
 

เลขที่ ๑๑

รายงานการศกึษาส่วนบุคคล 
. (Individual Study) 

 
 
 
 
 
 

เรื่อง การจัดทาํแบบตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาการ
เบิกจ่ายเงินหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ (ค่าวสัดุ) 

ของกองโรงงานช่างกล สํานักการคลงั 
 
 
 

   จัดทาํโดย นางสาลี  กุศลานนัต์ 
      ตําแหน่งนกัวิชาการเงินและบญัชชีํานาญการ 

       สังกดัฝ่ายการเงิน กองโรงงานช่างกล สํานกัการคลัง 
 
 
 

      รายงานนี้เป็นสว่นหนึ่งของการฝกึอบรม 
       หลกัสูตรนกับรหิารมหานครระดบัตน้ รุ่นที ่๒๐ 

      สถาบันพฒันาข้าราชการกรงุเทพมหานคร 
       ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 
 



บทสรปุผูบ้รหิาร 
 

ผู้จัดทํา มีหน้าที่ รับผิดชอบงานด้านการตรวจสอบความถูกต้องของฎีกาเบิกจ่ายเงิน
หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ (ค่าวัสดุ) ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติ
คณะรัฐมนตรแีละหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ก่อนนําเสนอ
หัวหน้าฝ่ายการเงิน เสนอต่อผู้มีอํานาจ เพื่อเสนออนุมัติฎีกาตามลําดับ การปฏิบัติงานพบว่า เจ้าหน้าที่
ดําเนินการด้านจัดซื้อ - จัดจา้ง ยังดําเนินการไม่ครบถ้วนตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสอื
สั่งการที่เกี่ยวข้อง เช่น การรายงานขอความเห็นชอบรายละเอียดไม่ครบถ้วนตามข้อ ๒๓ แห่งข้อบัญญติั
กรุงเทพมหานครเรื่องการพัสดุ ใบสั่งจ้างทําของไม่ปิดอากรแสตมป์ ใบสง่ของ – ใบแจง้หนี้ไม่ลงวันที่ 
หนังสือมอบอํานาจไม่มีการปิดอากร เป็นต้น จึงต้องจัดส่งคืนเพื่อแก้ไขเป็นจํานวนมาก บางครั้งต้อง
ส่งกลับไป – กลับมาหลายครัง้ ทําให้เกิดความล่าช้าในการเบิกจ่ายเงิน 

ผู้จัดทํา จึงมีแนวคิดในการจัดทําแบบตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินหมวด
ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ (ค่าวัสดุ) ขึ้น โดยการเก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ปัญหา นําหลัก PDCA 
มาใช้ซึ่งมีการดําเนินการ ๔ ขัน้ตอนคือ วางแผน จัดทํา สูก่ารปฏิบัติและประเมินผลงาน โดยการจัดทํา
แบบตรวจสอบเอกสารขึ้นมา ๒ แบบคือ แบบตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินหมวด
ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ (ค่าวัสดุ) ๑.กรณีตกลงราคา มี ๘ ขั้นประกอบด้วย การรายงานขอความ
เห็นชอบ การเสนอราคา การขออนุมัติ การทําสัญญา/การออกใบสั่งซื้อสินค้า/ใบสั่งจ้างทําของ การส่ง
มอบพัสดุ การตรวจรับพัสดุ ใบขอเบิกเงินและฎีกาเบิกจ่ายเงิน และ ๒. วิธีสอบราคา ดําเนินการเหมือน
วิธีตกลงราคา ๑ – ๗ ส่วนขัน้ตอนที่ ๘ สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลังเป็นผู้ดําเนินการ  

ผลการดําเนินการผู้จัดทําคาดว่า เมื่อมีการนําแบบตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิก
จ่ายเงินหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ (ค่าวัสดุ) ไปใช้ จะทําให้ลดเวลาในการตรวจสอบและฎีกา
ผิดพลาดน้อยลง และมแีนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นมาตรฐานเดียวกัน ส่งผลให้การเบิก
จ่ายเงินเร็วขึ้น เป็นไปตามตัวช้ีวัดและเป้าหมายที่หน่วยงานกําหนด 

ข้อเสนอแนะ นําแบบตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินหมวดค่าตอบแทน ใช้
สอยและวัสดุ (ค่าวัสดุ) กรณีจัดซื้อ – จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคาและ แบบตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกา
เบิกจ่ายเงินหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ (ค่าวัสดุ) กรณีจัดซื้อ – จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา ไปใช้ใน
การปฏิบัติงานจริง จัดให้มีการอบรมเจ้าหน้าที่ตรวจฎีกาและเจ้าหน้าที่จัดซื้อ - จัดจ้าง ประเมิน
เจ้าหน้าที่การจัดซื้อ – จัดจ้างรายบุคคล หากพบข้อผิดพลาดบ่อยๆ จะต้องมีการพิจารณา เพื่อเข้าสู่
ระบบพี่เลี้ยงสอนงานเป็นรายบุคคลปรับปรุง แก้ไข เพื่อการพัฒนาคุณภาพงานอย่างต่อเนื่องและเป็น
ระบบยิ่งขึ้น 

 
 



๑. ชื่อเรื่อง การจัดทําแบบตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและ       
วัสดุ (ค่าวัสดุ) ของกองโรงงานช่างกล สํานักการคลัง 

๒.๕ ซม. 

 
๒. หลักการและเหตุผล 
  กรุงเทพมหานครได้จัดทําแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 12 ปี (พ.ศ.2552-2563) โดย
แบ่งช่วงเป็น 3 ระยะ ๆ ละ 4 ปี  ปัจจุบันกรุงเทพมหานครอยู่ในแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะที่ ๒ 
(พ.ศ.255๖ - 2559) ซึ่งยุทธศาสตร์ที่ 5  พัฒนาระบบบริหารจัดการเพื่อเป็นต้นแบบด้านการบริหาร  
มหานคร โดยในประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5.5 บริหารจัดการการเงินการคลังของกรุงเทพมหานครในภาพรวม
ด้วยการบริหารจัดเก็บรายได้ การงบประมาณของกรุงเทพมหานครอย่างมีประสิทธิภาพ และในกลยุทธ์ที่ 
5.5.3 บริหารงบประมาณเชิงรุกด้วยการเร่งรัดการก่อหนี้ การเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามเป้าหมายท่ี
กําหนด ซึ่งกองโรงงานช่างกล สํานักการคลัง มีหน้าที่ รับผิดชอบเกี่ยวกับการซ่อมยานพาหนะ 
เครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรงต่าง ๆ ของสํานัก และสํานักงานเขตต่าง ๆ การผลิตเครื่องมือเครื่องใช้ 
และอุปกรณ์ต่างๆตามที่ได้รับมอบหมายและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง   

ฝ่ายการเงิน เป็นส่วนราชการ สังกัดกองโรงงานช่างกล สํานักการคลัง มีหน้าที่
รับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมการรับ – จ่ายเงิน ทุกประเภท การจัดทําบัญชีรับ – จ่ายเงิน การใช้จ่าย
เงินทุนหมุนเวียน จัดซื้ออุปกรณ์และอะไหล่ การจ้างเหมาและควบคุมทรัพย์สิน ดูแล รักษาครุภัณฑ์ 
ควบคุมการใช้รถ เบิกจ่ายน้ํามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น การเบิกจ่าย อะไหล่และวัสดุ ตรวจสอบดูแลและ
บํารุงรักษาเครื่องมือส่วนกลาง และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

ผู้จัดทํา ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ รับผิดชอบงานด้านการตรวจสอบความถูกต้องของ
ฎีกาเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ (ค่าวัสดุ)   ของกองโรงงานช่างกล 
สํานักการคลัง โดยถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ก่อนนําเสนอหัวหน้าฝ่ายการเงิน พิจารณา
เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติฎีกาตามลําดับ และตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่  

