
แนวทางการดำเนินงาน
ด้านการเบิกจ่ายโครงการเพื่อ
เตรียมพร้อมสำหรับการตรวจ
สอบ

Presented by 
Office of Internal Audit, CMU



OUTLINE

01 ก่อนการดำเนินงานโครงการ

02 ระหว่างดำเนินโครงการ

03 หลังการดำเนินงาน

04 สิ่ งที่ควรปฏิบัติด้านเอกสาร
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

4



PROBLEM

PEOPLE

DOCUMENT
5



การดำเนินโครงการ

01. ก่อนดำเนินโครงการ

เจ้าหน้าที่การเงิ น > ทำหน้าที่รั บ-จ่ายเงิ น ช่วยตรวจสอบ
หลั กฐานการเบิกจ่ายเงิ น
เจ้าหน้าที่พั สดุ > จั ดซื้ อจั ดจ้าง จ้างเหมางาน/บุคคล 
เจ้าหน้าทีธุรการ > ทำหนั งสือขออนุมั ติการเดินทาง 

1. ผู้ รั บผิดชอบโครงการต้องเตรี ยมตั ววางแผนการดำเนินงาน
ให้ครอบคลุมระยะเวลาดำเนินงาน (ตามแผนงาน+ผลงาน)

2. วางแผนการเบิกจ่ายงบประมาณตามตั วคูณในกิจกรรมที่
เสนอของบประมาณ

3. ประสานงานผู้ ที่ เกี่  ยวข้องในการดำเนินกิจกรรม เช่น 
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การดำเนินโครงการ

02. ระหว่างดำเนิน
โครงการ

ต้องดำเนินโครงการตามแผนงาน/กิจกรรมที่ระบุไว้
หากติดปัญหา หรื ออุปสรรคนการดำเนินงานให้แจ้งหน่วยงานที่
เกี่  ยวข้อง เช่น กองแผนงาน กองคลั ง สตน. 
จั ดทำรายงานความก้าวหน้าและ update แผน ผลในระบบ CMU
Planning

จั ดกิจกรรมตามแผนงาน โดยเบิกจ่ายงบประมาณตามระเบี ยบที่
เกี่  ยวข้อง 
เก็บหลั กฐานการเบิกจ่าย ใบเสร็ จต่างๆ ให้ครบถ้วน โดยเรี ยงตาม
กิจกรรม หรื อวั นที่ที่ ดำเนินการ สามารถจั ดเก็บในรูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ได้ เช่น Google drive  Share Point 
จั ดทำทะเบี ยนคุมการรั บ-จ่ายโครงการทั้ งหมด 

1.  การดำเนินงานโครงการ

2.  การเบิกจ่ายงบประมาณ
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03. หลังดำเนินโครงการ

การดำเนินโครงการ

เรี ยงเอกสารการเบิกจ่ายตามทะเบี ยนคุมการรั บ-จ่ายเงิ นให้ถูกต้อง
พร้ อมแก่การตรวจสอบได้
ให้ผู้ ที่ เกี่  ยวข้องส่ งเอกสารการเบิกจ่ายให้ทางเจ้าหน้าที่การเงิ นตรวจ
สอบความถูกต้องของเอกสาร

เก็บหลั กฐานการเบิกจ่าย ใบเสร็ จต่างๆ ให้ครบถ้วน โดยเรี ยงตาม
กิจกรรม หรื อวั นที่ที่ ดำเนินการ สามารถจั ดเก็บในรูปแบบPaper
หรื อไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น Google drive Share Point  เพื่ อให้
ง่ายต่อการตรวจสอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

2. การเก็บเอกสารเพื่ อเตรี ยมพร้อมตรวจสอบ
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กรณีการดําเนินการจั ดหาพั สดุ ที่ เกี่  ยวกั บค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจั ดงาน และการประชุมของหน่วยงาน (ว.119)
กรณี ที่มีความจำเป็นและเร่ งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ ได้คาดหมายไว้ก่อน
และไม่ อาจดำเนินการตามปกติได้ทั น  (79 วรรค 2)
วิ ธี ปกติตาม พรบ. การจั ดซื้ อจั ดจ้างและการบริหารพั สดุภาครั ฐ 2560




