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บทท่ี 3 
การตรวจสอบการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
สาระส าคัญ 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน
นอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทางเพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือนร้อน ค่าใช้จ่ายที่
ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ าเป็นซึ่งเกิดข้ึนในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้มิใช่เงินค่าตอบแทน 
ในการท างานแต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
 

 ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 ข้าราชการ 

 ลูกจ้างซึ่งได้รับเงินค่าจ้างจากงบประมาณ 
 สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการจากผู้มีอ านาจอนุมัติก่อนออกเดินทาง 

 ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทาง 
กลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว  โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลา
พักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้นและได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางไป
ราชการ  ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่อเมื่อได้มีการปฏิบัติราชการตามค าสั่งของทาง
ราชการแล้ว 

 ข้าราชการที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับสูงขึ้นภายหลังวันที่ได้เดินทางไป 
ราชการแล้ว ให้มีสิทธิที่จะรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามอัตราส าหรับต าแหน่งที่สูงขึ้นนับแต่วันที่มี
ค าสั่งแต่งตั้งดังกล่าวแม้ค าสั่งนั้นจะให้มีผลย้อนหลังหรือก่อนวันออกเดินทางก็ตาม 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 

 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 ค่าเช่าที่พัก  

 ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่า 
ระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืนๆ ท านองเดียวกัน 
ค่าเบี้ยเลี้ยง 
การนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง 

 ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากท่ีพักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทาง 
กลับที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 

 กรณีพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. ให้นับเป็น  

1 วัน 
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 กรณีไม่พักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน หากนับไม่ได้ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. เบิก 
ค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน  ส่วนที่ไม่ถึง 12 ชม. แต่นับได้เกิน 6 ชม. ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 

 กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ / พักผ่อน  ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติ 
ราชการ 

 กรณีไม่เดินทางกลับหลังปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ / พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุด 
เวลาปฏิบัติราชการ 
 

ตัวอย่าง   
 นาย ก. เดินทางออกจากบ้านพักวันที่  1  พฤษภาคม 2561  เวลา  08.00 น.  และเดินทาง
กลับถึงบ้านพัก วันที่ 4 พฤษภาคม 2561 เวลา 19.30 น. ค านวณได้ดังนี้ 
1 พ.ค.61 เวลา 08.00 น. – 2 พ.ค.61 เวลา 08.00 น.   =  24  ชั่วโมง  =  1  วัน 
2 พ.ค.61 เวลา 08.01 น. – 3 พ.ค.61 เวลา 08.00 น.   =  24  ชั่วโมง  =  1  วัน 
3 พ.ค.61 เวลา 08.01 น. – 4 พ.ค.61 เวลา 08.00 น.   =  24  ชั่วโมง  =  1  วัน 
4 พ.ค.61 เวลา 08.01 น. – 4 พ.ค.61 เวลา 19.30 น.   =  11.30  ชั่วโมง  =  0  วัน 
รวมเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้  3  วัน 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชการอาณาจักรในลักษณะเหมาจ่าย 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
 ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา 
 ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ลงมา 
 ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ ต าแหน่ง 

ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 

240 
 

 ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
 ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป 
 ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง 
 ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่ง ระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่

เทียบเท่า 

270 

 
ค่าเช่าที่พัก 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 
 1. การเดินทางไปราชการที่จ าเป็นต้องพักแรม  เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมใน
ยานพาหนะหรือการพักแรมซึ่งราชการจัดไว้ให้แล้วจะเบิกไม่ได้ 

2. จะเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงหรือในลักษณะเหมาจ่ายก็ได้  แต่ถ้าในการเดินทางไปราชการ 
เป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
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  2.1 กรณีเบิกค่าที่พักตามที่จ่ายจริง   ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงินและ
ใบแจ้งรายการของโรงแรม(Folio) ที่ได้รับเป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พัก 
  2.2 กรณีเบิกค่าท่ีพักเหมาจ่าย ให้ระบุในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(8708) เป็นค่าที่พักแบบเหมาจ่าย 
 3. แบบรายงานการเดินทางเพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  และเอกสารประกอบ
ที่ใช้ในการเบิกจ่าย ให้เป็นไปตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลง
วันที่ 11 มกราคม 2545) 

4. อัตราการเบิกจ่าย ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 21  ให้เบิกจ่ายได้ตามมาตรการ
ประหยัด โดย...หน่วยตรวจสอบภายใน เริ่มใช้ 1 ตุลาคม 2560  ดังนี้ 
 

อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
1. กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

ข้าราชการ 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

 ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา 
 ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ลงมา 
 ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ ต าแหน่ง 

ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 
ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้พักรวมกัน 2 คน 

ขึ้นไปต่อ 1 ห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา
ค่าเช่าห้องพักคู่  เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมี
เหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้  ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน
อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

1,200 600 

 ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
 ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  
 ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง 
 ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น หรือต าแหน่ง ระดับ 9  

ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

2,400 1,300 
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2. กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย  ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
 ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา 
 ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ลงมา 
 ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ ต าแหน่ง 

ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

800 

 ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
 ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป 
 ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง 
 ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่ง ระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่

เทียบเท่า 
 

1,200 

 
ค่ายานพาหนะ 
 การเดินทางไปราชการให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดย
ประหยัด  ไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงได้รับตามประเภทของพาหนะที่ใช้เดินทาง 
 การเดินทางไปราชการโดยรถโดยสารประจ าทาง 
 ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลาง
ก าหนด  เว้นแต่กรณีจ าเป็นที่ผู้เดินทางถูกเรียกเก็บเงินค่าพาหนะเกินกว่าที่อัตราที่คณะกรรมการควบคุมการ
ขนส่งทางบกกลางก าหนด  ก็ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าท่ีจ่ายจริง  
 การเดินทางไปราชการโดยรถไฟ 
 ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าท่ีจ่ายจริง   

รถไฟ ข้าราชการ 
รถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ  ชั้น 1 นั่งนอนปรับ
อากาศ (บนอ.ป.) 

ให้เบิกได้เฉพาะ 
 ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ขึ้น

ไป 
 ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ขึ้นไป 
 ต าแหน่งประเภทอ านวยการ 
 ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่งระดับ 6 ขึ้น

ไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
(ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 ข้อ 6) 
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การเดินทางไปราชการโดยพาหนะข้ามเขตจังหวัด 
 การเบิกค่าพาหนะข้ามเขตจังหวัด ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ  กับสถานี
ยานพาหนะประจ าทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ  ให้เบิกค่า
พาหนะรับจ้างได้เท่าท่ีจ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด  (ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 21  ให้เบิกจ่ายได้ตามมาตรการประหยัด โดย...หน่วยตรวจสอบภายใน เริ่มใช้ 1 ตุลาคม 
2560)  ดังนี้ 

ค่าพาหนะรับจ้าง อัตราการเบิก 
1. ค่าพาหนะรับจ้าง (ลิมูซีน) จากหนองคายถึง
สนามบินจังหวัดอุดรธานี  
 2. ค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) จากสนามบินสุวรรณภูมิ 
ถึงโรงแรมที่พัก 
3. ค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) ข้ามเขตระหว่าง
กรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือ
ข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านกรุงเทพฯ   
4. การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ นอกเหนือจาก 
ข้อ 2,3  เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินวงเงินเที่ยว
ละ  300  บาท 
หมายเหตุ   
การเบิกค่าพาหนะ ไป – กลับ ระหว่างสถานที่อยู่  ที่
พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการไปยังสถานที่จัดอบรม
ทุกวัน 

1. ไป – กลับ  เบิกได้ไม่เกิน 350 บาท 
 
2. เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินวงเงินเที่ยวละ  
500 บาท 
3. เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินวงเงินเที่ยวละ  
400 บาท 
 
4. เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง  แต่ไม่เกินวงเงินเที่ยวละ  
300  บาท 
 
หมายเหตุ 
ให้เบิกได้เฉพาะการจัดหลักสูตรฝึกอบรมที่มากกว่า  
1  วัน  และให้เบิกเป็นค่าพาหนะประจ าทาง (วันละ
ไม่เกิน 2 เที่ยว) 

 
 การใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
 ให้เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปราชการ  ซึ่งเจ้าของหรือผู้
ครอบครองแล้วแต่กรณีในอัตราต่อ 1 คัน ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด  โดยให้ค านวณระยะทางเพ่ือ
เบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง  ซึ่งสามารถเดินทางได้สะดวกและปลอดภัย 

ในกรณีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง  ให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอื่นที่ตัดผ่าน เช่น 
เส้นทางของเทศบาล เป็นต้น  และในกรณีท่ีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอ่ืนให้ผู้เดินทางเป็น
ผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง 

 
เงินชดเชยในการใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 

รถยนต์ส่วนบุคคล 
รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล 
 

กิโลเมตรละ  4  บาท 
กิโลเมตรละ  2  บาท 
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ค่าพาหนะโดยเครื่องบิน 
1. ผู้มีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบินต้องด ารงต าแหน่งระดับ  6  ขึ้นไป  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
2. ข้าราชการนอกจาก ข้อ 1  ให้เดินทางได้เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 
3. การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม ข้อ 1 หรือ ข้อ 2  จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการ

เดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเวลาเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 
4. การเบิกจ่ายให้เป็นไปตามมาตรการประหยัดของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 21  

ตามอัตราการเบิกจ่าย  ดังนี้ 
 ข้าราชการผู้มีสิทธิเบิกค่าโดยสารเครื่องบินสายการบินต้นทุนต่ า (Low cost) หรือสายการบิน

ไทยชั้นประหยัด อัตรา Fix Flight  Fix  Cost  
 ประเภททั่วไป  =   ระดับช านาญงาน  ระดับอาวุโส 
 วิชาการ         =   ระดับช านาญการ  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ระดับ 6 -7  

 ข้าราชการผู้มีสิทธิเบิกค่าโดยสารชั้นประหยัด 
 ประเภทวิชาการ  =  ระดับช านาญการพิเศษ  ระดับเชี่ยวชาญ 
 ประเภทอ านวยการ  =  ระดับต้น  ระดับสูง 
 ประเภททั่วไป  =  ระดับทักษะพิเศษ 
 ประเภทบริหาร  =  ระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ระดับ 8 – 9 

วิธีการตรวจสอบ 

ค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปราชการ 

วิธีการตรวจสอบ หลักฐานการจ่าย 

1. ได้รับอนุมัติเดินทางไป
ราชการจากผู้มีอ านาจ 

บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการจากผู้มีอ านาจ ระบุ
สาระส าคัญ ได้แก่ 

1) ชื่อ ต าแหน่ง ของบุคคลผู้เดินทางไปราชการ 
2) วัน/เดือน/ปี  ที่ขอเดินทางไปราชการ 
3) สถานที่เดินทางไปราชการ 
4) พาหนะที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ 

1. บันทึก / หนังสือ/ค าสั่ง ขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ  
2. หนังสือต้นเรื่องในการเดินทางไป
ราชการ 
 

2. กรณีใช้พาหนะส่วนตัวหรือ
รถยนต์ส่วนกลางในการเดินทาง
ไปราชการ 

บันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวหรือรถยนต์ส่วนกลาง
ในการเดินทางไปราชการ  ระบุสาระส าคัญ ได้แก่ 

1) ชื่อ ต าแหน่ง ของบุคคลผู้เดินทางไปราชการ 
2) วัน/เดือน/ปี  ที่ขอเดินทางไปราชการ 
3) สถานที่เดินทางไปราชการ 
4) ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ (ส่วนตัว)  

หรือรถยนต์ (ส่วนกลาง) ที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ 

1. บันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว หรือ 
รถยนต์ส่วนกลางในการเดินทางไป
ราชการ 
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ค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปราชการ 

วิธีการตรวจสอบ หลักฐานการจ่าย 

3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ  
(แบบ 8708) ส่วนที่ 1 

   การยืมเงินจากทางราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายระหว่างเดินทางทาง   ให้
ผู้ยืมเงินเป็นผู้จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพื่อส่ง
ชดใช้เงินยืม  โดยต้องระบุสาระท่ีส าคัญ  ดังนี้ 

1) ชื่อ ต าแหน่ง ของบุคคลผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายใน 
การเดินทางไปราชการ  จะต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  โดย
ตรวจสอบกับบันทึก/หนังสือ/ค าสั่ง อนุมัติเดินทางไปราชการ 

2) สถานที่ วัน/เดือน/ปี  ที่เดินทางไปราชการ   
ตรวจสอบกับบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการตรงกัน 

3) ต้องระบุสถานที่ วัน เดือน ปี และเวลาที่ออก 
เดินทางจนกลับถึง ให้ชัดเชนเพื่อการค านวณการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้อย่าง
ถูกต้อง  
มีลายมือชื่อ  ผู้ขอรับเงิน (ผู้ยื่นใบเบิก) 

4) ลายมือชื่อ  เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายในการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย 

5) ผู้มีอ านาจได้ลงลายมืออนุมัติให้จ่ายได้ 
6) ผู้รับเงิน   

ยื่นเบิกรายบุคคล  =   ผู้ขอรับเงินลงลายมือชื่อ โดยระบุว่าได้รับเงินจาก
สัญญายืมเงินเลขที่ วันที่ เท่าใด 
ยื่นรวมเป็นหมู่คณะ = ผู้ขอรับเงินไม่ต้องลงลายมือชื่อ (ให้ลงชื่อรับเงินใน
หลักฐานการจ่าย ส่วนที่ 2) 

7) ผู้จ่ายเงิน  (ไม่ต้องลงลายมือชื่อ  เพราะเป็น 
การส่งชดใช้เงินยืม  ผู้ยืมเงินได้รับเงินเรียบร้อยแล้วตามสัญญาเงินยืม 

8) ลายมือชื่อ  เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายในการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย 

9) ผู้มีอ านาจได้ลงลายมืออนุมัติให้จ่ายได้ 
10) ผู้รับเงิน ยื่นเบิกรายบุคคล  =   ผู้ขอรับเงินลง 

ลายมือชื่อ โดยระบุว่าได้รับเงินจากสัญญายืมเงินเลขที่ วันที่ เท่าใด 
ยื่นรวมเป็นหมู่คณะ = ผู้ขอรับเงินไม่ต้องลงลายมือชื่อ (ให้ลงชื่อรับเงินใน
หลักฐานการจ่าย ส่วนที่ 2) 

11) ผู้จ่ายเงิน  (ไม่ต้องลงลายมือชื่อ  เพราะเป็น 
การส่งชดใช้เงินยืม  ผู้ยืมเงินได้รับเงินเรียบร้อยแล้วตามสัญญาเงินยืม 
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ค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปราชการ 

วิธีการตรวจสอบ หลักฐานการจ่าย 

 12) มีลายมือชื่อ  เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายในการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย 

13) ผู้มีอ านาจได้ลงลายมืออนุมัติให้จ่ายได้ 
14) ผู้รับเงิน   

ยื่นเบิกรายบุคคล  =   ผู้ขอรับเงินลงลายมือชื่อ โดย
ระบุว่าได้รับเงินจากสัญญายืมเงินเลขที่ วันที่ เท่าใด 
ยื่นรวมเป็นหมู่คณะ = ผู้ขอรับเงินไม่ต้องลงลายมือชื่อ 
(ให้ลงชื่อรับเงินในหลักฐานการจ่าย ส่วนที่ 2) 

15) ผู้จ่ายเงิน  (ไม่ต้องลงลายมือชื่อ  เพราะเป็น 
การส่งชดใช้เงินยืม  ผู้ยืมเงินได้รับเงินเรียบร้อยแล้ว
ตามสัญญาเงินยืม 

 

4. หลักฐานการจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ แบบ 8708 (ส่วนที่ 
2) 

1) ชื่อ ต าแหน่ง ของผู้ได้รับเงิน  จะต้องเป็นผู้ที่ได้รับ
อนุมัติให้เดินทางไปราชการ โดยตรวจสอบกับ บันทึก/
หนังสือ/ค าสั่ง อนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
2) มีลายมือชื่อของผู้รับเงินครบถ้วนถูกต้อง 
3) มีลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน (ผู้ยืมเงิน) 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ ส่วนที่ 2 แบบ 8788 

5. ค่าเบี้ยเลี้ยง ตรวจสอบการค านวณเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงตามอัตราเบี้ย
เลี้ยงเดินทางไปราชการในราชการอาณาจักรใน
ลักษณะเหมาจ่าย ตามประเภทของข้าราชการที่
เดินทางไปรากชาร  มีการเบิกถูกต้องไม่เกินกว่าที่
ระเบียบก าหนด 
วิธีการค านวณ 
1. เริ่มนับเวลาตั้งแต่ออกเดินทาง และกลับถึง ตาม
เวลาที่ระบุในเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
2. กรณีพักแรมนับ 24 ชม. เป็น 1 วัน สว่นที่ไม่ถึง 
24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน  
3. กรณีไม่พักแรมนับ 24 ชม. เป็น 1 วัน หากนับ
ไม่ได้ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. เบิกค่าเบี้ย
เลี้ยง 
ได้ 1 วัน  ส่วนที่ไม่ถึง 12 ชม. แต่นับได้เกิน 6 ชม. 
ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 
4. ไปราชการผู้จัดฝึกอบรมมีการจัดอาหารให้ 
จัดให้ครบทุกมื้อ =  งดเบิก 
จัดให้ 1 มื้อ      =  เบิกได้  160 บาท 
จัดให้ 2 มื้อ      =  เบิกได้  80 บาท 

ตรวจสอบจากหนังสือต้นเรื่องที่เดินทางไป
ราชการ 
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ค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปราชการ 

วิธีการตรวจสอบ หลักฐานการจ่าย 

6. ค่าเช่าที่พัก 1. ถ้าในการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือก
เบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
2. ตรวจสอบอัตราการเบิกค่าเช่าที่พักตามอัตราการ
เดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ในลักษณะจ่าย
จริงและเหมาจ่าย  ตามประเภทของข้าราชการที่
เดินทางไปราชการ มีการเบิกถูกต้อง เป็นไปตาม
มาตรการประหยัดของ สพม.21 โดยหน่วยตรวจสอบ
ภายใน 
3.ถ้าเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้พักรวมกัน 2 
คนข้ึนไปต่อ 1 ห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่าย
จริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่  เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่
เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพัก
รวมกับผู้อ่ืนได้  ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่า
เช่าห้องพักคนเดียว 
 

1. กรณีเบิกลักษณะจ่ายจริง  
ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการของ
โรงแรม(Folio) 
2. กรณีเบิกลักษณะเหมาจ่าย  ไม่ต้องใช้
ใบเสร็จรับเงิน  (ให้หมายเหตุไว้ใน
หลักฐานการจ่ายส่วนที่ 2 เป็นการเบิก
เหมาจ่ายอัตราวันละเท่าใด) 

7. ค่าพาหนะ 
(รถโดยสารประจ าทาง) 
 

เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และ
ประหยัด   

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 

(รถไฟ) ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง  แต่ถ้าเป็นรถด่วนหรือรถด่วน
พิเศษ  ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) 

ให้เบิกได้เฉพาะ 
 ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญ

งาน ขึ้นไป 
 ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ 

ขึ้นไป 
 ต าแหน่งประเภทอ านวยการ 
 ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่งระดับ 

6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
เฉพาะ รถด่วนพิเศษ ชั้น 1 นั่งนอนปรับ
อากาศ (บนอ.ป.)  ให้แนบกากตัว
ประกอบการขอเบิกด้วย 
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ค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปราชการ 

วิธีการตรวจสอบ หลักฐานการจ่าย 

(ค่าพาหนะรับจ้าง) 1. ค่าพาหนะรับจ้าง (ลิมูซีน) จากหนองคายถึง
สนามบินจังหวัดอุดรธานี ไป – กลับ ไม่เกิน 350 
บาท 
2. ค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) จากสนามบินสุวรรณภูมิ 
ถึงโรงแรมที่พัก  เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินวงเงิน
เที่ยวละ 500 บาท 
3. ค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) ข้ามเขตระหว่าง
กรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือ
ข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านกรุงเทพฯ เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
ไม่เกินวงเงินเที่ยวละ 400 บาท  
4. การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ นอกเหนือจาก ข้อ 
2,3  เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง  แต่ไม่เกินวงเงินเที่ยวละ  
300  บาท 
 
หมายเหตุ การเบิกค่าพาหนะ ไป – กลับ ระหว่าง
สถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการไปยัง
สถานที่จัดอบรมทุกวัน ให้เบิกได้เฉพาะการจัด
หลักสูตรฝึกอบรมที่มากกว่า  1  วัน  และให้เบิกเป็น
ค่าพาหนะประจ าทาง (วันละไม่เกิน 2 เที่ยว) 
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 

(พาหนะส่วนตัว) ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวในการ
เดินทางไปราชการ ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ที่ขอ
ใช้ตรงกับที่ระบุในแบบ บก.111 โดยให้ค านวณ
ระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทาง
หลวงในทางสั้นและตรง  ซึ่งสามารถเดินทางได้สะดวก
และปลอดภัย  ในอัตรา ดังนี้ 
รถยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ  4  บาท 
รถจักรยานยนต์     กิโลเมตรละ  2  บาท 
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
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ค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปราชการ 

วิธีการตรวจสอบ หลักฐานการจ่าย 

(ค่าพาหนะเครื่องบิน) ตรวจสอบผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ที่สิทธิเบิกได้ ดังนี้ 
1. ข้าราชการมีสิทธิเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน  สายการ
บินต้นทุนต่ า (Low Cost) หรือสายการบินไทยชั้น
ประหยัด อัตรา Fix Flight   Fix  Cost 
ประเภททั่วไป  =  ระดับช านาญงาน / ระดับอาวุโส  
ประเภทวิชาการ  =   ระดับช านาญการ / หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า ระดับ 6-7 
2. ข้าราชการมีสิทธิเบิกค่าโดยสารเครื่องบินชั้น
ประหยัด 
ประเภทวิชาการ  =  ระดับช านาญการพิเศษ/
เชี่ยวชาญ 
ประเภทอ านวยการ  = ระดับต้น  ระดับสูง 
ประเภททั่วไป  =  ระดับทักษะพิเศษ 
ประเภทบริหาร  =  ระดับต้น หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่าระดับ 8-9    
  
 

1. กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตร
โดยสารให้ก่อน  = ใบแจ้งหนี้ 
2. กรณีจ่ายเป็นเงินสด  =  ใบเสร็จรับเงิน
และกากบัตรโดยสาร 
3. กรณีซื้อ E-Ticket  =  ใบรับเงินที่
แสดงรายละเอียดการเดินทาง 
(Itinery Receipt) 

 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ (2)  
พ.ศ. 2527 ฉบับที่ (3) พ.ศ. 2528 ฉบับที่ (4) พ.ศ. 2529 ฉบับที่ (5) พ.ศ. 2534 ฉบับที่ (6) พ.ศ. 2541 
ฉบับที่ (7) พ.ศ. 2548 ฉบับที่ (8) พ.ศ. 2553 และฉบับที่ (9) พ.ศ. 2560   

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554 

3. มาตรการประหยัด / อัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ / ฝึกอบรม / จัดงาน  
(ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 21 โดย...หน่วยตรวจสอบภายใน เริ่มใช้ 1 ตุลาคม 2560) 
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บทท่ี 4 

การตรวจสอบ 
ด้านการจัดซื้อจดัจ้าง 

 
พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

เจ้าหน้าที่  หมายความว่า  ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่  หมายความว่า  ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  หรือ
การบริหารพัสดุตามที่กฏหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ราคากลาง  (ราคาซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังนี้) 
   1) ราคาท่ีได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
   2) ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
   3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
   4) ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
   5) ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
   6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ  
มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระท าได้ โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 

1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ได้แก่  การที่หน่วยงานของรัฐ เชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติ 
ตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด  ให้เข้ายื่นข้อเสนอ  กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 

