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ค�ำน�ำ

	 	 กลุ่มตรวจสอบภายใน ปฏิบัติงานภายใต้ ๒ ภารกิจหลัก คือ การบริการให้ความเชื่อมั่น ได้แก่ 

การตรวจสอบหลกัฐานต่างๆ อย่างเท่ียงธรรมเพือ่น�ำมาประเมนิผลอย่างเป็นอสิระในกระบวนการ บรหิารความเสีย่ง 

การควบคมุ และการก�ำกบัดแูลกจิการทีด่ขีองส่วนราชการ และบรกิารให้ค�ำปรกึษา ได้แก่ กจิกรรมการให้ค�ำแนะน�ำ 

และการให้บริการท่ีเก่ียวข้องแก่ส่วนราชการ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเพ่ิมคุณค่า กระบวนการปฏิบัติงาน เช่น 

การให้ค�ำปรึกษา ค�ำแนะน�ำ  การอ�ำนวยความสะดวก การออกแบบกระบวนการปฏิบัติงาน และการฝึกอบรม 

ซึง่จากการตรวจสอบการด�ำเนนิงานในหลายพ้ืนท่ี พบว่า มข้ีอตรวจพบและหรือข้อสังเกตบางประเด็นทีมี่ความเสีย่ง 

ต่อการปฏิบัตไิม่ครบถ้วนถูกต้องตามระเบยีบ ประกอบกบัข้อมลูรายงานผลการตรวจสอบของผูต้รวจสอบภายใน

จงัหวดั และส�ำนกังานการตรวจเงินแผ่นดนิ (สตง.) ทีต่รวจสอบการด�ำเนนิงานของส�ำนกังานพฒันาชมุชนจงัหวดั 

พบว่า มีข้อทักท้วง/ข้อตรวจพบเรื่องการปฏิบัติงานไม่ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบในหลายประเด็น นอกจากนี้ 

จากการบรกิารให้ค�ำปรกึษาของกลุม่ตรวจสอบภายในแก่เจ้าหน้าทีพ่ฒันาชมุชนในพืน้ทีย่งัพบว่าเจ้าหน้าทีบ่างส่วน

มีความเข้าใจที่ไม่ชัดเจนในการปฏิบัติงาน จึงส่งผลให้การด�ำเนินงานมีข้อผิดพลาด และมีข้อทักท้วงบ่อยครั้ง 

	 	 กลุ่มตรวจสอบภายใน ในฐานะหน่วยงานที่มีหน้าที่บริการให้ค�ำปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจ 

จึงได้ส�ำรวจความต้องการรับบริการข้อมูล/องค์ความรู ้ของบุคลากรในพื้นที่ รวบรวม และสรุปประเด็น 

ข้อทักท้วง/ข้อตรวจพบ จากการตรวจสอบการด�ำเนินงาน รายงานของผู้ตรวจสอบภายในจังหวัด สตง. รวมทั้ง

จากการตรวจสอบการด�ำเนนิงานของผูต้รวจสอบภายในกรมการพัฒนาชมุชนเอง ในประเดน็ทีพ่บข้อผดิพลาดบ่อย

และประเดน็ทีม่คีวามเสีย่งต่อการปฏบิตัไิม่ครบถ้วนถกูต้องตามระเบยีบ พร้อมทัง้แนวทางข้อปฏบิติัและระเบยีบทีเ่กีย่วข้อง

จัดท�ำเป็นเอกสาร “ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน” โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากร

กรมในพืน้ที ่เป็นการช่วยลดความเสีย่งและข้อผิดพลาดท่ีอาจเกดิขึน้จากการปฏิบติัไม่ครบถ้วนถกูต้องตามระเบียบ

โดยเนื้อหาประกอบด้วย ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงานเรื่องต่างๆ ได้แก่ การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

การเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการการยมืเงนิ การจดัซือ้จดัจ้าง/การปฏบิติัตามระเบยีบพัสด ุการใช้รถราชการ

การด�ำเนินงานโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการกรม/งบยุทธศาสตร์จังหวัด แบบฟอร์มและตัวอย่าง 

การจัดท�ำเอกสารประเภทต่างๆ

	 	 กลุ่มตรวจสอบภายใน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสาร “ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน” เล่มนี้ 

จะเป็นประโยชน์ส�ำหรับการปฏิบัติงานของบุคลากรกรมการพัฒนาชุมชน และผู้สนใจ

คณะผู้จัดท�ำ

สิงหาคม ๒๕๕๘
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สารบัญ

ข้อพึงระวัง เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ข้อควรรู้การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ข้อพึงระวัง เรื่อง	การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ข้อพึงระวัง เรื่อง	การยืมเงิน

ข้อพึงระวัง เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้าง/การปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ

ข้อควรรู้การจัดซื้อจัดจ้าง/การปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ

ข้อพึงระวัง เรื่อง การใช้รถราชการ

ข้อควรรู้การใช้รถราชการ

ข้อพึงระวังในการด�ำเนินงานโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชกรม/งบยุทธศาสตร์จังหวัด

	 การตรวจด�ำเนินงาน (ผู้ตรวจสอบภายในจังหวัด/สตง.)

	 การตรวจด�ำเนินงาน (กลุ่มตรวจสอบภายใน)				      

		  - โครงการแก้ไขปัญหาความยากจน (กข.คจ.)

		  - การบริหารการเบิกจ่ายค่าบันทึกและประมวลข้อมูลพื้นฐาน

		  - โครงการขยายผลหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง

ตัวอย่างแบบฟอร์มเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา

ตัวอย่างการจัดท�ำเอกสารประเภทต่างๆ
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ข้อพึงระวัง

เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
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ข้อ ๑  การเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรโดยไม่ได้รับอนุมัติ ไม่ได้ระบุในรายละเอียดของโครงการ
ข้อปฏิบัต ิ ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ต้องเป็นค่าใช้จ่ายที่ได้รับอนุมัติที่ระบุรายละเอียดไว้ในโครงการ/กิจกรรม

ข้อ ๒  เบิกค่าวิทยากรเกินอัตราที่ระเบียบก�ำหนดและไม่ได้ขออนุมัติจากผู้มีอ�ำนาจ  
ข้อปฏิบัติ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง การเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 14 
การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
	 (๒) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร
	 	 (ก) วิทยากรท่ีเป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือไม่ก็ตาม
ให้ได้รับค่าสมนาคุณส�ำหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ ๘๐๐ บาท ส่วนการฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณ ไม่เกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท
	 	 (ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม (ก) ให้ได้รับค่าสมนาคุณส�ำหรับการฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท ก ไม่เกินช่ัวโมงละ ๑,๖๐๐ บาท ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคล
ภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท
	 	 (ค) กรณีที่จ�ำเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ 
เพื่อประโยชน์ ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก�ำหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตรา
ที่ก�ำหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ

ข้อ ๓  การประชุมชีแ้จงแนวทางการปฏบิตังิาน การประชุมชีแ้จงแนวทางการจัดเกบ็ข้อมลู และการน�ำเสนอผลงาน 
เช่น น�ำเสนอผลงานวจิยั ไม่สามารถเบกิจ่ายค่าวทิยากรได้ 
ข้อปฏิบัติ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง การจ่ายค่าวิทยากรจะเบิกได้เฉพาะการอบรมฯ ที่เป็นชั่วโมงบรรยาย/อภิปราย 
และประชมุกลุม่เท่านัน้ โดยการเบกิจ่ายให้ถอืปฏบิตัติามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 14 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้
	 (๑) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร
	 	 (ก) ชัว่โมงการฝึกอบรมทีม่ลีกัษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคณุวทิยากรได้ไม่เกนิ ๑ คน
	 	 (ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณ
วทิยากรได้ไม่เกนิ ๕ คน โดยรวมถึงผู้ด�ำเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ท�ำหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย
	 	 (ค) ชัว่โมงการฝึกอบรมทีม่ลัีกษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏบิตั ิแบ่งกลุม่อภปิรายหรอืสมัมนา 
หรอืแบ่งกลุม่ท�ำกจิกรรม ซึง่ได้ก�ำหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม และจ�ำเป็นต้องมวีทิยากรประจ�ำกลุ่ม 
ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ ๒ คน
	 	 (ง) ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจ�ำนวนที่ก�ำหนดไว้ตาม (ก) (ข) หรือ (ค) ให้เฉลี่ย
จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจ�ำนวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์
	 	 (จ) การนับชัว่โมงการฝึกอบรมให้นบัตามเวลาทีก่�ำหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหกัเวลา
ทีพ่กัรบัประทานอาหารว่างและเครือ่งดืม่ แต่ละชัว่โมงการฝึกอบรมต้องมีก�ำหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสบินาที 
กรณกี�ำหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถงึห้าสบินาที แต่ไม่น้อยกว่ายีส่บิห้านาท ีให้จ่ายค่าสมนาคณุวทิยากรได้กึง่หนึง่

 
ข้อพึงระวังการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
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ข้อ 4 การจดัท�ำหลกัฐานการเบกิจ่ายค่าสมนาคณุวิทยากร ระบรุายละเอยีดไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ระบเุวลาการบรรยาย 

ท�ำให้พิจารณาไม่ได้ว่าเหมาะสม และเป็นไปตามระเบียบหรือไม่

ข้อปฏิบตั ิ การเบกิค่าสมนาคณุวทิยากรให้ใช้แบบใบส�ำคัญส�ำหรบัวิทยากร ตามเอกสารหมายเลข 1 ท้ายระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับท่ี 3) 

พ.ศ. 2555 และให้ระบุรายละเอยีดให้ครบถ้วนชัดเจน โดยระบชุือ่วทิยากร วชิาท่ีบรรยาย (ระบดุ้วยว่าเป็นการบรรยาย 

อภปิรายหรอืสมัมนาเป็นคณะ การแบ่งกลุม่ฝึกภาคปฏบัิต ิแบ่งกลุม่อภปิรายหรอืสมัมนา หรอืแบ่งกลุม่ท�ำกิจกรรม) 

วนัที ่ช่วงระยะเวลา และอตัราค่าสมนาคณุ ทัง้นีใ้ห้ตรวจสอบวิชาทีบ่รรยายให้ตรงกบัตารางก�ำหนดการ/ตารางฝึกอบรม 

ข้อ 5 การเบิกค่าวิทยากรในการฝึกอบรมให้กับวิทยากรที่มาบรรยายตามหลักสูตรของโครงการ รวมถึงเบิก 

ค่าของที่ระลึกเพื่อมอบให้วิทยากรด้วย

ข้อปฏิบตั ิ ค่าของทีร่ะลกึเพือ่มอบให้วทิยากรไม่สามารถเบกิได้ตามระเบยีบฯ วทิยากรรบัเป็นค่าสมนาคณุวิทยากร 

ค่าของที่ระลึกใช้เบิกเป็นการสมนาคุณในการศึกษาดูงาน

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 8 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือ

จัดร่วมกับหน่วยงานอื่นต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้

	 ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ ดังต่อไปนี้

	 (๑) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม

	 (๒) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม

	 (๓) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์

	 (๔) ค่าประกาศนียบัตร

	 (๕) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์

	 (๖) ค่าหนังสือส�ำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม

	 (๗) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร

	 (๘) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม

	 (๙) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม

	 (๑๐) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส�ำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม

	 (๑๑) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน

	 (๑๒) ค่าสมนาคุณวิทยากร

	 (๑๓) ค่าอาหาร

	 (๑๔) ค่าเช่าที่พัก

	 (๑๕) ค่ายานพาหนะ

	 ค่าใช้จ่ายตาม (๑) ถึง (๙) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ�ำเป็น เหมาะสมและประหยัด

	 ค่าใช้จ่ายตาม (๑๐) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ ๓๐๐ บาท

	 ค่าใช้จ่ายตาม (๑๑) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท

	 ค่าใช้จ่ายตาม (๑๒) ถึง (๑๕) ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่ก�ำหนดไว้ในระเบียบนี้
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ข้อ 6 การเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้กับผู้บรรยาย แนะน�ำสถานที่ในการไปศึกษาดูงานนอกสถานที่

ข้อปฏิบัติ การไปศึกษาดูงานนอกสถานที่ จะเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรให้กับเจ้าหน้าที่ที่มาบรรยายหรือ

พาเยี่ยมชมสถานที่ไม่ได้ แต่สามารถเบิกเป็นค่าของสมนาคุณในการศึกษาดูงาน แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ (ฉบบัที ่3) พ.ศ. 2555 ข้อ 8 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมท่ีส่วนราชการจัดหรือจัดร่วม

กับหน่วยงานอื่นต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้

	 (๑๑) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน

	 ค่าใช้จ่ายตาม (๑๑) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท

ข้อ 7  การจัดซื้อของที่ระลึกให้กับสถานที่ที่ไปศึกษาดูงาน ไม่ได้ด�ำเนินการตามระเบียบพัสดุฯ

ข้อปฏิบตั/ิระเบียบทีเ่ก่ียวข้อง การจัดซือ้ของทีร่ะลกึให้ถอืปฏบัิตติามระเบยีบส�ำนกันายกรฐัมนตรว่ีาด้วยการพสัดุ 

พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

ข้อ 8  การแจกเสื้อให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ค่าเสื้อไม่สามารถเบิกจ่ายตามระเบียบฯ ได้

ข้อปฏิบัติ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 

และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 8

ข้อ 9  การเบิกค่าอาหารเย็นในการเดินทางไปศึกษาดูงานเกินสิทธิ เนื่องจากสิ้นสุดระยะเวลาในการศึกษาดูงาน

ตามก�ำหนดการ/ตามโครงการ เช่น เวลาสิ้นสุดโครงการ 16.00 น.

ข้อปฏิบัต ิ การเบิกค่าอาหารในระหว่างการไปศึกษาดูงาน โดยปกติขึ้นอยู่กับผู้จัดโครงการว่าจะรับผิดชอบ

จัดอาหารทุกมื้อหรือไม่ โดยต้องระบุไว้ในโครงการว่าผู้จัดจะรับผิดชอบอาหารมื้อใดบ้าง แต่ในกรณีนี้ระยะเวลา

สิ้นสุดโครงการ คือ 16.00 น. จึงไม่สามารถเบิกค่าอาหารเย็นได้ ทั้งนี้การเบิกค่าอาหารสามารถเบิกได้

ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก�ำหนด

ข้อ 10 เบิกค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่าย ในการเดินทางไปราชการเพื่อเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา 

ข้อปฏิบตั ิ กรณกีารเดนิทางไปฝึกอบรมหรอืเข้าร่วมสมัมนาไม่สามารถเบกิค่าเช่าทีพั่กแบบเหมาจ่ายได้ต้องเบกิจ่าย

แบบจ่ายจริงตามระเบียบฯ

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 18 (1) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตาม

ข้อ ๑๖ โดยระเบยีบ ข้อ 16 ระบไุว้ว่า “ในโครงการหรือหลกัสตูรการฝึกอบรมทีม่กีารจดัทีพั่กหรอืออกค่าเช่าทีพ่กั

ให้แก่บคุคลตามข้อ ๑๐ ให้ส่วนราชการทีจ่ดัการฝึกอบรมเบกิจ่ายค่าเช่าทีพ่กัได้เท่าทีจ่่ายจรงิ แต่ไม่เกนิอตัราค่าเช่าทีพ่กั

ตามบัญชีหมายเลข ๒ และบัญชีหมายเลข ๓ ท้ายระเบียบนี้ และตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ ...”

ข้อ 11 การจ่ายค่าพาหนะให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในอัตราที่เท่ากัน โดยมิได้ค�ำนึงถึงระยะทางใกล้ - ไกล

ข้อปฏิบัต ิการจ่ายค่าพาหนะให้พิจารณาตามค่าพาหนะที่จ่ายจริง ตามระยะทางใกล้ - ไกล
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ข้อ 12  การเบิกค่าใช้จ่ายให้กับผู้ติดตาม หรือแขกผู้มีเกียรติโดยไม่ได้ขออนุมัติค่าใช้จ่ายไว้ในโครงการ

ข้อปฏิบัติ ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 

และการประชมุระหว่างประเทศ (ฉบบัที ่3) พ.ศ. 2555 ข้อ 8 ต้องขออนมุติัไว้ในโครงการ/กจิกรรม จึงจะเบกิได้

ข้อ 13 การเบิกค่าพาหนะโดยสารเครื่องบินให้บุคคลภายนอกในการจัดโครงการฝึกอบรมในประเทศ

ข้อปฏิบัติ การขอเบิกค่าพาหนะโดยสารเครื่องบินให้กับบุคคลภายนอก ในการจัดโครงการฝึกอบรมในประเทศ 

ไม่สามารถเบิกได้ หากมีเหตุผลและความจ�ำเป็นจะต้องขอท�ำความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน

ข้อ 14 กลุ่มเป้าหมายซ�้ำกับโครงการอื่นที่มีการจัดอบรมในวันเดียวกันหรือช่วงเวลาเดียวกัน ทั้งนี้รวมถึง

การจัดอบรมโดยหน่วยงานอื่นด้วย

ข้อปฏิบัติ ให้ตรวจสอบหลกัฐาน ความถกูต้อง ครบถ้วน ให้สอดคล้องกบัข้อเท็จจริง โดยเฉพาะช่วงท่ีมคีวามเสีย่ง 

กรณีมีโครงการอบรมให้กับกลุ่มเป้าหมายเดียวกันในหลายๆ โครงการ/กิจกรรม

ข้อ 15 โครงการฝึกอบรมท่ีมีกลุ่มเป้าหมายเป็นข้าราชการเข้ารับการอบรมไม่ครบถ้วน แต่เบิกค่าใช้จ่าย

ประเภทค่าอาหาร อาหารว่างและเครือ่งดืม่ครบตามจ�ำนวนกลุ่มเป้าหมาย โดยไม่มหีลักฐานท่ีแสดงว่าข้าราชการ

ดงักล่าวไปปฏิบัตริาชการเรือ่งใด สถานท่ีใด ทีไ่ม่สามารถเข้ารบัการอบรมได้หรอืมใีบลาในการไม่มาปฏบิตัริาชการ 

(เข้าร่วมโครงการ)

ข้อปฏิบัต ิ การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม กรณีกลุ่มเป้าหมายไม่ครบ ควรมีหลักฐานชี้แจงเหตุผลของการ

ไม่เข้าร่วมอบรม และถือปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการแล้วแต่กรณี

ข้อ 16 หลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน ขาดความน่าเช่ือถอื เช่น การลงลายมอืชือ่ของผูเ้ข้ารบัการอบรมในแต่ละวนั 

(คนเดียวกัน) ลายมือชื่อไม่เหมือนกัน ลายมือชื่อผู้รับเงินกับผู้เข้ารับการอบรมไม่เหมือนกัน และหรือการรับรอง

ส�ำเนาถูกต้องในส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู ้รับเงินกับหลักฐานการจ่ายเงินไม่เหมือนกัน/

มีความแตกต่างกันมาก 

ข้อปฏบิติั เจ้าหน้าทีท่ีร่บัผดิชอบควรตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และเชือ่ถือได้ของหลักฐานก่อนการส่งเบิก 

และควรก�ำกับดูแลให้กลุ่มเป้าหมายได้ลงลายมือชื่อด้วยตนเองให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

*******************
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ข้อควรรู้การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

1. ลักษณะของการฝึกอบรม ต้องประกอบด้วย

	 1.1 มีโครงการ หรือหลักสูตร และช่วงเวลาการจัดที่แน่นอน  

	 1.2 มีวัตถุประสงค์ เพื่อพัฒนาบุคคล หรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มี

การรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ

	 1.3 เป็นการบรรยาย อภิปราย ฝึกปฏิบัติ ดูงาน อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือรวมกันก็ได้

	 1.4 การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ

หรอืเชงิปฏบิตักิาร การบรรยายพเิศษ การฝึกศกึษา การดูงาน การฝึกงานหรือท่ีเรียกชือ่อย่างอืน่

ทั้งในประเทศและต่างประเทศ

3. บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบฯ ได้แก่ 

	 3.1 ประธานในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม 

	 3.2 เจ้าหน้าที่  

	 3.3 วิทยากร 

	 3.4 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  

	 3.5 ผู้สังเกตการณ์

5. วิทยากรเดินทางไปบรรยาย เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแล้ว (ค่าพาหนะ) 

สามารถเบกิจ่ายเงนิค่าสมนาคณุวทิยากรได้ ตามหนงัสือกรมบญัชกีลาง ท่ี กค 0502/1904   

ลงวนัที ่17 เมษายน 2534 ทั้งนี้ต้องเป็นค่าใช้จ่ายที่ระบุไว้ในโครงการ

2. โครงการฝึกอบรมหรือหลักสูตรการฝึกอบรมต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการหรือ

ผู้ที่ได้รับมอบอ�ำนาจตามค�ำสั่งมอบอ�ำนาจ

4. วทิยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบเท่าข้าราชการต�ำแหน่งประเภทบริหาร

ระดับสูง ส�ำหรับวิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และวิทยากรในการฝึกอบรม

บุคคลภายนอกให้เทียบเท่าข้าราชการต�ำแหน่งประเภทอ�ำนวยการระดับต้น ส�ำหรับวิทยากร

ที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับต�ำแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้ายก่อนออก

จากราชการหรือออกจากงานแล้วแต่กรณี

6. การเบิกจ่ายค่าพาหนะรถรับจ้างเดินทางไป - กลับ (ไม่ได้พักแรม) ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก 

หรือท่ีปฏิบัติราชการ ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรม ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ หรือ      

ผู้ได้รับมอบอ�ำนาจ
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7. สรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ที่ รายการ อัตรา ระเบียบ

1 การใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม จ่ายจริง ประหยัด ระเบียบพัสดุฯ

2 พิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม จ่ายจริง ประหยัด ระเบียบพัสดุฯ

3 วัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ จ่ายจริง ประหยัด ระเบียบพัสดุฯ

4 ประกาศนียบัตร จ่ายจริง ประหยัด ระเบียบพัสดุฯ

5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพมิพ์เอกสารและส่ิงพิมพ์ จ่ายจริง ประหยัด ระเบียบพัสดุฯ

6 ค่าหนังสือส�ำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม จ่ายจริง ประหยัด ระเบียบพัสดุฯ

7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร จ่ายจริง ประหยัด ระเบียบพัสดุฯ

8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม จ่ายจริง ประหยัด ระเบียบพัสดุฯ

9 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จ่ายจริง ประหยัด ยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตาม
ระเบียบพัสดุฯ

10 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร ไม่เกินใบละ 300 บาท ระเบียบพัสดุฯ

11 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท ระเบียบพัสดุฯ

12 ค่าสมนาคุณวิทยากร ตามระเบยีบกระทรวงการคลงั
ก�ำหนด

ระเบียบฝึกอบรมฯ

13 ค่าอาหาร ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ก�ำหนด

ยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตาม
ระเบียบพัสดุฯ

14 ค่าเช่าที่พัก ตามระเบยีบกระทรวงการคลงั
ก�ำหนด

ระเบียบฝึกอบรมฯ

15 ค่ายานพาหนะ 
(ส่วนราชการ ประจ�ำทาง จ้างเหมา)

- ค่าน�้ำมันเชื้อเพลิงตามจ่ายจริง
- ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ก�ำหนด
- ตามระเบียบพัสดุฯ

ระเบียบฝึกอบรมฯ/
ระเบียบพัสดุฯ 

7. เพื่อเป็นการควบคุมภายใน ในการเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรควรแนบหลักฐานประกอบ

ใบส�ำคัญรับเงิน เช่น หนังสือเชิญ หนังสือตอบรับ ส�ำเนาบัตรข้าราชการ/ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัว

ประชาชนด้วย

**************************
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ข้อพึงระวัง

เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
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ข้อ 1 กรณีเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะส่วนตัวไปราชการ โดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาก่อนเดินทาง

ข้อปฏิบัติ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง การเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายส�ำหรับค่าพาหนะส่วนตัว

ต้องได้รบัอนญุาตจากผูบ้งัคบับญัชาก่อนเดนิทาง เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

พ.ศ.2526 มาตรา 25 “การใช้พาหนะส่วนตัวไปราชการผู้เดินทางจะต้องไดรับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา

ดงัต่อไปนี ้จงึจะมีสทิธเิบิกเงนิชดเชยเป็นค่าพาหนะในลกัษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายส�ำหรบัเป็นค่าพาหนะส่วนตวัได้ คอื 

	 (๑) อธิบดีขึ้นไปหรือต�ำแหน่งที่เทียบเทา ส�ำหรับราชการบริหารส่วนกลาง 

	 (๒) หัวหน้าส�ำนักงาน ส�ำหรับราชการบริหารส่วนกลางที่มีส�ำนักงานอยูในส่วนภูมิภาค หรือมีส�ำนักงาน

แยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม

	 (๓) หัวหน้าส่วนราชการในจังหวัดซึ่งเป็นผู้เบิกเงิน หรือนายอ�ำเภอท้องที่แล้วแต่กรณี ส�ำหรับราชการ

บริหารส่วนภูมิภาค

ข้อ 2 การระบุรายละเอียดในแบบรายงานการเดินทางไม่ครบถ้วน เช่น การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ

ในแบบ 8708 ไม่ได้หมายเหตุเวลา ไป-กลับ บ้านพักของผู้ร่วมเดินทางคนอื่นๆ ท�ำให้การค�ำนวณเบี้ยเลี้ยง

อาจเกิดความผิดพลาดได้ ซึ่งส่งผลกระทบให้การเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผิดพลาดไปด้วย

ข้อปฏิบัติ ในกรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท�ำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้น

และสิน้สดุการเดินทางของแต่ละบคุคลแตกต่างกันให้แสดงรายละเอยีดของ วนั เวลา ทีแ่ตกต่างกนัของบคุคลนัน้ๆ 

ในช่องหมายเหตุในแบบ 8708

ข้อ 3 การเบิกชดเชยค่าน�้ำมันพาหนะส่วนตัวของผู้เดินทางไปราชการ เบิกเกินกว่าระยะทางที่กรมทางหลวง

ก�ำหนดไว้ โดยมิได้แจ้งเหตุผลประกอบการพิจารณา/การเบิกจ่ายไม่เหมาะสม

ข้อปฏิบัต ิ การเบิกชดเชยค่าน�้ำมันรถส่วนตัวให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบกิจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม ข้อ ๑๑ “การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ 

