
        เบิกเงินล่วงหนา้      

                  บันทึกข้อความ    

ส่วนราชการ การประปาส่วนภูมิภาคเขต         กอง  งาน           โทร   
ท่ี          มท                      วันท่ี            
เร่ือง ขอเบิกเงินล่วงหน้างาน          

เรียน  ผู้อ านวยการฝ่ายการเงินและบัญชี 

 การประปาส่วนภูมิภาคเขต.........................ขอส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงินล่วงหน้างานจ้าง
เหมา........................................สัญญาเลขที่................................ลงวันที่.................................งวดที่..........
ข อ ง ก า ร ป ร ะ ป า ส่ ว น ภู มิ ภ า ค ส า ข า ...........................................เ ป็ น เ งิ น ..........................บ า ท 
(.........................................................) พร้อมนี้ได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาเบิกจ่าย เรียง
ตามล าดับดังต่อไปนี้ 

  ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน และส าเนาใบก ากับภาษี หรือส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี 
   (ใบก ากับภาษีต้องระบุข้อความหรือประทับตรา “ต้นฉบับเก็บไว้เพื่อขอคืนภาษีซื้อ” และ 
   ”ส าเนา ถูกต้อง” พร้อมลายมือชื่อ) 
  ต้นฉบับใบแจ้งหนี้ 
  ต้นฉบับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินล่วงหน้าของผู้รับจ้าง (ภายใน 60 วัน 

        นับถัดจากวันลงนามในสัญญา) 
  ต้นฉบับหนังสือค้ าประกันเงินล่วงหน้าของธนาคาร (จ านวนเงินเท่ากับมูลค่าเงินล่วงหน้าที่ขอเบิก) 

  ส าเนาใบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

  ส าเนารายงานขอจ้าง หรือส าเนาใบขอเบิก/ขอจ้าง 

  ส าเนาประกาศสอบราคา/ประกวดราคา ของการประปาส่วนภูมิภาคเขต/สาขา  
  ส าเนารายงานผลการจัดซื้อ/จัดจ้างที่ผ่านการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

  ส าเนาใบเสนอราคาของผู้รับจ้าง/แบบยืนยันราคาสุดท้ายในการเสนอราคา หากมีการต่อรองราคา 
         ต้องมีลายมือชื่อยินยอมของผู้รับจ้าง และบัญชีแสดงปริมาณวัสดุและค่าแรงของผู้รับจ้าง (จ านวน 
         เงินตรงกับสัญญา) 

  ส าเนาสัญญาจ้างเหมา บันทึกข้อตกลงต่อท้ายสัญญาฯ สัญญาแก้ไข และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
         สัญญา (ถ้ามี) 

  ส าเนาหนังสือค้ าประกันสัญญาของธนาคาร หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาของ 
         การประปาส่วนภูมิภาค (5% ของค่างานจ้าง) 
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  ส าเนาใบสลักหลังตราสาร หรืออากรแสตมป์  (1,000 ละ 1 บาท) 
  ส าเนาการแบ่งงวดงาน (ถ้ามี) 
  ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง (รายละเอียดต้องตรงกับการจ่ายเงินข้อ 4  

         ของสัญญาจ้าง หรือ บันทึกข้อตกลงต่อท้ายสัญญาเร่ืองการจ่ายเงิน) 

  ส าเนาค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประกวดราคา 

  ส าเนาค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้างของการประปา- 
         ส่วนภูมิภาคเขต/สาขา 

  เอกสารการโอนสิทธิ์การรับเงิน (ถ้ามี) 
  หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
  ส าเนาหนังสือรับรองของนิติบุคคลที่ออกโดยส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท 

  ส าเนาใบ ภ.พ. 20 

  ส าเนาบันทึกอนุมัติงบประมาณ (งบส ารองกรณีจ าเป็นเร่งด่วน) 
  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย อ่ืน ๆ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายให้กับ..........................................ต่อไปด้วย จัก
ขอบคุณยิ่ง 

