
การขับเคลือ่น

การบริหารงานในการเบิกจ่าย

งบประมาณ



สรุปประเด็น
ข้อพึงปฏิบัติ

จากการตรวจสอบ



เม่ือเปลี่ยนแปลงผู้บริหารควรเสนอปรับปรุงค าส่ังใหเ้ป็นปัจจุบัน1

ค ำสั่งด้ำนกำรเงิน กำรบัญชี

2

3

ไม่ควรแต่งต้ังท าหน้าท่ีในการรับเงิน ในระบบ KTB เป็นผู้ตรวจสอบการรับจ่าย

เงินประจ าวัน

ก ากับ ก าชับผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังปฏิบัติหน้าท่ีตามค าส่ังให้ครบถ้วน

การรับเงินให้รับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เคร่ือง EDC (ระบบสแกน QR Code)4



ค่ำสำธำรณูปโภค
• เมื่อได้รับใบแจ้งหนี้ให้ลงรับเหมอืนลงรับหนังสือราชการทกุครั้ง 

• เร่งรัดเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันนับจากวันที่ได้รับใบแจ้งหนี้

• เมื่อได้รับใบเสร็จรับเงิน ให้เจ้าหน้าที่การเงินประทับตราจ่ายเงินแล้ว

ลงลายมือชื่อและวันที่จ่ายเงนิให้ครบถ้วน

• การใช้โทรศัพท์ส านักงานทางไกล ให้แนบรายละเอียด

(ทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์) และรับรองการใช้ฯ

• ค่าเช่าอินเตอร์เน็ตให้จัดท าเป็นสญัญา(กรณีผู้ให้เช่าเป็นองค์กรที่

กระทรวงการคลงัเข้าถือหุ้นไม่ต้องมีหลักประกันสญัญา)และก าหนด

ค่าปรับในกรณีที่ผู้ให้เช่าไม่สามารถให้บริการได้



กำรจ้ำง : ถ่ำยเอกสำร ท ำป้ำยไวนิล ตรำยำง
• ใบสั่งจ้าง ให้ระบุรายละเอียดงานที่จ้าง เช่น ระบุจ านวนแผ่น

สี (ขาวด า/ สี) ลักษณะการเข้าเล่ม /จ านวนสี ความละเอียดสี ขนาด

• ก าหนดค่าปรับให้สอดคล้องกับการจ้าง (ค่าปรับอัตรา0.01-0.10)

• ก าหนดส่งมอบกอ่นก าหนดที่ใชง้าน เช่น ส่งมอบก่อนเปิดฝึก 1 วัน

เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และให้ผู้รับจ้างแก้ไขก่อนก าหนดใช้งาน

• เมื่อออกใบสั่งจ้าง ต้องติดและขีดฆ ่าอากรแสตมป์
(กรณีไม่ออกใบสั่งจ้าง อาจให้ใช้หลักฐานอื่นที่ใช้เป็นข้อตกลง
การส่งมอบแก่กันแทน โดยก าหนดวันที่ผู้รับจ้างส่งมอบใหช้ัดเจน)

• เบิกจ่ายภายใน 5 วันท าการหลังตรวจรับพัสดุ

• รายงานขอซื้อขอจ้าง ให้ระบุ ☺ ที่มาของราคากลาง ☺ วันต้องการใช้

งานพัสดุ☺อ้างอิงตามเอกสารแนบให้แนบให้ครบถว้น



ค่ำวัสดุ
• รายงานขอซื้อขอจา้งระบุรายละเอียดตาม ข้อ22 ดังนี้

☺ 1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง

เหตุผล ∆ ให้ระบสุาเหตทุี่จะจดัซือ้หรอืจดัจา้ง เช่น วัสดุ

ไม่มใีชห้รอืไมพ่อใช้หรอืตอ้งบ ารงุรกัษา ไม่มีวสัดุส าหรบั

ด าเนนิการฝึก

ความจ าเป็น ▲ ให้ระบถุงึความจ าเป็นทีจ่ะจดัซือ้จดัจา้ง เช่น

(1)เพื่อใหห้นว่ยงานมวีสัดุส าหรบัไวใ้ชใ้นราชการ

(2)เพือ่การทดแทนวสัดทุีส่ิน้เปลืองหมดไปช ารดุหรือ

เสื่อมสภาพจากการใช้งานตามปกติ

(3)เพือ่ส ารองไวเ้พือ่การทดแทนวสัดทุีใ่ช้อยูปั่จจบุนัไมใ่ห้

ขาดความต่อเนือ่ง

(4) เพื่อใชใ้นการฝึกอาชพี หลักสูตร/สาขา



ค่ำวัสดุ
• รายงานขอซื้อขอจา้งระบุรายละเอียดตาม ข้อ22 ดังนี้
☺2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ

