง(ตามพ.ร.บ.การจ ัดซ ื อจ ัดจางฯมาตรา56

วรรคหนึ ง(2)(ค)(ง))ใหเช ิญผูประกอบการท ี ม ีอาช ีพขายหร ือร ับจางนั นโดยตรงมายื นเสนอราคาหากเห ็นวา

ราคาท ี เสนอนั นย ังส ูงกวาราคาในทองถ ิ นหร ือราคาท ี ประมาณไดหร ือราคาท ี คณะกรรมการเห ็นสมควร

ใหตอรองราคาลงเทาท ี่จะท ําได 

(ค)กรณีพัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ไดทาการจัดซื้อจัดจาง

ไวกอนแลวและมีความจําเปนตองทําการจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุ

นั้นโดยมูลคาของพัสดุที่ทําการจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุที่ไดทาการจัดซื้อจัดจางไวกอนแล

ว(ตามพ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจางฯมาตรา 

เพื่อขอใหมีการซื้อหรือจางตามรายละเอียดและราคาที่ตากวาหรือราคาเดิมภายใต

เงื่อนไขที่ดีกวาหรือเงื่อนไขเดิมโดยคํานึงถึงราคาตอหนวยตามสัญญาเดิม(ถามี)เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดต

อหนวยงานของรัฐ 

(ง)กรณีเปนพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐองคการระหวางประเทศหรือหน

วยงานของตางประเทศ (ตามพ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจางฯมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ฉ)) ใหดําเนินการโดย

วิธีเจรจาตกลงราคา 

(จ)กรณ ีเปนพ ัสด ุท ี เปนท ี ด ินหร ือสิ งปล ูกสรางซ ึ งจาเปนตองซ ื อเฉพาะแหง(ตามพ.ร.บ.

การจ ัดซ ื อจ ัดจางฯมาตรา56วรรคหนึ ง(2)(ช))ใหเช ิญเจาของท ี ด ินหร ือสิ งปล ูกสรางโดยตรงมาเสนอราคา

หากเห ็นวาราคาท ี่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคาท ี่คณะกรรมการเห็นสมควรใหตอรองราคา

ลงเทาท ี่จะท ําได 
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  6.สรปุผลการพ ิจารณาคณะกรรมการพ ิจารณารางขอบเขตงานและรายละเอ ียดของ
ว ัสด/ุครภุ ัณฑ/งาน 

คณะกรรมการฯจัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ได

รับไวทั้งหมดเสนอนายกองคการบริหารสวนจังหวัดผานผูอํานวยการกองกิจการสภาองคการบริหารสวน

จังหวัดเพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบท้ังนี้รายงานผลการพิจารณาดังกลาวใหประกอบดวยรายการอยางน

อยดังตอไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุที่จะซ้ือหรือจาง 

(ข) รายชื่อผูยื่นขอเสนอราคาที่เสนอและขอเสนอของ

ผูยื่นขอเสนอทุกราย(ค)รายชื่อผูยื่นขอเสนอที่ผานการ

คัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 

(ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

(จ) ผลการพิจาณาคัดเลือกขอเสนอและขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกรายพรอม

เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

  7.บ ันท ึกขออนุม ัติจัดซ ื้อ/จ ัดจาง 

บันทึกรายงานขออนุมัติจัดซื้อจัดจางเสนอนายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ

ผานผูอํานวยการกองพัสดุและทรัพยสินเพื่อขอความเห็นชอบลงระบบ e-GP มีรายละเอียดดังนี้ 

(1)เหตุผลและความจําเปนท ี่จะตองจัดซ ื้อ/จัดจาง 

(2)ขอบเขตของงานและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ

งานที่จะซื้อหรือจางในครั้งนั้น 

(3)ราคากลางของพ ัสดุท ี่จะซ ื้อหรือจาง 

(4)วงเง ินท ี่จะซ ื้อหรือจาง 

(5)ก ําหนดเวลาท ี่ตองการใชพ ัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 

(6)ว ิธ ีจะซ ื้อหรือจางและเหตุผลท ี่ตองซ ื้อหรือจางโดยว ิธ ีนั้น 

(7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

(8)แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพ ัสดแุละผูควบค ุมงาน(ถาม ี) 
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คูมือการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

สวนที่ 1ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ.2559  

เวลาราชการปกติหมายถึง:เวลาระหวาง08.30-16.30 ของว ันทาํการ
หมายความรวมถ ึง 

ชวงเวลาอ ื่นท ี่สวนราชการก ําหนดใหเจาหนาท ี่ทองถ ิ่นในสังก ัดปฏ ิบัติงานเปนผลัดหรือ
กะหรือเปนอยางอ ื่น 

 ว ันท ําการปกติหมายถ ึง:ว ันจันทรถ ึงว ันศ ุกรและใหหมายความรวมถ ึงว ันท ํา
การท ี่สวนราชการกําหนดเปนอยางอ่ืนดวย 

 ว ันหย ุดราชการหมายถ ึง:ว ันหยุดเสาร-อาท ิตยหรอืว ันหยุดราชการประจํา
สัปดาหท ี่สวนราชการก ําหนดเปนอยางอ ื่นและใหหมายความรวมถ ึง
ว ันหยุดราชการประจําปหรือว ันหยุดพ ิเศษอ ื่นๆที่คณะรัฐมนตรีกําหนดใหเปน
วันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจําป 

 การท ํางานเปนผล ัดหรอืกะ:หมายความวาการปฏ ิบัติงานประจําตามหนาท ี่
ของขาราชการในสวนราชการนั้นๆซึ่งจัดใหมีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยน
หมุนเวียนกันตลอดยี่สิบสี่ชั่วโมงชวงเวลาที่ปฏิบัติงานดังกลาวถือเปนเวลา
ราชการของขาราชการผูนั้นทั้งนี้การปฏิบัติงานในผลัดหรือกะหนึ่งๆ 

 ตองม ีเวลาไมนอยกวาแปดช ั่วโมงโดยรวมเวลาหยุดพ ัก 

ผูมีอํานาจอนุมัติใหขาราชการและลูกจางอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของ

งบประมาณหรือผูทีไ่ดรับมอบหมายกอนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยใหพิจารณาเฉพาะชวง
เวลาที่จําเปนตองอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในครั้งนั้นๆเพื่อประโยชนของงานราชการเปนสําคัญ
และใหคํานึงถึงความเหมาะสมและสอดคลองกับระบบและวิธีการจัดการงบประมาณแบบมุงเนนผ
ลงานตามสวนราชการ 

กรณีที่มีราชการจําเปนเรงดวนตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยยังไมไดรับ
อนุมัติใหอยูปฏบิัติงานนอกเวลาราชการใหดําเนินการขออนุมัติจากผูมีอํานาจโดยไมชักชาและใหแจ
งเหตุแหงจําเปนที่ไมอาจขออนุมัติกอนได 

อัตราการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ใหขาราชการและลูกจางที่ไดรับคําสั่งแตงตั้งใหอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเบิกจ

ายเงินคาตอบแทนการ 
อยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในอัตราคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาดังนี้ 

1)การปฏ ิบ ัต ิงานนอกเวลาราชการในว ันท ําการใหม ีส ิทธ ิเง ินเง ินตอบแทนไดไมเก ิน
ว ันละ4ช ั วโมง 

ในอัตราชั่วโมงละ 50 บาท 
2)การปฏ ิบ ัต ิงานในว ันหย ุดราชการใหม ีส ิทธ ิเบ ิกเง ินตอบแทนไดไมเก ินว ันละ7

ช ั วโมงโดยไมรวมเวลาหยุดพ ักในอ ัตราช ั่วโมงละ60บาท 
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3)กรณีความจําเปนตองปฏิบัติงานซึ่งเปนภารกิจหลักของหนวยงานเปนครั้งคราว
หรือเปนไปตามนโยบายของรัฐบาลที่มอบหมายใหหนวยงานปฏิบัติโดยมี
กําหนดระยะเวลาแนนอนและมีลักษณะเรงดวนเพื่อมิใหเกิดความเสียหายแก
ราชการหรือประโยชนสาธารณะหัวหนาสวนราชการอาจสงการใหปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการติดตอกันโดยใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนเปนรายครั้งไมเกินครั้ง
ละ 7 ชม. ในอัตราชั่งโมงละ 60 บาท 

4)การปฏ ิบ ัต ิงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในว ันเด ียวก ันใหน ับเวลา
ปฏ ิบ ัต ิงานนอกเวลาราชการท ุกชวงเวลารวมก ันเพ ื่อเบิกเง ินตอบแทนสําหรับว ัน
นั้น 

5) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิไดรับคาตอบแทนอื่นของทางราชการ
สําหรับการปฏิบัติงานนั้นแลวใหเบิกไดทางเดียว 

หมายเหตุ:กรณ ีผูท ี่ท ํางานเปนผลัดหรือกะตองด ูตารางเวรหากว ันใดเปนว ันหยุดก ็จะเบิกไดในอ ัตราของ
ว ันหยุดราชการแต 
ถาเปนเวลาพ ักจะเบิกในอ ัตรานอกเวลาในว ันท ําการ 

การปฏิบัติงานดังตอไปนี้ไมอาจเบิกเงินตอบแทนได 
1)การอยูเวรร ักษาการณตามระเบ ียบวาดวยการร ักษาความปลอดภ ัยแหงชาต ิหร ือ

ตามระเบ ียบหร ือค ําสั่งอ ื่นใดเก ี่ยวก ับการรักษาความปลอดภ ัยสถานท ี่ราชการไมม ี
สิทธ ิเบิกเง ินตอบแทน 

2) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมเต็มจํานวนชั่วโมงไมอาจเบิกคาตอบแทนได 

การควบคุมการดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหปฏิบัติดังนี ้
1)กรณ ีม ีผูปฏ ิบ ัต ิงานนอกเวลาราชการรวมก ันหลายคนใหผูปฏ ิบ ัต ิงานคนใดคน

หนึ งเปนผูร ับรองการปฏ ิบ ัติงานหากเปนการปฏ ิบัติงานเพ ียงลําพ ังคนเดียวใหผู
ปฏ ิบัติงานนั้นเปนผูรับรอง 

2)ใหรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอํานาจอนุมัติภายใน15วัน
นับแตวันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

หล ักฐานประกอบการเบ ิกจายเง ินการอย ูปฏ ิบ ัติงานนอกเวลาราชการ 
1.บัญช ีรายละเอ ียดขออนุม ัติเบ ิกคาตอบแทนในการปฏ ิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.หลักฐานการจายเง ินคาตอบแทนในการปฏ ิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3.รายชื่อขาราชการและลูกจางพรอมลายเซ็นชื่อและการลงเวลามาและเวลากลับของ

การอยู ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

 

 

 

 

 



 

 

-44- 

สวนที่  2 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

การเบิกจายเง ินการอยูปฏ ิบัต ิงานนอกเวลาราชการม ีรายละเอ ียด 

ท ี่จะตองปฏ ิบัติดังนี้ 
1.1งานธ ุรการเสนอเรื องถ ึงงานงบประมาณ 
1.2 เจาของเรื่องทําเรื่องขออนุมัติเบิกจายเงินการอยูปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการพรอมทั้งแนบหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน
ดังนี้ 

