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ผังกระบวนการขั้นตอนการท างานการเงินและบัญชี 

กอง/ส านัก จัดท าเอกสาร  

ประกอบการเบิกจ่าย 

                                                     

                                                  

                                              งานการเงิน  รับเอกสารเพ่ือตรวจ                            ส่งคืนแก้ไข 

                                           1.หมวดค่าตอบแทน รายละเอยีดตามข้อ 1 หน้า 6 
                     2.หมวดค่าใช้สอย     “----------------“    2 หน้า 7  
                                           3.หมวดค่าวัสดุ        “----------------“    3 หน้า 8 
                                           4.หมวดค่าสาธารณูปโภค “-----------“    4 หน้า 9 
                                           5.หมวดค่าครุภณัฑ์   “----------------“    5  หน้า 9 
                                           6. หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง”-----“   6 หน้า 10 
                                           7.หมวดเงินอุดหนุน  “-----------------“   7 หน้า 11 
                                           8.รายจ่ายอื่น ๆ       “-----------------“   8 หน้า 11 

           

 

                                                เสนอผู้อ านวยการกองคลัง 
                                                          ตรวจสอบ 
           

 

                                                       เสนอปลัดเทศบาล 
                                                    ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
 
 
                                                         
                                                        ผู้บริหารท้องถิ่น  
                                                            อนุมัติ 
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                                              กระบวนการจัดท าเช็ค/การจ่ายเช็ค                                                          
                            ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
                                การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน ของ อปท.  
                                               พ.ศ.2547 และที่แก้ไข เพ่ิมเติม 
 
 
 
                                               กระบวนการบันทึกบัญชี จ่าย 
                             ที่ มา.0808.4/ว 1723  ลงวันที่ 20 มีนาคม 2558 
                             เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท า 
                            ทะเบียนและรายงานการเงินของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
                                                  กระบวนการจัดเก็บฎีกา 
                                                 ตามค าสั่งแบ่งงานกองคลังที่  
                                             120/61 ลงวันที่ 26 เม.ย.2561 
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การตรวจฎีกาและรายละเอียดประกอบฎีกา 

1. รายการทีข่อเบิก 

2. แหล่งงบประมาณ /งบประมาณในปี / ค้างจ่าย 

3. แผนงาน / งาน / หมวด /ประเภท 

4. งบประมาณคงเหลือ (เพ่ือจะได้ทราบว่ามีงบประมาณเพียงพอหรือไม่) 

เอกสารประกอบฎีกา 
1.หมวดค่าตอบแทน แยกออกเป็น 
1.1 ค่าตอบแทนผู้ปฎิบัติราชการอันเป็นประโยชน์แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

(1) ค าสั่ง แต่งตั้ง ผู้ปฏิบัติงาน 
(2) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
(3) หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
(4) งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
(5) หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน - ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น ลายมือชื่อผู้ขอเบิก งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา 

ผู้ขอเบิก  
1.2  ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

(1) ค าสั่ง แต่งตั้ง ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา 
(2) หนังสืออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลา 
(3) บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา 
(4) หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
(5) บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน พร้อมรูปถ่าย ทีมีการลงรายมือชื่อรับรองของผู้ควบคุม 
(6) งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 

     (5)  หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน - ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น ลายมือชื่อผู้ขอเบิก งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา 
ผู้ขอเบิก  
1.3  ค่าเช่าบ้าน / เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร  เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

(1) ใบเบิกเงินสวัสดิการแต่ละประเภทให้ผู้จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมีชื่อสกุลด้วยตัว
บรรจงก ากับ ไว้ในหลักฐานการจ่าย 

(2) ใบเสร็จรับเงิน (ท่ีส ารองจ่าย) 
(3) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
(4) งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
(5) หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน - ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น ลายมือชื่อผู้ขอเบิก งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผู้ขอเบิก  
(6) กรณีค่าเล่าเรียน ให้แนบสูติบัตร ด้วย 
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1.4 เงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล (กรณีส ารองจ่ายค่ารักษา) เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้  

(1) ใบเสร็จค่ารักษาจากสถานพยาบาลที่เข้ารับการรักษา พร้อมทั้งลงรายมือชื่อผู้ขอเบิก และรายมือชื่อ
นายทะเบียน สปสช. เรียบร้อยแล้ว 

(2) ใบเบิกเงินสวัสดิการ 
(3) บันทึกขออนุมัตเิบิกจ่าย 
(4) งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
(5) หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน - ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น ลายมือชื่อผู้ขอเบิก งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา 