สภาพปัญหาในการปฏิบัติงานที่ผ่านมา จากการตรวจสอบฎีกา หมวดค่าตอบแทน ใช้
สอยและวัสดุ (คา่วัสดุ) ของกองโรงงานช่างกล สํานักการคลัง พบว่า การปฏิบัติงานในปัจจุบันเจ้าหน้าที่
ดําเนินการด้านจัดซื้อ จัดจ้าง หรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องบางส่วนยังดําเนินการไม่ครบถ้วนตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง จึงทําให้เกิดปัญหาความล่าช้าในการ
เบิกจ่ายเงิน อีกทั้งยังตรวจพบข้อผิดพลาดในการจัดทําเอกสารในสาระสําคัญ ต้องจัดส่งคืนเพื่อแก้ไข
เป็นจํานวนมาก บางครั้งต้องส่งกลับไป – กลับมาหลายครั้งเพราะเจ้าหน้าที่แก้ไขไม่ถูกต้อง และไม่
ครบถ้วน ทําให้เกิดความล่าช้าเป็นผลให้การเบิกจ่ายอาจไม่เป็นไปตามตัวช้ีวัดและเป้าหมายของ
หน่วยงาน  

 
 
 
 
 



๒ 

จากปัญหาดังกล่าวผู้จัดทํา มีความเห็นว่า การตรวจสอบความถูกต้องของฎีกาเบิก
จ่ายเงิน เป็นหน้าที่ที่มีความสําคัญเพื่อป้องกันการจ่ายเงินผิดพลาด จึงมีความจําเป็นต้องกําหนด
รายละเอียดการตรวจสอบในสาระสําคัญ เพื่อเป็นการปรับปรุงการดําเนินการตรวจสอบฎีกาให้รัดกุม 
ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ รวมทั้งหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และมีความสะดวก 
รวดเร็วในการปฏิบัติงานมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และความสามารถในการพัฒนางานในความรับผิดชอบให้มี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลย่ิงขึ้น สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของ สํานักการคลัง “การจัดเก็บรายได้ 
การเงิน การคลังและทรัพย์สิน ของกรุงเทพมหานคร มีการบริการที่ทันสมัย โปร่งใส มีประสิทธิภาพ” 

 
๓. วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อศึกษาและวิเคราะห์หาสาเหตุการล่าช้าของการดําเนินการตรวจสอบฎีกาเบิก
จ่ายเงินหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ (ค่าวัสดุ) กองโรงงานช่างกล สํานักการคลัง  

๒. เพื่อกําหนดแนวทางและขั้นตอนการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน กองโรงงานช่างกล 
สํานักการคลัง 

3. จัดทําเอกสารให้กับผู้ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างและผู้ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใช้ใน
การปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

4. ลดข้อผิดพลาดต่าง ๆ ก่อนเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. เพื่อให้การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามตัวช้ีวัดและเป้าหมายที่หน่วยงานกําหนด 

 
๔. เป้าหมาย 

๑. การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ (ค่าวัสดุ) ของ
กองโรงงานช่างกล สํานักการคลัง มีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น ลดระยะเวลาและข้อผิดพลาดให้เหลือน้อยลง  

๒. การตรวจสอบฎีกามีแนวทางและขั้นตอนที่ชัดเจน ถูกต้อง เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
๓ .สามารถตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ ายเ งิน  เ ป็นไปตามตัว ช้ี วัดและเ ป้าหมายที่

ละลดระยะเวลาในการแก้ไขข้อผิดพลาด กรุงเทพมหานครกําหนด แ
   
๕. ปัจจัยแห่งความสําเร็จ 
  SWOT Analysis เป็นการวิเคราะห์สภาพองค์กร หรือหน่วยงานในปัจจุบัน เพื่อค้นหา
จุดแข็ง จุดเด่น จุดด้อย หรือสิ่งที่อาจเป็นปัญหาสําคัญในการดําเนินงานสู่สภาพที่ต้องการในอนาคต 
  หลักการสําคัญของ SWOT ก็คือการวิเคราะห์โดยการสํารวจจากสภาพการณ์ 2 ด้าน 
คือ สภาพการณ์ภายในและสภาพการณ์ภายนอก ดังนั้นการวิเคราะห์ SWOT จึงเรียกได้ว่าเป็น การ
วิเคราะห์สภาพการณ์ (Situation Analysis) ซึ่งเป็นการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน เพื่อให้รู้ตนเอง (รู้เรา) 
รู้จักสภาพแวดล้อม (รู้เขา) ชัดเจน และวิเคราะห์โอกาส-อุปสรรค การวิเคราะห์ปัจจัยต่างๆ ทั้งภายนอก
และภายในองค์กร ซึ่งจะช่วยให้ผู้บริหารขององค์กรทราบถึงการเปลี่ยนแปลงต่างๆ ที่เกิดขึ้นภายนอก 
องค์กร ทั้งสิ่งที่ได้เกิดขึ้นแล้วและแนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต รวมทั้งผลกระทบของการ
เปลี่ยนแปลงเหล่านี้ที่มีต่อองค์กร และจุดแข็ง จุดอ่อน และความสามารถ ด้านต่าง ๆ ที่องค์กรมีอยู่ ซึ่ง
ข้อมูลเหล่านี้จะเป็นประโยชน์อย่างมากต่อองค์กรต่อไป 
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  SWOT เป็นตัวย่อที่มีความหมายดังนี้ 
Strengths - จุดแข็งหรือข้อได้เปรียบ 
Weaknesses - จุดอ่อนหรือข้อเสียเปรียบ 
Opportunities – โอกาสที่จะดําเนินการได้ 
Threats - อุปสรรค ข้อจํากัด หรือปัจจัยที่คุกคามการดําเนินงานขององค์การ 

                                                      (ท่ีมา: http:www.stou.ac.th) 
 ผู้จัดทําจึงได้นําหลักการรู้เขา – รู้เรา โดยวิเคราะห์จุดอ่อนจุดแข็ง (SWOT Analysis) 

มาเป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์เชิงยุทธศาสตร์กําหนดเป้าหมายสู่ความสําเร็จของการตรวจสอบซึ่ง
ได้ผลการวิเคราะห์ดังนี้ 

๑. จุดแข็ง (STRENGTS: S) 
- ผู้บริหารของกองโรงงานช่างกล สํานักการคลัง ให้ความสําคัญโดยการจัดการ
ประชุมติดตามงานทุกสัปดาห์ 

- กําหนดแบบฟอร์มเป็นแนวทางในการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคาที่
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบฎีกามีความรู้ ความสามารถ มีความต้ังใจและอุทิศเวลา 
  ให้กับงาน 
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบฎีกา สามารถนําเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงานโดยการ
สืบค้น ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง ให้เป็นปัจจุบัน 

2. จุดอ่อน (WEAKNESS: W) 
- ปริมาณฎีกามาก เจ้าหน้าที่จัดซื้อ จัดจ้าง ทํางานเร่งรีบ ไม่ได้มีการตรวจสอบก่อน
ส่งตรวจสอบทําให้เกิดข้อผิดพลาดมาก 

- การทักท้วงข้อผิดพลาดของเอกสารประกอบฎีกา ครั้งละหลายฎีกาและผู้รับเรื่อง
ไม่ได้เป็นเจ้าของเรื่อง เป็นการทํางานขาดการประสานอย่างเป็นระบบ ทําให้ไม่มี
การสื่อสารให้ตรงกัน  

- เครื่องคอมพิวเตอร์ ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่จัดซื้อ จัดจ้าง มีไม่เพียงพอใน
การเข้าระบบ e - GP ของกรมบัญชีกลาง ส่งผลให้มีการรวบรวมฎีกาแล้วจัดส่ง
มาให้ตรวจสอบครั้งละมากๆ ไม่มีการทยอยส่งฎีกาเนื่องจากต้องรอคิวเพื่อเข้า
ระบบ e – GP ทําให้ระบบงานไม่ลื่นไหล 

- เจ้าหน้าที่จัดซื้อ จัดจ้าง ทํางานตามความเคยชิน ทํางานตามแบบเดิม ๆ ขาดการ
ติดตามข้อมูลข่าวสารให้เป็นปัจจุบัน 

- การมอบหมายงานในหน้าที่ไม่ตรงกับตําแหน่งงาน 
- ข้อกฎหมาย ระเบียบ และคําสั่งต่าง ๆ มีการเปลี่ยนแปลง 

๓. โอกาส (OPPORTUNITIES: O) 
- สามารถขอคําปรึกษาปัญหาเพื่อหาทางแก้ไขกับผู้บังคับบัญชาได้ตลอดเวลา 
- กองโรงงานช่างกล เป็นส่วนราชการสังกัดสํานักการคลัง มีโอกาสในการขอ
คําปรึกษาจากส่วนราชการในสังกัด จากผู้ที่มีความรู้ ความสามารถง่ายขึ้น 
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๔. อุปสรรค (THREATS: T) 
- หน่วยงานต่าง ๆ โอนชดใช้ใกล้สิ้นปีงบประมาณ 
- เจ้าหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้างมีน้อย เมื่อเทียบกับปริมาณงานและภารกิจที่
รับผิดชอบ 