ให้เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครอง

แล้วแต่กรณี ในอัตราต่อ ๑ คัน ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก�ำหนด โดยให้ค�ำนวณระยะทาง เพื่อเบิกเงิน

ชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง ซึ่งสามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย

	 ในกรณีท่ีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง ให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอื่นที่ตัดผ่าน เช่น 

เส้นทางของเทศบาล เป็นต้น และในกรณีท่ีไม่มีเส้นทางกรมทางหลวง และของหน่วยงานอื่นให้ผู้เดินทาง

เป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง

ข้อ 4 การเบิกชดเชยค่าน�้ำมันพาหนะส่วนตัว ไม่แนบหลักฐานการได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา

ข้อปฏิบัติ การเบิกชดเชยค่าน�้ำมันพาหนะส่วนตัว ต้องแนบหลักฐานการได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา

เป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกด้วย

 ข้อพึงระวังการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
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ข้อ 5 การเบิกค่าผ่านทางพิเศษ (ทางด่วน) ในกรณีการขออนุมัติใช้รถส่วนตัว
ข้อปฏิบัติ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง การเบิกค่าผ่านทางพิเศษ (ทางด่วน) สามารถเบิกจ่ายได้เฉพาะกรณีรถยนต์
ของส่วนราชการ และรถยนต์ส่วนตัว ตามที่ระบุในหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว.27 
ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2548 เรื่อง การเบิกจ่ายเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ข้อ 2 รถยนต์ของส่วนราชการและ
รถยนต์ส่วนตวัซึง่จ�ำเป็นต้องเดนิทางโดยผ่านทางด่วนพเิศษและน�ำใบเสรจ็รบัเงนิมาเบกิจ่ายจากทางราชการได้...
หมายถึง
	 2.1 “รถยนต์ของส่วนราชการ” หมายความว่า รถยนต์ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
รถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม เช่น รถยนต์ส่วนกลาง รถประจ�ำต�ำแหน่ง เป็นต้น ซึ่งส่วนราชการ
ได้มาโดยวิธีการซื้อ การเช่า การยืม หรือรับบริจาคหรือได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การ
ระหว่างประเทศ และขึ้นทะเบียนเป็นครุภัณฑ์ของส่วนราชการนั้น  
	 2.2 “รถยนต์ส่วนตัว” หมายความว่า รถยนต์ของข้าราชการผู้เลือกรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่าย
แทนการจัดหารถประจ�ำต�ำแหน่งส�ำหรับข้าราชการผู้มีสิทธิได้รถประจ�ำต�ำแหน่งท่ีได้จัดหามาใช้ในการปฏิบัติ
ราชการ

ข้อ 6 การแก้ไขรายละเอยีดในหลักฐานการเบกิจ่าย เช่น หนงัสอืขออนมุตัเิดนิทางไปราชการ วนัที ่รายชือ่ผูไ้ปราชการ
โดยใช้น�้ำยาลบค�ำผิด หรือรอยขีดฆ่า ขูดลบ โดยไม่มีการลงลายมือชื่อก�ำกับ มีความเสี่ยงเนื่องจากอาจเป็นการ
แก้ไขหลังจากที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
ข้อปฏิบัติ หลักฐานการเบิกจ่ายไม่ควรมีรอยขีดฆ่า ขูดลบ หากจ�ำเป็นในการแก้ไขเอกสารทางการเงิน ไม่ควรใช้
น�้ำยาลบค�ำผิดแต่ให้ใช้วิธีขีดฆ่า และเขียนใหม่โดยให้ผู้แก้ไขลงนามก�ำกับพร้อมวันที่ และเพื่อป้องกันการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงรายละเอียดหลังจากที่ได้อนุมัติให้ไปราชการแล้ว ควรให้ผู้มีอ�ำนาจอนุมัติลงลายมือชื่อ พร้อมวันที่
ก�ำกับด้วย

ข้อ 7 หลกัฐานประกอบการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ได้แนบหนงัสือการได้รับอนมัุติ
ให้ไปราชการพร้อมรายละเอียด และกรณีเดินทางเป็นหมู่คณะไม่ได้หมายเหตุระยะเวลาในการเดินทางออกจาก
บ้านพกัและกลบัถงึบ้านพกัของแต่ละบคุคลในใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ซ่ึงการไม่ระบุ
ระยะเวลาในการเดนิทางของแต่ละบุคคลอาจท�ำให้การค�ำนวณเบีย้เลีย้งผดิพลาดและส่งผลกระทบให้การเบกิจ่ายเงนิ
ผิดพลาดไปด้วย  
ข้อปฏิบัต ิ กรณกีารเดนิทางไปราชการให้แนบเอกสารหลกัฐานประกอบการเบกิจ่าย เช่น หนงัสอือนมุตัใิห้ไปราชการ 
แบบ 8708 ที่ระบุรายละเอียดครบถ้วน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคล
แตกต่างกันให้แสดงรายละเอียดของ วัน เวลา ที่แตกต่างกันของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 
ระเบยีบทีเ่กีย่วข้อง ระเบยีบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเกบ็รกัษาเงนิ และการน�ำเงนิส่งคลงั พ.ศ. 2551 ข้อ 34 
การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ

ข้อ 8  หลกัฐานการจ่าย เป็นใบเสรจ็รบัเงนิท่ีออกโดยเคร่ืองพิมพ์อตัโนมติัสีหมกึจางหรือลบเลือนเมือ่เวลาผ่านไป
หลายๆ วัน ท�ำให้มองไม่เห็นตัวอักษรและจ�ำนวนตัวเลข
ข้อปฏิบัติ  ควรถ่ายเอกสารและรับรองส�ำเนาถูกต้องแนบกับใบเสร็จรับเงินฉบับจริงอีกครั้ง เพื่อใช้เป็นหลักฐาน
ประกอบการตรวจสอบกรณีฉบับจริงลบเลือน
ระเบยีบทีเ่กีย่วข้อง ระเบยีบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเกบ็รกัษาเงนิ และการน�ำเงนิส่งคลงั พ.ศ. 2551 ข้อ 34 
การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ
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ข้อ 9 การขออนุมัติไปราชการไม่ครอบคลุมช่วงระยะเวลาการเดินทาง กรณีลาไปก่อนหรือกลับหลังจาก
การไปราชการครั้งนั้น
ข้อปฏิบัติ การขออนุมตัเิดนิทางไปราชการ จะต้องครอบคลุมต้ังแต่วนัท่ีเดินทางออกจากทีพั่กหรือสถานท่ีปฏบิติังาน
จนถึงวันที่เดินทางกลับถึงที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติงาน
	 กรณีลาพักผ่อนแล้วเดินทางไปล่วงหน้า ให้ขออนุมัติครอบคลุมตั้งแต่วันที่ออกจากที่พักจนถึงวันที่กลับ
ถงึทีพ่กั จงึจะเบกิค่าพาหนะได้ทัง้เทีย่วไปและเทีย่วกลับ แต่ในการค�ำนวณค่าเบีย้เล้ียงให้นบัต้ังแต่วนัท่ีปฏบิติังาน
จนถึงวันที่เดินทางกลับถึงที่พัก
	 กรณีปฏบิตัริาชการเสร็จสิน้แล้วลาพกัผ่อนต่อ ให้ขออนมุตัคิรอบคลมุตัง้แต่วนัทีอ่อกจากท่ีพักจนถงึวนัทีก่ลบั
ถึงที่พัก จึงจะสามารถเบิกค่าพาหนะได้ทั้งเที่ยวไปและเที่ยวกลับ แต่ในการค�ำนวณค่าเบี้ยเลี้ยงให้นับตั้งแต่วันที่
ออกเดินทางออกจากที่พักจนถึงวันสิ้นสุดการปฏิบัติงาน

ข้อ 10 การใช้เวลาในการเดนิทางไปปฏบิตัริาชการเกนิความจ�ำเป็น ไม่เหมาะสม หรือไม่สอดคล้องกบัข้อเท็จจริง 
แต่ระบุเวลาไป-กลับเพื่อให้สามารถค�ำนวณเบี้ยเลี้ยงได้ เช่น ในรายงานการเดินทางระบุออกจากบ้านพัก
เวลา 06.00 น. ไปปฏบิตัริาชการในพืน้ที ่และกลบัถงึบ้านพกัเวลา 19.00 น. แต่ข้อเทจ็จรงิระยะเวลาทีใ่ช้ไป-กลับ 
และปฏิบัติงาน ไม่ถึง 12 ชั่วโมง (พิจารณาจากระยะทาง และลักษณะการปฏิบัติงาน)
ข้อปฏิบตั ิการใช้เวลาในการเดนิทางไปราชการ และการปฏบัิตริาชการต้องสอดคล้องกบัข้อเทจ็จริง และเหมาะสม
 
ข้อ 11 หลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการวันที่ซ�้ำซ้อน ไม่สอดคล้องกับข้อเท็จจริง หรือตรงกับวัน 
เวลาที่ไปใช้บริการรักษาพยาบาล (ทั้งกรณีหน่วยงานในสังกัด และกรณีไปร่วมงานกับหน่วยงานอื่น)
ข้อปฏิบตั ิก่อนการจดัท�ำหลกัฐานการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ตรวจสอบความถกูต้องของรายการ
ปฏบิตังิานในแต่ละวนั เช่น การไปเข้าร่วมงานกบัหน่วยงานอืน่ การไปใช้บรกิารรกัษาพยาบาลจากโรงพยาบาล เป็นต้น

ข้อ 12 หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการไม่สอดคล้องกัน/ไม่เหมาะสม
	 ตัวอย่างที่ 1  นาย ก  ขออนุมัติเดินทางไปราชการจังหวัดชลบุรี ระหว่างวันที่ 1-3 กรกฎาคม 2558 
เดนิทางโดยรถราชการ เดนิทางออกจากบ้านพกัวนัท่ี 1 กรกฎาคม 2558 เวลา 06.00 น. และกลับถึงบ้านพัก
วนัที ่3 กรกฎาคม 2558 เวลา 20.00 น. ส่งหลกัฐานประกอบการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้
	 1) แบบ 8708 ระบุเวลาออกจากบ้านพัก ซอยแจ้งวัฒนะ 10 ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ 
วันที่ 1 กรกฎาคม 2558 เวลา 06.00 น. และกลับถึงบ้านพัก วันที่ 3 กรกฎาคม 2558 เวลา 20.00 น. 
นับระยะเวลาไปราชการทั้งสิ้น  2 วัน 14 ชั่วโมง รวมเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงจ�ำนวน 3 วัน เบิกค่าที่พักเหมาจ่าย 2 คืน
	 2) แบบ บก. 111 ค่าพาหนะจากบ้านพัก ซอยแจ้งวัฒนะ 10 ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ 
ถึงกรมการพัฒนาชุมชน ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ เที่ยวละ 110 บาท ระยะทางจาก
บ้านพักถึงกรมฯ เที่ยวละประมาณ 10 กิโลเมตร
	 3) ใบเสรจ็รบัเงนิค่าน�ำ้มันเช้ือเพลงิท่ีเติม ณ สถานบีรกิารน�ำ้มนัในจงัหวดัชลบรีุ ระบ ุวนัที ่3 กรกฎาคม 2558 
เวลา 10.00 น.
	 4) ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ (มอเตอร์เวย์) จ�ำนวน 2 ฉบับ ประกอบด้วยใบเสร็จรับเงินฯ 
วันที่ 1 กรกฎาคม 2558 ระบุเวลา 08.30 น. (ขาไป) และใบเสร็จรับเงินฯ วันที่ 3 กรกฎาคม 2558 ระบุ
เวลา 12.25 น. (ขากลับ)
	 ข้อสังเกต กรณีข้างต้นจากหลักฐานเอกสารประกอบการเบิกจ่าย พบว่า ระยะเวลาที่แสดงในใบเสร็จ
รับเงินค่าผ่านทางพิเศษกับระยะเวลาไป-กลับ ในแบบ 8708 และแบบ บก. 111 ไม่สอดคล้องกัน กล่าวคือ 
ใบเสรจ็รบัเงินค่าผ่านทางพเิศษ (มอเตอร์เวย์) วนัที ่3 กรกฎาคม 2558 ระบเุวลา 12.25 น. แต่ นาย ก กลบัถงึบ้านพกั 
วนัที ่3 กรกฎาคม 2558 เวลา 20.00 น. กรณนีีห้ากไม่มีสถานการณ์ฉกุเฉนิระหว่างการเดนิทาง มข้ีอสังเกตว่า
ระยะเวลาการเดินทางดังกล่าวใช้เวลานานกว่าปกติและไม่สอดคล้องกับความเป็นจริง ซึ่งอาจส่งผลต่อการนับ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง
ข้อปฏิบตั ิการใช้เวลาในการเดนิทางไปราชการ และการปฏบิตัริาชการต้องสอดคล้องกบัข้อเท็จจรงิ และเหมาะสม 
หากมีเหตุผลจ�ำเป็นให้ชี้แจงเหตุผลประกอบในช่องหมายเหตุในแบบ 8708
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	 ตัวอย่างที ่2  นาย ข  ขออนมัุตเิดนิทางไปราชการจงัหวดัประจวบครีขีนัธ์ ระหว่างวนัที ่1-4 กรกฎาคม 2558 

โดยรถราชการ เดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 1 กรกฎาคม 2558 เวลา 05.00 น. และกลับถึงบ้านพัก

วนัที ่4 กรกฎาคม 2558 เวลา 11.30 น. ส่งหลักฐานประกอบการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดงันี้

	 1) แบบ 8708 ระบุเวลาออกจากบ้านพัก ซอยแจ้งวัฒนะ 10 ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ 

วันที่ 1 กรกฎาคม 2558 เวลา 05.00 น. และกลับถึงบ้านพักวันที่ 4 กรกฎาคม 2558 เวลา 11.30 น. 

นับระยะเวลาไปราชการทั้งสิ้น 3 วัน 6 ชั่วโมง 30 นาที รวมเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงจ�ำนวน 3 วัน และเบิกค่าที่พัก

เหมาจ่าย 3 คืน (คืนวันที่ 1-3 กรกฎาคม 2558)

	 2) แบบ บก. 111 ค่าพาหนะจากบ้านพัก ซอยแจ้งวัฒนะ 10 ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ 

ถึงกรมการพัฒนาชุมชน ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ เที่ยวละ 110 บาท ระยะทางจาก

บ้านพักถึงกรมฯ เที่ยวละประมาณ 10 กิโลเมตร

	 3) ใบเสร็จรับเงินค ่าน�้ ำมันเชื้อเพลิงที่ เติม ณ สถานีบริการน�้ำมันในจังหวัดเพชรบุรี  ระบุ

วันที่ 3 กรกฎาคม 2558 เวลา 19.50 น.

	 4) ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ จ�ำนวน 2 ฉบับ ระบุวันที่ 1 กรกฎาคม 2558 (ขาไป) และ

วันที่ 3 กรกฎาคม 2558 (ขากลับ)

	 ข้อสังเกต กรณีข้างต้นจากหลักฐาน/เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

พบว่า เอกสารไม่สอดคล้องกัน เนื่องจากใบเสร็จรับเงินค่าน�้ำมันเชื้อเพลิงระบุว่าเติมน�้ำมันที่จังหวัดเพชรบุรี

เวลา 19.50 น. และใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ (ขากลับ) ระบุวันที่ 3 กรกฎาคม 2558 แสดงว่าในคืน

วันที่ 3 กรกฎาคม 2558  ไม่มกีารพกัค้าง ซึง่ไม่สอดคล้องกบัเอกสารประกอบการเบกิจ่ายที ่นาย ข เบกิค่าท่ีพกั

เหมาจ่ายในวันที่ 3 กรกฎาคม 2558 

ข้อปฏิบตั ิ การใช้เวลาในการเดนิทางไปราชการ และการปฏบิตัริาชการต้องสอดคล้องกบัข้อเท็จจรงิ และเหมาะสม

************************
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ข้อพึงระวัง

เรื่อง การยืมเงิน
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ข้อ 1  การอนุมัติให้ผู้ยืมยืมใหม่โดยไม่ได้ช�ำระคืนเงินยืมตามสัญญาเก่าให้เสร็จสิ้นก่อน
ข้อปฏิบตั ิผูย้มืจะยมืใหม่ได้ เมือ่ได้ช�ำระคนืเงนิยมืตามสญัญาเก่าเรยีบร้อยแล้ว ควรจดัท�ำทะเบยีนคมุเงินยมืรายตวั 
เพื่อควบคุมป้องกันมิให้ยืมซ�้ำซ้อน และช่วยในการติดตามเร่งรัดการส่งใช้เงินยืม
ระเบียบท่ีเกีย่วข้อง ตามระเบยีบการเบกิจ่ายเงนิจากคลังการเกบ็รักษาและการน�ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 54 
“การอนมุตัใิห้ยมืเงนิเพือ่ใช้ในราชการ ให้ผูม้อี�ำนาจพิจารณาอนมุติัให้ยมืเฉพาะเท่าท่ีจ�ำเป็น และห้ามมใิห้อนมุตัิ
ให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช�ำระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน”

ข้อ 2 ผู้ยืมลงลายละเอียดในสัญญายืมเงินไม่ครบถ้วน
ข้อปฏิบัติ ตรวจสอบการลงรายละเอียดในสัญญายืมเงินให้ครบถ้วน อาทิ รายการยืมเงิน จ�ำนวนเงินที่ยืม 
และการลงลายมือชื่อผู้ยืม เป็นต้น

ข้อ 3 ผู้ยืมเงิน (ผู้มีสิทธิยืมเงิน) ไม่ได้ร่วมเดินทางไปราชการหรือไม่ใช่เจ้าหน้าที่ที่ร่วมปฏิบัติหน้าที่ในโครงการ
ข้อปฏิบัติ 1. กรณีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผู้มีสิทธิยืมเงินต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางตลอดระยะเวลา 
และเส้นทางที่ได้รับอนุมัติ
	    2. กรณีการยืมเงินเพื่อจัดกิจกรรมหรือโครงการ ผู้มีสิทธิยืมเงินควรเป็นเจ้าหน้าที่โครงการ

ข้อ 4 ไม่ระบุวันที่ครบก�ำหนดส่งใช้เงินยืมไว้ในสัญญายืมเงิน/ผู้ยืมเงินลงรายละเอียดในสัญญาไม่ครบถ้วน
ข้อปฏิบัติ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดในสัญญายืมเงินให้ครบถ้วน อาทิ ผู้ลงลายมือชื่อ และวันที่ยืมเงิน 
ในสญัญายมืเงนิทกุครัง้ทีม่กีารจ่ายเงนิยมื และระบวุนัทีค่รบก�ำหนดในสญัญายมืเงนิเพือ่ประโยชน์ในการตดิตามเร่งรดั
การส่งใช้เงินยืมให้เป็นไปตามสัญญา

ข้อ 5 การอนุมัติให้ยืมเงินหลายๆ กิจกรรมตามโครงการในสัญญาเดียวกัน แต่ทยอยส่งใช้คืนเงินยืมมิได้ส่งใช้คืน
พร้อมกัน ท�ำให้เป็นภาระในการปฏิบัติงานทางด้านการเงิน และการบันทึกบัญชี
ข้อปฏิบัติ ควรส่งหลักฐานการจ่ายเงินและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ตามสัญญายืมครั้งเดียวกันภายใน
ระยะเวลาที่ก�ำหนด

ข้อ 6  กรณีให้ผู้อื่นรับเงินแทนโดยไม่มีใบมอบฉันทะ/มอบอ�ำนาจ
ข้อปฏบิติั กรณีข้าราชการ ลกูจ้าง หรอืผูร้บับ�ำนาญเบีย้หวดัทีไ่ม่สามารถมารบัเงนิได้ด้วยตนเองจะให้ผูอ้ืน่มารบัเงนิ
แทนโดยใช้ใบมอบฉนัทะตามแบบทีก่ระทรวงการคลงัก�ำหนด ส่วนกรณกีารจ่ายเงนิให้กบับคุคลนอกเหนอืจากข้างต้น 
หากผูร้บัเงนิไม่สามารถมารบัเงนิได้ด้วยตนเอง จะท�ำหนงัสือมอบอ�ำนาจให้บคุคลอืน่มารับแทนกไ็ด้โดยผู้จ่ายเงิน
จะต้องเรียกหนังสือมอบฉันทะ/มอบอ�ำนาจ จากผู้ขอรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานประกอบการจ่าย
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาและการน�ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 36 
“ข้าราชการ ลูกจ้าง หรือผู้รับบ�ำนาญหรือเบ้ียหวัดที่ไม่สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเอง จะมอบฉันทะให้ผู้อื่น
มารับเงินแทนก็ได้ โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบที่กระทรวงการคลังก�ำหนด
	 การจ่ายเงนิให้แก่บคุคลนอกจากท่ีก�ำหนดในวรรคหนึง่ หากบคุคลนัน้ไม่สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเอง 
จะท�ำหนังสือมอบอ�ำนาจให้บุคคลอื่นมารับเงินแทนได้”

ข้อพึงระวังการยืมเงิน
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ข้อ 7 การส่งใช้เงินยืม/หลักฐานการส่งใช้เงินยืมช้ากว่าก�ำหนด

ข้อปฏิบัติ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง การส่งใช้เงินยืมต้องปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษา

และการน�ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ดังนี้

	 ข้อ 60 ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายเงินและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในก�ำหนดระยะเวลา ดังนี้

	  (1) กรณีเดินทางไปประจ�ำต่างส�ำนักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจ�ำในต่างประเทศหรือกรณี

เดินทางกลับภูมิล�ำเนา ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนหรือธนาณัติแล้วแต่กรณีภายใน

สามสิบวันนับจากวันได้รับเงิน 

	  (2) กรณเีดนิทางไปราชการอืน่ รวมท้ังการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว ให้ส่งแก่ส่วนราชการ

ผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับจากวันกลับมาถึง

	  (3) การยมืเงนิเพือ่ปฏบิตัริาชการนอกจาก (1) หรือ (2) ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยมื ภายในสามสบิวนั

นับจากวันได้รับเงิน 

	 ในกรณีท่ีผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่ายเพื่อส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืม

แจ้งข้อทกัท้วงให้ผูย้มืทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยมืปฏบิติัตามค�ำทักท้วงภายในสิบห้าวนันบัจากวนัท่ีได้รับค�ำทกัท้วง 

หากผู้ยืมมิได้ด�ำเนินการตามค�ำทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมทราบ ให้ส่วนราชการ 

ผูใ้ห้ยมืด�ำเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งคืนเงินยืมเท่าจ�ำนวนที่ทักท้วงนั้น

	 ข้อ ๖๓ ในกรณทีีผู่ย้มืมิได้ช�ำระคืนเงนิยมืภายในระยะเวลาทีก่�ำหนด ให้ผูอ้�ำนวยการกองคลงัเรยีกให้ชดใช้

เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันครบก�ำหนด

	 ในกรณีท่ีไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้ ให้ผู้อ�ำนวยการกองคลังรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการหรือ

ผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณีทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินต่อไป

	 *(ตามระเบียบฯ ข้อ 4 “ผู้อ�ำนวยการกองคลัง” ให้หมายความรวมถึง เลขานุการกรม หรือผู้ด�ำรง

ต�ำแหน่งอื่นใดซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันด้วย) 

ข้อ 8 การรบัคนืเงนิยมืไม่ออกใบเสรจ็รบัเงนิ และหรือใบรับใบส�ำคญัในกรณทีีไ่ด้รับชดใช้เป็นใบส�ำคญั และไม่บันทกึ

การส่งใช้เงินยืมไว้ด้านหลังสัญญาการยืมเงิน ท�ำให้ไม่สามารถควบคุมได้ว่ามีลูกหนี้รายใดค้างช�ำระหรือไม่

ข้อปฏิบัติ เจ้าหน้าทีผู่ร้บัคนืต้องบันทกึรบัคนืในสญัญาการยมืเงนิ เมือ่ผูย้มืส่งหลกัฐานการจ่าย และหรอืเงนิเหลอืจ่าย (ถ้าม)ี 

พร้อมออกใบเสรจ็รบัเงินส�ำหรบัเงนิเหลอืจ่าย และออกใบรบัใบส�ำคญัส�ำหรบัหลกัฐานการจ่ายให้กบัผูยื้มเงนิไว้เป็น

หลักฐานการส่งใช้เงินยืมในแต่ละคราว

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาและการน�ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 61 

“เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่าย และหรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนบันทึกการรับคืนในสัญญา

การยมืเงนิพร้อมท้ังออกใบเสรจ็รบัเงนิ และหรอืใบรบัใบส�ำคญัตามแบบทีก่รมบญัชกีลางก�ำหนดให้ผูย้มืไว้เป็นหลกัฐาน”

**********************



1918

ข้อพึงระวัง
เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้าง/การปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ
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ข้อ 1 การจัดท�ำรายงานขอซือ้/ขอจ้าง แสดงรายละเอยีดไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ระบคุวามจ�ำเป็นในการจดัซือ้หรอืจ้าง 
รายละเอยีดของพสัดทุีจ่ะซือ้/จ้าง ไม่ได้ก�ำหนดระยะเวลาการใช้หรือราคาท่ีเคยซ้ือ/จ้าง คร้ังหลังสุดเพ่ือเป็นข้อมลู
ให้ผู้มีอ�ำนาจประกอบการพิจารณาอนุมัติ
ข้อปฏิบตั ิก่อนด�ำเนนิการจดัซือ้/จัดจ้างทุกครัง้ให้เจ้าหน้าท่ีพสัดดุ�ำเนนิการจัดท�ำรายงานเสนอหวัหน้าส่วนราชการ
ตามระเบียบฯ ข้อ 27 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 27 
ก่อนด�ำเนินการซื้อหรือจ้างทุกวิธี นอกจากการซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างตาม ข้อ 28 ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
จดัท�ำรายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการตามรายการ ดังต่อไปนี้
	 (1) เหตุผลและความจ�ำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง
	 (2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง
	 (3) ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะ
เวลา 2 ปีงบประมาณ
	 (4) วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการ เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ
ที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น
	 (5) ก�ำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ
	 (6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น
	 (7) ข้อเสนออืน่ๆ เช่น การขออนมุตัแิต่งตัง้คณะกรรมการต่างๆ ทีจ่�ำเป็นในการซือ้หรอืจ้าง การออกประกาศ
สอบราคาหรือประกาศประกวดราคา
	 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคาในวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท และการซื้อหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษ
กรณีเร่งด่วนตามข้อ 23 (2) หรือข้อ 24 (3) ซึ่งไม่อาจท�ำรายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้นจะท�ำรายงานตามวรรคหนึ่งเฉพาะรายการที่เห็นว่าจ�ำเป็นก็ได้