หมายเหตุ  
1. เอกสารที่เป็นส าเนาจะต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับและเซ็นก ากับทุกจุดที่มีการแก้ไข 
2. ใบแจ้งหน้ี ใบเสร็จรับเงินจะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน ส่วนใบก ากับภาษี
จะต้องมีรายการตามมาตรา 86/4 แห่งประมวลรัษฎากร 
3. เลขที่สัญญา เลขที่ประกาศ วันที่ จะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน 



   เบิกเงินคา่งวดงาน   

                  บันทึกข้อความ    

ส่วนราชการ การประปาส่วนภูมิภาคเขต         กอง  งาน           โทร   
ท่ี          มท                      วันท่ี            
เร่ือง เบิกเงินค่างาน      งวดที่     

เรียน  ผู้อ านวยการฝ่ายการเงินและบัญชี 

 การประปาส่วนภูมิภาคเขต...................ขอส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่ายค่างานจ้างเหมา
..................................................................................ใบสั่งจ้าง/สัญญาเลขที่…................................ลงวันที่
...........................................................ง ว ด ที่ …………..........ข อ ง ก า ร ป ร ะ ป า ส่ ว น ภู มิ ภ า ค ส า ข า
.................................................เป็น เ งิน ...................................บาท  (จ านวนเงินที่ ผู้ รับจ้ า งขอเบิก ) 
(.....................................................) พร้อมนี้ได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาเบิกจ่าย เรียง
ตามล าดับดังต่อไปนี้ 

  ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน และส าเนาใบก ากับภาษี หรือส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี 
    (ใบก ากับภาษีต้องระบุข้อความหรือประทับตรา “ต้นฉบับเก็บไว้เพื่อขอคืนภาษีซื้อ” และ 
    ”ส าเนาถูกต้อง” พร้อมลายมือชื่อ) 
  ต้นฉบับใบแจ้งหนี้ 
  ต้นฉบับหนังสือส่งมอบงานของผู้รับจ้าง 

  ต้นฉบับรายงานผลการตรวจการจ้าง 

  ต้นฉบับใบรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 

  ส าเนารายงานผลการปฏิบัติงานของผู้ควบคุมงานในรอบสัปดาห์สุดท้ายพร้อมรูปถ่ายงาน 
    ก่อสร้าง 

  ส าเนาใบเสร็จรับเงินค่าทดสอบแรงดันน้ า (ถ้ามี) 
  ส าเนาหนังสือแจ้งเรียกค่าปรับ และสงวนสิทธิค่าปรับ (ถา้มี) 
  เอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

  ต้นฉบับใบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง, ต้นฉบับใบขอเบิก/ขอจ้าง (กรณีเป็นสัญญางวดเดียว 
        และการเบิกค่างวดงานที่ 1) 

  ส าเนาใบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง, ส าเนาใบขอเบิก/ขอจ้าง (กรณีเบิกค่างวดงานที่ 2  
        เป็นต้นไป) 

  ต้นฉบับใบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง, ต้นฉบับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง, ต้นฉบับใบขอเบิก/ขอจ้าง    
         (กรณีเป็นใบสั่งจ้าง) 
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  ส าเนารายงานขอจ้าง 

  ส าเนาประกาศสอบราคา/ประกวดราคา ของการประปาส่วนภูมิภาคเขต/สาขา  
  ส าเนารายงานผลการจัดซื้อ/จัดจ้างที่ผ่านการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

  ส าเนาใบเสนอราคาของผู้รับจ้าง/แบบยืนยันราคาสุดท้ายในการเสนอราคา หากมีการต่อ- 
    รองราคาต้องมีลายมือชื่อยินยอมของผู้รับจ้าง และบัญชีแสดงปริมาณวัสดุและค่าแรงของ 

          ผู้รับจ้าง (จ านวนเงินตรงกับสัญญา) 
  ส าเนาสัญญาจ้างเหมา บันทึกข้อตกลงต่อท้ายสัญญาฯ สัญญาแก้ไข และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

    กับสัญญา (ถ้ามี) 
  ส าเนาหนังสือค้ าประกันสัญญาของธนาคาร หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาของ 