- เมื่อมีการเสนออนุมัติแล้ว ฎีกาจะต้องส่งคืนเจ้าหน้าที่เพื่อแยกสําเนาทําให้เกิด
การทํางานซ้ําซ้อน เกิดความล่าช้า 

ผู้จัดทําได้นําผลการวิเคราะห์ SWOT Analysis มาปรับปรุงเพิ่มประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานการตรวจสอบฎีกา หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ (ค่าวัสดุ) ของกองโรงงานช่างกล 
สํานักการคลังร่วมกับการนําวงจรของ PDCA (Plan-Do-Check-Act) หรือ วงจรบริหารงานให้มี
ประสิทธิภาพ มาพิจารณาร่วมด้วย ซึ่งประกอบด้วย ๔ ขั้นตอนดังนี้ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
PDCA (Plan-Do-Check-Act) 
เป็นกิจกรรมพ้ืนฐานในการพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพของการดําเนินงาน ซึ่ง

ประกอบด้วย ขั้นตอน 4 ขั้น คือ วางแผน-ปฏิบัติ-ตรวจสอบ-ปรับปรุงการดําเนินกิจกรรม PDCA 
อย่างเป็นระบบให้ครบวงจรอย่างต่อเนื่อง วงจร PDCA นี้ได้พัฒนาขึ้นโดย ดร.ชิวฮาร์ท ต่อมา ดร.เดม
มิ่ง ได้นํามาเผยแพร่จนเป็นที่รู้จักกันอย่างแพร่หลาย ขั้นตอนวงจร PDCA มีดังนี้ 

๑. Plan (วางแผน) หมายความรวมถึงการกําหนดเป้าหมาย / วัตถุประสงค์ในการ
ดําเนินงานวิธีการและขั้นตอนที่จําเป็นเพื่อให้การดําเนินงานสําเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้  

๒. DO (ปฏิบัติ) หมายถึง การปฏิบัติให้เป็นไปตามแผนที่ได้กําหนดไว้  
๓. Check (ตรวจสอบ) เป็นกิจกรรมที่มีขึ้นเพื่อประเมินผลว่ามีการปฏิบัติงานตามแผน

หรือไม่ เพื่อจะได้ทราบข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการปรับปรุงคุณภาพ  
๔. Act (การปรับปรุง) เป็นกิจกรรมที่มีขึ้นเพื่อแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นหลังจากได้ทําการ

ตรวจสอบแล้ว เพื่อป้องกันไม่ให้เกิดปัญหาซ้ํารอยเดิม การปรับปรุงอาจนําไปสู่การกําหนดมาตรฐานของ
วิธีการ ทําให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์รวมขององค์กร ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
มีคุณภาพ 

                                                                                   (ท่ีมา: http://techno.rru.ac.th) 

http://techno.rru.ac.th/
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6. ภารกิจที่ดําเนินการ 
ผู้จัดทําได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบฎีกาเบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ หมวด 

ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ (ค่าวัสดุ) ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี แต่ส่วนใหญ่โดยลักษณะงานเป็น
การจัดซื้อวัสดุและอะไหล่เพื่อดําเนินการ เกี่ยวกับการซ่อมยานพาหนะ เครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง
ต่าง ๆ ของสํานัก และสํานักงานเขตต่าง ๆ การผลิตเครื่องมือเครื่องใช้ และอุปกรณ์ต่าง ๆ ดังนั้นวงเงิน
ในการดําเนินการไม่สูงมาก จึงเป็นการดําเนินการ โดยวิธีตกลงราคาและวิธีสอบราคา  
 

การดําเนินการในปัจจุบัน 
การดําเนินการจะแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
กรณีที่ 1. การตรวจสอบฎีกาโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่ การจัดซื้อหรือการจัดจ้าง ครั้ง   

หนึ่ง วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ผู้อํานวยการสํานักการคลัง มอบอํานาจให้ผู้อํานวยการกองโรงงาน
ช่างกล สํานักการคลัง อนุมัติฎีกาในส่วนของกองโรงงานช่างกล แล้วส่งฎีกาพร้อมเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายให้ฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง เป็นผู้ดําเนินการตามขั้นตอนของกฎหมาย
และระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป เป็นการตรวจสอบฎีกาตามข้ันตอนการดําเนินการจัดซื้อ หรือจัดจ้าง และ
เจ้าหน้าที่ดําเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้างได้จัดพิมพ์ใบขอเบิกเงิน พร้อมหน้าฎีกาส่งให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ฎีกาแล้ว โดยตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงินตามขั้นตอน ดังนี้  

1. การรายงานขอความเห็นชอบดําเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอผู้ 
มีอํานาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง โดยมีรายละเอียด ตามข้อ 14, 23 แห่งข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ดังต่อไปนี้ (กองโรงงานช่างกล 
จัดทํารายละเอียดตาม กรก. 12) 

- เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อหรือที่จะจ้าง 
- รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง 
- ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาที่เคยซื้อหรือจ้างหลังสุด
ภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 

- วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยเบิกจ่ายจากงบประมาณหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและ
วัสดุ (วัสดุ)  

- กําหนดเวลาที่ต้องใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
- จัดซื้อหรือจัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
- มาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม (มอก.) 

2. การเสนอราคา ติดต่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างให้มาเสนอราคาโดยมีเอกสาร ดังนี้ 
- ใบเสนอราคา ระบุย่ีห้อ มาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม (มอก.) ประเทศผู้ผลิต
สินค้า และเจ้าหน้าที่ได้ต่อรองราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในราคาไม่เกินวงเงินที่
ได้รับความเห็นชอบ 

- หลักฐานของผู้เสนอราคา ประกอบด้วย หนังสือแสดงการจดทะเบียนประกอบ
กิจการ  รายละเอียดวัตถุประสงค์และหลักฐานอื่น  ๆ  เช่น  ใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภพ. 20) พร้อมรับรองสําเนาถูกต้องทุกฉบับ ในกรณีเป็นบุคคล
ธรรมดา ให้แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
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3. การขออนุมัติจัดซื้อหรือขออนุมัติจัดจ้าง พร้อมขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ เสนอผู้มีอํานาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน โดย
ปกติให้แต่งต้ังจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท จะ
แต่งต้ังข้าราชการหรือลูกจ้างประจําเพียงคนเดียว เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ ก็ได้ 

4. การออกใบสั่งซื้อสินค้าหรือใบสั่งจ้างทําของ ผู้สั่งซื้อหรือผู้สั่งจ้างหรือผู้ขายหรือผู้ 
รับจ้างลงนามพร้อมทั้งเอกสารแนบท้ายทุกฉบับ 

- การซื้อหรือการจ้าง ราคาไม่เกิน 10,000 บาท ไม่ต้องมีใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างทํา
ของก็ได้ 

- กรณีใบสั่งจ้างทําของ ให้ปิดอากรแสตมป์ 1 บาท ต่อจํานวนเงิน 1,000 บาท
เศษของ 1,000 บาท ให้คิด 1 บาท  

- กรณีใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างทําของ วงเงินเกิน 5,000 บาท ต้องแนบหลักฐาน
ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างที่ได้บันทึกในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง    

5. การส่งมอบพัสดุ 
- ผู้ขายหรือผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบภายในกําหนดตามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง และ
เจ้าหน้าที่พัสดุนัดหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทําการตรวจรับพัสดุ หาก
ครบกําหนดแล้วผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังไม่ส่งมอบ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุทําหนังสือเสนอ
ผู้มีอํานาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง ลงนามเพื่อเรียกค่าปรับเป็นลายลักษณ์อักษร
โดยให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามรับทราบหรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 
หรือเมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบภายหลังเวลาที่กําหนด เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้ง
สงวนสิทธิเรียกค่าปรับไว้ โดยดําเนินการเช่นเดียวกับ กรณีเรียกค่าปรับ 

6. การตรวจรับพัสดุ เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้ง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุพร้อมจัดทําใบตรวจรับพัสดุ และมีหนังสือรายงานผลการตรวจรับให้ผู้สั่งซื้อ
หรือผู้สั่งจ้าง ทราบ 

