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คู่มือการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ 
 
 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

ปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554 

การเดินทางไปราชการ  หมายถึง  ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน               
นอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ  และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่าง การเดินทาง  เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน  ค่าใช้จ่าย             
ที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จำเป็นซึ่งเกิดข้ึนในการเดินทาง  เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทน 
ในการทำงาน  แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
    -  ข้าราชการ  

-  ลูกจ้างประจำ/ลูกจ้างชั่วคราว 
-  พนักงานราชการ  
-  บุคคลภายนอก บุคคลซึ่งเคยรับราชการมาก่อน  

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
1.  ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการจากผู้บังคับบัญชาก่อนออกเดินทาง  
2.  ถ้าออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับสำนักงานได้เมื่อเสร็จสิ้นจากการ

ปฏิบัติงานเพราะเหตุส่วนตัวและไดร้บัอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เฉพาะการปฏิบัติราชการตามคำสั่งของราชการเท่านั้น  
ค่าใช้จ่ายที่ผู้เดินทางไปราชการมีสิทธิเบิก 

-  ค่าเบี้ยเลี้ยง 
-  ค่าเช่าที่พัก 
-  ค่ายานพาหนะ 
-  ค่าใช้จ่ายอื่น 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ 
 
 
 

วิธีนับเวลาค่าเบีย้เลีย้ง  
 -  ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากท่ีพักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทาง
กลับถึงท่ีพักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ  
 -  กรณีพักแรมให้นับ  24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. ให้นับเป็น   
1 วัน  
 -  กรณีไม่พักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได ้1 วัน ส่วนที่ไม่
ถึง 12 ชม.  

  แต่นับได้เกิน 6 ชม. ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน  
 -  กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ
(08.30 น.)  
 -  กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุด
เวลาปฏิบัติราชการ  (16.30 น.)  
 -  กรณีเจ็บป่วย พักรักษาพยาบาลเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 10 วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์              
ที่ทางราชการรับรองและถ้าไม่มีแพทย์ในท้องทีเ่จ็บป่วยผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ  

วิธีคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
 -  กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 13 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน 
เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง จึงนับได้อีก 1 วัน  

  -  กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 7 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 2 วัน 
เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ปัดทิ้ง 

ตัวอย่างเช่น  เดินทางออกจากบ้านพักวันที่  3 เมษายน 2566  เวลา 06.00 น. และเดินทางกลับถึงบ้านพักวันที่  
5 เมษายน 2566  เวลา 19.00 น. คำนวณได้ดงันี้  

3 เม.ย.   4 เม.ย.   5 เม.ย.   5 เม.ย..  
06.00   06.00   06.00   19.00  

24 ชม   24 ชม.  13.00 ชม.  
= 1 วัน   = 1 วัน   = 1 วัน  

รวมคำนวณเบี้ยเลี้ยงได้  เท่ากับ 3 วัน 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ 
 
 
 

อัตราการเบิกเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ (ในลักษณะเหมาจ่าย) 

ประเภท/ระดับ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน,  
ชำนาญงาน, อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ, 
ชำนาญการ,             
ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ : ต้น 

240 
(ต่างประเทศ 2,100) 

มี 4 กรณ ีดังนี้ 
1. กรณีพักแรมในที่พักแรม หรือ ใน 
    ยานพาหนะ 
1.1 นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 
1.2 ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 
      24 ชัว่โมง นับได้เกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน 
2. กรณีไม่พักแรม 
2.1 นับ 12 ชั่วโมง = 1 วัน 
2.2 ไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 6  
     ชัว่โมง = ครึ่งวัน 
3. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัต ิ
   ราชการ นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
4. กรณีลากิจ / ลาพกัผ่อน หลังเสร็จสิ้น 
   ปฏิบัติราชการนับถึงเวลาสิ้นสุดปฏิบัติราชการ 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เชี่ยวชาญ ,
ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น, สูง 

270 
(ต่างประเทศ3.100) 

* ต่างประเทศ จ่ายจริงไม่เกินวันละ  4,500 บาท ค่าทำความสะอาดเสื้อผ้าเกิน 7 วัน จ่ายจริงไม่เกินวันละ 
500 บาท ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด เหมาจ่ายไม่เกิน วันละ 500 บาท เช่น   

ค่าเช่าที่พัก 
จำเป็นต้องพักแรม ห้ามเบิก  กรณี   ➢ พักในยานพาหนะ 

                                   ➢ ทางราชการจัดที่พักให้ 
การเบิกค่าเช่าที่พักมี 2 ลักษณะ 
1. ค่าเช่าทีพั่กเหมาจ่าย 
2. ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง 
ถ้า เป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ 
 
 
 

อัตราค่าเช่าท่ีพักในประเทศ  เลือกเบิกในลกัษณะ  เหมาจ่าย 

ประเภท/ระดับ อัตรา (บาท : วัน : คน) 
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน, อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ : ต้น  

 
800 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เชี่ยวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ : สูง 
บริหาร : ตน้, สูง 

 
1,200 

อัตราค่าเช่าท่ีพักในประเทศ  เลือกเบิกในลกัษณะ  จ่ายจริง 
 

ประเภท / ระดับ 
 

อัตรา (บาท : วัน : คน) 
ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู่ 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน, อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ : ต้น 

 
1,500 

 
850 

หมายเหตุ อัตราห้องพักคู่   (850 x2 = 1,700 บาท) 
  หรือ พกั 3 คน/1 ห้อง  (850 x3 = 2,250 บาท) 
  เดินทางคนเดียวเบิกได้ไมเ่กิน 1,500 บาท 
ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เชี่ยวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น, สูง 