ข้อ 2 การจัดซื้อ/จ้าง แต่มิได้ระบุรายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง ในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือมีรายละเอียดแนบ
อย่างชดัเจน เช่น ระบเุพยีงจ้างท�ำกระเป๋าใส่เอกสาร จ�ำนวน 200 ใบ แต่ไม่ระบขุนาด และรปูแบบของกระเป๋า 
หรอืกรณจ้ีางท�ำป้ายโครงการระบเุพยีงจ้างท�ำป้ายจ�ำนวน 1 ป้าย แต่ไม่ระบขุนาด ชนดิ และข้อความในป้าย เป็นต้น
ข้อปฏิบัติ การจัดซื้อหรือจัดจ้างจะต้องระบุรายละเอียด จ�ำนวน ชนิด คุณสมบัติ คุณลักษณะของพัสดุที่จะ
ด�ำเนินการจัดหาในครั้งนั้น ไว้ในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือมีรายละเอียดแนบ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 27

ข้อ 3 การแก้ไขวันที่ เดือน ในใบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ใบเสนอราคา ใบสั่งซื้อ ใบตรวจรับพัสดุ ท�ำให้หลักฐาน
ขาดความน่าเชื่อถือ
ข้อปฏิบัติ ในเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินไม่ควรมีรอยขีดฆ่า ขูดลบ หากเอกสารมีข้อผิดพลาด 
ให้ขดีฆ่าและเขยีนใหม่โดยลงลายมอืชือ่ก�ำกบัการขดีฆ่านัน้ (โดยผูจ้ดัท�ำ/หวัหน้าส่วนราชการ/ผูม้อี�ำนาจลงนามก�ำกบั)

ข้อ 4 การจดัซือ้/จดัจ้างครัง้เดยีว โดยวธีิตกลงราคา แต่วงเงินเกนิ 100,000 บาท
ข้อปฏิบัติ การจดัซือ้/จดัจ้างครัง้เดยีว ทีว่งเงนิงบประมาณเกนิ 100,000 บาท (100,001 บาทขึน้ไป) ไม่สามารถ
ด�ำเนนิการโดยวธิตีกลงราคาได้
ระเบียบท่ีเกีย่วข้อง  ระเบยีบส�ำนกันายกรฐัมนตรว่ีาด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 19
“การซือ้หรอืการจ้างโดยวิธตีกลงราคา ได้แก่ การซ้ือหรือการจ้างคร้ังหนึง่ซ่ึงมีราคาไม่เกนิ 100,000 บาท”

 
 ข้อพึงระวังการจัดซื้อจัดจ้าง/การปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ
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ข้อ 5 ระยะเวลาในขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้างไม่เหมาะสม เช่น การซื้อ/การจ้าง ที่ต้องใช้ระยะเวลาเพื่อจัดหา
ส่ิงของ/การด�ำเนินการหลายวัน หรือวัสดุที่จัดซ้ือมีความหลากหลายต้องจัดหาจากหลายแหล่ง แต่ขออนุมัติ
ด�ำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ส่งมอบ และตรวจรับพัสดุแล้วเสร็จภายในวันเดียวกัน
ข้อปฏิบัติ ในการจัดซื้อซื้อ/จัดจ้าง ส่งมอบ และตรวจรับพัสดุ ให้ค�ำนึงถึงระยะเวลาของความต้องการใช้พัสดุ
รวมถึงข้อเท็จจริง ความเหมาะสม และความเป็นไปได้ในการปฏิบัติ

ข้อ 6 การจ้างท�ำเอกสารท่ีใช้ในโครงการฝึกอบรมราคาไม่เหมาะสม เช่น จ้างผลิตเอกสารเล่มละ 200 บาท 
โดยเอกสารมีเนื้อหา 45-50 แผ่น รูปแบบเป็นการถ่ายเอกสารขาว-ด�ำ และเข้าเล่ม ซึ่งเมื่อพิจารณาคุณลักษณะ
ของเอกสารที่จ้างกับราคาค่าจ้างในท้องตลาดแล้วไม่ถึง 200 บาท เป็นต้น
ข้อปฏิบัติ การซื้อ/จ้าง ให้ค�ำนึงถึงความเหมาะสม และคุ้มค่า

ข้อ 7 การนับวันครบก�ำหนดส่งมอบพัสดุในบันทึกข้อตกลงหรือใบส่ังจ้างไม่ถูกต้อง อาจท�ำให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
ใช้เป็นข้ออ้างในการส่งของล่าช้า และหรือการไม่รับผิดชอบความเสียหายของพัสดุ รวมถึงกรณีการคิดค่าปรับ 
ซึ่งอาจส่งผลท�ำให้ราชการเสียประโยชน์ได้
ข้อปฏิบัติ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ควรตรวจสอบนับวันครบก�ำหนดส่งมอบพัสดุให้ถูกต้อง 
และตรงกับใบเสนอราคาที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างเสนอไว้

ข้อ 8 การจัดซื้อ/จัดจ้างที่มวีงเงินเกิน 10,000 บาท มีการแต่งตั้งกรรมการเพียงคนเดียวเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ
ข้อปฏิบัติ การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ที่มีวงเงินเกิน 10,000 บาท ให้ประกอบด้วย
ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 34 และ
ข้อ 35
	 ข้อ 34 ในการด�ำเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้น 
เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก�ำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ
	 (1) คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา
	 (2) คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา
	 (3) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
	 (4) คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ
	 (5) คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ
	 (6) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
	 (7) คณะกรรมการตรวจการจ้าง
	 ให้คณะกรรมการแต่ละคณะรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าส่วนราชการภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด 
ถ้ามีเหตุที่ท�ำให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ�ำเป็น
	 ข้อ 35 คณะกรรมการตามข้อ 34 แต่ละคณะให้ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอย่างน้อยสองคน 
ซึง่แต่งตัง้จากข้าราชการ พนกังานราชการ พนกังานมหาวทิยาลัย หรือพนกังานของรัฐ โดยค�ำนงึถงึลักษณะ
หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส�ำคัญ ในกรณีจ�ำเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของทางราชการจะ
แต่งตั้งบุคคลอื่นอีกไม่เกินสองคนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้
	 ในกรณเีมือ่ถงึก�ำหนดเวลาการเปิดซองสอบราคา หรอืรับซองประกวดราคาแล้วประธานกรรมการยงัไม่มา
ปฏิบัติหน้าท่ี ให้กรรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งท�ำหน้าที่ประธานกรรมการในเวลานั้น โดยให้
คณะกรรมการดังกล่าวปฏิบัติหน้าที่เฉพาะข้อ 42 (1) หรือข้อ 49 แล้วแต่กรณี แล้วรายงานประธานกรรมการ
ซึ่งหัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งเพื่อด�ำเนินการต่อไป
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	 ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคาเป็นกรรมการ

พิจารณาผลการประกวดราคา หรือแต่งตั้งผู ้ที่เป็นกรรมการเปิดซองสอบราคาหรือกรรมการพิจารณาผล

การประกวดราคาเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ

	 คณะกรรมการทุกคณะ เว้นแต่คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา ควรแต่งตั้งผู้ช�ำนาญการ

หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุหรืองานจ้างนั้นๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย

	 ส�ำหรับการซื้อหรือจ้างในวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท จะแต่งตั้งข้าราชการหรือลูกจ้างประจ�ำคนหนึ่ง

ซึ่งมิใช่ผู้จัดซ้ือหรือจัดจ้าง เป็นผู้ตรวจรับพัสดุหรืองานจ้างนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจการจ้างก็ได้

ข้อ 9 การจ้าง ใบสั่งจ้างไม่ติดอากรแสตมป์ตามที่ประมวลรัษฎากรก�ำหนด/ไม่ขีดฆ่าอากรแสตมป์

ข้อปฏบิตั/ิระเบยีบทีเ่กีย่วข้อง ในการจ้างท�ำของจะต้องตดิอากรแสตมป์ ๑ บาท ของทกุจ�ำนวนเงนิ ๑,๐๐๐ บาท 

หรอืเศษของ ๑,๐๐๐ บาท (ตดิอากร พนัละ ๑ บาท) โดยให้ผูร้บัจ้างเป็นผูเ้สยีอากรและเป็นผูขี้ดฆ่าแสตมป์แต่ผูจ้้างก็

สามารถขดีฆ่าแทนได้เช่นกนั เพราะวรรคท้ายของมาตรา ๑๐๗ ของพระราชบญัญติัก�ำหนดว่า “ให้ผู้ทรงตราสาร

หรือผู้ถือเอาประโยชน์ขีดฆ่าแทนได้” ทั้งนี้ การ “ขีดฆ่า” เพื่อมิให้ใช้แสตมป์ได้อีก อาจท�ำโดยการลงลายมือชื่อ

หรอืลงช่ือห้างร้านบนแสตมป์ หรอืขดีเส้นคร่อมฆ่าแสตมป์ทีปิ่ดทบักระดาษ และลงวนั เดือน ปี กไ็ด้ กรณกีารจ้างเกนิ 

200,000 บาท ต้องติดตราสารสลักหลังสัญญาจ้าง เป็นการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติให้ใช้บทบัญญัติ

แห่งประมวลรัษฎากร พุทธศักราช ๒๔๘๑ หมวด ๖ อากรแสตมป์

ข้อ 10 ข้อตกลงซื้อ/จ้าง ไม่ระบุเงื่อนไขการปรับ หากผู้ขาย/ผู้รับจ้างไม่สามารถส่งของได้ตามก�ำหนด ส่งผลให้

ไม่สามารถเรียกค่าปรับจากผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้ ท�ำให้ราชการเสียประโยชน์

ข้อปฏิบัติ ต้องระบุเงื่อนไขให้ครบถ้วน ถูกต้อง ทุกครั้งที่มีการออกใบสั่งซื้อ/จ้าง โดยให้ปรับเป็นรายวันในอัตรา

ตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้ส่งมอบ เว้นแต่กรณีการจ้างซึ่งต้องการผลส�ำเร็จ

ของงานทัง้หมดพร้อมกนั ให้ก�ำหนดค่าปรบัเป็นรายวนัในอตัราร้อยละ 0.01-0.10 ของราคาจ้าง แต่ต้องไม่ต�ำ่กว่า

วันละ 100 บาท

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 134 

การท�ำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้ก�ำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัว

ระหว่างร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้างซ่ึงต้องการผลส�ำเร็จของงาน

ทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก�ำหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ�ำนวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01-0.10 ของราคา 

งานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต�่ำกว่าวันละ 100 บาท ส�ำหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภคที่มีผลกระทบต่อการจราจร 

ให้ก�ำหนดค่าปรบัเป็นรายวนัในอตัราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างนัน้ แต่อาจจะก�ำหนดข้ันสูงสุดของการปรับ

ก็ได้ ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์ที่ กวพ. ก�ำหนด

	 ในการท�ำสญัญาจ้างทีป่รกึษา หากส่วนราชการเหน็ว่าถ้าไม่ก�ำหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิดความเสียหาย

แก่ทางราชการ ให้ส่วนราชการผู้จัดท�ำสัญญาก�ำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราหรือจ�ำนวนเงินตายตัวในอัตรา

ร้อยละ 0.01-0.10 ของราคางานจ้างนั้น ได้ตามความเหมาะสมและจ�ำเป็น

	 การก�ำหนดค่าปรับตามวรรคหนึ่งและวรรคสองในอัตราหรือเป็นจ�ำนวนเงินเท่าใด ให้อยู่ในดุลพินิจ

ของหวัหน้าส่วนส่วนราชการ โดยค�ำนงึถึงราคาและลกัษณะของพสัดซุึง่อาจมผีลกระทบต่อการทีคู่ส่ญัญาของทางราชการ

จะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา หรือกระทบต่อการจราจร หรือความเสียหายแก่ทางราชการแล้วแต่กรณี
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	 ในกรณกีารจดัหาสิง่ของทีป่ระกอบกันเป็นชดุ ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหนึง่ส่วนใดไปแล้วจะไม่สามารถ
ใช้การได้โดยสมบูรณ์แม้คู่สัญญาจะส่งมอบส่ิงของภายในก�ำหนดตามสัญญาแต่ยังขาดส่วนประกอบบางส่วน 
ต่อมาได้ส่งมอบส่วนประกอบทีย่งัขาดนัน้เกนิก�ำหนดสัญญา ให้ถือว่าไม่ได้ส่งมอบส่ิงของนัน้เลย ให้ปรับเตม็ราคา
ของทั้งชุด
	 ในกรณทีีก่ารจดัหาสิง่ของคดิราคารวมท้ังค่าติดตัง้หรือทดลองด้วย ถ้าติดต้ังหรือทดลองเกนิกว่าก�ำหนด
ตามสัญญาเป็นจ�ำนวนวันเท่าใด ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราที่ก�ำหนดของราคาทั้งหมด
	 เมือ่ครบก�ำหนดส่งมอบพสัดตุามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ส่วนราชการรีบแจ้งการเรียกค่าปรับตามสญัญา
หรือข้อตกลงจากคูส่ญัญา และเมือ่คูส่ญัญาได้ส่งมอบพสัดใุห้ส่วนราชการบอกสงวนสทิธิก์ารเรยีกค่าปรบัในขณะ
ที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย

ข้อ 11 กรรมการตรวจรับ ลงลายมือชื่อไม่ครบถ้วนและหรือประธานกรรมการตรวจรับไม่ได้ลงนามตรวจรับ
ข้อปฏิบัต ิ กรรมการตรวจรับ เมื่อได้ท�ำการตรวจรับแล้วต้องลงลายมือชื่อให้ครบ และให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง
ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารก่อนส่งเบิก

ข้อ 12 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจรับล่าช้า
ข้อปฏิบัติ ให้คณะกรรมการด�ำเนินการตรวจรับในวันที่คู่สัญญาน�ำพัสดุมาส่ง และให้ด�ำเนินการให้เสร็จสิ้นไป
โดยเร็วทีส่ดุแต่อย่างช้าไม่เกนิ 5 วนัท�ำการนบัแต่วันทีคู่ส่ญัญาน�ำพสัดมุาส่งมอบ ทัง้น้ีระยะเวลาดังกล่าวไม่รวมถงึ
ระยะเวลาในการตรวจทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
	 1. ระเบยีบส�ำนกันายกรฐัมนตรว่ีาด้วยการพสัด ุพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเตมิ ข้อ 71 คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้
	     (3) โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน�ำพัสดุมาส่ง และให้ด�ำเนินการให้เสร็จสิ้นไป
โดยเร็วที่สุด
	 2. หนังสือส�ำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่ นร 1305/ว 5855 ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2544  
เรื่อง ระยะเวลาในการตรวจการจ้างงานก่อสร้าง และการตรวจรับพัสดุ สรุป ดังนี้
	     1. ระยะเวลาในการตรวจการจ้างก่อสร้าง 
	 	 1.1 งานจ้างก่อสร้างแบบราคาเหมารวม (lump Sum)

ราคาค่างาน
ผู้ควบคุมงาน คณะกรรมการตรวจรับการจ้าง

งวดงาน งวดสุดท้าย งวดงาน ตรวจรับงาน

ทุกราคาค่างาน 3 วัน 3 วัน 3 วัน 5 วัน

ราคาค่างาน
ผู้ควบคุมงาน คณะกรรมการตรวจรับการจ้าง

งวดงาน งวดสุดท้าย งวดงาน ตรวจรับงาน

ไม่เกิน 30 ล้านบาท 4 วัน 8 วัน 3 วัน 5 วัน

ไม่เกิน 60 ล้านบาท 8 วัน 12 วัน 3 วัน 5 วัน

ไม่เกิน 100 ล้านบาท 12 วัน 16 วัน 3 วัน 5 วัน

เกิน 100 ล้านบาท

ขึ้นไป

16 วัน 20 วัน 3 วัน 5 วัน

	 	 1.2 งานจ้างก่อสร้างแบบราคาต่อหน่วย (Unit Cost)

	 * การนบัวนัตามระยะเวลาการตรวจรับการจ้างก่อสร้างให้นบัเป็น “วนัท�ำการ”
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	     2. ระยะเวลาในการตรวจรับพัสดุ
	            ในการตรวจรับพัสดุ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด�ำเนินการตรวจรับในวันที่คู่สัญญาน�ำพัสดุ 
มาส่งมอบ และให้ด�ำเนนิการให้เสรจ็สิน้ไปโดยเรว็ท่ีสุดแต่อย่างช้าไม่เกนิ 5 วนัท�ำการ นบัแต่วนัท่ีคูสั่ญญาน�ำพัสดุ
มาส่งมอบ ทั้งนี้ระยะเวลาดังกล่าวไม่รวมถึงระยะเวลาในการตรวจทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิค หรือทาง
วิทยาศาสตร์
	         กรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่สามารถด�ำเนินการให้แล้วเสร็จภายในก�ำหนดเวลาดังกล่าว
ข้างต้นได้ ให้รายงานหวัหน้าส่วนราชการพร้อมด้วยเหตุผลความจ�ำเป็นพร้อมกบัส�ำเนาแจ้งให้คูสั่ญญาทราบด้วย

ข้อ 13  เมื่อกรรมการตรวจรับพัสดุแล้ว ไม่ได้รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
ข้อปฏิบัติ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว ให้รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 71 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ ดังนี้
	      (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วน ตั้งแต่วันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน�ำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมกับท�ำใบตรวจรับ
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ 
เพือ่ด�ำเนนิการเบกิจ่ายเงนิตามระเบยีบว่าด้วยการเบกิจ่ายเงินจากคลัง และรายงานให้หวัหน้าส่วนราชการทราบ	
	 ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก�ำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงาน
หัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณี

ข้อ 14  แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ/ตรวจการจ้าง ไม่ได้แต่งต้ังผู้มคีวามรู้เกีย่วกบัพัสดุหรืองานจ้างนัน้ๆ 
ร่วมเป็นกรรมการ 
ข้อปฏิบัติ ในการแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรับพสัด/ุตรวจการจ้าง ควรแต่งตัง้ผูท้ีม่คีวามช�ำนาญการ/ผู้ทรงคณุวุฒิ
หรือผู้ที่มีความรู้เกี่ยวกับพัสดุหรืองานจ้างนั้นๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 35 
วรรคส่ี “คณะกรรมการทุกคณะ เว้นแต่คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคาควรแต่งต้ังผู้ช�ำนาญการ
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุหรืองานจ้างนั้นๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย”

ข้อ 15 แต่งตัง้กรรมการตรวจรบัพสัด/ุตรวจการจ้าง เพยีงครัง้เดยีวแต่ให้ปฏบิตัหิน้าทีใ่นการตรวจรบัหลายโครงการ/
กิจกรรม
ข้อปฏิบัต ิ การแต่งตัง้กรรมการตรวจรับพสัดุ/ตรวจการจ้าง ต้องแต่งต้ังเป็นคร้ังๆ ไป เมือ่มกีารด�ำเนนิการจัดซ้ือ
จดัจ้าง 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ข้อ 34
	 ข้อ 34 ในการด�ำเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้น 
เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก�ำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ
	 (1) คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา
	 (2) คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา
	 (3) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
	 (4) คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ
	 (5) คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ
	 (6) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
	 (7) คณะกรรมการตรวจการจ้าง
	 ให้คณะกรรมการแต่ละคณะรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าส่วนราชการภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด 
ถ้ามีเหตุที่ท�ำให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ�ำเป็น
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ข้อ 16 แต่งต้ังบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการตรวจรับพสัดุ/ตรวจการจ้าง โดยมคีณะกรรมการทัง้หมด 3 คน เป็นข้าราชการ 

2 คน และบุคคลอื่นท่ีมิใช่ข้าราชการ พนักงานราชการ หรือพนักงานของรัฐ เช่น ผู้น�ำ อช. หรือ ผู้ใหญ่บ้าน 

ร่วมเป็นกรรมการด้วยอีก 1 คน ซึ่งไม่เป็นไปตามระเบียบฯ ข้อ 34 และ 35 

ข้อปฏิบตั ิการแต่งตัง้คณะกรรมการแต่ละคณะให้ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอย่างน้อยสองคน 

(รวม 3 คน) ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย หรือพนักงานของรัฐ โดยค�ำนึง

ถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส�ำคัญ ในกรณีจ�ำเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของทาง

ราชการจะแต่งตั้งบุคคลอื่นอีกไม่เกินสองคนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ กรณีที่จะตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการ

ด้วยนั้น ต้องตรวจสอบให้แน่ชัดว่าได้แต่งตั้งคณะกรรรมการตามข้อ 35 ครบทั้ง 3 คนแล้ว

ข้อ 17 การแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ/ตรวจการจ้าง แต่ไม่ได้ระบวุ่าผู้ใดเป็นประธานกรรมการ และหรอื

เป็นกรรมการ

ข้อปฏิบัติ การแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรบัพสัด/ุตรวจการจ้าง ให้ระบดุ้วยว่าผูใ้ดเป็นประธานกรรมการ ผูใ้ดเป็นกรรมการ 

รวมทั้งให้ระบุหน้าที่ของคณะกรรมการด้วย

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 35 

“คณะกรรมการตามข้อ 34 แต่ละคณะให้ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอย่างน้อยสองคน 

ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย หรือพนักงานของรัฐ โดยค�ำนึงถึงลักษณะ

หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส�ำคัญ ในกรณีจ�ำเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของทางราชการจะ

แต่งตั้งบุคคลอื่นอีกไม่เกินสองคนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้…”

ข้อ 18 การตรวจรับงานโดยไม่มีประธานกรรมการตรวจรับ 

ข้อปฏิบัติ การตรวจรับงานต้องมีประธานกรรมการในการตรวจรับทุกครั้ง เมื่อถึงก�ำหนดส่งมอบงานผู้รับจ้าง/

ผู้ส่งของ สามารถส่งมอบงานหรือส่งของได้ แต่ไม่สามารถตรวจรับได้จนกว่าจะแต่งตั้งประธานกรรมการแทน

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมข้อ 36

ในการประชุมปรึกษาของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาพร้อมกันไม่น้อยกว่ากึ่งหน่ึงของจ�ำนวน

กรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ

	 มตขิองคณะกรรมการให้ถอืเสยีงข้างมาก ถ้าคะแนนเสยีงเท่ากนัให้ประธานกรรมการออกเสยีงเพ่ิมขึน้อีก

เสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และคณะกรรมการตรวจการจ้างให้ถือมติเอกฉันท์

	 กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท�ำบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย

ข้อ 19 การปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยไม่มีหนังสือแจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ เมื่อครบก�ำหนดสัญญา และเมื่อ

ผู้ขายส่งมอบพัสดุหรืองานจ้างไม่มีหนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การปรับในขณะที่รับมอบพัสดุ

ข้อปฏิบตั ิเมือ่ครบก�ำหนดสญัญาแต่ยังไม่มกีารส่งมอบพสัดุ ส่วนราชการต้องแจ้งผูข้าย/ผูร้บัจ้างทราบอตัราค่าปรบั 

และเมื่อผู้ขายส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง ต้องมีหนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การปรับด้วย

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 134 

วรรคท้าย “เมือ่ครบก�ำหนดส่งมอบพัสดตุามสญัญาหรอืข้อตกลง ให้ส่วนราชการรบีแจ้งการเรยีกค่าปรบัตามสัญญา

หรือข้อตกลงจากคู่สัญญา และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ ให้ส่วนราชการบอกสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ

ในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย”
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ข้อ 20 ไม่มีการจัดท�ำทะเบียนคุมพัสดุหรือท�ำไม่ครบถ้วน ไม่เป็นปัจจุบัน การเบิกจ่ายวัสดุไม่จัดท�ำใบเบิกไว้
เป็นหลักฐาน
ข้อปฏิบัต ิเมือ่รบัมอบพสัดแุล้ว ให้เจ้าหน้าทีพั่สดจุดัท�ำทะเบยีนคุมพสัด ุกรณมีีการเบกิพสัดใุห้จัดท�ำใบเบกิทกุคร้ัง
ก่อนที่จะน�ำของไปใช้ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 152 
และข้อ 154
	 ข้อ 152 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบแล้ว ให้ด�ำเนินการดังต่อไปนี้
	 (1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่าง
ที่ กวพ. ก�ำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย ส�ำหรับพัสดุประเภท
อาหารสดจะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้
	 (2) เกบ็รกัษาพสัดใุห้เป็นระเบยีบเรยีบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบญัชหีรือทะเบยีน
	 ข้อ 154 ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี
หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย

ข้อ 21 มีการเบิกจ่ายวัสดุ แต่ไม่ได้จัดท�ำใบเบิกวัสดุ
ข้อปฏิบัต ิเมือ่มกีารเบกิวสัด ุให้จดัท�ำใบเบกิวสัด ุผ่านหวัหน้าผูค้วบคมุ เป็นผู้สัง่จ่ายโดยพจิารณาถึงความประหยดั 
คุ้มค่า และเหมาะสม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 152 
และข้อ 154

ข้อ 22 ในการเบิกจ่ายวัสดุมีใบเบิกวัสดุแต่ไม่มีเลขที่เอกสาร
ข้อปฏิบัติ ควรให้เลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อเป็นการควบคุม และป้องกันใบเบิกวัสดุสูญหาย

ข้อ 23 บนัทกึรายละเอยีดในทะเบยีนคมุทรพัย์สินไม่ครบถ้วน และไม่ได้ให้หมายเลขหรือรหสัครุภณัฑ์ทีต่วัครภุณัฑ์
ข้อปฏิบัติ เจ้าหน้าผู้รับผิดชอบท�ำบันทึกรายละเอียดในทะเบียนคุมให้ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบันตามรูปแบบ
ทะเบยีนคมุทรพัย์สนิท้ายหนงัสอืกรมบญัชกีลาง และด�ำเนนิการตามระเบยีบส�ำนกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสด ุ
พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม อย่างเคร่งครัด
ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
	 1. ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
	 2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0528.2/ว 33545 ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2544
  