7. การจัดทําใบขอเบิกเงินและฎีกาเบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 
- เมื่อได้รับใบแจ้งหนี้ จะต้องตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ภายใน 7 วันทําการนับจากวันที่ 

ได้รับใบแจ้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา (แบบ6) 
- ใบเบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ จํานวนเงินและรายละเอียดถูกต้อง ตาม

แบบฟอร์ม ผู้เบิก ผู้ดําเนินการ ลงลายมือชื่อครบถ้วน 
- ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 
 

กรณีที่ 2 การตรวจสอบฎีกา โดยวิธีสอบราคาได้แก่ การจัดซื้อหรือการจัดจ้าง ครั้ง 
หนึ่ง วงเงินเกิน 100,000.-บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000.- บาท ผู้อํานวยการสํานักการคลัง มอบ
อํานาจในการอนุมัติฎีกาให้รองผู้อํานวยการสํานักการคลังปฏิบัติราชการแทน มีการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน ก่อนเสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายการเงินเพื่อเสนอผู้อํานวยการกอง
โรงงานช่างกล สํานักการคลัง ลงลายมือชื่อผู้ขอเบิก แล้วส่งใบขอเบิกเงิน พร้อมเอกสารประกอบการ
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เบิกจ่ายให้ฝ่ายการคลัง สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง ตรวจสอบความถูกต้อง แล้วจัดพิมพ์ฎีกา 
เสนอรองผู้อํานวยการสํานักการคลัง เป็นผู้ลงนามอนุมัติเบิกจ่ายเงิน โดยดําเนินการตรวจสอบฎีกาตาม
ขั้นตอนการดําเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง โดยตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงินตามขั้นตอน ดังนี้ 

1. การรายงานขอความเห็นชอบดําเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้างต้องมีรายละเอียด  
เช่นเดียวกับการจัดซื้อหรือการจัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา ตามข้อ 1 เสนอผู้มีอํานาจในการสั่งซื้อหรือสั่ง
จ้างผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา และจัดทํา
ประกาศและเอกสารสอบราคาเสนอผู้มีอํานาจ ในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างลงนาม 

- คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และ 
กรรมการอย่างน้อย 2 คน โดยปกติให้แต่งต้ังจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือ
เทียบเท่าขึ้นไป 

- ประกาศและเอกสารสอบราคา ตามแบบตัวอย่าง ตามหนังสือสํานักการคลัง ที่ 
กท 1307/838 ลงวันที่ 14 กรกฎาคม 2548 เรื่อง ตัวอย่างเอกสารสอบราคา
ซื้อและเอกสารสอบราคาจ้าง  

2. การเสนอราคา 
- หลักฐานการส่งสําเนาประกาศและเอกสารสอบราคา ไปยังผู้มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างงานนั้นโดยตรงหรือโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนให้มากรายที่สุด กับปิด
ประกาศไว้โดยเปิดเผย ณ ที่ทําการของหน่วยงาน และเผยแพร่ใน Website ของ
หน่วยงาน หรือ Website ระบบ e-GP ทั้งนี้ ต้องดําเนินการก่อนวันเปิดซองสอบ
ราคา ไม่น้อยกว่า 10 วัน 

- หลักฐานการส่งสําเนาบันทึกอนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาพร้อม
ประกาศและเอกสารสอบราคาให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

- บัญชีผู้มารับประกาศและเอกสารสอบราคา ผู้สนใจจะเสนอราคาต้องมารับ
เอกสารสอบราคาและลงบัญชีรับเอกสารไว้ เพราะผู้ที่รับเอกสารสอบราคาเท่านั้น
ที่มีสิทธิเสนอราคา 

- เจ้าหน้าที่รับซองเสนอราคาลงทะเบียนรับ ตามวัน เวลา ที่กําหนดในประกาศและ
เอกสารสอบราคา โดยผู้ที่มายื่นซองเสนอราคาจะต้องมีช่ืออยู่ในบัญชีรับเอกสาร
สอบราคา 

- หลักฐานเจ้าหน้าที่พัสดุส่งมอบซองเสนอราคา ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุโดยทํา
บัญชีรับซองเสนอราคา  

- หลักฐานการประกาศผลผู้เสนอราคาที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของคณะกรรมการ
เปิดซองสอบราคา หลังจากตรวจสอบเอกสารที่ย่ืนพร้อมซองเสนอราคา ตาม
บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 และบัญชีเอกสารส่วนที่ 2  

- หนังสือคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา รายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พร้อมด้วยเอกสารที่รับไว้ทั้งหมด เสนอผู้มีอํานาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ต้องลงลายมือช่ือใน
เอกสารทุกฉบับ 
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3. การขออนุมัติจัดซื้อหรือขออนุมัติจัดจ้างตามความเห็นของคณะกรรมการเปิด 
ซองสอบราคา พร้อมขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอผู้มีอํานาจในการสั่งซื้อหรือสั่ง
จ้าง ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน และ
กรรมการ อย่างน้อย 2 คน ปกติแต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือ
เทียบเท่าขึ้นไป ห้ามแต่งต้ังกรรมการเปิดซองสอบราคา เป็นกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

4. การทําสัญญา การออกใบสั่งซื้อสินค้าหรือใบสั่งจ้างทําของ 
- การทําสัญญา ต้องมีหลักฐานผ่านการตรวจร่างสัญญาจากนิติกร 
- สัญญา ฉบับที่ผู้สั่งซื้อหรือผู้สั่งจ้างและผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนาม จะต้องถูกต้อง 
ตรงกับฉบับที่ผ่านการตรวจร่างจากนิติกร 

- กรณีต้องวางหลักประกันสัญญา ให้แนบสําเนาหนังสือแจ้งผู้ขายให้มาวาง
หลักประกันสัญญาก่อนลงนามในสัญญา และหนังสือค้ําประกันสัญญา หรือ
สําเนาใบเสร็จรับเงิน 

- สําเนาหนังสือขอให้ธนาคารตรวจสอบหนังสือค้ําประกัน และหนังสือยืนยัน
หนังสือค้ําประกันจากธนาคาร 

- หลักฐานการส่งสําเนาสัญญา สําเนาใบสั่งซื้อสินค้าหรือสําเนาใบสั่งจ้างทําของให้ 
  สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และกรมสรรพากร ภายใน 30 วัน นับแต่วันทํา
สัญญา กรณีวงเงินต้ังแต่ 1,000,000 บาท ขึ้นไป 

- กรณีสัญญาจ้างหรือใบสั่งจ้างทําของให้ปิดอากรแสตมป์ 1 บาท ต่อจํานวนเงิน 
1,000 บาท หากวงเงินเกิน 200,000 บาทขึ้นไป ให้ใช้ตราสารแทนการปิด
อากรแสตมป์ 

- หลักฐานใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างที่ได้บันทึกในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง 
5. การส่งมอบพัสดุ การตรวจรับพัสดุ และการตั้งฎีกาเบิกเงิน หลักฐานการดําเนินการ

เช่นเดียวกับการดําเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา ข้อ 1 – 7 
 

ปัญหาการดําเนินการ 
การตรวจสอบฎีกาหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ (ค่าวัสดุ) ของกองโรงงานช่างกล 

สํานักการคลัง การปฏิบัติงานในปัจจุบัน พบว่าเจ้าหน้าที่ดําเนินการด้านจัดซื้อ จัดจ้าง ดําเนินการไม่
ครบถ้วนตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง จึงทําให้เกิด
ปัญหาความล่าช้าในการเบิกจ่ายเงิน อีกทั้งยังตรวจพบข้อผิดพลาดในการจัดทําเอกสารในสาระสําคัญ 
ต้องจัดส่งคืนเพื่อแก้ไขเป็นจํานวนมาก บางครั้งต้องส่งกลับไป – กลับมาหลายครั้งเพราะแก้ไขไม่ถูกต้อง 
และไม่ครบถ้วน ทําให้เกิดการทํางานซ้ําซ้อนเกิดความล่าช้าเป็นผลให้การเบิกจ่าย อาจไม่เป็นไปตาม
ตัวช้ีวัดและเป้าหมายของหน่วยงานสามารถสรุปได้ดังนี้ 