2) วิธีคัดเลือก  ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐ เชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ี 
หน่วยงานของรัฐก าหนด  ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย  ให้เข้ายื่นข้อเสนอ  เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามท่ีก าหนดน้อยกว่า 3 ราย     

3) วิธีเฉพาะเจาะจง  ได้แก่  การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ี 
หน่วยงานของรัฐก าหนด  รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ  หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา  รวมทั้งการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรง  ในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 
96 วรรคสอง 
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) กรณีดังต่อไปนี้  ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
 (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 
หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
 (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการ
จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
(กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 ราชกิจจานุเบกษา 23 สิงหาคม 
2560  ข้อ 1  วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน  500,000 บาท) 
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 (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฏหมายเพียงรายเดียวใน
ประเทศไทย  และไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้ 
 (ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ หรือเกิด
โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ  และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีการ
คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้า และอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
 (จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว  
และจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น  โดยมูลค่าของพัสดุ
ที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
 (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของ
ต่างประเทศ 
 (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
 (ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (หนังสือ ที่ กค (กวจ.) 0405.2/ว 123  และ
กฎกระทรวง พ.ศ. 2561 ราชกิจจานุเบกษา 2 กุมภาพันธ์ 2561) 
มาตรา 96 หน่วยงานของรัฐอาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยไม่ท าตามแบบสัญญาตาม มาตรา 93 ก็ได้ 
เฉพาะในกรณี ดังต่อนี้  

(1) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีการคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี 
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
ตามมาตรา 70 (3) (ข) 

(2) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
(3) กรณีคู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วน  ภายใน  5  วันท าการ  นับตั้งแต่วันถัดจากวันท า 

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
(4) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอ่ืนใดนอกจากค่าเช่า 
(5) กรณีอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนดในราชกกิจจานุเบกษา (วรรคสอง)  
ในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ 

ต่อกันก็ได้  แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
มาตรา 101  งานจ้างก่อสร้างที่มีขั้นตอนการด าเนินการเป็นระยะๆ อันจ าเป็นต้องมีการควบคุมงานอย่าง
ใกล้ชิด หรือมีเงื่อนไขการจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้าของงาน  ให้มีผู้ควบคุมงานซึ่งแต่งตั้งโดยผู้มีอ านาจ
เพ่ือรับผิดชอบในการควบคุมงานก่อสร้างนั้น 
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ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
วิธีการซื้อหรือจ้าง  กระท าได้ 3 วิธี 

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
2. วิธีการคัดเลือก 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
1. วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
2. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
3. วิธีสอบราคา 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  (วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (e-market) ) 
 คือ  การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรือ
งานบริการที่มีมาตรฐาน  และได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-market) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่งสามารถกระท าได้ 2 
ลักษณะ ดังนี้ 

1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000  
บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน  
5,000,000 บาท 
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ) 
 คือ  การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่
ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ด าเนินการใน
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีสอบราคา) 
 คือ  การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท  
ให้กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้น ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต  ท าให้ไม่
สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้  ทั้งนี้  ให้เจ้าหน้าที่
ระบเุหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตาม ข้อ 22 
ข้อ 78 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตาม ข้อ 22 แล้ว  ให้คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

(1) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด ราย
ใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา  กรณีดังต่อไปนี้ 
    (ก) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)  
    (ข) กรณตีามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ค) (ง) 
    (ค) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (จ) 
    (ง) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ฉ) 

(จ) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ช) 
(2) จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยให้น าความใน ข้อ 55 (4) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
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ข้อ 55 (4) จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด  เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ  ทั้งนี้  รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว  
ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย  ดังต่อไปนี้ 
 (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
 (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือก ว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
 (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอ  ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  พร้อม
เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
ข้อ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจราตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรง  แล้วให้หัวหน้าเจ้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ตามข้อ 24 
 การซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน  
และไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน  ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไป
ก่อน  แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  และเมี่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบแล้ว  ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
ข้อ 80 การซื้อหรือการจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงตามความใน มาตรา 96 วรรคสอง  
หน่วยงานของรัฐอาจด าเนินการซื้อหรือจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
 
กฎกระทรวง  ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือ  และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
ข้อ 1 การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป 
และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง ไม่เกิน  500,000 บาท  ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
(2) (ข) 
ข้อ 4 กรณีการจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อย  ไม่เกิน  100,000 บาท จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็
ได้  แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น (มาตรา 96 วรรสอง) 
ข้อ 5 ในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อย  ไม่เกิน  100,000 บาท  จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็น
ผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ (มาตรา 100 วรรคสาม)  
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การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)) 

กระบวนการปฏิบัติงาน ประเด็นความเสี่ยง วิธีการตรวจสอบ 
1. การจัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
1. เพื่อให้ทราบว่าเอกสารการซื้อการจ้างมี
ข้อมูลและเอกสารหลักฐานประกอบถูกต้อง 
ครบถ้วน 
2. เพื่อให้ทราบว่าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง
จัดท าโดยเจ้า 
หน้าที่พัสดุและได้รับความเห็นชอบโดยผู้มี
อ านาจ 

1. รายงานขอซื้อขอจ้างมีข้อมูลและเอกสารที่
เกี่ยวข้องไม่ถูกต้อง ครบถ้วนตามที่ก าหนด และ
หรือมีข้อความหรือรายการที่ท าให้ทราชการ
เสียเปรียบ 
2. การค านวณราคากลางไม่ถูกต้อง 
3. ผู้จัดท าเอกสารฯ ไม่ใช่เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
4. การเสนอรายงานขอซื้อขอจ้าง ประกาศและ
เอกสารการซื้อการจ้างเพ่ือขอความเห็นชอบ  ไม่
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และไม่ได้รับการอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนราชการ 
5. เสนอรายงานขอซื้อขอจ้างภายหลังจากท่ี
ประกาศและเอกสารการซื้อการจ้างได้รับความ
เห็นชอบแล้ว 

1. สอบทานรายงานขอซื้อขอจ้าง ดังนี้ 
   1.1 ข้อมูลและเอกสารที่เก่ียวข้องต้องครบถ้วน ตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ 22  เช่น 
        - ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง เหมาะสมตามหลักฐานการขอ
อนุมัติจัดซื้อหรือจัดจ้าง โดยต้องมีเอกสารต้นเรื่องแนบประกอบรายงาน 
   1.2 สอบทานรายละเอียด การได้มาของราคากลางเป็นไปตามที่ พ.ร.บ. พัสดุ ฯ 
ก าหนด และมีหลักฐานการได้มาซึ่งราคากลางนั้น เช่น มีคณะกรรมการก าหนดราคา
กลาง  มีหลักฐานการสืบราคาจากท้องตลาด      
   1.3 ตรวจสอบประกาศและเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้ 
     - ข้อความรายการถูกต้อง ครบถ้วนตามตัวอย่างที่ กวจ.ก าหนด ในกรณีท่ี
แตกต่างต้องมีความเหมาะสมและไม่ท าให้ราชการเสียเปรียบ 
   1.4 เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง จัดท าโดยเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งอย่างถูกต้อง 
โดยตรวจสอบกับค าสั่ง  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ก่อนเสนอหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ 
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การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)) 

กระบวนการปฏิบัติงาน ประเด็นความเสี่ยง วิธีการตรวจสอบ 
2. การเผยแพร่ประกาศและเอกสารการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
1. เพื่อให้ทราบว่า ข้อความ รายการใน
ประกาศและเอกสารการซื้อการจ้างมีความ
ถูกต้อง 
2. เพื่อให้ทราบว่า ได้เผยแพร่ ปิดประกาศ
และเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างอย่างถูกต้อง 

1. ข้อความหรือรายการในประกาศและเอกสารที่
เผยแพร่ ไม่ตรงกับร่างประกาศและร่างเอกสารที่
ได้รับความเห็นชอบ 
2. เผยแพร่ประกาศและเอกสารที่มีสาระส าคัยไม่
ครบถ้วน 
3. ระยะเวลาการเผยแพร่ไม่เป็นไปตามกฎ 
ระเบียบที่ก าหนดหืรอตามระยะเวลาท่ระบุไว้ใน
เอกสารฯ 
4. ไม่ได้เผยแพร่ทางเว็ปไซต์ของส่วนราชการ ของ
กรมบัญชีกลางและปิดประกาศอย่างเปิดเผย ณ ที่
ท าการของส่วนราชการ 
 

1. สอบทานข้อความและรายการในประกาศและเอกสารการซื้อการจ้างที่เผยแพร่
ว่าถูกต้องตรงกันกับข้อความและรายการในร่างประกาศและร่างเอกสารที่ได้รับ
ความเห็นชอบ 
2. สอบทานการเผยแพร่ประกาศและเอกสารการซื้อการจ้างว่า มีการปฏิบัติ ดังนี้ 
   1) ได้เผยแพร่ทางเว็ปไซต์ของส่วนราชการ ของกรมบัญชีกลาง โดยตรวจสอบ
หลักฐานการเผยแพร่ที่พิมพ์ออกมาจากระบบ  และปิดประกาศที่ส่วนราชการ โดยมี
รูปถ่ายป้ายที่ติดประกาศ หรือหลักฐานการแสดงผู้ปิดประกาศและผู้ปลดประกาศ
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
   2) มีการเผยแพร่เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ     
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การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)) 

กระบวนการปฏิบัติงาน ประเด็นความเสี่ยง วิธีการตรวจสอบ 
3. การเสนอราคาเป็นขั้นตอนที่มีการปฎิบัติ
ในระบบ e-GP ดังนี้ 
   1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา  
ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบและเสนอราคา
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  และเสนอราคา
ได้เพียงครั้งเดียว (วงเงินเกิน 500,000 
บาทแต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท) 
   2) การเสนอราคาโดยการประมูล
อิเล็กทรอนิกส์ (วงเงินเกิน 5,000,000 
บาท) ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบ โดยต้อง
ลงทะเบียนก่อนเริ่มกระบวนการเสนอราคา 
ภายในเวลา 15 นาที พร้อมทั้งทดสอบระบบ
เป็นเวลา 15 นาที และให้เสนอราคาภายใน
เวลา 30 นาที โดยจะเสนอราคาก่ีครั้งก็ได้ 
   ในระหว่างการเสนอราคา จะไม่เห็นราคา
ของผู้เสนอราคารายอ่ืน โดยจะมีสัญลักษณ์
ปรากฏบนหน้าจอจากเป็นรายต่ าสุด 

     เนื่องจากกระบวนการเสนอราคา  เป็นการ
ท างานในระบบฯ ซึ่งมีระบบการควบคุมโดย
อัตโนมัติจากคอมพิวเตอร์ จึงมีความเสี่ยงต่ าที่จะ
เกิดข้อผิดพลาด หรือที่จะมีการฝ่าฝื่น / ไม่ปฏิบัติ
ตามระบบการควบคุม  แต่อย่างไรก็ตาม ความ
เสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น เช่น  
   1. ไม่มีการทดสอบก่อนการเสนอราคา 
   2. ไม่มีสัญญลักษณ์ปรากฏบนหน้าจอแสดงผล
ของผู้เสนอราคาต่ าสุด หรือมีสัญลักษณ์ดังกล่าว
ปรากฏบนหน้าขอของผู้ที่ไม่ใช่ผู้เสนอราคาราย
ต่ าสุด 
   3. ผู้เสนอราคามีการเห็นราคาของผู้เสนอราคา
รายอื่น 
   4. มีการเสนอราคาโดยใบเสนอราคา เกิน 1 
ครั้ง 

   การตรวจสอบขั้นตอนการเสนอราคา  จะต้องรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการ
ตรวจสอบ  โดยส่วนใหญ่เป็นหลักฐานจากระบบ e-market  แต่เนื่องจากยังมี
ข้อจ ากัดในการได้มาของข้อมูลและหรือหลักฐานดังกล่า  เช่น ระบบฯ ไม่มีการ
บันทึก ไม่แสดงผลข้อมูลหรือไม่มีหลักฐานในลักษณะที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องการ  
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การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)) 

กระบวนการปฏิบัติงาน ประเด็นความเสี่ยง วิธีการตรวจสอบ 
4. การพิจารณาผลการเสนอราคา 
   วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
1. เพื่อให้ทราบว่ามีการพิจารณารับราคาของ
ผู้ชนะการเสนอราคา ของผู้เสนอราคาอย่าง
ถูกต้อง 
2. เพื่อให้ทราบว่ามีการด าเนินการอย่าง
ถูกต้องเหมาะสมในกรณีมีผู้เสนอราคาราย
เดียวหรือราคาต่ าสุดที่เสนอยังสูงกว่าวงเงินที่
จะซื้อหรือจ้าง 

1. ไม่ได้พิจารณารับราคาของผู้เสนอราคาต่ าสุด 
2. กรณีผู้เสนอราคาต่ าสุดหลายราย  ไม่ได้
พิจารณารับราคาของผู้เสนอราคาต่ าสุดที่เสนอ
ราคาเป็นล าดับแรก 
3. พิจารณารับราคาของผู้เสนอราคาต่ าสุดแต่เป็น
การเสนอราคาผิดเงื่อนไข 
4. ไม่ได้ด าเนินการอย่างถูกต้องเหมาะสม ในกรณี
ที่มีผู้เสนอราคาเพียงรายเดียว หรือในกรณีราคา
ต่ าสุดที่เสนอยังสูงกว่าวงเงินที่จัดซื้อจัดจ้าง 

1. สอบทานความถูกต้องของการบันทึกรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา  โดยเครื่อง
ตรวจสอบในหน้าจอแสดงผล”รายการโครงการ” ว่า  ได้มีการท าเครื่องหมายในช่อง 
“ผู้ชนะการเสนอราคา” ที่รายชื่อของผู้เสนอราคารายต่ าสุด 
2. ตรวจสอบใบเสนอราคาของผู้เสนอราคาต่ าสุด ว่า เป็นไปตามเงื่อนไขที่ก าหนดใน
เอกสารการซื้อการจ้างที่เผยแพร่ 
3. กรณีมีผู้เสนอราคาต่ าสุดหลายราย  ให้ตรวจสอบว่ามีกาพิจารณารับราคาของผู้
เสนอราคาต่ าสุดรายที่เสนอราคาเป็นล าดับแรก  โดยเปรียบเทียบเวลาจากรายงาน
สรุปการเสนอราคาจากระบบ 
4. กรณีผู้เข้าเสนอราคาเพียงรายเดียว  เหตุผลที่เจ้าหน้าที่เสนอให้พิจารณารับราคา  
จะต้องระบุเหตุผลที่มีความเหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อราชการ 
5. ถ้าไม่มีผู้เข้าเสนอราคา  จะต้องมีบันทึกรายงานจากเจ้าหน้าที่ผ่านหัวหน้าเจ้าที่
เพ่ือพิจารณาการยกเลิกและด าเนินการใหม่หรือใช้วิธีอ่ืน ตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ 38 
วรรคสอง 
6. ในกรณีราคาของผู้เสนอราคารายต่ าสุดที่ชนะการเสนอราคา  ยังสูงกว่าวงเงินที่
จะซื้อหรือจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามขั้นตอน ระเบียบพัสดุ ข้อ 39 
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การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)) 

กระบวนการปฏิบัติงาน ประเด็นความเสี่ยง วิธีการตรวจสอบ 
5. การขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
1. เพื่อให้ทราบว่า มีการอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
อย่างถูกต้อง 
2. เพื่อให้ทราบว่า มีการส่งหรือประกาศผล
การพิจารณาการเสนอราคาอย่างถูกต้อง 

1. มีกาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างผู้เสนอราคาที่ไม่ใช่ผู้ชนะ
การเสนอราคารายต่ าสุด  และอยู่ในระบบ 
2. มีการอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างโดยผู้ไม่มีอ านาจ 
3. ประกาศผลไม่ครบช่องทางตามท่ีระเบียบ
ก าหนด 

1. สอบทานเอกสารการอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ว่ามีลักษณะส าคัญ ดังนี้ 
   1) มีข้อความหรือรายการสาระส าคัญของการสั่งซื้อสั่งจ้าง ถูกต้องตรงกันกับ
ข้อมูลในหน้าจอแสดงผล “รายการโครงการ” ในขั้นตอนการบันทึกรายชื่อผู้ชนะ
การเสนอราคา หรือถูกต้องตรงกันกับหลักฐานเอกสารที่ได้จากระบบฯ (ถ้ามี) โดย
สอบทานข้อความหรือรายการ ดังนี้ เช่น รายการพัสดุ ชื่อผู้ชนะการเสนอราคาและ
ราคาต่ าสุดที่เสนอ 
   2) มีการอนุมัติโดยผู้มีอ านาจหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. สอบทานการส่งหรือประกาศผลการพิจารณา ดังนี้ 
   1) ข้อความหรือรายการสาระส าคัญในประกาศ  มีความถูกต้องตรงกัน หรือ
เป็นไปตามเอกสารการอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง เช่น รายกาพัสดุ ชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 
   2) มีการส่งผลการพิจารณาราคาตามช่องทางที่ระเบียบก าหนด ได้แก่ เว็ปไซต์
ของส่วนราชการ เว็ปไซต์ของกรมบัญชีกลาง โดยตรวจสอบหลักฐานการน าส่งข้อมูล
ขึ้นเว็ปไซต์ที่พิมพ์ออกจากหน้าจอแสดงผลในหน้าเว็ปไซต์  การปิดประกาศ ณ ที่ท า
การของหน่วยงาน 
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การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)) 

กระบวนการปฏิบัติงาน ประเด็นความเสี่ยง วิธีการตรวจสอบ 
1. การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/
งานจ้างหรือร่างขอบเขตลายละเอียดของงาน 
(TOR) 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
     เพ่ือให้ทราบว่าการก าหนดคุณลักษณะ
ของพัสดุ/งานจ้างเป็นไปตามแนวทางท่ี
ก าหนดและตรงกับความต้องการใช้ 

1. การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/งาน
จ้างหรือร่างขอบเขตลายละเอียดของาน (TOR) ไม่
เป็นไปตามขั้นตอนที่ก าหนด 
2. ไม่ได้แต่งตั้งบุคคลหรือคณะกรรมการจัดท า
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/
คณะกรรมการก าหนดร่าง TOR 
3. ไม่ได้เสนอหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติใน
หลักการให้ด าเนินโครงการก่อนร่าง TOR 

1. สอบทานคณุลักษณะของพัสดุ/งานจ้างหรือร่างขอบเขตรายละเอียดของงาน 
(TOR) ดังนี้ 
   1.1 บันทึกอนุมัติด าเนินโครงการถูกต้องครบถ้วนตามกฎระเบียบข้อบังคับหรือ
ข้อก าหนด 
   1.2 ค าสั่งแต่งตั้งบุคคลหรือคณะกรรมการจัดหารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ/คณะกรรมการก าหนดร่าง TOR 
   1.3 การก าหนดวัตถุประสงค์ขอบเขตการด าเนินงานและกรอบวงเงินโครงการ
ครบถ้วน/ถูกต้อง 
   1.4 การเสนอหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติในหลักการให้ด าเนินโครงการอนุมัติร่าง 
TOR และกรอบวงเงินโครงการ 

2. การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง เอกสาร
ปะกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์และร่างประกาศ
เชิญชวน 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
1. เพื่อให้ทราบว่าเอกสารการซื้อการจ้างมี
ข้อมูลและเอกสารหลักฐานประกอบถูกต้อง  
ครบถ้วน 
2. เพื่อให้ทราบว่าเอกสารจัดซื้อจัดจ้างจัดท า
โดยเจ้าหน้าที่พัสดุและได้รับความเห็นชอบ
โดยผู้มีอ านาจ 

1. รายงานขอซื้อขอจ้างและเอกสารที่เกี่ยวข้องไม่
ถูกต้องครบถ้วนตามที่ก าหนดและมีข้อความหรือ
รายการที่ท าให้ทางราชการเสียเปรียบ 
2. การค านวณราคากลางไม่ถูกต้อง 
3. ผู้จัดท าเอกสาร ไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
4. การเสนอรายงานขอซื้อขอจ้าง ประกาศและ
เอกสารประกวดราคาเพ่ือขอความเห็นชอบจาก
หัวหน้าส่วนราชการ ไม่ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

1. สอบทานรายงานขอซื้อขอจ้าง ดังนี้ 
   1.1 มีข้อมูลและเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องถูกต้องครบถ้วนตามกฏ ระเบียบ 
ข้อบังคับหรือข้อก าหนด เช่น ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง (เช่น มีการระบุ
เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ/จ้าง มีรายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง เป็น
ต้น) 
   1.2 มีความถูกต้องตรงกันหรือสอดคล้องกัน ไม่มีข้อแตกต่างอย่างมีนัยส าคัญ 
ระหว่างข้อมูลที่ระบุในรายงานขอซื้อขอจ้าง กับเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น การระบุข้อมูลราคากลาง มีความถูกต้องตรงกันกับรายละเอียดการค านวณ
ราคากลางตามแบบที่ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ (ปปช.) ก าหนดไว้ 

 
 



 
 

64 
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กระบวนการปฏิบัติงาน ประเด็นความเสี่ยง วิธีการตรวจสอบ 
  2. สอบทานรายละเอียดการค านวณราคากลางว่ามีความถูกต้องเหมาะสม และเป็น

ประโยชน์ต่อทางราชการ ดังนี้ 
   2.1 จัดท ารายละเอียดการค านวณราคากลางตามแบบที่ ปปช.ก าหนด 
   2.2 ราคากลางได้ใช้ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณก าหนด หรือราคาท่ีเคย
ซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดไม่เกิน 2 ปี งบประมาณ หรือราคาตลาดที่สืบราคาจาก
ท้องตลาดโดยมีหลักฐานชัดเจน 
3. ตรวจสอบประกาศและเอกสารการซื้อการจ้าง ดังนี้ 
   3.1 ข้อความและรายการถูกต้องครบถ้วนตามตัวอย่าง ที่ กวจ.ก าหนด 
   3.2 ตรวจสอบการก าหนดสาระส าคัญในกระกาศและเอกสารที่แตกต่างไปจากที่ 
กวจ.ก าหนด ว่ามีความเหมาะสมและไม่ท าให้ทางราชการเสียเปรียบ 
4. สอบทานว่าเอกสารการซื้อการจ้างได้จัดท าโดยเจ้าหน้าที่พัสดุที่ได้รับอย่าง
ถูกต้อง และผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุก่อนเสอนหัวหน้าส่วนราชการ 

3. การจัดท าร่างประกาศและร่างเอกสารการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
   เพ่ือให้ทราบว่ามีการเผยแพร่เอกสาร
ประกวดราคาอย่างถูกต้อง 

1. ไม่เผยแพร่ร่างฯ ให้สอดคล้องกับวงเงินราคา
ของการจัดหาพัสดุที่ก าหนด 
2. ระยะเวลาการเผยแพร่ร่างฯ ไม่เป็นไปตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือข้อก าหนด 
3. การเผยแพร่ร่างฯ ในช่องทางต่างๆ ไม่เป็นไป
ตามกฏ ระเบียบ ข้อบังคับหรือข้อก าหนด 
4. การพิจารณาจัดท า หรือเสนอรายงานขอ
ปรับปรุง/ไม่ปรับปรุงร่างฯ ไม่เป็นไปตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือข้อก าหนด หรือมีการจัดท า
ไม่ถูกต้องครบถ้วนเหมาะสม (เช่น ไม่ได้ด าเนินการ
ร่วมกันระหว่างหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