ข้อ 24 สิน้ปีไม่ตรวจนบัวสัดคุงเหลอื/ไม่รายงานการตรวจสอบพัสดุประจ�ำปี/ไม่แต่งต้ังคณะกรรมการการตรวจสอบ
พสัดปุระจ�ำปี หรอืมกีารแต่งตัง้คณะกรรมการดงักล่าวแต่คณะกรรมการปฏบิตัหิน้าทีไ่ม่แล้วเสรจ็ภายใน 30 วนัท�ำการ
ข้อปฏิบัติ ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการนั้น ซ่ึงมิใช่
เจ้าหน้าที่พัสดุคนหนึ่งหรือหลายคน เพื่อตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน ถึง 
30 กนัยายนปีปัจจบัุน และตรวจนบัพสัดปุระเภทคงเหลอือยูเ่พียงวนัสิน้งวดนัน้ และเสนอรายงานต่อหวัหน้าส่วนราชการ
ส่งส�ำเนาถึง สตง. และรายงานไปยังส่วนราชการต้นสังกัด 1 ชุด
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 155 
ก่อนส้ินเดอืนกันยายนทกุปี ให้หัวหน้าส่วนราชการหรอืหวัหน้าหน่วยงานซ่ึงมพีสัดุไว้จ่ายตามข้อ 153 แล้วแต่กรณี 
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนตามความจ�ำเป็น 
เพือ่ตรวจสอบการรบัจ่ายพสัดงุวดต้ังแต่วนัที ่ 1 ตลุาคมปีก่อน จนถงึวนัที ่ 30 กนัยายนปีปัจจบุนั และตรวจนบั
พสัดปุระเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น
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	 ในการตรวจสอบตามวรรคหนึง่ ให้เริม่ด�ำเนนิการตรวจสอบพสัดใุนวนัเปิดท�ำการวนัแรกของเดือนตุลาคม

เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช�ำรุด 

เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ�ำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปแล้ว ให้เสนอรายงานผล

การตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท�ำการ นับแต่วันเริ่มด�ำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น

	 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบแล้ว ให้ส่งรายงานเสนอตามล�ำดับชั้นจนถึงหัวหน้า

ส่วนราชการ 1 ชดุ และส่งส�ำเนารายงานไปยงัส�ำนกังานตรวจเงนิแผ่นดนิหรอืส�ำนกังานตรวจเงนิแผ่นดนิภมิูภาค

แล้วแต่กรณี 1 ชุด ส�ำหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมิภาคให้ส่งส�ำเนารายงานไปยังส่วนราชการ

ต้นสังกัดอีก 1 ชุด ด้วย

*************************



2928

 
 ข้อควรรู้การจัดซื้อจัดจ้าง/การปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ

1. การพิจารณาว่าเป็นการแบ่งซื้อ/แบ่งจ้างหรือไม่ (พิจารณาจาก)

	 - วงเงิน/งบประมาณที่ได้รับมาพร้อมกันหรือไม่

	 - เป็นพัสดุประเภทเดียวกันหรือไม่

	 - มีความต้องการใช้ในระยะเวลาเดียวกัน/ใกล้เคียงกันหรือไม่

	 - เจตนา : การแบ่งซื้อ/แบ่งจ้าง โดยลดวงเงินหรือใช้วิธีการจัดซื้อ/จัดจ้างเปลี่ยนไปเป็น

วิธีส�ำหรับวงเงินท่ีต�่ำกว่า หรือท�ำให้อ�ำนาจการสั่งซื้อ/สั่งจ้างเปลี่ยนไป อันเป็นประโยชน์ต่อ

ผู้มีอ�ำนาจ/ผู้เกี่ยวข้อง

3. การแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ

          ตามระเบยีบฯ ข้อ 35 วรรคห้า ส�ำหรับการซ้ือหรือการจ้างในวงเงินไม่เกนิ 10,000 บาท 

จะแต่งตั้งข้าราชการหรือลูกจ้างประจ�ำคนหนึ่งซึ่งมิใช่ผู้จัดซื้อหรือจัดจ้างเป็นผู้ตรวจรับพัสดุหรือ

งานจ้างนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการ

ตรวจการจ้างก็ได้

2. การแต่งตั้งคณะกรรมการตามระเบียบข้อ 34

          ตามระเบียบฯ ข้อ 35 คณะกรรมการตามข้อ 34 แต่ละคณะให้ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 

และกรรมการอย่างน้อยสองคน (รวม 3 คน) ซึง่แต่งต้ังจากข้าราชการ พนกังานราชการ พนกังาน

มหาวทิยาลยั หรอืพนักงานของรัฐ โดยค�ำนึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับ

แต่งตัง้เป็นส�ำคญั ในกรณจี�ำเป็นหรอืเพือ่ประโยชน์ของทางราชการจะแต่งต้ังบคุคลอืน่อีกไม่เกนิ

สองคนร่วมเป็นกรรมการด้วยกไ็ด้ กรณทีีจ่ะต้ังบคุคลอืน่ร่วมเป็นกรรมการด้วยนัน้ ทัง้นีต้้องแต่งต้ัง

คณะกรรมการตามระเบียบฯ ข้อ 35 ครบทั้ง 3 คนแล้ว

4. การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและคณะกรรมการตรวจรับการจ้าง

	 การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใช้กับการซื้อ การจ้างท�ำของ จ้างเหมาบริการ 

และงานจ้างอื่น ๆ

	 การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับการจ้าง ใช้กับงานจ้างก่อสร้างเท่านั้น 

	 ส�ำหรับการซื้อหรือจ้างในวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท จะแต่งต้ังข้าราชการหรือ

ลกูจ้างประจ�ำคนหนึง่ซึง่มใิช่ผูจ้ดัซือ้หรอืจดัจ้างเป็นผูต้รวจรบัพสัดุหรอืงานจ้างนัน้โดยให้ปฏบิติัหน้าที่

เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจ้างก็ได้
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5. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ต้องตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ต่อไปนี้

	 (1) ที่ท�ำการของผู้ใช้พัสดุ

	 (2) สถานที่ซึ่งก�ำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง

	 (3) หากเป็นสถานท่ีอื่นๆ ที่ไม่ได้ระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

ส่วนราชการก่อน

7. การปิดอากรแสตมป์

	 การปิดอากรแสตมป์สญัญาจ้าง/ใบสัง่จ้าง ซ่ึงต้องค�ำนวณจากจ�ำนวนค่าจ้าง (ไม่รวมภาษมูีลค่าเพิม่) 

ในอัตรา 1,000 ละ 1 บาท เศษไม่ถึง 1,000 ให้คิดเป็น 1 บาท

	 กรณค่ีาจ้าง ตัง้แต่ 200,000 บาท ข้ึนไป ให้น�ำสัญญาไปสลักหลังตราสารเพ่ือช�ำระค่าอากร 

(แทนการปิดอากรแสตมป์) ทีส่�ำนกังานสรรพากรก่อนท�ำสัญญา หรือภายใน 15 วนั นบัแต่วนัถัดจาก

วันท�ำสัญญา

6. การจ�ำแนกประเภทรายจ่ายค่าวัสดุ-ค่าครุภัณฑ์

	 ตามหนังสือส�ำนักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว 68 ลงวันที่ 29 เมษายน  2558 

ได้มกีารปรบัปรงุการจ�ำแนกประเภทรายจ่ายค่าวสัด ุค่าครภุณัฑ์ ค่าทีด่นิและสิง่ก่อสร้างให้มคีวามเหมาะสม 

สอดคล้องกบัสภาพและคณุลกัษณะของส่ิงของ (ในท่ีนีจ้ะกล่าวถึงเฉพาะค่าวสัดุ และค่าครุภณัฑ์) ดังนี้

	 ค่าวสัด ุ หมายถงึ รายจ่ายเพือ่ให้ได้มาซึง่สิง่ของทีม่ลีกัษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรอืตามปกติ 

มอีายกุารใช้งานไม่ยนืนาน สิน้เปลอืง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอนัส้ัน รวมถึงรายจ่าย

ดังต่อไปนี้

	 (1) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ

	 (2) รายจ่ายเพือ่จดัหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ทีม่รีาคาต่อหน่วยหรือต่อชดุไม่เกนิ 20,000 บาท

	 (3) รายจ่ายเพือ่จดัหาสิง่ของทีใ่ช้ในการซ่อมแซมบ�ำรงุรักษาทรัพย์สนิให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ

	 (4) รายจ่ายที่ต้องช�ำระพร้อมค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น

	 ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพือ่ให้ได้มาซ่ึงสิง่ของทีม่ลีกัษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรอืตามปกติ 

มอีายกุารใช้งานยนืนาน ไม่สิน้เปลอืง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอนัส้ัน รวมถึงรายจ่าย

ดังต่อไปนี้

	 (1) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์

	 (2) รายจ่ายเพือ่จดัหาโปรแกรมคอมพวิเตอร์ทีม่รีาคาต่อหน่วยหรอืต่อชดุเกินกว่า 20,000 บาท

	 (3) รายจ่ายเพือ่ซ่อมแซมบ�ำรุงรกัษาโครงสร้างของครภัุณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครือ่งบนิ เครือ่งจักรกล

ยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ�ำรุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง ให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ

	 (4) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์

	 (5) รายจ่ายทีต้่องช�ำระพร้อมค่าครภุณัฑ์ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษ ีค่าประกนัภยั ค่าตดิตัง้ เป็นต้น
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8. การจดัซือ้/จดัจ้าง ตามนยัข้อ 39 วรรค 2 ต้องเป็นกรณจี�ำเป็นและเร่งด่วน

             การซือ้/การจ้างโดยวธิกีารตกลงราคา ในกรณจี�ำเป็นและเร่งด่วนท่ีเกดิข้ึนโดยไม่ได้คาดหมาย

ไว้ก่อน และไม่อาจด�ำเนนิการตามปกตไิด้ทนัให้เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ หรอืเจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบในการปฏบิตัิ

ราชการนัน้ ด�ำเนินการไปก่อนแล้วรบีรายงานขอความเหน็ชอบต่อหวัหน้าส่วนราชการ และเม่ือหวัหน้า

ส่วนราชการให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถอืว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนโุลม

10. การส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง เกินก�ำหนดสัญญา

          เมื่อครบก�ำหนดส่งมอบพัสดุตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ส่วนราชการรีบแจ้งการเรียกค่าปรับ 

ตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญา และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุให้ส่วนราชการบอกสงวนสิทธ์ิ

การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย

9. ระยะเวลาการตรวจรับ

	 กรณเีป็นการตรวจรบัพัสดท่ีุจ้างท�ำซึง่ไม่ใช่งานจ้างก่อสร้าง ตามระเบยีบฯ ก�ำหนดให้ตรวจรบัในวันที่

ผู้รับจ้างน�ำพัสดุมาส่ง และให้ด�ำเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด อย่างช้าต้องไม่เกิน 5 วันท�ำการ

นับแต่วันที่ผู้รับจ้างน�ำพัสดุมาส่งมอบ ทั้งนี้ระยะเวลาดังกล่าวไม่รวมถึงระยะเวลาในการทดลอง หรือ

ตรวจสอบทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์

	 กรณีเป็นงานจ้างก่อสร้าง คณะกรรมการตรวจการจ้างจะต้องเร่งรัดด�ำเนินการตรวจการจ้าง

ให้แล้วเสร็จไปโดยเร็วที่สุด และในแต่ละงวด (ยกเว้นงวดสุดท้าย) จะต้องไม่เกิน 3 วันท�ำการ และ

งวดสดุท้ายไม่เกนิ 5 วนัท�ำการ การนับวนัด�ำเนนิการของคณะกรรมการตรวจการจ้างให้เริม่นบัถดัจากวนัที่

ผู้ควบคุมงาน ได้ด�ำเนินการแล้วเสร็จและรายงานให้ประธานกรรมการตรวจการจ้างทราบ ในกรณีที่

คณะกรรมการตรวจการจ้างไม่สามารถด�ำเนนิการให้แล้วเสรจ็ภายในก�ำหนดได้ ให้รายงานหวัหน้าส่วนราชการ

พร้อมด้วยเหตุผลความจ�ำเป็นพร้อมกับส�ำเนาแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบด้วย

11. การปรับ

	 - เมื่อครบก�ำหนดสัญญา/ข้อตกลง ยังไม่มีการส่งมอบต้องแจ้งการปรับ

	 - เมื่อมีการส่งมอบพัสดุเกินก�ำหนดสัญญา/ข้อตกลง ต้องสงวนสิทธิ์การปรับ

	 - การนับวนัปรบั นบัถดัจากวนัครบก�ำหนดตามสญัญา/ข้อตกลง จนถงึวนัทีผู่ข้ายหรอืผูรั้บจ้าง

ส่งมอบสิง่ของถกูต้องครบถ้วนหรอืจนถงึวนัทีบ่อกเลกิสญัญา/ข้อตกลง (หกัด้วยระยะเวลาทีค่ณะกรรมการ

ตรวจรับใช้ไปในการตรวจรับออกจากจ�ำนวนวันที่ต้องถูกปรับด้วย)

	 - สิ่งของประกอบกันเป็นชุด ให้ปรับทั้งชุด

	 - สิ่งของรวมติดตั้ง/ทดลอง ให้ปรับตามราคาของทั้งหมด
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ข้อพึงระวัง

การตรวจสอบพัสดุประจ�ำปี

	 หน่วยงานไม่ได้จัดท�ำ

	 ท�ำช้า เกินก�ำหนดระยะเวลา

	 ตรวจสอบพัสดุไม่ละเอียด/ไม่ครบถ้วน

	 หลังจากด�ำเนินการตรวจสอบแล้วการจ�ำหน่ายไม่ถูกต้อง

 

	      การตรวจสอบพัสดุประจ�ำปีให้ด�ำเนินการตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 155-156 และหลังจากการตรวจสอบแล้ว 

พัสดุใดหมดความจ�ำเป็นหรือหากใช้ราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ

เสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพือ่พจิารณาสัง่ให้ด�ำเนนิการจ�ำหน่ายตามวธิกีารอย่างหน่ึง

อย่างใดตามระเบียบ ข้อ 157

*********************************
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ข้อพึงระวัง

เรื่อง การใช้รถราชการ
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ข้อ 1 การน�ำรถส่วนกลางไปใช้ในลักษณะที่มิใช่เป็นการใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการ

ข้อปฏิบัติ รถส่วนกลางให้ใช้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมของส่วนราชการ หรือเพื่อประโยชน์ของทางราชการ

ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง

	 1. ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 13

	     ข้อ 13 รถประจ�ำต�ำแหน่งให้ใช้ในการปฏิบตัริาชการในต�ำแหน่งหน้าท่ี หรอืท่ีได้รบัมอบหมายโดยชอบ 

หรอืงานทีเ่ก่ียวเนือ่งโดยตรงกบังานในต�ำแหน่งหน้าทีห่รอืฐานะท่ีด�ำรงต�ำแหน่งนัน้ รวมตลอดถงึการใช้เพือ่เดนิทาง

ไป–กลับระหว่างท่ีพักและส�ำนักงาน และเพื่อการอื่นที่จ�ำเป็นและเหมาะสมแก่การด�ำรงต�ำแหน่งหน้าที่ในหมู่

ข้าราชการและสังคม 

	 	 รถส่วนราชการ รถรบัรอง รถรบัรองประจ�ำจังหวัด ให้ใช้เพือ่กจิการอนัเป็นส่วนรวมของส่วนราชการ 

หรือเพื่อประโยชน์ของทางราชการ ตามหลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการเจ้าของรถนั้นก�ำหนดขึ้น 

	 	 ห้ามผูม้สีทิธไิด้รบัรถประจ�ำต�ำแหน่ง ซ่ึงได้รถประจ�ำต�ำแหน่งแล้วน�ำรถส่วนกลางไปใช้อกีเว้นแต่

มีเหตุผลเฉพาะคราว ทั้งนี้ให้ระบุเหตุผลความจ�ำเป็นที่ต้องใช้รถส่วนกลางด้วย 

	 	 ใบอนญุาตใช้รถส่วนกลาง รถรบัรอง และรถรับรองประจ�ำจังหวดั ให้ใช้ตามแบบ 3 ท้ายระเบยีบนี ้

	 2. หนงัสอืส�ำนักนายกรฐัมนตร ีที ่นร 1305/ว 11841 ลงวนัที ่8 ธนัวาคม 2540 เร่ือง ขอให้ตรวจสอบ

ควบคุมการใช้รถราชการ

ข้อ 2 ไม่ได้จัดท�ำบันทึกการขออนุญาตใช้รถ (แบบ 3) หรือจัดท�ำไม่ครบถ้วน  

ข้อปฏิบัติ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 13 โดยก่อนน�ำรถออกไปใช้ทุกครั้งให้จัดท�ำใบอนุญาตใช้รถตามแบบ 3 ท้ายระเบียบ 

โดยระบุรายการให้ครบถ้วนชัดเจน

 

ข้อ 3  ไม่ได้จัดท�ำบันทึกการใช้รถ (แบบ 4) หรือจัดท�ำบันทึกการใช้รถไม่ครบถ้วน

ข้อปฏิบัติ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 14 

	 “ให้ส่วนราชการจัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง รถรับรอง รถรับรองประจ�ำจังหวัด ประจ�ำรถ

แต่ละคัน สมุดบันทึกอย่างน้อยให้มีข้อความตามแบบ 4 ท้ายระเบียบนี้ 

	 ส่วนราชการต้องควบคุมพนักงานขับรถให้ลงรายการไปตามความจริง”

ข้อ 4 ไม่ได้จัดท�ำแบบรายงานการซ่อมบ�ำรุงรถ (แบบ 6) หรือจัดท�ำแต่ไม่เป็นปัจจุบัน ไม่ครบถ้วน 

ข้อปฏิบัติ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 20 “ให้ส่วนราชการจัดท�ำสมุดแสดงรายการซ่อมบ�ำรุงรถแต่ละคันตามตัวอย่างแบบ 6 

ท้ายระเบียบนี้” ทั้งนี้เพื่อประโยชน์ในการควบคุม และการบ�ำรุงรักษาที่เหมาะสมต่อไป

ข้อ 5  เข็มไมล์เสียเป็นเวลานาน แต่ไม่ได้ซ่อมแซมให้ใช้งานได้ตามปกติ 

ข้อปฏิบัติ  เพื่อเป็นการควบคุมการใช้รถ เมื่อเข็มไมล์เสียให้ด�ำเนินการซ่อมแซมโดยเร็ว

 ข้อพึงระวังการใช้รถราชการ



3534

ข้อ 6  เบิกค่าน�้ำมันเชื้อเพลิงในช่วงระหว่างวันที่น�ำรถเข้าซ่อม

ข้อ 7  บันทึกเลขไมล์การใช้รถไม่ถูกต้อง ไม่ตรงกับข้อเท็จจริง หรือระยะทางการใช้รถกับสถานที่ขอไปราชการ
ไม่สอดคล้องกัน

ข้อ 8 ส่งซ่อมรถโดยไม่ตรวจสอบประวัติการซ่อมครั้งก่อน/รายการซ่อมบ�ำรุงซ�้ำโดยไม่มีเหตุผล ไม่เหมาะสม
หรือไม่สอดคล้องกับข้อเท็จจริง
ข้อปฏิบัต ิตามข้อ 6 ข้อ 7 และข้อ 8 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบควรตรวจสอบหลักฐานต่างๆ ให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตรงกับข้อเท็จจริง และควรมีผู้สอบทานการปฏิบัติ

ข้อ 9  ไม่ได้ส�ำรวจและก�ำหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถราชการแต่ละคัน 
ข้อปฏบิติั ให้ส�ำรวจและก�ำหนดหลกัเกณฑ์การใช้ส้ินเปลอืงน�ำ้มันเชือ้เพลิงส�ำหรับรถยนต์แต่ละคนั เพ่ือประโยชน์
ในการควบคุม วางแผนการตั้งงบประมาณ และใช้จ่ายงบประมาณ รวมถึงใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 10 
“ในแต่ละปีงบประมาณ ส่วนราชการต้องส�ำรวจและก�ำหนดเกณฑ์การใช้ส้ินเปลืองเช้ือเพลิงของรถทุกคัน 
เพื่อเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายน�้ำมันเชื้อเพลิง และการตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบ”

ข้อ 10 น�ำรถราชการไปเก็บไว้ท่ีอื่นท่ีมิใช่สถานที่ของส่วนราชการ เช่น บ้านพักส่วนตัว โดยไม่ได้รับอนุญาต
จากผู้มีอ�ำนาจ
ข้อปฏิบัติ การจัดเก็บรถราชการไว้ที่อื่นให้พิจารณาถึงความปลอดภัย และความประหยัดในการใช้งบประมาณ
เพื่อเติมน�้ำมันเชื้อเพลิง รวมทั้งต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอ�ำนาจ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และ ที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 16 
การเก็บรักษารถประจ�ำต�ำแหน่งให้อยู่ในการควบคุมและความรับผิดชอบของผู้ด�ำรงต�ำแหน่ง 
	 การเกบ็รกัษารถส่วนกลาง รถรบัรอง และรถรับรองประจ�ำจังหวัด ให้อยูใ่นการควบคมุดูแลและรับผดิชอบ
ของส่วนราชการ โดยเก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณของส่วนราชการ 
	 ส�ำหรับรถส่วนกลาง หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอ�ำนาจจากหัวหน้าส่วนราชการจะพิจารณา
อนุญาตให้น�ำรถไปเก็บรักษาที่อื่นเป็นการชั่วคราวหรือเป็นครั้งคราวก็ได้ ในกรณีต่อไปน้ี คือ 
	 (1) ส่วนราชการไม่มีสถานที่เก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ หรือ 
	 (2) มีราชการจ�ำเป็นและเร่งด่วนหรือการปฏิบัติราชการลับ 
	 ข้อ 16 ทว ิการอนญุาตให้น�ำรถส่วนกลางไปเก็บรักษาท่ีอืน่เป็นการชัว่คราวอนัเนือ่งมาจากส่วนราชการ
ไม่มีสถานที่เก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษารถส่วนกลาง จัดท�ำรายงาน
ขออนุญาต พร้อมด้วยเหตุผลความจ�ำเป็นและรายละเอียดของสถานท่ีท่ีจะน�ำรถส่วนกลางไปเก็บรักษา 
ซึง่แสดงให้เหน็ได้อย่างชัดเจนว่ามคีวามปลอดภยัเพียงพอ เสนอประกอบการพจิารณาของผูม้อี�ำนาจอนญุาตด้วยทกุครัง้ 
	 เมื่อได้รับอนุญาตตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้ส่วนราชการรายงานผู้รักษาการตามระเบียบและส�ำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินทราบ 
	 ข้อ 16 ตรี ในกรณีท่ีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถส่วนกลางในระหว่างการเก็บรักษาที่อื่น
เป็นการชัว่คราว ตามข้อ 16 ทว ิผูเ้กบ็รกัษาต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่ทางราชการ เว้นแต่จะพสิจูน์
ได้ว่าได้ใช้ความระมัดระวังดแูลรกัษาเยีย่งวญิญชูนจะพงึสงวนรกัษาทรพัย์ของตนแล้ว และการสญูหายและเสยีหายนัน้
มิได้เกิดขึ้นจากความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้เก็บรักษา แต่หากการสูญหายหรือเสียหายนั้นเกิดขึ้น
เนือ่งจากการน�ำไปใช้ในการอืน่ ให้ผูอ่ื้นใช้หรือน�ำไปเก็บไว้ ณ ทีท่ีม่ไิด้รบัอนุญาต ผูเ้ก็บรกัษาต้องรบัผดิชอบทกุกรณี
แม้ว่าจะเกดิเหตสุดุวสิยั เว้นแต่จะพสิจูน์ได้ว่าถึงอย่างไรความสูญหายหรือเสียหายกจ็ะเกดิแก่รถส่วนกลางคนันัน้
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ข้อ 11  บันทึกระยะทางการใช้รถไม่สอดคล้องกับการเบิกค่าน�้ำมันเชื้อเพลิง
ข้อปฏิบัติ  ระยะทางการใช้รถ กับการเบิกค่าน�้ำมันเชื้อเพลิงต้องสอดคล้องกับข้อเท็จจริง และเหมาะสม

ข้อ 12  หลักฐานใบเสร็จรับเงินค่าน�้ำมันเชื้อเพลิงในการเติมน�้ำมันครั้งเดียว มีปริมาณจ�ำนวนลิตรของการเติม

น�้ำมันมากกว่าความจุของถังน�้ำมัน

ข้อปฏิบัติ  การเบิกจ่ายค่าน�้ำมันเชื้อเพลิงต้องสอดคล้องกับข้อเท็จจริง และเหมาะสม

ข้อ 13 การใช้น�ำ้มนัสิน้เปลอืงไม่สอดคล้องกบัคณุสมบตัขิองรถท่ีใช้ เช่น คณุสมบตัขิองรถอตัราการใช้น�ำ้มนัสิน้เปลอืง

เฉลี่ยโดยประมาณ 12 กิโลเมตรต่อลิตร แต่จากหลักฐานการเบิกค่าน�้ำมันเชื้อเพลิงกับระยะทางการใช้รถเฉลี่ย 

5 กิโลเมตรต่อลิตร เป็นต้น

ข้อปฏิบัต ิ เจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้อง ควบคุมและตรวจการใช้รถ หลักฐานการใช้รถ และการเบิกค่าน�้ำมันเชื้อเพลิง

ให้สอดคล้องกับข้อเท็จจริง และเหมาะสม

ข้อ 14 การรับมอบรถราชการ (กรณีเมื่อมีการโยกย้าย) โดยไม่มีวัสดุ/อุปกรณ์ที่ติดมากับรถ เช่น ชุดเครื่องมือ 

ล้อยางอะไหล่ เป็นต้น

ข้อปฏิบัติ ในการรับมอบรถราชการ ควรตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของสภาพรถ และวัสดุ/อุปกรณ์