๑. การรายงานขอความเห็นชอบดําเนินการไม่ครบถ้วน (ตามข้อ 23) เช่น ไม่ระบุ
ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 
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๒. การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่าง ๆ (ตามข้อ 30) เช่น คณะกรรมการเปิด
ซองสอบราคา ไม่ได้กําหนดเวลาให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดําเนินการตามข้อ 
30 วรรคท้าย 

๓. ใบสั่งจ้างทําของไม่ได้ปิดอากรแสตมป์ 
๔. ใบส่งของไม่ลงวันที่ ไม่มีลายเซ็นผู้รับของ 
๕. ใบแจ้งหนี้ไม่ลงวันที่ 
๖. หนังสือมอบอํานาจ ไม่ติดอากรแสตมป์ 
๗. เอกสารสําเนา ไม่รับรองสําเนาถูกต้อง 

 
วิธีแก้ไขปัญหา 
จากปัญหาดังกล่าวผู้จัดทํา มีความเห็นว่า เพื่อให้การตรวจสอบฎีกามีความถูกต้อง 

และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น จึงได้นําแนวคิดหลักการนําวงจรของ PDCA (Plan-Do-Check-Act) หรือ 
วงจรบริหารงานให้มีประสิทธิภาพ ซึ่งประกอบด้วย ๔ ขั้นตอน มาปรับใช้ในการปฏิบัติงาน ซึ่งการจัดทํา
มีขั้นตอนการดําเนินการดังนี้ 

๑. Plan (วางแผน) เขียนโครงร่าง วางแผน กําหนดเป้าหมาย / วัตถุประสงค์ในการ
ดําเนินงานเพื่อจัดทําแบบตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
(ค่าวัสดุ) วิธีการและขั้นตอนที่จําเป็นในการดําเนินงาน เพื่อให้บรรลุเป้าหมายที่วางแผนไว้  

กรณีที่ 1. ได้จัดทําแบบตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินหมวดค่าตอบแทน 
ใช้สอยและวัสดุ (ค่าวัสดุ) (ตามเอกสาร ๑ ภาคผนวก) ดังนี้ 

1. การรายงานขอความเห็นชอบ 
2. การเสนอราคา 
3. การขออนุมัติ 
4. การทําสัญญา การออกใบสั่งซื้อสินค้าหรือใบสั่งจ้างทําของ 
5. การส่งมอบพัสดุ 
6. การตรวจรับพัสดุ 
7. ใบเบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 
8. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 

  กรณีที่ 2 ได้จัดทํา แบบตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินหมวดค่าตอบแทน 
ใช้สอยและวัสดุ (ค่าวัสดุ) (ตามเอกสาร 2 ภาคผนวก)   ดังนี้ 

1. การรายงานขอความเห็นชอบ 
2. การเสนอราคา 
3. การขออนุมัติ 
4. การทําสัญญา การออกใบสั่งซื้อสินค้าหรือใบสั่งจ้างทําของ 
5. การส่งมอบพัสดุ 
6. การตรวจรับพัสดุ 
7. ใบเบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 



๑๐ 

๒. DO (ปฏิบัติ) ลงมือปฏิบัติให้เป็นไปตามแผนที่ได้กําหนดไว้ มีการดําเนินงานตาม
ขั้นตอน การตรวจสอบฎีกาตามแบบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน ที่กําหนดขึ้น 

๓. Check (ตรวจสอบ) มีการประเมินผลว่าเมื่อมีการนําแบบตรวจสอบเอกสาร
ประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ (ค่าวัสดุ) มาใช้ในการปฏิบัติงาน ผลลัพธ์ที่
ได้รับก่อน – หลังการนําแบบตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและ       
วัสดุ (ค่าวัสดุ) มาใช้ในการปฏิบัติงานแตกต่างกันอย่างไร ส่งผลต่อประสิทธิภาพและคุณภาพของการ
ตรวจสอบฎีกา มีความผิดพลาดน้อยลง และมีความรวดเร็วในการปฏิบัติงานมากขึ้น โดยการเก็บข้อมูล
จากสถิติการตรวจสอบฎีการายเดือน ติดตาม ตรวจสอบ และมีการประเมินผลเป็นระยะ  เพื่อเป็น
ประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการตรวจสอบฎีกาของกองโรงงานช่างกลต่อไป  

๔. Act (การปรับปรุง) ภายหลังการดําเนินการมีการเก็บรวบรวมข้อมูล ปัญหา 
อุปสรรคจากการใช้แบบตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและ       
วัสดุ (ค่าวัสดุ) เพื่อการปรับปรุงคุณภาพการตรวจสอบฎีกาให้ดีย่ิงขึ้น เกิดความผิดพลาดน้อยลง 
ระยะเวลาในการดําเนินการตรวจสอบฎีการวดเร็วขึ้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

ตารางเปรียบเทียบการปฏิบัติงานก่อน – หลังการนําแบบตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารประกอบฎีกาหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ(ค่าวัสดุ) กรณีตกลงราคา 

 
รายการ ก่อนใช้แบบตรวจสอบ ระยะเวลา หลังใช้แบบตรวจสอบ ระยะเวลา 

๑. การรายงาน
ขอความเห็นชอบ 

- ไม่ระบุราคาที่เคยซื้อ 
- ไม่ได้กําหนดเวลาให้
กรรมการดําเนินการ
ตามระเบียบ 

 - ไม่มขี้อผิดพลาด  

๒. การเสนอ
ราคา 

- ไม่ระบุย่ีห้อ/มอก. 
- เอกสารผู้เสนอราคาไม่
รับรองสําเนาถูกต้อง 

 - ไม่มขี้อผิดพลาดหรือ
มีน้อยลง 

 

๓. การขออนุมติั - ไม่ได้กําหนดระยะเวลา
ให้คณะกรรมการ
ดําเนินการ 

 
 

 

- ไม่มขี้อผิดพลาดหรือ
มีน้อยลง 

 

๔. การทําสญัญา 
การออกใบคํา
สั่งซื้อสินค้าหรอื
ใบสั่งจ้างทําของ 

- ใบสั่งจ้างไม่ได้ปิดอากร
แสตมป์ 

- ไม่ได้เข้าระบบ e – GP 
ของกรมบัญชีกลาง 

 
       2 วัน 

- ไม่มขี้อผิดพลาดหรือ
มีน้อยลง 

 
      1  วัน 

๕. การส่งมอบ
พัสดุ 

- ใบส่งของไม่มีผู้เซ็นรับ
ของ 

 - ไม่มขี้อผิดพลาดหรือ
มีน้อยลง 

 

๖. การตรวจรับ
พัสดุ 

- กรรมการตรวจรับลงชื่อ
ไม่ครบ 

 - ไม่มขี้อผิดพลาดหรือ
มีน้อยลง 

 

๗. ใบเบิกเงิน
รายจ่ายตาม
งบประมาณ 

- ระบุจํานวนเงินผิด 
- เบิกเงินผิดประเภท 

 - ไม่มขี้อผิดพลาดหรือ
มีน้อยลง 

 

๘. ฎีกาเบิกเงิน
รายจ่ายตาม
งบประมาณ 

- ระบุจํานวนเงินผิด 
- เบิกเงินผิดประเภท 

 - ไม่มขี้อผิดพลาดหรือ
มีน้อยลง 

 

 
หมายเหต ุ - ก่อนใช้แบบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ (ค่าวัสดุ) 
               ฎีกาที่ผ่านการตรวจสอบอาจมีรายการผิดพลาดในขั้นตอนใด ขั้นตอนหนึ่ง หรือไม่มี 
                 ข้อผิดพลาดเลย หากมีข้อผิดพลาดต้องใช้เวลาในการแก้ไขประมาณ ๒ วัน 

  - หลังใช้แบบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ  
                 (ค่าวัสดุ) ฎีกาที่ผ่านการตรวจสอบไม่มีข้อผิดพลาดหรือมีข้อผิดพลาดน้อยลง 

 
 



๑๒ 

ตารางเปรียบเทียบการปฏิบัติงานก่อน – หลังการนําแบบตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารประกอบฎีกาหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ(ค่าวัสดุ) กรณีสอบราคา 

 
รายการ ก่อนใช้แบบตรวจสอบ ระยะเวลา หลังใช้แบบตรวจสอบ ระยะเวลา 

๑. การรายงาน
ขอความ
เห็นชอบ 

- ไม่ระบุราคาที่เคยซื้อ 
- ไม่ได้กําหนดเวลาให้
กรรมการดําเนินการตาม
ระเบียบ 

 - ไม่มขี้อผิดพลาดหรือมี
น้อยลง 

 

