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การดําเนินโครงการ

01. ก่อนดําเนินโครงการ

เจา้หน้าทีก่ารเงนิ > ทําหน้าทีร่บั-จา่ยเงนิ ช่วยตรวจสอบ
หลกัฐานการเบกิจา่ยเงนิ
เจา้หน้าทีพ่สัดุ > จดัซ้ือจดัจา้ง จา้งเหมางาน/บุคคล 
เจา้หน้าทธุีรการ > ทําหนงัสอืขออนุมติัการเดนิทาง 

1. ผูร้บัผดิชอบโครงการตอ้งเตรยีมตวัวางแผนการดําเนินงาน
ให้ครอบคลุมระยะเวลาดําเนินงาน (ตามแผนงาน+ผลงาน)

2. วางแผนการเบกิจา่ยงบประมาณตามตวัคูณในกจิกรรมที่
เสนอของบประมาณ

3. ประสานงานผูท้ีเ่ก ีย่วขอ้งในการดําเนินกจิกรรม เช่น 
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การดําเนินโครงการ

02. ระหวา่งดําเนิน
โครงการ

ตอ้งดําเนินโครงการตามแผนงาน/กจิกรรมทีร่ะบุไว้
หากติดปัญหา หรอือุปสรรคนการดําเนินงานให้แจง้หน่วยงานที่
เก ีย่วขอ้ง เช่น กองแผนงาน กองคลงั สตน. 
จดัทํารายงานความกา้วหน้าและ update แผน ผลในระบบ CMU
Planning

จดักจิกรรมตามแผนงาน โดยเบกิจา่ยงบประมาณตามระเบยีบที่
เก ีย่วขอ้ง 
เกบ็หลกัฐานการเบกิจา่ย ใบเสรจ็ตา่งๆ ให้ครบถว้น โดยเรยีงตาม
กจิกรรม หรอืวนัทีท่ ีดํ่าเนินการ สามารถจดัเกบ็ในรูปแบบไฟล์
อเิลก็ทรอนิกสไ์ด ้เช่น Google drive  Share Point 
จดัทําทะเบยีนคุมการรบั-จา่ยโครงการท ัง้หมด 

1.  การดําเนินงานโครงการ

2.  การเบกิจา่ยงบประมาณ
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03. หลงัดาํเนินโครงการ

การดําเนินโครงการ

เรยีงเอกสารการเบกิจา่ยตามทะเบยีนคุมการรบั-จา่ยเงนิให้ถูกตอ้ง
พรอ้มแกก่ารตรวจสอบได้
ให้ผูท้ ีเ่ก ีย่วขอ้งสง่เอกสารการเบกิจา่ยให้ทางเจา้หน้าทีก่ารเงนิตรวจ
สอบความถูกตอ้งของเอกสาร

เกบ็หลกัฐานการเบกิจา่ย ใบเสรจ็ตา่งๆ ให้ครบถว้น โดยเรยีงตาม
กจิกรรม หรอืวนัทีท่ ีดํ่าเนินการ สามารถจดัเกบ็ในรูปแบบPaper
หรอืไฟล์อเิลก็ทรอนิกส ์เช่น Google drive Share Point  เพือ่ให้
งา่ยตอ่การตรวจสอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

2. การเกบ็เอกสารเพือ่เตรยีมพรอ้มตรวจสอบ
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กรณีการดําเนินการจดัหาพสัดุ ทีเ่ก ีย่วกบัค่าใช้จา่ยในการบรหิารงาน ค่าใช้จา่ย
ในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมของหน่วยงาน (ว.119)
กรณีทีม่คีวามจําเป็นและเรง่ดว่นทีเ่กดิขึน้โดยไมไ่ดค้าดหมายไวก้อ่น
และไมอ่าจดําเนินการตามปกติไดท้นั  (79 วรรค 2)
วธิปีกติตาม พรบ. การจดัซ้ือจดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั 2560

 

ค่าตอบแทนปฏบิติังานนอกเวลาทําการ
ค่าวทิยากร
ค่าอาหารและเคร ือ่งดืม่
ค่าเดนิทาง ค่านามนั ค่าเบ ีย้เลีย้ง

4.1 หลกัฐานประกอบการเบกิจา่ย
4.2 การจดัซ้ือจดัจา้ง 

4.3 ค่าใช้จา่ยในการจดัอบรม

04 สิ�งที�ควรปฏิบัตด้ิานเอกสาร
หลักฐานประกอบการเบิกจา่ย
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4.1 หลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย
หลกัฐานจา่ยเงนิที�ตรวจพบ คือ ใบเสรจ็รบัเงนิ 