☺3. ราคากลางของวสัดุทีจ่ะซือ้หรือจา้ง (ให้ระบทุีม่าของราคากลาง)

☺4. วงเงินที่จะซือ่หรือจา้ง โดยระบุวงเงนิงบประมาณ

(ถ้าไมม่ีวงเงนิดังกล่าวใหร้ะบวุงเงนิทีป่ระมาณวา่ซือ้หรือจา้ง

ในครัง้นัน้)

☺5. ก าหนดเวลาทีต่อ้งการใชว้สัดนุั้นหรือใหง้านนัน้แล้วเสร็จ

☺6. วิธีที่จะซือ้หรือจา้งและเหตุผลทีต่อ้งซือ้หรือจา้งโดยวธินีัน้

☺7. หลักเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ

☺8.ข้อเสนออืน่ๆเชน่ การขออนุมตัแิตง่ตัง้คณะกรรมการต่างๆ ที่

จ าเปน็ในการซือ้หรอืจ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือ

หนังสือเชญิชวน



ค่ำวัสดุ
ข้อยกเวน้ : การจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจา้ง (ข้อ 22 วรรค2)

☺การซือ้หรอืจา้งกรณจี าเปน็เรง่ดว่นอนัเนือ่งมาจากเกดิเหตกุารณ์

ที่ไมอ่าจคาดหมายได้

☺กรณมีคีวามจ าเปน็ตอ้งใชพ้ัสดนุัน้โดยฉกุเฉนิ

☺ กรณีการซือ้หรอืจา้งทีม่ีวงเงนิเลก็นอ้ย

√ ซึ่งไมอ่าจท ารายงานตามปกตไิด้

√เจ้าหนา้ทีห่รือผูท้ีร่บัผดิชอบในการปฏบิตังิานนัน้จะท ารายงานเฉพาะรายการ

ที่เหน็วา่จ าเปน็ได้



ค่ำวัสดุ
การขอซื้อวัสดุ ส าหรับใช้กับครุภัณฑ์
☺ หมึกเครือ่งพมิพค์อมพวิเตอร์

☺ หมึกเครือ่งถา่ยเอกสาร

☺ น ้ามันเคร่ืองตัดหญ้า

☺ น ้ามันรถยนตร์าชการ

>>> ให้ระบุ หมายเลขครภุณัฑ์ ฝ่าย/งาน ที่ใชง้าน

การขอซ่อมครุภัณฑ์
☺ การซ่อมครภุณัฑส์ านกังาน การฝึก

☺ การซ่อมและตรวจสภาพรถยนตร์าชการ

>>> ให้ระบุ หมายเลขครภุณัฑ์ ทะเบยีนยานพาหนะ

สภาพการช ารดุ ก าหนดระยะทางทีต่รวจสภาพ



ค่ำวัสดุ
ใบเสนอราคา
☺ ผู้ขาย/ผูร้บัจ้าง ระบุขนาด ปริมาณ ยี่ห้อ รุ่น

☺ วันยืนราคา

☺ ก าหนดส่งมอบ (ถ้ามี)

☺ วันทีส่ง่มอบ

>>> ใบสั่งซื้อ
☺ ผู้ออกใบสัง่ซือ้ ผู้รับใบสัง่ชือ้

☺ วันเดอืนปี ที่ออกใบสัง่ซือ้ /วันเดอืนปี ที่รับใบสัง่ซือ้

☺ ค่าปรับการสัง่ซือ้ ร้อยละ 0.01 -0.20 /

การสัง่จา้ง ร้อยละ 0.01 – 0.10

☺ ก าหนดวนัสง่มอบพสัดุ สถานทีส่ง่มอบพสัดุ



ค่ำวัสดุ
การตรวจรับพัสดุ
>>> หลักฐานประกอบการตรวจรับพสัดุ
☺ ใบสง่ของ /ใบแจง้หนี้ /ใบวางบลิ