ผู้ขอเบิก  
 

2. หมวดค่าใช้สอย  แยกออกเป็น 
2.1 รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้  
     (1)  บันทึกขออนุมัติซื้อ/จ้าง ที่มีการลงลายมือชื่อผู้มีอ านาจ รวมถึงการอนุมัติ 
     (2)  ส าเนาเอกสารแสดงงบประมาณประเภทที่จะขอเบิก 
     (3)  ใบเสนอราคา ที่ระบุรายละเอียดตรงตามบันทึก 
     (4)  เอกสารรายงานขอซื้อ/จ้าง 
     (5)  ภาพถ่าย ก่อน และหลัง การรับบริการ ซื้อ/จ้าง 
     (6)  ใบส่งของ/ส่งงานจ้าง ที่มีรายละเอียดครบถ้วน ตรงตามเอกสารขออนุมัติซื้อ/จ้าง 
     (7)  ใบตรวจรับการซื้อ/จ้าง ที่มีรายละเอียดตรงตามใบส่งของ และมีรายมือชื่อของคณะกรรมการตรวจรับ  
           ครบถ้วน 

(7) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
(8) งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 

     (9) หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน - ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น ลายมือชื่อผู้ขอเบิก งบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา 
ผู้ขอเบิก  
2.2 รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองพิธีการ  เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

(1) บันทึกขออนุมัติซื้อ/จ้าง ที่มีการลงลายมือชื่อผู้มีอ านาจ ครบรวมถึงการอนุมัติ 
(2) ส าเนาเอกสารแสดงงบประมาณประเภทที่จะขอเบิก 
(3) ส าเนาโครงการ / หนังสือสั่งการ ฯลฯ 
(4) ใบเสนอราคา ที่ระบุรายละเอียดตรงตามบันทึก 
(5) เอกสารรายงานขอซื้อ/จ้าง 
(6) ภาพถ่าย ก่อน และหลัง การรับบริการ ซื้อ/จ้าง 
(7) ใบส่งของ/ส่งงานจ้าง/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จ ที่มีรายละเอียดครบถ้วน ตรงตามเอกสารขออนุมัติซื้อ/จ้าง 
(8) ใบตรวจรับการซื้อ/จ้าง ที่มีรายระเอียดรงตามใบส่งของ และมีรายมือชื่อของคณะกรรมการตรวจรับ

ครบถ้วน 
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(9) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
(11)งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 

     (12)หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน - ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น ลายมือชื่อผู้ขอเบิก งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา 
ผู้ขอเบิก  
2.3 รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืน เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

(1) บันทึกขออนุมัติซื้อ/จ้าง ที่มีการลงลายมือชื่อผู้มีอ านาจ ครบรวมถึงการอนุมัติ 
(2) ส าเนาเอกสารแสดงงบประมาณประเภทที่จะขอเบิก 
(3) ส าเนาโครงการ / หนังสือสั่งการ ฯลฯ 
(4) ใบเสนอราคา ที่ระบุรายละเอียดตรงตามบันทึก 
(5) เอกสารรายงานขอซื้อ/จ้าง 
(6) ภาพถ่าย ก่อน และหลัง การรับบริการ ซื้อ/จ้าง 
(7) ใบส่งของ/ส่งงานจ้าง/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จ ที่มีรายละเอียดครบถ้วน ตรงตามเอกสารขออนุมัติซื้อ/

จ้าง 
(8) ใบตรวจรับการซื้อ/จ้าง ที่มีรายระเอียดรงตามใบส่งของ และมีรายมือชื่อของคณะกรรมการตรวจรับ

ครบถ้วน 
(9) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
(10) งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
(11) หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน - ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น ลายมือชื่อผู้ขอเบิก งบประมาณคงเหลือ เลขท่ี

ฎีกา ผู้ขอเบิก  
2.4 ค่าบ ารุงรักษาและซ่อมแซม เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
     (1)  บันทึกขออนุมัติซ่อมแซมทรัพย์สิน 
     (2)  ส าเนาเอกสารแสดงงบประมาณประเภทที่จะขอเบิก 
     (3)  รายงานการตรวจสภาพทรัพย์สิน 
     (4)  บันทึกขออนุมัติซ่อมแซม ที่มีการลงลายมือชื่อผู้มีอ านาจ รวมถึงการอนุมัติ 
     (5)  ใบเสนอราคา ที่ระบุรายละเอียดตรงตามบันทึก 
     (6)  เอกสารรายงานสั่งซื้อ/จ้าง 
     (7)  ภาพถ่าย ก่อน และหลัง การรับบริการ ซื้อ/จ้าง 
     (8)  ใบส่งของ/ส่งงานจ้าง ที่มีรายละเอียดครบถ้วน ตรงตามเอกสารขออนุมัติซื้อ/จ้าง 
     (9)  ใบตรวจรับการซื้อ/จ้าง ที่มีรายระเอียดรงตามใบส่งของ และมีรายมือชื่อของคณะกรรมการตรวจรับ ครบถ้วน 

(10) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
(11) งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 