    การประปาส่วนภูมิภาค (5% ของค่างานจ้าง) 
  ส าเนาใบสลักหลังตราสาร หรืออากรแสตมป์  (1,000 ละ 1 บาท) 
  ส าเนาการแบ่งงวดงาน(ถ้ามี) 
  ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง (รายละเอียดต้องตรงกับการจ่ายเงินข้อ 4  

         ของสัญญาจ้าง หรือ บันทึกข้อตกลงต่อท้ายสัญญาเร่ืองการจ่ายเงิน) 

  ส าเนาค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประกวดราคา 

  ส าเนาค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้างของการประปา- 
    ส่วนภูมิภาคเขต/สาขา 

  เอกสารการโอนสิทธิ์การรับเงิน (ถ้ามี) 
  หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
  ส าเนาหนังสือรับรองของนิติบุคคลที่ออกโดยส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท 

  ส าเนาใบ ภ.พ. 20 

  ส าเนาบันทึกอนุมัติงบประมาณ (งบส ารองกรณีจ าเป็นเร่งด่วน) 
  ต้นฉบับใบแจ้งปิดงานโครงการระหว่างการด าเนินการและต้นฉบับรายงานสินทรัพย์ถาวรที่ 

    ได้มาจากโครงการระหว่างการด าเนินการ (กรณีเบิกค่างานงวดสุดท้าย) 
  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย อ่ืน ๆ 

 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายให้กับ..........................................ต่อไปด้วย จัก
ขอบคุณยิ่ง 

 



หมายเหตุ  
1. เอกสารที่เป็นส าเนาจะต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับและเซ็นก ากับทุกจุดที่มีการแก้ไข 
2. ใบแจ้งหน้ี ใบเสร็จรับเงินจะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน ส่วนใบก ากับภาษี
จะต้องมีรายการตามมาตรา 86/4 แห่งประมวลรัษฎากร 
3. เลขที่สัญญา เลขที่ประกาศ วันที่ จะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน 



คืนเงินประกนัผลงาน 

             บันทึกขอ้ความ    

ส่วนราชการ การประปาส่วนภูมิภาคเขต         กอง  งาน           โทร   
ท่ี          มท                      วันท่ี            
เร่ือง ขอคืนเงินประกันผลงาน          

เรียน  ผู้อ านวยการฝ่ายการเงินและบัญชี 

 การประปาส่วนภูมิภาคเขต......................ขอส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงินประกันผลงาน 
งานจ้างเหมา......................................................................สัญญาเลขที่ .......................................ลงวันที่
...................................งวดที่ ..........ของการประปาส่วนภูมิภาคสาขา ...................................เป็นเงิน
.................................บาท(......................................................) พร้อมนี้ได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการ
พิจารณาเบิกจ่าย เรียงตามล าดับดังต่อไปนี้ 

  ต้นฉบับใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน 

  ต้นฉบับใบแจ้งหนี้ 
  ต้นฉบับหนังสือค้ าประกันเงินประกันผลงานของธนาคาร (จ านวนเงินเทา่กับมูลค่าเงินประกัน 

         ผลงานที่เบิก *กรณีค่างานงวดสุดท้ายยังไม่ได้เบิก) 
  ส าเนาหนังสือส่งมอบงานของผู้รับจ้าง (งวดที่ขอคืนเงินประกันผลงาน) 
  ส าเนารายงานผลการตรวจการจ้าง (งวดที่ขอคืนเงินประกันผลงาน) 

  ส าเนาใบรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง (งวดที่ขอคืนเงินประกันผลงาน) 

  ส าเนาใบแจ้งหน้ีค่างวดงาน (งวดที่ขอคืนเงินประกันผลงาน) 

  ส าเนาใบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง, ส าเนาใบขอเบิก/ขอจ้าง (ถ้ามี) 
  ส าเนาสัญญาจ้างเหมา บันทึกข้อตกลงต่อท้ายสัญญาฯ สัญญาแก้ไข และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 

         สัญญา (ถ้ามี) 
  ส าเนาหนังสือค้ าประกันสัญญาของธนาคาร หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาของ 