บิลเงนิสด ใบสําคัญรบัเงนิ ใบรบัรองการจา่ยเงนิ 
และใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ

 การดําเนินงานและหลกัฐานการเบิก
จ่ายของโครงการฯ 
ไม่สอดคลอ้งกบัหลกัเกณฑร์ะยะเวลา
และวันที�ในหลกัฐานการเบิกจ่าย 

กรณีขออนมุตัเิดนิทางไปปฏบิตังิาน
ไมค่รอบคลมุระยะเวลาการเดนิทาง
ตามข้อเทจ็จรงิ

หลักฐานการจา่ยเงนิโดยเฉพาะใบเสรจ็
รับเงนิมกัจะระบชืุ�อคณะ/หน่วยงาน ซึ�ง
อาจส่งผลให้เกดิความสับสนในการ
รวบรวมหลกัฐานเบกิจ่ายค่าใช้จ่าย
โครงการ

หลกัฐานการจา่ยเงนิไมไ่ดป้ระทบั
ตรา “จา่ยเงนิแลว้” และไม่ลง
ลายมอืชื�อหัวหน้าโครงการ วนั/
เดอืน/ป� ที�จา่ย
หลกัฐานการจา่ยบางรายการ ระบุ
สาระสําคัญไมค่รบ 5 องค์ประกอบ
เช่น วนั/เดอืน/ป� ที�รบัเงนิ จาํนวน
เงนิที�เป�นตวัอกัษร 
หลกัฐานการจา่ยบางรายการ มรีอย
ลบ/แกไ้ขเอกสารโดยใช้น�ายาลบ
คําผดิ หรอืเขียนวนัที�ดว้ยปากกา 
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รายการ เอกสารประกอบการเบกิจา่ย

1. ค่าอาหาร อาหารวา่งและเครื�องดื�ม
 - บนัทึกขออนมุติัใหจ้ดัประชุม / อบรม /โครงการ 
 - รายชื�อผูเ้ขา้รว่มประชุม / อบรม 
 - ใบเสรจ็รบัเงินจากรา้นค้า หรอื ใบสาํคัญรบัเงิน (ในกรณเีอกสารไมส่มบูรณ์ใหจ้ดัทํา
ใบรบัรองการจา่ยเงินแนบเพิ�มเติม)

2. ค่าวทิยากร
- สาํเนาหนังสอืเชญิวทิยากร
- หนงัสอืตอบรบัการเป�นวทิยากร
- ตารางการอบรม (กําหนดการ) ระบุชื�อวทิยากรและชั�วโมงที�บรรยาย
- ใบสาํคัญรบัเงินค่าวทิยากร

3. ค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการ
- บนัทึกขออนมุติัปฏิบติังานนอกเวลาราชการ
- คําสั�งใหป้ฏิบติังานนอกเวลาราชการ
- หลักฐานการเบกิจา่ยเงินค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
- บนัทึกขออนมุติัเบกิจา่ยเงิน
- รายละเอียดของการปฏิบติังาน

4.1 หลักฐานประกอบการเบกิจ่าย
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4.1 หลักฐานประกอบการเบกิจ่าย

รายการ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

4. ค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปปฏิบติังาน
- ค่าเบี�ยเลี�ยง
- ค่าที�พกั
- ค่ายานพาหนะ
- ค่านํ�ามนัเชื�อเพลิง 
 (กรณีใชย้านพาหนะสว่นตัวในการปฏิบติังาน)

 - หนงัสอืเชญิชวน หรอื หนงัสอืสั�งการใหเ้ดนิทางไปปฏิบติังาน 
 - บนัทึกการขออนมุติัเดนิทางไปปฏิบติังานที�ไดร้บัการอนมุติัแล้ว 
 - หนงัสอืขออนมุติักรณใีชย้านพาหนะสว่นตัวในการปฏิบติังาน
 - แบบรายงานการเดนิทางไปปฏิบติังาน
 - ใบเสรจ็รบัเงินของโรงแรม ระบุชื�อผูเ้ขา้พกั วนัเขา้-ออกที�พกั 
 -ใบแจง้รายการของโรงแรม Folio 
 - ใบเสรจ็รบัเงินค่ายานพาหนะ 
 - ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน (กรณีที�ไมส่ามารถเรยีกใบเสรจ็รบัเงินได)้
 - Google Map วดัจาํนวนระยะทาง
 - สาํเนาทะเบยีนรถ