☺ ใบสัง่ซือ้ ใบสัง่จา้ง สัญญา ใบเสนอราคา (มีวนัก าหนดสง่มอบ)

☺ ใบตรวจรับพัสดุ

>>> รายละเอียดใบตรวจรับพัสดุ

☺ การส่งมอบพสัดุ

>>>พัดสจุ านวนถกูตอ้ง ครบถว้น

>>>วันเวลาทีส่ง่มอบ

>>> สถานทีส่ง่มอบ

☺☺☺



ค่ำวัสดุ
การตรวจรับพัสดุ >>> รายละเอียดใบตรวจรับพัสดุ
☺☺ เมื่อตรวจรบัพสัดคุรบถว้น

▲ผู้ตรวจรับ (1คน) หรือกรรมการตรวจรบั (คณะ)

>>> ลงลายมอืชือ่และวนัทีต่รวจรับพสัดุ

▲ส่งมอบพสัดใุหเ้จา้หนา้ทีพ่สัดดุ าเนนิการต่อ>>>เจา้หนา้ทีพ่สัดุ

ลงลายมอืชือ่เพือ่รบัพสัดุ

▲ให้ผู้ขาย/ผูร้บัจา้งทราบ

>>> ผู้ขาย/ผูร้ับจา้งลงลายมอืชือ่รบัส าเนาใบตรวจรบั

▲ใหผู้อ้ านวยการทราบเพือ่ด าเนินการเบกิจา่ยตามระเบยีบฯ

>>> ผู้อ านวยการลงลายมอืชือ่รบัทราบ



ค่ำจ้ำงเหมำบริกำรฯ

☺ ท าความสะอาดอาคาร ดูแลสวน ขับรถยนต์ราชการ 

☺ รักษาความปลอดภัย 

1.ใช้แบบสัญญาตามประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครฐั เรื่อง  แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง

ตามพรบ. ฯ พ.ศ. 2560

2. มีหลักประกันร้อยละ 5 ของราคาพัสดุที่ซื้อหรือจ้าง 

3. ติดและฆ ่าอากรแสตมป์ /สลักหลังตราสาร (200,000 บาท)

4. ก าหนดค่าปรับ>>ท าความสะอาดอาคาร ดูแลสวน ขับรถยนต์ราชการ 

ปรับตามอัตราค่าจ้างขั้นต ่าในจังหวัดนั้น+อัตราตามระเบียบก าหนด

>>รักษาความปลอดภัยต่อพลัด ต่อชั่วโมง

(ตั้งแต่ชัวโมงแรก)



ค่ำเช่ำเคร่ืองถ่ำย

• ให้จัดท าเป็นสัญญา 

• มีหลักประกันสัญญา ก าหนดค่าปรับกรณีไม่สามารถใช้เครื่องถ่ายเอกสารได้

• ก าหนดจ านวนแผ่นของส าเนาเอกสารให้สอดคล้องกับความตอ้งการเฉลีย่ของ

แต่ละเดือน โดยใช้สถิติของปีก่อนในการอ้างอิงเพื่อประมาณความต้องการใช้

และความทันสมัยของเคร่ืองถ่ายในการพิจารณาการเสนอราคา

• กรณีเดือนใดคาดว่าจะใช้เกินจ านวนแผ่นตามสัญญาเป็นจ านวนมาก เช่น

การถ่ายเอกสารคู่มือการฝึก ขอให้พิจารณาความคุ้มค่า ความเหมาะสม 

สะดวกในการจัดเรียงเอกสาร ระหว่างจ้างถ่ายเอกสารกับถ่ายโดยใช้เคร่ืองเช่า 



ค่ำวัสดุ

กรณียืมเงินราชการไปซื้อหรือจ้าง /ส ารองจ่าย 
ให้จัดท ารายงานขอซือ้/ขอจา้ง ตามระเบียบข้อ 22 ทั้ง 

8 ข้อ และเพิ่ม 

1. เหตุผลที่จะต้องยืมเงินราชการ หรือส ารองจา่ย
(วงเงินที่เห็นว่าเหมาะสม) 

2. มอบหมายผู้ท่ีจะด าเนินการจัดซื้อหรอืจา้ง 

(กรณีเจ้าหน้าที่พัสดุหรืองานบริหารด าเนินการ ไม่ต้องมา
อบหมาย) 
3. มอบหมายผู้ยืมเงินราชการ หรือส ารองจ่าย  