ที่ติดมากับรถด้วย

*************************************
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	 “รถประจ�ำต�ำแหน่ง” หมายความว่า รถยนต์ท่ีทางราชการจัดให้แก่ข้าราชการผู้ด�ำรงต�ำแหน่ง
ตามที่ก�ำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
	 “รถส่วนกลาง” หมายความว่า รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ท่ีจัดไว้เพ่ือกจิการอนัเป็นส่วนรวม
ของส่วนราชการ 
	 “รถรับรอง” หมายความว่า รถยนต์ที่จัดไว้เป็นพาหนะรับรองชาวต่างประเทศ ซึ่งเป็นแขก
ของทางราชการ 
	 ส�ำหรับส่วนราชการในต่างประเทศที่ไม่มีรถรับรอง ให้หมายความรวมถึงรถประจ�ำต�ำแหน่ง
เมื่อใช้เป็นพาหนะรับรองคนไทย และชาวต่างประเทศซึ่งเป็นแขกของทางราชการเฉพาะคราวนั้นด้วย 
	 “รถรับรองประจ�ำจังหวัด” หมายความว่า รถยนต์ที่จังหวัดจัดไว้เพื่อเข้าร่วมขบวนหรือเป็น
พาหนะรับรองบุคคลส�ำคัญ 
	 “รถอารักขา” หมายความว่า รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่ส่วนราชการมีหน้าที่รับผิดชอบ
ในการถวายอารักขา และรักษาความปลอดภัยพระบรมวงศานุวงศ์จัดไว้ใช้เป็นพาหนะเพื่อการนั้น 

ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม “ข้าราชการ” 
หมายความรวมถึง ลูกจ้างของส่วนราชการด้วย

	 ข้าราชการที่มีสิทธิมีรถประจ�ำต�ำแหน่ง
	 ข้าราชการที่ทางราชการจัดรถประจ�ำต�ำแหน่งให้ ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
รถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 6 ได้แก่
	 ข้าราชการซึง่กฎหมายบัญญตั ิให้เป็นต�ำแหน่งบงัคบับญัชาต้ังแต่ระดับผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ 
รองหัวหน้าส่วนราชการ หัวหน้าส่วนราชการขึ้นไป ผู้ด�ำรงต�ำแหน่งผู้ตรวจราชการระดับกระทรวง 
และเอกอัครราชทูตประจ�ำกระทรวง 
	 ส�ำหรบัข้าราชการประจ�ำในต่างประเทศ ได้แก่ ผูด้�ำรงต�ำแหน่งเอกอคัรราชทตู อคัรราชทตูทีป่รกึษา 
ที่ปรึกษา ผู้ช่วยทูตฝ่ายกิจการพิเศษ กงสุลใหญ่ และหัวหน้าในส�ำนักงานในต่างประเทศ ในส่วนที่
เกี่ยวกับอัครราชทูตที่ปรึกษา ที่ปรึกษา นั้น เฉพาะผู้ด�ำรงต�ำแหน่งที่สองรองจากเอกอัครราชทูต 
	 “หัวหน้าส่วนราชการควรพิจารณาจัดสรรรถประจ�ำต�ำแหน่งส�ำหรับผู้ท่ีด�ำรงต�ำแหน่ง
ที่ปรึกษาหรือผู้ทรงคุณวุฒิระดับ 11 และระดับ 10 ซึ่งเคยด�ำรงต�ำแหน่งที่มีสิทธิได้รับการจัด
รถประจ�ำต�ำแหน่งมาแล้ว และได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการให้รับผิดชอบงานด้านบริหาร
ที่มีอ�ำนาจการบังคับบัญชาได้”

 ข้อควรรู้การใช้รถราชการ
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ข้อพึงระวัง
ในการด�ำเนินงานโครงการ/กิจกรรม

ตามแผนปฏิบัติราชการกรม/งบยุทธศาสตร์จังหวัด



4140

ข้อพึงระวังจากการตรวจด�ำเนินงาน 

(รวบรวมจากผู้ตรวจสอบภายในจังหวัด/ส�ำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน)

	 1. โครงการประเภทซ้ือวัสดุ สนับสนุนให้ครัวเรือนใช้ในการประกอบอาชีพเพื่อสร้างรายได้ 
แต่ไม่ได้น�ำวสัดไุปใช้ให้เกดิประโยชน์อย่างคุ้มค่า หรอืวสัดทุีไ่ด้รบัไม่ตรงกบัความต้องการของกลุม่เป้าหมาย
	 2. โครงการใหญ่ที่มีกิจกรรมย่อยหลายกิจกรรม ด�ำเนินการไม่ครบทุกกิจกรรม
	 3. โครงการส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผลิตภัณฑ์ OTOP 
	     - การบริหารจัดการกลุ่ม การจัดท�ำบัญชีไม่เป็นระบบ ไม่ครบถ้วน
	     - ไม่มีการจัดเก็บข้อมูลรายได้จากกลุ่ม แต่ใช้การประมาณการรายได้
	     - การจัดอบรมเพิ่มทักษะส่งเสริมอาชีพ เนื้อหาไม่สอดคล้องกับกิจกรรม
	 4. โครงการประเภทสนับสนุนเครือ่งจักร เช่น โรงสชุีมชน ไม่ให้ความรูเ้รือ่งการรกัษาความปลอดภัย
ของการใช้งานเครื่องจักร หรืออุปกรณ์การใช้งานอื่นๆ 
	 5. การพัฒนากลุ่มอาชีพ กลุ่มผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP พบว่า ผู้เข้าอบรมเป็นแกนน�ำ   
ในชุมชน/หมู่บ้าน ไม่ได้มาจากกลุ่มอาชีพ
	 6. การจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ ไม่ได้ถูกน�ำไปใช้ประโยชน์
	 7. ซื้อวัสดุสาธิตมากเกินไป และเมื่อเหลือน�ำไปแจกจ่ายให้ผู ้เข้ารับการอบรม โดยไม่มี
การท�ำบัญชีแจกจ่าย
	 8. การด�ำเนินงานไม่เป็นไปตามแผน แต่ไม่มีการขออนุมัติปรับแผน
	 9. การสนับสนนุปัจจยัการผลติให้กบักลุม่อาชพีไม่สามารถด�ำเนนิการบรรลตุามวตัถปุระสงค์ 
อาทิ กลุ่มรับวัสดุอุปกรณ์ไปแล้วไม่ได้น�ำไปด�ำเนินการอย่างต่อเนื่อง ขาดการศึกษาด้านการตลาด
ท�ำให้เมือ่ผลติแล้วไม่มทีีจ่�ำหน่าย และการส่งมอบวสัดจุ�ำนวนมากเกินไปโดยกลุม่เป้าหมายขาดความพร้อม
ในการด�ำเนินงาน เช่น กลุ่มผลิตเคร่ืองแกงได้รับการสนับสนุนวัตถุดิบจ�ำนวนมากแต่สมาชิกกลุ่ม
ไม่สามารถผลิตได้ทันท�ำให้วัตถุดิบบางอย่างเสียหาย 
	 10. การด�ำเนินงานโครงสร้างพื้นฐานล่าช้ากว่าแผนที่ก�ำหนด
	 11. การใช้ประโยชน์จากโครงสร้างพื้นฐานไม่คุ้มค่า
	 12. การฝึกอบรมบางโครงการ เนื้อหาวิชาไม่สอดคล้องกับหลักสูตร/แนวทางที่ก�ำหนด
	 13. การคัดเลือกกลุ่มเป้าหมายเพื่อเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์
ของโครงการ กลุ่มเป้าหมายไม่สามารถเข้าร่วมกิจกรรมได้ตลอดระยะเวลาการฝึกอบรม 
	 14. ไม่จดัท�ำประเมนิผลการฝึกอบรมหลงัเสรจ็สิน้โครงการ ท�ำให้ไม่ทราบว่าผูเ้ข้ารบัการฝึกอบรม
ได้รับความรู้/ได้รับการพัฒนาศักยภาพตรงตามวัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่
	 15. การจัดเก็บเอกสารเบิกจ่าย/การด�ำเนินงานตามโครงการ ไม่ครบถ้วน
	 16. การประชาสมัพนัธ์การจดังานมรีะยะเวลาน้อยก่อนเร่ิมงาน และการท�ำส่ือประชาสัมพันธ์ 
เช่น สติ๊กเกอร์ ใบปลิว แผ่นป้ายแบบกองโจร และป้ายไวนิลคัทเอาท์ จากการตรวจสอบเอกสาร 
ไม่พบข้อมลูแสดงให้เหน็ว่าสือ่ประชาสัมพันธ์ดังกล่าวถกูน�ำไปแจกจ่ายเมือ่ใด และหรอืน�ำไปตดิตัง้บรเิวณใด

ข้อพึงระวัง
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	 1. ในการสนับสนุนส่งเสริมวัสดุให้กับครัวเรือนควรพิจารณาจากความต้องการของครัวเรือน 
ศักยภาพ และความพร้อมในการประกอบอาชีพนั้นๆ
	 2. ก�ำชบัเจ้าหน้าทีด่�ำเนนิการให้ครบถ้วนตามแนวทางการด�ำเนนิงานทีก่�ำหนดในทกุกิจกรรม/
กระบวนการ
	 3. การก�ำหนดหลักสูตรการฝึกอบรมโครงการส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผลิตภัณฑ์ OTOP 
ควรก�ำหนดเนือ้หาให้สอดคล้องกบักจิกรรม/วตัถปุระสงค์ของโครงการ และครอบคลมุในประเดน็ต่างๆ 
ที่ช่วยในการพัฒนาทักษะ และเพิ่มศักยภาพของกลุ่มเป้าหมาย อาทิ ด้านการบริหารจัดการกลุ่ม 
การจัดท�ำบัญชี รวมถึงมีการติดตามผลความคืบหน้าหลังเสร็จสิ้นโครงการอย่างต่อเนื่อง
	 4. ก�ำชบัให้เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบส่งเสริมความรู้ในการใช้งาน การบ�ำรุงรักษา วสัดุ ครุภณัฑ์ต่างๆ 
รวมถึงมาตรการในการรักษาความปลอดภัยของผู้ใช้งานให้กับกลุ่มเป้าหมาย 
	 5. ในการด�ำเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการฯ ควรก�ำหนดคุณสมบัติของกลุ่ม
ที่เข้าร่วมโครงการให้ชัดเจน และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และผลลัพธ์ของโครงการ
	 6. เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบตดิตามการใช้ประโยชน์วสัด ุครภัุณฑ์ ของกลุม่เป้าหมายอย่างต่อเนือ่ง
ตามความเหมาะสมของอัตราก�ำลังเจ้าหน้าที่ และระยะเวลาที่สามารถติดตามได้อย่างมีประสิทธิภาพ
	 7. ในการด�ำเนนิการจดัซ้ือวัสดุสาธติควรค�ำนึงถงึความจ�ำเป็น เหมาะสม และประหยดั หากวสัดุ
ที่ซื้อมีจ�ำนวนมาก ในการแจกจ่ายให้กลุ่มเป้าหมายควรจัดท�ำทะเบียน/บัญชีการแจกจ่ายด้วย
	 8. กรณีมีการปรับเปลี่ยนแผนการด�ำเนินงาน ต้องขออนุมัติปรับแผนจากผู้มีอ�ำนาจ
	 9. การสนับสนุนวัสดุให้กลุ่มอาชีพควรค�ำนึงถึงความสอดคล้องกับความต้องการ ศักยภาพ 
และความพร้อมในการด�ำเนินงานของแต่ละกลุ่ม
	 10. การด�ำเนนิงานโครงสร้างพ้ืนฐานล่าช้ากว่าแผนท่ีก�ำหนด เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบควรเร่งรัด
ติดตามการด�ำเนินงาน และควรวางแผนการบริหารจัดการโครงการให้เป็นไปตามก�ำหนดระยะเวลา 
	 11. กรณกีารใช้ประโยชน์จากโครงสร้างพืน้ฐานไม่คุ้มค่า เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบควรเร่งส�ำรวจ
ความเสยีหายของความไม่คุ้มค่านัน้ ตลอดจนติดตาม และวางแผนการน�ำโครงสร้างพ้ืนฐานไปใช้ประโยชน์
เพื่อให้เกิดความคุ้มค่าเงินงบประมาณ
	 12. ควรก�ำหนดเนือ้หาหลกัสูตรการฝึกอบรมให้สอดคล้องกบักจิกรรม/โครงการ วตัถุประสงค์ 
หรือผลที่คาดว่าจะได้รับ เพื่อให้การด�ำเนินงานบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ
	 13. การคัดเลือกกลุ่มเป้าหมาย ควรเลือกผู้ที่สามารถเข้าร่วมโครงการได้ครบตลอดหลักสูตร
	 14. หลงัเสรจ็สิน้การฝึกอบรมตามโครงการ/กจิกรรม ให้เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบจดัท�ำการประเมนิผล
การฝึกอบรม เพื่อให้ทราบว่าผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับความรู้และการพัฒนาทักษะความสามารถ
ตรงตามวัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่
	 15. ก�ำชับเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
และเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องก�ำหนดฯ
	 16. ในการจัดงานควรประชาสัมพันธ์ก่อนเริ่มงานอย่างน้อย 3-5 วัน และควรเก็บสถิติจาก
บุคคลท่ัวไปท่ีเข้าชมงานในการรับทราบข้อมูลข่าวสารการจัดงาน เพื่อให้ทราบว่าสื่อประชาสัมพันธ์
ช่องทางใดมีความเหมาะสม ประหยัด และคุ้มค่าที่สุด เพื่อน�ำข้อมูลไปใช้ในการจัดงานครั้งต่อไป

ข้อพึงระวังจากการตรวจด�ำเนินงาน (ต่อ)

ข้อเสนอแนะ
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โครงการตรวจสอบการด�ำเนินงานกองทุนโครงการแก้ไขปัญหาความยากจน (กข.คจ.)

(จากการตรวจสอบการด�ำเนินงานของกลุ่มตรวจสอบภายใน)

	 1. จ่ายเงินยืมให้ครัวเรือนเป้าหมายเป็นเงินสด/ไม่โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร
	 2. รายงานต่างๆ เช่น รายงานภาวะหนีส้นิและฐานะทางเงนิโครงการ กข.คจ. รายงานสภาพปัญหา
การบริหารเงินทุนโครงการ กข.คจ. ไม่เป็นปัจจุบัน
	 3. ข้อมูลการรายงานผลไม่ครบถ้วน/และข้อมูลไม่สัมพันธ์กัน
	 4. ค�ำสัง่คณะกรรมการ กข.คจ. หมูบ้่าน ไม่เป็นปัจจบุนั หรอืไม่ครบองค์ประกอบตามทีร่ะเบยีบก�ำหนด 
	 5. เงินขาดบัญชี/หนี้ค้างช�ำระ
	 6. ท�ำสัญญายืมเงิน 1 ชุด/ไม่มีชุดที่จัดเก็บไว้ที่อ�ำเภอ
	 7. ไม่จัดท�ำแบบมอบหมายงานระหว่างคณะกรรมการฯ ชุดเดิม และชุดใหม่
	 8. มีสัญญายืมเงินแตผู่้มีชื่อในสัญญาไม่ได้รับเงิน
	 9. พฒันากรผูร้บัผดิชอบประจ�ำต�ำบล ไม่ได้ลงนามในแบบพจิารณาอนมุตัโิครงการ และเงินยมื
ของคณะกรรมการ กข.คจ. หมู่บ้าน

ข้อเสนอแนะ	
	 1. การเบิกจ่ายเงินโครงการ กข.คจ. ให้แก่หัวหน้าครัวเรือนเป้าหมายหรือผู้แทนที่ได้รับอนุมัติให้ยืมเงิน   
ให้ปฏบิตัติามระเบยีบฯ ข้อ 19 กล่าวคอื คณะกรรมการ กข.คจ. หมูบ้่าน จะต้องโอนเงินเข้าบญัชเีงินฝากธนาคาร
ของหัวหน้าครัวเรือนเป้าหมายเต็มจ�ำนวนตามท่ีได้รับอนุมัติให้ยืม และออกใบรับเงินยืมของครัวเรือนตามแบบ
ท้ายระเบียบ
	 2. ชีแ้จงสร้างความเข้าใจการจดัท�ำรายงานภาวะหนีส้นิและฐานะทางการเงนิโครงการฯ แก่คณะกรรมการ 
กข.คจ. หมู่บ้าน รวมถึงในส่วนที่อ�ำเภอต้องจัดท�ำรายงานเสนอต่อจังหวัด โดยให้รายงานตามแบบท้ายระเบียบ
และตามห้วงระยะเวลาที่ก�ำหนด
	 3. ตรวจสอบข้อมูลรายงานต่างๆ ให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน และสอดคล้องกัน
	 4. การทบทวน และปรับปรุงค�ำสั่งคณะกรรมการ กข.คจ. หมู่บ้าน ให้เป็นปัจจุบัน และตรวจสอบให้มี
องค์ประกอบครบถ้วนตามที่ก�ำหนดไว้ในระเบียบฯ ข้อ 9
	 5. กรณีเงินขาดบัญชี/หนี้ค้างช�ำระ ให้เจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชนร่วมกับคณะกรรมการ กข.คจ. หมู่บ้าน 
ติดตาม ตรวจสอบ และเร่งรัดการช�ำระคืนเงิน
	 6. การท�ำสญัญายมืเงนิกองทุนโครงการ กข.คจ. ให้ปฏบิตัติามระเบยีบฯ ข้อ 19 คอื จดัท�ำสญัญายมืเงิน
ตามแบบสัญญาท้ายระเบียบ จ�ำนวน 3 ชุด โดยส่งมอบให้กับครัวเรือนเป้าหมายผู้ยืม คณะกรรมการ กข.คจ. 
หมู่บ้าน และนายอ�ำเภอเก็บไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละ 1 ชุด
	 7. แบบมอบหมายงานของคณะกรรมการ กข.คจ. หมู่บ้าน ให้จัดท�ำขึ้นทุกครั้งเมื่อมีการส่งมอบงาน
ระหว่างคณะกรรมการ กข.คจ. หมู่บ้าน ชุดเดิมและชุดที่ได้รับการแต่งตั้งใหม่
	 8. คณะกรรมการฯ และเจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชนผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
แบบเสนอโครงการ/สัญญายืมเงิน โดยให้ระบุรายละเอียดสัญญา และลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน 
	 9. การพจิารณาอนมุตัโิครงการและเงนิยมืของคณะกรรมการ กข.คจ. หมูบ้่าน ต้องได้รับความเหน็ชอบ
จากพัฒนากรผู้รับผิดชอบประจ�ำต�ำบล

ระเบียบ/เอกสาร ที่เกี่ยวข้อง
	 1. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการบริหารและการใช้จ่ายเงนิโครงการแก้ไขปัญหาความยากจน พ.ศ. ๒๕๕๓
	 2. เอกสารแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการด�ำเนินงานโครงการแก้ไขปัญหาความยากจน (กข.คจ.)

ข้อพึงระวัง
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  โครงการตรวจสอบการบริหารการเบิกจ่ายค่าบันทึกและประมวลผลข้อมูลพื้นฐาน

 (จากการตรวจสอบการด�ำเนินงานของกลุ่มตรวจสอบภายใน)

	 1. หลักฐานการเบิกจ่ายไม่ระบุให้ชัดเจนว่าเป็นข้อมูลพื้นฐาน (เขตเมือง) หรือข้อมูล
ความจ�ำเป็นพืน้ฐาน (จปฐ.) อาจส่งผลให้เกดิความผิดพลาดในการบริหารงานโครงการ อาท ิแนบหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายผดิโครงการ และหรือการเบิกจ่ายงบประมาณผดิโครงการ รวมถงึเจ้าหน้าท่ีการเงิน
ต้องสอบทานเอกสารซ�ำ้ว่าเป็นการเบิกจ่ายของโครงการใด ซ่ึงอาจส่งผลกระทบท�ำให้การเบกิจ่ายล่าช้า
	 2. การแต่งต้ังกรรมการตรวจรับไม่ถูกต้อง/แต่งตั้งผิดประเภท โดยในหลายพ้ืนท่ีแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจการจ้างแทนการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในกรณีนี้เป็นการจ้างบันทึก
ข้อมูลพื้นฐาน เจ้าหน้าที่จึงมีความเข้าใจผิดว่าต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
	 3. ไม่แนบหลกัฐานแสดงการบนัทึกประกอบการเบกิจ่าย พบว่าในหลายพ้ืนท่ีการส่งมอบงาน
ของผู้รับจ้างบันทึกข้อมูลฯ มีเพียงใบส่งมอบงานที่ระบุจ�ำนวนครัวเรือนที่ท�ำการบันทึก จ�ำนวนเงิน
ทีข่อเบกิ และส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัประชาชนของผู้รับจ้าง โดยไม่แนบรายงานสรุปผลครัวเรือนท่ีได้รบั
การบนัทกึข้อมลูทีพ่มิพ์จากโปรแกรมฯ ซึง่อาจมคีวามเสีย่งต่อการเบกิจ่ายเนือ่งจากในการเบกิจ่ายเงิน
จะจ่ายจรงิตามจ�ำนวนข้อมูลทีป่ระมวลผลได้ ตามหลักฐานทีแ่สดงทีไ่ด้จากรายงานสรปุจ�ำนวนครวัเรอืน
ที่ได้รับการบันทึกข้อมูลที่พิมพ์จากจากโปรแกรมฯ (เครื่องกลางที่รวบรวมข้อมูลของแต่ละส�ำนักงาน
พัฒนาชุมชนอ�ำเภอ)

	 1. การระบุชื่อโครงการไม่ถูกต้องหรือระบุไม่ชัดเจน เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบในทุกระดับ
ควรท�ำความเข้าใจให้ชดัเจน และปฏบิติังานด้วยความละเอยีดรอบคอบ เพ่ือเป็นการช่วยลดความเส่ียง
และข้อผิดพลาด ที่อาจจะเกิดขึ้น ซึ่งช่วยท�ำให้การด�ำเนินงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
	 2. ในการแต่งตัง้ผูต้รวจรบัพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุควรตรวจสอบ
รายละเอยีดของโครงการให้ชดัเจนว่าต้องด�ำเนนิการจัดหาพสัดชุนดิใด จ�ำนวนวงเงนิงบประมาณในการจดัซือ้
หรือจัดจ้าง และวิธีท่ีจะซื้อหรือจ้าง โดยต้องถือปฏิบัติตามตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การพสัด ุพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ กรณกีารจ้างบนัทกึและประมวลข้อมลูพืน้ฐานเป็นการจ้างด�ำเนนิงาน
แต่ต้องใช้ชือ่คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ เนือ่งจากคณะกรรมการตรวจรบัพัสดใุช้กบังานซือ้และงานจ้าง
ทั่วไปที่มิใช่งานก่อสร้าง และคณะกรรมการตรวจการจ้างจะใช้เฉพาะกับงานจ้างก่อสร้างเท่านั้น
	 3. การส่งมอบงานของผูร้บัจ้าง ควรแนบรายงานสรุปผลครัวเรือนทีไ่ด้รับการบนัทกึข้อมลูทีพิ่มพ์
จากโปรแกรมฯ แนบกับใบส่งมอบงานจ้างเพ่ือเป็นหลักฐานเบื้องต้นในการยืนยันผลการบันทึกและ
ประมวลผลข้อมูลฯ ของตนเอง อีกทั้งไว้ส�ำหรับเป็นข้อมูลในการตรวจสอบเบื้องต้นกรณีที่ข้อมูล 
มีการสูญหายในขั้นตอนของการน�ำเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานเมื่อมีการส่งมอบงาน

ข้อพึงระวัง

ข้อพึงระวัง

ข้อพึงระวัง

ข้อเสนอแนะ
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  โครงการตรวจสอบผลการด�ำเนินงานโครงการขยายผลหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง

 (จากการตรวจสอบการด�ำเนินงานของกลุ่มตรวจสอบภายใน)

	 1. การเบิกจ่ายค่าสมนาคณุวิทยากรในการศกึษาดูงาน โดยตารางก�ำหนดการไม่ได้ระบรุายละเอยีด
ของการบรรยาย หรือหัวข้อวิชาไว้ชัดเจน
	 2. แบบใบส�ำคญัค่าตอบแทนวทิยากรไม่เป็นไปตามทีร่ะเบยีบก�ำหนด/ระบรุายละเอยีดของการจ่าย
ไม่ครบถ้วน 
	 3. ความสอดคล้องของวนัท่ีผูข้ายส่งมอบ และกรรมการตรวจรบัวสัดุสาธติกจิกรรมการด�ำรงชวีติ
แบบพอเพียงกับวันที่ด�ำเนินการสาธิตจริงทิ้งระยะห่างนานเกินไป วัสดุบางอย่างต้องมีการดูแล 
เช่น พันธุ์สัตว์ หรือวัสดุบางอย่างต้องมีสถานที่เก็บรักษาท่ีเหมาะสมเพื่อไม่ให้เกิดความเสียหาย 
เช่น พืช ผัก ผลไม้ อาหารสัตว์ เป็นต้น
	 4. การจัดซื้อวัสดุโครงการเพิ่มประสิทธิภาพหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียงต้นแบบที่จัดซื้อวัสดุ
พร้อมกันหลายหมู่บ้านในครั้งเดียว แต่ไม่ได้มีการจัดท�ำทะเบียนหรือบัญชีแยกรายละเอียดของวัสดุ
แต่ละหมู่บ้าน ท�ำให้ไม่ทราบว่าแต่ละหมู่บ้านได้รับวัสดุตามงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรหรือไม่
	 5. การซ้ือของทีร่ะลกึให้สถานทีศ่กึษาดงูานไม่ได้ระบวุ่าเป็นของทีร่ะลกึชนดิใด ท�ำให้ไม่ทราบ
ว่าราคาที่จัดซื้อมีความเหมาะสมหรือไม่
	 6. การจ้างท�ำป้ายโครงการ/เอกสารประกอบการฝึกอบรม/กระเป๋าใส่เอกสาร/จ้างรถเพื่อ
ศึกษาดูงาน ไม่ได้ระบุรายละเอียด คุณลักษณะของงานจ้างนั้นให้ชัดเจน
	 7. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร/อาหารว่าง ระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน
	 8. รายการตรวจรับพัสดุกับใบส่งของไม่ตรงกัน เช่น ใบสั่งจ้างระบุจ้างท�ำป้ายไวนิลโครงการ... 
แต่ในใบส่งของและใบตรวจรับพัสดุระบุว่าเป็นป้ายผ้า
	 9. สั่งจ้าง/สั่งซื้อ ก่อนได้รับอนุมัติให้ด�ำเนินการ