(1) รายงานผลการอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ(ผลการ
ดําเนินงาน) 
(2)เรื่องเดิมท ี่ผูม ีอ ํานาจอน ุม ัติใหอยูปฏ ิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
(3)บัญช ีรายช ื่อขาราชการและล ูกจางพรอมท ั้งลายเซ ็นและการ

ลงเวลามาเวลากลับท ุกว ันท ําการท ี อยูปฏ ิบัต ิงานนอกเวลา
ราชการ 

(4)หลักฐานการจายเง ินคาตอบแทนในการปฏ ิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
(5) กรอกแบบฟอรมการขอเบิกเงิน 

1.3 การตรวจสอบความถูกตองของเรื่องการขอเรื่องเบิก 
จายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและ
หลักฐานที่แนบประกอบการเบิกจายใหครบถวนสมบูรณ  
และถูกตองในประเด็นตางๆตอไปนี้ 

(1)หลักฐานการจายเง ินตอบแทนการปฏ ิบัติงานนอกเวลา
ราชการโดยตรวจสอบเก ี่ยวก ับ 
- ช ื่อ-นามสก ุล 
- อ ัตราคาตอบแทน(ว ันท ําการปกติหรือว ันหยุดราชการ) 
- รวมเวลาปฏ ิบัติงาน(ว ันท ําการปกติหรือ
ว ันหยุดราชการ) 
- จํานวนเง ิน 
- ว ันเดือนปท ี่รับเง ิน 
- ลายเซ็นชื่อผูรับเงิน 
- ลายเซ ็นช ื่อหัวหนาผูควบค ุม 
- ลายเซ ็นของผูท ําเรื่องเบิกจาย 
- ลายเซ ็นผูบังค ับบัญชาของหนวยงานตนสังก ัด(ผู

อ ํานวยการกองหร ือผูท ี่ไดรับมอบหมาย) 

  เอกสารมีความถูกตองตรงกับงบประมาณเบิกจาย 
 

โอนเงินใหเจาหนาที ่
 
 

ขน้ตอนที� 3 
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ขั้นตอนการขออนุญาตเดินทางไปราชการของประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัด  

 ขอ ๑. 
 
 
 
 

ที ่กส (สภ) ๕๑๐๐๒/                         องคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

                      ๓/๔๗ ถนนเลี่ยงเมืองทุงมน  กส  ๔๖๐๐๐  

         กรกฎาคม   ๒๕๖๒ 
 

เรื่อง    ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 

เรียน    ผูวาราชการจังหวัดกาฬสินธุ 
 

สิ่งที่สงมาดวย     สําเนาหนังสือ ที ่ พป ๐๐๐๓/ว๑๕๐๐๕   ลงวันที ่ ๕  กรกฎาคม  ๒๕๖๒  
  ตามที่  วิทยาลัยพัฒนาการปกครองทองถิ่น สถาบันพระปกเกลา ไดจัดใหมีการสัมมนา
เรื่อง  “Next Station ประชาธิปไตยไทย: ปกหมุดเลือกตั้งทองถิ่น”  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนเวทีในการ
พูดคุยและแลกเปลี่ยนเรียนรู เกี่ยวกับการเลือกตั้งทองถิ่น  นั้น 
 

   ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่
ทองถิ่น  พ.ศ. ๒๕๕๕   และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.  ๒๕๕๙  ขอ  ๘  (๑)  ผูวาราชการจังหวัดเปน
ผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบริหารทองถิ่นและประธานสภาทองถิ่น และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๔) 
พ.ศ. ๒๕๖๑ 
  

     ดังนั้น กระผม………………………………………   ตําแหนง   ประธานสภาองคการบริหารสวน
จังหวัดกาฬสินธุ   จึงขออนุมัติเดินทางไปราชการ  ระหวางวันที ่ ๑๕ – ๑๖  สิงหาคม  ๒๕๖๒   โรงแรมเซ
นทรา ศูนยราชการเฉลิมพระเกียรติฯ หลักสี ่กรุงเทพฯ รายละเอียดตามสิ่งที่สงมาพรอมนี ้
 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

                    
ขอแสดงความนับถือ 

 

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

 
 
 
 
 
กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
ฝายกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
โทร.  ๐ – ๔๓๘๑ – ๖๒๓๕ 
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ขอ ๒. 

                    บันทกึขอความ 
สวนราชการ  กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด   โทร.๐-๔๔๓๘๑-๖๒๓๕ 
 

ที่   กส ๕๑๐๐๒/-                        ว ันที ่         กรกฎาคม   ๒๕๖๒ 
 

เรื่อง   ขออนุญาตใชยานพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 
 

เรียน   นายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

 เรื่องเดิม    
                 ตามที่  วิทยาลัยพัฒนาการปกครองทองถิ่น สถาบันพระปกเกลา ไดจัดใหมีการสัมมนา
เรื่อง  “Next Station ประชาธิปไตยไทย: ปกหมุดเลือกตั้งทองถิ่น”  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนเวทีในการ
พูดคุยและแลกเปลี่ยนเรียนรู เกี่ยวกับการเลือกตั้งทองถิ่น  นั้น 
 

     ขาพเจา  .........................................   ตําแหนง  ประธานสภาองคการบริหารสวน
จังหวัด กาฬสินธุ ไดขออนุญาตเขารวมโครงการดังกลาวฯ  ระหวางวันที่  ๑๕ – ๑๖  สิงหาคม  ๒๕๖๒   
โรงแรมเซนทรา ศูนยราชการเฉลิมพระเกียรติฯ หลักสี ่กรุงเทพฯ    
 

  ขอเท็จจริง 
 

เพื่อใหเกิดความคลองตัวสะดวกรวดเร็วทันตอกําหนดเวลาจึงขอใชพาหนะสวนตัวในการ
เดินทางไปราชการ หมายเลขทะเบียนรถ  ..............................   ใชเปนพาหนะในการเดินทางระยะทางจาก
กาฬสินธุ  – กรุงเทพฯ  ระยะทาง  ๕๔๓  กิโลเมตร ไป – กลับ  ๑,๐๘๖  กิโลเมตร ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของจาหนาที่ทองถิ่น  พ.ศ. ๒๕๕๕ ขอ  ๒๕  
การใชพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบริหารทองถิ่น จึงจะมีสิทธิเบิกเงิน
ชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจาย  ใหเปนคาใชจายสําหรับเปนคาพาหนะสวนตัวได ขาพเจาขอใช
สิทธิในการขอเบิกคาชดเชยคาพาหนะตามระเบียบระยะทาง ไป - กลับ กิโลเมตรละ ๔ .-บาท  

 

 ขอเสนอ/พิจารณา 
 

  เพื่อใหเปนไปตามระเบียบดังกลาวฯ  นายเสนีย   เอกบุตร   ตําแหนง  ประธานสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด กาฬสินธุ เขตอําเภอฆองชัย  จึงขออนุญาตใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไป
ราชการ  และขอเบิกชดเชยคาพาหนะเปนเงิน  ๔,๓๔๔.-บาท  (สี่พันสามรอยสี่สิบสี่บาทถวน) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ
 

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

 
 

“ซื่อสัตย สุจริต มุงสัมฤทธิ์ของงานยึดมั่นมาตรฐาน บริการดวยใจเปนธรรม” 
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ขอ ๓. 
 

                   บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด   โทร.๐-๔๔๓๘๑-๖๒๓๕ 

ที่   กส ๕๑๐๐๒/-                                   ว ันที่         กรกฎาคม    ๒๕๖๒ 

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 

เรียน   นายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ   

  เรื่องเดิม    
               ตามที่  วิทยาลัยพัฒนาการปกครองทองถิ่น สถาบันพระปกเกลา ไดจัดใหมีการ
สัมมนาเรื่อง  “Next Station ประชาธิปไตยไทย: ปกหมุดเลือกตั้งทองถิ่น”  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนเวที
ในการพูดคุยและแลกเปลี่ยนเรียนรู เกี่ยวกับการเลือกตั้งทองถิ่น  นั้น 
 

  ขอเท็จจริง 
   ขาพเจา....………………………………………………….  ตําแหนง  ประธานสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ  ไดสมัครเขารวมโครงการดังกลาวฯ  ระหวางวันที่  ๑๕ – ๑๖  สิงหาคม  
๒๕๖๒   โรงแรมเซนทรา ศูนยราชการเฉลิมพระเกียรติฯ หลักสี ่กรุงเทพฯ   
  

  ขอเสนอ/พิจารณา 
   ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ
เจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ แกไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ (๔) พ.ศ. ๒๕๖๑  โดยตองมีคํารับรองจากผูบริหาร
ทองถิ่นวามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจายได จากขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ๒๕๖๒ 
กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด  หมวด  คาใชสอย  ประเภท  รายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไมเขาลักษณะหมวดรายจายหมวดอื่น ๆ  หนา  ๑๘๐  ขอ ๑๑ (๑๑.๒)  คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ
และ  คาเชาที่พัก ในการเขารับการอบรมสัมมนาการประชุมเกี่ยวกับกิจการขององคการบริหารสวนจังหวัด  
ตั้งไว  ๓๕๐,๐๐๐.-บาท  ขออนุมัติเบิกจายไปแลว  ............................-บาท  คงเหลือ  ..................-บาท  
ตามรายละเอียดแนบทาย 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

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

 
 

 
“ซื่อสัตย สุจริต มุงสัมฤทธิ์ของงานยึดมั่นมาตรฐาน บริการดวยใจเปนธรรม” 
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ประมาณการคาใชจายการเดนิทางไปราชการจัดโครงการสัมมนาเรื่อง  “Next Station ประชาธิปไตยไทย: ปก
หมุดเลือกตั้งทองถิ่น”ระหวางวันที ่ ๑๕ – ๑๖  สิงหาคม  ๒๕๖๒   โรงแรมเซนทรา ศูนยราชการเฉลิมพระ
เกียรติฯ หลักสี ่กรุงเทพฯ 

ลําดับที ่ ชื่อ –  สกุล รายละเอียด จํานวนเงิน 

๑. …………………………………….. -  คาเชาที่พักแบบเหมาจาย 

เบิกวันที ่ ๑ - ๒  สิงหาคม   ๒๕๖๒ 

จํานวน  ๒  วัน  (๑,๒๐๐ x ๒ ) 

 

 

๒,๔๐๐.-บาท 

  - คาเบี้ยเลี้ยงในลักษณะเหมาจายในราชอาณาจักรวนัละ  ๒๗๐.-บาท 

-  คาเบี้ยเลีย้งเบิกวนัที ่ 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 

  

 

-  คาชดเชยคาพาหนะสวนตัว................................................................................ 

กาฬสินธุ – กรุงเทพฯ  ระยะทางไป - กลับ 

๑,๐๘๖  กิโลเมตร  × ๔  บาท 

 

 

๔,๓๔๔..-บาท 

                   รวมเบิกคาใชจายในการเดินทางครัง้             (เจ็ดพันสองรอยแปดสิบสีบ่าทถวน) ๗,๒๘๔.- บาท 

 
 
 

                                                                                                                                  (………………………………………….) 
เจาพนักงานการเงินและบัญชชีํานาญงาน 
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ขอ ๔. 
 