     (12) หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน - ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น ลายมือชื่อผู้ขอเบิก งบประมาณคงเหลือ เลขท่ี
ฎีกา ผู้ขอเบิก  
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3. หมวดค่าวัสดุ  แยกออกเป็น 
     3.1 วสัดุส านักงาน 
     3.2 วสัดุไฟฟ้าและวิทยุ 
     3.3 วสัดุงานบ้านงานครัว 
     3.4 อาหารเสริมนม 
     3.5 วสัดุก่อสร้าง 
     3.6 วสัดุยานพาหนะและขนส่ง 
     3.7 วสัดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
     3.8 วสัดุวิทยาศาสตร์และการแพทย์ 
     3.9 วสัดุการเกษตร 
     3.10 วัสดโุฆษณาและเผยแพร่ 
     3.11 วัสดุเครื่องแต่งกาย 
     3.12 วัสดุกีฬา 
     3.13 วัสดุคอมพิวเตอร์ 
     3.14 วัสดุการศึกษา 
     3.15 วัสดุดับเพลิง 
     3.16 วัสดุส ารวจ 
เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
     (1)  บันทึกขออนุมัติซื้อ 
     (2)  ส าเนาเอกสารแสดงงบประมาณประเภทที่จะขอเบิก 
     (3)  รายงานการใช้รถ/ใบขออนุญาตการใช้รถ (กรณีวัสดุเชื้อเพลิง) 
     (4)  รายงานการตรวจสภาพรถยนต์ (กรณีวัสดุเชื้อเพลิง) 
     (5)  ใบเสนอราคา ที่ระบุรายละเอียดของวัสดุ (เอกสารรับรองคุณภาพสินค้า)ถ้ามี 
     (6)  เอกสารรายงานสั่งซื้อ/จ้าง 
     (7)  ภาพถ่าย ก่อน และหลัง การรับบริการ ซื้อ/จ้าง 
     (8)  ใบส่งของ/ส่งงานจ้าง ที่มีรายละเอียดครบถ้วน ตรงตามเอกสารขออนุมัติซื้อ/จ้าง 
     (9)  ใบตรวจรับการซื้อ/จ้าง ที่มีรายระเอียดรงตามใบส่งของ และมีรายมือชื่อของคณะกรรมการตรวจรับ  
           ครบถ้วน 

(10) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
(11) งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 

     (12) หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน - ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น ลายมือชื่อผู้ขอเบิก งบประมาณคงเหลือ เลขท่ี
ฎีกา ผู้ขอเบิก  
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4. หมวดค่าสาธารณูปโภค  แยกออกเป็น 
     4.1 ค่าไฟฟ้า 
     4.2 ค่าน้ าประปา ค่าน้ าบาดาบ 
     4.3 ค่าบริการโทรศัพท์ 
     4.4 ค่าบริการไปรษณีย์ 
     4.5 ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 
เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
     (1.) ใบแจ้งหนี้ 
     (2.) หลักฐานน าส่งเช่น ใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรษณีย์, ใบขอใช้โทรศัพท์ 
     (3)  ส าเนาเอกสารแสดงงบประมาณประเภทที่จะขอเบิก 
     (4)  ตารางเปรียบปริมาณการใช้ไฟฟ้า/น้ าประปา 

(5) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
(6) งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 

     (7) หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน - ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น ลายมือชื่อผู้ขอเบิก งบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา 
ผู้ขอเบิก  
 
 
 
5. หมวดค่าครุภัณฑ์  แยกออกเป็น 
     5.1 ครุภัณฑ์ส านักงาน 
     5.2 ครุภัณฑ์การศึกษา 
     5.3 ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 
     5.4 ครุภัณฑ์การเกษตร 
     5.5 ครุภัณฑ์ก่อสร้าง 
     5.6 ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ 
     5.7 ครุภัณฑโ์ฆษณาและเผยแพร่  ฯลฯ 
    เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
 
     (1)  บันทึกขออนุมัติซื้อ ซึ่งระบุเหตุผลและความจ าเป็น 
     (2)  ส าเนาเอกสารแสดงงบประมาณประเภทที่จะขอเบิก 
     (3)  คุณลักษณะรายละเอียด /แคตตาล๊อค ของครุภัณฑ์  
     (4)  รายงานการตรวจสภาพรถยนต์ (กรณีวัสดุเชื้อเพลิง) 
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     (5)  ใบเสนอราคา ที่ระบุรายละเอียดของครุภัณฑ์ (เอกสารรับรองคุณภาพสินค้า)ถ้ามี 
     (6)  เอกสารรายงานขอซื้อ/จ้าง 
     (7)  ภาพถ่าย ณ เวลา ตรวจรับ ครุภัณฑ์ 
     (8)  ใบส่งของ/ส่งงานจ้าง ที่มีรายละเอียดครบถ้วน ตรงตามเอกสารขออนุมัติซื้อ/จ้าง 
     (9)  ใบตรวจรับการซื้อ/จ้าง ที่มีรายระเอียดรงตามใบส่งของ และมีรายมือชื่อของคณะกรรมการตรวจรับ  
           ครบถ้วน 