ค่าตอบแทนปฏิบั ติงานนอกเวลาทำการ
ค่าวิ ทยากร
ค่าอาหารและเครื่  องดื่ ม
ค่าเดินทาง ค่าน้ำมั น ค่าเบี้  ยเลี้ ยง

4.1 หลั กฐานประกอบการเบิกจ่าย
4.2 การจั ดซื้ อจั ดจ้าง 

4.3 ค่าใช้จ่ายในการจั ดอบรม

04 สิ่งที่ควรปฏิบัติด้านเอกสาร
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
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4.1 หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
หลักฐานจ่ายเงินที่ตรวจพบ คือ ใบเสร็จรับเงิน 

บิลเงินสด ใบสำคัญรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน 
และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน


การดําเนินงานและหลักฐานการเบิก
จ่ายของโครงการฯ 
ไม่สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ระยะเวลา
และวันที่ในหลักฐานการเบิกจ่าย 

กรณีขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน
ไม่ครอบคลุมระยะเวลาการเดินทาง
ตามข้อเท็จจริง

หลักฐานการจ่ายเงินโดยเฉพาะใบเสร็จ
รับเงินมักจะระบุชื่อคณะ/หน่วยงาน ซึ่ง
อาจส่งผลให้เกิดความสับสนในการ
รวบรวมหลักฐานเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
โครงการ

หลักฐานการจ่ายเงินไม่ได้ประทับ
ตรา “จ่ายเงินแล้ว” และไม่ลง
ลายมือชื่อหัวหน้าโครงการ วัน/
เดือน/ปี ที่จ่าย
หลักฐานการจ่ายบางรายการ ระบุ
สาระสําคัญไม่ครบ 5 องค์ประกอบ
เช่น วัน/เดือน/ปี ที่รับเงิน จํานวน
เงินที่เป็นตัวอักษร 
หลักฐานการจ่ายบางรายการ มีรอย
ลบ/แก้ไขเอกสารโดยใช้น้ํายาลบ
คําผิด หรือเขียนวันที่ด้วยปากกา 
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รายการ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

1. ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม
 - บันทึกขออนุมัติให้จัดประชุม / อบรม /โครงการ 
 - รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม / อบรม 
 - ใบเสร็จรับเงินจากร้านค้า หรือ ใบสำคัญรับเงิน (ในกรณีเอกสารไม่สมบูรณ์ให้จัดทำ
ใบรับรองการจ่ายเงินแนบเพิ่มเติม)

2. ค่าวิทยากร
- สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร
- หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร
- ตารางการอบรม (กำหนดการ) ระบุชื่อวิทยากรและชั่วโมงที่บรรยาย
- ใบสำคัญรับเงินค่าวิทยากร

3. ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
- บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
- คำสั่งให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
- หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
- รายละเอียดของการปฏิบัติงาน

4.1 หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
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4.1 หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

รายการ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

4. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
- ค่าเบี้ยเลี้ยง
- ค่าที่พัก
- ค่ายานพาหนะ
- ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
 (กรณีใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการปฏิบัติงาน)

 - หนังสือเชิญชวน หรือ หนังสือสั่งการให้เดินทางไปปฏิบัติงาน 
 - บันทึกการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
 - หนังสือขออนุมัติกรณีใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการปฏิบัติงาน
 - แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน
 - ใบเสร็จรับเงินของโรงแรม ระบุชื่อผู้เข้าพัก วันเข้า-ออกที่พัก 
 -ใบแจ้งรายการของโรงแรม Folio 
 - ใบเสร็จรับเงินค่ายานพาหนะ 
 - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้)
 - Google Map วัดจำนวนระยะทาง
 - สำเนาทะเบียนรถ




5. ค่าจ้างเหมา
-รายละเอียดคุณลักษณะงาน (TOR) 
-รายละเอียดการส่งมอบงาน 
- เอกสารหลักฐานที่แสดงถึงคุณวุฒิ ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญของ
 ผู้รั บจ้าง (กรณีมีการจ้างเหมาผู้เชี่ยวชาญ) 
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4.2 การจัดซื้อจัดจ้าง
ใช้กั บกรณี การจั ดซื้ อจั ดจ้างพั สดุ