         การประปาส่วนภูมิภาค (5% ของค่างานจ้าง) 
  ส าเนาใบสลักหลังตราสาร หรืออากรแสตมป์  (1,000 ละ 1 บาท) 
  ส าเนาการแบ่งงวดงาน (ถ้ามี) 
  ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง (รายละเอียดต้องตรงกับการจ่ายเงินข้อ 4 ของ 

         สัญญาจ้าง หรือ บันทึกข้อตกลงต่อท้ายสัญญาเร่ืองการจ่ายเงิน) 
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  เอกสารการโอนสิทธิ์การรับเงิน (ถ้ามี) 
  หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
  ส าเนาหนังสือรับรองของนิติบุคคลที่ออกโดยส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท 

  ส าเนาใบ ภ.พ. 20 

  ส าเนาบันทึกอนุมัติงบประมาณ (งบส ารองกรณีจ าเป็นเร่งด่วน) 
  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย อ่ืน ๆ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายให้กับ..........................................ต่อไปด้วย จัก
ขอบคุณยิ่ง 

หมายเหตุ  
1. เอกสารที่เป็นส าเนาจะต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับและเซ็นก ากับทุกจุดที่มีการแก้ไข 
2. ใบแจ้งหน้ี ใบเสร็จรับเงินจะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน ส่วนใบก ากับภาษี
จะต้องมีรายการตามมาตรา 86/4 แห่งประมวลรัษฎากร 
3. เลขที่สัญญา เลขที่ประกาศ วันที่ จะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน 



เบิกค่า K 

             บันทึกขอ้ความ    

ส่วนราชการ การประปาส่วนภูมิภาคเขต         กอง  งาน           โทร   
ท่ี          มท                      วันท่ี            
เร่ือง ขอเบิกเงินค่าชดเชยงานก่อสร้าง (ค่า K)        

เรียน  ผู้อ านวยการฝ่ายการเงินและบัญชี 

 การประปาส่วนภูมิภาคเขต...................ขอส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงินค่า K งานจ้างเหมา
..............................................................................สั ญ ญ า เ ล ข ที่ ..............................................ล ง วั น ที่
...................................................................ง ว ด ที่ … .............ข อ ง ก า ร ป ร ะ ป า ส่ ว น ภู มิ ภ า ค ส า ข า
........................................เป็นเงิน................................บาท (.........................................................)พร้อมนี้
ได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาเบิกจ่าย เรียงตามล าดับดังต่อไปนี้ 

  ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน และส าเนาใบก ากับภาษี หรือส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี  
                (ใบก ากับภาษีต้องระบุข้อความหรือประทับตรา “ต้นฉบับเก็บไว้เพื่อขอคืนภาษีซื้อ” และ 
                ”ส าเนาถูกต้อง” พร้อมลายมือชื่อ) 

  ต้นฉบับใบแจ้งหนี้ 
  หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินชดเชยค่างานก่อสร้าง (ค่า K) ของผู้รับจ้าง (ภายใน 90 วัน 

        นับถัดจากวันส่งมอบงานงวดสุดท้าย) 
  ส าเนาบันทึกอนุมัติให้จ่ายค่าก่อสร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) โดยส านักงบประมาณ 

         หรือผู้ว่าการการประปาส่วนภูมิภาค 

  ส าเนาหนังสือส่งมอบงานของผู้รับจ้าง (งวดที่เบิกค่า K และงวดสุดท้าย) 
  ส าเนารายงานผลการตรวจงานจ้าง (งวดที่เบกิค่า K) 

  ส าเนาใบรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง (งวดที่เบิกค่า K) 

  ส าเนาใบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง, ส าเนาใบขอเบิก/ขอจ้าง (ถ้ามี) 
  ส าเนาสัญญาจ้างเหมา บันทึกข้อตกลงต่อท้ายสัญญาฯ สัญญาแก้ไข และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 

         สัญญา (ถ้ามี) 
  ส าเนาหนังสือค้ าประกันสัญญาของธนาคาร หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาของ 

                การประปาส่วนภูมิภาค (5% ของค่างานจ้าง) 