	 1. โดยปกติการไปศึกษาดูงานนอกสถานที่ จะเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรให้กับเจ้าหน้าที่ 
ที่มาบรรยาย หรือพาเยี่ยมชมสถานท่ีไม่ได้ แต่สามารถเบิกเป็นค่าของสมนาคุณในการศึกษาดูงาน 
แห่งละไม่เกนิ 1,500 บาท ตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชมุระหว่างประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 8 แต่หากข้อเทจ็จรงิในการไปศึกษาดูงานนัน้
มกีารบรรยายการให้ความรู ้หรอืแบ่งกลุม่เพือ่ฝึกปฏิบติักจิกรรมต่างๆ หรอือ่ืนๆ แล้วแต่กรณกีส็ามารถเบิกได้
โดยในตารางก�ำหนดการควรระบุรายละเอียดให้ชัดเจนว่าช่วงเวลาใด ท�ำกิจกรรมใด 
	 2. การเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบส�ำคัญส�ำหรับวิทยากร ตามเอกสารหมายเลข 1
ท้ายระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชมุระหว่างประเทศ 
(ฉบบัที ่3) พ.ศ. 2555 และให้ระบรุายละเอยีดให้ครบถ้วนชัดเจน โดยระบชุือ่วทิยากร วชิาทีบ่รรยาย 
(ระบดุ้วยว่าเป็นการบรรยาย อภปิรายหรอืสมัมนาเป็นคณะ การแบ่งกลุม่ฝึกภาคปฏบิตั ิ แบ่งกลุม่อภปิราย 
หรือสัมมนา หรือแบ่งกลุ่มท�ำกิจกรรม) วันที่ ช่วงระยะเวลา และอัตราค่าสมนาคุณ ทั้งนี้ให้ตรวจสอบ
วิชาที่บรรยายให้ตรงกับตารางก�ำหนดการ/ตารางฝึกอบรม

ข้อพึงระวัง

ข้อพึงระวัง

ข้อพึงระวัง

ข้อเสนอแนแะ
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	 3. ในการสั่งซื้อ ส่งมอบ และตรวจรับพัสดุ ควรค�ำนึงถึงระยะเวลาของความต้องการใช้พัสดุ
และควรค�ำนงึถงึข้อเทจ็จริงและความเป็นไปได้ในการปฏบิตั ิเช่น กรณวีสัดสุาธติการเลีย้งปลาดกุ (พนัธุป์ลา 
อาหารปลา) หากส่งมอบก่อนการด�ำเนินงานเป็นเวลานาน จะต้องมสีถานทีเ่กบ็รกัษาหรอืการดูแลทีเ่หมาะสม
เพื่อไม่ให้เกิดความเสียหาย
	 4. การจัดซื้อวัสดุหากด�ำเนินการจัดซื้อพร้อมกันในคราวเดียว ควรจัดท�ำบัญชี/ทะเบียนคุม
รายการวสัดขุองแต่ละหมูบ้่านประกอบการจัดซ้ือด้วย เพ่ือให้ทราบว่าแต่ละหมูบ้่านได้รับวสัดุครบถ้วน
ตามงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร
	 5. ในการซื้อของท่ีระลึกต้องด�ำเนินการตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสด ุ
พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิม่เตมิ ในอัตราแห่งละไม่เกนิ 1,500 บาท หากสามารถระบวุ่าเป็นของประเภทใด 
ก็เป็นข้อมูลในการพิจารณาว่าราคาของพัสดุมีความเหมาะสมหรือไม่
	 6. ใบสั่งจ้างควรระบุรายละเอียด คุณลักษณะ คุณสมบัติ รูปแบบ ข้อมูล และรายการต่างๆ     
ที่ต้องการจ้างให้ครบถ้วนชัดเจน เพ่ือเป็นประโยชน์ในการเปรียบเทียบความเหมาะสมของราคา 
และในการส่งมอบงานเพือ่ตรวจรบัควรแนบตัวอย่างหรอืภาพถ่ายเพือ่เป็นหลักฐานประกอบการเบกิจ่ายด้วย 
ทั้งนี้เพื่อประโยชน์ของทางราชการ เช่น 
	     การจ้างท�ำป้ายโครงการ/ป้ายประชาสัมพันธ์ ควรระบุรายละเอียด เช่น ประเภทของป้าย 
รูปแบบ ขนาด ข้อความในป้าย เป็นต้น
	    การจ้างผลิตเอกสาร ควรระบุรายละเอียด เช่น จ�ำนวนหน้าของเอกสาร ประเภทของ
เอกสารสี-ขาวด�ำ ขนาด ลักษณะวิธีการเข้าเล่มเอกสาร เป็นต้น
	     การจ้างท�ำกระเป๋าใส่เอกสาร ควรระบรุายละเอยีด เช่น วสัดุท่ีใช้ท�ำกระเป๋า ขนาด รูปแบบ 
ข้อความบนกระเป๋า เป็นต้น
	      การจ้างรถเพื่อไปศึกษาดูงาน ควรระบุรายละเอียด เช่น รถประเภทใด จ�ำนวนกี่ที่นั่ง 
รวมถึงต้นทาง - ปลายทางของการไปศึกษาดูงาน 
	 7. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร/อาหารว่าง ให้ระบุรายละเอียดให้ชัดเจนว่าเป็นการเบิกจ่าย
ของโครงการ/กจิกรรมใด วนัท่ีด�ำเนินการ จ�ำนวนมือ้ จ�ำนวนคน ราคาต่อหน่วย รวมถงึตรวจสอบให้ครบถ้วน
ว่ามีการลงลายมือชื่อผู้จ่าย-ผู้รับเงิน ครบถ้วนถูกต้อง
	 8. เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบควรตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
รายละเอียดของหลักฐานใบส�ำคัญการจ่าย รวมถึงแบบใบส�ำคัญในการจ่ายให้ใช้ตามระเบียบ
ทีเ่ก่ียวข้องกับเรือ่งน้ันก�ำหนดก่อนเสนอผูมี้อ�ำนาจเพ่ืออนมุตัเิบกิจ่ายเงนิ ทัง้นีเ้พือ่ประโยชน์ของราชการ
	 9. ในการสั่งซื้อ/จ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุควรตรวจสอบให้ชัดเจนว่าได้ด�ำเนินการตามขั้นตอน
อย่างถูกต้อง และครบถ้วน กล่าวคอื ได้ขอความเห็นชอบในการจัดซ้ือ/จดัจ้าง และขออนมุติัด�ำเนนิการจัดซือ้
จัดจ้างเรียบร้อยแล้วก่อนการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง

โครงการตรวจสอบผลการด�ำเนินงานโครงการขยายผลหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง (ต่อ)

ข้อเสนอแนะ
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม

การซื้อ/จ้าง โดยวิธีตกลงราคา

แบบฟอร์มที่ 1   : บันทึกขออนุมัติด�ำเนินโครงการ
แบบฟอร์มที่ 2   : บันทึกขอความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดจ้าง
แบบฟอร์มที่ 3   : บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง
แบบฟอร์มที่ 4   : ใบเสนอราคา
แบบฟอร์มที่ 5   : ใบสั่งซื้อ	
แบบฟอร์มที่ 6   : ใบสั่งจ้าง
แบบฟอร์มที่ 7   : ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้
แบบฟอร์มที่ 8   : ใบส่งมอบงาน
แบบฟอร์มที่ 9   : ใบตรวจรับพัสดุ (กรณีวงเงินเกิน 10,000 บาท)
แบบฟอร์มที่ 10 : ใบตรวจรับพัสดุ (กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท)
แบบฟอร์มที่ 11 : รายงานผลการตรวจรับพัสดุ (กรณีวงเงินเกิน 10,000 บาท)
แบบฟอร์มที่ 12 : รายงานผลการตรวจรับพัสดุ (กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท)
แบบฟอร์มที่ 13 : ใบตรวจรับพัสดุและรายงานผลการตรวจรับพัสดุ (ปรับ/ยุบรวม)
	 	   (กรณีวงเงินเกิน 10,000 บาท)
แบบฟอร์มที่ 14 : ใบตรวจรับพัสดุและรายงานผลการตรวจรับพัสดุ (ปรับ/ยุบรวม)
	 	   (กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท)

	 หมายเหตุ : แบบฟอร์มดังกล่าวเป็นเพียงตัวอย่างของการจัดท�ำเอกสารต่างๆ  
	 	     สามารถน�ำไปปรับใชไ้ด้ตามความเหมาะสมของแต่ละพื้นที่/กรณี



4948

ตัวอย่าง  บันทึกขออนุมัติด�ำเนินโครงการ

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ	 ส�ำนักงานพัฒนาชุมชน...............................................................................................................
ท่ี ....................................................................................... วันที่  .........................................................................
เรื่อง	 ขออนมุตัดิ�ำเนนิการโครงการ....................................................................................................................
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน	 นายอ�ำเภอ...........................................
		  1. เรื่องเดิม
	 	  ตามที่จังหวัด...................... ได้อนุมัติโครงการ.................................................................... 
งบประมาณ................บาท (........................................) ให้ส�ำนักงานพัฒนาชุมชนอ�ำเภอ..................ด�ำเนินการ 
เพื่อ.......................... นั้น
		  2. ข้อเท็จจริง
	 	          ส�ำนักงานพัฒนาชุมชนอ�ำเภอ.................... ก�ำหนดด�ำเนินการระหว่างวันที่.......................... 
ณ ...........................  โดยมีรายละเอียดค่าใช้จ่าย ดังนี้
	 	     2.1 ค่าวัสดุ จ�ำนวน..........รายการ (ตามเอกสารแนบ)	 เป็นเงิน.................บาท
	 	     2.2 ค่าถ่ายเอกสาร จ�ำนวน..........เล่ม ๆ ละ.........บาท	 เป็นเงิน.................บาท
	 	     2.3 ค่าอาหาร จ�ำนวน..........คนๆ ละ....มื้อๆ ละ.....บาท	 เป็นเงิน.................บาท
	 	     2.4 ค่าอาหารว่าง จ�ำนวน.......คนๆ ละ....มื้อๆ ละ....บาท	เป็นเงิน.................บาท
	 	     2.5 ค่าพาหนะ จ�ำนวน.............คนๆ ละ.........บาท 	 เป็นเงิน.................บาท
	 	     2.6 ค่าตอบแทนวิทยากร จ�ำนวน.....ชั่วโมง ๆ ละ....บาท	 เป็นเงิน.................บาท
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น.....................บาท (.................................)
รายการที่ 1–2 ขอด�ำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535
และแก้ไขเพิ่มเติม เป็นเงินจ�ำนวน......................บาท (.............................................) ส�ำหรับรายการที่ 3 – 4
ได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตามระเบียบพัสดุฯ ตามหนังสือ ที่ กค (กวพ) 0421.3/ว 193 ลงวันที่ 8 มิถุนายน 
2552 รวมเป็นเงินจ�ำนวน........................บาท (............................................) 
		  3. ข้อระเบียบ
	 	     3.1 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 19  
การซื้อ การจ้าง โดยวิธีตกลงราคา ได้แก่ การซื้อ การจ้างครั้งหนึ่งมีราคาไม่เกิน 100,000 บาท
	 	     3.2 ระเบยีบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชมุ
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕๕5
	 	     ๓.3 ค�ำสัง่จงัหวดั......................ที ่............/๒๕5X  ลงวนัที ่........................  เร่ือง การมอบอ�ำนาจ
ผู้ว่าราชการจังหวัด ให้หัวหน้าส่วนราชการประจ�ำจังหวัด/อ�ำเภอ มีอ�ำนาจในการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ 
การปฏิบัติราชการหรือการด�ำเนินการอื่นในเรื่องการเงิน การซื้อ หรือการจ้าง
		  4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา
	 	     4.1 รายการที่ 2.1 – 2.2 ขอด�ำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม รวมเป็นเงินจ�ำนวน.................บาท (......................................)

/4.2 รายการที่ 2.3 - 2.6

แบบฟอร์มที่ 1
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- 2 -

	 	 4.2 รายการที่ 2.3 – 2.6 ขอด�ำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย

ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ. 2553 รวมเป็นเงินจ�ำนวน....................บาท (....................................................)

	 	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

  	 	 	 	 	 (ลงชื่อ)

	 	 	 	 	 	 	 เจ้าหน้าที่พัสดุ

	 	 	 	 	 (ลงชื่อ)

	 	 	 	 	 	        หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

เรียน  นายอ�ำเภอ..............................

	 - เพื่อโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ

         (ลงชื่อ)………………………………………….

	   พัฒนาการอ�ำเภอ..........................

อนุมัติ

(ลงชื่อ)................................................

นายอ�ำเภอ............................
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ตัวอย่าง  บันทึกขอความเห็นชอบ ตามระเบียบฯ ข้อ 27

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ	 ส�ำนักงานพัฒนาชุมชน...............................................................................................................
ท่ี ....................................................................................... วันที่  .........................................................................
เรื่อง	 ขอความเห็นชอบในการจัดซื้อ/จัดจ้างตามโครงการ …….........................................................................
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน  นายอ�ำเภอ.........................................................
	 	 ด้วย ส�ำนักงานพัฒนาชุมชนอ�ำเภอ.............................................................. มีความประสงค์จะ
จัดซื้อ....(อะไร)...... จัดจ้าง......(อะไร)……. เพื่อใช้ในโครงการ............................................... จึงขอเสนอรายงาน
การขอซื้อ/ขอจ้าง ดังนี้
		  1. เหตุผลและความจ�ำเป็น
	 	     ตามที่ จังหวัด……….. ได้อนุมัติงบประมาณโครงการตามยุทธศาสตร์กรมการพัฒนาชุมชน 
ประจ�ำปีงบประมาณ…………..….แผนงาน..........................ผลผลิตที่................................. กิจกรรม....................    
งบด�ำเนินงาน  กิจกรรม/โครงการ........................... งบประมาณ....................บาท (...........................................)
ให้อ�ำเภอด�ำเนินการ ซึ่งการด�ำเนินการดังกล่าว ได้จัดท�ำโครงการ..................................................................
เพื่อ............................. และมีความจ�ำเป็นต้องจัดซื้อ...(อะไร)..... จัดจ้าง....(อะไร).... เพื่อใช้ในการด�ำเนินการ
ตามโครงการ ตามรายละเอียดโครงการที่แนบ
		  2. รายละเอียดของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง
	 	     ๑ .................................................................... จ�ำนวน.......(หน่วยนับ) ๆ ละ............. บาท 
เป็นเงิน...............บาท 
	 	     ๒..................................................................... จ�ำนวน.......(หน่วยนับ) ๆ ละ............. บาท 
เป็นเงิน...............บาท
	 	     3..................................................................... จ�ำนวน.......(หน่วยนับ) ๆ ละ............. บาท 
เป็นเงิน...............บาท
	 	     4..................................................................... จ�ำนวน.......(หน่วยนับ) ๆ ละ............. บาท 
เป็นเงิน...............บาท
รวม..........รายการ เป็นเงิน..................... บาท (...................................................................)
		  3. ราคาที่จัดซื้อ/จัดจ้างในครั้งนี้
	 	     ราคาซื้อ/จ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ   
		  4. วงเงินที่ด�ำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างในครั้งนี ้
	 	     จัดซื้อ/จัดจ้าง	ด้วยงบประมาณจากงบประมาณ........................ แผนงาน........................... 
ผลผลิตท่ี................... กิจกรรมที่............ งบด�ำเนินงาน   โครงการ......................... จ�ำนวน.....................บาท 
(...................................) 
		  5. ระยะเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ
	 	        ภายใน...................วัน (ตามความเหมาะสมและความต้องการใช้งานของแต่ละโครงการ/
กิจกรรม ไม่ได้มีการก�ำหนดตายตัว อาจเป็น 5 วัน  10 วัน  หรือ 1 เดือน เป็นต้น)

/6. วิธีซื้อ...

แบบฟอร์มที่ 2

ควรแนบใบสั่งซื้อที่เคยซื้อ/จ้าง

ครั้งหลังสุด
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		  6. วิธีซื้อ/จ้างและเหตุผลที่ซื้อ/จ้างโดยวิธีน้ี
	 	     6.1 ขอด�ำเนินการจัดซื้อ จ�ำนวน...............รายการ เป็นเงิน........................................บาท
(..........................................) โดยวิธีตกลงราคา เนื่องจากการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ตามระเบียบ
ส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) ข้อ 19 
	 	     6.2 ขอด�ำเนินการจัดจ้าง จ�ำนวน..................รายการ วงเงิน.......................................บาท
(..........................................) โดยวิธีตกลงราคา เนื่องจากการจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ตามระเบียบ
ส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) ข้อ 19
		  7. เพื่อให้การด�ำเนินงานเป็นไปตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ
พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 34 (6) จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้
	 	 	 1) นาย/นาง/นางสาว..................................ต�ำแหน่ง ……………..…ประธานกรรมการ
	 	 	 2) นาย/นาง/นางสาว.................................ต�ำแหน่ง ……………………..กรรมการ   
	 	 	 3) นาย/นาง/นางสาว.................................ต�ำแหน่ง ……………………..กรรมการ   
ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ด�ำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ 71 โดยเคร่งครัด

	 	     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
	 	     1. ให้ความเห็นชอบตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ 29 แห่งระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม เพื่อจะได้ด�ำเนินการตามระเบียบฯ ข้อ 39
	 	     2. ลงนามค�ำสั่งแต่งตั้งกรรมการ/ขอใช้บันทึกนี้แทนค�ำสั่งแต่งตั้งฯ

	 	 	 	 (ลงชื่อ)         
                                                  (................................................................)
	 	 	 	 	 	     เจ้าหน้าที่พัสดุ
	 	 	 	 (ลงชื่อ)         
                                                  (................................................................)
	 	 	 	 	 	 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
เรียน  นายอ�ำเภอ................
          - เพื่อโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ

        (ลงชื่อ)..................................................
             (.....................................................)
                 พัฒนาการอ�ำเภอ..................

หมายเหตุ : กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท 
	 	 7. เพื่อให้การด�ำเนินงานเป็นไปตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ
พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 34 (6) และข้อ 35 วรรคท้าย จึงขอแต่งตั้งให้ นาย/นาง/นางสาว
.................................ต�ำแหน่ง.............................. เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ ทั้งนี้ให้มีหน้าที่ตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ 71 
โดยเคร่งครัด 

การตรวจรับ : โดยปกติให้ตรวจรับในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน�ำวัสดุมาส่ง และให้ด�ำเนินการให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว

เห็นชอบ

(ลงชื่อ)................................................

นายอ�ำเภอ............................
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ตัวอย่าง  บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง

บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ	 ส�ำนกังานพฒันาชมุชน................................................................................................................
ที ่ .............................................................................. วันที่  .................................................................................
เรื่อง   ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างตามโครงการ...........................................................................................................
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน  นายอ�ำเภอ................
		  1. เรื่องเดิม
	 	  ตามที่นายอ�ำเภอ........... ได้ให้ความเห็นชอบให้ส�ำนักงานพัฒนาชุมชนอ�ำเภอ.................. 
ด�ำเนินการจัดซื้อ..(อะไร)... จัดจ้าง...(อะไร).. เพื่อใช้ในการด�ำเนินงานส�ำหรับโครงการ................................ นั้น
		  2. ข้อเท็จจริง
	 	     บัดนี้เจ้าหน้าที่พัสดุได้ติดต่อตกลงราคากับผู้ขายและผู้รับจ้างเรียบร้อยแล้ว ดังนี้
	 	      2.1 จัดซื้อ................ จ�ำนวน...........(หน่วยนับ) ๆ ละ............. บาท เป็นเงิน..............บาท 
(..................................................)  จาก .........................................................................................
	 	      2.2 จัดจ้าง.............. จ�ำนวน...........(หน่วยนับ) ๆ ละ............. บาท เป็นเงิน..............บาท 
(..................................................)  จาก .........................................................................................
		  3. ข้อระเบียบ
	 	     3.1 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ที่ 2) ข้อ 19  การซื้อ การจ้าง โดยวิธีตกลงราคา ได้แก่ การซื้อ การจ้างครั้งหนึ่งมีราคาไม่เกิน 100,000 บาท
	 	     3.2 ค�ำสั่งจังหวัด………......………. ที่ ……...……./๒๕๕X ลงวันที่ …………………………………….
เรื่อง การมอบอ�ำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัดให้แก่ รองผู้ว่าราชการจังหวัด หัวหน้าส่วนราชการจังหวัด
ในสังกัดราชการบริหารส่วนภูมิภาค หัวหน้าส่วนราชการในสังกัดราชการบริหารส่วนกลางที่มีส�ำนักงานตั้งอยู่
ณ จังหวัด……………………….. และนายอ�ำเภอ ปฏิบัติราชการแทน
		  4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา
	 	     4.1 ขออนุมัติจัดซื้อจาก......(ร้านที่จัดซื้อตามข้อ 2.1)........ โดยวิธีตกลงราคา
เป็นเงินจ�ำนวน............ บาท (...........................................)
	 	     4.1 ขออนุมัติจัดจ้างจาก......(ร้านที่จัดจ้างตามข้อ 2.2)........ โดยวิธีตกลงราคา
เป็นเงินจ�ำนวน............ บาท (...........................................)
	 	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

แบบฟอร์มที่ 3

(ลงชื่อ)……………………

เจ้าหน้าที่พัสดุ

(ลงชื่อ)……………………..

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

หมายเหตุ : ในระดับอ�ำเภอ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และ

พัฒนาการอ�ำเภอเป็นบุคคลคน

เดียวกัน จึงต้องลงนามทั้งใน

ต�ำแหน่งหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

และพัฒนาการอ�ำเภอ

(กรณพีฒันาการอ�ำเภอได้รบัแต่งตัง้

เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ)เรียน  นายอ�ำเภอ..............................

- เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

     (ลงชื่อ)...........................

พัฒนาการอ�ำเภอ.............................

อนุมัติ

(ลงชื่อ) ..........................................

นายอ�ำเภอ.........................
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ตัวอย่าง ใบเสนอราคา

เขียนที่ ............................................................

วันที่..............เดือน..................................พ.ศ...................

เรียน...........................................................................

	 1. ข้าพเจ้า...........................................................  ห้าง / ร้าน / บริษัท. / หจก. ................................  

ตั้งอยู่เลขที่..................  ถนน......................................  ต�ำบล..............................  อ�ำเภอ...................................

จังหวัด............................   เลขประจ�ำตัวผู้เสียภาษี......................................  ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  

ตามที่ก�ำหนดและไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ

	 2.  ข้าพเจ้าขอเสนอราคาพัสดุ รวมทั้งบริการและก�ำหนดเวลาส่งมอบ  ดังต่อไปนี้

แบบฟอร์มที่ 4

ที่ รายการ
ราคา

ต่อหน่วย
จ�ำนวน รวมเป็นเงิน หมายเหตุ

ราคาสินค้า

ภาษีมูลค่าเพิ่ม

ราคารวมทั้งสิ้นตัวอักษร (..........................................................)

ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มรวมทั้งภาษีอากรอื่น  และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว

	 3. ค�ำเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา..................วัน  นับแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา

	 4. ก�ำหนดส่งมอบพัสดุตามรายการข้างต้น  ภายใน........วัน  นับถัดจากวันลงนาม (   ) ซื้อ (   ) จ้าง      

ณ................................................................  เสนอมา  วันที่...........  เดือน.............................  พ.ศ. 25..............

ลงชื่อ...........................................ผู้ต่อรองราคาและตกลงราคา

       (........................................)

ต�ำแหน่ง    เจ้าหน้าที่พัสดุ

ลงชื่อ.......................................ผู้เสนอราคา

(................................................)

ต�ำแหน่ง..............................

ประทับตราประจ�ำห้างร้านบริษัท
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ตัวอย่าง ใบสั่งซื้อ

เลขที่.......(1).............	 	 	 	     	     เขียนที่  ส�ำนักงานพัฒนาชุมชน.........................
วันที่.......(2)........เดือน..............................พ.ศ...............

เรียน..............(3)........................
	 	 ตามที่ท่านได้เสนอราคาและยอมรับจะส่ง..................................(วัสดุ).......................................
ให้เหมือนตัวอย่าง (ถ้ามี) ดังรายการต่อไปนี้ ยังส�ำนักงานพัฒนาชุมชน................................... โดยจะต้องปฏิบัติ

ตามเงื่อนไข ซึ่งแจ้งอยู่ท้ายของใบสั่งซื้อนี้ทุกประการ

(ลงชื่อ).......................................ผู้รับใบสั่งซื้อ

    (................................................)

วันที่....(5).......เดือน..........................พ.ศ................

(ลงชื่อ).......................................ผู้ซื้อ

    (................................................)

ต�ำแหน่ง หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

ค�ำอธิบาย

(1) เลขที่ใบสั่งซื้อของปีงบประมาณ เช่น 1/25xx เป็นต้น
(3) ชื่อผู้เสนอขาย ห้างร้าน บริษัท ฯลฯ
(5) วัน เดือน ปี ที่ผู้ขายรับใบสั่งซื้อ
(7) สถานที่ส่งมอบพัสดุ

(2) วัน เดือน ปี ที่สั่งซื้อ
(4) รายละเอียดพัสดุที่สั่งซื้อ
(6) ก�ำหนดเวลาส่งมอบพัสดุ
(8) อัตราตายตัวระหว่างร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๒๐
ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ

	 ๑. สิ่งของตามใบสั่งซื้อนี้ ทางการจะยอมรับเมื่อกรรมการตรวจรับเป็นการถูกต้องแล้ว

	 ๒. ผู้ขายต้องน�ำใบสั่งซื้อมาพร้อมกับหลักฐานการส่งของและสิ่งของให้กรรมการตรวจรับด้วย

	 ๓. ผู้ขายจะต้องส่งของภายในวันที่....(6)....เดือน..........................พ.ศ………… ณ................(7)................

	     ถ้าพ้นก�ำหนดแล้ว ผู้ขายยอมให้ปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ........(8)...….ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้

	     รับมอบ นับถัดจากวันครบก�ำหนดจนถึงวันที่ผู้ขายได้น�ำสิ่งของมาส่งให้ผู้ซื้อจนถูกต้องครบถ้วน

(ลงชื่อ).......................................ผู้ออกใบสั่งซื้อ

    (................................................)

ต�ำแหน่ง เจ้าหน้าที่พัสดุ

(ลงชื่อ).......................................ผู้ขาย

    (................................................)

ต�ำแหน่ง ผู้จัดการหรือเจ้าของร้าน

แบบฟอร์มที่ 5

ที่ รายการ/ขนาด/ลักษณะ
จ�ำนวน

หน่วย

ราคาต่อ

หน่วย
รวมเงิน หมายเหตุ

(ตัวอักษร) รวมเป็นเงิน

(4)
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ตัวอย่าง ใบสั่งจ้าง

เลขที่.......(1).............	 	 	 	 	 เขียนที่  ส�ำนักงานพัฒนาชุมชน.............................
วันที่.......(2)........เดือน..............................พ.ศ...............