๒. การเสนอ
ราคา 

- เจ้าหน้าที่แนบเอกสารไม่
ครบถ้วน เช่น ไม่แนบ
บัญชีรับเอกสาร 

 - เจ้าหน้าที่แนบเอกสาร
ครบถ้วน 

 

๓. การขอ
อนุมัติ 

- ไม่ได้กําหนดระยะเวลาให้
คณะกรรมการดําเนินการ 

- จํานวนเงินขออนุมัติไม่
ถูกต้อง 

 
 
 
 

- ไม่มขี้อผิดพลาดหรือมี
น้อยลง 

 

๔. การทํา
สัญญา การออก
ใบสั่งซื้อสินค้า
หรือใบสั่งจ้าง
ทําของ 

- ใบสั่งจ้างไม่ได้ปิดอากร
แสตมป์ 

- ไม่ได้เข้าระบบ e – GP 
ของกรมบัญชีกลาง 

      3วัน - ไม่มขี้อผิดพลาดหรือมี
น้อยลง 

    1 วัน 

๕. การส่งมอบ
พัสดุ 

- ใบส่งของไม่มีผู้เซ็นรับของ  - ไม่มขี้อผิดพลาดหรือมี
น้อยลง 

 

๖. การตรวจรับ
พัสดุ 

- กรรมการตรวจรับลงชื่อไม่
ครบ 

 - ไม่มขี้อผิดพลาดหรือมี
น้อยลง 

 

๗. ใบเบิกเงิน
รายจ่ายตาม
งบประมาณ 

- ระบุจํานวนเงินผิด 
- เบิกเงินผิดประเภท 

 - ไม่มขี้อผิดพลาดหรือมี
น้อยลง 

 

 
หมายเหต ุ- ก่อนใช้แบบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ (ค่าวัสดุ) 
               ฎีกาที่ผ่านการตรวจสอบอาจมีรายการผิดพลาดในขั้นตอนใด ขั้นตอนหนึ่ง หรือไม่มี 
                 ข้อผิดพลาดเลย หากมีข้อผิดพลาดต้องใช้เวลาในการแก้ไขประมาณ ๓ วัน 

  - หลังใช้แบบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ  
                 (ค่าวัสดุ) ฎีกาที่ผ่านการตรวจสอบไม่มีข้อผิดพลาดหรือมีข้อผิดพลาดน้อยลง 
 

 
 



๑๓ 

7. ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
- ผู้อํานวยการกองโรงงานช่างกล สํานักการคลัง ให้ความสําคัญในการติดตามการ
จัดทําฎีกาการเบิกจ่ายเงินและมีการประชุมติดตามการเบิกจ่ายเงินทุกสัปดาห์  

- หัวหน้าฝ่ายการเงิน มีหน้าที่ รับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมการรับ – จ่ายเงินทุก
ประเภท เช่น จัดซื้ออุปกรณ์และอะไหล่ การจ้างเหมาและควบคุมทรัพย์สิน ดูแล 
ครุภัณฑ์ การเบิกจ่ายอะไหล่และพัสดุ เป็นต้น 

- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบฎีกา  

 
๘. ระยะเวลาการดําเนินงาน 

เริ่มดําเนินงาน เดือนตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๗  
 

๙. แนวทางการประเมิน 
๙.๑ ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

๑. ฎีกาหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ (ค่าวัสดุ) สามารถเสนออนุมัติได้
ภายในเวลา 1 วันทําการ (กรณีตกลงราคา) 

๒. ฎีกาหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ (ค่าวัสดุ) สามารถเสนอลงนาม 
ผู้ขอเบิกได้ภายในเวลา 1 วันทําการ (กรณีสอบราคา) 

3. มีข้อผิดพลาดน้อยลง 
4. ระยะเวลาแก้ไขข้อผิดพลาดลดลง 

๙.๒ วิธีการประเมินผล 
๑. จัดทําทะเบียนคุมเอกสารเปรียบเทียบระยะเวลาก่อน – หลังการดําเนินการ 
๒. จัดทําสถิติจากทะเบียนคุมการรับฎีกา 

๙.๓ เครื่องมือที่ใช้ในการประเมินผล 
แบบตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและ

วัสดุ (ค่าวัสดุ) ดังเอกสารแนบ ๒ ชุด 
เอกสารแนบ ๑ คือ แบบตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินหมวด

ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ (ค่าวัสดุ) กรณีจัดซื้อ – จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา  
        เอกสารแนบ ๒ คือ แบบตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินหมวด
ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ (ค่าวัสดุ) กรณีจัดซื้อ – จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 
 
๑๐. ข้อเสนอแนะ 

๑. นําแบบตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและ
วัสดุ (ค่าวัสดุ) กรณีจัดซื้อ – จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคาและ แบบตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิก
จ่ายเงินหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ (ค่าวัสดุ) กรณีจัดซื้อ – จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา ไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานจริง 

 
 



๑๔ 

๒. จัดให้มีการอบรมเจ้าหน้าที่ตรวจฎีกาและเจ้าหน้าที่จัดซื้อ - จัดจ้าง ปีละ 2 ครั้งเพื่อ
มาศึกษา ทําความเข้าใจก่อนนําเอกสารภาคผนวก ๑ และภาคผนวก ๒ ไปใช้ หากมีข้อเสนอแนะจะได้
นําไปปรับปรุง แก้ไข พัฒนาคุณภาพงานอย่างต่อเนื่องและเป็นระบบยิ่งขึ้น 

๓. มีการรวบรวม กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบันให้เจ้าหน้าที่ได้เรียนรู้ 

๔. ประเมินเจ้าหน้าที่การจัดซื้อ – จัดจ้าง ที่ทํางานผิดพลาดบ่อยๆ จะต้องมีการ
พิจารณา เพื่อเข้าสู่ระบบพี่เลี้ยงสอนงานเป็นรายบุคคล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 



1

ขั้นตอนดําเนินการ สาระสําคัญในการตรวจสอบ

๑. การรายงานขอความเห็นชอบ ○ เหตุผลและความจําเปน
○ รายละเอียดรายการวัสดุท่ีจะซื้อหรืองานที่จะจาง 

○ ราคาที่เคยซื้อ/จางครั้งสุดทาย ภายใน ๒  ปงบประมาณ  

○ กําหนดระยะเวลาสงของ/งานแลวเสร็จ

○ จัดซื้อ/จางโดยวิธีตกลงราคาและเหตุผลท่ีตองซื้อ/จางโดยวิธีตกลงราคา

○ วงเงินท่ีจะซื้อ/จางโดยเบิกจายจากงบประมาณหมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ (คาวัสดุ)

○ มอก.

○ ลายมือชื่อเจาหนาท่ีพัสดุและหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ
○ ลายมือชื่อผูส่ังซื้อ/ส่ังจางใหความเห็นชอบ

○ วัน เดือน ป ท่ีไดรับความเห็นชอบ

๒.   การเสนอราคา ○ รายละเอียดวัสดุท่ีเสนอราคา
○ ราคาตอหนวยและราคารวมทั้งสิ้นรวมภาษีมูลคาเพิ่มแลว (ท้ังตัวเลขและตัวหนังสือ)

○ ย่ีหอ
○ มอก.