  ส าเนาใบสลักหลังตราสาร หรืออากรแสตมป์  (1,000 ละ 1 บาท) 
  ส าเนาการแบ่งงวดงาน (ถ้ามี) 
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  ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง (รายละเอียดต้องตรงกับการจ่ายเงิน ข้อ 4  
         ของสัญญาจ้าง หรือ บันทึกข้อตกลงต่อท้ายสัญญาเร่ืองการจ่ายเงิน) 

  หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
  ส าเนาหนังสือรับรองของนิติบุคคลที่ออกโดยส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท 

  ส าเนาใบ ภ.พ. 20 

  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย อ่ืน ๆ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายให้กับ..........................................ต่อไปด้วย จัก
ขอบคุณยิ่ง 

หมายเหตุ  
1. เอกสารที่เป็นส าเนาจะต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับและเซ็นก ากับทุกจุดที่มีการแก้ไข 
2. ใบแจ้งหน้ี ใบเสร็จรับเงินจะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน ส่วนใบก ากับภาษี
จะต้องมีรายการตามมาตรา 86/4 แห่งประมวลรัษฎากร 
3. เลขที่สัญญา เลขที่ประกาศ วันที่ จะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน 



คืนเงินค่าปรับ     

              บันทึกขอ้ความ    

ส่วนราชการ การประปาส่วนภูมิภาคเขต         กอง  งาน           โทร   
ท่ี          มท                      วันท่ี            
เร่ือง ขอคืนเงินค่าปรับงาน          

เรียน  ผู้อ านวยการฝ่ายการเงินและบัญชี 

 การประปาส่วนภูมิภาคเขต..............ขอส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงินค่าปรับงานจ้างเหมา
.............................................................................................................สั ญ ญ า เ ล ข ที่ ....................... 
ลงวันที่ ................................งวดที่ ..........ของการประปาส่วนภูมิภาคสาขา ......................................... 
เป็นเงิน.............................บาท (..................................................................) พร้อมนี้ได้แนบเอกสารเพื่อ
ประกอบการพิจารณาเบิกจ่าย เรียงตามล าดับดังต่อไปนี้ 

  ต้นฉบับใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน 

  ต้นฉบับใบแจ้งหนี้ 
  ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน ค่าปรับและค่าเสียหาย ของ กปภ. (กรณีต้นฉบับสูญหาย ผู้รับจ้างต้อง 

        ด าเนินการขอคัดส าเนาจากงานการเงินหรือกองการเงิน พร้อมแนบใบแจ้งความเอกสารสูญหาย) 
  ต้นฉบับหนังสือขอคืนค่าปรับของผู้รับจ้าง 

  ต้นฉบับบันทึกขออนุมัติคืนค่าปรับที่ผ่านการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

  ส าเนาหนังสือส่งมอบงานของผู้รับจ้าง (งวดที่ขอคืนค่าปรับ) 
  ส าเนารายงานผลการตรวจการจ้าง (งวดที่ขอคืนค่าปรับ) 
  ส าเนาใบรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง (งวดที่ขอคืนค่าปรับ) 
  ส าเนาสัญญาจ้างเหมา บันทึกข้อต 

 
กลงต่อท้ายสัญญาฯ สัญญาแก้ไข และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 

          สัญญา (ถ้ามี) 
   ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง (รายละเอียดต้องตรงกับการจ่ายเงินข้อ 4  

          ของสัญญาจ้าง หรือ บันทึกข้อตกลงต่อท้ายสัญญาเร่ืองการจ่ายเงิน) 

  เอกสารการโอนสิทธิ์การรับเงิน (ถ้ามี) 
  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย อ่ืน ๆ (ถ้าม)ี 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายให้กับ..........................................ต่อไปด้วย จัก
ขอบคุณยิ่ง 



หมายเหตุ  
1. เอกสารที่เป็นส าเนาจะต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับและเซ็นก ากับทุกจุดที่มีการแก้ไข 
2. ใบแจ้งหน้ี ใบเสร็จรับเงินจะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน ส่วนใบก ากับภาษี
จะต้องมีรายการตามมาตรา 86/4 แห่งประมวลรัษฎากร 
3. เลขที่สัญญา เลขที่ประกาศ วันที่ จะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน 
 