                 บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด            โทร. ๐-๔๓๘๑-๖๒๓๕ 

ที่ กส. ๕๑๐๐๒/                ว ันที่    ๑๔    สงิหาคม   ๒๕๖๒ 

เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
 

เรียน   นายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ   (ผานผูอํานวยการกองคลัง) 
 

    ตามที ่………………………………………   ตําแหนง  ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัด
กาฬสินธุ ไดสมัครเขารวมโครงการสัมมนาเรื่อง  “Next Station ประชาธิปไตยไทย: ปกหมุดเลือกตั้ง
ทองถิ่น”ระหวางวันที ่ ๑๕ – ๑๖  สิงหาคม  ๒๕๖๒   โรงแรมเซนทรา ศูนยราชการเฉลิมพระเกียรติฯ 
หลักสี ่กรุงเทพฯ  นั้น 
 

  เพื่อใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ  กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด ขอสงสัญญา
การยืมเงินทดรองจายของทางราชการของ ……………………………………………..   ตําแหนง  ประธานสภา
องคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ  งบประมาณตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ๒๕๖๒ 
กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด  หมวด  คาใชสอย  ประเภท  รายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไมเขาลักษณะหมวดรายจายหมวดอื่น ๆ  หนา  ๑๘๐  ขอ ๑๑ (๑๑.๒)  คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ
และ  คาเชาที่พัก ในการเขารับการอบรมสัมมนาการประชุมเกี่ยวกับกิจการขององคการบริหารสวนจังหวัด  
ตั้งไว  ๓๕๐,๐๐๐.-บาท  โอนเพิ่มตามใบโอนครั้งที่  ๒๖/๒๕๖๒ ลงวันที่  ๒๓  กรกฎาคม  ๒๕๖๒ จํานวน ๖๐,๐๐๐.-บาท 
ตามรายละเอียดแนบทาย 
 
  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ  
 
 

(……………………………………………………………) 
ผูอํานวยการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

 
 

 
 
 
 
 
 

ซื่อสัตย สุจริต มุงสัมฤทธิ์ของงานยึดมั่นมาตรฐาน บริการดวยใจเปนธรรม” 
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         สัญญาการยืมเงิน 

ยื่นตอ  นายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

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

วันที่ครบกําหนด 

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

ขาพเจา  …………………………………………………..    ตําแหนง ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ  ....สังกัด.................

องคการบริหารสวนจังหวัด................จังหวัด............กาฬสินธุ  มีความประสงคขอยืมเงินจาก  องคการบริหารสวนจังหวัด

กาฬสินธุ  ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

   เพื่อเขารวมโครงการอบรมสัมมนา เรื่อง  “Next Station ประชาธิปไตยไทย: ปกหมุดเลือกตั้ง

ทองถิ่น”   ระหวางวันที ่ ๑๕ – ๑๖  สิงหาคม  ๒๕๖๒   โรงแรมเซนทรา ศูนยราชการเฉลิมพระ

เกียรติฯ หลักสี ่กรุงเทพฯ       

                     รวมเปนเงิน               (ตัวอักษร  หาพันเการอยเกาสิบสี่บาทถวน...) 

 

       

   

    ๕,๙๙๔.- บาท 

     ขาพเจาสัญญาวาจะปฏบิัตติามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะนาํใบสาํคัญคูจายที่ถูกตอง พรอมทั้งเงินเหลือจาย(ถามี)  

สงใชภายในกําหนดไวในระเบียบการเบิกจายเงินคลัง  คือ  ภายใน..........วัน  นับจากวันกลับมาถึง/นบัแตวันไดรับเงนินี ้ ถาขาพเจาไมสง

ตามกําหนด  ขาพเจายนิยอมใหหักเงินเดือน  คาจาง  เบี้ยหวัด  บําเหน็จ  บาํนาญ  หรือเงินอื่นใดที่ขาพเจาพงึไดรับจากทางราชการ  

ชดใชจํานวนมี่ยืมไปจนครบถวนไดทันท ี

 

     ลายมือชื่อ.............................................................ผูยืม                

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

         ตําแหนง  ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัด                             ผูอํานวยการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

        วันที่          กรกฎาคม      ๒๕๖๒                                                                          

เสนอ  นายกองคการบริหารสวนจังหวัด                                         เสนอ  นายกองคการบริหารสวนจังหวัด                               

         ไดตรวจสอบแลว  เห็นสมควรอนุมัติใหยืมตามใบยืมฉบบันี้ได       ไดพิจารณาเงนิยืมรายนี้  เห็นควรอนุมัต ิ

  จํานวน.........๕,๙๙๔.บาท  (..หาพันเการอยเกาสิบสีบ่าทถวน..)      
 

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

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

                   ตําแหนง  ผูอํานวยการกองคลัง                                     ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

คําอนุมัต ิ

อนุมัติใหยืมเงินตามเงื่อนไขขางตนได  เปนเงิน.......................................บาท  (.......................................................................) 

ลงชื่อผูอนุมัติ................................................................................        วันที่ ...........................................................................  

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

               ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสนิธุ 

ใบรับเงิน 

          ไดรับเงินยืมจาํนวน...........๕,๙๙๔.- บาท      (ตัวอักษร  หาพันเการอยเกาสิบสี่บาทถวน...) 
ไปเปนการถูกตองแลว 
 

ลงชื่อ............................................................................ผูรับเงิน 

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

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

 

วัน เดือน ป 

รายการสงใช  

คงคาง 

 

ลายมือชื่อผูรับเงนิ 

 

ใบรับเลขที ่
เงินสดหรือใบสําคัญ จํานวนเงนิ 
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ขั้นตอนการขออนุญาตเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด  

ขอ ๑. 

                   บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด   โทร.๐-๔๓๘๑-๖๒๓๕ 

ที ่  กส ๕๑๐๐๒/-                    ว ันที ่       กรกฎาคม    ๒๕๖๒ 

เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
เรียน   ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

 เรื่องเดิม   
  ตามที่  วิทยาลัยพัฒนาการปกครองทองถิ่น สถาบันพระปกเกลา ไดจัดใหมีการสัมมนา
เรื่อง  “Next Station ประชาธิปไตยไทย: ปกหมุดเลือกตั้งทองถิ่น”  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนเวทีในการ
พูดคุยและแลกเปลี่ยนเรียนรู เกี่ยวกับการเลือกตั้งทองถิ่น  นั้น    
 

 ขอเท็จจริง     

  ขาพเจา……………………………………………..   ตําแหนง  สมาชิกสภาองคการบริหารสวน
จังหวัดกาฬสินธุ เขตอําเภอ………………………… ไดแจงความประสงคเขารวมอบรมโครงการดังกลาวฯ ในวัน
ศุกรที่  ๑๖    สิงหาคม  ๒๕๖๒    ณ  ศูนยประชุมวายุภักษ  โรงแรมเซนทรา  ศูนยราชการเฉลิมพระ
เกียรติฯ หลักสี่ กรุงเทพฯ ตั้งแตเวลา  ๐๘.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
คาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.
๒๕๕๙ ขอ  ๘  (๓) และแกไขเพิ่มเติมฉบับที ่(๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ ประธานสภาทองถิ่นเปนผูอนุมัติการเดินทาง
ไปราชการของสมาชิกสภาทองถิ่น  โดยตองมีคํารับรองจากผูบริหารทองถิ่นวามีงบประมาณเพียงพอที่จะ
เบิกจายได 
 ขอเสนอ/พิจารณา 

 

 เพื่อใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ  ขาพเจา……………………………………………   
ตําแหนง  สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ เขตอําเภอฆองชัย  จึงขออนุมัติเขารวมโครงการ
ดังกลาวฯ  ระหวางวันที่  ๑๕ – ๑๖  สิงหาคม  ๒๕๖๒   โรงแรมเซนทรา ศูนยราชการเฉลิมพระเกียรติฯ 
หลักสี่ กรุงเทพฯ  และเบิกขอคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ตามรายละเอียดแนบทาย 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

    (………………………………………………………..) 
ตําแหนง  สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ    

    
                                                        อนุมัติ 

         
                                                                                     (……………………………………..)                                      
                   ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
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ขอ ๒. 

                    บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด   โทร.๐-๔๔๓๘๑-๖๒๓๕ 

ที่   กส ๕๑๐๐๒/-                        ว ันที ่         กรกฎาคม   ๒๕๖๒ 

เรื่อง   ขออนุญาตใชยานพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   นายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

 เรื่องเดิม    
                 ตามที่  วิทยาลัยพัฒนาการปกครองทองถิ่น สถาบันพระปกเกลา ไดจัดใหมีการสัมมนา
เรื่อง  “Next Station ประชาธิปไตยไทย: ปกหมุดเลือกตั้งทองถิ่น”  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนเวทีในการ
พูดคุยและแลกเปลี่ยนเรียนรู เกี่ยวกับการเลือกตั้งทองถิ่น  นั้น 
 

     ขาพเจา  ……………………………..   ตําแหนง  สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
กาฬสินธุ ไดขออนุญาตเขารวมโครงการดังกลาวฯ  ระหวางวันที ่ ๑๕ – ๑๖  สิงหาคม  ๒๕๖๒   โรงแรม 
เซนทรา ศูนยราชการเฉลิมพระเกียรติฯ หลักสี ่กรุงเทพฯ    
 

  ขอเท็จจริง 
เพื่อใหเกิดความคลองตัวสะดวกรวดเร็วทันตอกําหนดเวลาจึงขอใชพาหนะสวนตัวในการ

เดินทางไปราชการ หมายเลขทะเบียนรถ  ..............................   ใชเปนพาหนะในการเดินทางระยะทางจาก
กาฬสินธุ  – กรุงเทพฯ  ระยะทาง  ๕๔๓  กิโลเมตร ไป – กลับ  ๑,๐๘๖  กิโลเมตร ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของจาหนาที่ทองถิ่น  พ.ศ. ๒๕๕๕ ขอ  ๒๕  
การใชพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบริหารทองถิ่น จึงจะมีสิทธิเบิกเงิน
ชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจาย  ใหเปนคาใชจายสําหรับเปนคาพาหนะสวนตัวได ขาพเจาขอใช
สิทธิในการขอเบิกคาชดเชยคาพาหนะตามระเบียบระยะทาง ไป - กลับ กิโลเมตรละ ๔ .-บาท  

 

 ขอเสนอ/พิจารณา 
  เพื่อใหเปนไปตามระเบียบดังกลาวฯ  นายเสนีย   เอกบุตร   ตําแหนง  ประธานสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด กาฬสินธุ เขตอําเภอฆองชัย  จึงขออนุญาตใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไป
ราชการ  และขอเบิกชดเชยคาพาหนะเปนเงิน  ๔,๓๔๔.-บาท  (สี่พันสามรอยสี่สิบสี่บาทถวน) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ
 

                                                            (............................................) 
                                                     สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
 

 
 

“ซื่อสัตย สุจริต มุงสัมฤทธิ์ของงานยึดมั่นมาตรฐาน บริการดวยใจเปนธรรม” 
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ขอ ๓. 