○ ประเทศผูผลิต
○ กําหนดวันสงของ/งานแลวเสร็จ และกําหนดยืนราคาที่เสนอ

○ เจาหนาท่ีพัสดุตอรองราคากับผูขาย/ผูรับจาง

○ หลักฐานของผูเสนอราคากรณีบริษัท/หางฯ

       -  สําเนาหนังสือการจดทะเบียนประกอบกิจการ รายละเอียดวัตถุประสงค

          พรอมรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ

       -  สําเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม (ภพ.๒๐) พรอมรับรองสําเนาถูกตอง

○ หลักฐานของผูเสนอราคา กรณีบุคคลธรรมดา
       -  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนาถูกตอง

๓.  การขออนุมัติ ○ รายละเอียดของวัสดุตามใบเสนอราคาและราคาที่เจาหนาท่ีพัสดุตอรองแลว

○ ชื่อผูขาย/ผูรับจาง

○ กําหนดเวลาสงของ/งานแลวเสร็จ

○ เบิกจายจากงบประมาณ หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ (คาวัสดุ)

○ จัดซื้อ/จางโดยวิธีตกลงราคา

○ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ อยางนอย ๓ คน (กรณีเงินไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท

     จะแตงตั้งขาราชการ หรือลูกจางประจําเพียงคนเดียวเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได)
○ กําหนดระยะเวลาที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงานผลตอผูส่ังซื้อ/ส่ังจาง

○ ขออนุมัติเบิกจายเงินใหผูขาย/ผูรับจางเมื่อคณะกรรมการตรวจรับถูกตองเรียบรอยแลว

○ ลายมือชื่อเจาหนาท่ีพัสดุและหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ
○ ลายมือชื่อผูส่ังซื้อ /ผูส่ังจางอนุมัติ

○ วัน เดือน ป ท่ีไดรับอนุมัติ

เอกสาร ๑. แบบตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจายเงินหมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ (คาวัสดุ)

การจัดซ้ือ–จัดจางโดยวิธีตกลงราคา
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๔.   การทําสัญญา การออกใบสั่งซ้ือสินคา

      หรือใบสั่งจางทําของ

         -  กรณี ใบสั่งซ้ือสินคา ○ เลขที่ใบสั่งซื้อสินคาและวัน เดือน ป ท่ีลงนาม

○ วัน เดือน ป ท่ีครบกําหนด

○ ชื่อผูขาย รายละเอียดของวัสดุ  จํานวนหนวย จํานวนเงินและรายละเอียดอ่ืน ๆ  

       ตรงกับเอกสารการเสนอราคา
○ ลายมือชื่อผูส่ังซื้อ ผูขายลงนาม และพยาน  ๒  คน

○ ธนาคารและเลขที่บัญชีธนาคารของผูขาย/ ผูรับจาง

○ การจัดซื้อ ราคาไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท ไมตองมีใบสั่งซื้อสินคาก็ได

○ คาปรับเปนรายวันในอัตรา รอยละ ๐.๒๐ ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ

         - กรณี ใบสั่งจางทําของ ○ เลขที่ใบสั่งจางและวัน เดือน ป ท่ีลงนาม

○ วัน เดือน ป ท่ีครบกําหนด

○ ชื่อผูรับจาง รายละเอียดของงานจาง  จํานวนหนวย จํานวนเงินและรายละเอียดอ่ืน ๆ   

       ตรงกับเอกสารการเสนอราคา
○ ลายมือชื่อผูส่ังจาง ผูรับจางลงนาม และพยาน  ๒  คน

○ ธนาคารและเลขที่บัญชีธนาคารของผูรับจาง

○ การจัดจาง ราคาไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท ไมตองมีใบสั่งจางก็ได

○ คาปรับเปนรายวันในอัตรา รอยละ ๐.๑๐ ของราคาคาจางแตไมต่ํากวา วันละ ๑๐๐ บาท

○ ปดอากรแสตมป ๑ บาท ตอจํานวนเงิน ๑,๐๐๐ บาท เศษของ ๑,๐๐๐ บาท ใหคิด ๑ บาท
○ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจางวงเงินเกิน ๕,๐๐๐ บาท แนบหลักฐานเขาระบบ e - GP กรมบัญชีกลาง

๕.   การสงมอบพัสดุ ○ ระบุวัน/เดือน/ป ท่ีสงมอบ

○ รายละเอียดตรงตามใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง

○ ลายมือชื่อผูสงของพรอมวัน/เดือน/ป ท่ีสงของ

○ ลายมือชื่อผูรับของพรอมวัน/เดือน/ป

○ กรณีไมสงมอบภายในกําหนดจะตองแนบสําเนาหนังสือแจงสงวนสิทธิเรียกคาปรับ

๖.   การตรวจรับพัสดุ ○ วัน/เดือน/ป ตรวจรับพัสดุ

○ รายละเอียดตามแบบฟอรมใบตรวจรับพัสดุ (MIS2)

○ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงลายมือชื่อครบถวน

○ ลายมือชื่อเจาหนาท่ีพัสดุ

        - การรายงานผลการตรวจรับ ○ คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ ถูกตอง ครบถวน ตามใบสั่งซื้อ /ส่ังจาง

           ใหผูสั่งซ้ือ/ผูสั่งจางทราบ ○ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงลายมือชื่อครบถวน

○ ลายมือชื่อหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ

○ ลายมือชื่อผูส่ังซื้อ/ผูส่ังจางทราบ พรอม วัน/เดือน/ป
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๗.    การตั้งฎีกาเบิกเงิน

        - ใบแจงหนี้ ○ วัน เดือน ป ท่ีแจงหน้ี

○ รายละเอียดวัสดุ และจํานวนเงิน ถูกตอง ตรงกับใบสั่งซื้อสินคา/ใบสั่งจางทําของ

○ ลายมือชื่อผูแจงหน้ี

○ ตั้งฎีกาเบิกเงินภายใน ๗ วันทําการนับจากวันท่ีไดรับใบแจงหน้ี

       - งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา ○ จํานวนเอกสารประกอบการเบิกจาย

○ จํานวนเงินถูกตอง

○ ลายมือชื่อผูดําเนินการ

        - ใบขอเบิกเงินรายจายตามงบประมาณ ○ ชื่อผูขาย/ผูรับจางและสถานที่ประกอบกิจการ

○ เงินงบประมาณหมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ (คาวัสดุ) 

○ จํานวนเงิน ถูกตอง
○ ภาษีหัก ณ ท่ีจาย

○ ลายมือชื่อผูดําเนินการ

○ ลายมือชื่อผูเบิก

       - ฎีกาเบิกเงินรายจายตามงบประมาณ ○ รายละเอียดตามใบขอเบิกเงินรายจายตามงบประมาณ

○ ลายมือชื่อเจาหนาท่ีตรวจสอบ หัวหนาฝายการเงิน และผอ.กรก. อนุมัติ
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๑.  การรายงานขอความเห็นชอบ ○ เหตุผลและความจําเปน
○ รายละเอียดรายการวัสดุท่ีจะซื้อหรืองานที่จะจาง 

○ ราคาที่เคยซื้อ/จางครั้งสุดทาย ภายใน ๒  ปงบประมาณ  

○ กําหนดระยะเวลาสงของ/งานแลวเสร็จ

○ จัดซื้อ/จางโดยวิธีสอบราคาและเหตุผลท่ีตองซื้อ/จางโดยวิธีสอบราคา

○ วงเงินท่ีจะซื้อ/จางโดยเบิกจายจากงบประมาณหมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ (คาวัสดุ)

○ มอก.

○ อนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการเปดซองสอบราคา  อยางนอย  ๓ ราย 

○ ลายมือชื่อเจาหนาท่ีพัสดุและหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ
○ ลายมือชื่อผูส่ังซื้อ/ส่ังจางใหความเห็นชอบ

○ วัน เดือน ป ท่ีไดรับความเห็นชอบ

๒. การเสนอราคา
        - ประกาศสอบราคา ○ แบบฟอรมตามแบบตัวอยาง (สนค.) โดยกําหนดรายละเอียดใหครบถวน ถูกตอง

○ กําหนดระยะเวลาสงของ/งานแลวเสร็จ

○ รายการ จํานวนวัสดุ ตรงตามรายละเอียดขอความเห็นชอบ

○ วัน/เดือน/ ป ท่ีลงนามประกาศ

○ ลายมือชื่อผูมีอํานาจ ลงนามประกาศ

○ สําเนาหนังสือการสงประกาศและแจงผูเกี่ยวของและปดประกาศที่หนวยงาน
และหลักฐานการประกาศในระบบ e - GP ของกรมบัญชีกลาง

        - บัญชีรายช่ือผูมารับเอกสารสอบราคา ○ รายชื่อบริษัท/หางฯ/ราน และวัน เวลา รับเอกสารสอบราคาตรงตามประกาศ 

        - บัญชีการรับซอง ○ บริษัท/หางฯ/ราน ท่ีมายื่นซองตองมีชื่อในบัญชีรับเอกสารสอบราคา

○ วัน/เดือน/ปและเวลา ท่ีย่ืนพรอมลายมือชื่อ

○ หลักฐานการรับซอง
○ ลายมือชื่อเจาหนาท่ีผูรับซองและสงใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ

         -  บัญชีเอกสาร และซองใบเสนอราคา ○ ลงทะเบียนรับซองและเจาหนาท่ีลงนาม
○ ลายมือชื่อคณะกรรมการเปดซอง