วงเงิ นการจั ดซื้ อจั ดจ้างครั้ งหนึ่ง

ที่เกี่  ยวกั บค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน

ไม่เกิน 10,000 บาท

เมื่ อหั วหน้าหน่วยงานของรั ฐให้
ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่า
รายงานขอความเห็นชอบดั ง
กล่าวเป็นหลั กฐานในการตรวจ
รั บโดยอนุโลม

ให้เจ้าหน้าที่หรื อผู้ ที่ ได้รั บมอบ
หมายดำเนินการจั ดซื้ อจั ดจ้าง
พั สดุไปก่อน แล้วรี บรายงานขอ
ความเห็นชอบ พร้ อมด้วยหลั ก
ฐานการจั ดซื้ อจั ดจ้างนั้ นเสนอ
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรั ฐ
ภายใน 5 วั นทำการถั ดไป

กรณีการดําเนินการจัดหาพัสดุ ที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายใน
การบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน

และการประชุมของหน่วยงาน (ว.119)
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การใช้ ว.119

4.2 การจัดซื้อจัดจ้าง กรณีการดําเนินการจัดหาพัสดุ ที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายใน
การบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน

และการประชุมของหน่วยงาน (ว.119)
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รายการค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของหน่วยงานของรัฐ (ตารางที่ 1)
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1/10/25xx
6,200 ฿

ซื้ออุปกรณ์สำนักงาน

6/10/25xx
9,100 ฿

ซื้อเครื่องครัว

3/10/25xx
6,200 ฿

ซื้ออุปกรณ์สำนักงาน

B Shop

สามารถรวมทำเอกสารขออนุมั ติจั ดซื้ อจั ดจ้างได้
เนื่ องจากรวมกั นแล้วไม่ เกิน 10,000 บาท

แต่ !!!!!!!  อาจมีข้ อสั งเกตว่า...
ทำไมถึงซื้ ออุปกรณ์ สำนั กงานทั้ ง 3 ใบ

บ่งบอกถึงการไม่ วางแผนในการจั ดซื้ อวั สดุ

อาจมีข้อสั งเกตว่า...
ทำไมถึงไปซื้ ออุปกรณ์ สำนั กงานร้ านเดิม 

แบ่งซื้ อแบ่งจ้างหรื อไม่

6/10/25xx
9,900 ฿

วัตถุดิบทำอาหาร

CASE
STUDY

1/10/25xx
3,500 ฿

ซื้ออุปกรณ์สำนักงาน

2/10/25xx
200 ฿

ซื้ออุปกรณ์สำนักงาน

A Shop B Shop B Shop C Shop

ไม่ สามารถรวมทำเอกสารขออนุมั ติจั ดซื้ อจั ดจ้างได้
เนื่ องจากรวมกั นแล้วเกิน 10,000 บาท

D Shop

ยอดเงินเปลี่ยน วิ ธี การจั ดซื้ อจั ดจ้างเปลี่ยน 

รายงานขอความเห็นชอบ พร้ อมด้วยหลั กฐานการจั ดซื้ อจั ดจ้างนั้ น
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรั ฐภายใน 5 วั นทำการถั ดไป

สามารถรวมทำเอกสารขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างได้

สามารถทำเอกสารขออนุมั ติ
จั ดซื้ อจั ดจ้างครั้ งเดี ยวได้

เนื่ องจากไม่ เกิน 10,000 บาท
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      การซื้อหรือจ้างในกรณีที่มี
ความจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดย
ไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่
อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน
ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบใน
การปฏิบัติงานนั้นดำเนินการไป
ก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็น
ชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่า
รายงานดังกล่าวเป็นหลักฐาน
การตรวจรับโดยอนุโลม

4.2 การจัดซื้อจัดจ้าง กรณีที่มีความจำเป็นและเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้
คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน”

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

ตัวอย่าง 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 79 วรรค 2
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4.2 การจัดซื้อจัดจ้าง
วิธีปกติตาม พรบ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 2560
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กฎกระทรวง



กําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
ที่ไม่ทําข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560

งานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่ งไม่เกิน
500,000 บาท
งานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจํานวนจํากัดและมี
วงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่ งไม่เกิน5,000,000 บาท

   ข้อ 1 การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง
ที่มีการผลิต จําหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป วงเงินใน
การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ ง ไม่เกิน 500,000 บ﻿าท 
   ข้อ 2 งานจ้างที่ปรึกษาดังต่อไปนี้  ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง

   ข้อ 3 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มี
วงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างครั้งหนึ่ ง ไม่เกิน 5,000,000
บาท 




การจัดซื้﻿อจัดจ้างพัสดุโดย **วิธีเฉพาะเจาะจง

ข้อ 4 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อย
ไม่เกิน 100,000 บาท จะไม่ทําข้อตกลงเป็นหนังสือไว้
ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจัางนั้น

วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
ที่ไม่ทําข้อตกลงเป็นหนังสือ

ข้อ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อย
ไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ งบุคคล
ใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้

วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างใน
การแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560
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การจั ดซื้ อจั ดจ้างที่มีวงเกิน 100,000 บาท 
**ไม่ ต้องเข้า e-GP

เรื่องที่มักเข้าใจผิดเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเรื่องที่มักเข้าใจผิดเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเรื่องที่มักเข้าใจผิดเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนที่ 4 / ข้อ 9 การดําเนิน

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ผ่านทางระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government
Procurement : e - GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

กรณีราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค และราชการ
ส่วนท้องถิ่น วงเงิน การจัดซื้อจัดจ้างต่ำกว่า 5,000 บาท
มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างไม่
เกิน 100,000 บาท
กรณีดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตาม ข้อ 79 วรรค 2
กรณีจ้างเหมาบุคคลธรรมดา (ว.82)
กรณีการซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงไม่ถึง 10,000 ลิตร และไม่มี
ภาชนะเก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิง

กรมบัญชีกลาง ออก ว322 
แนวทางปฏิบัติในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่าน e-GP

ข้อ 2.2 การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องดำเนินการในระบบ e-GP

วงเงิ นการจั ดซื้ อจั ดจ้าง เกิน 100,000 บาท

การจ้างบุคคลธรรมดา

การจ้างกรณีจำเป็นเร่ งด่วน (79วรรค2)
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ใบสั่ งซื้ อ/ใบสั่ งจ้าง

เรื่องที่มักเข้าใจผิดเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเรื่องที่มักเข้าใจผิดเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเรื่องที่มักเข้าใจผิดเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง

กฎกระทรวง
วงเงินเล็กน้อยไม่ทําข้อตกลงเป็นหนังสือก็ได้ 

แต่ต้องมีหลักฐานในก﻿ารจัดซื้อจัดจัางนั้น



วงเงิ นจั ดซื้ อ/จั ดจ้าง เกิน 100,000 บาท

ใบสั่ งซื้ อ/สั่ งจ้าง ลงลายชื่ อไม่ ครบ
เพื่อเป็นการทำสัญญาหรือข้อตกลงระหว่างกัน 

จะลงลายมือชื่อแค่คนใดคนหนึ่งไม่ได้

ใบสั่ งจ้าง ไม่ ติดอากรแสตมป์
พระราชบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร พ.ศ. 2481 

หมวด 6 อากรแสตมป์
1) ในการจ้างทำของจะต้องติดอากรแสตมป์ 1 บาท 
ของทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท 
2) กรณีจ้างเกิน 200,000 บาท ให้นำสัญญาไปสลักหลัง
ตราสารเพื่อชำระค่าอากร (แทนการปิดอากรแสตมป์) 
ที่สำนักงานสรรพากรภายใน 15 วัน นับแต่วันถัดจากวัน
ทำสัญญา 



**ต้องปิดอากรแสตมป์และขีดฆ่าเพื่อมิให้ใช้แสตมป์ได้อีก 

อาจทำโดยลงลายมือชื่อหรือลงชื่อห้างร้านบนแสตมป์หรือขีดเส้น
คร่อมฆ่าแสตมป์ที่ปิดทับกระดาษและลงวัน เดือน ปี ก็ได้
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การแต่งตั้ ง
คณะกรรมการซื้ อหรื อจ้าง