 

5. ค่าจา้งเหมา
-รายละเอียดคณุลักษณะงาน (TOR) 
-รายละเอียดการสง่มอบงาน 
- เอกสารหลักฐานที�แสดงถึงคณุวุฒ ิประสบการณ ์และความเชี�ยวชาญของ
 ผูร้บัจา้ง (กรณมีกีารจา้งเหมาผูเ้ชี�ยวชาญ) 
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4.2 การจดัซื�อจดัจ้าง
ใช้กบักรณีการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ

วงเงนิการจดัซ้ือจดัจา้งคร ัง้หน่ึง

ทีเ่ก ีย่วกบัค่าใช้จา่ยในการบรหิารงาน

ไมเ่กนิ 10,000 บาท

เมือ่หวัหน้าหน่วยงานของรฐัให้
ความเห็นชอบแล้ว ให้ถอืวา่
รายงานขอความเห็นชอบดงั
กล่าวเป็นหลกัฐานในการตรวจ
รบัโดยอนุโลม

ให้เจา้หน้าทีห่รอืผูท้ ีไ่ดร้บัมอบ
หมายดําเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง
พสัดุไปกอ่น แล้วรบีรายงานขอ
ความเห็นชอบ พรอ้มดว้ยหลกั
ฐานการจดัซ้ือจดัจา้งน ัน้เสนอ
ตอ่หวัหน้าหน่วยงานของรฐั
ภายใน 5 วนัทําการถดัไป

กรณีการดาํเนินการจดัหาพัสด ุที�เกี�ยวกับค่าใช้จา่ยใน
การบรหิารงาน ค่าใช้จา่ยในการฝ�กอบรม การจดังาน

และการประชุมของหน่วยงาน (ว.119)
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การใช้ ว.119

4.2 การจดัซื�อจดัจ้าง กรณีการดาํเนินการจดัหาพัสด ุที�เกี�ยวกับค่าใช้จา่ยใน
การบรหิารงาน ค่าใช้จา่ยในการฝ�กอบรม การจดังาน

และการประชุมของหน่วยงาน (ว.119)
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รายการค่าใช้จา่ยในการบรหิารงาน
ของหน่วยงานของรัฐ (ตารางที� 1)
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1/10/25xx
6,200 ฿

ซื�ออุปกรณส์าํนกังาน

6/10/25xx
9,100 ฿

ซื�อเครื�องครวั

3/10/25xx
6,200 ฿

ซื�ออุปกรณส์าํนกังาน

B Shop

สามารถรวมทําเอกสารขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้งได้
เนือ่งจากรวมกนัแล้วไมเ่กนิ 10,000 บาท

แต ่!!!!!!!  อาจมขีอ้สงัเกตวา่...
ทําไมถงึซ้ืออุปกรณ์สํานกังานท ัง้ 3 ใบ

บง่บอกถงึการไมว่างแผนในการจดัซ้ือวสัดุ

อาจมขีอ้สงัเกตวา่...
ทําไมถงึไปซ้ืออุปกรณ์สํานกังานรา้นเดมิ 

แบง่ซ้ือแบง่จา้งหรอืไม ่

6/10/25xx
9,900 ฿

วตัถดิุบทําอาหาร

CASE
STUDY

1/10/25xx
3,500 ฿

ซื�ออุปกรณส์าํนกังาน

2/10/25xx
200 ฿

ซื�ออุปกรณส์าํนกังาน

A Shop B Shop B Shop C Shop

ไมส่ามารถรวมทําเอกสารขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้งได้
เนือ่งจากรวมกนัแล้วเกนิ 10,000 บาท

D Shop

ยอดเงนิเปลีย่น วธิกีารจดัซ้ือจดัจา้งเปลีย่น 

รายงานขอความเห็นชอบ พรอ้มดว้ยหลกัฐานการจดัซ้ือจดัจา้งน ั้น
เสนอตอ่หวัหน้าหน่วยงานของรฐัภายใน 5 วนัทําการถดัไป