         - ประกาศรายชื่อผูเสนอราคาที่ไมมี ○ ตามแบบตัวอยาง (สนค.) โดยระบุวัน / เดือน / ป  ท่ีประกาศ

            ผลประโยชนรวมกัน ○ รายชื่อบริษัท/หางฯ/ราน 

○ ลายมือชื่อคณะกรรมการเปดซองสอบราคา

เอกสาร ๒. แบบตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจายเงินหมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ (คาวัสดุ)

การจัดซ้ือ–จัดจางโดยวิธีสอบราคา
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          -  การเปดซองใบเสนอราคา ○ ซองใบเสนอราคา
○ เอกสารครบถวน ตามบัญชีเอกสารสวนท่ี ๑ และสวนท่ี ๒

○ ใบเสนอราคา จํานวนเงิน ถูกตอง ท้ังตัวเลขและตัวหนังสือ

○ ลายมือชื่อผูเสนอราคาตองเปนผูท่ีมีอํานาจลงนามตามหนังสือรับรอง
      หรือหนังสือมอบอํานาจ

○ วัน/เดือน/ป ท่ีเสนอราคา

○ คณะกรรมการเปดซองสอบราคา ลงลายมือชื่อเอกสารทุกฉบับ
○ หลักฐานการตอรองราคา

         - บัญชีเปรียบเทียบราคา ○ จํานวนเงิน และรายละเอียดวัสดุ ตามใบเสนอราคา

○ คณะกรรมการเปดซองสอบราคาสรุปความเห็น และลงลายมือชื่อครบถวน    

         - บันทึกรายงานผลการเปดซอง ○ คณะกรรมการเปดซองสอบราคาสรุปความเห็นการเปดซองรายงานผูส่ังซื้อ/ส่ังจางทราบ

      ผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ โดยคณะกรรมการลงลายมือชื่อในเอกสารทุกฉบับ

○ ลายมือชื่อผูมีอํานาจลงนามรับทราบ

๓.  การขออนุมัติ ○ ขออนุมัติซ้ือ/จางโดยมีรายละเอียดวัสดุตามใบเสนอราคา และตามความเห็นของ

      คณะกรรมการเปดซองสอบราคา
○ ชื่อผูขาย/ผูรับจาง

○ กําหนดเวลาสงของ/งานแลวเสร็จ

○ เบิกจายจากงบประมาณ หมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ (คาวัสดุ)

○ จัดซื้อ/จางโดยวิธีสอบราคา

○ ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ อยางนอย ๓ คน

○ กําหนดระยะเวลาที่ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงานผลตอผูส่ังซื้อ/ส่ังจาง

○ ขออนุมัติใชใบสั่งซื้อ/ส่ังจางแทนการทําสัญญา/ทําสัญญาเมื่อผานการตรวจรางจากนิติกร

○ ขออนุมัติเบิกจายเงินใหผูขาย/ผูรับจาง เมื่อคณะกรรมการตรวจรับถูกตองเรียบรอยแลว

○ ลายมือชื่อเจาหนาท่ีพัสดุและหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ
○ ลายมือชื่อผูส่ังซื้อ /ผูส่ังจางอนุมัติ

○ วัน เดือน ป ท่ีไดรับอนุมัติ

๔.   การทําสัญญา การออกใบสั่งซ้ือสินคา

      หรือใบสั่งจางทําของ

         - กรณีทําสัญญา ○หลักฐานการลงระบบ e - GP ของกรมบัญชีกลาง

○ สัญญาตองตรงตามรางสัญญาที่ผานการตรวจสอบจากนิติกร
○ ชื่อผูขาย/ผูรับจาง รายละเอียดของวัสดุ  จํานวนหนวย จํานวนเงินและ   

       รายละเอียดอ่ืน ๆ ตรงกับเอกสารเสนอราคา

○ ลายมือชื่อผูส่ังซื้อ/ส่ังจางและผูขาย/ผูรับจาง พรอมพยาน ๒ คน

○ กรณีมีหลักประกันสัญญา    
      -  สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หนังสือค้ําประกัน
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      -  สําเนาหนังสือแจงธนาคารยืนยันหนังสือค้ําประกันและหนังสือตอบยืนยัน

ขั้นตอนดําเนินการ สาระสําคัญในการตรวจสอบ

           - กรณีใบสั่งซ้ือสินคา ○ เลขที่ใบสั่งซื้อสินคาและวัน เดือน ป ท่ีลงนาม

○ วัน เดือน ป ท่ีครบกําหนด

○ ชื่อผูขาย รายละเอียดของวัสดุ  จํานวนหนวย จํานวนเงินและรายละเอียดอ่ืน ๆ  

       ตรงกับเอกสารการเสนอราคา
○ ลายมือชื่อผูส่ังซื้อ ผูขายลงนาม และพยาน  ๒  คน

○ ธนาคารและเลขที่บัญชีธนาคารของผูขาย

○ คาปรับเปนรายวันในอัตรา รอยละ ๐.๒๐ ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ

          - กรณีใบสั่งจางทําของ ○ เลขที่ใบสั่งจางทําของและวัน เดือน ป ท่ีลงนาม

○ วัน เดือน ป ท่ีครบกําหนด

○ ชื่อผูรับจาง รายละเอียดของงานจาง จํานวนหนวย จํานวนเงินและรายละเอียดอ่ืน ๆ   

       ตรงกับเอกสารเสนอราคา
○ ลายมือชื่อผูส่ังจาง ผูรับจางลงนาม และพยาน  ๒  คน

○ ธนาคารและเลขที่บัญชีธนาคารของผูรับจาง

○ คาปรับเปนรายวันในอัตรา รอยละ ๐.๐๑ - ๐.๑๐ ของราคาคาจางแตไมต่ํากวา วันละ ๑๐๐ บาท

○ ปดอากรแสตมป ๑ บาท ตอจํานวนเงิน ๑,๐๐๐ บาท เศษของ ๑,๐๐๐ บาท

     ใหคิด 1 บาท หากวงเงินเกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท ใหใชตราสารแทนการปดอากรแสตมป

 

๕.   การสงมอบพัสดุ ○ระบุวัน/เดือน/ป ท่ีสงของ

○ รายละเอียดวัสดุตรงตามใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง

○ ลายมือชื่อผูสงของพรอมวัน/เดือน/ป ท่ีสงมอบ

○ ลายมือชื่อผูรับมอบพรอมวัน/เดือน/ป

○ กรณีไมสงมอบภายในกําหนดจะตองมีสําเนาหนังสือแจงสงวนสิทธิเรียกคาปรับ

๖.   การตรวจรับพัสดุ ○ วัน/เดือน/ปท่ีตรวจรับพัสดุ

○ กรอกรายละเอียดตามแบบฟอรมใบตรวจรับพัสดุ (MIS2)

○ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงลายมือชื่อครบถวน

○ ลายมือชื่อเจาหนาท่ีพัสดุ ลงนามรับพัสดุ

         -  การรายงานผลการตรวจรับ ○ คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ ถูกตอง ครบถวน ตามใบสั่งซื้อ /ส่ังจาง

            ใหผูสั่งซ้ือ/ผูสั่งจางทราบ ○ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงลายมือชื่อครบถวน

○ ลายมือชื่อหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ

○ ลายมือชื่อผูส่ังซื้อ/ผูส่ังจางทราบ พรอมวัน/เดือน/ป

๗.    การขอเบิกเงิน

         - ใบแจงหนี้ ○ วัน เดือน ป ท่ีแจงหน้ี

○ รายละเอียด และจํานวนเงิน ถูกตอง ตรงกับใบสั่งซื้อสินคา/ใบสั่งจางทําของ

○ ลายมือชื่อผูแจงหน้ี



7
○ ตั้งฎีกาเบิกเงินภายใน ๗ วันทําการนับจากวันท่ีไดรับใบแจงหน้ี

ขันตอนดําเนินการ สาระสําคัญในการตรวจสอบ

        - งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา ○ จํานวนเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน

○ จํานวนเงินถูกตอง

○ ลายมือชื่อผูดําเนินการ

        - ใบขอเบิกเงินรายจายตามงบประมาณ ○ ชื่อผูขาย/ผูรับจางและสถานที่ประกอบกิจการ

○ เงินงบประมาณหมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ (คาวัสดุ) 

○ จํานวนเงิน ถูกตอง
○ ภาษีหัก ณ ท่ีจาย

○ ลายมือชื่อผูดําเนินการ

○ ลายมือชื่อผูเบิก