ค่ำตอบแทน
กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร

1. ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องอยู่ปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ วันเวลา และ

ประมาณการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

2. รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

☺ จัดท าเป็นรายบุคคล สรุปผลการปฏิบัติเป็นรายวันและแสดงจ านวนผลลพัธ์     

ที่ได้ (เรื่อง ฉบับ คร้ัง)

☺ รายงานผลการปฏิบัติงาน สอดคล้องกับช่วงเวลา และขั้นตอนการด าเนนิงาน

☺ การรับรองการปฏิบัติงาน (ผู้อยู่ปฏิบัติงาน อยู่ปฏิบัติงานคนเดียวก็ให้รับรองตนเอง) 



ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร
• หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
☺ ระบุวันที่ขออนุมัติเดินทางไปราชการครอบคลุม  

สอดคล้องเหมาะสมกับงานของทางราชการท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏบิัติ 

☺ ระบุประมาณการวงเงินงบประมาณส าหรับการเดนิทางไปราชการ

ในครั้งนั้น     ☺ กรณีขอออนุมัตเิดินทางโดยพาหนะสว่นตัว ระบุ

☺หมายเลขทะเบียนรถ  ☺ เหตุผล  ☺ การครอบครองหรือเปน็เจา้ของ

☺ อ้างอิงระยะทางจากหนว่ยงานที่เชื่อถือได ้

☺ แนบเรื่องที่ได้รับมอบหมายใหเ้ดินทางไปราชการ

• ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
• ระบุวันที่ท าเอกสาร ลงลายมื่อชื่อขอเบิกให้ครบถ้วน

• เดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ใช้ใบเบิกส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 

• กรณีเดินทางคนเดียวใช้เฉพาะส่วนที่ 1

• ระบุการเดินทางออกจากและกลับถึงส านักงานหรือบ้านพัก 

• เดินทางเป็นหมู่ คณะ ออกเดินทางและกลับ และเวลาไปกลับแต่ละคนต่างกัน ให้หมายเหตุให้ครบถ้วน



ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร
•ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
• ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดการโดยสารพาหนะ สถานที่ จุดที่

โดยสารและปลายทาง ตามล าดับเหตุการณ์ ลงลายมือชื่อรับรองและวันที่ จัดท าให้

ครบถ้วน

•หลักฐานประกอบการเบิก
• การเดินทางโดยเคร่ืองบิน แนบใบเสร็จรับเงินและกากตัว๋โดยสาร
• การเดินทางโดยใชร้ถยนตร์าชการ แนบใบขออนุญาตใชร้ถยนตร์าชการ 
• (วนัเวลา เขา้ออกในใบขอใชร้ถยนตร์าชการ และใบเสร็จรับเงินสถานีบริการน ้ามนัสอดคลอ้งกบัการระบุใน
ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางฯ )

• การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางในการเดินทางไปราชการ
• การเบิกค่าที่พัก ลักษณะเดียวกันตลอดการเดินทาง 
และลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 

• เรียงเอกสารและจดัเก็บเอกสารตามล าดบัเหตกุารณ์



ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝกีอบรม

☺กรณีเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพื่อร่วมงานพิธีเปิดฝึกอบรม 

จัดงาน ให้เบิกที่พักตามระเบียบฯ ฝึกอบรม (อัตราตามระเบียบและ

ใบเสร็จรับเงิน) 

☺การเดินทางไปราชการเพื่อร่วมพิธีปิด เปิด  หรือประสานงานระหว่างการ

ฝึกอบรม

การเบิกค่าเลี้ยงเดินทางไปราชการเบิกได้เฉพาะกรณีเดินทางไปราชการ

เกินกว่า 12 ชั่วโมง (ตามระเบียบฯ ฝึกอบรมเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงคร่ึงวันไม่ได)้

☺แบบลงเวลาเปน็การวัดและประเมนิผลภาคทฤษฎี จ่ายค่าวิทยากร ขอให้เขียน

ชี้แจงรายละเอียดถึงขั้นตอนหรือวิธีการว่าวทิยากรใช้วธิีการใดในการประเมินใน

เวลา 1 ชม.



ขอบคุณค่ะ