เรื่องที่มักเข้าใจผิดเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเรื่องที่มักเข้าใจผิดเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเรื่องที่มักเข้าใจผิดเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง

องค์ประกอบของคณะกรรมการ

คณะกรรมการซื้ อหรื อจ้างโดยวิธี เฉพาะเจาะจง 
คณะกรรมการตรวจรั บพั สดุ 
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 
คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา
คณะกรรมการซื้ อหรื อจ้างโดยวิธี คั ดเลือก 

     ระเบี ยบฯ ข้อ 25 การซื้ อหรื อจ้างแต่ละครั้ ง ให้หั วหน้า
หน่วยงานของรั ฐ แต่งตั้ ง “คณะกรรมการซื้ อหรื อจ้าง” 

      

คณะกรรมการ 3 ชุดนี้  ห้าม !!!
เป็นคณะกรรมการตรวจรั บพั สดุ

 ประธานกรรมการ 1 คน 
กรรมการอย่างน้อย 2 คน 

        ซึ่ งแต่งตั้ งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ
พนักงานมหาวิทยาลั ย พนักงานของรั ฐ หรื อพนักงานของหน่วยงาน
ของรั ฐที่เรี ยกชื่ ออย่างอื่ น โดยให้ คํานึงถึงลั กษณะหน้าที่และความรั บ
ผิดชอบของผู้ ที่ ได้รั บแต่งตั้ งเป็นสําคั ญ ในกรณี จําเป็นหรื อเพื่ อ
ประโยชน์ ของหน่วยงานของรั ฐจะแต่งตั้ งบุคคลอื่ นร่ วมเป็นกรรมการ
ด้วยก็ได้ แต่จํานวนกรรมการที่เป็นบุคคลอื่ นนั้ นจะต้องไม่ มากกว่าจํา
นวนกรรมการ
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การจั ดทำเอกสารรั บรองความ
ไม่ เกี่ ยวข้อง (รร.1 / รร.2)

เรื่องที่มักเข้าใจผิดเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเรื่องที่มักเข้าใจผิดเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเรื่องที่มักเข้าใจผิดเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง

แนวทางปฏิบั ติ

เพื่ อให้การดำเนินการของส่วนงานในมหาวิทยาลั ยเชียงใหม่
เป็นไปตามหลั กการของพระราชบั ญญัติการจั ดซื้ อจั ดจ้างและ

การบริหารพั สดุภาครั ฐ พ.ศ. 2560 และ เป็นไปตาม
วั ตถุประสงค์ของมหาวิทยาลั ยในการรั บการประเมิน

คุณธรรมฯจึงขอแจ้งซักช้อมความเข้าใจส่วนงาน ให้ถือปฏิบั ติ
ในการดำเนินการจั ดทำเอกสารรั บรองความไม่ เกี่ ยวข้องระหว่าง

เจ้าหน้าที่ ที่ เกี่  ยวช้องกั บการจั ดซื้ อจั ดจ้าง และผู้ เสนองาน 
ตามหลั กเกณฑ์ที่แจ้งในหนังสือเวี ยนดั งกล่าว อย่างเคร่งครั ด




     "ในการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำ
เอกสารรับรองความไม่เกี่ยวข้องระหว่างเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง และผู้เสนองาน ดังต่อไปนี้
แบบ รร.1 ใช้สำหรับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อ
จัดจ้างครั้งนั้น
แบบ รร.2 ใช้สำหรับประกอบการเสนองานของผู้ค้า

โดยให้ถือว่าเอกสารทั้งสองแบบ เป็นเอกสารที่ต้องใช้
เพื่อประกอบรายงานการจัดซื้อจัดจ้าง  ทุกครั้ง !!!!
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ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ4.3 ค่าใช้จ่ายในการจั ดอบรม
ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่

เรื่อง กำหนดประเภทรายจ่าย รายการและเงื่อนไขการจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย
ฉบับที่ 17/2566 (ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ)
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แบบฟอร์มการเบิกจ่ายค่า OT
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แบบฟอร์มการเบิกจ่ายค่า OT
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QUESTION
มาตา 