(10) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
(11) งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 

     (12) หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน - ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น ลายมือชื่อผู้ขอเบิก งบประมาณคงเหลือ เลขท่ี
ฎีกา ผู้ขอเบิก  
 
6. หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  แยกออกเป็น 
     6.1 ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้าและอุปกรณ์ ฯลฯ 
     6.2 ค่าติดตั้งระบบประปาและอุปกรณ์ ฯลฯ 
     6.3 ค่าก่อสร้างสิงสาธารณูปโภค 
     6.4 ค่าก่อสร้างสาธารณูปการ 
              ฯลฯ 
    เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
     (1)  บันทึกขออนุมัติซื้อ ซึ่งระบุเหตุผลและความจ าเป็น 
     (2)  ส าเนาเอกสารแสดงงบประมาณประเภทที่จะขอเบิก 
     (3)  ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการก าหนดราคากลาง 
     (4)  มติคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
     (5)  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซอง/ตรวจรับการจ้าง 
     (6)  สัญญาซื้อ-ขาย/สัญญาจ้าง/บันทึกตกลงราคา 
     (7)  เอกสารผู้รับจ้าง/ผู้ขาย (บัตร,ทะเบียนบ้าน,หนังสือมอบอ านาจ,การติดอากร,ตราสาร) 
     (8)  หนังสือแจ้งเข้าด าเนินการ 
     (9)  หนังสือส่งงานจ้าง  ที่มีรายละเอียดครบถ้วน ตรงตามเอกสารขออนุมัติซื้อ/จ้าง 
     (10)  ใบตรวจรับการจ้าง ที่มีรายระเอียดรงตามลักษณะงาน และมีรายมือชื่อของคณะกรรมการตรวจรับ  
           ครบถ้วน 

(11) รายงานช่างคุมงาน ประจ าสัปดาห์ /ประจ าเดือน 
(12) ภาพถ่ายก่อนด าเนินการ/ระหว่างด าเนินการ/หลังด าเนินการ 
(23)  ผลการทดสอบคุณสมบัติคอนกรีต/ความหนาแน่นของชั้นดิน/ผลการทดสอบอ่ืน ๆ 
(24) ภาพถ่ายป้ายโครงการ (รายละเอียดตรงตามแบบแปลน) 
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(25) เอกสารประกอบวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น ตกลงราคา, สอบราคา,อิเล็คโทรนิค 
(26) เอกสารบันทึกแก้ไขสัญญา/ข้อตกลง 
(27) งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 

     (28) หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน - ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น ลายมือชื่อผู้ขอเบิก งบประมาณคงเหลือ เลขท่ี
ฎีกา ผู้ขอเบิก  
 
7. หมวดเงินอุดหนุน  แยกออกเป็น 
     7.1 เงินอุดหนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     7.2 เงินอุดหนุนส่วนราชการ 
     7.3 เงินอุดหนุนเอกชน 
     7.4 เงินอิดหนุนกิจการที่เป็นสาธารณะประโยชน์ 
    เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

(1) บันทึกข้อตกลงระหว่าง อปท. กับตัวแทนของหน่วยงาน / ชุมชน/กลุ่ม ที่ขอรับเงินอุดหนุน 
(2) หนังสือขอรับเงินอุดหนุน 
(3) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายจ า ซึ่งระบุเหตุผลและความจ าเป็น 
(4) ส าเนาเอกสารแสดงงบประมาณประเภทที่จะขอเบิก 
(5) งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
(6) หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน - ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น ลายมือชื่อผู้ขอเบิก งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา 

ผู้ขอเบิก  
(7) เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการ ด าเนินงานและคืนเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ 

หน่วยงานที่อุดหนุนทราบ 
 
8. รายจ่ายอ่ืน   เช่น 
   8.1  เงินยืมทดรองราชการ 
เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

(1) สัญญายืมเงิน / ใบยืม และ ส่งใช้เงินยืม 
(2) หลักฐาน ซึ่งแสดงว่าเป็นผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงาน เช่น ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
(3) เอกสารหลักสูตรหรือก าหนดการของโครงการนั้น ๆ 
(4) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย ซึ่งระบุเหตุผลและความจ าเป็น 
(5) ส าเนาเอกสารแสดงงบประมาณประเภทที่จะขอเบิก 
(6) งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
(7) หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน - ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น ลายมือชื่อผู้ขอเบิก งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา 

ผู้ขอเบิก  
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(8) ผู้ยืมใช้เงินยืม  ส่งใบส าคัญและเงินที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 1. เดินทางไป