1. สอบทานการเผยแพร่หรือการไม่เผยแพร่ร่างฯ ว่าได้ด าเนินการเป็นไปตามกฏ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือข้อก าหนดที่เกี่ยวข้อง หรือมีความเหมาะสม ดังต่อไปนี้ 
   1.1 ได้มีการเผยแพร่ร่างฯ ส าหรับพัสดุที่ก าหนดต้องให้เผยแพร่ (เช่น พัสดุมี
ราคาตามที่ก าหนดให้ต้องเผยแพร่ 
ร่างฯ) 
   1.2 ตรวจสอบว่าได้มีการเผยแพร่ร่างฯ เป็นระยะเวลาอย่างน้อย 3 วันท าการ 
โดยเปรียบเทียบระหว่างจ านวนรับ ระหว่างวันที่เผยแพร่กับวันที่เสนอรายงานขอ
ปรับปรุงร่างฯ  ทั้งนี้ กรณีการพิจารณาไม่เผยแพร่ร่างฯ อาจสอบทานว่าได้มีการระบุ
เหตุผลความจ าเป็น หรือข้อดีข้อเสียของการไม่เผยแพร่ร่างฯ อย่างชัดเจนหรือไม่ 
หากจ าเป็นอาจพิจารณาว่า เหตุผลความจ าเป็นดังกล่าวมีความเหมาะสมหรือไม่ 
เพียงใด 
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 กับผู้รับผิดชอบจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะของ
พัสดุ ไม่ได้เสนอรายงานขอปรับปรุง/ไม่ปรับปรุง
ทุกครั้งที่มีข้อเสนอแนะ/วิจารณ์ ไม่ได้พิจารณา
ข้อเสนอแนะ/วิจารณ์ไม่มีสาระส าคัญ 
5. ร่างฯ ที่ได้เสนอรายงานขอปรับปรุงหรือไม่
ปรับปรุงหรือได้รับอนุมัติให้ปรับปรุง/ไม่ปรับปรุงมี
การด าเนินการโดยไม่ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ได้
ปฏิบัติตามกฏ ระเบียบ ข้อบังคับหรือข้อก าหนด 
(เช่น ร่างฯ ที่เผยแพร่ มีเนื้อหาสาระส าคัญไม่
ถูกต้อง/ไม่สอดคล้องตามรายงาน ขอปรับปรุงฯไม่
มีการเผยแพร่ เป็นต้น) 

   1.3 ตรวจสอบว่า ทุกครั้งมีการเสนอรายงานขอปรับปรุง/ไม่ปรับปรุงร่างฯ ได้มี
การเผยแพร่ร่างฯ ทุกครั้ง (เช่น เปรียบเทียบระหว่างจ านวนครั้งที่มีรายงานขอ
ปรับปรุง/ไม่ปรับปรุงร่างฯ กับจ านวนครั้งที่มีการเผยแพร่ร่างฯ มีจ านวนครั้งเท่ากัน) 
   1.4 ตรวจสอบว่าร่างฯ ที่เผยแพร่มีเนื้อหาสาระส าคัญเป็นไปตามหรือสอดคล้อง
หรือตรงกันกับเนื้อหาสาระตามรายงานขอปรับปรุง/ไม่ปรับปรุง 
2. สอบทานการจัดท าและเสนอรายงานขอปรับปรุง/ไม่ปรับปรุงร่างฯ  ดังนี้ 
   2.1 มีการเสนอรายงานขอปรับปรุง/ไม่ปรับปรุงร่างฯ ทุกครั้งที่มีข้อเสนอแนะ/
วิจารณ์ 
   2.2 ได้จัดท ารายงขอปรับปรุง/ไม่ปรับปรุงร่างฯ พร้อมความเห็นโดยมีลายมือชื่อ
รับรองอย่างถูกต้องครบถ้วนของหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
   2.3 ได้มีการน าเสนอข้อเสนอแนะ/วิจารณ์ ทั้งหมดมาพิจารณาอย่างครบถ้วน 
และได้มีระบุเหตุผลเกี่ยวกับการขอปรับปรุง/ไม่ปรับปรุงร่างฯ อย่างชัดเจน  กรณี
จ าเป็น ให้ผู้ตรวจสอบวิเคราะห์หรือสอบทานว่าเหตุผลในการขอปรับปรุง/ไม่
ปรับปรุง ดังกล่าว มีความเหมาะสม 
   2.4 มีการแนบเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับข้อเสนอแนะ/วิจารณ์ไปพร้อมกับ
รายงานขอปรับปรุงร่างฯ 
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4. การเผยแพร่และการให้หรือจ าหน่าย
ประกาศและเอกสารประกวดราคา 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
1. เพื่อให้ทราบว่า ประกาศและเอกสาร
ประกวดราคา มีข้อความและรายการถูกต้อง
ครบถ้วน 
2. เพื่อให้ทราบว่า มีการเผยแพร่ประกาศ
การให้หรือจ าหน่ายเอกสารประกวดราคา
อย่างถูกต้องครบถ้วน 

1. ข้อความหรือรายการในประกาศและเอกสารฯ
ไม่ตรงกับข้อความหรือรายการในร่างประกาศและ
ร่างเอกสารฯ ที่ได้รับความเห็นชอบ 
2. เผยแพร่ประกาศและเอกสาร โดยมีข้อความ
และรายการที่มีสาระส าคัญ ไม่ถูกต้องครบถ้วนตาม
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือข้อก าหนด 
3. ระยะเวลาการเผยแพร่ไม่เป็นไปตามกฎ 
ข้อบังคับหรือข้อก าหนด หรือตามระยะเวลาที่ระบุ
ในเอกสารฯ 
4. ไม่ได้เผยแพร่ประกาศ และหรือไม่ได้ส่งประกาศ
และเอกสารประกวดราคา ตามวิธีการช่องทาง 
สถานที่หรือให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องเป็นไปตามกฏ 
ระเบียบ ข้อบังคับหรือข้อก าหนด 
5. ไม่ได้ก าหนดวันเสนอราคา ภายในระยะเวลา
ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือข้อก าหนด 
6. ไม่ได้หรือจ าหน่ายเอกสารประกวดราคาผ่าน
ระบบ e-GP 

1. สอบทานประกาศและเอกสารประกวดราคาว่า มีข้อความและหรือรายงการ
สาระส าคัญถูกต้อง ครบถ้วนตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือข้อก าหนดและ
สอดคล้องหรือตรงกับร่างประกาศฯหรือรายงานขอปรับปรุงร่างฯ ที่ได้รับความ
เห็นชอบ 
2. สอบทานการเผยแพร่ประกาศและการให้หรือจ าหน่ายเอกสารประกวดราคา  
ดังนี้ 
   2.1 มีการเผยแพร่ประกาศทางเว็ปไซต์ของส่วนราชการ  และเว็ปไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง  โดยตรวจสอบหน้าจอแสดงผลเว็ปไซต์ หรือหลักฐานการพิมพ์หน้า
จอแสดงผลเว็ปไซต์ หรือหลักฐานการน าส่งข้อมูลขึ้นเว็ปไซต์ 
   2.2 มีการปิดประกาศที่ส่วนราชการ  โดยตรวจสอบว่า มีหลักฐานการปิด/ถอด
ประกาศ 
   2.3 เผยแพร่ตาม 2.1 และ 2.2 ได้เผยแพร่ตามระยะเวลาที่ก าหนด  โดย
เปรียบเทียบวันที่เผยแพร่ในเว็ปไซต์ กับวันที่ก าหนดให้มีการเสนอราคา หรือกับวันที่
ถอดการปิดประกาศ 
   2.4 มีการส่งประกาศและเอกสารประกวดราคา  ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือข้อก าหนด  โดยตรวจสอบหลักฐานหรือหนังสือน าส่ง
ประกาศและเอกสารประกวดราคา 
   2.5 ได้ก าหนดระยะเวลาส าหรับการจัดท าข้อเสนอของผู้ประสงค์จะเข้าเสนอ
ราคาหลังปิดการให้หรือจ าหน่ายเอกสารประกวดราคา  และก่อนวันเสนอราคาไว้ไม่
น้อยกว่า 3 วันท าการ  โดยเปรียบเทียบวันที่เผยแพร่/วันที่ประกาศ กับวันที่เสนอ
ราคา  ทั้งนี้  กรณีรายการพัสดุ มีความซับซ้อน  ได้ก าหนดระยะเวลาจัดท าข้อเสนอ
อย่างเหมาะสม ไม่กระชั้นชิดโดยไม่มีเหตุผลเหมาะสมชัดเจน 
   2.6 ได้มีการให้หรือจ าหน่ายเอกสารประกวดราคาผ่านระบบ e-GP โดย
ตรวจสอบหน้าจอแสดงผลในระบบ e-GP ว่า ได้มีการส่งหรือมีไฟล์เอกสารประกวด
ราคาในระบบฯ ให้ดาวน์โหลดได้ 



 
67 

 
การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)) 

กระบวนการปฏิบัติงาน ประเด็นความเสี่ยง วิธีการตรวจสอบ 
5. การเสนอราคา 
  เป็นขั้นตอนท่ีมีการปฏิบัติการในระบบ e-GP  โดยให้ด าเนินการหลัง
ปิดการให้หรือจ าหน่ายเอกสารประกวดราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
และเสนอราคาเพียงวันเดียวและต้องเป็นวันและเวลาราชการโดยมี
เงื่อนไข  ดังนี้ 
  1. กรณีไม่มีการยื่นพัสดุเพ่ือสาธิต/ทดสอบ ก าหนดให้ผู้เสนอราคายื่น
เอกสารการเสนอราคาผ่านทางระบบ e –GP เท่านั้น 
   2. กรณีที่มีการยื่นพัสดุเพ่ือสาธิต/ทดสอบ ก าหนดให้ผู้เสนอราคายื่น
เอกสารเสนอราคาผ่านทางระบบ e –GP  ก่อน หลังจากนั้นจึงยื่นพัสดุ
ต่อส่วนราชการ ณ สถานที่ ตามวันเวลาที่ก าหนดในประกาศ 
     เนื่องจากการเสนอราคาเป็นการท างานในระบบฯ ซึ่งมีระบบการ
ควบคุมโดยอัตโนมัติจากคอมพิวเตอร์  จึงมีความเสี่ยงต่ าที่จะเกิด
ข้อผิดพลาดหรือท่ีจะมีการฝ่าฝืน/ไม่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมได้  จึง
ท าให้ไม่พบประเด็นที่คาดว่าจะเป็นข้อตรวจพบส าคัญที่ควรตรวจสอบ  
ดังนั้น  ในเบื้องต้นนี้ จึงยังไม่ก าหนดวัตถุประสงค์และประเด็นการ
ตรวจสอบ 

   เนื่องจากกระบวนการเสนอราคา  เป็นการ
ท างานในระบบฯ ซึ่งมีระบบการควบคุมโดย
อัตโนมัติจากคอมพิวเตอร์  จึงมีความเสี่ยงต่ า
ที่จะเกิดข้อผิดพลาด  จึงไม่ได้ประเมินความ
เสี่ยง  แต่อย่างไรก็ตาม ความเสี่ยงที่อาจจะ
เกิดข้ึน เช่น 
   1. ผู้เสนอราคาทราบราคาของผู้เสนอราคา
อ่ืนในระบบ e-GP 
   2. มีการบันทึกข้อมูลตัวเลขเสนอราคาผ่าน
ทางระบบ e-GP  เกินระยะเวลาที่ก าหนด  
หรือไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 

   การตรวจสอบขั้นตอนการเสนอราคา  จะต้องรวบรวมข้อมูล
และหลักฐานการตรวจสอบโดยส่วนใหญ่เป็นหลักฐานจาก
ระบบ e –bidding แต่เนื่องจากยังมีข้อจ ากัดในการได้มาของ
ข้อมูลและหรือหลักฐานดังกล่าว  เช่น  ระบบไม่มีการบันทึก 
ไม่แสดงผลข้อมูล หรือไม่มีหลักฐานในลักษณะที่ผู้ตรวจสอบ
ภายในต้องการ 
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การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)) 

กระบวนการปฏิบัติงาน ประเด็นความเสี่ยง วิธีการตรวจสอบ 
6. การพิจารณาผลการประกวดราคา 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
1. เพื่อให้ทราบว่า  มีการรับข้อเสนอราคาท่ี
เสนอราคาผ่านระบบ e-GP อย่างถูกต้อง 
2. เพื่อให้ทราบว่า  มีการตรวจสอบ
คุณสมบัติและเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้
เสนอราคาอย่างถูกต้อง 
 

1. มีการรับเอกสารการเสนอราคาเพ่ิมเติม  โดยไม่
ผ่านระบบ e-GP  ภายหลังจากพ้นก าหนดการรับ
เอกสาร (วันที่ก าหนดเสนอราคา) 
2. ไม่มีการรับรองคณะกรรมการพิจารณาฯ ใน
เอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอราคาทุกรายและ
ทุกแผ่น 
3. ไม่พิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการเสนอราคาตาม
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกท่ีได้ประกาศไว้ 
4. ไม่ด าเนินการตรวจความถูกต้อง ครบถ้วนของ
คุณสมบัติและเอกสารหลักฐานต่างๆ ของการเสนอ
ราคาของผู้เสนอราคาหรือผู้ชนะการเสนอราคา 

1. สอบทานว่า  การส่งเอกสารเสนอราคามีการส่งผ่านทางระบบ e-GP  และภายใน
ก าหนดวันเสนอราคาเท่านั้น  โดยตรวจสอบรายชื่อผู้เสนอราคาจากระบบ 
2. สอบทานว่า  การรับเอกสารเมื่อพ้นก าหนดเวลารับเอกสารเสนอราคา (ถ้ามี) ว่า  
มีเหตุผลหรือเงื่อนไขยกเว้นไว้ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  และเป็นการรับเอกสารก่อน
วันเสนอราคาเท่านั้น 
3. สอบทานว่า  ได้พิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการประกวดราคาจากผู้เสนอราคาที่
ได้รับคะแนนหรือได้รับการประเมินสูงสุด  และเป็นไปตามหลักเกณฑ์การพิจารณาที่
ก าหนด  โดยตรวจสอบจากรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  และ
หรือเอกสารหลักฐานการให้คะแนนตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดและผลการรวมคะแนน 
(ถ้ามี) 
4. กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคารายที่เห็นควรซื้อหรือจ้าง  ยังสูงกว่าวงเงินที่
จะซื้อหรือจ้างและเห็นว่ายังไม่เหมาะสม  ให้สอบทาน ดังนี้ 
   4.1 มีการเรียกผู้เสนอราคารายนั้น  มาต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้และมี
ความเหมาะสมให้เสนอซื้อหรือจ้าง 
   4.2 กรณีด าเนินการตาม 4.1 แล้วไม่ได้ผล ได้มีการเรียกผู้เสนอราคาที่
เห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกรายมาต่อรองราคาใหม่พร้อมกัน  ด้วยวิธียื่นซองเสนอ
ราคาภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร (เช่น ระยะเวลาที่จะได้รับพัสดุหรืองาน
จ้างทันตามก าหนดเวลาหรือตามแผน)  โดยตรวจสอบว่า  
   4.2.1 มีหลักฐานการเชิญผู้เสนอราคาทุกรายและได้ก าหนดวัน/เวลาและสถานที่
ให้เสนอราคาใหม่ที่เป็นวัน/เวลาและสถานที่เดียวกัน 
   4.2.2 รายงานผลการพิจารณาราคาได้ระบุการด าเนินการให้เสนอราคาใหม่อย่าง
ถูกต้องตรงกัน หรือสอดคล้องกับหลักฐานที่เก่ียวข้อง 
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การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)) 

กระบวนการปฏิบัติงาน ประเด็นความเสี่ยง วิธีการตรวจสอบ 
7. การอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
1. เพื่อให้ทราบว่า  มีการอนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง 
อย่างถูกต้องตามผลการพิจารณาการ
ประกวดราคา 
2. เพื่อให้ทราบว่า  มีการส่ง/ประกาศผลการ
พิจารณาอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

1. ไม่แนบเอกสารหลักฐานการเสนอราคาที่ได้รับ
ทั้งหมด  หรือแนบไม่ครบถ้วนไปพร้อมกับรายงาน
ผลการพิจารณาและความเห็น 
2. อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยผู้ไม่มีอ านาจ 
3. ไม่ได้แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกราย 
ผ่านทาง e-GP 
4. ประกาศผลไม่ครบช่องทางตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับและข้อก าหนด 
5. ไม่ได้คืนหลักประกันการเสนอราคาแก่ผู้เสนอ
ราคา  รายที่ไม่ได้ถูกคัดเลือกตั้งแต่ล าดับที่ 4 
ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าส่วนราชการ
ได้พิจารณารายงานผลการคัดเลือกผู้ชนะการเสนอ
ราคาในเบื้องต้นเรียบร้อยแล้ว 
6. ไม่แจ้งเหตุผลการไม่เห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณาฯ ของหัวหน้าส่วนราชการให้
คณะกรรมการฯ ทราบ 
7. ไม่ยกเลิกการประกวดราคา  กรณีหัวหน้าส่วน
ราชการไม่เห็นชอบ  ตามความเห็นของคณะ
กรรมการฯ 

1. สอบทานการอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  ว่ามีการปฏิบัติ ดังนี้ 
   1.1 ได้อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างกับผู้ชนะการประกวดราคา จากหนังสือหรือรายงานผล
การพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างว่า ถูกต้องตรงกันกับรายชื่อผู้ชนะการ
ประกวดราคาในระบบ 
   1.2 ข้อมูลตามข้อ 1.1 ถูกต้อง ครบถ้วนตรงกับรายงานสรุปผลกการพิจารณา
การเสนอราคาและเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง (เช่น ประกาศที่เผยแพร่เอกสาร
เสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่พิมพ์ออกจากระบบ) 
 2. สอบทานการส่งหรือประกาศผลการพิจารณาว่ามีการปฏิบัติ ดังนี้ 
   2.1 มีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกราย โดย ตรวจสอบว่า  
หลักฐานการน าส่งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกราย (เช่น หนังสือเสนอหรื
อนุมัติส่งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคา เอกสารหลักฐานการส่งทางจดหมายลิเล็ก
ทรอนิกส์ e-mail) 
   2.2 มีการประกาศผลการพิจารณาในเว็ปไซต์ของส่วนราชการ  และเว็ปไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง  โดยตรวจสอบว่า  มีหลักฐานการน าส่งข้อมูลขึ้นเว็ปไซต์ของส่วน
ราชการและหลักฐานการส่งประกาศผลการพิจารณาให้กรมบัญชีกลาง  หรือการ
แสดงผลการประกาศผลในหน้าเว็ปไซต์ของส่วนราชการและของกรมบัญชีกลาง 
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ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีสอบราคา) 

ประเด็น/วัตถุประสงค์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
   เพ่ือตรวจสอบการด าเนินการ
จัดซื้อมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวของ 

1. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของรายงานขอซื้อขอจ้าง 
      โดยตรวจสอบว่า  รายงานขอซื้อขอจ้างให้เป็นไปตามระเบียบฯ ข้อ 22 โดยพิจารณาความสอดคล้องของ
เหตุผลความจ าเป็นในการจัดซื้อหรือจ้างกับหน้าที่ภารกิจ ประเภทของเงินที่จัดซื้อหรือจัดจ้าง (กรณีของ
สถานศึกษาในสังกัด เช่น เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐาน ต้องเป็นรายการพัสดุที่เป็นปัจจัยพื้นฐานที่ สพฐ.ก าหนด 
หลักเกณฑ์หรือระเบียบให้จัดซื้อได้ เป็นต้น) เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องเสนอรายงานขอซื้อหรือขอจ้างต่อหัวหน้า
หน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อขอความเห็นชอบและต้องได้รับการอนุมัติก่อนด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้างได้  รายงานขอซื้อขอจ้างจะต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 
   1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
   2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือ
จ้าง แล้วแต่กรณี 
   3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
   4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ  ถ้าไม่มีวงเงินงบประมาณ ให้ระบุวงเงินที่ประมาณ
ว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
   5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
   6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
   7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   8) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออก
ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 

1. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
(ระเบียบฯ ข้อ 22) 
 
 
 
 
 
 
1) บันทึกจากต้นเรื่อง 
2) แบบแปลนงานก่อสร้าง 
 
3) บันทึก คกก.ก าหนดราคากลาง 
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ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีสอบราคา) 
ประเด็น/วัตถุประสงค์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
   เพ่ือตรวจสอบการด าเนินการ
จัดซื้อมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวของ 

2. กรณีงานจ้างก่อสร้าง  จะต้องมีแบบรูปรายการงานก่อสร้าง   ราคากลาง  ได้มาจากคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลางก าหนด 
3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ เช่น 
   - คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
   - คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
   - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
   - ผู้ควบคุมงาน 
* (คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  จะต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 
4. ได้มีการจัดท าประกาศและเอกสารสอบราคาซื้อหรือจ้าง  ดังนี้ 
   - มีสาระส าคัญตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
   - ก าหนด วัน เวลา ยื่นข้อเสนอ  ให้ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและ
เอกสารสอบราคา  โดยก าหนดเป็นวัน เวลา ท าการ เพียงวันเดียว 
   - ก าหนด วัน เวลา และสถานที่ ในการขอรับหรือซื้อเอกสาร ณ สถานที่ของหน่วยงานก าหนด  ตั้งแต่วัน
เริ่มต้นจนถึงวันสุดท้าย ของการเผยแพร่ประกาศ 
   - ก าหนดวันเวลาเปิดซองข้อเสนอ  ถัดจากวันวันยื่นข้อเสนอราคา  เป็นวัน เวลา ท าการ เพียงวันเดียว 
5. ได้มีการเผยแพร่ประกาศและเอกสารสอบราคาซื้อ  ไม่น้อยกว่า  5 วันท าการ  ดังนี้ 
   - เอกสารแสดงให้เห็นว่า  ได้มีการเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
   - เอกสารแสดงให้เห็นว่า  ได้มีการเผยแพร่ในเว็ปไซต์ของหน่วยงาน หรือติดตามประกาศของหน่วยงาน 
6. มีบันทึกรายงานสรุปบัญชีรายชื่อ  ผู้รับหรือซื้อเอกสารสอบราคา 
7. มีบันทึกรายงานสรุปบัญชีรายชื่อ  ผู้ยื่นซองสอบราคา  และบันทึกการส่งมอบเอกสารทั้งหมดต่อ
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา (ผู้ยื่นซองสอบราคา  จะต้องมีรายชื่ออยู่ในบัญชีของผู้รับหรือซื้อเอกสาร) 
8.  มีบันทึกรายงานผลการพิจารณาการสอบราคาและความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด  เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรับ  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ  โดยมีรายการอย่างน้อย 
ดังนี้ 
 

2. แบบ ปร.4 /ปร.5 / ปร.6 
 
3. ค าสั่งแต่งตั้ง 
(ระเบียบข้อ 25 ข้อ 177) 
 

 
 
 

4. ประกาศและเอกสารสอบราคา
ซื้อหรือจ้าง 
(ระเบียบข้อ 61 ข้อ 67) 
 
 
5. เอกสารหรือรายงานที่พิมพ์หน้า
จอแสดงผลจากระบบที่ประกาศ
เผยแพร่ 
(ระเบียบ ข้อ 63)   
6. บัญชีรายชื่อผู้รับหรือซื้อเอกสาร 
7. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นซองสอบราคา 
และบันทึกการส่งมอบซองต่อ 
คกก.เปิดซองสอบราคา 
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ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีสอบราคา) 

ประเด็น/วัตถุประสงค์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
   เพ่ือตรวจสอบการด าเนินการ
จัดซื้อมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 25 
60 กฎกระทรวงและหนังสือสั่ง
การที่เก่ียวของ 