นักจั ดการงานทั่ วไป
ประจำหน่วยงาน A

หน่วยงาน A

PROJECT 01
PROJECT 02

เจ้าหน้าที่ประจำ

หน่วยงาน A สามารถจ้าง มาตา มาเป็นเจ้าหน้าที่
ประสานงานโครงการ (รายชั่วโมง)  ใน PROJECT 01 ได้หรื อไม่ ??
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ค่าวิทยากร4.3 ค่าใช้จ่ายในการจั ดอบรม

ไม่มีค่าตอบแทนผู้ช่วยวิทยากร !!!!!
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ค่าอาหารและเครื่องดื่ม4.3 ค่าใช้จ่ายในการจั ดอบรม
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ค่าเดินทาง ค่าน้ำมัน ค่าเบี้ยเลี้ยง
การเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย

4.3 ค่าใช้จ่ายในการจั ดอบรม
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ประเด็นข้อตรวจพบ
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1.การเบิกค่าเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว บางส่วนงานไม่มีการขออนุมัติใช้
รถยนต์ส่วนตัว

2. ค่าอาหารและเครื่องดื่ม 
- ใช้ใบสำคัญรับเงิน แทนการขอใบเสร็จจากร้าน 
- ไม่มีหลักฐานการตอบรับเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา และไม่มีลายมือ
ชื่อผู้เข้าร่วม

3. กรณีมีการจัดกิจกรรมอบรมไม่พบเอกสารกำหนดการ/ไม่มีขออนุมัติ
ปฏิบัติงาน/ขออนุมัติเดินทาง

4. การเบิกจ่ายค่าวิทยากร ไม่มีตารางแสดงรายละเอียดการบรรยายของ

วิทยากร/กำหนดการ/หนังสือเชิญวิทยากร/หนังสือตอบรับจากวิทยากร 

5. การเบิกค่าประกันภัยการเดินทางแบบรายวัน ไม่มีใบเสร็จรับเงินพบแต่
ใบตารางกรมธรรม์

01 การเบิกจ่ายเงิน
จัดกิจกรรม

ประเด็นข้อตรวจพบ
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01 การเบิกจ่ายเงิน
จัดกิจกรรม

6. ส่วนงานใช้ระเบียบ 79 วรรค 2 (จำเป็นเร่งด่วน) ซึ่งบางค่าใช้จ่ายไม่ได้
มีความจำเป็นเร่งด่วนจริงๆ เช่น ค่าเช่ารถตู้ ค่าป้ายไวนิล ค่าถ่ายเอกสาร
ค่าวัสดุในการดำเนินโครงการ ค่าน้ำมันรถ เป็นต้น รวมไปถึงรายละเอียด
ในบันทึกข้อความไม่ได้ระบุสาเหตุที่เร่งด่วน

ประเด็นข้อตรวจพบ

7. ในกรณีที่วิทยากรมาปฏิบัติหน้าที่และระหว่างอบรมได้มีการออกแบบ
ผลิตภัณฑ์ฝึกอบรม+จัดทำตัวอย่าง ข้อสังเกต ส่วนงานจ่ายทั้งค่าวิทยากร
และค่าออกแบบผลิตภัณฑ์ด้วยกัน ควรมีการแยกค่าใช้จ่าย

8. การเบิกจ่ายค่าที่พัก ไม่มีรายละเอียดการเข้าพักแนบ (Folio) มีเพียงใบ
เสร็จรับเงินซึ่งไม่ได้ระบุรายละเอียดการเข้าพัก

9. การเบิกจ่ายค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ไม่มีหนังสือขออนุมัตินำรถส่วนตัวมาใช้
ในการปฏิบัติงาน รายละเอียดของรถที่มาใช้บริการ สถานที่ที่ไป-กลับ
ระยะทาง รายละเอียดในการเดินทาง และหมายเลขทะเบียนรถยนต์
     การเบิกจ่ายค่าเช่ารถตู้ ไม่ได้ระบุสถานที่ไป-กลับ วันเดือนปีที่ใช้รถ 
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02 การจัดซื้อจัดจ้าง