ประจ าต่างส านักงาน / กลับภูมิล าเนา ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ ได้รับเงิน 2. เดินทางไป

ราชการอ่ืน ส่งใช้ภายใน 15 วัน นับ จากวันที่กลับมาถึง 3. เงินยืมนอกจากข้อ 1 แล ะ ข้อ 2 ส่งใช้

ภายใน 30 วัน นับ จากวันที่ได้รับเงิน 

(9) รายงานสรุปผลการประชุม/อบรม  
(10) รายงานการเดินทาง 
(11) หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน 
(12) งบหน้าค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พัก  
(13) งบหน้าค่าพาหนะ การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะ โดยน ารถยนต์ส่วนตัว ในการเดินทางไปราชการ จะ

เบิกจ่ายได้เมื่อได้รับ อนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด  
 

8.2 เงินประกันสัญญา/ เงินประกันซอง 
    เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

(1) หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินของผู้รับจ้าง 
(2) รายงานการตรวจสอบสภาพทรัพย์สินก่อนคืนค้ าประกัน(จากกองช่าง) 
(3) ภาพถ่ายสภาพ ทรัพย์สิน ณ ปัจจุบัน ที่จะคืนค้ า 
(4) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย ซึ่งระบุเหตุผลและความจ าเป็น 
(5) งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
(6) หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน - ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น ลายมือชื่อผู้ขอเบิก งบประมาณคงเหลือ เลขท่ี

ฎีกา ผู้ขอเบิก  
 

8.3 งบกลาง ต่าง ๆ 
(1) เงินสมทบกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
(2) ส่งสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการเทศบาล กสท. 
(3) เงินค่าบ ารุงสันนิบาตเทศบาลแห่งประเทศไทย 
(4) บ าเหน็จลูกจ้างประจ า 
(5) เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
(6) รายจ่ายตามข้อผูกพัน /ทุนการศึกษาเด็ก/ส ารองจ่าย/กิจการจราจร 

   เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
(1) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย ซึ่งระบุเหตุผลและความจ าเป็น 
(2) เอกสารประกอบการค านวณการส่งสมทบต่าง ๆ 
(3) หนังสือ หรือเอกสาร แจ้งให้ส่งสมทบ 
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(4) งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
(5) หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน - ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น ลายมือชื่อผู้ขอเบิก งบประมาณคงเหลือ เลขท่ี

ฎีกา ผู้ขอเบิก  
 
ค าชี้แจงเพิ่มเติม พร้อมตัวอย่าง 
1. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง  รายละเอียด 
  (1.) จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ก่อนหรือภายในวันเดียวกัน เกิดรายการค่าใช้จ่าย  
  (2.) รายละเอียดการขออนุมัติ โดยระบุชื่อหน่วยงาน เลขที่เอกสาร จ านวน และจ านวนเงินที่ขออนุมัติ 
เหตุผลในการจัดซื้อ/จัดจ้าง ทั้งนี้ต้องไม่เกินวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรในแต่ละประเภทรายการ  
  (3.) ระบ ุแผนงาน งาน หมวดเงิน โครงการ / รายการ งบประมาณท่ีต้องการเบิกจ่าย  
  (4.) ในกรณีค่าใช้จ่ายที่ต้องมีการตรวจรับพัสดุให้ระบุกรรมการผู้ตรวจรับพัสดุในการจัดท าขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ในครั้งแรก  
  (5.) ได้รับอนุมัต ิก่อนหรือภาย ในวันเดียวกันกับวันที่เกิดรายการค่าใช้จ่าย  
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2. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน  
    ต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
1. สถานที่อยู่ หรือที่ท าการ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ขาย  

2. เลขล าดับของเล่ม และเลขที่ของใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  

3. วัน เดือน ปี ที่ออกใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  

4. ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ซื้อสินค้าหรือหน่วยงานที่ซื้อ  

5. จ านวนสินค้า รายการสินค้า ราคาต่อหน่วย จ านวนเงินรวมของสินค้าหรือของบริการ  

6. จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น ตัวเลข และตัวอักษร  

7. ลงลายมือชื่อผู้รับของ และลงวันที่รับของ  

8. ลงลายมือชื่อผู้ส่งของ และลงวันที่ส่งของ  
*** หากมีการแก้ไขรายละเอียดใด ๆ ในใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จ ผู้ที่สามารถแก้ไขรายละเอียดได้ต้องเป็น
ผู้ส่งของ/ผู้รับเงินเท่านั้น โดยจะต้องเซ็นก ากับการแก้ไขทุกจุดที่มีการแก้ไข (ห้ามแก้ไขโดยใช้ปากกาลบคาผิด)  
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3. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
    รายละเอียด 
1. อ้างถึงบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย  
2. ระบุเดือน และจ านวนที่ขอเบิกจ่าย  
3. ระบุกองทุน หมวดเงิน โครงการ/รายการ ปีงบประมาณที่ต้องการเบิกจ่าย ซึ่งจะต้องตรงกับที่ได้ท าขอ
อนุมัติค่าใช้จ่ายไว้  
 