สามารถรวมทําเอกสารขออนุมัติจัดซื�อจัดจ้างได้

สามารถทําเอกสารขออนุมติั
จดัซ้ือจดัจา้งคร ัง้เดยีวได้

เนือ่งจากไมเ่กนิ 10,000 บาท
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      การซื�อหรอืจา้งในกรณีที�มี
ความจําเป�นเรง่ดว่นที�เกดิขึ�นโดย
ไมไ่ดค้าดหมายไวก้อ่นและไม่
อาจดาํเนินการตามปกตไิดท้นั
ให้เจา้หน้าที�หรอืผูท้ี�รบัผดิชอบใน
การปฏบิตังิานนั�นดําเนินการไป
กอ่นแลว้รบีรายงานขอความเห็น
ชอบตอ่หัวหน้าหน่วยงานของรฐั
และเมื�อหัวหน้าหน่วยงานของรฐั
ให้ความเห็นชอบแลว้ ให้ถอืวา่
รายงานดงักลา่วเป�นหลกัฐาน
การตรวจรบัโดยอนโุลม

4.2 การจัดซื�อจดัจา้ง กรณีที�มคีวามจาํเป�นและเรง่ดว่นที�เกิดขึ�นโดยไมไ่ด้
คาดหมายไวก้อ่นและไมอ่าจดาํเนินการตามปกตไิดทั้น”

(72 วรรค 2)
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ตวัอย่าง 
รายงานขอความเห็นชอบ ว.119 มช.

ตวัอย่าง 
รายงานขอซื�อขอจ้าง 79 วรรค 2
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4.2 การจัดซื�อจดัจา้ง
วธิปีกตติาม พรบ. การจดัซื�อจดัจา้งและการบรหิาร

พัสดภุาครฐั 2560
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กฎกระทรวง
 

กาํหนดวงเงินการจดัซื�อจดัจา้งพัสดโุดยวธีิเฉพาะเจาะจง วงเงนิการจดัซื�อจดัจา้ง
ที�ไมทํ่าข้อตกลงเป�นหนังสือ และวงเงนิการจดัซื�อจดัจา้งในการแตง่ตั�งผูต้รวจรบัพัสด ุพ.ศ. 2560

งานจ้างที�ปรกึษาที�มีวงเงนิค่าจ้างครั�งหนึ� งไม่เกิน
500,000 บาท
งานจ้างที�มีที�ปรกึษาในงานที�จะจ้างนั�นจํานวนจํากัดและมี
วงเงินค่าจ้างครั�งหนึ� งไม่เกิน5,000,000 บาท

   ข้อ 1 การจัดซื�อจัดจ้างสินค้า งานบรกิาร หรอืงานก่อสรา้ง
ที�มีการผลิต จําหน่าย ก่อสรา้ง หรอืให้บรกิารทั�วไป วงเงินใน
การจัดซื�อจัดจ้างครั�งหนึ� ง ไม่เกิน 500,000 บ าท 
   ข้อ 2 งานจ้างที�ปรกึษาดังต่อไปนี�  ให้ใชว้ิธเีฉพาะเจาะจง

   ข้อ 3 งานจ้างออกแบบหรอืควบคุมงานก่อสรา้งที�มี
วงเงนิงบประมาณค่าก่อสร้างครั�งหนึ� ง ไม่เกิน 5,000,000
บาท 

 

การจัดซื� อจัดจ้างพัสดุโดย **วิธีเฉพาะเจาะจง

ข้อ 4 ในกรณีที�การจัดซื�อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อย
ไม่เกิน 100,000 บาท จะไม่ทําข้อตกลงเป�นหนังสือไว้
ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื�อจัดจัางนั�น

วงเงินการจัดซื�อจัดจ้าง
ที�ไม่ทําข้อตกลงเป�นหนังสือ

ข้อ 5 ในกรณีที�การจัดซื�อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อย
ไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั�งบุคคลหนึ� งบุคคล
ใดเป�นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้

วงเงินการจัดซื�อจัดจ้างใน
การแต่งตั�งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560

20



การจดัซ้ือจดัจา้งทีม่วีงเกนิ 100,000 บาท 
**ไมต่อ้งเขา้ e-GP

เรื�องที�มกัเข้าใจผดิเกี�ยวกบัการจัดซื�อจัดจา้งเรื�องที�มกัเข้าใจผดิเกี�ยวกบัการจัดซื�อจัดจา้งเรื�องที�มกัเข้าใจผดิเกี�ยวกบัการจัดซื�อจัดจา้ง
ระเบยีบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการจดัซื�อจดัจา้งและการ
บรหิารพัสดภุาครฐั พ.ศ. 2560 ส่วนที� 4 / ขอ้ 9 การดําเนิน