เรียน..............(3).........................
	 	 ตามที่ท่านได้เสนอราคาและยอมรับจะส่ง.............................(งานจ้าง)......................................
ดังรายการต่อไปนี้ ยังส�ำนักงานพัฒนาชุมชนอ�ำเภอ...................... โดยจะต้องปฏิบัติตามเงื่อนไข ซึ่งแจ้งอยู่ท้าย

ของใบสั่งจ้างนี้ทุกประการ

(ลงชื่อ).......................................ผู้รับใบสั่งจ้าง

    (................................................)

วันที่....(5).......เดือน..........................พ.ศ................

(ลงชื่อ).......................................สั่งจ้าง

    (................................................)

ต�ำแหน่ง หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

ค�ำอธิบาย

(1) เลขที่ใบสั่งจ้างของปีงบประมาณ เช่น 1/25xx เป็นต้น

(3) ชื่อผู้เสนอรับจ้าง ห้างร้าน บริษัท ฯลฯ

(5) วัน เดือน ปี ที่ผู้รับจ้างรับใบสั่งจ้าง

(7) สถานที่ส่งมอบพัสดุ

หมายเหตุ ติดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท

(2) วัน เดือน ปี ที่สั่งจ้าง

(4) รายละเอียดงานจ้าง

(6) ก�ำหนดเวลาส่งมอบพัสดุ

(8) อัตราตายตัวระหว่างร้อยละ ๐.๐๑ – 0.10

ของราคาจ้างงานนัน้ แต่จะต้องไม่ต�ำ่กว่าวนัละ 100 บาท

	 ๑. สิ่งของตามใบสั่งจ้างนี้ ทางการจะยอมรับเมื่อกรรมการตรวจรับเป็นการถูกต้องแล้ว

	 ๒. ผู้รับจ้างต้องน�ำใบสั่งจ้างมาพร้อมกับหลักฐานการส่งของและสิ่งของให้กรรมการตรวจรับด้วย

	 ๓. ผู้รับจ้างจะต้องส่งของภายในวันที่....(6)....เดือน.........................พ.ศ………… ณ.............(7)................

	    ถ้าพ้นก�ำหนดแล้ว ผู้รับจ้างยอมให้ปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ.............(8).............. นับถัดจากวัน

	    ครบก�ำหนดจนถึงวันที่ผู้รับจ้างได้น�ำสิ่งของมาส่งให้ผู้ว่าจ้างจนถูกต้องครบถ้วน

(ลงชื่อ)......................................ผู้ออกใบสั่งจ้าง

    (................................................)

ต�ำแหน่ง เจ้าหน้าที่พัสดุ

(ลงชื่อ).......................................ผู้รับจ้าง

    (................................................)

ต�ำแหน่ง ผู้จัดการหรือเจ้าของร้าน

แบบฟอร์มที่ 6

ที่ รายการ/ขนาด/ลักษณะ
จ�ำนวน

หน่วย

ราคาต่อ

หน่วย
รวมเงิน หมายเหตุ

(ตัวอักษร) รวมเป็นเงิน

(4)
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แบบฟอร์มที่ 7

ใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้
(ผู้ขาย/ผู้รับจ้างเป็นผู้จัดท�ำ)
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ใบส่งมอบงาน

เขียนที่………(ที่ท�ำการของผู้รับจ้าง)…………..

วันที่…………เดือน…………..……………พ.ศ. 25………...

เรื่อง	 ส่งมอบงานจ้างและแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน

เรียน	 …………………………………..…………..

	      ตามที่ อ�ำเภอ……………….....……… ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า………...……………………...………...…………………

ในนาม.......(ห้าง / ร้าน / บริษัท. / หจก.).......  จัดท�ำ……………..........……………………………….…………………….…………

ตาม (  ) ใบสั่งจ้าง  เลขที่…...…../…....…..  ลงวันที่…..……เดือน……..…..…...……พ.ศ.…….....… (  ) บันทึกตกลงจ้าง  

ลงวันที่…..……เดือน………..………พ.ศ.…….…  ในวงเงิน……………….บาท (……………………………………………)

	 บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติตาม (   ) ใบสั่งจ้าง เลขที่……../……..  ลงวันที่………เดือน……..………พ.ศ.…….… 

(  ) บันทึกตกลงจ้าง  ลงวันที่…..……เดือน…………..………พ.ศ.…….…  เสร็จเรียบร้อยแล้ว  จึงขอส่งมอบงานจ้าง  

เพื่อตรวจรับและขอเบิกจ่ายเงิน จ�ำนวน ………….บาท (……….……….……………) ต่อไป

	 	 	 	 	 	 	  ขอแสดงความนับถือ

	

	 	 	 	 	 	 ลงชื่อ

	 	 	 	 	 	 	 (……………………………)

	 	 	 	 	 	          ผู้จัดการหรือเจ้าของร้าน

หมายเหตุ แบบนี้ไว้ส�ำหรับผู้รับจ้างที่ไม่มีใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้

แบบฟอร์มที่ 8
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ใบตรวจรับพัสดุ
(กรณีวงเงินเกิน 10,000 บาท)

เขียนที่ .......................(1).........................
วันที่......(2).......เดือน..........................พ.ศ...............

	 ด้วย.........(บริษัท/ห้าง/ร้าน)..........  ได้ส่งมอบพัสดุ/งานจ้างตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง  เลขที่........../...........
ลงวันที่..............เดือน...........................พ.ศ.............. และตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ เล่มที่.............เลขที่……….  
ลงวันที่.............เดือน................พ.ศ............. ณ.....................(3)................... เพื่อให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ท�ำการตรวจรับปรากฏผล ดังนี้
	 1. ครบก�ำหนดวันที่.......(4).........เดือน...............................พ.ศ...................
	 2. ส่งมอบเมื่อวันที่......(5)...........เดือน...............................พ.ศ...................
	 3. ได้ตรวจรับพัสดุตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  เลขที่.................ลงวันที่.....................................................
รวม.....................รายการ เป็นเงิน........................บาท (.............................................) 
	 4. ได้ตรวจรับแล้ว ปรากฏว่า (  ) ถูกต้องตามเงื่อนไข จ�ำนวน....รายการ ( ) ไม่ถูกต้อง จ�ำนวน....รายการ      
	 5. ได้มอบพัสดุไว้ให้แก่............................................. เจ้าหน้าที่พัสดุ รับไว้เป็นการถูกต้องแล้วในวันนี้

	 คณะกรรมการจึงพร้อมกันลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน

          (ลงชื่อ)................................................. ต�ำแหน่ง ..................................................... ประธานกรรมการ
                   (..............................................)
          (ลงชื่อ)................................................. ต�ำแหน่ง .....................................................  กรรมการ
                   (..............................................)
          (ลงชื่อ)................................................. ต�ำแหน่ง .....................................................  กรรมการ
                   (..............................................)

ค�ำอธิบาย
(1) ชื่อที่ท�ำการหน่วยงานที่จัดซื้อ/จัดจ้าง	 	 (2) วัน เดือน ปี ที่ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง
(3) สถานที่ส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง	 	 	 (4) วัน เดือน ปี ครบก�ำหนดส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง
(5) วัน เดือน ปี ที่ส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง

หมายเหตุ  ระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 71 (4) ให้ท�ำใบตรวจรับไว้เป็นหลักฐาน
	     อย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู ้ขายหรือผู ้รับจ้าง ๑ ฉบับ  และเจ้าหน้าที่พัสดุ ๑ ฉบับ

แบบฟอร์มที่ 9

*** แบบฟอร์มใบตรวจรับพัสดุ และรายงานผลการตรวจรับพัสดุ อาจปรับ/ยุบรวม ให้อยู่แผ่นเดียวกัน***

ตามตัวอย่างในแบบฟอร์มที่ 13 (กรณีวงเงินเกิน 10,000 บาท)
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ใบตรวจรับพัสดุ
(กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท)

เขียนที่ .......................(1).........................

วันที่......(2).......เดือน..........................พ.ศ...............

	 ด้วย.........(บริษัท/ห้าง/ร้าน)..........  ได้ส่งมอบพัสดุ/งานจ้างตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง  เลขที่........../...........

ลงวันที่..............เดือน...........................พ.ศ.............. และตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ เล่มที่.............เลขที่……….  

ลงวันที่.............เดือน................พ.ศ............. ณ.....................(3)................... เพื่อให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ท�ำการตรวจรับปรากฏผล ดังนี้

	 1. ครบก�ำหนดวันที่.......(4).........เดือน...............................พ.ศ...................

	 2. ส่งมอบเมื่อวันที่......(5)...........เดือน...............................พ.ศ...................

	 3. ได้ตรวจรับพัสดุตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  เลขที่.................ลงวันที่.....................................................

รวม.....................รายการ เป็นเงิน........................บาท (.............................................) 

	 4. ได้ตรวจรับแล้ว ปรากฏว่า (  ) ถูกต้องตามเงื่อนไข จ�ำนวน....รายการ ( ) ไม่ถูกต้อง จ�ำนวน....รายการ      

	 5. ได้มอบพัสดุไว้ให้แก่......................................... เจ้าหน้าที่พัสดุ รับไว้เป็นการถูกต้องแล้วในวันนี้

	 จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน

          (ลงชื่อ)................................................. ต�ำแหน่ง ..................................................... ผู้ตรวจรับพัสดุ

                   (..............................................)

ค�ำอธิบาย
(1) ชื่อที่ท�ำการหน่วยงานที่จัดซื้อ/จัดจ้าง	 	 (2) วัน เดือน ปี ที่ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง

(3) สถานที่ส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง	 	 	 (4) วัน เดือน ปี ครบก�ำหนดส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง

(5) วัน เดือน ปี ที่ส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง

หมายเหตุ  ระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 71 (4) ให้ท�ำใบตรวจรับไว้เป็นหลักฐาน

	     อย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู ้ขายหรือผู ้รับจ้าง ๑ ฉบับ  และเจ้าหน้าที่พัสดุ ๑ ฉบับ

แบบฟอร์มที่ 10

*** แบบฟอร์มใบตรวจรับพัสดุ และรายงานผลการตรวจรับพัสดุ อาจปรับ/ยุบรวม ให้อยู่แผ่นเดียวกัน***

ตามตัวอย่างในแบบฟอร์มที่ 14 (กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท)
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ตัวอย่าง รายงานผลการตรวจรับพัสดุ
(กรณีวงเงินเกิน 10,000 บาท)

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ	 ส�ำนกังานพฒันาชมุชน................................................................................................................
ที ่ .................................................................................. วันที ่ .............................................................................
เรื่อง	 รายงานผลการตรวจรับพัสดุ

เรียน	 นายอ�ำเภอ..............................

	 	 ตามที่ได้แต่งตั้งข้าพเจ้าและคณะกรรมการ เป็นผู้ตรวจรับพัสดุเพื่อใช้ส�ำหรับโครงการ........... 
ตามบันทึกส�ำนักงานพัฒนาชุมชนอ�ำเภอ............... ลงวันที่............................. นั้น
	 	 ข้าพเจ้าและคณะกรรมการ ได้ท�ำการตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว ดังปรากฏรายละเอียด 
ตรวจรับ ดังนี้
	 	 1. การจัดซื้อ................ จ�ำนวน.......รายการ เป็นเงิน**............บาท (...............) ตามใบสั่งซื้อ 
เลขที่.........../.......... ลงวันที่......................... และใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ จาก................................. เล่มที่......... 
เลขที่..................... ลงวันที่.....................................
	 	 2. การจัดจ้าง................ จ�ำนวน.......รายการ เป็นเงิน**..........บาท (..............) ตามใบสั่งจ้าง 
เลขที่.........../.......... ลงวันที่......................... และใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ จาก................................. เล่มที่......... 
เลขที่..................... ลงวันที่.....................................
ปรากฏว่าจ�ำนวนพัสดุ มีปริมาณและคุณภาพถูกต้อง ครบถ้วนทุกรายการ ตามหลักฐานที่ตกลงไว้ เห็นควรรับไว้
ใช้ในราชการได้
	 	 จึงขอรายงานมาเพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. 2535 ข้อ 71 (4)

          (ลงชื่อ)................................................. ต�ำแหน่ง ..................................................... ประธานกรรมการ
	         (..............................................)
          (ลงชื่อ)................................................. ต�ำแหน่ง .....................................................  กรรมการ
	         (..............................................)
          (ลงชื่อ)................................................. ต�ำแหน่ง .....................................................  กรรมการ
	         (..............................................)

เรียน  นายอ�ำเภอ..............................
	 	 ได้ตรวจสอบแล้ว ปรากฏว่า การด�ำเนินงานการตรวจรับพัสดุดังกล่าว ถูกต้อง เป็นไปตาม
ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม เห็นควรส่งหลักฐานเพื่อเบิกจ่าย
เงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างต่อไป

แบบฟอร์มที่ 11

(ลงชื่อ) ...............................

	 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

ทราบ/ด�ำเนินการ

(ลงชื่อ) ........................................

นายอ�ำเภอ...................................**หมายเหตุ : ระบุจ�ำนวนเงินหรือไม่ระบุก็ได้
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ตัวอย่าง รายงานผลการตรวจรับพัสดุ

(กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท)

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ	 ส�ำนกังานพฒันาชมุชน................................................................................................................
ที ่ .................................................................................. วันที ่ .............................................................................
เรื่อง	 รายงานผลการตรวจรับพัสดุ

เรียน	 นายอ�ำเภอ..............................

	 	 ตามที่ได้แต่งตั้งข้าพเจ้า เป็นผู้ตรวจรับพัสดุเพื่อใช้ส�ำหรับโครงการ............................................. 
ตามบันทึกส�ำนักงานพัฒนาชุมชนอ�ำเภอ............... ลงวันที่............................. นั้น
	 	 ข้าพเจ้าและคณะกรรมการ ได้ท�ำการตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว ดังปรากฏรายละเอียด 
ตรวจรับ ดังนี้
	 	 1. การจัดซื้อ................ จ�ำนวน.......รายการ เป็นเงิน**............บาท (...............) ตามใบสั่งซื้อ 
เลขที่.........../.......... ลงวันที่......................... และใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ จาก................................. เล่มที่......... 
เลขที่..................... ลงวันที่.....................................
	 	 2. การจัดจ้าง................ จ�ำนวน.......รายการ เป็นเงิน**..........บาท (...............) ตามใบสั่งจ้าง 
เลขที่.........../.......... ลงวันที่......................... และใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ จาก................................. เล่มที่......... 
เลขที่..................... ลงวันที่.....................................
ปรากฏว่าจ�ำนวนพัสดุ มีปริมาณและคุณภาพถูกต้อง ครบถ้วนทุกรายการ ตามหลักฐานที่ตกลงไว้ เห็นควรรับไว้
ใช้ในราชการได้
	 	 จึงขอรายงานมาเพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. 2535 ข้อ 71 (4)

          (ลงชื่อ)............................................ ต�ำแหน่ง .................................................. ผู้ตรวจรับพัสดุ
                   (..............................................)

เรียน  นายอ�ำเภอ..............................
	 	 ได้ตรวจสอบแล้ว ปรากฏว่า การด�ำเนินงานการตรวจรับพัสดุดังกล่าว ถูกต้อง เป็นไปตาม
ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม เห็นควรส่งหลักฐานเพื่อเบิกจ่าย
เงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างต่อไป

แบบฟอร์มที่ 12

(ลงชื่อ) ...............................

	 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

ทราบ/ด�ำเนินการ

(ลงชื่อ) ........................................

นายอ�ำเภอ...................................

**หมายเหตุ : ระบุจ�ำนวนเงินหรือไม่ระบุก็ได้
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แบบฟอร์มที่ 13

ใบตรวจรับพัสดุ
(ใบตรวจรับพัสดุและรายงานผลการตรวจรับพัสดุ กรณีวงเงินเกิน 10,000 บาท)

เขียนที่ .......................(1).........................

วันที่......(2).......เดือน..........................พ.ศ...............

	 ด้วย......(บริษัท/ห้าง/ร้าน).......  ได้ส่งมอบพัสดุ/งานจ้างตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง  เลขที่........./.........

ลงวันที่..............เดือน...........................พ.ศ.............. และตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ เล่มที่.............เลขที่……….  

ลงวันที่.............เดือน................พ.ศ............. ณ.....................(3)................... เพื่อให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ท�ำการตรวจรับปรากฏผล ดังนี้

	 1. ครบก�ำหนดวันที่.......(4).........เดือน...............................พ.ศ...................

	 2. ส่งมอบเมื่อวันที่......(5)...........เดือน...............................พ.ศ...................

	 3. ได้ตรวจรับพัสดุตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  เลขที่.................ลงวันที่.....................................................

รวม.....................รายการ เป็นเงิน........................บาท (.............................................) 

	 4. ได้ตรวจรับแล้ว ปรากฏว่า (  ) ถูกต้องตามเงื่อนไข จ�ำนวน....รายการ ( ) ไม่ถูกต้อง จ�ำนวน....รายการ      

	 5. ได้มอบพัสดุไว้ให้แก่......................................... เจ้าหน้าที่พัสดุ รับไว้เป็นการถูกต้องแล้วในวันนี้

	 จึงขอรายงานต่อ....................................................เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ

ตามระเบียบฯ ข้อ 71

	 คณะกรรมการจึงพร้อมกันลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน

          (ลงชื่อ)................................................. ต�ำแหน่ง ..................................................... ประธานกรรมการ

                   (..............................................)

          (ลงชื่อ)................................................. ต�ำแหน่ง .....................................................  กรรมการ

                   (..............................................)

          (ลงชื่อ)................................................. ต�ำแหน่ง .....................................................  กรรมการ

                   (..............................................)

ค�ำอธิบาย
(1) ชื่อที่ท�ำการหน่วยงานที่จัดซื้อ/จัดจ้าง	 	 (2) วัน เดือน ปี ที่ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง

(3) สถานที่ส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง	 	 	 (4) วัน เดือน ปี ครบก�ำหนดส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง

(5) วัน เดือน ปี ที่ส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง

หมายเหตุ  ระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 71 (4) ให้ท�ำใบตรวจรับไว้เป็นหลักฐาน

	     อย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู ้ขายหรือผู ้รับจ้าง ๑ ฉบับ  และเจ้าหน้าที่พัสดุ ๑ ฉบับ
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แบบฟอร์มที่ 14

ใบตรวจรับพัสดุ
(ใบตรวจรับพัสดุและรายงานผลการตรวจรับพัสดุ กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท)

เขียนที่ .......................(1).........................

วันที่......(2).......เดือน..........................พ.ศ...............

	 ด้วย......(บริษัท/ห้าง/ร้าน).......  ได้ส่งมอบพัสดุ/งานจ้างตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง  เลขที่........./.........

ลงวันที่..............เดือน...........................พ.ศ.............. และตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ เล่มที่.............เลขที่……….  

ลงวันที่.............เดือน................พ.ศ............. ณ.....................(3)................... เพื่อให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ท�ำการตรวจรับปรากฏผล ดังนี้

	 1. ครบก�ำหนดวันที่.......(4).........เดือน...............................พ.ศ...................

	 2. ส่งมอบเมื่อวันที่......(5)...........เดือน...............................พ.ศ...................

	 3. ได้ตรวจรับพัสดุตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  เลขที่.................ลงวันที่.....................................................

รวม.....................รายการ เป็นเงิน........................บาท (.............................................) 

	 4. ได้ตรวจรับแล้ว ปรากฏว่า (  ) ถูกต้องตามเงื่อนไข จ�ำนวน....รายการ ( ) ไม่ถูกต้อง จ�ำนวน....รายการ      

	 5. ได้มอบพัสดุไว้ให้แก่......................................... เจ้าหน้าที่พัสดุ รับไว้เป็นการถูกต้องแล้วในวันนี้

	 จึงขอรายงานต่อ....................................................เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ

ตามระเบียบฯ ข้อ 71

	 จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน

          (ลงชื่อ)................................................. ต�ำแหน่ง ..................................................... ผู้ตรวจรับพัสดุ

                   (..............................................)

ค�ำอธิบาย
(1) ชื่อที่ท�ำการหน่วยงานที่จัดซื้อ/จัดจ้าง	 	 (2) วัน เดือน ปี ที่ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง

(3) สถานที่ส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง	 	 	 (4) วัน เดือน ปี ครบก�ำหนดส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง

(5) วัน เดือน ปี ที่ส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง

หมายเหตุ  ระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 71 (4) ให้ท�ำใบตรวจรับไว้เป็นหลักฐาน

	     อย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู ้ขายหรือผู ้รับจ้าง ๑ ฉบับ  และเจ้าหน้าที่พัสดุ ๑ ฉบับ
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ตัวอย่าง

การจัดท�ำเอกสารประเภทต่างๆ

	 	 1. ใบสั่งซื้อวัสดุ

	 	 2. ใบสั่งจ้างถ่ายเอกสาร

	 	 3. ใบสั่งจ้างท�ำกระเป๋า

	 	 4. ใบสั่งจ้างท�ำตรายาง

	 	 5. ใบสั่งจ้างเหมารถตู้

	 	 6. ใบสั่งจ้างแผ่นพับโครงการ

	 	 7. ใบสั่งจ้างป้ายโครงการ

	 	 8. หนังสือแจ้งการปรับ

	 	 9. หนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การปรับและค่าปรับ

	 	 10. ใบส�ำคัญรับเงินค่าวิทยากร

หมายเหตุ : ตัวอย่างการจัดท�ำเอกสารประเภทต่างๆ สามารถปรับใช้ได้

	      ตามความเหมาะสมของแต่ละพื้นที่/กรณี
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ใบสั่งซื้อ

ใบสั่งซื้อ เลขที่ 200 /๒๕๕8	 	 	 	 	 เขียนที่ กรมการพัฒนาชุมชน

	 	 	 	 	 	 	 	 วันที่ 2 มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๕8  

เรียน ห้างหุ้นส่วนจ�ำกัด..........................

	 ตามที่ท่าน ได้เสนอราคาค่าวัสดุ เพื่อใช้ในโครงการเพิ่มประสิทธิภาพการวางระบบควบคุมภายในของ

กรมการพัฒนาชุมชน ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ.2558 กิจกรรมที่ 2 ประชุมเชิงปฏิบัติการคณะท�ำงานบริหาร 

ความเสีย่งและระบบควบคุมภายใน และยอมรับจะส่งพัสดใุห้เหมอืนตวัอย่าง (ถ้ามี) ดงัรายการต่อไปนี ้โดยจะต้อง

ปฏิบัติตามเงื่อนไขซึ่งแจ้งอยู่ท้ายใบสั่งซื้อนี้ ทุกประการ

ตัวอย่าง

ล�ำดับ

ที่

รายการ จ�ำนวน

(หน่วย)

ราคาต่อหน่วย 

(บาท)

รวมเงิน 

(บาท)

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

 กระดาษถ่ายเอกสาร 80 แกรม A4
สมุดโน๊ต ขนาด A5
หมึก Printer canon 303
หมึก Printer HP 703 (สี)
ซองครุฑขาวพับสี่
ปากกาน�ำ้เงิน
ปากกาเคมี 2 หัว สีน�ำ้เงิน
ปากกาไวท์บอร์ด สีน�ำ้เงิน
แผ่น CD-R (กล่องละ 50 แผ่น)
ซองพลาสติก A4 ชนิดสอด

รวมเป็นเงิน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%

5 รีม
56 เล่ม
1 กล่อง
2 กล่อง
100 ซอง
56 ด้าม
3 โหล
2 โหล
1 กล่อง
5 โหล

113.00
35.00

2,450.00
395.00

0.75
7.00

192.00
420.00
530.00
96.00

565.00
1,960.00
2,450.00

790.00
75.00

392.00
576.00
840.00
530.00
480.00

8,091.59
566.41

(แปดพันหกร้อยห้าสิบแปดบาทถ้วน) 8,658.00

(ลงชื่อ) ............................................ผู้รับใบสั่งซื้อ

       (.............................................)

       วันที่ 2 มิถุนายน พ.ศ.๒๕๕8

(ลงชื่อ) ............................................ผู้ซื้อ

       (.............................................)

	  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

	 ๑. สิ่งของตามใบสั่งซื้อนี้ ทางการจะยอมรับเมื่อผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจเป็นการถูกต้องแล้ว
	 ๒. ผู้ขายต้องน�ำใบสั่งซื้อมาพร้อมหลักฐานการส่งมอบของให้ผู้ตรวจรับพัสดุด้วย
	 ๓. ผู้ขายยอมรับจะส่งของภายในวันที่ 9 มิถุนายน พ.ศ.๒๕๕8 เมื่อพ้นก�ำหนดแล้ว ผู้ขายยอมให้
ปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.2 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ นับถัดจากวันครบก�ำหนดจนถึงวันที่ผู้ขาย
ได้น�ำสิง่ของมาส่งให้ผูซ้ือ้จนถกูต้องครบถ้วน

(ลงชื่อ) ............................................ผู้ออกใบสั่งซื้อ

        (.............................................)

                 เจ้าหน้าที่พัสดุ

(ลงชื่อ) ............................................ผู้ขาย

        (.............................................)

	     ผู้จัดการหรือเจ้าของ
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ใบสั่งจ้าง

ใบสั่งจ้างเลขที่ 201/2558	 	 	 	 	 	   เขียนที่ กรมการพัฒนาชุมชน

วันที่ 2 มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๕8  

เรียน ........................................

	 	 ตามที่ท่าน ได้เสนอราคาค่าจ้างถ่ายเอกสาร ประกอบการประชุมโครงการเพิ่มประสิทธิภาพ            

การวางระบบควบคุมภายในของกรมการพัฒนาชุมชน ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ.2558 กิจกรรมที่ 2 ประชุม     

เชิงปฏิบัติการคณะท�ำงานบริหารความเสี่ยงและระบบควบคุมภายใน และยอมรับจะส่งพัสดุให้เหมือนตัวอย่าง 

(ถ้ามี) ดังรายการต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขซึ่งแจ้งอยู่ท้ายใบสั่งจ้างนี้ ทุกประการ

ตัวอย่าง

ล�ำดับ

ที่

รายการ จ�ำนวน

(หน่วย)

ราคาต่อหน่วย 

(บาท)

รวมเงิน 

(บาท)

1 จ้างถ่ายเอกสารประกอบการบรรยายโครงการ
เพิ่มประสิทธิภาพการวางระบบควบคุมภายใน
ของกรมการพัฒนาชุมชน ประจ�ำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2558 ขนาดเอ 4 กระดาษขาว 70 แกรม 
จ�ำนวน 32 หน้า (ถ่ายหน้าเดียว) พร้อมเข้าเล่ม
สันห่วง พิมพ์ปกสี และใส่แผ่นใส

ราคาที่เสนอนี้รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว

56 เล่ม 39.00 2,184.00

(สองพันหนึ่งร้อยแปดสิบสี่บาทถ้วน)                                 รวมเป็นเงิน 2,184.00

(ลงชื่อ) ............................................ผู้รับใบสั่งจ้าง       

(.............................................)