  ตัวอย่าง 
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ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าเลี้ยงรับรอง ค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง  
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
1. บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย  
2. หนังสือเชิญประชุม/สัมมนา/อบรม  
3. ก าหนดการประชุม/สัมมนา/อบรม  
4. รายชื่อผู้เข้าร่วมเลี้ยงรับรอง/ใบลงลายมือชื่อ  
5. ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน  
6. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย  
7. หน้าฎีกาท่ีผ่านระบบ e-LAAS 
 

ใบส าคัญรับเงิน ต้องมีรายการดังต่อไปนี้  
1. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
2. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน  
3. จ านวนสินค้า รายการสินค้า ราคาต่อหน่วย จ านวนเงินรวมของสินค้าหรือของบริการ  
4. จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น ตัวเลข และตัวอักษร  
5. ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน  
6. ลงรายมือชื่อผู้จ่ายเงิน  
7. ผู้จ่ายเงินเป็นผู้รับรองการจ่ายเงิน (โดยต้องไม่ประทับตราทับซ้อนในรายละเอียดในใบส าคัญรับเงิน 
ค่าตอบแทนวิทยากร  
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
1. บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย  
2. หนังสือเชิญวิทยากร  
3. ก าหนดการการประชุม/สัมมนา/อบรม  
4. ใบส าคัญรับเงิน  
5. บันทึกข้อความอนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร  
 

ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
1. บันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ/นิสิตช่วยงาน  
2. ใบลงเวลาปฏิบัติงาน/ นิสิตช่วยงาน  
3. หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา/นิสิตช่วยงาน  
4. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ/นิสิตช่วยงาน  
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การเดินทางไปปฏิบัติราชการ  
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
1. บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน  
2. แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
3. แนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง เชน่ หนังสือเชิญประชุม / สัมมนา / ฝึกอบรม โครงการ ก าหนดการ  
4. ใบเสร็จรับเงิน  
4.1 ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก พร้อมใบแสดงรายการการเข้าพัก (Folio)  
4.2 ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน  
4.3 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามัน หรือค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วน ค่าท่ีจอดรถ  
4.4 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
4.5 ใบเสร็จ/ใบส าคัญรับเงิน (กรณีการเช่าเหมารถบุคคลธรรมดา)  
4.6 ใบเสร็จค่าลงทะเบียน  
  ตัวอย่าง 
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ตัวอย่าง 
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ตัวอย่าง
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ตัวอย่าง
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การกรอกแบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
ระบุสาระส าคัญต่อไปนี้ให้ครบถ้วนสมบูรณ์และถูกต้อง  
1. ที่ท าการของผู้ขอเบิก  
2. วันที่จัดท าใบขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
3. เลขที่ตามบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน  
4. วันที่ตามบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน  
5. ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน ( ตามบันทึกข้อความขออนุมัติ เดินทางไปปฏิบัติงาน) 
6. ต าแหน่งของผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน  
7. สังกัดของผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน  
8. รายชื่อผู้ร่วมเดินทางไปปฏิบัติงาน (ถ้ามี)  
9. รายละเอียดการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
10. วันเวลาที่ออกเดินทางจากท่ีพักหรือส านักงาน และวันเวลาที่กลับถึงที่พักหรือส านักงาน  
11. เวลาในการปฏิบัติงาน ค านวณตามเวลาที่เดินทางปฏิบัติงานจริง (วันและชั่วโมง)  
12. ระบุจ านวนวันขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง (กรณีท่ีมีการจัดเลี้ยงอาหารให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงออกในอัตรา 1 ใน 3 ของ
อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงต่อ 1 มื้อ)  

-การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เดินทาง
ออกจากประเทศไทยจนเดินทางกลับถึงประเทศไทย  

-กรณีท่ีมีการพักแรมให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมง ส่วนที่
ไม่ถึงหรือส่วนที่เกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้นับเป็นหนึ่งวัน  

-การเดินทางไปปฏิบัติงาน กรณีท่ีมิได้พักแรมให้นับเวลาเดินทางยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบ
สี่ชั่วโมงแต่นับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้นับเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่ถึงสิบสองชั่วโมงแต่เกินหกชั่วโมงให้นับเป็น
ครึ่งวัน  
13. ระบุจ านวนวันที่ขอเบิกค่าที่พักให้เบิกตามสิทธิ์  

- กรณีเข้าพักท่ีโรงแรม ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมและใบแจ้งรายการ (Folio) เป็น หลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย  