   1) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
   2) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาท่ีเสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นทุกราย 
   3) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
   4) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
   5) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  และการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย พร้อมเหตุผล
สนับสนุนในการพิจารณา 
     คกก.พิจารณาผลการสอบราคา ทุกคน  จะต้องลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสาร
ประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอ ทุกแผ่น 
9. บันทึกการต่อรองราคา  (ถ้ามี) 
10. มีประกาศผลผู้ชนะการสอบราคา และประกาศผ่านทางสารสนเทศ ดังนี้ 
   - เว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง   - เว็ปไซต์ของหน่วยงาน   
   - ปิดประกาศ ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน   - แจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-mail. 
11. สัญญาซื้อหรือจ้างตาม  ให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบของสัญญาในการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 (ราชกิจจานุเบกษา 19 ก.พ. 2561) 
   - กรณีสัญญาซื้อ  ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตรา 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
   - กรณีสัญญาจ้าง  ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตรา 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้าง แต่ไม่ต่ ากว่าวันละ 
100 บาท และจะติดตราสารแทนอากรแสตมป์ (1,000 ละ 1 บาท เศษไม่ถึง 1,000 ให้คิดเป็น 1 บาท) 
   -  หลักประกันสัญญา  ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็ม ในอัตราร้อยละ 5 ของราคาท่ีซื้อหรือจ้าง 
12. กรณีสัญญามีมูลค่า ตั้งแต่ 1,000,000 บาท ขึ้นไป  จะต้องส่งส าเนาสัญญาให้ สตง.และกรมสรรพากร 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันท าสญัญา  หรือตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

8. บันทึกรายงานผลการพิจาณา
สอบราคา ของ คกก. 
(ระเบียบ 55 (2) - (4) ข้อ 70 
 
 
 
 
9. บันทึกต่อรองราคา 
(ระเบียบ ข้อ 71) 
10. ประกาศผู้ชนะสอบราคา และ
เอกสารที่แสดงผลการเผยแพร่ 
(ระเบียบ ข้อ 42) 
 
11. สัญญาซื้อ / สัญญาจ้าง 
(ระเบียบ ข้อ 161 ข้อ 162  
ข้อ 168) 
 
 
12. ส าเนาน าหนังสือน าส่ง สตง.
และ สพก. 
(ระเบียบข้อ 164) 
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ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีสอบราคา) 

ประเด็น/วัตถุประสงค์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
   เพ่ือตรวจสอบการด าเนินการ
จัดซื้อมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 25 
60 กฎกระทรวงและหนังสือสั่ง
การที่เก่ียวของ 

13. ใบตรวจรับพัสดุ   
   กรณีสัญญาซื้อ  ต้องมีหลักฐาน  ได้แก่  ใบส่งของ 
   กรณีสัญญาจ้าง  ต้องมีหลักฐาน  ได้แก่ ใบส่งมอบงานจ้าง  รายงานของช่างควบคุมงาน    รูปถ่ายผลส าเร็จ
ของงาน 
14. สอบทานการปฏิบัติตามสัญญา  ถ้ากรณีมีค่าปรับตามสัญญา  จะต้องมีหนังสือแจ้งสิทธิปรับ / แจ้งสงวน
ค่าปรับตามสัญญา 
15. สอบทานการท างานของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  โดยจะต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบ   
   - กรณีงานซื้อหรืองานจ้าง  ข้อ 175    
   - กรณีงานจ้างก่อสร้าง  ข้อ 176 
16. สอบทานการท างานของผู้ควบคุมงาน  โดยจะต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อ 178 
ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย  
   1) มีหลักฐานการตรวจรับพัสดุ  คือ ใบส่งของ ใบส่งมอบงานจ้าง กรณีงานจ้างก่อสร้าง ต้องมีรายงานการ
ควบคุมงาน  และรูปถ่ายผลส าเร็จของงานจ้าง 
   2) มีบันทึกขออนุมัติการเบิกจ่ายเงินที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินได้  
   3) มีใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบส าคัญรับเงิน  หรือ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

13. ใบตรวจรับพัสดุ / ใบส่งของ / 
ใบส่งมอบงานจ้าง / รายงานการ
ควบคุมงาน / รูปถ่าย 
 
14. ส าเนาหนังสือน าส่ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

74 
ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีคัดเลือก) 

ประเด็น / วัตถุประสงค์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
   เพ่ือตรวจสอบการด าเนินการ
จัดซื้อมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวของ 

1.  สอบทานว่า การที่หน่วยงานใช้วิธีการคัดเลือก จะต้องเป็นกรณี ตามมาตรา 56 (1) ของ พ.ร.บ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของรายงานขอซื้อขอจ้าง ดังต่อไปนี้ 
   1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
   2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือ
จ้าง แล้วแต่กรณี 
   3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
   4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ  ถ้าไม่มีวงเงินงบประมาณ ให้ระบุวงเงินที่
ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
   5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
   6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
   7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   8) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออก
ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
3. มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีการคัดเลือก 
4. มีหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ  ไม่น้อยกว่า  3  ราย  และต้องมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ี
หน่วยงานก าหนด  ยกเว้น  ผู้มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขมีน้อยกว่า 3 ราย 
5. ตรวจสอบบัญชีรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ  จะต้องมีชื่อเฉพาะรายที่ คกก. ได้ท าหนังสือเชิญชวนไปเท่านั้น 

1. พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้าง 
มาตรา 56 (1) 
2. ระเบียบ ข้อ 22 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ระเบียบ ข้อ 25 (3) 
4. ส าเนาหนังสือเชิญชวน 
(ระเบียบ ข้อ 74 (1) 
5. ระเบียบ ข้อ 74 (3) 
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ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีคัดเลือก) 

ประเด็น / วัตถุประสงค์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
   เพ่ือตรวจสอบการด าเนินการ
จัดซื้อมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวของ 

6. มีบันทึกรายงานผลการพิจารณาการและความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด  เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรับ  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ  โดยมีรายการอย่างน้อย ดังนี้ 
   1) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
   2) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาท่ีเสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นทุกราย 
   3) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
   4) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
   5) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  และการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย พร้อมเหตุผล 
สนับสนุนในการพิจารณา 
     คกก.พิจารณาผลการสอบราคา ทุกคน  จะต้องลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสาร
ประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอ ทุกแผ่น 
7. มีประกาศผลผู้ชนะการสอบราคา และประกาศผ่านทางสารสนเทศ ดังนี้ 
   - เว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง   - เว็ปไซต์ของหน่วยงาน   
   - ปิดประกาศ ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน   - แจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-mail. 
8. สัญญาซื้อหรือจ้างตาม  ให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบของสัญญาในการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 (ราชกิจจานุเบกษา 19 ก.พ. 2561) 
   - กรณีสัญญาซื้อ  ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตรา 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
   - กรณีสัญญาจ้าง  ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตรา 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้าง แต่ไม่ต่ ากว่าวัน
ละ 100 บาท และจะติดตราสารแทนอากรแสตมป์ (1,000 ละ 1 บาท เศษไม่ถึง 1,000 ให้คิดเป็น 1 
บาท) 
   -  หลักประกันสัญญา  ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็ม ในอัตราร้อยละ 5 ของราคาท่ีซื้อหรือจ้าง 
9. กรณีสัญญามีมูลค่า ตั้งแต่ 1,000,000 บาท ขึ้นไป  จะต้องส่งส าเนาสัญญาให้ สตง.และ
กรมสรรพากร ภายใน 30 วนั นับแต่วันท าสัญญา  หรือตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 

6. รายงานผลการพิจารณา
คัดเลือกของ คกก. 
(ระเบียบ ข้อ 55 (2) – (4) 
 
 
 
 
 
 
 
7. ประกาศผู้ชนะการคัดเลือก 
(ระเบียบ ข้อ 42) 
 
8. สัญญาซื้อ / สัญญาจ้าง 
(ระเบียบ ข้อ 161 ข้อ 162  
ข้อ 168) 
 
 
 
 
9. ส าเนาน าหนังสือน าส่ง สตง.
และ สพก. 
(ระเบียบข้อ 164) 
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ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีเฉพาะเจาะจง) 

ประเด็น/
วัตถุประสงค์ 

วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 

ตรวจสอบการจัดซื้อ
จัดจ้าง 
วัตถุประสงค์การ
ตรวจสอบ 
   เพ่ือตรวจสอบการ
ด าเนินการจัดซื้อมี
ประสิทธิภาพ ถูกต้อง
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยว
ของ 

การจัดซื้อกรณีด าเนินการตามปกติ 
   1.1 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของรายงานขอซื้อขอจ้าง 
      โดยตรวจสอบว่า  รายงานขอซื้อขอจ้างให้เป็นไปตามระเบียบฯ ข้อ 22 โดยพิจารณาความสอดคล้องของเหตุผลความจ าเป็นในการ
จัดซื้อหรือจ้างกับหน้าที่ภารกิจ ประเภทของเงินที่จัดซื้อหรือจัดจ้าง (กรณีของสถานศึกษาในสังกัด เช่น เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน ต้องเป็น
รายการพัสดุที่เป็นปัจจัยพื้นฐานที่ สพฐ.ก าหนด หลักเกณฑ์หรือระเบียบให้จัดซื้อได้ เป็นต้น) เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องเสนอรายงานขอซื้อหรือ
ขอจ้างต่อหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อขอความเห็นชอบและต้องได้รับการอนุมัติก่อนด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้  
รายงานขอซื้อขอจ้างจะต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 
   1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
   2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
   3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
   4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ  ถ้าไม่มีวงเงินงบประมาณ ให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
   5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
   6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
   7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   8) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และ
หนังสือเชิญชวน 
 1.2 ตรวจสอบการจัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด รายใดรายหนึ่งให้เข้า
ยื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา  กรณีดังต่อไปนี้ 
   (ก) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) 
   (ข) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ค) (ง) 
   (ค) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (จ) 
   (ง) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ฉ) 
   (จ) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ช) 

1.1 รายงานขอ
ซื้อขอจ้าง 
(ระเบียบฯ ข้อ 
22) 
 
 
 
 
 
 
1) บันทึกจากต้น
เรื่อง 
2) แบบแปลน
งานก่อสร้าง 
 
3) บันทึก คกก.
ก าหนดราคา
กลาง 
 
 
1.2 หนังสือเชิญ
ชวน 
(ระเบียบข้อ 78 
(1) ) 
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ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีเฉพาะเจาะจง) 

ประเด็น / วัตถุประสงค์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
   เพ่ือตรวจสอบการด าเนินการ
จัดซื้อมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจดัซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวของ 

1.3 กรณีงานจ้างก่อสร้าง  จะต้องมีแบบรูปรายการงานก่อสร้าง   ราคากลาง  ได้มาจากคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลางก าหนดโดยมีค าสั่งแต่งตั้ง   มีค าสั่งแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน 
1.4 จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  โดยรายงานผลการพิจารณา
จะต้องประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังนี้ 
   1) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
   2) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาท่ีเสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นทุกราย 
   3) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
   4) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
   5) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  และการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย พร้อมเหตุผล
สนับสนุนในการพิจารณา 
1.5 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอ านาจอนุมัติ
สั่งซ้ือหรือสั่งจ้างแล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือการจ้าง  ดังนี้  
   1) ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  และหน่วยงานของรัฐรามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 
   2) ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานตนเอง 
   3) แจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 

1.3 แบบ ปร.4 /ปร.5 / ปร.6 
 
1.4 บันทึกรายงานผลการ
พิจารณา 
(ระเบียบ ข้อ 78 (2) ข้อ 55 (4) 
 
 
 
 
 
 
1.5 ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา 
(ระเบียบ ข้อ 81) และ ข้อ 42 
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ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีเฉพาะเจาะจง) 

ประเด็น / 
วัตถุประสงค์ 

วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 

ตรวจสอบการจัดซื้อ
จัดจ้าง 
วัตถุประสงค์การ
ตรวจสอบ 
   เพ่ือตรวจสอบการ
ด าเนินการจัดซื้อมี
ประสิทธิภาพ ถูกต้อง
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยว
ของ 

1.6 การจัดซื้อกรณี ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย
หรือรับจ้างนั้นโดยตรง  แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซ้ือหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ตามข้อ 24 
1.6 ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เป็นไปตามระเบียบ ดังนี้ 
   1) ประธานกรรมการ 1 คน  และกรรมการอย่างน้อย  2  คน 
   2) แต่งตั้งจาก ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานของรัฐ 
1.7 ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ให้เป็นไปตามระเบียบ ดังนี้ 
   1) วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
   2) วงเงินเกิน  100,000 บาท  จะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการ 3 คน ขึ้นไป 
1.8 ตรวจสอบการสั่งซ้ือสั่งจ้างและการท าสัญญา 
   1) กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้  แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น  
(ไม่ต้องท าเป็นสัญญาก็ได้  โดยท าเป็นใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง) 
   2) กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท จะต้องท าเป็นสัญญา 
   3) แบบของสัญญาซื้อหรือสัญญาจ้าง  ให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ เรื่อง แบบของสัญญาในการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 (ราชกิจจานุเบกษา 19 ก.พ. 2561) 
   4) กรณีท าใบสั่งซื้อหรือจ้างจ้าง  ตรวจสอบรายละเอียดในข้อตกลงเป็นไปตามท่ีได้รับความเห็นชอบในรายงานขอซื้อขอ
จ้าง เช่น รายละเอียดของพัสดุ วงเงินที่จัดซื้อจัดจ้างได้  ก าหนดส่งมอบพัสดุ  
   5) กรณีท าสัญญาซื้อหรือจ้าง  คู่สัญญาและวงเงินที่ท าสัญญา ตรงกับที่ได้รับคัดเลือกการพิจารณาอนุมัติให้สั่งซื้อหรือสั่ง
จ้าง หลักประกันสัญญาค านวณถูกต้อง (ร้อยละ 5) ค่าปรับตามสัญญา (กรณีจ้าง 0.01-0.10  กรณีซ้ือ 0.10-0.20) 
   6)  กรณีจ้าง  จะต้องติดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท เศษไม่ถึง 1,000 ให้คิดเป็น 1 บาท   
   7) การลงนามในสัญญาของคู่สัญญาเป็นผู้มีอ านาจที่ถูกต้อง  กรณีไม่ใช่ผู้มีอ านาจจะต้องมีหนังสือมอบอ านาจให้กระท า
การแทนได้ 

(ระเบียบข้อ 79) 
(กฎกระทรวง 23 ส.ค. 2560) 
 
1.6 ค าสั่งแต่งตั้ง และรายงาน
ขอซื้อขอจ้าง 
(ระเบียบ ข้อ 25 (4) และข้อ 
26) 
1.7 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
(กฎกระทรวง 23 ส.ค.60 ขอ้ 
5) 
 
 
1.8 ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง 
สัญญาซื้อหรือสัญญาจ้าง 
(ระเบียบ ข้อ 79 วรรคสอง) 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียน
ของนิติบุคคล หนังสือมอบ
อ านาจ 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
หลักประกันสัญญา (เงินสด) 
- ส าเนาหนังสือค้ าประกันสัญญา 
- หนังสือตราสารแทนอากร
แสตมป์ 
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ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีเฉพาะเจาะจง) 
ประเด็น / วัตถุประสงค์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 

ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
   เพ่ือตรวจสอบการด าเนินการ
จัดซื้อมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวของ 

1.9 ตรวจสอบความถูกต้องของการตรวจรับพัสดุ 
   1) มีใบส่งของ  ใบส่งมอบงานจ้าง 
   2) กรณีงานจ้างก่อสร้าง  จะต้องมีรายงานช่าง  รูปถ่าย 
   3) กรณีงานซื้อ  ตรวจสอบรายละเอียดของพัสดุในใบส่งของ ตรงกับใบสั่งซื้อหรือใบสัญญาซื้อ  จ านวน
เงินถูกต้องตรงกัน 
   4) กรณีงานจ้าง  ตรวจสอบรายละเอียดของงานจ้างตามใบส่งมอบงานจ้าง  ตรงกับใบสั่งจ้างหรือสัญญา
จ้าง   
   5) กรณีมีค่าปรับ ค านวณค่าปรับถูกต้อง  และมีหนังสือแจ้งค่าปรับ 
1.10  ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย  
   1) มีหลักฐานการตรวจรับพัสดุ  คือ ใบส่งของ ใบส่งมอบงานจ้าง 
   2) มีบันทึกขออนุมัติการเบิกจ่ายเงินที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินได้  
   3) มีใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบส าคัญรับเงิน  หรือ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

1.9 ใบตรวจรับพัสดุ 
- ใบส่งของ 
- ใบส่งมอบงานจ้าง 
- รายงานช่าง  รูปถ่าย 
- หนังสือแจ้งสิทธิปรับ และสงวน
การเรียกค่าปรับ 
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ประเด็นการตรวจสอบ แนวทาง / วิธีการตรวจสอบ เอกสารอ้างอิง 

   ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  กรณีจ าเป็น
เร่งด่วนเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน
และไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน 
 
 
 

1. อยู่ในกรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 
2. เป็นรายการจัดซื้อจัดจ้าง ที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้น โดยไม่คาดหมายไว้ก่อนและ
ไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน 
3. เป็นรายการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินไม่เกิน  500,000 บาท 
4. จะต้องมีบันทึกรายงานขอความเห็นชอบ  ในการจัดซื้อจัดจ้างโดยเจ้าหน้าที่หรือ
ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น  และต้องได้รับการอนุมัติให้ความเห็นชอบโดยผู้มีอ านาจ
อนุมัติ 
5. มีหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างประกอบรายงาน  เช่น  ข้อตกลงซื้อหรือจ้าง  ใบส่งของ  ใบ
แจ้งหนี้  ใบเสร็จรับเงิน  ข้อตกลงซื้อหรือจ้าง 

ระเบียบพัสดุฯ ข้อ 79 วรรคสอง 

การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานรัฐ 
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

1. เป็นการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
2. มีรายงานขอซ้ือ 
3. มีใบบันทึกรายการขาย (sales slip) ที่สถานีน้ ามันเชื้อเพลิงออกให้  ตรวจสอบคู่กับ
ใบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง จ านวนเงินและรายการถูกต้องตรงกัน 
4. ตรวจสอบใบสั่งจ่ายน้ ามันจะต้องเป็นทะเบียนรถยนต์ส่วนกลางของราชการเท่านั้น  
และมีบันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
5. มีทะเบียนคุมการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง 

หนังสือ คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ.) 0405.2/ว179 
ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 

แนวทางการปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจ้างผ่าน
ระบบ e-GP 

ไม่ต้องด าเนินการในระบบ e-GP  ดังต่อไปนี้ 
1. การประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ร.บ. มาตรา 11 (1) (2) (3) (4) 
2. การจัดซื้อจัดจ้าง วงเงินต่ ากว่า  5,000  บาท 
3. การจัดซื้อจัดจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วน ตามระเบียบพัสดุ ข้อ 79 วรรคสอง 
4. การจ้างเหมาบุคคลธรรมดา 
5. การซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงไม่ถึง 10,000 ลิตร และไม่มีภาชนะเก็บรักษา 
 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0405.4/ว322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 
2560 
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ประเด็นการตรวจสอบ แนวทาง / วิธีการตรวจสอบ เอกสารอ้างอิง 
การบริหารพัสดุ 

1. การเก็บและการบันทึก 
2. การเบิกจ่ายพัสดุ 
 

1. ได้มีการลงบัญชีหรือท าทะเบียน  เพื่อควบคุมพัสดุ  โดยเป็นแต่ละชนิดและแสดง
รายการตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
2. มีหลักฐานการเบิกพัสดุไปใช้  คือ ใบเบิกพัสดุ  โดยให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุเป็นผู้เบิก  
หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้จ่ายพัสดุ 

1. ทะเบียน / บัญชีคุม  วัสดุและครุภัณฑ์ 
(ระเบียบ ข้อ 203) 
2. ใบเบิกพัสดุ  
(ระเบียบ ข้อ 204 ข้อ 205) 

การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ 
1. การบ ารุงรักษา 
2. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

1. หัวหน้าหน่วยงาน  ได้มีค าสั่งมอบหมายให้ผู้ใช้พัสดุที่อยู่ในครอบครอง  จัดท าแผนการ
ซ่อมบ ารุงรักษาที่เหมาะสม  และกรณีช ารุดได้ซ่อมแซมให้กลับมาใช้งานโดยเร็ว 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
3. มีบันทึกรายงานผลของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  โดยตรวจสอบว่าได้
รายงานผลการตรวจสอบ ภายใน 30 วันท าการ นับแต่เริ่มด าเนินการตรวจสอบหรือไม่ 
4. มีบันทึกรายงานผลของคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
5. มีส าเนาหนังสือน าส่งผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดและ สตง.  

1. ค าสั่งมอบหมายการดูแลรักษา 
(ระเบียบ ข้อ 212) 
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี (ระเบียบข้อ 213) 
4. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง (ระเบียบ ข้อ 214) 
5. ส าเนาหนังสือน าส่ง สตง.และหน่วยงาน
ต้นสังกัด (ถ้ามี) (ระเบียบ ข้อ 213) 

การจ าหน่ายพัสดุ 
 

สอบทานวิธีการจ าหน่ายพัสดุ ด าเนินการถูกต้องเป็นไปตามระเบียบก าหนด 
ข้อ 215 

ระเบียบ ข้อ 215 

การจ าหน่ายเป็นสูญ สอบทานวิธีการจ าหน่ายเป็นสูญ  ว่าได้ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบก าหนด  
ข้อ 217 

ระเบียบ ข้อ 217 

การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 1. ตรวจสอบบัญชีหรือทะเบียนคุมพัสดุ  ว่ากรณีพัสดุที่ได้มีการจ าหน่าย  มีการจ าหน่าย
เป็นสูญ  แล้วได้มีการจัดออกจากบัญชีหรือทะเบียนเรียบร้อยแล้ว  โดยทันที 
2. ได้ท าหนังสือแจ้ง สตง. ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่จ าหน่ายพัสดุออกจากบัญชี
หรือทะเบียน 

1. บัญชีวัสดุหรือทะเบียน 
2. หนังสือน าส่ง สตง. 
(ระเบียบ ข้อ 218) 

ตรวจสอบความมีอยู่จริงและการใช้
ประโยชน์จากทรัพย์สิน 

โดยการส ารวจ  ตรวจสอบ สงัเกตการณ์  ตรวจนับ   ความมีอยู่จริงของพัสดุ ตางตามบัญชี
หรือทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ์  มีการใช้ประโยชน์และเก็บรักษาไว้ในที่เหมาะสม 

บัญชีหรือทะเบียนคุม  ตรวจสอบกับพัสดุที่
มีอยู่จริง 

 
 
 
 



82 
 

ประเด็นการตรวจสอบ แนวทาง / วิธีการตรวจสอบ เอกสารอ้างอิง 
การจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับ  ค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การ
จัดงาน และการประชุมของหน่วยงานรัฐ 
(ได้รับการยกเว้น  ไม่ต้องจัดท ารายงานขอ
ซื้อขอจ้าง ตามระเบียบ ข้อ 22) 

กรณีเป็นการจัดหา  ที่ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ  ดังนี้ 
1. เป็นพัสดุที่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของรัฐ 
2. มีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง  ไม่เกิน  10,000 บาท 
3. เป็นค่าใช้จ่าย ที่อยู่ในตาราง 1 จ านวน 15 รายการ 
4. รายงานขอความเห็นชอบ ภายใน 5 วันท าการถัดไป  พร้อมด้วยหลักฐานการซื้อจ้าง 
หลักฐานการเบิกจ่าย 
1. บันทึกรายงานขอความเห็นชอบ  ของเจ้าหน้าที่ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
2. หลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง  เช่น ข้อตกลงซื้อหรือจ้าง  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  
ใบเสร็จรับเงิน   ใบส าคัญรับเงิน  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
กรณีเป็นค่าใช้จ่าย  ท่ีไม่ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ 
1. เป็นค่าใช้จ่าย  ที่อยู่ในตามราง 2 จ านวน 15 รายการ 
2. มีหลักฐานการเบิกจ่าย  เช่น  ใบเสร็จรับเงิน  ใบส าคัญรับเงิน  ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน  

หนังสือ คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 
ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 
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บทที่ 5 

แนวทางการตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของส่วนราชการ 
 

หลักการและเหตุผล 
  ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  ได้แจ้งให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำปฏิบัติตำมมติ
คณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 6 มิถุนำยน 2560 รำยละเอียดตำมหนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นค 
0505/ว 275 ลงวันที่ 7 มิถุนำยน 2560 เรื่อง มำตรกำรแก้ไขปัญหำหนี้ค่ำสำธำรณูปโภคค้ำงช ำระ  ประกอบกับตำม
มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 6 มิถุนำยน 2560 ก ำหนดให้ส่วนรำชกำรปฏิบัติตำมแนวทำงและมำตรกำรแก้ไขปัญหำ
หนี้ค่ำสำธำรณูปโภคค้ำงช ำระ  โดยก ำหนดมำตรกำรให้ถือปฏิบัติจ ำนวน 4 เรื่อง  ในเรื่องกำรตรวจสอบกำรใช้ค่ำ
สำธำรณูปโภค  ได้ก ำหนดให้เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยในของแต่ละส่วนรำชกำรตรวจสอบ  ทั้งจำกเงินงบประมำณ 
และเงินนอกงบประมำณ รวมทั้งสภำพหนี้ค้ำงช ำระ  ทั้งในส่วนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่และสถำนศึกษำในสังกัด  
สอบทำนและวิเครำะห์ข้อมูลเพ่ือจัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบแล้วจัดส่งรำยงำนให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  
 การรายงานการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคให้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เก็บข้อมูล
การใช้จ่ายและหนี้ค้างช าระค่าสาธารณูปโภคจากระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี จาก
ส านักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผ่านเว็บไซต์  https://e-budget.jobobec.in.th/  ตามหนังสือ ด่วน
ที่สุด ที่  ศธ 04006/ว 157  ลงวันที่ 14 มกราคม 2563  เรื่อง  การลดค่าใช้จ่ายด้านสาธารณูปโภคของ
หน่วยงานภาครัฐ  โดยให้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่มอบหมายผู้รับผิดชอบการเข้าใช้งานระบบ  ขอเปิด
ระบบเพ่ือเข้าใช้งานระบุ ชื่อ – นามสกุล / ต าแหน่ง /เขตพ้ืนที่ / เบอร์โทรศัพท์ / ก าหนด Usermame และ 
Password (ไม่เกิน 8 ตัวอักษร) ส่งข้อมูลไปที่อีเมลล์ jobobec@hotmail.com เพ่ือให้ Admin เปิดระบบส าหรับ
การเข้าใช้งานระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในส่วนของเมนู “ส าหรับ ตสน.สพท.”  
 