ขอบเขตของงานฯ (TOR) มีข้อความไม่สอดคล้องกัน หรือมีข้อความที่ขัดแย้งที่

เป็นสาระสำคัญ เช่น กำหนดจำนวนวันส่งมอบงาน ใบสั่งจ้าง และการจ่ายเงิน

ในแต่ละงวดไม่ตรงกัน) 
เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง บางกรณีเจอแค่ TOR แต่ยังไม่พบรายละเอียดเอกสาร

อื่นประกอบ เช่น ใบเสนอราคา รายละเอียดเอกสารจ่ายเงิน ขาดราคากลาง ใบ

ส่งมอบงาน ใบตรวจรับพัสดุ ใบเสร็จ/ใบสำคัญรับเงิน

1.การจัดทำขอบเขตของงาน (TOR) ไม่ครอบคลุมในสาระสำคัญตามระเบียบพัสดุ

ประเด็นข้อตรวจพบ

2. มีการจ้างเหมาพัฒนาผลิตภัณฑ์รวมไปถึงครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ ซึ่งไม่มีบันทึก

ข้อความระบุว่าเมื่อเสร็จสิ้นโครงการจะไปอยู่ที่ได้
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 203 และ

หนังสือที่ ศธ 6392(3)/12107 ลงวันที่ 10 มิถุนายน 2557

3. จ้างเหมารถยนต์พร้อมน้ำมันเป็นรายเดือน ไม่พบรายละเอียดการเบิกจ่ายเพิ่มเติม

และไม่พบเหตุผลในการจ้างเหมารถยนต์เป็นรายเดือน

4. มีการเบิกค่าที่ปรึกษาโครงการคนเดียวกันแต่แยกกิจกรรม
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5. ค่าใช้จ่ายเพียงใบเสร็จใบเดียว ไม่พบรายละเอียดค่าใช้จ่ายย่อยในกิจกรรม ทำให้ไม่สามารถตรวจ

สอบได้ว่าผู้รับผิดชอบโครงการมีการเบิกจ่ายงบประมาณเป็นค่าใช้จ่ายประเภทใด 

6. ใบสั่งจ้าง
- ไม่มีการติดอากรแสตมป์หรือติดไม่ครบถ้วน
- ในการจ้างเหมาในคราวเดียว หน่วยงานแยกทำ

ใบสั่งจ้างออกเป็นงวดๆ
- ไม่ระบุวันสิ้นสุดสัญญาในใบสั่งจ้าง

7. กรณีมีการจ้างเหมาเกินวงเงิน 100,000 บาท ไม่ได้ดำเนินการผ่านระบบ E-GP
ตามแนวทางปฏิบัติในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ e-GP (หนังสือ กค 0405.4/ว322 กรมบัญชีกลาง)

8. ส่วนงานมีการเข้าใจคลาดเคลื่อนเกี่ยวกับการใช้ระเบียบ ว119 / 79 วรรค 2 และวิธีการจัดซื้อจัด

จ้างแบบเต็มรูปแบบ ซึ่งบางค่าใช้จ่ายไม่ได้มีความจำเป็นเร่งด่วนจริงๆ เช่น ค่าเช่ารถตู้ ค่าป้ายไวนิล

ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุในการดำเนินโครงการ ค่าน้ำมันรถ เป็นต้น รวมไปถึงรายละเอียดในบันทึก

ข้อความไม่ได้ระบุสาเหตุที่เร่งด่วน

02 การจัดซื้อจัดจ้าง

ประเด็นข้อตรวจพบ

การจัดทำใบสั่งจ้าง
1) ในการจ้างทำของจะต้องติดอากรแสตมป์ 1 บาท ของทุก

จำนวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท (ติดอากร

พันละ 1 บาท) โดยให้ผู้รับจ้างเป็นผู้เสียอากรและเป็นผู้ขีด

ฆ่าแสตมป์
2) กรณีจ้างเกิน 200,000 บาท ให้นำสัญญาไปสลักหลัง

ตราสารเพื่อชำระค่าอากร (แทนการปิดอากรแสตมป์) 
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THANK YOU

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