- กรณีเบิกค่าที่พักเหมาจ่าย ให้ใช้ใบแทนใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  
14. ระบุประเภทค่าพาหนะท่ีขอเบิก  

-กรณีใช้รถของมหาวิทยาลัย ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  
-กรณีเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง ค่า Taxi และพาหนะส่วนบุคคล ให้ใช้ใบแทนใบเสร็จรับเงิน

เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
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-กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและเอกสารแสดงรายละเอียดการเดินทาง 
(Electronic Ticket) หรือ ใช้เอกสารที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ( Itinerary Receipt) เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย  

-กรณีค่าทางด่วน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  
 
 
 
15. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  
 -กรณีค่าลงทะเบียนและค่าที่จอดรถ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย (ค่าธรรมเนียมการ
จอดรถและค่าผ่านทางพิเศษเบิกได้เฉพาะรถยนต์ของทางมหาวิทยาลัยหรือรถเช่าที่มิได้มุ่งหมายในเรื่องส่วน
บุคคล)  
16. จ านวนเงินรวมตัวเลข  
17. จ านวนเงินรวมตัวอักษร  
18. ผู้รับเงิน คือ ผู้ที่ขอรับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
19. ผู้จ่ายเงิน คือ ผู้ยืมเงินในกรณีที่ยืมเงินเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือผู้รับเงินในกรณีส ารองจ่าย  
20. เลขที่ใบยืมเงิน  
21. วันที่ที่ระบุในบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน  
22. วัน เดือน ปี ที่เกิดค่าใช้จ่าย  
23. รายละเอียดการจ่ายเงิน ***แยกรายการค่าใช้จ่ายตามวันที่เกิดค่าใช้จ่าย  
-ค่าชดเชยค่าพาหนะส่วนบุคคล (ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ ระบุสถานที่ออกเดินทาง -จุดหมาย  
จ านวนกิโลเมตรที่เดินทาง โดยต้องเป็นเส้นทางตามระยะทางหลวงในทางสั้นและตรง )  
-ค่าชดเชยค่าพาหนะTaxi (ระบุสถานที่ออกเดินทาง-จุดหมาย จ านวนเที่ยว)  
-ค่าท่ีพักเหมาจ่าย (ระบุท่ีอยู่ที่เข้าพัก จ านวนวันที่พัก)  
24. จ านวนเงิน/รายการ  
25. จ านวนเงินรวม  
26. จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น ตัวเลขและตัวอักษร  
27. ชื่อ-นามสกุลและต าแหน่งของผู้ขอรับเงิน  
28. โปรดระบุกิจกรรม/โครงการหรือการปฏิบัติงานที่เกิดค่าใช้จ่ายขึ้น  
29. ชื่อ-นามสกุล และต าแหน่งผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน  
30. จ านวนค่าเบี้ยเลี้ยงที่เบิกจ่าย  
31. จ านวนค่าที่พักท่ีเบิกจ่าย (ระบุเป็นรายบุคคล กรณีเดินทางมากกว่า 1 คน)  
32. จ านวนค่าพาหนะ  
33. จ านวนค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ  
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34. จ านวนเงินรวมที่ได้รับในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
35. ลงลายมือชื่อผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน  
36. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน (กรณียืมเงินทดรองจ่ายระบุวันที่ที่ได้รับจากการยืมเงินทดรองจ่าย กรณีส ารองจ่าย 
ระบุวันที่ตามวันที่มารับเช็คจากกองคลัง)  
37. จ านวนเงินรวมค่าเบี้ยเลี้ยง  
38. จ านวนเงินรวมค่าที่พัก  
39. จ านวนเงินรวมค่าพาหนะ  
40. จ านวนเงินรวมค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  
41. จ านวนเงินรวมตัวเลข  
42. จ านวนเงินรวมตัวอักษร  
43. ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน คือ ผู้ยืมเงินในกรณีท่ียืมเงิน หรือผู้รับเงินในกรณีส ารองจ่าย  
 
*** หากมีการแก้ไขรายละเอียดใด ๆ ผู้ที่สามารถแก้ไขรายละเอียดได้ต้องเป็น ผู้ขอรับเงินเท่านั้น โดยจะต้อง
เซ็นก ากับการแก้ไขทุกจุดที่มีการแก้ไข (ห้ามแก้ไขโดยใช้ปากกาลบคาผิด) 
4.   ใบเสร็จรับเงิน 
4.1 ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก พร้อมใบแสดงรายการการเข้าพัก (Folio) 
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รายละเอียด  
1. เลขล าดับของเล่ม และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน /บิลเงินสด  
2. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ขาย  
3. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการ  
4. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
5. ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ซื้อสินค้าหรือหน่วยงานที่ซื้อ  
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6. จ านวนสินค้า รายการสินค้า ราคาต่อหน่วย จ านวนเงินรวมของสินค้าหรือของบริการ  
7. จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น ตัวเลข และตัวอักษร  
8. ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน/ผู้ขาย  
9. ผู้จ่ายเงินเป็นผู้รับรองการจ่ายเงิน (โดยต้องไม่ประทับตราทับซ้อนในรายละเอียดในใบส าคัญรับเงิน)  
 