                  บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด   โทร.๐-๔๔๓๘๑-๖๒๓๕ 

ที่   กส ๕๑๐๐๒/-                      ว ันที่         กรกฎาคม    ๒๕๖๒ 

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 

เรียน   นายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ   

  เรื่องเดิม    
               ตามที่  วิทยาลัยพัฒนาการปกครองทองถิ่น สถาบันพระปกเกลา ไดจัดใหมีการ
สัมมนาเรื่อง  “Next Station ประชาธิปไตยไทย: ปกหมุดเลือกตั้งทองถิ่น”  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนเวที
ในการพูดคุยและแลกเปลี่ยนเรียนรู เกี่ยวกับการเลือกตั้งทองถิ่น  นั้น 
 

  ขอเท็จจริง 
   ขาพเจา………………………………………………….  ตําแหนง  ประธานสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ  ไดสมัครเขารวมโครงการดังกลาวฯ  ระหวางวันที่  ๑๕ – ๑๖  สิงหาคม  
๒๕๖๒   โรงแรมเซนทรา ศูนยราชการเฉลิมพระเกียรติฯ หลักสี ่กรุงเทพฯ    
 

  ขอเสนอ/พิจารณา 
   ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ
เจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ แกไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ (๔) พ.ศ. ๒๕๖๑  โดยตองมีคํารับรองจากผูบริหาร
ทองถิ่นวามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจายได จากขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ๒๕๖๒ 
กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด  หมวด  คาใชสอย  ประเภท  รายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไมเขาลักษณะหมวดรายจายหมวดอื่น ๆ  หนา  ๑๘๐  ขอ ๑๑ (๑๑.๒)  คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ
และ  คาเชาที่พัก ในการเขารับการอบรมสัมมนาการประชุมเกี่ยวกับกิจการขององคการบริหารสวนจังหวัด  
ตั้งไว  ๓๕๐,๐๐๐.-บาท  ขออนุมัติเบิกจายไปแลว  ............................-บาท  คงเหลือ  ..................-บาท  
ตามรายละเอียดแนบทาย 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

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

 
 
 

 
“ซื่อสัตย สุจริต มุงสัมฤทธิ์ของงานยึดมั่นมาตรฐาน บริการดวยใจเปนธรรม” 
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ประมาณการคาใชจายการเดนิทางไปราชการจัดโครงการสัมมนาเรื่อง  “Next Station ประชาธิปไตยไทย: ปก
หมุดเลือกตั้งทองถิ่น”ระหวางวันที ่ ๑๕ – ๑๖  สิงหาคม  ๒๕๖๒   โรงแรมเซนทรา ศูนยราชการเฉลิมพระ
เกียรติฯ หลักสี ่กรุงเทพฯ 

ลําดับที ่ ชื่อ –  สกุล รายละเอียด จํานวนเงิน 

๑. …………………………………….. -  คาเชาที่พักแบบเหมาจาย 

เบิกวันที ่ ๑ - ๒  สิงหาคม   ๒๕๖๒ 

จํานวน  ๒  วัน  (๑,๒๐๐ x ๒ ) 

 

 

๒,๔๐๐.-บาท 

  - คาเบี้ยเลี้ยงในลักษณะเหมาจายในราชอาณาจักรวนัละ  ๒๗๐.-บาท 

-  คาเบี้ยเลีย้งเบิกวนัที ่ 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 

  

 

-  คาชดเชยคาพาหนะสวนตัว................................................................................ 

กาฬสินธุ – กรุงเทพฯ  ระยะทางไป - กลับ 

๑,๐๘๖  กิโลเมตร  × ๔  บาท 

 

 

๔,๓๔๔..-บาท 

                   รวมเบิกคาใชจายในการเดินทางครัง้             (เจ็ดพันสองรอยแปดสิบสีบ่าทถวน) ๗,๒๘๔.- บาท 

 
 
 

                                                                                                                                  (………………………………………….) 
เจาพนักงานการเงินและบัญชชีํานาญงาน 
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ขอ ๔. 

                 บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด            โทร. ๐-๔๓๘๑-๖๒๓๕ 

ที่ กส. ๕๑๐๐๒/                 ว ันที่           กรกฎาคม   ๒๕๖๒ 

เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
เรียน   นายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ   (ผานผูอํานวยการกองคลัง) 
 

    ตามที่ ……………………………….   ตําแหนง สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด เขต
อําเภอฆองชัย  ไดสมัครเขารวมโครงการสัมมนา Next Station  ประชาธิปไตยไทย : ปกหมุดเลือกตั้ง
ทองถิ่น ในวันที ่๑๕ – ๑๖ สิงหาคม  ๒๕๖๒  ณ  ศูนยประชุมวายุภักษ โรงแรมเซนทรา ศูนยราชการเฉลิม
พระเกียรติฯ หลักสี ่กรุงเทพฯ   นั้น 
 

  เพื่อใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ  กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด ขอสงสัญญา
การยืมเงินทดรองจายของทางราชการ  ของ……………………………………..   ตําแหนง สมาชิกสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด เขตอําเภอฆองชัย  จากขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ๒๕๖๒ กอง
กิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด  หมวด  คาใชสอย  ประเภท  รายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไมเขาลักษณะหมวดรายจายหมวดอื่น ๆ  หนา  ๑๘๐  ขอ ๑๑ (๑๑.๒)  คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ
และ  คาเชาที่พัก ในการเขารับการอบรมสัมมนาการประชุมเกี่ยวกับกิจการขององคการบริหารสวนจังหวัด 
ตั้งไว ๓๕๐,๐๐๐.-บาท ขออนุมัติเบิกจายไปแลว ๑๑๑,๙๒๘.-บาท คงเหลือ ๒๓๘,๐๗๒-บาท ขออนุมัติยืม
ครั้งนี้    ตามรายละเอียดแนบทาย 
  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ  
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

“ซื่อสัตย สุจริต มุงสัมฤทธิ์ของงานยึดมั่นมาตรฐาน บริการดวยใจเปนธรรม” 
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รายละเอียดแนบทาย 
เดินทางไปราชการสัมมนาเรื่อง  “Next Station ประชาธิปไตยไทย: ปกหมุดเลือกตั้งทองถิ่น”   
  ระหวางวันที ่ ๑๕ – ๑๖  สงิหาคม  ๒๕๖๒   ณ  ศูนยประชุมวายุภักษ  โรงแรมเซนทรา  

 ศูนยราชการเฉลิมพระเกียรติฯ หลักสี ่กรุงเทพฯ  
 

ลําดับที ่ ชื่อ – สกุล ตําแหนง จํานวนเงิน 
1. ……………………………………………… สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด ……………….-บาท 
    
              รวมเปนเงินทั้งสิ้น     (……………………………………บาทถวน) ……………….-บาท 

 
 
 
 
 

                                                                                                                           (………………………………………………) 
                                                                                                                 เจาพนักงานการเงนิและบัญชีชํานาญงาน 
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         สัญญาการยืมเงิน 

ยื่นตอ  นายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

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

วันที่ครบกําหนด 

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

ขาพเจา  …………………………………………………..    ตําแหนง ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ  ....สังกัด.................

องคการบริหารสวนจังหวัด................จังหวัด............กาฬสินธุ  มีความประสงคขอยืมเงินจาก  องคการบริหารสวนจังหวัด

กาฬสินธุ  ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

   เพื่อเขารวมโครงการอบรมสัมมนา เรื่อง  “Next Station ประชาธิปไตยไทย: ปกหมุดเลือกตั้ง

ทองถิ่น”   ระหวางวันที ่ ๑๕ – ๑๖  สิงหาคม  ๒๕๖๒   โรงแรมเซนทรา ศูนยราชการเฉลิมพระ

เกียรติฯ หลักสี ่กรุงเทพฯ       

                     รวมเปนเงิน               (ตัวอักษร  หาพันเการอยเกาสิบสี่บาทถวน...) 

 

       

   

    ๕,๙๙๔.- บาท 

     ขาพเจาสัญญาวาจะปฏบิัตติามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะนาํใบสาํคัญคูจายที่ถูกตอง พรอมทั้งเงินเหลือจาย(ถามี)  

สงใชภายในกําหนดไวในระเบียบการเบิกจายเงินคลัง  คือ  ภายใน..........วัน  นับจากวันกลับมาถึง/นบัแตวันไดรับเงนินี ้ ถาขาพเจาไมสง

ตามกําหนด  ขาพเจายนิยอมใหหักเงินเดือน  คาจาง  เบี้ยหวัด  บําเหน็จ  บาํนาญ  หรือเงินอื่นใดที่ขาพเจาพงึไดรับจากทางราชการ  

ชดใชจํานวนมี่ยืมไปจนครบถวนไดทันท ี
 

     ลายมือชื่อ.............................................................ผูยืม                

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

         ตําแหนง  สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจงัหวัด                             ผูอํานวยการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

        วันที่          กรกฎาคม      ๒๕๖๒                                                                                          

เสนอ  นายกองคการบริหารสวนจังหวัด                                         เสนอ  นายกองคการบริหารสวนจังหวัด                               

         ไดตรวจสอบแลว  เห็นสมควรอนุมัติใหยืมตามใบยืมฉบบันี้ได       ไดพิจารณาเงนิยืมรายนี้  เห็นควรอนุมัต ิ

  จํานวน.........๕,๙๙๔.บาท  (..หาพันเการอยเกาสิบสีบ่าทถวน..)      
 

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

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

                   ตําแหนง  ผูอํานวยการกองคลัง                                     ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

คําอนุมัต ิ

อนุมัติใหยืมเงินตามเงื่อนไขขางตนได  เปนเงิน.......................................บาท  (.......................................................................) 

ลงชื่อผูอนุมัติ................................................................................        วันที่ ...........................................................................  

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

               ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสนิธุ 

ใบรับเงิน 

          ไดรับเงินยืมจาํนวน...........๕,๙๙๔.- บาท      (ตัวอักษร  หาพันเการอยเกาสิบสี่บาทถวน...) 