ค่าจัดซื้อที่ดิน      

                บันทึกข้อความ    

ส่วนราชการ การประปาส่วนภูมิภาคเขต         กอง  งาน           โทร   
ท่ี          มท                         วันท่ี            
เร่ือง จัดซื้อที่ดิน           

เรียน  ผู้อ านวยการฝ่ายการเงินและบัญชี 

 การประปาส่วนภูมิภาคเขต...................ขอส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่ายค่าจัดซื้อที่ดินของการ
ป ร ะ ป า ส่ ว นภู มิ ภ า ค ส า ข า ......................................................เ ป็ น เ งิ น ....................................บ า ท 
(.........................................................) พร้อมนี้ได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาเบิกจ่าย เรียง
ตามล าดับดังต่อไปนี้ 

  ต้นฉบับบันทึกแจ้งวันด าเนินการโอนที่ดิน 

  ต้นฉบับรายงานผลการรังวัดสอบเขตเน้ือที่ดินล่าสุด (หากเนื้อที่ดินเปลี่ยนต้องผ่านผู้มีอ านาจอนุมัติ) 
  ต้นฉบับหนังสือรังวัดที่ดิน (รว.9) และส าเนาโฉนดเนื้อที่ดินล่าสุด (ถ้ามี) 
  เอกสารการสร้างรหัสสินทรัพย์ถาวรที่ผ่านการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

  ต้นฉบับหนังสือแจ้งหนีข้องผู้ขาย 

  ต้นฉบับ/ส าเนา สรุปรายงานผลการซื้อที่ดินของคณะกรรมการจัดซื้อ (ผู้มีอ านาจอนุมัติรับราคา) 
  ต้นฉบับ/ส าเนา รายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อที่ดิน (ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามเห็นชอบ) 
  ส าเนาเอกสารสิทธิที่ดิน ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล  ส าเนาใบ ภ.พ.20  

         ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้แทนนิติบุคคล และต้นฉบับหนังสือมอบอ านาจ  
         (ถ้ามี) กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล 

  ส าเนาเอกสารสิทธิที่ดิน ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน  ส าเนาหนังสือแสดงความ 
         ยินยอมของคู่สมรส  ส าเนาหนังสือเปลี่ยนชื่อ และต้นฉบับหนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) กรณี 

          เจ้าของที่ดินเป็นบุคคลธรรมดา 

  ส าเนาโฉนดที่ดิน 

  ต้นฉบับใบเสนอราคาขายที่ดิน ระยะเวลายืนราคา หนังสือแสดงการต่อรองราคา และผู้ขาย 
        ให้ความยินยอมลดราคา 

  ส าเนาหนังสืออนุมัติงบประมาณ 

  ส าเนาค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับที่ดิน 

  ส าเนาค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดซื้อ 
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  ส าเนาเอกสารเผยแพร่ หนังสือเชิญชวน เพื่อประกาศจัดซื้อที่ดิน พร้อมเงื่อนไขแนบท้าย 

  หนังสือประเมินราคากลางจาก 2 บริษัท (รายงานราคาประเมิน การเวนคืนที่ดิน ภาระผูกพัน 
         การติดจ านอง และรายละเอียดบริเวณที่ดิน) 

  เอกสารการโอนสิทธิ์การรับเงิน (ถ้ามี) 
  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย อ่ืน ๆ (ถ้าม)ี 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายให้กับ.............................................ต่อไปด้วย จัก
ขอบคุณยิ่ง             

หมายเหตุ  
1. เอกสารที่เป็นส าเนาจะต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับและเซ็นก ากับทุกจุดที่มีการแก้ไข 
2. ใบแจ้งหน้ี ใบเสร็จรับเงินจะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน ส่วนใบก ากับภาษี
จะต้องมีรายการตามมาตรา 86/4 แห่งประมวลรัษฎากร 
3. เลขที่สัญญา เลขที่ประกาศ วันที่ จะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน 