แนวทางการตรวจสอบและการรายงานผลการตรวจสอบ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. จัดท าบันทึกแจ้งกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง  ให้ด าเนินการรายงานการใช้จ่ายและหนี้ค้างช าระค่าสาธารณูปโภค
ในระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี จากส านักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน ผ่าน
เว็บไซต์  https://e-budget.jobobec.in.th/  ในส่วนของเมนู “ส าหรับ สพท. (งานอ่ืนๆ)”  
 2. ท าหนังสือแจ้งสถานศึกษาทุกแห่งรายงาน  ผ่านเว็บไซต์  https://e-budget.jobobec.in.th/ ในส่วนของ
เมนู “ส าหรับสถานศึกษา” 

3. ก าหนดการจัดส่งให้กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามล าดับ  ดังนี้ 
 ไตรมาสที่ 1 (ตุลาคม – ธันวาคม 2563)   รายงานภายในวันที่  15 มกราคม 2564   
 ไตรมาสที่ 2 (มกราคม – มีนาคม 2564   รายงานภายในวันที่   19 เมษายน 2564   
 ไตรมาสที่ 3 (เมษายน – มิถุนายน 2564) รายงานภายในวันที่ 16 กรกฏาคม 2564  

ไตรมาสที่ 4 (กรกฏาคม – กันยายน 256)   รายงานภายในวันที ่15 ตุลาคม 2564   
   
 
 

 

https://e-budget.jobobec.in.th/%20%20ตาม
mailto:jobobec@hotmail.com
https://e-budget.jobobec.in.th/
https://e-budget.jobobec.in.th/
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ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบรายงานผลการบริหาร งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
การขอเปิดระบบเพื่อเข้าใช้งาน 
  ส่งข้อมูลไปที่ e-mail  : jobobec@hotmail.com เพ่ือให้ Admin เปิดระบบส ำหรับกำรเข้ำใช้งำน  
ประกอบด้วย 
  - ชื่อ – นำมสกุล 
  - ต ำแหน่ง 
  - เขตพ้ืนที ่
  - เบอร์โทรศัพท ์
  - ก ำหนด Username และ Password (ไม่เกิน 8 ตัวอักษร) 
การเข้าใช้งานในระบบ 

1. เข้ำสู่ระบบ  Browser Google Chrome 
2. เว็ปไซต์  https://e-budget.jobobec.in.th/  ระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปี จากส านักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. ให้ผู้ใช้คลิกปุ่มค ำสั่ง  “ส ำหรับ ตสน. สพท.”  เว็ปไซต์จะแสดงหน้ำส ำหรับ  Login  เข้ำสู่ระบบ   

โดยกำรป้อน  Username  และ Password   
4. เลือกปีงบประมำณที่ต้องกำร  ให้คลิกปุ่มค ำสั่ง  “เข้ำสู่ระบบ”  เพ่ือเว็ปไซต์จะได้ท ำงำนใน 

ขั้นตอนต่อไป 
5. เมื่อเข้ำสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว  เว็ปไซต์จะแสดงหน้ำเมนูหลักของกำรท ำงำน  โดยคลิกปุ่มค ำสั่ง   

“รำยงำนค่ำสำธำรณูปโภค”  แล้วคลิกปุ่มค ำสั่ง  “สรุปไตรมำส (ที่ต้องกำร)  จะปรำกฏตำรำงแสดงผลกำรใช้จ่ำยใน
ภำพรวมทุกรำยกำร  จำกนั้นให้เลือกประเภทค่ำสำธำรณูปโภคท่ีต้องกำร  ประกอบด้วย  ค่ำไฟฟ้ำ  ค่ำน้ ำประปำ  
ค่ำโทรศัพท์  ค่ำอินเตอร์เน็ต  โดยรำยงำนข้อมูลจะถูกส่งออกในรูปแบบไฟล์  Excel 
แบบฟอร์มการรายงาน 
 แบบที่ 1 แบบสรุปกำรใช้จ่ำยค่าสาธารณูปโภคและสภาพหนี้ของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
 แบบที ่2 แบบสรุปกำรใช้จ่ำยค่ำสำธำรณูปโภคและสภำพหนี้ของสถำนศึกษำ 
 ก าหนดการจัดส่งรายงานให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ไตรมาสที่ 1 (ตุลาคม – ธันวาคม 2563)    ภายในวันที ่ 25 มกราคม 2564   

ไตรมาสที่ 2 (มกราคม – มีนาคม 2564)    ภายในวันที่  25 เมษายน 2564 
ไตรมาสที่ 3 (เมษายน – มิถุนายน 2564)   ภายในวันที่ 25 กรกฏาคม 2564 
ไตรมาสที่ 4 (กรกฏาคม – กันยายน 2564)   ภายในวันที่ 25 ตุลาคม 2564 
 

วิธีการจัดส่งรายงานให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 1. จัดส่งรำยงำนแบบที่ 1 แบบที่ 2 และแบบที่ 3  ผ่ำนระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ สพฐ. โดยระบุ
ส่งให้ กลุ่มตรวจสอบภำยใน สพฐ.  
 2. ส่งผ่ำนระบบ ARS  (ซึ่ง สพฐ. ได้ส่งรหัสผู้ใช้งำนมำให้) 

mailto:jobobec@hotmail.com%20เพื่อให้
https://e-budget.jobobec.in.th/
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ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบรายงานผลการบริหาร งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
1. เข้ำสู่ระบบ  Browser Google Chrome 
2. เว็ปไซต์  https://e-budget.jobobec.in.th/  ระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปี จากส านักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

 
 

3. ให้ผู้ใช้คลิกปุ่มค ำสั่ง  “ส ำหรับ ตสน. สพท.”  เว็ปไซต์จะแสดงหน้ำส ำหรับ  Login  เข้ำสู่ระบบ   
โดยกำรป้อน  Username  และ Password   
 
 

 
 

https://e-budget.jobobec.in.th/
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4. เลือกปีงบประมำณที่ต้องกำร  ให้คลิกปุ่มค ำสั่ง  “เข้ำสู่ระบบ”  เพ่ือเว็ปไซต์จะได้ท ำงำนใน 
ขั้นตอนต่อไป 
 

 
 
5. เมื่อเข้ำสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว  เว็ปไซต์จะแสดงหน้ำเมนูหลักของกำรท ำงำน  โดยคลิกปุ่มค ำสั่ง   
“รำยงำนค่ำสำธำรณูปโภค”  แล้วคลิกปุ่มค ำสั่ง  “สรุปไตรมำส (ที่ต้องกำร)  จะปรำกฏตำรำงแสดงผลกำรใช้จ่ำยใน
ภำพรวมทุกรำยกำร  จำกนั้นให้เลือกประเภทค่ำสำธำรณูปโภคท่ีต้องกำร  ประกอบด้วย  ค่ำไฟฟ้ำ  ค่ำน้ ำประปำ  
ค่ำโทรศัพท์  ค่ำอินเตอร์เน็ต  โดยรำยงำนข้อมูลจะถูกส่งออกในรูปแบบไฟล์  Excel 
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6. คลิกปุ่มค ำสั่ง  “สรุปไตรมำส (ที่ต้องกำร)  จะปรำกฏตำรำงแสดงผลกำรใช้จ่ำยในภำพรวมทุก 
รำยกำร  จำกนั้นให้เลือกประเภทค่ำสำธำรณูปโภคที่ต้องกำร  ประกอบด้วย  ค่ำไฟฟ้ำ  ค่ำน้ ำประปำ  ค่ำโทรศัพท์  
ค่ำอินเตอร์เน็ต  โดยรำยงำนข้อมูลจะถูกส่งออกในรูปแบบไฟล์  Excel 
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บทที่ 6 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 
การจัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบประจ าปี 
 แผนการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นไว้ล่วงหน้าว่าจะตรวจ
เรื่องใด หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการใด และงบประมาณที่ใช้เท่าใด จึงจะท าให้การ
ปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จตามที่ได้รับมอบหมาย 
 วิธีการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
 1. ก าหนดวัตถุประสงค์ให้สอดคล้องกับเป้าหมายของเรื่องที่จะท าการตรวจสอบ เช่น เพ่ือ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานว่าการด าเนินการถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่ก าหนด  เพ่ือให้มีการควบคุม
การปฏิบัติงานที่รัดกุมเพียงพอ 
 2. ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานที่จะท าการตรวจสอบเพ่ือก าหนดปริมาณงานและประเภทของ
ข้อมูลที่จะท าการตรวจสอบ 
 3. ก าหนดหน่วยรับตรวจ ควรก าหนดว่าเป็นการตรวจสอบ ณ หน่วยรับตรวจใด 
 4. ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานโดยก าหนดขั้นตอนการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบให้สอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด   

สาระส าคัญของแผนการปฏิบัติงาน 
  1. เรื่องที่จะตรวจสอบ 
  2. วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  3. ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  4. หน่วยรับตรวจ 
  5. แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งจะก าหนดวิธีการตรวจสอบ ระบุชื่อผู้
ตรวจสอบในแต่ละเรื่อง/กิจกรรม วันที่ตรวจสอบ แหล่งข้อมูล และกระดาษท าการ  

6. ระยะเวลาด าเนินงาน  
7. ชื่อผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 

ประโยชน์ของการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
  1. ใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานตรวจสอบให้ครอบคลุมประเด็นความเสี่ยงที่
เป็นสาระส าคัญของเรื่องที่ท าการตรวจสอบ 
  2. ใช้ในการมอบหมายงานของผู้ตรวจสอบ 
  3. ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้ันตอนและประหยัดเวลา 
  4. ใช้เป็นเครื่องมือในการควบคุมหรือสอบทานการปฏิบัติงาน 
 
การตรวจสอบการเงิน การบัญชี 
 แนวการตรวจสอบภายในของสถานศึกษา ตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 
ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบในเรื่อง ดังต่อไปนี้ 
 ตรวจสอบการควบคุมเงินคงเหลือ 
 วัตถุประสงค์  เพ่ือตรวจสอบว่าตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงิน เงินฝากธนาคาร และเงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก ถูกต้องตรงตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
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ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
การควบคุมเงินคงเหลือ 
1) สถานศึกษาได้จัดท ารายงาน
เงินคงเหลือประจ าวันเป็นประจ า
ทุกวันที่มีการรับและจ่ายเงิน โดย
จัดท าถูกต้อง เป็นปัจจุบันและ
เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา
ทราบและลงนาม 
2) ยอดเงินคงเหลือตามรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันตัด
ยอดถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือ
ยกไปในสมุดเงินสด 
3) เงินสดคงเหลือ มีอยู่จริง
ครบถ้วน และตรงกับรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน 
4) ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือ
ตามสมุดคู่ฝากธนาคาร และ
ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวันทุกบัญชี ตรงกับ
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
5) ยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก
ตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้
เบิก) ตรงกับรายงานคงเหลือ
ประจ าวัน 
 

1. ตรวจสอบสมุดเงินสดกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม ว่าได้จัดท า
รายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีรายการรับ 
– จ่ายเงิน จัดท าเป็นปัจจุบันและผู้อ านวยการ
สถานศึกษาลงนามทราบครบถ้วนหรือไม่ 
2. ตรวจสอบดูยอดเงินรวมในรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน ณ วันตัดยอด เปรียบเทียบกับยอดยก
ไปในสมุดเงินสด ว่ามียอดถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
3. ตรวจนับจ านวนเงินสดที่เก็บรักษาไว้ตู้นิรภัย  
ว่ามียอดตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
หรือไม่ 
4. ให้โรงเรียนปรับสมุดเงินฝากธนาคารทุกบัญชีให้
เป็นปัจจุบัน หรือจะให้โรงเรียนขอหนังสือรับรอง
ยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชีก็ได้  แล้วเปรียบ
ยอดเงินฝากธนาคารในแต่ละบัญชีว่าตรงกับ
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และตรงกับ
ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารในแต่ละบัญชีหรือไม่  
ในกรณีที่ไม่ตรงกันให้โรงเรียนจัดท างบเทียบ
ยอดเงินฝากธนาคารเพ่ือหาความแตกต่าง 
5. ขอข้อมูลเงินฝากคลังจากส านักงานเขตพ้ืนที่ 
เพ่ือน าไปสอบยันกับยอดเงินฝากส่วนราชการผู้
เบิกตามสมุดคู่ฝาก ว่าตรงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันหรือไม่ 
6. บันทึกเก็บข้อมูลลงในกระดาษท าการตรวจนับ
เงินสดและเอกสารแทนตัวเงิน/กระดาษท าการ
เทียบยอดเงินฝากธนาคาร) 

1. รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 
2. สมุดเงินสด 
3. เงินสดในตู้นิรภัย 
4. สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร / Statment 
5. สมุดคู่ฝาก(ส่วน
ราชการผู้เบิก) 

 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา 

เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
ข้อ 92  ให้ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณีจัดท ารายงานเงิน

คงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับเงินสด หรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน   
ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงินตามวรรคหนึ่ง จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวัน

นั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีรายการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย  รายงานเงิน
คงเหลือประจ าวันให้เป็นไปตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

ข้อ 93  เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
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ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงิน และเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และ
ให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ 94  รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้วให้ผู้อ านวยการ
กองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 

ข้อ 97  ในวันท าการถัดไป หากจะต้องน าเงินออกจ่าย ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินที่เก็บ
รักษาทั้งหมดให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน แล้วแต่กรณีรับไปจ่าย โดยให้ผู้อ านวยการกองคลัง
หรือเจ้าหน้าที่การเงินแล้วแต่กรณี ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันก่อนวันท าการที่รับเงิน
ไปจ่าย 

 

 การตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน 
 วัตถุประสงค์  เพ่ือให้มั่นใจว่าการเก็บรักษาเงินของสถานศึกษาเป็นไปตามวงเงินอ านาจในการเก็บ
รักษาของระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
การเก็บรักษาเงิน 
1) สถานศึกษาได้จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
2) คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  ได้
ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ระเบียบก าหนด 
3) การเก็บรักษาเงนิสดแต่ละประเภท 
เป็นไปตามวงเงินอ านาจการเก็บรักษาที่
กระทรวงการคลังอนุมัติ และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย เงินรายได้
สถานศึกษา เงินอุดหนุน เงินภาษีหัก ณ 
ทีจ่่าย เงินลูกเสือ เงินเนตรนารี เงิน
รายได้แผ่นดิน ฯลฯ) 
4) เงินรายได้แผ่นดินมีการน าส่งคลัง
อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง  กรณีวันใดมี
เงินรายได้แผ่นดินเก็บรักษาเกินกว่า 
10,000 บาท  มีการน าเงินส่งคลัง 
อย่างช้าไม่เกิน 7 วันท าการ 
5) เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย มีการน าส่ง
สรรพากรในท้องที่ภายใน 7 วัน นับแต่
วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงิน 
 

1. ขอดูค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บ
รกัษาเงินของโรงเรียนว่าได้มีการแต่งตั้ง
หรือไม่  และเป็นไปตามท่ีระเบียบก าหนด
หรือไม่ 
2. ตรวจดูหลักฐานการลงลายมือชื่อใน
รายงานเงินคงเหลือประจ าวันว่ามีการลง
นามไว้เป็นหลักฐานหรือไม่ และได้เก็บเงิน
สดไว้ในตู้นิรภัยหรือไม่  ได้เก็บรักษากุญแจ
ตู้นิรภัย/รหัสนิรภัย ตามที่ระเบียบก าหนด
หรือไม่ 
3. ตรวจสอบจ านวนเงินสดในรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน ว่ามีเงินสดประเภท
ใดบ้างท่ีเก็บรักษาไว้  เพ่ือดูว่าเกินอ านาจใน
การเก็บรักษาหรือไม่ 
4. ตรวจดูทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินว่า
ได้มีการน าส่งส านักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือน าส่ง
คลังเป็นรายได้แผ่นดิน อย่างน้อยเดือนละ 
1 ครั้ง  กรณีวันใดมีเงินรายได้แผ่นดินเก็บ
รักษาเกินกว่า 10,000 บาท  มีการน าเงิน
ส่งคลัง อย่างช้าไม่เกิน 7 วันท าการ เช่น 
ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน 
5. ตรวจดูทะเบียนคุมเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
ว่าได้มีการน าส่งสรรพากรภายใน 7 วัน นับ
แต่วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงินหรือไม่ 

1. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงิน 
2. รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 
3. ทะเบียนคุมเงินภาษี
หัก ณ ที่จ่าย 
4. ทะเบียนคุมเงิน
รายได้แผ่นดิน 
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ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน 

และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
ข้อ 84  ให้ส่วนราชการเก็บรักเงินที่จัดเก็บหรือได้รับเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน ไว้

ในตู้นิรภัยซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยของส่วนราชการนั้น 
ข้อ 86  ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ

ปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือเทียบเท่าขึ้นไป ในส่วนราชการนั้นอย่างน้อยสองคน เป็น
กรรมการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการนั้น 

ข้อ 87  ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา
แต่งตั้งข้าราชการตามนัยข้อ 86 ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนให้ครบจ านวน การแต่งตั้งผู้ปฏิบัติ
หน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าก็ได้ 

ข้อ 88  ในการส่งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว่างกรรมการเก็บรักษาเงินกับผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน
กรรมการเก็บรักษาเงินแทน ให้บุคคลดังกล่าวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซึ่งเก็บรักษาไว้ตู้นิรภัยให้
ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  แล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบพร้อมกับลงลายมือชื่อกรรมการ
เก็บรักษาเงินและผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันนั้นด้วย 

ข้อ 92  ให้ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณีจัดท ารายงานเงิน
คงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับเงินสด หรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน   

ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงินตามวรรคหนึ่ง จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวัน
นั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีรายการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย  รายงานเงิน
คงเหลือประจ าวันให้เป็นไปตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

ข้อ 93  เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงิน และเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และ
ให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ 94  รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้วให้ผู้อ านวยการ
กองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 

ข้อ 97  ในวันท าการถัดไป หากจะต้องน าเงินออกจ่าย ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินที่เก็บ
รักษาทั้งหมดให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน แล้วแต่กรณีรับไปจ่าย โดยให้ผู้อ านวยการกองคลัง
หรือเจ้าหน้าที่การเงินแล้วแต่กรณี ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันก่อนวันท าการที่รับเงิน
ไปจ่าย 

ตรวจสอบการควบคุมการรับเงิน 
วัตถุประสงค์  เพ่ือให้มั่นใจว่าเงินที่สถานศึกษาได้รับมีการออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งตามที่ระเบียบ

ก าหนดและมีการควบคุมท่ีรัดกุมเพียงพอ 
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ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
การควบคุมการรับเงิน 
1) สถานศึกษามีค าสั่งหรือ
บันทึกมอบหมายผู้ท าหน้าที่
รับ – จ่ายเงินอย่างชัดเจน 
2) ผู้ท าหน้าที่รับ – จ่ายเงิน  
เป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายตาม
ค าสั่งหรือบันทึกสั่งการของ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
3) มีการออกใบเสร็จรับเงิน
ตามแบบของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขึ้น
พ้ืนฐาน  ให้แก่ผู้ช าระเงินทุก
ครั้งที่มีการรับเงิน 
4) ใบเสร็จรับเงิน  ระบุข้อมูล
รายละเอียดที่เป็นสาระส าคัญ
ครบถ้วน สมบูรณ์ 
5) ยอดเงินรวมใน
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่มีการ
รับเงินตรงกับยอดเงินที่สรุปไว้
ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ฉบับสุดท้ายของแต่ละวัน 

1. ขอดูค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงินบัญชี  เพ่ือ
ตรวจสอบว่าโรงเรียนได้จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้ท า
หน้าที่รับ – จ่ายเงินหรือไม่ 
2. ตรวจดูค าสั่งแต่งตั้งกับส าเนาใบเสร็จรับเงิน   เพื่อดู
ว่าผู้ที่ออกใบเสร็จรับเงิน  เป็นคนเดียวกับท่ีระบุหน้าที่
ในค าสั่งหรือไม่  และตรวจดูค าสั่งกับหลักฐานการ
เบิกจ่ายเพ่ือดูว่าผู้ที่ท าหน้าที่จ่ายเงินเป็นคนเดียวกับที่
ระบุหน้าที่ในค าสั่งหรือไม่ 
3. ตรวจดูสมุดเงินสดกับส าเนาใบเสร็จรับเงิน  เพ่ือ
ตรวจสอบว่า  รายการรับเงินในสมุดเงินสดได้ออก
ใบเสร็จทุกครั้งที่มีการรับเงินหรือไม่และเป็นไปเสร็จรับ
เงินตามแบบที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานก าหนดหรือไม่ 
4. ตรวจส าเนาใบเสร็จรับเงิน  เพ่ือดูการออก
ใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดในส่วนที่เป็น
สาระส าคัญครบถ้วนหรือไม่ คือ ชื่อผู้ช าระเงิน  วันที่
ออกใบเสร็จรับเงิน  รายการประเภทของเงินที่รับ  
จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
5. ตรวจนับจ านวนเงินตามส าเนาใบเสร็จรับเงินทุก
ฉบับว่ามียอดเงินตรงกับที่ผู้ออกใบเสร็จรับเงินสรุปไว้
ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายของแต่ละวัน
หรือไม่ 

1. ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน 
2. ค าสั่งแต่งตั้งผู้มี
หน้าที่รับและน าส่งเงิน 
3. ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน 
4. หลักฐานการเบิก
จ่ายเงิน 
5. สมุดเงินสด 
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ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
ข้อ 82  เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงิน น าเงินสดหรือเช็ค หรือ

เอกสารแทนตัวเงินอ่ืนที่ได้รับ พร้อมกับส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อ
เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการนั้น 

ข้อ 93  เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงิน และเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และ
ให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ 94  รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้วให้ผู้อ านวยการ
กองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 
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ตรวจสอบการควบคุมการจ่ายเงิน 
วัตถุประสงค์  เพ่ือให้ทราบว่าในการจ่ายเงินทุกประเภทมีหลักฐานการจ่าย ถูกต้อง ครบถ้วนทุกรายการ

และการจ่ายเงินเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเงินแต่ละประเภท 
ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 

การควบคุมการจ่ายเงิน 
1) สถานศึกษามีการจ่ายเงิน
แต ่
ละประเภทตรงตาม
วัตถุประสงค์  และระเบียบ
หรือแนวทางการด าเนินงานที่
ก าหนด 
2) การจ่ายเงินทุกรายการ
ได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการ
สถานศึกษาและยอดเงินที่
จ่ายตรงกับที่ได้รับอนุมัติ 
3) มีหลักฐานการจ่ายถูกต้อง 
ครบถ้วนทุกรายการที่จ่ายเงิน 
4) ใบส าคัญคู่จ่ายที่เป็น
ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้  มี
รายการครบถ้วนตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

5) ผู้จ่ายเงิน มีการลงลายมือ
ชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้ง
ชื่อตัวบรรจง และวัน เดือน ปี 
ที่จ่ายเงินก ากับไว้ที่หลักฐาน
การจ่ายทุกรายการ 

1. ตรวจดูหลักฐานการเบิกจ่ายของเงินเงินอุดหนุนว่ามี
การใช้จ่ายเป็นไปตามแนวทางการด าเนินงานตาม
โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ก าหนดหรือไม่ ดังนี้ 
เงินอุดหนุนรายหัว  ให้ใช้จ่ายให้เกิดประโยชน์กับการ
เรียนการสอนมากท่ีสุดใน 3 ประเภท คือ งบบุคลากร งบ
ด าเนินงาน งบลงทุน 
อุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน มีการจ่ายได้ 2 วิธี
คือ จ่ายเงินสดให้นักเรียนโดยตรง และโรงเรียนจัดหา
ปัจจัยพื้นฐานให้กับนักเรียน (ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตาม
ระเบียนพัสดุ) 
ค่าหนังสือเรียน  ครูผู้สอนคัดเลือกหนังสือผ่าน
คณะกรรมการต่างๆ เห็นชอบ จัดซื้อหนังสือเรียนรายวิชา
พ้ืนฐาน 8 กลุ่มสาระ ให้กับนักเรียนครบทุกคน และ
ด าเนินการจัดซื้อตามระเบียบพัสดุถูกต้อง 
ค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบนักเรียน  จ่ายเงิน
สดให้กับนักเรียน มีการแต่งตั้งผู้จ่ายเงิน โดยใช้แบบ
หลักฐานการจ่ายตามที่ก าหนด  
ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  มีการใช้จ่ายเงินตามกิจกรรที่
ก าหนด (กิจกรรมวิชาการ/กิจกรรมทัศนศึกษา/กิจกรรม
การบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร/กิจกรรม
การจัดการเรียนการสอนทางไกลในช่วงสถานการณ์การ
แพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019) 
2. สุ่มตรวจดูหลักฐานการเบิกจ่ายว่า  เจ้าหน้าที่การเงิน
ได้จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเพื่อให้ผู้อ านวยการ
โรงเรียนอนุมัติก่อนเบิกจ่ายหรือไม่  และตรวจดูจ านวน
เงินที่จ่ายไปตรงกับยอดเงินที่ได้รับอนุมัติหรือไม่ 
3. สุ่มตรวจดูว่า  ทุกรายการที่มีการจ่ายเงินมีหลักฐาน
การจ่ายเงิน (ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน) ครบถ้วน 
4. ตรวจดูใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากเจ้าหนี้  ว่าเป็นไป
เสร็จที่ถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ 
5. ตรวจดูว่า ผู้จ่ายเงิน ได้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย 
พร้อมทั้งชื่อตัวบรรจง และวัน เดือน ปี ที่จ่ายเงินก ากับไว้
ที่หลักฐานการจ่ายทุกรายการหรือไม่ 

1. สมุดเงินสด 
2. ทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณ
เงินทุกประเภท 
3. หลักฐานการ
เบิกจ่ายทุกประเภท 
4. ทะเบียนคุมเช็ค/
ต้นขั้วเช็ค 
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ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
ข้อ 42 ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย

และระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ เพ่ือ
ประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ข้อ 44  การจ่ายเงินของส่วนราชการ ใช้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ 
หรือรายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือเอกสารอ่ืนใดที่
กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ 46 ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 
  (1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
  (2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
  (3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
  (4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  (5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
 ข้อ 47  กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ 
ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ 53  ในกรณีที่จ่ายเงินเป็นเช็ค ให้เขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ดังนี้ 
 (1) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สิน 

ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 
 (2)  การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (1) ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนาม

ของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออกและจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
 (3) ในกรณีการจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่การเงินของ

ส่วนราชการ และขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด  ห้ามลงลายมือชื่อในเช็คไว้ล่วงหน้า 
โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน วันที่ที่ออกเช็คและจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 

ข้อ 54  การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คท่ีเป็นตัวเลขและตัวอักษะให้เขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น และ
ชิดค าว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์จ านวน
เงินเพ่ิมเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนจนชิดค าว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการ
เขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได้ 

 
แนวทางการด าเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
ค่าหนังสือเรียน 

การคัดเลือกหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด 
    หนังสือเรียนและแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐาน ตามหลักสูตแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานพุทธศักราช 2551  ให้ครูผู้สอนเป็นผู้พิจารณาคัดเลือกหนังสือตามเหตุผลเชิงคุณค่าทางวิชาการ เสนอ
คณะกรรมการหลักสูตรและวิชาการ  โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย (ผู้แทนครู/
ผู้ปกครอง/ชุมชน/นักเรียน) และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
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แนวทางการจัดซื้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด 
 การจัดซื้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐาน ตามหลักสูตแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน

พุทธศักราช 2551  ให้ด าเนินการจัดซื้อ ดังนี้ 
1) ให้จัดซื้อหนังสือเรียนรายวิชาพ้ืนฐานทั้ง 8 กลุ่มสาระ ให้นักเรียนครบทุกคนก่อน 

    2) กรณีได้รับจัดสรรยังไม่ครบตามวงเงินงบประมาณค่าหนังสือเรียน  ให้ยืมเงินจาก
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนมาใช้เป็นอันดับแรกก่อน  หากยังไม่พอให้ยืมจากเงินค่าจัดการเรียนการสอนเป็นล าดับ
ถัดไป และเม่ือได้รับจัดสรรครบวงเงินค่าหนังสือเรียนแล้วให้ส่งใช้คืนรายการเดิม 
    3) กรณีงบประมาณที่เหลือจากซื้อหนังสือเรียนสาระการเรียนรู้รายวิชาพ้ืนฐาน
ให้แก่นักเรียนทุกคนแล้ว   สามารถน าไปซื้อหนังสือสาระการเรียนเพ่ิมเติม รายวิชาเพ่ิมเติมที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับ 
หลักสูตรสถานศึกษา หรือจัดท าเอกสารประกอบการเรียนการสอน เช่น ใบงาน ใบความรู้ เป็นต้น  โดยผ่าน
ความเห็นร่วมกันของคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 วิธีด าเนินการจัดซื้อ 
  1) จัดซื้อโดยถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
  2) เมื่อด าเนินการจัดซื้อหนังสือเรียบร้อยแล้วให้ลงบัญชีวัสดุหนังสือเรียนและให้
นักเรียนลงชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 
ค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบนักเรียน 
 งบประมาณค่าอุปกรณ์การเรียน 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  420 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 210 บาท/คน) 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 460 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 230 บาท/คน) 
 งบประมาณค่าเครื่องแบบนักเรียน 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  450 บาท/คน/ปี 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 500 บาท/คน/ปี  
 ทั้งนี้ ผู้ปกครองนักเรียนสามารถถัวจ่ายระหว่างอุปกรณ์การเรียนและเครื่องแบบนักเรียนได้ 
 แนวทางการจัดซื้อจัดหาอุปกรณ์การเรียนและเครื่องแบบนักเรียน 
  1) จ่ายเป็นเงินสดให้กับนักเรียนและ/หรือผู้ปกครอง  โดยแต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่าง
น้อย 2 คน โดยมีครูประจ าชั้นร่วมเป็นผู้จ่ายเงินให้กับนักเรียนและ/หรือผู้ปกครอง โดยลงลายมือชื่อรับเงิน กรณี
นักเรียนไม่สามารถลงลายมือชื่อรับเงินได้ให้ผู้ปกครองลงลายมือช่อรับเงินแทนเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานการ
จ่ายเงินตามแบบหลักฐานการจ่ายเงิน ตัวอย่างเอกสารหมายเลข 1 (ตามแบบฟอร์มหน้า 15) 
  2) ติดตามใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจัดหาอุปกรณ์การเรียนและเครื่องแบบ
นักเรียนจากนักเรียนหรือผู้ปกครอง  กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงินให้ใช้แบบหลักฐานยืนยันการจัดหาแทน ตัวอย่าง
เอกสารหมายเลข 2 (ตามแบบฟอร์มหน้า 16) 
ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 งบประมาณค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  880 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 440 บาท/คน) 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 950 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 475 บาท/คน) 
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 แนวทางการด าเนินการกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
          1. กิจกรรมวิชาการ เพ่ิมเติมนอกจากการเรียนปกติในชั้นเรียน 

2. กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
3. กิจกรรมทัศนศึกษา 
4. กิจกรรมการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
5. กิจกรรมการจัดการเรียนการสอนทางไกลช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส     โค

โรนา 2019 (การผลิตสื่อการเรียนการสอน ใบงาน แบบฝึกหัด ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงในการ
ออกติดตามและเยี่ยมบ้านนักเรียน) 
รายการค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว) 
 1) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีให้สอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษาและจุดเน้นของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  และใช้จ่ายเงินให้สอดคล้องกับแผน 

2) การใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้องใช้ได้ในลักษณะ 3 ประเภท คือ  
งบบุคุลากร (ค่าจ้างชั่วคราว เช่น จ้างครูอัตราจ้างรายเดือน พนักงานขับรถ นักการภารโรง) 
งบด าเนินงาน (ค่าตอบแทน เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนวิทยากรวิชาชีพท้องถิ่น  

ค่าใช้สอย เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าจ้างซ่อมแซม ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าวัสดุ เช่น ค่าวัสดุ
การศึกษา  ค่าเครื่องเขียน ค่าซ่อมแซมทรัพย์สิน ค่าสาธารณูปโภค เช่น ค่าน้ า ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์) 

งบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์ เช่น ซื้อเครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องคอมพิวเตอร์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  
เช่น รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลง  ต่อเติม ปรับปรุง) 
รายการค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน) 
 1. จัดสรรให้นักเรียนที่ยากจนชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3  ระดับมัธยมศึกษา
ตอนต้น คนละ 1,500 บาท/ภาคเรียน (3,000 บาท/ปี) 
 2. การใช้จ่ายเงินสามารถด าเนินการได้ 2 วิธี คือ 
  2.1) โรงเรียนจ่ายเป็นเงินสดให้นักเรียนโดยตรง โดยแต่งตั้งคณะกรรมการจ่ายเงิน 
อย่างน้อย 3 คน ใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย  
     2.2) โรงเรียนจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จ าเป็นให้นักเรียนยากจนตามรายชื่อที่ได้รับ
จัดสรร 
       1) ค่าหนังสือเรียนและอุปกรณ์การเรียน  
       2) ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน 
       3) ค่าอาหารหรือคูปองอาหาร  
       4) ค่าพาหนะในการเดินทางหรือจ้างเหมารถรับ – ส่ง นักเรียน 
       5) ค่าใช้จ่ายต้องการ จ าเป็น ในการด ารงชีวิตประจ าวัน นอกจาก 4 ข้อ 
          (ให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ) 

4. กรณีนักเรียน ย้าย ลาออกและไม่สามารถรับเงินได้  ให้ส่งคืนเงินไปที่ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
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ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการน าเงินรายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขต
พื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2551  

1. การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาให้จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่อง
กับการจัดการศึกษาตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ที่ได้รับความเห็นชอบจาก 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยค านึงถึงความคุ้มค่า โปร่งใส ตรวจสอบได้ และเน้นให้เกิด
ประโยชน์ต่อผู้เรียนเป็นส าคัญ 

2. การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาในส่วนที่เป็นเงินที่มีผู้มอบให้มีวัตถุประสงค์ชัดแจ้ง ให้น าไปใช้จ่าย
หรือก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะในกิจการที่ผู้มอบระบุวัตถุประสงค์ในการใช้ไว้เท่านั้น 

3. นอกจากข้อ 2 รายจ่ายค่าจ้างชั่วคราว รายจ่ายงบด าเนินงาน (ยกเว้นเดินทางไปต่างประเทศ)    งบ
เงินอุดหนุน (ช่วยเหลือนักเรียนยากจนขาดแคลน) งบลงทุน (เฉพาะที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอน
และพัฒนาคุณภาพการศึกษา) 

 

ตรวจสอบการจัดท าบัญชี 
วัตถุประสงค์  เพ่ือตรวจสอบว่าโรงเรียนมีการบันทึกบัญชีรับ – จ่าย ถูกต้องตรงกับหลักฐานและจัดท า

ครบถ้วนตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 ที่ก าหนด 
ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 

การจัดท าบัญชี 
1) สถานศึกษามีการบันทึก
การรับ-จ่ายเงินในสมุดเงินสด
ครบถ้วน ถูกต้อง ตรงกับ
หลักฐาน 
2) มีการจัดท าทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณ ครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน และบันทึก
รายการรับ-จ่าย ถูกต้องตรง
กับหลักฐาน 
3) มีการจัดท าทะเบียนคุมเงิน
รายได้แผ่นดิน ครบถ้วน เป็น
ปัจจุบัน และบันทึกการรับ-
จ่าย ถูกต้องตรงกับหลักฐาน 
4) มีการจัดท าเบียนต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
   4.1) มีการจัดท าทะเบียน
คุมหลักฐานขอเบิก เพ่ือ
บันทึกรายละเอียดการขอเบิก
เงินงบประมาณ 
    

1. ตรวจสอบส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่มีการรับเงิน 
เทียบกับสมุดเงินสด ว่าได้บันทึกบัญชีรับเงินในสมุดเงิน
สด ทั้งจ านวนเงินและรายการที่รับเงินครบถ้วนตรงตาม
ส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือไม่  และตรวจสอบหลักฐาน
การเบิกจ่าย ว่าได้บันทึกรายการครบถ้วนทุกรายการที่
จ่ายเงินหรือไม่  และตรวจดูจ านวนเงินและรายการที่
เบิกจ่ายถูกต้องตรงตามหลักฐานหรือไม่ 
2. ตรวจดูว่า ได้จัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
โดยแยกทะเบียนคุมตามประเภทของเงินที่ได้รับ
ครบถ้วนหรือไม่เพ่ือให้ทราบได้ว่าเงินแต่ละประเภทมี
รายรับ –จ่ายและมียอดคงเหลือเท่าไหร่ และสามารถ
ควบคุมเงินการใช้จ่ายเงินแต่ละประเภทได้ (ทะเบียนคุม
เงินอุดหนุนรายหัว/ปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน/ค่า
หนังสือเรียน/อุปกรณ์การเรียน/เครื่องแบบนักเรียน/เงิน
รายได้สถานศึกษา/เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย/เงินประกัน
สัญญา/เงินประกันสังคม) 
     เปรียบเทียบสมุดเงินสดเทียบกับทะเบียนคุมเงินแต่
ละประเภท  ว่าได้มีการบันทึกรายการจ่ายตามสมุดเงิน
สดผ่านไปยังทะเบียนคุมเงินแต่ละประเภทถูกต้อง
ตรงกันหรือไม่ ทั้งจ านวนเงินและรายการจ่าย 
 

1. สมุดเงินสด 
2. ทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณทุก
ประเภท 
3. ทะเบียนคุมเงิน
รายได้แผ่นดิน 
4. ทะเบียนต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องทั้งหมด เช่น 
ทะเบียนคุมหลักฐาน
ขอเบิกเงิน
งบประมาณ/
ทะเบียนคุมลูกหนี้
เงินยืม/ทะเบียนคุม
เงินฝากธนาคาร/
สมุดคู่ฝาก (ส่วน
ราชการผู้เบิก) 
5. ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน 
6. หลักฐานการ
เบิกจ่าย 
7. ทะเบียนคุมเช็ค/
ต้นขั้วเช็ค 
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ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
 4.2) มีการจัดท าเอกสาร
แทนตัวเงิน เพ่ือบันทึก
ควบคุม สัญญาการยืมเงิน 
ครบถ้วน ถูกต้องเป็นปัจจุบัน   
4.3) มีการจัดท าทะเบียนเงิน
ฝากกระแสรายวันครบทุก
บัญชี  โดยบันทึกรายการ
ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตาม
หลักฐาน   

 5) การควบคุมเงินที่ฝากส่วน
ราชการผู้เบิก มีการจัดท า
สมุดคูฝ่าก (ส่วนราชการผู้
เบิก) โดยบันทึกรายการ
ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงกับ
หลักฐาน (ใบน าฝาก – ใบ
ถอน) 

3. ตรวจดูว่า  ได้จัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน
หรือไม่  และตรวจสอบสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของ
เงินอุดหนุนรายการดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเทียบกับ
สมุดสดว่าบันทึกรับ – จ่าย จ านวนเงินถูกต้องตรงกัน 
หรือไม่ และรายการอื่น ๆ ว่ามีการบันทึกรายการใน
สมุดเงินและทะเบียนตรงกับหลักฐานหรือไม่ 
4. ตรวจสอบว่า  ได้จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก
เงินงบประมาณหรือไม่ เมื่อได้ส่งหลักฐานขอเบิกเงินค่า
เช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร ค่า
อินเตอร์เน็ต ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง เพื่อขอ
เบิกเงินท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยจะเบิก
โดยตรงให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
5. ตรวจดูทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม  ว่าได้มีการบันทึก
รายการยืมเงิน รายการส่งใช้ ระบุวันครบก าหนด 
ครบถ้วนและบันทึกเป็นปัจจุบันหรือไม่ 
6. ตรวจดูว่า ได้จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารและ
จัดท าครบทุกบัญชีหรือไม่  และบันทึกรายการรับ – 
จ่าย ถูกต้องตรงตามหลักฐานหรือไม่ โดยเทียบกับสมุด
เงินสดและหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น บันทึกขอ
อนุมัติจ่าย ทะเบียนคุมเช็ค  
7. ตรวจดูว่า  ได้จัดสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 
หรือไม่ และเปรียบเทียบสมุดเงินสด ใบน าฝาก-ถอน 
หลักฐานการน าฝาก-ถอน  ว่าได้บันทึกรายการรับ – 
จ่ายตรงกับหลักฐานหรือไม่ 

8. สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 
9. หลักฐานการน า
ฝาก-ถอน เงินกับ
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 
 สมุดบัญชีในระบบบัญชีนี้ ก าหนดให้มีเพียงเล่มเดียว คือ สมุดเงินสดแบบหลายช่องท าหน้าที่เป็น
สมุดบันทึกรายการขั้นต้นและเป็นสมุดบันทึกรายการขั้นปลายด้วนพร้อมกัน และมีช่องส าหรับประเภทบัญชี
เพียง 3 ประเภท คือ เงินงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินนอกงบประมาณ 
 สมุดเงินสด ใช้ส าหรับบันทึกรายการรับ หรือจ่ายเงิน  เว้นแต่รายการที่เกี่ยวแก่การเปลี่ยนสภาพ   
เงินสด เช่น การเบิกถอน การน าฝากเงิน การรับเงินเพ่ือน าส่ง การรองจ่าย เป็นต้น  ทุกสิ้นวันท าการจะต้องปิด
บัญชีเพ่ือหายอดคงเหลือยกไป ซึ่งยอดยกไปจะต้องเท่ากับยอดคงเหลือของเงินแต่ละประเภทรวมกัน 
 ทะเบียนต่างๆ  ก าหนดให้มีรวม 5 ประเภท คือ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ทะเบียนคุมเงิน
รายได้แผ่นดิน ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก และทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
 ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน  ใช้บันทึกรายการเกี่ยวแก่การจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน
ประจ าวัน โดยแยกออกตามประเภทและแสดงยอดรวมไว้ด้วย 
 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  ใช้บันทึกรายการเกี่ยวแก่การับจ่ายเงินนอกงบประมาณแยกตาม
ประเภทของเงิน เช่น เงินรับฝาก เงินมัดจ าประกันสัญญา เงินบ ารุงโรงเรียน  
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 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  ใช้บันทึกรายละเอียดเกี่ยวแก่หลักบานประกอบการขอเบิกเงิน
งบประมาณหมวดต่างๆ รวมทั้งงบกลาง เช่น การศึกษาบุตร ค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน เป็นต้น 
 ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  ใช้บันทึกรายละเอียดเกี่ยวแก่เอกสารที่ให้ถือเสมือนเงินสด เช่น 
สัญญาการยืมเงิน  
 การบันทึกรายการเงินนอกงบประมาณ   
 1. เมื่อได้รับเงินนอกงบประมาณ ให้บันทึกรายการในสมุดเงินสดด้านรับแสดงจ านวนที่ได้รับใน
ช่องเงินสดประเภทเงินนอกงบประมาณ แล้วบันทึกผ่านไปยังทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น 
 2. เมื่อได้จ่ายเงินนอกงบประมาณ  ให้บันทึกรายการในสมุดเงินด้านจ่ายแสดงจ านวนเงินที่ได้จ่าย
ในช่องเงินสด 
 3. เมื่อให้ยืมเงินไปราชการ ไม่ต้องบันทึกรายการในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณแต่ให้บันทึกในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
 4. เมื่อได้รับหลักฐานการชดใช้เงินยืม  ให้บันทึกการชดใช้ในสัญญายืมเงินพร้อมทั้งบันทึกการ
เปลี่ยนสภาพในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
 5. เมื่อได้รับเงินคืนเงินสดเหลือจ่ายตามสัญญายืมเงิน  ให้บันทึกการชดใช้ในสัญญายืมเงินพร้อม
ทั้งบันทึกเปลี่ยนสภาพในแอกสารแทนตัวเงินแต่ไม่ต้องบันทึกรายการในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ  และไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน 
 

ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงิน 
วัตถุประสงค์  เพ่ือตรวจสอบว่าโรงเรียนได้จ าท ารายงานการเงิน ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และ

จัดส่งรายงานได้ตามก าหนด  เป็นไปตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 และระเบียบที่ก าหนด 
ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 

การจัดท ารายงานการเงิน 
1. สถานศึกษามีการจัดท ารายงาน
ประจ าเดือน ดังต่อไปนี้ 
   1.1) มีการจัดท ารายงาน
ประเภทเงินคงเหลือ  โดยยอดเงิน
คงเหลือแต่ละประเภท ถูกต้อง ตรง
กับสมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ ทะเบียนคุมเงินรายได้
แผ่นดิน และรายงานคงเหลือ
ประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือน 
   1.2) จัดท างบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวันทุก
บัญชีเป็นประจ าทุกเดือน  โดย  