ไปเปนการถูกตองแลว 
 

ลงชื่อ............................................................................ผูรับเงิน 

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

 

วัน เดือน ป 

รายการสงใช  

คงคาง 

 

ลายมือชื่อผูรับเงนิ 

 

ใบรับเลขที ่
เงินสดหรือใบสําคัญ จํานวนเงนิ 
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รายงานการสงใชเงินยืม 
สัญญาเงินยืมเลขที่……..............................………..วันที…่…………………………………........................ (สวนที่ 1) 
ชื่อผูยืม…..................................................... จํานวนเงิน......................................…………บาท   แบบ 8708 

    ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

                ที่ทําการ  องคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
       วันที…่…....….….เดือน  ...........  พ.ศ  ............ 
เรื่อง    ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน    นายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

               ตามคําสั่ง/บันทึกที่    กส 51002/- ลงวันที่…..........ธันวาคม  2561    ไดอนุมัติให  ขาพเจา  
....................................  ตําแหนง   ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ    สังกัด องคการ
บริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ  …..........……เดินทางเขารวมเขาอบรมโครงการ  "สัมมนาเชิงวิชาการเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรองคการบริหารสวนจังหวัดภาคตะวันออกเฉียงเหนือ"  ระหวาง
วันที่  16– 18  ธันวาคม  2561   ณ  หองออคิด บอลรูม โรงแรมพูลแมนขอนแกน ราชาออคิด อําเภอ
เมืองขอนแกน  จังหวัดขอนแกน  โดยออกเดินทางจาก  [/ ]    บานพัก    [  ]  สํานักงาน   [  ] ประเทศ
ไทย  ตั้งแตวันที่…16…..เดือน…ธันวาคม….พ.ศ…2561..……เวลา…06.00……..น.และกลับถึง [ / ] บานพัก  [  
] สํานักงาน  [  ] ประเทศไทย    วันที่…18…เดือน ธันวาคม  พ.ศ…2561…เวลา…20.00 น.รวมเวลาไป
ราชการครั้งนี…้…3…….วัน………….ชั่วโมง 
               ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สําหรับ   [ / ]  ขาพเจา    [   ] คณะ
เดินทาง   ดังนี ้ 
คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท  เหมา จาย..จํานวน……  3………….วัน      รวม….….480.- บาท 
คาเชาที่พักประเภท เหมาจาย จํานวน…2….วันๆละ 1,200.-บาท        รวม.......1,600.-บาท 
คาพาหนะ…คาพาหนะ..................                                  รวม………602- บาท 
คาใชจายอื่น………………………………………..                                รวม.......-..........-บาท 
          รวมเงินทั้งสิ้น.........2,682.....-บาท 
จํานวนเงิน (สองพันหกรอยแปดสิบสองบาทถวน..)     

               ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจาย
ที่สงมาดวย  จํานวน………………..ฉบับ  รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูตองตามกฎหมายทุกประการ 
 
 
     ลงชื่อ………………………………………….  ผูขอรับเงิน 
              (...............................................)  
                       สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
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ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินที่แนบถูกตองแลว  อนุมัติใหจายได 
เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได 

ลงชื่อ…………………………………………                        ลงชื่อ………..……………………………………… 
         (……………………………………)                                       (…………………………………………….) 
ตําแหนง   ………………………………………………                      ตําแหนง....................................................   
          วันที…่………ธันวาคม   2561                                       วันที…่..........ธันวาคม   2561 
 
 
        
                                   

  ไดรับเงินคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ จํานวน…3,574….-.บาท 
(สามพันหารอยเจ็ดสิบสี่บาทถวน)     ไวเปนการถูกตองแลว 

ลงชื่อ………………………………….. .ผูรับเงิน                         ลงชื่อ…………………………………….ผูจายเงิน 
        (.......................................)                                             (……………………………………….) 
      ตําแหนง  สมาชิกสภาฯ                                        ตําแหนง   ………………………………………. 
วันที…่…………..ธันวาคม   2561                                            วันที…่…………………………..…………….. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่…………………………………………วันที…่……………………………………………………….. 
หมายเหตุ ………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 

คําชี้แจง  1.  กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ 
      เริ่มตนและสิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาที ่
      แตกตางกันของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ 
2. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่รับ
เงิน  
     กรณีท่ีมีการยืม เงิน ใหระบุวันที่ที่ไดรับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมดวย 
3.  กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ทั้งนี้ 
     ใหผูมีสิทธิแตละคนลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน  (สวนที ่2) 

 
 
 



 

 

 
หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ                          สวนที่ 2                                    

ชื่อสวนราชการ  องคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัด…กาฬสินธุ                                         แบบ 8708              
ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ ขาราชการ/พนักงาน/สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด  ลงวันที…่16-18...เดือน…ธันวาคม…..พ.ศ…2561… 

ลําดับ

ที ่ ชื่อ ตําแหนง 

คาใชจาย 

รวม 

ลายมือชื่อ 

ผูรับเงิน 

วัน เดือน ป  

ที่รับเงิน หมายเหตุ คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาที่พัก คา

พาหนะ 

คาใชจาย

อื่น 

1. ...........................................   ประธานสภาองคการบริหาร

สวนจังหวัด 

480 1,600 602 - 2,682  ธ.ค. 61 เบิกคาเบี้ยเลี้ยง

วันท่ี  16 ธ.ค.

61=240.-บาท 

 เบิกวันท่ี  17 

ธ.ค. 61   

วันละ 80.- 

18 ธ.ค.61 วัน

ละ 160.- 
เลี้ยงอาหาร 

          

          

          

          

          

          

       2,682   

                                                                                           รวมเปนเงิน  (สองพันหกรอยแปดสิบสองบาทถวน.) 

  

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

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

 
                                                                                                                       ลงชื่อ……………………………………………………ผูจายเงิน 

                                                                 (..............................................) 
                   ตําแหนง  ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
                         วันที.่.......19....ธันวาคม.......2561 
คําชี้แจง  1. คาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาที่พักใหระบุอัตราวันละและจํานวนวันที่ขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหตุ           
            2.ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงิน กรณีเปนการรับจากเงินยืม ใหระบุวันที่ที่ไดรับจากเงนิยืม        
            3. ผูจายเงินหมายถึงผูที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมนั้นใหแกผูเดินทางแตละคน เปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน 
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กรณีเดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
                      แบบ บก.111 

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

ว ัน 

เดือน ป 

รายละเอียดรายจาย จํานวนเงิน หมายเหตุ 

16-18 ธ.ค. 61 คาพาหนะโดยสารประจําทาง บาท ส.ต  

 -คารถจากที่พัก อ.รองคํา – บขส  กาฬสินธุ 

 ไป- กลับ  เที่ยวละ 21× 2  

 

42 

 

- 

 

 -คาโดยสารกาฬสินธุ – ขอนแกน 

 ไป- กลับ  เที่ยวละ 80 × 2  

 

160 

 

- 

 

 -คารถรับจางจาก บขส – ที่พักอบรม 

 ไป- กลับ  เที่ยวละ 200 × 2  

 

400 

 

- 

 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

      รวมเปนเงิน                       (หกรอยสองบาทถวน) 602 -  

 
 ขาพเจา  ..........................................ตําแหนง   ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
สังกัด     องคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ    ขอรับรองวา รายจายขางตนนี้ไมอาจเรียก 
ใบเสร็จรับเงินได และขาพเจาไดจายในนามของราชการโดยแท 
 
             (ลงชื่อ)........................................................…… 
                  (...............................................) 

             ตําแหนง  ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
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ใบสําคัญรับเงิน 

 

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

                                                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอรับรองวาไดจายเงินเปน...คาลงทะเบียน.... รวมเปนเงินทั้งสิ้น …………….บาท (-……………………………-) 

ตามใบสําคัญฉบับนี้ใหแกผูรับไปเปนการถูกตอง  

  

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

                                                                      (………………………………….) 
                                                         ตําแหนง   ………………………………………………….  
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การเดินทางโดยรถยนตสวนตัว 
รายละเอียดการใชรถยนตหมายเลขทะเบียน..........................กส.............(รถยนตสวนราชการ) 

ไปราชการจังหวัด........................... 
ตั้งแตวันที่.....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 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 รวมเปนเงินทั้งสิ้น           (…หนึ่งพันเจ็ดรอยหาสิบสองบาทถวน….)               1,752 -  

 
  
             (ลงชื่อ)........................................................……ผูเบิก 

                                                       (..........................................) 
                                                                  ตําแหนง   ...................................................  
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เอกสารอางอิง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 

3. กฎกระทรวงกําหนดพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนและกําหนดวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีคัดเลือกและ

วิธีเฉพาะเจาะจง 

4.กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทําขอตกลงเป

นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 

5. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุกจริตพ.ศ. 2542 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่

2) พ.ศ.2554 

6.ตามหนังสือคณะกรรมการว ินิจฉ ัยปญหาการจัดซ ื อจัดจางและการบริหารพ ัสดุภาครัฐดวนท ี่สุดท ีกค(กวอ) 

0405.2/ว3.5ลงว ันที 13ก ันยายน2560 
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(ตัวอยาง) 

บันทกึขอความ 
สวนราชการ กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด โทร./โทรสาร................................ 

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

เรื่อง ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 

เรียนนายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

1. ตนเรื่อง 

ดวยในหวงเด ือนกรกฎาคมถ ึงตนเด ือนส ิงหาคม256๓  นี้กองก ิจการสภาองคการบร ิหารสวน

จังหวัดกาฬสินธุจะตองปฏ ิบัติงานในหนาท ี่ความรับผิดชอบดังนี้ 

ฝายกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานแกไขเปลี่ยนแปลงโครงการตามแผนพัฒนาสามป 

- งานควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณและจัดซื้อจัดจางจัดหาพัสดุครุภัณฑตามขอบัญญัติ 

- งานการโอนแกไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายจายตามขอบัญญัติ 

- งานจัดทํารายงานเบิกจายประจําเดือน 

-งานตรวจสอบรายการกันเงินกับรายการเบิกจายเพื่อสรุปรายการเบิกจายจริงกับรายการ

กันเงิน 

-งานตรวจเช ็คควบค ุมครุภ ัณฑและว ัสดุของกองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหว ัด 

- งานดําเนินการจัดทําโครงการรูรักสามัคคีพลเมืองดีตามวิถีประชาธิปไตยบนพื้นฐานความ

ปรองดองสมานฉันท 

ฝายการประช ุม 

-งานจัดเอกสารท ี่เก ี่ยวของก ับการประช ุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุสม ัยประช ุม 

วิสาม ัญสม ัยท ี่ 1 ประจําป256๓ 

-งานจัดเอกสารท ี่เก ี่ยวของก ับการประช ุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุสม ัยประช ุม 

ว ิสาม ัญสม ัยท ี่ 2 ประจําป256๓ 

-งานจัดเตรียมเอกสารเพื่อเตรียมประกวดองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่มีการบริหารจัดการที่ดี

ประจําปงบประมาณพ.ศ.256๓ 

-งานจัดเตรียมเพ ื่อดําเนินโครงการฝกอบรมและศ ึกษาด ูงานเพ ื อเพ ิ่มพ ูนว ิสัยท ัศนและพ ัฒนาศ ักยภาพการ

บริหารงานเพ ื่อพ ัฒนาทองถ ิ่น 

- งานจัดเตรียมเอกสารเพื่อประกอบการประเมินประสิทธิภาพของอปท. ประจําป 

256๓ 
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- งานจัดเตรียมเอกสารเพื่อประกอบการกําหนดประโยชนตอบแทนอื่นเปนกรณีพิเศษประจําป 

งบประมาณพ.ศ.256๓ 

ฝายสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน 

-งานจัดท ําโครงการองคการบริหารสวนจังหว ัดพบประชาชนเขารวมโครงการจังหว ัดเคลื่อนท ี่เสริมสราง

พลังประชารัฐจังหวัดกาฬสินธุประจําปงบประมาณ256๓ 

- งานการขยายเครือขายองคกรปกครองสวนทองถิ่นตนแบบดานการปองกันการทุจริตของศูนยปอง

กันการการทุจริตองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

-งานจัดเตรียมเอกสารการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงาน

ภาครัฐ (ITA) 