ค่าติดตั้งไฟฟ้า 50% แรก 

                 บันทึกข้อความ    

ส่วนราชการ การประปาส่วนภูมิภาคเขต         กอง  งาน           โทร   
ท่ี          มท                      วันท่ี            
เร่ือง เบิกเงินค่าติดต้ังไฟฟ้า 50% แรก         

เรียน  ผู้อ านวยการฝ่ายการเงินและบัญชี 

 การประปาส่วนภูมิภาคเขต..............ขอส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่ายค่าติดตั้งขยายเขตไฟฟ้า 
50%แรก ของการประปาส่วนภูมิภาคสาขา.......................................เป็นเงิน...............................บาท 
(.........................................................) พร้อมนี้ได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาเบิกจ่าย เรียง
ตามล าดับดังต่อไปนี้ 

  ต้นฉบับใบเรียกเก็บเงินของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

  ต้นฉบับใบแจ้งหนี้ (ค่าก่อสร้าง) จากการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

  ต้นฉบับใบแจ้งหนี้ (ค่าธรรมเนียม) จากการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

  หนังสือขอทราบประมาณการค่าใช้จ่ายของการประปาส่วนภูมิภาคส่งถึงการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

  หนังสือประมาณการค่าใช้จ่ายจากการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคถึงการประปาส่วนภูมิภาค 

  บันทึกขออนุมัติงบประมาณที่ผ่านการอนุมัติจากผู้ว่าการการประปาส่วนภูมิภาค 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายให้กับ..........................................ต่อไปด้วย จัก
ขอบคุณยิ่ง 

หมายเหตุ  
1. เอกสารที่เป็นส าเนาจะต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับและเซ็นก ากับทุกจุดที่มีการแก้ไข 
2. ใบแจ้งหน้ี ใบเสร็จรับเงินจะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน ส่วนใบก ากับภาษี
จะต้องมีรายการตามมาตรา 86/4 แห่งประมวลรัษฎากร 
3. เลขที่สัญญา เลขที่ประกาศ วันที่ จะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน 
 



ค่าติดตั้งไฟฟ้า 50% หลัง 

                 บันทึกข้อความ    

ส่วนราชการ การประปาส่วนภูมิภาคเขต         กอง  งาน           โทร   
ท่ี          มท                      วันท่ี            
เร่ือง เบิกเงินค่าติดต้ังไฟฟ้า 50% หลัง         

เรียน  ผู้อ านวยการฝ่ายการเงินและบัญชี 

 การประปาส่วนภูมิภาคเขต..............ขอส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่ายค่าติดตั้งขยายเขตไฟฟ้า 
50%หลัง ของการประปาส่วนภูมิภาคสาขา.......................................เป็นเงิน...............................บาท 
(.........................................................) พร้อมนี้ได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาเบิกจ่าย เรียง
ตามล าดับดังต่อไปนี้ 

  ต้นฉบับใบเรียกเก็บเงินของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

  ต้นฉบับใบแจ้งหนี้ (ค่าก่อสร้าง) จากการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

  ต้นฉบับใบแจ้งหนี้ (ค่าธรรมเนียม) จากการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

  บันทึกขออนุมัติงบประมาณที่ผ่านการอนุมัติจากผู้ว่าการการประปาส่วนภูมิภาค 

  ส าเนาค าสั่งแต่งต้ังกรรมการตรวจรับ 

  ต้นฉบับใบรับรองผลการปฏิบัติงาน 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายให้กับ..........................................ต่อไปด้วย จัก
ขอบคุณยิ่ง 

หมายเหตุ  
1. เอกสารที่เป็นส าเนาจะต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับและเซ็นก ากับทุกจุดที่มีการแก้ไข 
2. ใบแจ้งหน้ี ใบเสร็จรับเงินจะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน ส่วนใบก ากับภาษี
จะต้องมีรายการตามมาตรา 86/4 แห่งประมวลรัษฎากร 
3. เลขที่สัญญา เลขที่ประกาศ วันที่ จะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน 