       วันที่ 2 มิถุนายน พ.ศ.๒๕๕8

(ลงชื่อ) ............................................ผู้สั่งจ้าง

       (.............................................)

           หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

	 1. สิ่งของตามใบสั่งจ้างนี้ ทางการจะยอมรับเมื่อผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจเป็นการถูกต้องแล้ว

	 2. ผู้รับจ้างต้องน�ำใบสั่งจ้างมาพร้อมหลักฐานการส่งของและสิ่งของให้ผู้ตรวจรับพัสดุด้วย

	 3. ผู้รับจ้างจะต้องส่งของภายในวันที่ 9 มิถุนายน พ.ศ.๒๕๕8 เมื่อพ้นก�ำหนดแล้ว ผู้รับจ้าง

ยอมให้ปรบัเป็นรายวนัในอตัราวนัละ 100 บาท นบัถัดจากวนัครบก�ำหนดจนถึงวนัท่ี ผู้รับจ้าง ได้น�ำส่ิงของมาส่ง

ให้ผู้ว่าจ้างจนครบถ้วน

หมายเหตุ - ติดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท เศษของพันให้ติด 1 บาท

	    - ขีดคร่อมอากรแสตมป์

	    - แนบตัวอย่างเอกสารที่สั่งจ้าง

(ลงชื่อ) ............................................ผู้ออกใบสั่งจ้าง

        (.............................................)

                 เจ้าหน้าที่พัสดุ

(ลงชื่อ) ............................................ผู้รับจ้าง

        (.............................................)

	     ผู้จัดการหรือเจ้าของ
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ใบสั่งจ้าง
ใบสั่งจ้างเลขที่ 203/2558	 	 	 	 	 เขียนที่ กรมการพัฒนาชุมชน

	 	 	 	 	 	 	 	 วันที่ 2 มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๕8  

เรียน	 บริษัท........................................

	 	 ตามทีท่่าน ได้เสนอราคาค่าจ้างท�ำกระเป๋าเอกสาร ประกอบโครงการเพ่ิมประสิทธภิาพการวาง

ระบบควบคุมภายในของกรมการพัฒนาชุมชน ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ.2558 กิจกรรมที่ 2 ประชุมเชิงปฏิบัติ

การคณะท�ำงานบริหารความเสีย่งและระบบควบคุมภายใน และยอมรับจะส่งพัสดใุห้เหมอืนตวัอย่าง (ถ้ามี) โดยจะ

ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขซึ่งแจ้งอยู่ท้ายใบสั่งจ้างนี้ ทุกประการ

ตัวอย่าง

ล�ำดับ

ที่

รายการ จ�ำนวน

(หน่วย)

ราคาต่อหน่วย 

(บาท)

รวมเงิน 

(บาท)

1 จ้างท�ำกระเป๋าใส่เอกสาร 2 หูหิ้ว (S412-6) 
ผ้า 600D ขนาด 2.5/13/12.5  นิ้ว
ปากกระเป๋ามีซิป  สายหิ้วไนล่อน
พร้อมสกรีนโลโก้กรมการพัฒนาชุมชน
ชื่อ “ โครงการเพิ่มประสิทธิภาพการวางระบบ
ควบคุมภายในของกรมการพัฒนาชุมชน 
กิจกรรมที่ 2 ประชุมเชิงปฏิบัติการคณะท�ำงาน
บริหารความเสี่ยงและระบบควบคุมภายใน ”
(ตามรูปแบบที่แนบ)

ราคารวม
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%

56 ใบ 70.00 3,920.00

3,663.55
256.45

(สามพันเก้าร้อยยี่สิบบาทถ้วน)                                        รวมเป็นเงิน 3,920.00

(ลงชื่อ) ............................................ผู้รับใบสั่งจ้าง

        (.............................................)

        วันที่ 2 มิถุนายน พ.ศ.๒๕๕8

(ลงชื่อ) ............................................ผู้สั่งจ้าง

       (.............................................)

	  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

	 1. สิ่งของตามใบสั่งจ้างนี้ ทางการจะยอมรับเมื่อผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับเป็นการถูกต้องแล้ว

	 2. ผู้รับจ้างต้องน�ำใบสั่งจ้างมาพร้อมหลักฐานการส่งของและสิ่งของให้ผู้ตรวจรับพัสดุด้วย

	 3. ผู้รับจ้างจะต้องส่งของภายในวันท่ี 9 เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2558 เมื่อพ้นก�ำหนดแล้ว ผู้รับจ้าง

ยอมให้ปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ 100 บาท นับถัดจากวันครบก�ำหนดจนถึงวันที่ผู้รับจ้างได้น�ำสิ่งของมาส่ง

ให้ผู้ว่าจ้างจนครบถ้วน

หมายเหตุ - ติดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท เศษของพันให้ติด 1 บาท

	    - ขีดคร่อมอากรแสตมป์

	    - แนบตัวอย่างเอกสารที่สั่งจ้าง

(ลงชื่อ) ............................................ผู้ออกใบสั่งจ้าง

        (.............................................)

                 เจ้าหน้าที่พัสดุ

(ลงชื่อ) ............................................ผู้รับจ้าง

        (.............................................)

	     ผู้จัดการหรือเจ้าของ



6968

ใบสั่งจ้าง

ใบสั่งจ้างเลขที่ 134/2558	 	 	 	 	 เขียนที่ กรมการพัฒนาชุมชน

	 	 	 	 	 	 	 	 วันที่ 16 มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕8  

เรียน 	 ร้าน........................................

	 	 ตามท่ีท่านได้เสนอราคาค่าจัดท�ำตรายาง และยอมรับจะส่งพัสดุให้เหมือนตัวอย่าง (ถ้ามี)

ดังรายการต่อไปนี้  โดยจะต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขซึ่งแจ้งอยู่ท้ายใบสั่งจ้างนี้ ทุกประการ

ตัวอย่าง

ล�ำดับ

ที่

รายการ จ�ำนวน

(หน่วย)

ราคาต่อหน่วย 

(บาท)

รวมเงิน 

(บาท)

1
2
3
4

ตรายาง ตัวหนังสือ 2 แถว
ตรายาง ตัวหนังสือ 3 แถว
ตรายาง ตัวหนังสอ 4 แถว
ตรายาง ตราครุฑขนาด 4.50 x 4.50 นิ้ว
(ตามตัวอย่างรูปแบบรายการที่แนบ)

ราคารวม
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%

1 อัน
2 อัน
2 อัน
1 อัน

140.00
160.00
180.00
375.00

140.00
320.00
360.00
375.00

1,116.82
78.18

(หนึ่งพันหนึ่งร้อยเก้าสิบห้าบาทถ้วน)                                             รวมเป็นเงิน 1,195.00

(ลงชื่อ) ............................................ผู้รับใบสั่งจ้าง

       (.............................................)

       วันที่ 16 มีนาคม พ.ศ.๒๕๕8

(ลงชื่อ) ............................................ผู้สั่งจ้าง

       (.............................................)

           หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

	 1. สิ่งของตามใบสั่งจ้างนี้ ทางการจะยอมรับเมื่อผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจเป็นการถูกต้องแล้ว

	 2. ผู้รับจ้างต้องน�ำใบสั่งจ้างมาพร้อมหลักฐานการส่งมอบของให้ผู้ตรวจรับพัสดุด้วย

	 3.  ผู้รับจ้างยอมรับจะส่งของภายในวันที่ 23 เดือน มีนาคม พ.ศ. 2558 เมื่อพ้นก�ำหนดแล้ว ผู้รับจ้าง 

ยอมให้ปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ 100 บาท นับถัดจากวันครบก�ำหนดจนถึงวันที่ผู้รับจ้างได้น�ำสิ่งของมาส่ง

ให้ผู้ว่าจ้างจนครบถ้วน

หมายเหตุ - ติดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท เศษของพันให้ติด 1 บาท

	    - ขีดคร่อมอากรแสตมป์

	    - แนบรูปแบบรายการ (ข้อความอักษรในตรายาง)

(ลงชื่อ) ............................................ผู้ออกใบสั่งจ้าง

        (.............................................)

                 เจ้าหน้าที่พัสดุ

(ลงชื่อ) ............................................ผู้รับจ้าง        

        (.............................................)

	     ผู้จัดการหรือเจ้าของ



7170

ใบสั่งจ้าง

ใบสั่งจ้างเลขที่ 335/2558	 	 	 	 	 เขียนที่ กรมการพัฒนาชุมชน
	 	 	 	 	 	 	 	 วันที่ 18 มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๕8  
เรียน	 บริษัท........................................
	 	 ตามท่ีท่าน ได้เสนอราคาค่าจ้างเหมารถยนต์ (ตู้) โดยสารปรับอากาศ ขนาด 10 ที่นั่ง                 
เพื่อเดินทางไปศึกษาดูงาน โครงการขับเคลื่อนตามแนวหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ระหว่างวันที่ 22 – 23 
มิถุนายน 2558 รวม 2 วัน ในพื้นที่จังหวัดเพชรบุรี ดังรายการดังกล่าว มายังกรมการพัฒนาชุมชน โดยจะต้อง
ปฏิบัติตามเงื่อนไข ซึ่งแจ้งอยู่ท้ายใบสั่งจ้างนี้ ทุกประการ

ตัวอย่าง

ล�ำดับ

ที่

รายการ จ�ำนวน

(หน่วย)

ราคาต่อหน่วย 

(บาท)

รวมเงิน 

(บาท)

1 จ้างเหมารถยนต์ (ตู)้ โดยสารปรบัอากาศขนาด 10 ทีน่ัง่ 
จ�ำนวน 1 คัน เพื่อเดินทาง ไป-กลับ ระหว ่าง
กรมการพัฒนาชุมชน ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ 
ถนนแจ้งวฒันะ กรงุเทพฯ กบัจงัหวดัเพชรบรีุ ระหว่าง
วนัที ่22-23 มถินุายน 2558 รวม 2 วนั  ๆละ 5,500 บาท 
เป็นเงนิท้ังสิน้ 11,000 บาท (หนึง่หมืน่หนึง่พนับาทถ้วน) 
ตามรายละเอียดดังนี้ ***
- วันที่ 22 มิ.ย.58 เดินทางจากกรุงเทพฯ ถึงอ�ำเภอ
เมอืงจงัหวดัเพชรบรีุ  อ�ำเภอแก่งกระจาน บ้านน�ำ้ทรพัย์             
- วันที่ 23 มิ.ย.58 เดินทางจากอ�ำเภอเมือง จังหวัด
เพชรบุรี ไปอ�ำเภอบ้านแหลม อ�ำเภอหนองหญ้าปล้อง 
จังหวัดเพชรบุรี และเดินทางกลับกรุงเทพฯ
หมายเหต ุ: ราคาน้ีรวมค่าน�ำ้มันเชือ้เพลิง ค่าคนขบั 

1 คัน 11,000.00 11,000.00

(หนึ่งหมื่นหนึ่งพันบาทถ้วน)                                               รวมเป็นเงิน 11,000.00

(ลงชื่อ) ............................................ผู้รับใบสั่งจ้าง
        (.............................................)

      วันที่ 18 มิถุนายน พ.ศ.๒๕๕8

(ลงชื่อ) ............................................ผู้สั่งจ้าง
       (.............................................)

	  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

	 1. สิ่งของตามใบสั่งจ้างนี้ ทางการจะยอมรับเมื่อกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับเป็นการถูกต้องแล้ว
	 2. ผู้รับจ้างต้องน�ำใบสั่งจ้างมาพร้อมหลักฐานการส่งของและสิ่งของให้กรรมการตรวจรับด้วย
	 3. ผู้รับจ้างจะต้องส่งของภายในวันท่ี 22 เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2558 เมื่อพ้นก�ำหนดแล้ว ผู้รับจ้าง
ยอมให้ปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ 100 บาท นับถัดจากวันครบก�ำหนดจนถึงวันที่ผู้รับจ้างได้น�ำสิ่งของมาส่ง
ให้ผู้ว่าจ้างจนครบถ้วน

หมายเหตุ - ติดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท เศษของพันให้ติด 1 บาท
	    - ขีดคร่อมอากรแสตมป์
	    - ***กรณทีีม่รีายละเอยีดมาก ตดัท�ำเป็นรายละเอยีดแนบท้าย และลงนามก�ำกบัเพ่ือป้องกนัการแก้ไข

(ลงชื่อ) ............................................ผู้ออกใบสั่งจ้าง
        (.............................................)

                 เจ้าหน้าที่พสัดุ

(ลงชื่อ) ............................................ผู้รับจ้าง
        (.............................................)

	     ผู้จัดการหรือเจ้าของ



7170

ใบสั่งจ้าง

ใบสั่งจ้างเลขที่ 233/2558	 	 	 	 	 เขียนที่ กรมการพัฒนาชุมชน

	 	 	 	 	 	 	 	 วันที่ 9 มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๕8  

เรียน 	 บริษัท........................................

	 	 ตามท่ีท่าน ได้เสนอราคาค่าจ้างผลิตเอกสารประชาสัมพันธ์ โครงการเพ่ิมประสิทธิภาพ            

การวางระบบควบคมุภายในของกรมการพฒันาชุมชน ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ.2558 กจิกรรมที ่3 เสรมิสร้าง

ความตระหนักการบริหารความเสี่ยงและระบบควบคุมภายใน และยอมรับจะส่งพัสดุให้เหมือนตัวอย่าง (ถ้ามี)           

ดังรายการต่อไปนี้  โดยจะต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขซึ่งแจ้งอยู่ท้ายใบสั่งจ้างนี้ ทุกประการ

ตัวอย่าง

ล�ำดับ

ที่

รายการ จ�ำนวน

(หน่วย)

ราคาต่อหน่วย 

(บาท)

รวมเงิน 

(บาท)

1 ค่าจ้างพิมพ์และค่าออกแบบ แผ่นพับ
ประชาสัมพันธ์การควบคุมภายในและบริหาร
ความเสี่ยง งาน 4 สี ขนาด เอ4
กระดาษอาร์ตมัน 130 แกรม
พับ 2/3 ตอน
(ข้อความประชาสัมพันธ์ตามรายละเอียดแนบ)

ราคารวม
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%

2,500 
แผ่น

7.00 17,500.00

16,355.14
1,144.14

(หนึ่งหมื่นเจ็ดพันห้าร้อยบาทถ้วน)                                   รวมเป็นเงิน 17,500.00

(ลงชื่อ) ............................................ผู้รับใบสั่งจ้าง

       (.............................................)

       วันที่ 9 มิถุนายน พ.ศ.๒๕๕8

(ลงชื่อ) ............................................ผู้สั่งจ้าง

       (.............................................)

           หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

	 1. สิ่งของตามใบสั่งจ้างนี้ ทางการจะยอมรับเมื่อกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับเป็นการถูกต้องแล้ว

	 2. ผู้รับจ้างต้องน�ำใบสั่งจ้างมาพร้อมหลักฐานการส่งของและสิ่งของให้กรรมการตรวจรับด้วย

	 3. ผู้รับจ้างจะต้องส่งของภายในวันที่ 16 เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2558 เมื่อพ้นก�ำหนดแล้ว ผู้รับจ้าง

ยอมให้ปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ 100 บาท นับถัดจากวันครบก�ำหนดจนถึงวันที่ผู้รับจ้างได้น�ำสิ่งของมาส่ง

ให้ผู้ว่าจ้างจนครบถ้วน

หมายเหตุ - ติดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท เศษของพันให้ติด 1 บาท

	    - ขีดคร่อมอากรแสตมป์

	    - แนบรูปแบบรายการ (ข้อความประชาสัมพันธ์)

(ลงชื่อ) ............................................ผู้ออกใบสั่งจ้าง

        (.............................................)

                 เจ้าหน้าที่พัสดุ

(ลงชื่อ) ............................................ผู้รับจ้าง

        (.............................................)

	     ผู้จัดการหรือเจ้าของ



7372

ใบสั่งจ้าง
ใบสั่งจ้างเลขที่ 234/2558	 	 	 	 	 เขียนที่ กรมการพัฒนาชุมชน

	 	 	 	 	 	 	 	 วันที่ 9 มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๕8  

เรียน	 ร้าน........................................

	 	 ตามท่ีท่าน ได้เสนอราคาค่าจ้างพิมพ์ป้ายไวนิล พร้อมออกแบบ โครงการเพิ่มประสิทธิภาพ            

การวางระบบควบคมุภายในของกรมการพฒันาชมุชน ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ.2558 กจิกรรมท่ี 3 เสริมสร้าง

ความตระหนักการบริหารความเสี่ยงและระบบควบคุมภายใน และยอมรับจะส่งพัสดุให้เหมือนตัวอย่าง (ถ้ามี) 

ดังรายการต่อไปนี้  โดยจะต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขซึ่งแจ้งอยู่ท้ายใบสั่งจ้างนี้ ทุกประการ

ตัวอย่าง

ล�ำดับ

ที่

รายการ จ�ำนวน

(หน่วย)

ราคาต่อหน่วย 

(บาท)

รวมเงิน 

(บาท)

1 ค่าจ้างพิมพ์และค่าออกแบบไวนิลประชาสัมพันธ์

การควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง

งาน 4 สี แบบละเอียด

ขนาด 140x 115 cm

(ตามรูปแบบที่แนบ)

ราคารวม

ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%

1 ผืน 800.00 800.00

747.66
52.34

(แปดร้อยบาทถ้วน)                                               รวมเป็นเงิน 800.00

(ลงชื่อ) ............................................ผู้รับใบสั่งจ้าง

        (.............................................)

       วันที่ 18 มิถุนายน พ.ศ.๒๕๕8

(ลงชื่อ) ............................................ผู้สั่งจ้าง

       (.............................................)

	  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

	 1. สิ่งของตามใบสั่งจ้างนี้ ทางการจะยอมรับเมื่อผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับเป็นการถูกต้องแล้ว

	 2. ผู้รับจ้างต้องน�ำใบสั่งจ้างมาพร้อมหลักฐานการส่งของและสิ่งของให้ผู้ตรวจรับพัสดุด้วย

	 3. ผู้รับจ้างจะต้องส่งของภายในวันท่ี 16 เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2558 เมื่อพ้นก�ำหนดแล้ว ผู้รับจ้าง

ยอมให้ปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ 100 บาท นับถัดจากวันครบก�ำหนดจนถึงวันที่ผู้รับจ้างได้น�ำสิ่งของมาส่ง

ให้ผู้ว่าจ้างจนครบถ้วน

หมายเหตุ - ติดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท เศษของพันให้ติด 1 บาท

	    - ขีดคร่อมอากรแสตมป์

	    - แนบรูปแบบรายการ (ข้อความประชาสัมพันธ์)

(ลงชื่อ) ............................................ผู้ออกใบสั่งจ้าง

        (.............................................)

                 เจ้าหน้าที่พัสดุ

(ลงชื่อ) ............................................ผู้รับจ้าง

        (.............................................)

	     ผู้จัดการหรือเจ้าของ



7372

ที่ มท 0411/

เรื่อง	 แจ้งการปรับ

เรียน	 ผู้จัดการ บริษัท ..........................................

อ้างถึง สัญญาเลขที่ 126/2558 ลงวันที่ 6 พฤษภาคม 2558

	 	 ตามสญัญาทีอ้่างถงึ บรษัิท ..........................................ตกลงรับจ้างท�ำงานพิมพ์เอกสารเผยแพร่

ประชาสัมพันธ์การบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายใน และระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

โดยก�ำหนดเวลาท�ำงานแล้วเสร็จภายในวันที่ ๒1 พฤษภาคม ๒๕๕8 ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น

	 	 บัดนี ้ได้ครบก�ำหนดเวลาท�ำงานตามสญัญาดังกล่าวแล้ว แต่ปรากฏว่า บรษิทั....................................          

ยงัไม่ส่งงานตามก�ำหนด อนัเป็นการผดิสญัญา ซ่ึงตามเง่ือนไขสัญญา บริษทั ..........................................จะต้อง 

ช�ำระค่าปรับวันละ 100.- บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) และช�ำระค่าใช้จ่ายในการควบคุมงานวันละ   -   บาท           

นับถัดจากวันที่ครบก�ำหนดเวลาท�ำงานตามสัญญาจนถึงวันที่บริษัท ........................................ท�ำงานแล้วเสร็จ 

	 	 ดังนั้น  โดยหนังสือฉบับนี้  กรมการพัฒนาชุมชน  ขอแจ้งการใช้สิทธิปรับตามเงื่อนไขสัญญา

ดงักล่าว และขอให้ทางบริษัท ..........................................ได้เร่งจัดส่งงานโดยเร็วต่อไป

	 	 จึงเรียนมาเพื่อทราบ

.........มิถุนายน 2558

กรมการพัฒนาชุมชน

ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา

ธนัวาคม 2550 อาคารรฐัประศาสนภกัดี ช้ัน 5

ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กทม. 10210

ตัวอย่าง

ขอแสดงความนับถือ

(........................................................)

ผู้อ�ำนวยการ..........................ปฏิบัติราชการแทน

อธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน

ส�ำนัก ....................................

โทรศัพท์  .............................. 

โทรสาร .................................

กรมการพัฒนาชุมชน : สร้างชุมชนให้เข้มแข็ง เศรษฐกิจฐานรากมั่นคง

หมายเหต ุ: ท�ำหนังสือแจ้งการปรับ ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย เมื่อครบก�ำหนดส่งมอบพัสดุ แต่ยังไม่ได้รับมอบ
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ที่ มท 0411/

เรื่อง  แจ้งสงวนสิทธิ์การปรับและค่าปรับ

เรียน  ผู้จัดการ บริษัท ..........................................

อ้างถึง หนังสือกรมการพัฒนาชุมชน ที่ มท 0411/86 ลงวันที่ 2 มิถุนายน 2558

		

	 	 ตามหนังสือที่อ้างถึง กรมการพัฒนาชุมชน ได้แจ้งสิทธิการเรียกค่าปรับไว้นั้น และบริษัทฯ ได้

ส่งมอบของตามสัญญาแล้ว แต่เนื่องจากบริษัทฯ ได้ส่งมอบงานในวันที่ 10 มิถุนายน 2558 ซึ่งเป็นวันที่เกิน

ก�ำหนดเป็นระยะเวลา 20 วัน และต้องมีการคิดค่าปรับตามสัญญาดังกล่าว นั้น

               ในการนี้ กรมฯ จึงขอสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ  และคิดค่าปรับเป็นจ�ำนวนเงิน 2,000 บาท            

(สองพันบาทถ้วน) ทั้งนี้ จ�ำนวนเงินค่าปรับดังกล่าวจะหักเมื่อมีการจ่ายเงินต่อไป

	 	 จึงเรียนมาเพื่อทราบ

.........มิถุนายน 2558

กรมการพัฒนาชุมชน

ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา

ธนัวาคม 2550 อาคารรฐัประศาสนภักด ีชัน้ 5

ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กทม. 10210

ตัวอย่าง

ขอแสดงความนับถือ

(........................................................)

ผู้อ�ำนวยการ..........................ปฏิบัติราชการแทน

อธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน

ส�ำนัก ....................................

โทรศัพท์  .............................. 

โทรสาร .................................

กรมการพัฒนาชุมชน : สร้างชุมชนให้เข้มแข็ง เศรษฐกิจฐานรากมั่นคง

หมายเหต ุ: ท�ำหนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การปรับและค่าปรับ เมื่อผู้รับจ้าง/ผู้ขาย ได้ส่งมอบพัสดุครบถ้วนแล้ว
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ใบส�ำคัญรับเงิน

ส�ำหรับวิทยากร

	 ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม.......กลุ่มตรวจสอบภายใน.......กรมการพัฒนาชุมชน...........................

	 โครงการ / หลักสูตร... โครงการเพิ่มประสิทธิภาพการวางระบบการควบคุมภายใน............................  

กิจกรรมที่ 2 ประชุมเชิงปฏิบัติการคณะท�ำงานบริหารความเสี่ยงและระบบควบคุมภายใน 

                       

วันที่....10.....เดือน...มิถุนายน.....พ.ศ....2558...

	 ข้าพเจ้า.........นายพรรณ........น�้ำสุพรรณ...................อยู่บ้านเลขที่................99/9.........................

ต�ำบล/แขวง.........ทุ่งสองห้อง................อ�ำเภอ/เขต.....หลักสี่..................จังหวัด........กรุงเทพมหานคร.........

ได้รับเงินจาก ..กลุ่มตรวจสอบภายใน.....กรมการพัฒนาชุมชน.......................................... ดังรายการต่อไปนี้

ตัวอย่าง

รายการ จ�ำนวนเงิน

ได้รับเงินตอบแทนค่าวิทยากร บรรยาย

ในหัวข้อ...การทบทวนแนวทางการบริหารความเสี่ยงและระบบควบคุมภายใน...

ในวันที่.....10.....มิถุนายน.....2558.....ในระหว่าง....09.00 - 12.00..น....

จ�ำนวน........3........ชั่วโมง ๆ ละ......1,200......บาท เป็นเงิน 3,600 -

3,600 -บาท

จ�ำนวนเงิน ( ..........สามพันหกร้อยบาทถ้วน.......... )

(ลงชื่อ)...........................................................ผู้รับเงิน

(..................................................)

(ลงชื่อ)...........................................................ผู้จ่ายเงิน

(..................................................)
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คณะผู้จัดท�ำ

นายขวัญชัย    วงศ์นิติกร 		    อธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน	 	    ที่ปรึกษา

นางศุภมาส    เหล็นเรือง	 	    ผู้อ�ำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน	    คณะผู้จัดท�ำ

นางสาวอัจฉรา   เขียวภักดี	    นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ	    คณะผู้จัดท�ำ

ว่าที่ ร.ต.หญิงเบญจรัตน์  ใจจริม      นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 	    คณะผู้จัดท�ำ

นางสาวเพ็ญศรี  สายธนู	 	    เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน	  	    คณะผู้จัดท�ำ
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