- งานการจัดทํารูปเลมคูมือการปองกันผลประโยชนทับซอน 

2. ขอเท็จจริง 

การปฏ ิบ ัต ิงานในหนาท ี ความร ับผ ิดชอบของกองก ิจการสภาองคการบร ิหารสวนจ ังหว ัดตามตนเรื อง

เปนงานประจ ําท ี จ ําเปนตองปฏ ิบ ัต ิเรงดวนใหท ันตอเวลากองก ิจการสภาองคการบร ิหารสวนจ ังหว ัดพ ิจารณาแลวไม

สามารถปฏ ิบัติงานดังกลาวขางตนในเวลาราชการไดท ันจึงม ีความจําเปนใหขาราชการกองก ิจการสภาองคการบร ิหารสวน

จังหวัดกาฬสินธุปฏ ิบ ัต ิงานนอกเวลาราชการตั งแตว ันที่.............................ถ ึงว ันท ี่...............................(ยกเวนว ันหย ุด

ราชการ/ไมยกเวนวันหยุดราชการก็ได)  ด ังรายช ื่อปรากฏตามเอกสารแนบทายโดยใหอยูในการควบค ุมของ

.............................................................ผูอ ํานวยการกองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหว ัด 

3. ขอระเบียบ 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ.2559 

ขอ7 การเบิกเง ินคาตอบแทนใหเปนไปตามหลกัเกณฑและอ ัตราดังนี้ 

(1) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทําการใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนไดไมเกินวันละสี่ชั่วโมงใน

อัตราชั่วโมงละหาสิบบาท 

(2) การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนไดไมเกินวันละเจ็ดชั่วโมงในอัตราชั่วโมง

ละหกสิบบาท 

(3) กรณีมีความจําเปนตองปฏิบัติงานซึ่งเปนภารกิจหลักขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนครั้ง

คราวหรือเปนไปตามนโยบายของรัฐบาลหรือนโยบายของกระทรวงมหาดไทยที่มอบหมายใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ปฏิบัติโดยกําหนดระยะเวลาแนนอนและมีลักษณะเรงดวนเพื่อมิใหเกิดความเสียหายแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือ

ประโยชนสาธารณะผูบริหารทองถิ่นอาจสั่งการใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการติดตอกันโดยใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนเป

นรายครั้งไมเกินครั้งละเจ็ดชั่วโมงในอัตราชั่วโมงละหกสิบบาท 
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(4) การปฏ ิบ ัต ิงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในว ันเด ียวก ันใหน ับเวลา

ปฏ ิบ ัต ิงานนอกเวลาราชการท ุกชวงเวลารวมก ันเพ ื่อเบิกเง ินตอบแทนสําหรับว ันนั้น 

(5) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิไดรับคาตอบแทนอื่นในลักษณะเดียวกันสําหรับการ

ปฏิบัติงานนั้นแลวใหเบิกไดทางเดียว 

4. ขอพิจารณา 

เพื่อใหการปฏิบัติงานในหนาที่ความรับผิดชอบของกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดเป

นไปดวยความเรียบรอยทันตอเวลากองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดจึงขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการตั้งแตวันที่......................................ถึงวันที่.............................(ยกเวนวันหยุดราชการ/ไมเวนวันหยุดราชการก็

ได) โดยเบิกจายจากเงินรายไดองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ ตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป

งบประมาณพ.ศ. 256๓  หมวดคาตอบแทนใชสอย ประเภทคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตั้งไว 

............................-บาทของกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ  ใชแลว……………………………………….-บาท

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

5. ขอเสนอ 

จึงเรียนมาเพ ื่อโปรดอน ุม ัติและโปรดลงนามในค ําสั่งท ี่แนบเสนอมาพรอมนี้ 
 
 

 
(…………..…………………………………..)  

      ผูอํานวยการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
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              ค ําสั่งองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

                  ที ่ /……………. 

เรื่องแตงตั้งเจาหนาท ี่ปฏ ิบัต ิงานนอกเวลาราชการ 
 

 

ดวยกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุมีงานเรงดวนที่จะตองปฏิบัติตามหนาที่ความ

รับผิดชอบใหแลวเสร็จทันเวลาประกอบดวยงานตางๆตามรายละเอียดแนบทายคําสั่งนี้ 

ดังนั้นเพื่อใหการปฏิบัติงานในหนาที่ความรับผิดชอบของกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด

กาฬสินธุเปนไปดวยความเรียบรอยทันตอเวลากองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุจึงขอแตงตั้งเจาหนาที่

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยใหอยูภายใตการควบคุมของผูอํานวยการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

ดังมีรายชื่อตอไปนี้ 

1  ผูอํานวยการกองกิจการสภาอบจ. 

2.   ตําแหนง 

3.   ตําแหนง 

4.   ตําแหนง 

5.   ตําแหนง 

6.   ตําแหนง 

7.   ตําแหนง 

8.   ตําแหนง 

ใหผูไดรับการแตงตั้งปฏิบัติหนาที่โดยเครงครัดแลวรายงานผลการปฏิบัติงานใหนายกองคการบริหาร 

สวนจังหวัดกาฬสินธุทราบตอไป 

ท ั้งนี้ตั้งแตว ันท ี่................................ถ ึงว ันท ี่.............................  

                                         สั่งณว ันท ี่………..เด ือน.........................พ.ศ.......................................      
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รายชื่อผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

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

1. ผูอํานวยการกองกิจการสภาอบจ. 

2. 

๓. 

๔. 

๕.  
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(ตัวอยาง) 

บันทกึขอความ 
สวนราชการ กองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหว ัดโทร./โทรสาร…………………………………. 

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

เรื่อง รายงานผลปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 

เรียนนายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

ตามค ําสั งองคการบร ิหารสวนจังหวัดกาฬสินธุท ี่………………………..ลงว ันท ี่………………………….ไดอน ุม ัต ิให 

ขาราชการของกองก ิจการสภาองคการบร ิหารสวนจังหวัดกาฬสินธุปฏ ิบ ัต ิงานนอกเวลาราชการตั งแต

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

บัดนี้ขาราชการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุไดปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเสร็จ

สิ้นแลวจึงขอรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการดังนี้ 

ฝายกิจการสภาองคการบรหิารสวนจังหว ัด 

- งานแกไขเปลี่ยนแปลงโครงการตามแผนพัฒนาสามป ดําเนินการเสร็จเรียบรอย 

-งานควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณและจัดซื้อจัดจางจัดหาพัสดุครุภัณฑตามขอบัญญัติอยูระหวาง

ดําเนินการ 

-งานการโอนแกไขเปลี ยนแปลงค ําช ี แจงงบประมาณรายจายตามขอบ ัญญ ัติด ําเน ินการเสร ็จ 

เรียบรอย  
- งานจัดทํารายงานเบิกจายประจําเดือนอยูระหวางดําเนินการ 

-งานตรวจสอบรายการก ันเง ินก ับรายการเบ ิกจายเพ ื อสร ุปรายการเบ ิกจายจร ิงก ับรายการก ันเง ิน 

อยูระหวางดําเนินการ 

- งานตรวจเช็คควบคุมครุภัณฑและวัสดุของกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดดาํเนินการ 

เสร็จเรียบรอย 

- งานด ําเน ินการจ ัดทา ํโครงการรูร ักสาม ัคค ีพลเม ืองดีตามว ิถ ีประชาธ ิปไตยบนพ น ืฐานความ 

ปรองดองสมานฉ ันทอยูระหวางดําเนินการ 

ฝายการประช ุม 

-งานจ ัดเอกสารท ี เก ี ยวของก ับการประช ุมสภาองคการบร ิหารสวนจังหวัดกาฬสินธุสม ัยประช ุมว ิสาม ัญ

สม ัยท ี่1ประจ ําป 25๖๓ ดําเนินการเสร็จเรียบรอย 

-งานจ ัดเอกสารท ี เก ี ยวของก ับการประช ุมสภาองคการบร ิหารสวนจังหวัดกาฬสินธุสม ัยประช ุมว ิสาม ัญ

สม ัยท ี่2ประจําป256๓ ดําเนินการเสร็จเรียบรอย 
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- งานจัดเตรียมเอกสารเพื่อเตรียมประกวดองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่มีการบริหารจัดการที่ดีประจําป

งบประมาณ พ.ศ.256๓  อยูระหวางดําเนินการ 

-งานจัดเตรียมเพ ื่อดําเนินโครงการฝกอบรมและศ ึกษาดูงานเพ ื่อเพ ิ่มพ ูนว ิส ัยท ัศนและพ ัฒนาศ ักยภาพการ

บริหารงานเพ ื่อพ ัฒนาทองถ ิ่นอยูระหวางดําเนินการ 

-งานจัดเตรียมเอกสารเพื่อประกอบการประเมินประสิทธิภาพของอปท.(LPA)ประจําป2560 อยูระหวาง

ดําเนินการ 

- งานจัดเตรียมเอกสารเพื่อประกอบการกําหนดประโยชนตอบแทนอื่นเปนกรณีพิเศษประจําป 

งบประมาณพ.ศ.256๓ อยูระหวางดําเนินการ 

ฝายสงเสริมการม ีสวนรวมของประชาชน 

-งานจ ัดท ําโครงการองคการบร ิหารสวนจ ังหว ัดพบประชาชนเขารวมโครงการจ ังหว ัดเคลื อนท ี่

เสร ิมสรางพล ังประชาร ัฐจังหวัดกาฬสินธุประจ ําปงบประมาณ2560ย ังคงเหล ือการด ําเน ินงานอ ีก 1 คร ังว ันท ี่ 

………………………..ณโรงเรียนหวยมาว ิทยาคมตําบลหวยมาอ ําเภอเม ืองจังหวัดกาฬสินธุ 

- งานการขยายเครือขายองคกรปกครองสวนทองถิ่นตนแบบดานการปองกันการทุจริตของศูนย ปอง

กันการการทุจริตองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุอยูระหวางดําเนินการซึ่งจะมีพิธีรวมลงนามบันทึกขอตกลงเครือข

ายศูนยปองกันการทุจริตองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ วันที ่ ………………………… ณหองประชุมองคการบริหารสวน

จังหวัดกาฬสินธุ 

-งานจัดเตรียมเอกสารการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ 

(ITA) อยูระหวางดําเนินการ 

- งานการจัดทํารูปเลมคูมือการปองกันผลประโยชนทับซอนดําเนินการเสร็จเรียบรอย

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

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

 ผูอ ํานวยการกองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
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ตัวอยางบันทึกกันเงิน 

บันทึกขอความ 
สวนราชการกองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหว ัดโทร./โทรสาร........................................... . 

ทีพ่ร51002/ ว ันที ่   .

เรื่อง ขอสอบถามสถานะการเง ินการคลังและขอก ันเง ิน  . 

เรียนนายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ  (ผานผูอ ํานวยการกองคลัง) 

ดวยกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดจะดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง.................................... 