การจดัซื�อจดัจา้งและการบรหิารพัสดตุามระเบยีบนี�ดว้ยวธิกีาร
ทางอเิลก็ทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรฐัดําเนินการในระบบ
เครอืขา่ยสารสนเทศของกรมบญัชกีลาง ผา่นทางระบบจดัซื�อ
จดัจา้งภาครฐัดว้ยอิเลก็ทรอนิกส์ (Electronic Government
Procurement : e - GP) ตามวธิกีารที�กรมบญัชกีลางกําหนด 

กรณีราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภมูภิาค และราชการ
ส่วนทอ้งถิ�น วงเงนิ การจดัซื�อจดัจา้งต�ากวา่ 5,000 บาท
มหาวทิยาลยัในกาํกบัของรฐั วงเงนิการจดัซื�อจดัจา้งไม่
เกนิ 100,000 บาท
กรณีดาํเนินการจดัซื�อจดัจา้งตาม ข้อ 79 วรรค 2
กรณีจา้งเหมาบคุคลธรรมดา (ว.82)
กรณีการซื�อน�ามนัเชื�อเพลงิไมถ่งึ 10,000 ลติร และไมม่ี
ภาชนะเกบ็รกัษาน�ามนัเชื�อเพลงิ

กรมบญัชีกลาง ออก ว322 
แนวทางปฏบิตัใินการดําเนินการจดัซื�อจดัจ้างผา่น e-GP

ข้อ 2.2 การจดัซื�อจดัจา้งที�ไมต่อ้งดาํเนินการในระบบ e-GP

วงเงนิการจดัซ้ือจดัจา้ง เกนิ 100,000 บาท

การจา้งบุคคลธรรมดา

การจา้งกรณีจําเป็นเรง่ดว่น (79วรรค2)
21



ใบส ัง่ซ้ือ/ใบส ัง่จา้ง

เรื�องที�มกัเข้าใจผดิเกี�ยวกบัการจัดซื�อจัดจา้งเรื�องที�มกัเข้าใจผดิเกี�ยวกบัการจัดซื�อจัดจา้งเรื�องที�มกัเข้าใจผดิเกี�ยวกบัการจัดซื�อจัดจา้ง

กฎกระทรวง
วงเงินเล็กน้อยไม่ทําข้อตกลงเป�นหนังสือก็ได้ 

แต่ต้องมีหลักฐานในก ารจัดซื�อจัดจัางนั�น
 

วงเงนิจดัซ้ือ/จดัจา้ง เกนิ 100,000 บาท

ใบส ัง่ซ้ือ/ส ัง่จา้ง ลงลายชือ่ไมค่รบ
เพื�อเป�นการทาํสัญญาหรอืข้อตกลงระหวา่งกนั 

จะลงลายมอืชื�อแค่คนใดคนหนึ�งไมไ่ด้

ใบส ัง่จา้ง ไมติ่ดอากรแสตมป์
พระราชบญัญัตแิห่งประมวลรษัฎากร พ.ศ. 2481 

หมวด 6 อากรแสตมป�
1) ในการจ้างทาํของจะต้องติดอากรแสตมป� 1 บาท 
ของทุกจํานวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท 
2) กรณีจ้างเกิน 200,000 บาท ให้นําสัญญาไปสลักหลัง
ตราสารเพื�อชําระค่าอากร (แทนการป�ดอากรแสตมป�) 
ที�สํานักงานสรรพากรภายใน 15 วัน นับแต่วันถัดจากวัน
ทาํสัญญา 

 
**ตอ้งป�ดอากรแสตมป�และขีดฆา่เพื�อมใิห้ใช้แสตมป�ไดอ้กี 

อาจทาํโดยลงลายมอืชื�อหรอืลงชื�อห้างรา้นบนแสตมป�หรอืขีดเส้น
ครอ่มฆา่แสตมป�ที�ป�ดทบักระดาษและลงวัน เดอืน ป� ก็ได้
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การแตง่ต ัง้
คณะกรรมการซ้ือหรอืจา้ง

เรื�องที�มกัเข้าใจผดิเกี�ยวกบัการจัดซื�อจัดจา้งเรื�องที�มกัเข้าใจผดิเกี�ยวกบัการจัดซื�อจัดจา้งเรื�องที�มกัเข้าใจผดิเกี�ยวกบัการจัดซื�อจัดจา้ง

องค์ประกอบของคณะกรรมการ

คณะกรรมการซ้ือหรอืจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง 
คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อเิลก็ทรอนิกส ์
คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา
คณะกรรมการซ้ือหรอืจา้งโดยวธิคีดัเลอืก 