1. เปรียบเทียบรายงานประเภทเงินคงเหลือ กับ
สมุดเงินสดและรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
เพ่ือตรวจสอบดูว่ามียอดเงินรวมคงเหลือตรงกัน 
   และเปรียบเทียบรายงานประเภทเงินคงเหลือ  
โดยเปรียบเทียบยอดเงินคงเหลือของเงินแต่ละ
ประเภทกับทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุก
ประเภท/ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน/ทะเบียน
คุมเงินรายได้สถานศึกษา ว่ามียอดเงินคงเหลือ
ตรงกับรายงานหรือไม่ 
2. ตรวจดูสมุดคู่ฝากธนาคารทุกบัญชี 
เปรียบเทียบกับบัญชีเงินฝากธนาคารตามรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวันและทะเบียนคุมเงินฝาก
ธนาคาร ณ วันสิ้นเดือน ว่าจ านวนเงินคงเหลือ  

1. สมุดเงินสด 
2. ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณและเทียน
คุมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3. ทะเบียนคุมเงิน
รายได้แผ่นดิน 
4. รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 
5. ส าเนาการจัดส่ง
รายงานการเงินให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
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ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงิน 
วัตถุประสงค์  เพ่ือตรวจสอบว่าโรงเรียนได้จ าท ารายงานการเงิน ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และ

จัดส่งรายงานได้ตามก าหนด  เป็นไปตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 และระเบียบที่ก าหนด 
ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 

ยอดเงินคงเหลือตามใบแจ้งยอดเงิน
ฝากธนาคาร (Bank Statment) 
ถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือตาม
ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวัน  กรณีไม่ตรงกัน
สถานศึกษาสามารถระบุรายละเอียด
ความแตกต่างได้ 
2. สถานศึกษามีการจัดส่งรายงาน
ประจ าเดือน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือใช้ในการตรวจสอบและ
ก ากับดูแล ภายในวันที่ 15 ของเดือน
ถัดไป ประกอบด้วย  
   2.1) ส าเนารายงานคงเหลือ
ประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือน   
   2.2) รายงานประเภทเงินคงเหลือ  
   2.3) รายงานงบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคาร  กรณีสถานศึกษาเปิดบัญชี
เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
3. สถานศึกษามีการจัดท ารายงานรับ 
– จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาตามแบบ
ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด  เสนอ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ทราบภายใน  30  วัน นับแตว่ันสิ้น
ปีงบประมาณ 

ตรงกันหรือไม่ และกรณีที่ไม่ตรงกันโรงเรียน
ได้จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเพ่ือ
พิสูจน์หาความแตกต่างได้อย่างถูกต้องหรือไม่ 
3. ตรวจสอบหลักฐานการน าส่งรายงาน
การเงินประจ าเดือนของโรงเรียนที่ส่งมายัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่  ว่าได้จัดส่งเป็นประจ าทุก
เดือนหรือไม่ และส านักงานเขตพ้ืนทีได้รับ
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไปหรือไม่ 
ประกอบด้วย ส าเนารายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือน รายงานประเภท
เงินคงเหลือ  และงบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคาร 
4. ตรวจสอบหลักฐานการน าส่งรายงานรับ – 
จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาตามแบบที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนด  ที่ส่งมายังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาว่าได้มีการส่งมาแล้วหรือไม่ และ
ได้รับภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณหรือไม่ 
     ตรวจสอบดูหลักฐานการรายงานรับ – 
จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา ว่าโรงเรียนได้มี
การรายงานให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานทราบหรือไม่และรายงานภายใน  30  
วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณหรือไม่ 
 
 

6. ส าเนาการจัดส่ง
รายงานรับ – จ่ายเงิน
รายได้สถานศึกษาให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
7. หลักฐานการ
รายงานรับ-จ่ายเงิน
รายได้สถานศึกษาให้
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ทราบ 
 

 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
ข้อ 92  ให้ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณีจัดท ารายงานเงิน

คงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับเงินสด หรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน   
ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงินตามวรรคหนึ่ง จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวัน

นั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีรายการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย  รายงานเงิน
คงเหลือประจ าวันให้เป็นไปตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
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ข้อ 93  เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือ

ประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงานเงินคงเหลือ

ประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงิน และเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาใน ตู้นิรภัย 
และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ 94  รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้วให้ผู้อ านวยการ
กองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 
 

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 
 การจัดท ารายงาน ให้จัดท ารายงานการเงิน ดังนี้ 
 1. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือน 
 2. รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
 รายงานประเภทเงินคงเหลือ  เป็นรายงานที่เก็บตัวเลขจากทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ทะเบียน
คุมเงินรายได้แผ่นดิน และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  เมื่อสิ้นวันท าการสุดท้ายของเดือน ยอดคงเหลือของ
ประเภทเงินจากทะเบียนแต่ละเล่มดังกล่าวจะเท่ากับยอดคงเหลือของประเภทเงินแต่ละช่องในสมุดเงินสด และ
เมื่อรวมยอดทั้ง 3 ประเภทเข้าด้วยกันจะเท่ากับเงินสดคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือน
พอดี 
 ให้หน่วยงานเสนอรายงานทั้ง 2 แบบ ต่อส่วนราชการผู้เบิกซึ่ง เป็นเจ้าสังกัดชุดหนึ่ง ส่วนอีกชุด
หนึ่งให้เก็บไว้เป็นหลักฐานที่หน่วยงานย่อย ทั้งนี้ ต้องจัดท ารายงานดังกล่าวให้เสร็จภายในวันที่ 15 ของเดือน
ถัดไป 
 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0530/45372 ลงวันที่ 20 กันยายน 2531  เรื่อง การปฏิบัติ
ทางบัญชีของหน่วยงานย่อยเกี่ยวกับการฝากและถอนเงินฝากธนาคาร  ได้ก าหนดวิธีปฏิบัติทางบัญชีเพ่ือให้ถือ
ปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน ดังนี้ 
 1. กรณีที่หน่วยงานย่อยมีบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวันไม่ต้องบันทึกรายการฝาก
และถอนในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน แต่ให้บันทึกรายการใน “ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวัน” แยกตามเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารตามแบบและค าอธิบายที่ส่งมาพร้อมนี้ 
 2. กรณีที่หน่วยงานย่อยมีบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทประจ า เผื่อเรียก หรือออมทรัพย์  ให้ใช้
สมุดคู่ฝากได้ในท านองเดียวกับสมุดคู่ฝากตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 โดยไม่ต้องบันทึก
รายการในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
 3. รายการเงินคงเหลือประจ าวัน ให้แสดงยอดเงินคงเหลือของทะเบียนเงินฝากธนาคาร ประเภท
กระแสรายวันและยอดเงินคงเหลือของสมุดคู่ฝากธนาคารเรียงตามเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารทั้งหมดไว้ด้วย 
 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการน าเงิน
รายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขต
พ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2551 ข้อ 6 สถานศึกษารายงานรับ -จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาตามแบบที่ก าหนดให้
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณ 
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ตรวจสอบการรับ – จ่าย ประจ าวัน 
วัตถุประสงค์  เพ่ือตรวจสอบว่าโรงเรียนได้จัดให้มีการตรวจสอบรับ – จ่าย ประจ าวัน  ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 ก าหนด 

ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
ตรวจสอบรับ – จ่ายประจ าวัน 
1) มีการแต่งตั้งหรือมอบหมาย
ผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบรับ – จ่าย 
ประจ าวัน  ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกเงนิจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2562 ข้อ 43 ข้อ 83 
   2) ผู้ที่ได้รับมอบหมายมีการ
ตรวจสอบการรับ – จ่าย 
ประจ าวันตามท่ีระเบียบก าหนด 

 

1. ขอดูค าสั่งแต่งตั้งผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบรับ – จ่าย 
ประจ าวัน  เพ่ือตรวจสอบว่ามีหรือไม่ 
2. สังเกตดูร่องรอยหลักฐานว่าผู้ที่มีรายชื่อในค าสั่ง  
ได้ท าการตรวจสอบตามที่ระเบียบก าหนดหรือไม่  
เช่น สังเกตดูว่าได้มีการลงลายมือชื่อก ากับการ
ตรวจสอบไว้ที่ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ
สุดท้ายของแต่ละวัน  ลงชื่อในสมุดเงินสด  ทะเบียน
คุมเงินนอกงบประมาณ หรือไม่  หรือมีร่องรอยที่
แสดงเห็นถึงการตรวจสอบหรือไม่    
    เมื่อได้ตรวจสอบการรับเงิน การจ่ายเงิน การ
บันทึกบัญชี  แล้วพบว่ามีการรับเงินไม่ถูกต้องตรงกับ
หลักฐาน / การจ่ายเงินโดยไม่มีหลักฐานหรือบันทึก
รายการจ่ายยอดเงินไม่ตรงกับหลักฐาน  เป็น
ข้อสังเกตได้ว่าผู้ที่ได้รับมอบหมายไม่ได้ท าหน้าที่
ตามท่ีระเบียบก าหนด   

1. ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจ
สอบรับ – จ่าย 
ประจ าวัน 
2. ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน 
3. สมุดเงินสด 
4. ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณและ
ทะเบียนคุมเงินต่างๆ 
 

 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
ข้อ 43 การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ และให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้

ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วนราชการตรวจสอบการจ่ายเงินกับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้น
วัน 
 ข้อ 83 ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วน
ราชการตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบว่าถูกต้องครบถ้วน
หรือไม ่

ตรวจสอบการควบคุมเงินยืม 
วัตถุประสงค์  เพ่ือตรวจสอบว่าการจ่ายเงินยืมโรงเรียนได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ก าหนด 
ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 

การควบคุมเงินยืม 
1. การจ่ายเงินยืม 
     1.1) สัญญาการยืมเงิน 
เป็นแบบที่กระทรวงการคลัง
ก าหนดและมีสาระส าคัญ
ครบถ้วน 

1. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินที่โรงเรียนจัดท า  
เปรียบเทียบกับสัญญายืมเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนด  ว่ามีสาระส าคัญครบถ้วนหรือไม่ เช่น เลขที่
สัญญา วันครบก าหนดส่งคืน ชื่อผู้ยืม  วัตถุประสงค์ของ
การยืม จ านวนเงินที่ยืม  ชื่อผู้ผู้อนุมัติ  ชื่อผู้รับเงินยืม 

1. ทะเบียนคุม
ลูกหนี้เงินยืม 
2. สัญญายืมเงิน 
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ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
1.2) มีการจัดท าประมาณ
การค่าใช้จ่ายแนบประกอบ
สัญญาการยืมเงิน 
     1.3) ไม่มีการให้ลูกหนี้ยืม
เงินครั้งใหม่  โดยที่ยังมิได้ส่ง
ใช้เงินยืมรายเดิม 
2. การส่งใช้เงินยืมเป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด 
3. ไม่มีลูกหนี้เงินยืมค้างเกิน
ระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด 

2. ตรวจสอบดูสัญญายืมเงินว่า  เพื่อตรวจสอบว่ามี
ประมาณการค่าใช้จ่ายแนบประกอบสัญญายืมเงินหรือไม่ 
3. ตรวจดูทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม  เพ่ือตรวจสอบดูว่า
เลขที่สัญญายืมเงินล าดับต่อไป ชื่อผู้ยืมเงินเป็นคนเดียวกับ
ที่ยงัไม่ส่งใช้เงินยืมเลขที่สัญญายืมเงินก่อนหน้าหรือไม่ 
4. ตรวจดูทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม  เพ่ือตรวจสอบว่าช่อง
รายการที่ระบุวันเดือนปีที่ส่งใช้เงินยืม  เกินก าหนด
ระยะเวลาตามวันที่ระบุในช่องวันครบก าหนดส่งใช้เงินยืม
หรือไม่ 
5. ตรวจดูทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม  เพ่ือตรวจสอบว่าช่อง
ที่ระบุวันเดือนปีที่ครบก าหนดส่งใช้เงินยืมเป็นวันไหน 
เปรียบเทียบกับช่องที่ระบุวันเดือนปีที่ใช้ส่งใช้เงินยืมว่าได้
บันทึกรายการส่งใช้แล้วหรือยัง  และดูว่ามีสัญญาที่ยังไม่
ส่งใช้เกินกว่า 1 เดือนหรือไม่ 

 

 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
ข้อ 65 ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 
 (1) กรณีเดินทางไปต่างส านักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศหรือกรณี

เดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนภายในสามสิบวันนับแต่วัน
ได้รับเงิน 

 (2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้ส่งแก่ส่วน
ราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับแต่วันกลับมาถึง 

 (3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก (1) หรือ (2) ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายใน
สามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 

ตรวจสอบการควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
วัตถุประสงค์  เพ่ือตรวจสอบว่าการจ่ายเงินยืมโรงเรียนได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ก าหนด 
ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 

การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
1. สถานศึกษามีการจัดท าทะเบียน
คุมใบเสร็จรับเงิน  โดยบันทึก
รายการถูกต้อง ครบถ้วนเป็น
ปัจจุบัน 
2. ใบเสร็จรับเงินที่ลงรายการ
ผิดพลาด  สถานศึกษาใช้วิธีการ 
ขีดฆ่าจ านวนเงิน และเขียนใหม่ทั้ง 

1. ขอดูทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  เพื่อ
ตรวจสอบดูว่าโรงเรียนได้จัดท าทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงินหรือไม่  
2. ตรวจสอบหนังสือขอเบิกใบเสร็จรับเงิน
เปรียบเทียบกับรายการที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงินว่าตรงกันหรือไม่  ตรวจสอบ
จ านวนที่ขอเบิกไปใช้และจ านวนที่ยังเหลือว่าตรง 
  

1. ทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน 
2. ส าเนาบันทึก
รายงานเสนอรายงาน
การใช้ใบเสร็จรับเงินให้
ผู้อ านวยการโรงเรียน
ทราบ 
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ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
จ านวน  พร้อมผู้รับเงินลงลายมือ
ชื่อก ากับ  กรณียกเลิก
ใบเสร็จรับเงิน  มีการแนบต้นฉบับ
ติดกับส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
3. ไม่มีการใช้ใบเสร็จข้าม
ปีงบประมาณ 
4. ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณ
ก่อนที่ใช้ไม่หมดเล่ม  สถานศึกษามี
การประทับตราเลิกใช้  ปรุ หรือ 
เจาะรู ใบเสร็จรับเงินฉบับที่เหลือ
ติดอยู่กับเล่ม  เพื่อมิให้น ามาใช้รับ
เงินได้อีก 
5. มีการจัดท ารายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงินเพื่อสิ้นปีงบประมาณ  
โดยมีข้อมูลที่เป็นสาระส าคัญ
ครบถ้วน  และเสนอให้
ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบไม่
เกินวันที่  15  ตุลาคม  ของ
ปีงบประมาณถัดไป 

ตามทะเบียนที่บันทึกไว้หรือไม่ และได้บันทึกไว้เป็น
ปัจจุบันหรือไม่ 
3. ตรวจสอบส าเนาใบเสร็จรับเงิน  ว่าได้มีการยกเบิก
ใบเสร็จรับเงินหรือไม่ ถ้ามีมีการยกเลิกมีใบเสร็จต้นฉบับ
ตัวจริงติดไว้กับส าเนาด้วยหรือไม่  กรณีเขียนใบเสร็จ
ผิดพลาดแล้วขีดฆ่าได้  ได้ขีดฆ่าแล้วเขียนใหม่ทั้งจ านวน
หรือไม่ 
4. ตรวจสอบส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายของเล่มที่
ใช้ประจ าปีงบประมาณนั้น  ว่าได้มีการออกใบเสร็จลง
วันที่ของเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไปหรือไม่ 
5. ตรวจสอบส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกเล่มที่ใช้ส าหรับ
ปีงบประมาณนั้น  ว่าเมื่อสิ้นปีงบประมาณแล้วได้ใช้หมด
ทุกฉบับหรือไม่  ฉบับที่ยังไม่ใช้ได้ท าการประทับตราเลิก
ใช้ ปรุหรือเจาะรู ใบเสร็จรับเงินฉบับที่เหลือยังไม่ได้ใช้ติด
กับเล่มเพ่ือไม่ให้น ากลับมาใช้อีกหรือไม่ 
6. ขอดูหลักฐานการเสนอรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินให้
ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ  ว่าได้มีการรายงานหรือไม่  
และเพ่ือตรวจสอบว่ารายงานไม่เกินวันที่ 15 ตุลาคม 
ของปีงบประมาณถัดไปหรือไม่   

3. ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน 

 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

ข้อ 71  ให้ส่วนราชการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ และตรวจสอบได้ว่าได้จัดพิมพ์
ขึ้นจ านวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด ให้หน่วยงานใดหรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด าเนินการ
จัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ปีใด 

ข้อ 74 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงินรายงาน
ให้ผู้อ านวยการกองคลัง หรือหัวหน้าส่วนราชการในราชการส่วนภูมิภาคทราบว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความ
รับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้าไม่เกิน
วันที่ 31 ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป 

ข้อ 75  ใบเสร็จรับเงินเล่มใดส าหรับรับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินภายในปีงบประมาณนั้น 
เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้ให้คงคิดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ 
เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามารับเงินได้อีกต่อไป 

ข้อ 76  ห้ามขูดลบเพ่ือแก้ไขเพ่ิมเติมจ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าเงินในใบเสร็จรับเงิน หากใบเสร็จรับเงิน
ฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจ านวนโดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับ
การขีดฆ่านั้นไว้ หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับแล้วออกฉบับใหม่ โดยให้น าใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิก
ใช้นั้นติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม 
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ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้ทราบว่าการเบิกจ่ายมีหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตาม
ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย (ค่าอาหาร / อาหารว่างและเครื่องดื่ม) 
ได้รับยกเว้นไม่ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ 
1. ใบส าคัญรับเงิน แนบส าเนาบัตรประชาชนผู้รับจ้าง (กรณีจ้างประกอบอาหารว่าง/อาหาร) 
2. แบบหลักฐานการจ่ายเงินส าหรับนักเรียนตามที่ก าหนด (กรณีจ่ายเงินสดให้กับนักเรียน) 
3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
4. ทะเบียนรายชื่อจ านวนผู้เข้าร่วม 
5. โครงการ/ก าหนดการจัดกิจกรรมและเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 2812 ลงวันที่ 
29 กันยายน 2557 เรื่อง การปรับหลักเกณฑ์
การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่าย
ในการจัดงาน 

หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 2983 ลงวันที่ 23 
พฤศจิกายน 2555  เรื่อง  หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร้างความรู้
ให้กับนักเรียน 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(สถานที่ราชการ = ไม่เกิน 35 บาท/มื้อ/คน) 
(เอกชน = ไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน) 
 
หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 3207 ลงวันที่ 
25 พฤศจิกายน 2556 เรื่อง ปรับหลกัเกณฑก์ารเบิก
ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม ค่าใชจ่้ายในการจดังาน และค่าใชจ่้ายในการประชุม
ราชการ 
(การประชุมราชการเบิกอัตราเดียวกัน) 
 

กรณี 1 โรงเรียนเป็นหน่วยงานผู้จัด 
ไม่เกินมื้อละ 50 บาท ต่อคน  
กรณี 2 โรงเรียนพานักเรียนไปร่วมกิจกรรม / ร่วมการ
แข่งขันกับโรงเรียนอื่น หรือหน่วยงานอื่น ซึ่งเป็นผู้จัด 
(เบิกไม่ได้ทั้งครูและนักเรียน) 

ค่าอาหาร 
ฝึกอบรมและการจัดงาน (ใช้อัตราเดียวกัน) 

อัตราค่าอาหาร (บาท/วัน/คน) 
ระดับ สถานที่

ราชการ/
รัฐวิสาหกิจ 

สถานที่เอกชน 

 ทุกม้ือ ไม่ทุก
ม้ือ 

ทุกม้ือ ไม่ทุก
ม้ือ 

ก ไม่เกิน 
850 

ไม่เกิน 
600 

ไม่เกิน 
1,200 

ไม่เกิน 
850 

ข  ไม่เกิน 
600 

ไม่เกิน 
400 

ไม่เกิน 
800 

ไม่เกิน 
600 

บุคคล 
ภายนอก 

ไม่เกิน
500 

ไม่เกิน
300 

ไม่เกิน 
800 

ไม่เกิน 
600  

คชจ.ในการจัดกิจกรรม/การแข่งขัน 
กรณี 1 โรงเรียนเป็นหน่วยงานผู้จัด 
กรณี 2 โรงเรียนพานักเรียนไปร่วมกิจกรรม 
1. ค่าอาหารส าหรับจัดกิจกรรม มื้อละไม่เกิน 80 
บาท สถานที่เอกชนเบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินมื้อละ 
150 บาท 
     กรณีไม่สามารถจัดอาหารให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้
ทุกมื้อ หรือจัดให้เพียงบางมื้อ 
  11.1 ส าหรับครู  (เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายวันละ 
240 บาท หัก ค่าอาหารที่จัดให้) (ใช้แบบใบเบิก 
คชจ.ไปราชการ)   
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หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 2812 ลงวันที่ 
29 กันยายน 2557 เรื่อง การปรับหลักเกณฑ์
การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่าย
ในการจัดงาน 

หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 2983 ลงวันที่ 23 
พฤศจิกายน 2555  เรื่อง  หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร้างความรู้
ให้กับนักเรียน 

ค่าอาหาร 
*** มาตรการประหยัดของ สพม.หนองคาย 
- สถานที่ราชการ  (ไม่เกินคนละ 120 บาท /
ม้ือ/คน) 
- สถานที่เอกชน (ไม่เกินคนละ 250 บาท/มื้อ/
คน) 

11.2 นักเรียน (เบิกค่าอาหารเหมาจ่ายวันละ 240 
บาท หัก ค่าอาหารที่จัดให้) (ใช้ใบส าคัญรับเงิน
ค่าใช้จ่ายในการจัดกรรมส าหรับนักเรียน เอกสาร
หมายเลข 2 หน้า 57) 

การจัดอาหาร/วัน เหมาจ่าย/วัน 
จัดให้ 2 มื้อ ไม่เกิน 80 บาท 
จัดให้ 1 มื้อ ไม่เกิน 160 บาท 
ไม่จัดให้ 3 มื้อ ไม่เกิน 240 บาท  

 
 
 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย (ค่าที่พัก) 
1. ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน แนบส าเนาบัตรประชาชนผู้รับจ้าง  
2. แบบหลักฐานการจ่ายเงินส าหรับนักเรียนตามท่ีก าหนด (กรณีจ่ายเงินสดให้กับนักเรียน) 
3. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
4. บันทึก/ค าสั่งเดินทางไปราชการ 
5. โครงการ/ก าหนดการจัดกิจกรรมและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
***กรณีเป็นการฝึกอบรมและการจัดงาน (ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินจะเบิกแบบเหมาจ่ายไม่ได้) 
***กรณีเป็นเดินทางไปราชการที่ไม่ใช่การฝึกอบรมและการจัดงาน (เลือกเบิกได้ ถ้าจ่ายจริงต้องมีใบเสร็จรับเงิน  
ถ้าเลือกเหมาจ่ายไม่ต้องมีใบเสร็จรับเงิน) 
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หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 2812 ลงวันที่ 
29 กันยายน 2557 เรื่อง การปรับหลักเกณฑ์
การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่าย
ในการจัดงาน 

หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 2983 ลงวันที่ 23 
พฤศจิกายน 2555  เรื่อง  หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร้างความรู้
ให้กับนักเรียน 

ค่าที่เช่าที่พัก 
หนังสือ สพฐ. 