4.2 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ามัน หรือค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วน ค่าท่ีจอดรถ 
 

 
รายละเอียด  
1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ขาย  
2. เลขล าดับของเล่ม และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน  
3. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
4. ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ซื้อ/หน่วยงานที่ซื้อ  
5. จ านวนสินค้า รายการสินค้า ราคาต่อหน่วย จ านวนเงินรวมของสินค้า  
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6. จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น ตัวเลข และตัวอักษร  
7. ลงลายมือชื่อผู้รับสินค้า  
8. ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน/ผู้ขาย  
9. ผู้จ่ายเงินเป็นผู้รับรองการจ่ายเงิน (โดยต้องไม่ประทับตราทับซ้อนในรายละเอียดในใบส าคัญรับเงิน)  
*** ใช้เบิกจ่ายเฉพาะรถยนต์ของหน่วยงาน*** 
 
4.4 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
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รายละเอียด  
1. วัน เดือน ปี ที่เกิดค่าใช้จ่าย  
2. รายละเอียดการจ่ายเงิน  
-ค่าชดเชยค่าพาหนะส่วนบุคคล (ระบุหมายเลขทะเบียน ระบุสถานที่ออกเดินทาง -จุดหมาย  
จ านวนกิโลเมตรที่เดินทาง (โดยต้องเป็นเส้นทางตามระยะทางหลวงในทางสั้นและตรง )  
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-ค่าชดเชยค่าพาหนะTaxi (ระบุสถานที่ออกเดินทาง-จุดหมาย)  
***แยกรายการค่าใช้จ่ายตามวันที่เกิดค่าใช้จ่าย  
3. จ านวนเงิน/รายการ จ านวนเงินรวม จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น ตัวเลขและตัวอักษร  
4. ชื่อ-นามสกุลและต าแหน่งของผู้ขอรับเงิน (ผู้เดินทาง)  
5. โปรดระบุกิจกรรม/โครงการหรือการปฏิบัติงานที่เกิดค่าใช้จ่ายขึ้น  
6. ลงลายมือชื่อผู้ขอรับเงิน  
 

การเบิกจ่ายโดยการจัดซื้อ/จัดจ้าง  

 การจัดซื้อครุภัณฑ์และครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ โดยวิธีอิเล็คโทรนิค 

 การจัดซื้อ/จัดจ้างรายการวัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
1. ใบเสนอราคา  
- กรณีครุภัณฑ์และครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ต้องระบุรายละเอียด ของครุภัณฑ์และครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ท่ีท าการ
ซ้ือ/จ้าง ให้ชัดเจน เช่น ขนาด วัสดุที่ใช้ จ านวน เป็นต้น  
2. ใบเสนอซื้อจ้าง/ขอซื้อจ้าง  
3. ใบส่งของ/ใบเสร็จ 
4. ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
5. ใบตรวจรับ  
6. บันทึกขอเบิกเงิน  
 
ค าชี้แจงเพ่ิมเติม  
1. การค านวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
1.1 บุคคลธรรมดา ตั้งแต ่10,000 บาทข้ึนไป หักร้อยละ 1 ของจ านวนเงินค่าสินค้าหรือบริการ ก่อนบวก
ภาษีมูลค่าเพ่ิมและหักภาษีหรือค่าปรับอ่ืนใด  
1.2 นิติบุคคล ตั้งแต ่500 บาทข้ึนไป หักร้อยละ 1 ของจ านวนเงินค่าสินค้าหรือบริการ ก่อนบวก
ภาษีมูลค่าเพ่ิมและหักภาษีหรือค่าปรับอ่ืนใด  
2. การนับวันครบก าหนดส่งของ  
2.1 โดยให้นับจากเง่ือนไขของผู้เสนอราคาตามที่ระบุไว้ในใบเสนอราคา ยกตัวอย่างเช่น  
- ก าหนดส่งของนับตั้งแต่วันที่ท าการสั่งซื้อ ให้เริ่มนับตั้งแต่วันที่ที่ระบุในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
-ก าหนดส่งของนับ......วันท าการ เริ่มนับตั้งแต่วันที่ที่ระบุในใบสั่งซื้อและให้นับจ านวนวันท าการ คือ วันจันทร์-
วันศุกร์  
-ก าหนดส่งของถัดจากวันที่ท าการสั่งซื้อ ให้เริ่มนับจากวันที่ถัดจากวันที่ที่ระบุในใบสั่งซื้อ 