     ระเบยีบฯ ขอ้ 25 การซ้ือหรอืจา้งแตล่ะคร ัง้ ให้หวัหน้า
หน่วยงานของรฐั แตง่ต ัง้ “คณะกรรมการซ้ือหรอืจา้ง” 

      

คณะกรรมการ 3 ชุดนี ้ห้าม !!!
เป็นคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ

 ประธานกรรมการ 1 คน 
กรรมการอยา่งน้อย 2 คน 

        ซ่ึงแตง่ต ัง้จากขา้ราชการ ลูกจา้งประจํา พนกังานราชการ
พนกังานมหาวทิยาลยั พนกังานของรฐั หรอืพนกังานของหน่วยงาน
ของรฐัทีเ่รยีกชือ่อยา่งอืน่ โดยให้ คํานึงถงึลกัษณะหน้าทีแ่ละความรบั
ผดิชอบของผูท้ีไ่ดร้บัแตง่ต ัง้เป็นสําคญั ในกรณีจําเป็นหรอืเพือ่
ประโยชน์ของหน่วยงานของรฐัจะแตง่ต ัง้บุคคลอืน่รว่มเป็นกรรมการ
ดว้ยกไ็ด ้แตจํ่านวนกรรมการทีเ่ป็นบุคคลอืน่น ัน้จะตอ้งไมม่ากกวา่จํา
นวนกรรมการ
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การจดัทําเอกสารรบัรองความ
ไมเ่กีย่วขอ้ง (รร.1 / รร.2)

เรื�องที�มกัเข้าใจผดิเกี�ยวกบัการจัดซื�อจัดจา้งเรื�องที�มกัเข้าใจผดิเกี�ยวกบัการจัดซื�อจัดจา้งเรื�องที�มกัเข้าใจผดิเกี�ยวกบัการจัดซื�อจัดจา้ง

แนวทางปฏบิติั

เพือ่ให้การดําเนินการของสว่นงานในมหาวทิยาลยัเชียงใหม่
เป็นไปตามหลกัการของพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและ

การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 และ เป็นไปตาม
วตัถุประสงค์ของมหาวทิยาลยัในการรบัการประเมิน

คุณธรรมฯจงึขอแจง้ซักช้อมความเขา้ใจสว่นงาน ให้ถอืปฏบิติั
ในการดําเนินการจดัทําเอกสารรบัรองความไมเ่กีย่วขอ้งระหวา่ง

เจา้หน้าที ่ทีเ่ก ีย่วช้องกบัการจดัซ้ือจดัจา้ง และผูเ้สนองาน 
ตามหลกัเกณฑ์ทีแ่จง้ในหนงัสอืเวยีนดงักล่าว อยา่งเครง่ครดั

 

     "ในการจดัซื�อจดัจา้งตามขอ้บงัคับมหาวทิยาลยัเชยีงใหม่ วา่ดว้ย
การพัสด ุพ.ศ. 2551 และที�แกไ้ขเพิ�มเตมิ ให้เจา้หน้าที�พัสดจุดัทาํ
เอกสารรบัรองความไมเ่กี�ยวขอ้งระหวา่งเจา้หน้าที�ที�เกี�ยวขอ้งกบั
การจัดซื�อจดัจา้ง และผูเ้สนองาน ดงัตอ่ไปนี�
แบบ รร.1 ใชสํ้าหรบัเจา้หน้าที�ที�เกี�ยวข้องกบัการจดัซื�อ
จดัจา้งครั�งนั�น
แบบ รร.2 ใชสํ้าหรบัประกอบการเสนองานของผูค้้า

โดยให้ถือวา่เอกสารทั�งสองแบบ เป�นเอกสารที�ตอ้งใช้
เพื�อประกอบรายงานการจดัซื�อจดัจา้ง  ทกุครั�ง !!!!
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ค่าตอบแทนปฏบิตังิานนอกเวลาทาํการ4.3 ค่าใช้จา่ยในการจดัอบรม
ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่

เรื�อง กาํหนดประเภทรายจ่าย รายการและเงื�อนไขการจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย
ฉบับที� 17/2566 (ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทาํการ)
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แบบฟอรม์การเบกิจา่ยค่า OT
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แบบฟอรม์การเบกิจา่ยค่า OT
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QUESTION
มาตา 

นกัจดัการงานท ัว่ไป
ประจําหน่วยงาน A

หน่วยงาน A

PROJECT 01
PROJECT 02

เจา้หน้าทีป่ระจํา

หน่วยงาน A สามารถจา้ง มาตา มาเป็นเจา้หน้าที่
ประสานงานโครงการ (รายชั่วโมง)  ใน PROJECT 01 ไดห้รอืไม?่?
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ค่าวทิยากร4.3 ค่าใช้จา่ยในการจดัอบรม