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

ดังนั้น กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดขอกันเงินจัดซื้อ/จัดจาง.................................. 

เปนเงินจํานวน..................................บาท(...........................................................) เบิกจายจากเงินรายไดองคการ

บริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุตามขอบ ัญญ ัต ิองคการบร ิหารสวนจังหวัดกาฬสินธุงบประมาณรายจายประจ ําปพ.ศ .. หมวด 

.............................ประเภท............................................................... ขอท่ี....................หนาที ่.......................... เพื่อจายเปน 

........................................................................................................... ตงัไว..................................บาทเปนของกองกิจการ 

สภาองคการบร ิหารสวนจ ังหว ัดจ ํานวน... . .. ... .... .. . .. ... .. ...บาทเบ ิกจายไปแลว.... .. .. ... .... ... .บาทคงเหล ือ 

................................บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

(………………………………………………) 

ผูอํานวยการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
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บันทึกขออนุมัตินายกและแตงตั้งกรรมการ 

บันทึกขอความ 
สวนราชการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดโทร/โทรสาร.................................................   . 

ท ีพร๕๑๐๐๒/-  .ว ันท ี   . 

เรื่องขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง และแตงตั้งคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตฯ  . 

เรียนนายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

ตนเรื่อง 

ดวยองคการบร ิหารสวนจังหวัดกาฬสินธุไดตั งงบประมาณตามขอบ ัญญ ัติเรื องงบประมาณรายจาย

ประจ ําปงบประมาณพ.ศ…………………ขององคการบร ิหารสวนจังหวัดกาฬสินธุแผนงาน .............................. งาน 

....................................  งบ.................................หมวด...........................................หนา…………ขอ ................. ประเภท 

............................................... ตั้งไว ………………………………. บาทเพ่ือจายเปน............................................. 

ซึ่งเปนของกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดจํานวน.............................บาท( .............................................. ) 

เบิกจายไปแลวจํานวน.........................บาทคงเหลือจํานวน ......................... บาท 

ขอเท็จจริง 

1.ดวยกองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหว ัดม ีความตองการ………………………………………… 

2.ตามระเบ ียบกระทรวงการคล ังวาดวยการจ ัดซ ื อจ ัดจางและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐพ.ศ.2560ขอ 

21ในการซ ื้อหรือจางท ี่ม ิใชการจางกอสรางใหหัวหนาหนวยงานของร ัฐแตงตั งคณะกรรมการข ึ นมาคณะหนึ งหร ือจะให 

เจาหนาท ี่หรือบุคคลใดบุคคลหนึง่รับผิดชอบในการจัดท ํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอ ียดค ุณล ักษณะเฉพาะของพ ัสดุ

ท ี่จะซ ื้อหรือจางรวมท ั้งก ําหนดหลกัเกณฑการพ ิจารณาค ัดเลือกขอเสนอเปนคณะกรรมการจ ัดท ํารางขอบเขตรายละเอ ียด

คุณลักษณะเฉพาะและราคากลางจัดซื้อ/จัดจาง ......................ประกอบดวย 

1…………………………………….. ตําแหนง......................................... ประธานกรรมการ 

2…………………………………….. ตําแหนง......................................... กรรมการ 

3…………………………………….. ตําแหนง......................................... กรรมการ 

ขอระเบียบกฎหมาย 

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

จาง 

มาตรา55(3)การจ ัดซ ื อจ ัดจางพ ัสด ุอาจกระท ําไดโดยว ิธ ีเฉพาะเจาะจงไดแกการใหหนวยงานของร ัฐ 

เชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอหรือให 

เขามาเจรจาตอรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามที่กําหนดใน

กฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 
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มาตรา56(ข)การจัดซ ื้อจัดจางพ ัสดุท ี่ม ีการผลิตจ ําหนายกอสรางหร ือใหบร ิการท ั วไปและม ีวงเง ินใน

การจัดซ ื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเก ินวงเง ินตามท ี่ก ําหนดในกฎกระทรวง 

2.กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไม 

 ทําขอตกลงเปนหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุพ.ศ.2560ขอ1การ

จัดซื้อจัดจางสินคางานบริการหรืองานกอสรางที่มีการผลิตจําหนายกอสรางหรือใหบริการทั่วไปและมีวงเงินในการ

จัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน500,000.-บาทขอ5ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน100,000.-บาท

จะแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 ขอ 

21 ในการซื้อหรือจางที่มิใชการจางกอสรางใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให 

เจาหนาที่บุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่

จะซื้อหรือจางรวมทั้งกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย 

ขอพิจารณา/ขอเสนอ 

เพื่อใหการปฏิบัติราชการเปนไปดวยความเรียบรอยรวดเร็วมีประสิทธิภาพและเปนประโยชนตอทาง

ราชการเห็นควรพิจารณาดําเนินการดังนี้ 

1. อนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง..........................ตามขอบัญญัติ …………………………………………………………. 

2.อนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางจัดซื้อ/ 

จัดจาง................................................. 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาหากอนุมัติโปรดลงนามในคําสั่งจัดทํารางขอบเขตรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะและราคากลางที่แนบมาพรอมนี้ 

 

 
       (…………………………………….…)  

    ผูอํานวยการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
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(ตัวอยาง) 

 

 
 

 ค ําสั่งองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

ที…่…………………/………………… 

เรื่องแตงตั้งคณะกรรมการจ ัดท ํารางขอบเขตรายละเอ ียดค ุณลักษณะเฉพาะและราคากลางจัดซ ื้อ/จัดจาง 

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

ดวยกองก ิจการสภาองคการบร ิหารสวนจ ังหว ัดองคการบร ิหารสวนจังหวัดกาฬสินธุม ีความตองการ 

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

ขอบัญญ ัติ ...................................................................................................... ซ ึ่งเปนของ 

กองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหว ัดจํานวน……………………..บาท( ............................ ) 

เพ ื อใหการด ําเน ินการจ ัดซ ื อ/จ ัดจางด ังกลาวเปนไปดวยความเร ียบรอยและถ ูกตองตามระเบ ียบ

กระทรวงการคล ังวาดวยการจ ัดซ ื อจ ัดจางและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐพ.ศ.2560ขอ21จ ึงขอแตงต ั งคณะกรรมการ

จัดทํารางขอบเขตรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางจัดซื้อ/จัดจาง .............................. ประกอบดวย 

1…………………………………….. ตําแหนง ......................................... ประธานกรรมการ 

2…………………………………….. ตําแหนง ......................................... กรรมการ 

3…………………………………….. ตําแหนง ......................................... กรรมการ 

ใหคณะกรรมการตามที่ไดรับแตงตั้งปฏิบัติหนาที่ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 ขอ  21  โดยเครงครัดแลวรายงานใหนายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ

ทราบดวย 
 

ทงั นี้ตั้งแตว ันท ี่ เดือน พ.ศ. เปนตนไป

สั่งณว ันท ี่  เดือน พ.ศ. 
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(ตัวอยาง) 
ลงทะเบียนผูเข ารวมประชุม 

คณะกรรมการจัดท ํารางขอบเขตรายละเอ ียดคุณล ักษณะเฉพาะและราคากลางจัดซ ื้อ/จัดจาง.......... 

ครั้งที่ ………./……………… 

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

ณกองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 ชื่อ-สกุล ตําแหนง  หมายเหตุ 
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(ตัวอยาง) 
วาระการประชุม 

คณะกรรมการจัดท ํารางขอบเขตรายละเอ ียดคุณล ักษณะเฉพาะและราคากลางจัดซ ื้อ/จัดจาง..... 

ครั้งที่……../……… 

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

ณ  กองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

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

ระเบียบวาระท ี่1เรื่องท ี่ประธานจะแจงใหท ี่ประช ุมทราบ 

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

 
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองการประชุมครั้งที่แลว 

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

 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งท่ีแลว 

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

 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

4.1 จัดทํารางขอบเขตรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางจัดซื้อ/จัดจาง....................... 

 
ระเบียบวาระท ี่5เรื่องอ ื่นๆ(ถาม ี) 

........................................................................................................................................
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(ตัวอยาง) 
รายงานการประช ุมคณะกรรมการจัดท ํารางขอบเขตรายละเอ ียดคุณล ักษณะเฉพาะและราคา

กลางจัดซ ื้อ/จัดจาง.... 
ครั้งที่ ………../…………… 

ว ันท ี่……………………………………….เวลา ...................... น. 
ณกองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

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

ผูมาประชุม 

1. ...............................................ตําแหนง……………………………………… ประธานกรรมการ 

2. ...............................................ตําแหนง……………………………………… กรรมการ 

3. ...............................................ตําแหนง……………………………………… กรรมการ 

ผ ูเข ารวมประช ุม 

1. ............................................... ตําแหนง ……………………………………… 

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

ระเบียบวาระที่ 1เรื่องที่ประธานจะแจงใหที่ประชุมทราบ 

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

ระเบ ียบวาระท ี่2เรื่องรบัรองการประช ุมครั้งท ี่แลว(ไมม ี) ระเบียบ

วาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แลว (ไมมี) 

ระเบียบวาระที่ 4เรื่องเสนอพิจารณา 

4.1 จัดทํารางขอบเขตรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางจัดซื้อ/จัดจาง...... 

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

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

ประธานกรรมการ -..................................สรุป...................................................................................................... 
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ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องอื่นๆ (ถามี) ปดการ

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

(……………………………………………) 

ตําแหนง............................................. 

 
 
 
ผูจดรายงานการประชุม 

 
(……………………………………………) 

ตําแหนง............................................. 

ประธานคณะกรรมการฯ 

ผูตรวจรายงานการประชุม 
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(ตัวอยาง) 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการกองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหว ัดโทร/โทรสาร..........................................................   .

ทีพ่ร๕๑๐๐๒/- .ว ันที ่ . 

เร ื่องสรุปรายงานการก ําหนดรางขอบเขตรายละเอ ียดค ุณลักษณะเฉพาะและราคากลางจัดซ ื้อ/จัดจาง  . 

เรียน นายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

ตามค ําสั งองคการบร ิหารสวนจังหวัดกาฬสินธุท ี ………/…………….ลงว ันท ี่ ............................. ได 

แตงตั้งขาพเจาผูมีรายนามทายหนังสือเปนคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคา

กลางจัดซื้อ/จัดจาง ............... นั้น 
 

ในการนคณะกรรมการไดด ําเน ินการประช ุมเพ  ือก ําหนดรางขอบเขตรายละเอ ียดค ุณล ักษณะเฉพาะ 

และราคากลางจ ัดซ ื อ/จ ัดจาง.....................เปนท ี เร ียบรอยแลวซ ึ งในท ี ประช ุมม ีมต ิเห ็นชอบใหก ําหนดรางขอบเขต

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางจัดซื้อ/จัดจาง ............. ดังกลาวตามรายละเอียดที่แนบมาพรอมนี้ 

 
(ลงชื่อ) ประธานกรรมการ 

(………………………………..) 

ตําแหนง.................................. 

 
(ลงชื่อ)  กรรมการ (ลงชื่อ) กรรมการ

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

ตําแหนง........................................... ตําแหนง......................................... 

เรียนนายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

คณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะและราคากลางจัดซื้อ/จัดจาง....... 

เรียบรอยแลว 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

                   (นายสุนันท โคตะวินนท)  

ผูอํานวยการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
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(ตัวอยาง) 
ขอบเขตรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง.................................. 

กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

1. (กําหนดขอบเขตรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง) 

2.ระยะเวลาการสงมอบ สงมอบภายใน ........... ว ันท ําการ 

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

4. แหลงที่มาของราคากลาง …………………………………. 

5. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอใช........................... 
 

 
(ลงชื่อ) ประธานกรรมการ 

(………………………………..) 

ตําแหนง.................................. 

 
(ลงชื่อ)  กรรมการ (ลงชื่อ) กรรมการ

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

ตําแหนง........................................... ตําแหนง......................................... 

 
เสนอผานผ ูบร ิหาร 

 
อนุมัต 

 

 

(.......................................) 
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 (ตัวอยาง) 
บันทึกขอความ 

สวนราชการ กองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจงัหว ัดโทร/โทรสาร…………………………………………  . 

ท ี่พร51002/ ว ันท ี ่  .

เรื่องขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง  . 

เรียนนายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ  (ผานผูอ ํานวยการกองพ ัสด ุและทร ัพยสิน) 

เหตุผลและความจําเปนท ี่จะตองจัดซ ื อ/จัดจาง 

1.1ดวยกองก ิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุม ีความตองการ……………………………….. 

1.2เบ ิกจายจากเง ินตามขอบ ัญญ ัติ…………………………………………………………………………ซ ึ งเปนของกอง

กิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดจํานวน.........................บาท(………………………………………) เบิกจายแลวจ ํานวน

... .. . . . . . . . .. . . . .บาทคงเหล ือจ ํานวน.... .. . . .. . . . .. . . .. . . ..บาทขอใชคร ังนี จ ํานวน ...................................................... บาท 

(……………………………………………………) 

2.ขอบเขตของงานและรายละเอ ียดคุณล ักษณะ 

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

3.ราคากลางของพ ัสดุท ี่จะซ ื้อ/จาง 

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

4.วงเงินงบประมาณที จะซ ื้อ/จาง 

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

๕. กําหนดเวลาสงมอบพัสดุ 

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

6.ว ิธีท ี่จะซ ื้อ/จางและเหตผุลท ี่จะซ ื้อ/จางโดยว ิธีนั้น 

6.1ดําเนินการซ ื้อ/จางโดยว ิธ ีเฉพาะเจาะจงตามพระราชบญัญ ัต ิการจ ัดซ ื อจ ัดจางและการบร ิหารพ ัสดุ 

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

6.2 ดําเนินการจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 ขอ 28 (3) 
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6.3ดําเนินการซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซ้ือจัดจางที่ไมทําขอตกลงเปนหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ

พ.ศ.2560 ขอ 1 เนื่องจากเปนการจัดซื้อจัดจางสินคางานบริการหรืองานกอสรางที่มีการผลิตจําหนายกอสรางหรือให

บริการทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน500,000.-บาท 

  7.หลักเกณฑการพิจารณาคดัเลือกขอเสนอ 

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

8.ขอเสนออ ื่นๆ 

ขอเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

1……………………………………….. ตําแหนง ..................................................... ประธานกรรมการ 

2……………………………………….. ตําแหนง................................................... กรรมการ 

3……………………………………….. ตําแหนง................................................... กรรมการ

จงึเรียนมาเพ ื่อโปรดพ ิจารณาอนุม ัติ 

 

(………………………………………………………….) 

ผูอํานวยการกองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
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3. ฝายสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
โครงการองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุหวงใยประชาชน 

 
กําหนดการดําเนินโครงการ 

 
 
 

ประสานวิทยากร 
 

 
 

ประสานสถานที่จัดการฝกอบรม 
 

 
 

บันทึกขออนุมัติดําเนินโครงการ และขออนุมัติคาใชจาย 
 

 
 

- แจงสมาชิกสภา อบจ.เขารับการฝกอบรม 
- แจงกลุมเปาหมายเขารับการฝกอบรม 
- แจงวิทยากร 
- แจงประสานหนวยงานขอใชสถานที่ฝกอบรม 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบโครงการ 
- จัดสงสําเนาโครงการใหกองแผนและงบประมาณ เพื่อออกติดตามและ 
  ประเมินผลโครงการ 
-บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจาง ตามระเบียบ  

 
 

ดําเนินการงานโครงการตามกําหนด 
 

 
 

สรุปผลงานโครงการเสนอผูบริหาร 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การรับหนังสือภายในกองกิจการสภา อบจ.(งานสารบรรณ) 

 
รับหนังสือจากหนวยงานภายในและภายนอก 

 
 
 

-จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ 
-ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ 
-ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ 

 
 
 

เสนอผูอํานวยการกองกิจการสภาฯ เพื่อพิจารณา 
และมอบหมายงานตามฝายที่รับผิดชอบงาน 

 
 
 

ฝายงานที่ไดรับมอบหมาย ลงนามรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ 
 

 
 

ฝายงานดําเนินงานที่ไดรับมอบหมายใหเสร็จสิ้น 
ตามวัน เวลาที่กําหนด 

 
 
 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานชิ้นงานที่ดําเนินการเสร็จสิ้น 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การสงหนังสือภายนอกองคการบริหารสวนจังหวัด อบจ.(งานสารบรรณ) 
 

จัดทําหนังสือใหถูกตอง เรียบรอย 
ผานการตรวจสอบแลว 

 
 

ลงทะเบียนออกเลขที่ในทะเบียนหนังสือสง 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือใหเรียบรอย แลวบรรจ,ุ  
จาหนาซอง, ปดผนึก  หนังสือหรือเอกสารที่ตองการจัดสง 

 
 
 

การนําสงหนังสือหรือเอกสาร 
อาจสงเอง หรือ สงทางไปรษณีย 

 
 
 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานคูฉบับที่ดําเนินการเรียบรอย 
เขาแฟมของงานนั้นๆ 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การสงหนังสือภายในองคการบริหารสวนจังหวัด  อบจ.(งานสารบรรณ) 

 
จัดทําหนังสือใหถูกตอง เรียบรอย 

ผานการตรวจสอบแลว 
 
 

ลงทะเบียนออกเลขที่ในทะเบียนหนังสือสง 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 
และเอกสารที่จะสง 

 
 

สงหนังสือตามสวนราชการเกี่ยวของ 
 

 
 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานคูฉบับที่ดําเนินการเรียบรอย 
เขาแฟมของงานนั้นๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

-90- 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
การขอมีบัตรประจําตัวหรือขอมีบัตรใหม สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว หรือขอมีบัตรใหม  ตาม 
พระราชบัญญัติประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐโดยแนบเอกสาร 
- คําขอมีบัตรฯ 

- แบบบัตรประจําตัว 

นําเสนอ นายก อบจ. เพื่อลงนามเสนอตอผูว าราชการจังหวัด 

จัดทําทะเบียนคุมเลขบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
การจัดทําแฟมประวัติคณะผูบริหารและสมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองกิจการสภา รวบรวมเอกสาร/ขอมูลของสมาชิกสภา อบจ. 
ที่ไดรับรองจากประกาศผลการเลือกตั้ง กกต.จังหวดักาฬสินธุ 

จัดพิมพรายชื่อและขอมูลโดยแยกตามอําเภอ 
และเขตการเลือกตั้ง 

จัดทําบัญชีทะเบียนประวัติ 
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ   
เสนอนายกองคการบริหารสวนจังหวัดกาฬสินธุ 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
คูมือระบบศูนยขอมูลเลือกตั้งผูสมัครใหมในระบบไมมีขอมูล 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการเพิ่มขอมูลใหมทั้งหมด ซึ่งหากผูใชงานตรวจสอบระบบดูแลวไมพบในระบบสามารถกรอกขอมูลใหมได
ทั้งหมด 
 
 

เริ่มตน 

เขาสูระบบ 

เพิ่มวาระของ 
การเลือกตั้ง 

 

เพิ่มครั้งที่เลือกตั้ง 

เพิ่มเขตเลือกตั้ง 

เพิ่มขอมูลผูสมัคร 

ผลคะแนนผูสมัคร 

การแตงตั้ง 

การลาออก,หมดวาร 
 

สิ้นสุด 
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แผนผังของการบันทึกขอมูลระบบเลือกตั้งผูสมัครใหมหลังจากที่หมดวาระไปแลว 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
    
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนผังการแสดงขั้นตอนการบันทึกขอมูลหลังจากท่ีผูบริหาร อปท.ทั้งหมดหมดวาระไปแลวผูใชงานสามารถบันทึกขอมูลผูสมัคร
ใหมที่มีขอมูลประวัติอยูแลวในระบบโดยไมตองกรอกขอมูลใหมโดยคนหาแลวเปลี่ยนครั้งที่เลือกตั้งเพียงเทานี้ไมตองกรอกขอมูล
ใหมอีกครั้ง 

เริ่มตน 

เขาสูระบบ 

เพิ่มวาระของ 
การเลือกตั้ง 

 

เพิ่มครั้งที่เลือกตั้ง 

เพิ่มเขตเลือกตั้ง 

ตรวจสอบ
รายชื่อ

เพิ่มขอมูลผูสมัครใหม 

เปลี่ยนครั้งที่เลือกตั้งใหม 

ใสผลคะแนนผูสมัคร 

แตงตั้ง 

การลาออก , หมดวาระ 

สิ้นสุด 

พบขอมูล 

ไมพบขอมูล 



 

 

-94- 
 
                     แผนผังการเพิ่มขอมูลเขตเลือกตั้ง ครั้งที่เลือกตั้ง เขตเลือกตั้ง 

 
 
 
 
 
 

          ไมม ี 
 

 
 
 
 
                             ไมมี  
 
 
 
 
 

                     ไมม ี       
 
  
                                                        
 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนดังนี้ 
 

1. ตรวจสอบขอมูลวาระของการดํารงตําแหนงหากไมมีวาระ ใหเพิ่มขอมูลวาระ 
2. หลักจากที่เพิ่มวาระสําเร็จใหตรวจสอบครั้งที่เลือกตั้งในวาระนั้นวามีครั้งที่เลือกตั้งใดบาง 
3. หากไมมีครั้งที่เลือกตั้งนั้นใหเลือกใสครั้งที่เลือกตั้งลงในวาระนั้น 
4. หากในวาระนั้นไมมีครั้งที่เลือกตั้งใหเพิ่มครั้งที่เลือกตั้งใหม 
5. หลักจากที่เพิ่มที่เลือกตั้งสําเร็จลําดับตอไปใหเพิ่มเขตเลือกตั้ง 

 
 

เริ่มตน 

ตรวจสอบ
วาระ เพิ่มวาระ 

ตรวจสอบครั้ง
ที่เลือกตั้ง 

เพิ่มครั้งที่
เลือกตั้ง 

ตรวจสอบเขต
เลือกตั้ง 

เพิ่มเขต
เลือกตั้ง 

สิ้นสุด 

ม ี
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