ค่าครุภัณฑ ์      

                  บันทึกข้อความ    

ส่วนราชการ การประปาส่วนภูมิภาคเขต         กอง  งาน           โทร   
ท่ี          มท                      วันท่ี            
เร่ือง เบิกเงินค่าครุภัณฑ์          

เรียน  ผู้อ านวยการฝ่ายการเงินและบัญชี 

 การประปาส่วนภูมิภาคเขต .........ขอส่ง เอกสารเพื่อ เบิกจ่ายค่ าจัดซื้อค รุภัณฑ์
.....................................................จ านวน..............................รายการ โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณปี 
…...................ตามใบสั่งซื้อ/สัญญาเลขที่...................................ลงวันที่..........................................ของการ
ประป าส่ วนภู มิ ภ าค เ ขต /ส าข า ...............................ร วม เป็ น เ งิ นทั้ ง สิ้ น ................................บ าท 
(.........................................................) ให้กับ.............................................พร้อมนี้ได้แนบเอกสารเพื่อ
ประกอบการพิจารณาเบิกจ่าย เรียงตามล าดับดังต่อไปนี้ 

  ใบสั่งซื้อ/จ้างจากระบบ SAP 

  เอกสารการรับ-จ่ายพัสดุจากระบบ SAP (พร้อมลายมือชื่อ) 
  ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน (กรณีเป็นสัญญาซื้อขายที่มีการระบุการจ่ายช าระเงินแบบโอนเข้าบัญชี) 
  ต้นฉบับใบแจ้งหนี้/ต้นฉบับใบส่งของ/ส าเนาใบก ากับภาษี (ต้องระบุข้อความหรือประทับตรา 

         “ต้นฉบับเก็บไว้เพื่อขอคืนภาษีซื้อ” และ ”ส าเนาถูกต้อง”  พร้อมลายมือชื่อ) 
  ต้นฉบับใบตรวจรับพัสดุ 
  เอกสารการสร้างรหัสสินทรัพย์ถาวรที่ผ่านการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

  ส าเนาหนังสือแจ้งเรียกค่าปรับ และสงวนสิทธิค่าปรับ (ถา้มี) 
  เอกสารการโอนสิทธิ์การรับเงิน (ถ้ามี) 
  หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
  ส าเนารายงานขอซื้อ 

  ต้นฉบับใบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง, ต้นฉบับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง, ต้นฉบับใบขอเบิก/ขอจ้าง  
         (กรณีเป็นใบสั่งซื้อ) 

  ส าเนาใบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง, ต้นฉบับใบขอเบิก/ขอจ้าง (กรณีเป็นสัญญาซื้อขาย) 
  รายงานการเปิดซอง 

  ส าเนาสัญญาซื้อขาย (ถ้าม)ี 
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  ใบเสนอราคา 

  ส าเนาหนังสือค้ าประกันสัญญาของธนาคาร หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาของ 
         การประปาส่วนภูมิภาค (5%ของราคาตามสัญญา) 

  ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง (รายละเอียดต้องตรงกับการจ่ายเงินข้อ 4 ของ   
         สัญญาซื้อขาย หรือ บันทึกข้อตกลงต่อท้ายสัญญาเร่ืองการจ่ายเงิน) 

  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับเงิน 

  ส าเนาหนังสือรับรอง  ภ.พ. 20 (กรมสรรพากร) ใบทะเบียนพาณิชย์ (กรมทะเบียนการค้า) บุคคล/ 
         ร้าน/บริษัท/ห้างฯ 

  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย อ่ืน ๆ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายให้กับ..........................................ต่อไปด้วย จัก
ขอบคุณยิ่ง 

หมายเหตุ  
1. เอกสารที่เป็นส าเนาจะต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับและเซ็นก ากับทุกจุดที่มีการแก้ไข 
2. ใบแจ้งหน้ี ใบเสร็จรับเงินจะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน ส่วนใบก ากับภาษี
จะต้องมีรายการตามมาตรา 86/4 แห่งประมวลรัษฎากร 
3. เลขที่สัญญา เลขที่ประกาศ วันที่ จะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน 