ไมม่ค่ีาตอบแทนผูช่้วยวทิยากร !!!!!
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ค่าอาหารและเครื�องดื�ม4.3 ค่าใช้จา่ยในการจดัอบรม
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ค่าเดนิทาง ค่าน�ามนั ค่าเบี�ยเลี�ยง
การเดนิทางไปปฏบิตังิานของพนักงานมหาวทิยาลยั

4.3 ค่าใช้จา่ยในการจดัอบรม

34



35



36



37



38



39



40 



41



42



43



44



ประเดน็ขอ้ตรวจพบ
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1.การเบกิค่าเดนิทางโดยรถยนตส่์วนตวั บางส่วนงานไม่มกีารขออนมุตัใิช้
รถยนตส่์วนตวั

2. ค่าอาหารและเครื�องดื�ม 
- ใช้ใบสําคัญรับเงนิ แทนการขอใบเสรจ็จากรา้น 
- ไมม่หีลกัฐานการตอบรับเข้ารว่มประชุม/อบรม/สัมมนา และไมม่ลีายมอื
ชื�อผูเ้ข้ารว่ม

3. กรณีมกีารจดักจิกรรมอบรมไมพ่บเอกสารกาํหนดการ/ไมม่ขีออนมัุติ
ปฏบิตังิาน/ขออนุมตัเิดนิทาง

4. การเบกิจา่ยค่าวทิยากร ไมม่ตีารางแสดงรายละเอยีดการบรรยายของ 
วทิยากร/กาํหนดการ/หนังสือเชิญวทิยากร/หนังสือตอบรบัจากวิทยากร 

5. การเบกิค่าประกนัภยัการเดนิทางแบบรายวนั ไม่มใีบเสรจ็รบัเงนิพบแต่
ใบตารางกรมธรรม์

01 การเบกิจา่ยเงิน
จดักจิกรรม

ประเดน็ข้อตรวจพบ
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01 การเบกิจา่ยเงิน
จดักจิกรรม

6. ส่วนงานใช้ระเบยีบ 79 วรรค 2 (จาํเป�นเรง่ดว่น) ซึ�งบางค่าใช้จา่ยไมไ่ด้
มคีวามจาํเป�นเรง่ดว่นจริงๆ เช่น ค่าเช่ารถตู ้ค่าป�ายไวนิล ค่าถ่ายเอกสาร
ค่าวสัดใุนการดาํเนินโครงการ ค่าน�ามนัรถ เป�นตน้ รวมไปถึงรายละเอียด
ในบนัทกึข้อความไมไ่ดร้ะบสุาเหตทีุ�เรง่ดว่น

ประเดน็ข้อตรวจพบ

7. ในกรณีที�วทิยากรมาปฏบิตัหิน้าที�และระหวา่งอบรมไดม้กีารออกแบบ
ผลติภณัฑฝ์�กอบรม+จดัทาํตวัอยา่ง ข้อสังเกต ส่วนงานจา่ยทั�งค่าวทิยากร
และค่าออกแบบผลติภณัฑด้์วยกัน ควรมกีารแยกค่าใช้จา่ย

8. การเบกิจา่ยค่าที�พัก ไมมี่รายละเอยีดการเข้าพักแนบ (Folio) มีเพียงใบ
เสรจ็รบัเงนิซึ�งไมไ่ดร้ะบรุายละเอยีดการเข้าพัก

9. การเบกิจา่ยค่าน�ามนัเชื�อเพลงิ ไมม่หีนังสือขออนมัุตนํิารถส่วนตวัมาใช้
ในการปฏบิตังิาน รายละเอยีดของรถที�มาใช้บรกิาร สถานที�ที�ไป-กลบั
ระยะทาง รายละเอยีดในการเดนิทาง และหมายเลขทะเบียนรถยนต์
     การเบกิจา่ยค่าเช่ารถตู ้ไมไ่ดร้ะบสุถานที�ไป-กลบั วนัเดอืนป�ที�ใช้รถ 
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02 การจดัซื�อจดัจา้ง