ฝึกอบรมและการจัดงาน (ใช้อัตราเดียวกัน) 
                                      (บาท/วัน/คน) 
ระดับฝึกอบรม ค่าเช่าคน

เดียว 
ค่าเช่า

ห้องพักคู่ 
ก ไม่เกิน 

2,400 
ไม่เกิน 
1,300 

ข  ไม่เกิน 
1,200 

ไม่เกิน 600 

บุคคลภายนอก 1,200 ไม่เกิน 600 
    

**** มาตรการประหยัดของ สพม.หนองคาย 
ใช้แบบเดียวกับ ท่ี สพฐ. ก าหนด 
 

คชจ.ในการจัดกิจกรรม/การแข่งขัน 
กรณี 1 โรงเรียนเป็นหน่วยงานผู้จัด 
เบิกตามที่หน่วยงานให้บริการที่พักเรียกเก็บ  หรือ 
กรณีจ าเป็นต้องพักสถานที่เอกชน  ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่าย
จริงแต่ไม่เกินอัตราก าหนด ดังนี้                                                                    
                                 บาท/วัน 

ห้องพักคู่ ห้องพักเดี่ยว 
ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 1,200 

 
กรณี 2 โรงเรียนพานักเรียนไปร่วมกิจกรรม 
                               บาท/วัน 

ส าหรับ ค่าเช่าคนเดียว ค่าเช่า
ห้องพักคู่ 

คร ู ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 
600 

นักเรียน เหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 
บาท/วัน (ใช้ใบส าคัญรับเงิน
ค่าใช้จ่ายในการจัดกรรม
ส าหรับนักเรียน เอกสาร
หมายเลข 2 หน้า 57) 
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หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย (ค่าเบี้ยเลี้ยง) 
1. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ / บันทึกค าสั่งขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
2. โครงการ/ก าหนดการจัดกิจกรรม/บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการและเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 2812 ลงวันที่ 
29 กันยายน 2557 เรื่อง การปรับหลักเกณฑ์
การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่าย
ในการจัดงาน 

หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 2983 ลงวันที่ 23 
พฤศจิกายน 2555  เรื่อง  หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร้างความรู้
ให้กับนักเรียน 

ค่าเบี้ยเลี้ยง 
     กรณีหน่วยงานผู้จัดงาน ไม่จัดอาหารให้  หรือ
จัดให้เพียงบางส่วน ให้เบิกได้ตามสิทธิระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัด
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
ข้อ 18  การจัดการฝึกอบรม  ที่ส่วนราชการที่
จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร  ที่พัก  หรือ
ยานพาหนะ  ทั้งหมดหรือบางส่วน  ให้ส่วนราชการ
ที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมด หรือ
ส่วนที่ขาดให้แก่บุคคลตาม ข้อ 10  แต่ถ้าบุคคล
ตามข้อ 10 (4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หรือ (5) ผู้
สังเกตการณ์  เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจาก
ต้นสังกัด  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ  ยกเว้น 

(1) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  ให้ค านวณเพ่ือ 
เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  โดยให้นับตั้งแต่เวลา
ที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการตามปกติ  จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการปกติ  แล้วแต่กรณี  โดยให้
นับ  24  ชัว่โมง  เป็น 1 วัน  ถ้าไม่ถึง  24  
ชั่วโมง  หรือเกิน 24 ชั่วโมง  และส่วนที่ไม่ถึง 24 
ชั่วโมงหรือเกิน  24 ชั่วโมง  นั้น    เกินกว่า  12  
ชั่วโมง  ให้ถือเป็น  1  วัน  แล้วน าจ านวนวัน
ทั้งหมด มาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  ในกรณี
ที่ผู้จัดการฝึกอบรม จัดอาหารบางมื้อ  ในระหว่าง
การฝึกอบรม  ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ค านวณได้ 
ในอัตรามื้อละ  1 ใน 3  ของอัตราเบี้ยเลี้ยง
เดินทางต่อวัน 

คชจ.ในการจัดกิจกรรม/การแข่งขัน 
กรณี 1 โรงเรียนเป็นหน่วยงานผู้จัด 
กรณี 2 โรงเรียนพานักเรียนไปร่วมกิจกรรม 
     กรณีไม่สามารถจัดอาหารให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้
ทุกมื้อ หรือจัดให้เพียงบางมื้อ 
  11.1 ส าหรับครู  (เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายวันละ 
240 บาท หัก ค่าอาหารที่จัดให้) (ใช้แบบใบเบิก 
คชจ.ไปราชการ) 
  11.2 นักเรียน (เบิกค่าอาหารเหมาจ่ายวันละ 240 
บาท หัก ค่าอาหารที่จัดให้) (ใช้ใบส าคัญรับเงิน
ค่าใช้จ่ายในการจัดกรรมส าหรับนักเรียน เอกสาร
หมายเลข 2 หน้า 57) 

การจัดอาหาร/วัน เหมาจ่าย/วัน 
จัดให้ 2 มื้อ ไม่เกิน 80 บาท 
จัดให้ 1 มื้อ ไม่เกิน 160 บาท 
ไม่จัดให้ 3 มื้อ ไม่เกิน 240 บาท  
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หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย (ค่าพาหนะ) 
1. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ / บันทึก ค าสั่งขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
2. ใบเสร็จรับเงิน (กรณีสามารถออกได้ เช่น เครื่องบิน รถไฟนั่งนอนปรับอากาศพิเศษ และต้องแนบกากตั๋ว) 
2. โครงการ/ก าหนดการ หนังสือต้นเรื่อง และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 2812 ลงวันที่ 29 
กันยายน 2557 เรื่อง การปรับหลักเกณฑ์การเบิก
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 2983 ลง
วันที่ 23 พฤศจิกายน 2555  เรื่อง  
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัด
กิจกรรมเพื่อเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน 

ค่าพาหนะ 
ค่ายานพาหนะ  เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินสิทธิที่
กระทรวงการคลังก าหนด  ยกเว้น  การจัดหลักสูตร
ฝึกอบรมมากกว่า 1 วัน  การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทาง
ไป – กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือ สถานที่ปฏิบัติ
ราชการ  ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมทุกวัน  ให้เบิกเป็นค่า
พาหนะประจ าทาง (วันละไม่เกิน 2 เที่ยว) 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัด
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 
2555 
ข้อ 13  การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทาง  ไป – กลับ  
ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือที่ปฏิบัติราชการ  ไปยัง
สถานที่จัดฝึกอบรม  ของบุคคลตามข้อ 10  ให้อยู่ในดุลย
พินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือส่วน
ราชการต้นสังกัด 
ข้อ 17  การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการ
ฝึกอบรม  จัดยานพาหนะให้หรือรับผิดชอบค่า
ยานพาหนะส าหรับบุคคลตามข้อ 10  ให้ส่วนราชการ
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
(1) กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม  
หรือกรณียานพาหนะจากส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น  
ให้เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 
(2) กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทางหรือเช่าเหมา
ยานพาหนะ  ให้จัดยานพาหนะตามระดับของการ
ฝึกอบรม  ตามสิทธิของข้าราชการตามพระ 
ราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดย
อนุโลม  ดังนี้ 
 

คชจ.ในการจัดกิจกรรม/การแข่งขัน 
กรณี 1 โรงเรียนเป็นหน่วยงานผู้จัด 
ข้อ 13 ค่าจ้างเหมาพาหนะรับ – ส่งครูและ
นักเรียนไปร่วมกิจกรรม / ขนส่งอุปกรณ์ที่ใช้ใน
การจัดกิจกรรม 
 
กรณี 2 โรงเรียนพานักเรียนไปร่วมกิจกรรม 
     กรณีไม่สามารถจัดอาหารให้ผู้เข้าร่วม
กิจกรรมได้ทุกม้ือ หรือจัดให้เพียงบางมื้อ 
  ส าหรับครู   
1. ถ้าหน่วยงานจัดให้แล้ว  (งดเบิก) 
2. ถ้าไม่จัดให้  (เบิกได้ตามระเบียบเดินทางไป
ราชการ โดยใช้แบบใบเบิก คชจ.ไปราชการ) 
  นักเรียน  
1. ถ้าหน่วยงานจัดให้แล้ว  (งดเบิก) 
2. ถ้าไม่จัดให้ (เบิกได้ตามสิทธิของข้าราชการ
ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
(เทียบเท่าระดับ 1 – 4) (ใช้ใบส าคัญรับเงิน
ค่าใช้จ่ายในการจัดกรรมส าหรับนักเรียน 
เอกสารหมายเลข 2 หน้า 57) 
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หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 2812 ลงวันที่ 29 กันยายน 2557 เรื่อง การ
ปรับหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

 

ค่าพาหนะ 
(ก) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก  ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ 
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ  
แต่ถ้าไม่สามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจได้  ให้เดนิทางโดยชั้นหนึ่ง 
(ข) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข  ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้ารากชาร 
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน 
(ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่ง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงานทั้งนี้  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ า
เป็น  เหมาะสม  และประหยัด 
(3) กรณีวิทยากร  มีถิ่นที่อยู่ท้องที่เดียวกับสถานที่จัดฝึกอบรม  ส่วนราชการที่จัดการ
ฝึกอบรมจะเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้าง ไป – กลับ  ให้แก่วิทยากร  แทนการจัดรถ
รับ-ส่งวิทยากรได้  โดยให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร  เอกสารหมายเลข 
1  ท้ายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจ่าย 
ข้อ 18  การจัดการฝึกอบรม  ที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไมจ่ัดอาหาร  ที่พัก  
หรือยานพาหนะ  ทั้งหมดหรือบางส่วน  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายทั้งหมด หรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคลตาม ข้อ 10  แต่ถ้าบุคคลตามข้อ 10 
(4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หรือ (5) ผู้สังเกตการณ์  เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจาก
ต้นสังกัด  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ   
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หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย (ค่าวิทยากร) 
1. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ / บันทึก ค าสั่งขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
2. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร แนบส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการหรือบัตรประชาชน  
3. โครงการ/ก าหนดการ หนังสือต้นเรื่อง หนังสือเชิญวิทยากรและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 2812 ลงวันที่ 29 
กันยายน 2557 เรื่อง การปรับหลักเกณฑ์การเบิก
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 2983 ลง
วันที่ 23 พฤศจิกายน 2555  เรื่อง  
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัด
กิจกรรมเพื่อเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน 

ค่าวิทยากร 
                    การฝึกอบรม 
       ไม่เกิน ชั่วโมงละ บาท / คน 

ประเภท ของรัฐ ไม่ใช่รัฐ 
ก 800 1,600 
ข และ
ภายนอก 

600 1200 

           ***กรณีต้องจ่ายเกินกว่าก าหนด   
           เขตพ้ืนที่ – ผอ.สพม.หนองคาย 
           โรงเรียน – ผอ.โรงเรียน 
                    การจัดงาน 
         ไม่เกิน ชั่วโมงละ บาท / คน 

บุคคลของรัฐ ไม่ใช่ของรัฐ 
800 1,600 
600 1200 

       ***กรณีต้องจ่ายเกินกว่าก าหนด   
        เขตพ้ืนที่ – ผอ.สพม.หนองคาย 
        โรงเรียน – ผอ.โรงเรียน 

หลักเกณฑ์การจ่าย 
1. บรรยายความรู้ให้นักเรียน  จ่ายได้ไม่เกิน  
1  คน 
2. แบ่งกลุ่มท ากิจกรรม  จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ  
2  คน (ก าหนดไว้ในโครงการ)  
3. การนับชั่วโมงบรรยายหรือจัดกิจกรรม  นับ
ตามท่ีก าหนดในตารางจัดกิจกรรม  แต่ละ
ชั่วโมงก าหนดเวลาไม่น้อยกว่า  25  นาที  
กรณีก าหนดเวลาไม่เกิน 50 นาที แต่ไม่น้อย
กว่า 25 นาที  ให้จ่ายได้ก่ึงหนึ่ง 
อัตราการจ่าย 
                ชั่วโมงละ บาท/คน 
บุคลากรของรัฐ ไม่ใช้ของรัฐ 
ไม่เกิน 600  ไม่เกิน 1,200 

การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร  ใช้แบใบส าคัญ
รับเงินส าหรับวิทยาคาร (เอกสารหมายเลข 1 
หน้า 56) 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 
หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
(ก) ลักษณะเป็นการบรรยาย  ให้จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน 
(ข) ลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ด าเนินการอภิปรายหรือ
สัมมนาที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 
(ค) ลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติแบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนาหรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรมซึ่งได้ก าหนดไว้
ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและจ าเป็นต้องมีวิทยากรประจ ากลุ่มให้จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
(ง) มีวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดไว้ตาม (ก) (ข) หรือ (ค) ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายใน
จ านวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 
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(จ) การนับชั่วโมงการฝึกอบรม  ให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม  โดยไม่ต้ องหักเวลาที่พัก
รับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม   แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรม ไม่น้อยกว่าห้า
สิบนาที่ (50 นาที)   กรณีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที แต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาที (25 นาที)  
ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 
อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
(ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ  ไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือไม่ก็ตาม   ฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ก  ไม่เกินชั่วโมงละ  800  บาท  ส่วนการฝึกอบรมประเภท ข  และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก  ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ  600  บาท 
(ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม (ก)  ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก  ไม่เกินชั่วโมง
ละ  1,600  บาท  ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข  และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ให้ได้รับค่า
สมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ  1,200 บาท 
(ค) กรณีที่จ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้  ความสามารถ  และประสบการณ์เป็นพิเศษ  เพ่ือประโยชน์ในการ
ฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด  จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่ก าหนดตาม (ก) 
หรือ (ข) ก็ได้  โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเข้าของงบประมาณ 
 

การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร  ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร (เอกสารหมายเลข 1) 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย (ค่ากระเป๋า/ค่าของสมนาคุณ/ค่าถ้วยหรือโล่รางวัล/ค่าตอบแทนกรรมการ
ตัดสิน/เงินรางวัล) 
1. ค่าประเป๋า ค่าของสมนาคุณ ค่าถ้วยรางวัลหรือโล่รางวัล  ต้องมีหลักฐานการจัดซื้อตามระเบียบพัสดุ 
2. ใบส าคัญรับเงินแนบส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการหรือบัตรประชาชน (ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน  
เงินรางวัล) 
3. โครงการ/ก าหนดการ หนังสือต้นเรื่อง หนังสือเชิญกรรมการ และเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 2812 ลงวันที่ 29 
กันยายน 2557 เรื่อง การปรับหลักเกณฑ์การเบิก
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 2983 ลง
วันที่ 23 พฤศจิกายน 2555  เรื่อง  
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัด
กิจกรรมเพื่อเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน 

1. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร (เบิกได้เท่าท่ีจ่าย
จริง  ไม่เกินใบละ 200 บาท) 
2. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน (เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท) 

 

ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวดหรือแข่งขัน 
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวดหรือแข่งขัน 
1. ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน  (เหมาจ่าย ไม่เกินวันละ 
1,500 บาท/วัน/คน) 
2. ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัล หรือของรางวัล (ชิ้นละไม่เกิน 
1,500 บาท) 
3. เงินหรือรางวัล (จ่ายจริง จ าเป็น เหมาะสม ประหยัด) 
 

กรณีท่ี 1  โรงเรียนเป็นหน่วยงานผู้จัด 
ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวดหรือแข่งขัน 
1. ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน   
              คนละ / วัน 
บุคลากรของรัฐ ไม่ใช้ของรัฐ 
ไม่เกิน 600  ไม่เกิน 1,200 

 
2. ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัล หรือของรางวัล (ชิ้น
ละไม่เกิน 1,500 บาท) 
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ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกได้ 
หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 2812 ลงวันที่ 
29 กันยายน 2557 เรื่อง การปรับหลักเกณฑ์
การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายใน
การจัดงาน 

หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 2983 ลงวันที่ 23 
พฤศจิกายน 2555  เรื่อง  หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร้างความรู้
ให้กับนักเรียน 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่
กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้ 
1. คชจ.ในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
2. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
3. ค่าประกาศนียบัตร 
4. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
5. ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
6. คชจ.ในการติดต่อสื่อสาร 
7. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน  เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท 
8. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(สถานที่ราชการ = ไม่เกิน 35 บาท/มื้อ/คน) 
(เอกชน = ไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน) 
10. ค่ายานพาหนะ 

คชจ.ในการจัดกิจกรรม/การแข่งขัน 
กรณี 1 โรงเรียนเป็นหน่วยงานผู้จัด 
เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
1. คชจ.เกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานที่จัดกิจกรรม 
2. ค่าวัสดุต่าง ๆ ส าหรับการจัดกิจกรรม 
3. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
5. ค่าหนังสือส าหรับการจัดกิจกรรม 
6. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกินมื้อละ 50 บาท 
ต่อคน  
7. ค่าเข้าชมสถานที่แหล่งเรียนรู้ 
8. ค่าสาธารณูปโภค 
9. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
10. ค่าอาหารส าหรับจัดกิจกรรม มื้อละไม่เกิน 80 
บาท สถานที่เอกชนเบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินมื้อละ 
150 บาท 

เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ สพฐ.
ก าหนด ดังนี้ (โดยค านึงถึง ความจ าเป็น 
เหมาะสม คุ้มค่า และประหยัด) 
1. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร 
(เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินใบละ 200 บาท) 
2. ค่าเช่าที่พัก (จ่ายจริง ไม่เกิน สพฐ. ก าหนด) 
3. ค่าอาหาร (จ่ายจริง ไม่เกิน สพฐ. ก าหนด) 
ค่าใช้จ่าย ควรหลีกเลี่ยง หรือ งดเบิก 
1. ค่าใช้สถานที่ หรือ ค่าเช่าสถานที่จัดฝึกอบรม 
2. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
 
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
เบิกค่าใช้จ่าย เป็นไปอย่างเหมาะสม คุ้มค่า 
ประหยัด และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
1. คชจ. พิธีทางศาสนา (เท่าที่จ่ายจริง) 
2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (อัตราเดียวกับ
ฝึกอบรม) 
(สถานที่ราชการ = ไม่เกิน 35 บาท/มื้อ/คน) 
(เอกชน = ไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน) 

11. กรณีไม่สามารถจัดอาหารให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้ทุก
มื้อ หรือจัดให้เพียงบางมื้อ 
  11.1 กรณีครู  (เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายวันละ 240 
บาท หัก ค่าอาหารที่จัดให้) 
  11.2 นักเรียน (เบิกค่าอาหารเหมาจ่ายวันละ 240 
บาท หัก ค่าอาหารที่จัดให้) 
คชจ.ในการจัดกิจกรรม/การแข่งขัน 
กรณี 1 โรงเรียนเป็นหน่วยงานผู้จัด 
เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
12. ค่าเช่าที่พัก 
13. ค่าจ้างเหมาพาหนะรับ – ส่ง ครูและนักเรียนไปร่วม
กิจกรรม / ขนส่งอุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดกิจกรรม 
14. คชจ. เกี่ยวกับการใช้บริการสุขา (เบิกได้ตามอัตราที่
หน่วยงานบริการเรียกเก็บ) 
15. คชจ.เกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาล (เบิกได้ตาม
อัตราที่หน่วยบริหารเรียกเก็บ) 
16. ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวดแข่งขัน  
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ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกได้ 
หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 2812 ลงวันที่ 
29 กันยายน 2557 เรื่อง การปรับหลักเกณฑ์
การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายใน
การจัดงาน 

หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 2983 ลงวันที่ 23 
พฤศจิกายน 2555  เรื่อง  หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร้างความรู้
ให้กับนักเรียน 

3. ค่าเช่าที่พัก (อัตราเดียวกับฝึกอบรม) 
(จ่ายจริง ไม่เกิน สพฐ. ก าหนด) 
4. ค่าอาหาร (อัตราเดียวกับฝึกอบรม) 
(จ่ายจริง ไม่เกิน สพฐ. ก าหนด) 
5. ค่าเบี้ยเลี้ยง   กรณีหน่วยงานผู้จัดไม่จัดให้หรือจัด 
6. ค่าเช่าที่พัก   ให้บางส่วน ให้เบิกได้ตามสิทธิ ของ 
7. ค่าพาหนะ    ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การฝึกอบรม พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม) 
8. ค่าจ้างเหมาพาหนะรับ – ส่ง ครูและนักเรียนไป
ร่วมงาน หรือขนส่งอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดงาน 
9. คชจ.เกี่ยวกับการใช้สถานที่จัดงาน 
10. ค่าจ้างเหมาท าความสะอาดสถานที่จัดงาน 
11. ค่าสาธารณูปโภค 
12. คชจ.เกี่ยวกับการให้บริการสุขา (เบิกได้ตาม
อัตราที่เรียกเก็บ) 
13. คชจ.เกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาล (เบิกได้
ตามอัตราที่เรียกเก็บ) 
14. ค่าวัสดุต่างๆ ที่ใช้ในการจัดงาน 
15. ค่ายาและเวชภัณฑ์ 
16. ค่าสมนาคุณวิทยากร หรือ พิธีกร หรือ ผู้ด าเนิน
รายการ 
17. ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด หรือ การแข่งขัน 
   17.1 ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน (เหมาจ่าย ไม่
เกินวันละ 1,500 บาท/วัน/คน) 
   17.2 ค่าโล่ หรือ ถ้วยรางวลั หรือ ของรางวัล  ที่
มอบให้กับผู้ชนะการประกวด หรือการแข่งขัน  ชิ้น
ละไม่เกิน 1,500 บาท 
   17.3 เงิน หรือ รางวัล  ส าหรับผู้ชนะการ
ประกวด หรือ การแข่งขัน 
18. คชจ. ในการประชาสัมพันธ์การจัดงาน 
19. ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นในการจัดงาน 

16.1 ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
           - บุคคลของรัฐ (ไม่เกินคนละ 600 บาท/วัน) 
           - ไม่ใช่บุคคลของรัฐ (ไม่เกินคนละ 1,200 
บาท/วัน) 
   16.2 ค่าโล่หรือถ้วยรางวัล หรือของรางวัลที่มอบให้ผู้
ชนะการประกวดหรือแข่งขัน เพ่ือเป็นการประกาศ
เกียรติคุณ ชิ้นละไม่เกิน 1,500 บาท 
17. ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นส าหรับการจัดกิจกรรม 
คชจ.ในการจัดกิจกรรม/การแข่งขัน 
กรณี 2 โรงเรียนพานักเรียนไปร่วมกิจกรรม / ร่วมการ
แข่งขันกับโรงเรียนอื่น หรือหน่วยงานอ่ืน ซึ่งเป็นผู้จัด 
 

ครู นักเรียน 
1. ค่าเช่าที่พัก 
2. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
3. ค่าพาหนะ 

1. ค่าเช่าที่พัก 
2. ค่าอาหาร 
3. ค่าพาหนะ 

4. ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็น ส าหรับการพานักเรียนไปร่วม
กิจกรรม / ร่วมการแข่งขัน 
หมายเหตุ :  การพิจารณาเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว  ให้
ค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด ภายใน
วงเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบเท่านั้น  และต้องไม่เป็น
เหตุในการเรียกเก็บเงินจากผู้ปกครองเพิ่มเติมด้วย 
คชจ.ในการจัดกิจกรรม/การแข่งขัน 
กรณี 2 โรงเรียนพานักเรียนไปร่วมกิจกรรม / ร่วมการ
แข่งขันกับโรงเรียนอื่น หรือหน่วยงานอ่ืน ซึ่งเป็นผู้จัด 

ครู นักเรียน 
1. ค่าเช่าที่พัก 
2. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
3. ค่าพาหนะ 

1. ค่าเช่าที่พัก 
2. ค่าอาหาร 
3. ค่าพาหนะ 

4. ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็น ส าหรับการพานักเรียนไปร่วม
กิจกรรม / ร่วมการแข่งขัน 
หมายเหตุ :  การพิจารณาเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว  ให้
ค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด ภายใน
วงเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบเท่านั้น  และต้องไม่เป็น
เหตุในการเรียกเก็บเงินจากผู้ปกครองเพิ่มเติมด้วย 
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รายชื่อคณะท างาน 
 

นายกานนท์  แสนเภา ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  ที่ปรึกษา 
  
นางพิมลนาฎ  ย่ิงยง นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 
 