ขอบเขตของงานฯ (TOR) มข้ีอความไมส่อดคล้องกนั หรือมีข้อความที�ขัดแยง้ที� 
เป�นสาระสําคัญ เช่น กําหนดจาํนวนวนัส่งมอบงาน ใบสั�งจา้ง และการจ่ายเงนิ 
ในแตล่ะงวดไมต่รงกนั) 
เอกสารการจดัซื�อจดัจา้ง บางกรณีเจอแค่ TOR แตย่งัไมพ่บรายละเอียดเอกสาร 
อื�นประกอบ เช่น ใบเสนอราคา รายละเอยีดเอกสารจ่ายเงนิ ขาดราคากลาง ใบ 
ส่งมอบงาน ใบตรวจรบัพัสด ุใบเสรจ็/ใบสําคัญรับเงิน

1.การจดัทาํขอบเขตของงาน (TOR) ไม่ครอบคลมุในสาระสําคัญตามระเบยีบพัสดุ

ประเดน็ข้อตรวจพบ

2. มกีารจา้งเหมาพัฒนาผลติภณัฑร์วมไปถึงครุภณัฑ์ต�ากวา่เกณฑ ์ซึ�งไมม่ีบันทึก 
ข้อความระบวุา่เมื�อเสรจ็สิ�นโครงการจะไปอยู่ที�ได้
ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจัดซื�อจา้งและการบรหิารพัสดภุาครฐั พ.ศ.2560 ข้อ 203 และ 
หนังสือที� ศธ 6392(3)/12107 ลงวนัที� 10 มถุินายน 2557

3. จา้งเหมารถยนตพ์รอ้มน�ามนัเป�นรายเดือน ไม่พบรายละเอยีดการเบิกจ่ายเพิ�มเตมิ 
และไมพ่บเหตผุลในการจา้งเหมารถยนตเ์ป�นรายเดอืน

4. มกีารเบกิค่าที�ปรึกษาโครงการคนเดียวกันแตแ่ยกกิจกรรม
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5. ค่าใช้จา่ยเพียงใบเสรจ็ใบเดยีว ไมพ่บรายละเอยีดค่าใช้จา่ยยอ่ยในกจิกรรม ทาํให้ไมส่ามารถตรวจ 
สอบได้วา่ผูร้บัผดิชอบโครงการมกีารเบกิจา่ยงบประมาณเป�นค่าใช้จ่ายประเภทใด 

6. ใบสั�งจา้ง
- ไมม่กีารตดิอากรแสตมป�หรอืตดิไมค่รบถ้วน
- ในการจา้งเหมาในคราวเดียว หน่วยงานแยกทาํ 
ใบสั�งจา้งออกเป�นงวดๆ
- ไมร่ะบวุนัสิ�นสดุสัญญาในใบสั�งจา้ง

7. กรณีมกีารจา้งเหมาเกนิวงเงนิ 100,000 บาท ไม่ไดด้าํเนินการผา่นระบบ E-GP
ตามแนวทางปฏบิตัใินการดาํเนินการจดัซื�อจดัจ้างผา่นระบบ e-GP (หนังสือ กค 0405.4/ว322 กรมบญัชีกลาง)

8. ส่วนงานมกีารเข้าใจคลาดเคลื�อนเกี�ยวกบัการใช้ระเบยีบ ว119 / 79 วรรค 2 และวธิกีารจดัซื�อจดั 
จา้งแบบเตม็รูปแบบ ซึ�งบางค่าใช้จา่ยไมไ่ดม้คีวามจาํเป�นเรง่ด่วนจรงิๆ เช่น ค่าเช่ารถตู ้ค่าป�ายไวนิล 
ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวสัดใุนการดาํเนินโครงการ ค่าน�ามนัรถ เป�นตน้ รวมไปถึงรายละเอยีดในบนัทกึ 
ข้อความไม่ไดร้ะบสุาเหตทุี�เรง่ดว่น

02 การจดัซื�อจดัจา้ง

ประเดน็ข้อตรวจพบ

การจดัทาํใบสั�งจา้ง
1) ในการจา้งทาํของจะตอ้งตดิอากรแสตมป� 1 บาท ของทกุ 
จาํนวนเงนิ 1,000 บาท หรอืเศษของ 1,000 บาท (ตดิอากร 
พันละ 1 บาท) โดยให้ผูร้บัจา้งเป�นผูเ้สียอากรและเป�นผูขี้ด 
ฆา่แสตมป�
2) กรณีจา้งเกนิ 200,000 บาท ให้นําสัญญาไปสลกัหลงั 
ตราสารเพื�อชําระค่าอากร (แทนการป�ดอากรแสตมป�) 
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THANK YOU

https://www.canva.com/design/DAFbLzEXrNA/H4MmP-jBRxBY5ZFBQvoifw/edit