 
2,200 

 
1,200 

หมายเหตุ จะเบิกในอัตราค่าเชา่หอ้งพักคนเดียว หรือห้องพักคู่ก็ได ้
วิชาการ : ทรงคุณวฒิุ 
บริหาร : สูง 

2,500          1.,400 

หมายเหตุ    - จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได ้
      - กรณีเดินทางเป็นหัวหนา้คณะและจำเป็นต้องมีที่พักเพื่อประสานงานให้เบิกได้อีก        1 ห้อง (อัตราห้องคน
เดียว/ห้องชุดไม่เกิน 2 เท่าของอัตราห้องคนเดียว) 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ 
 
 
 

 
กรณีการเดินทางไปราชการในท้องท่ีที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว 

เบิกค่าเช่าที่พักเพิ่มได้อีก 25% 
ค่าพาหนะ 

-  ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ 
-  ค่าเชื้อเพลิง  ค่าระวางบรรทุก 
-  ค่าจา้งคนหาบหามสิ่งของ ของผู้เดินทาง 

นิยามพาหนะประจำทาง 
  -  บรกิารทั่วไปประจำ 
  -  เส้นทางแน่นอน 
  -  ค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน 
ข้อยกเว้น 
  -  ไม่มีพาหนะประจำทาง 
  -  มีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ราชการ 
  -  ใช้พาหนะอ่ืนได้ (พาหนะรับจ้างฯ)  แต่ต้องชี้แจงเหตุผลความจำเป็น 
ค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด 
*ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ ว 42 ลว. 26  ก.ค. 50 
ไป-กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือทำงาน กับสถานียานพาหนะประจำทาง / สถานที่จัดยานพาหนะ 
  - ภายในจังหวัดเดียวกัน ไม่กำหนดวงเงิน 

- ถ้าข้ามเขตจังหวัด 
    -  เขตติดต่อ หรือ ผ่าน กทม.  เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
    -  เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน  เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
ไป-กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการ (ยกเว้นการสอบคัดเลือก) ภายในจังหวัดเดียวกัน วันละ
ไม่เกินสองเที่ยว 
ภายในเขต กทม. 
         -   ผู้ซึ่งไม่มีสิทธิ จะเบิกตามกรณีข้างต้น ต้องมีสัมภาระ หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการ 
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ค่าพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
* ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา  จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย 
* อัตราเงินชดเชย 
  1. รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  
  2. รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

  * คำนวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง Google Map / หน่วยงานอื่น ถ้าไม่มีให้ผู้เดินทาง
รับรอง 
 

ค่าโดยสารเครื่องบินในประเทศ 

เบิกค่าเครื่องบินในอัตรา (ชั้นที่นั่ง) 
ชั้นประหยัด / ชั้นต่ำสุด ชั้นธุรกิจ 

ทั่วไป            : ชำนาญงาน   อาวุโส  
วิชาการ         : ชำนาญการ     
 

ทั่วไป           : ทักษะพิเศษ      
วิชาการ        : เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ        
อำนวยการ    : สูง  
บริหาร         : ต้น  สูง    C 9               

หมายเหตุ  นอกจากข้างต้น กรณีมีความจำเป็นเร่งด่วน      ชั้นประหยัด 
              ไม่เข้าหลักเกณฑ์ให้เบิกได้เทียบเท่าภาคพ้ืนดิน   ตามสิทธิ 

 
หลักฐานการเบิกค่าเครื่องบิน 

-  กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อนให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานในการเบิกเงิน 
-  กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐาน  
    - ใบเสร็จรับเงิน และ 

     - กากบัตรโดยสาร 
          - กรณีซ้ือ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินทีแ่สดง รายละเอียดเดินทาง (Itinerary Receipt) 
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เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 

   1.  สำเนาโครงการขออนุมัติเดินทางไปอบรม/ ประชุม/สัมมนา ที่ผ่านการอนุมัติแล้ว 
   2.  สำเนาใบอนุมัติเงินงวดในหมวดรายจ่ายนั้นๆ ยกเว้นเบิกจ่ายจากงบดำเนินงานของสำนักงานฯ 
   3.  กำหนดการของโครงการ            
   4.  สำเนาหนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  และบันทึกขอไปราชการโดยใช้รถยนต์ส่วนตัว  
โดยระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ 
   5.  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 เพ่ือเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง                         
ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง    
    6.  ใบเสร็จรับเงิน ค่าท่ีพัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม Folio 
   7.  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและใบเสร็จค่าผ่านทางด่วน  [กรณีใช้รถราชการ] 
   8.  ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วโดยสารเครื่องบินพรอ้มกากตั๋ว (กรณีเดินทางโดยสารเครื่องบิน) 
    9.  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 111  [ กรณีไม่สามารถเรียกหลักฐานการรับเงิน 
จากผู้รับเงินได้ เดินทางโดยรถสาธารณะ รถยนต์ส่วนตัวนำมาเบิกค่าทางด่วนไม่ได้ ] 
   10.  แนบแผนที่ จากกรมทางหลวง หรือ Google Maps 

   11.  หนังสือขออนุญาตเข้าศึกษาดูงาน 
   12.  ภาพถ่ายกิจกรรมโดยรวม (ถ้ามี) 
   13.  เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
   14.  แบบคำขอรับเงินผ่านระบบธนาคาร พร้อมสำเนาหน้าบัญชีเงินฝากธนาคาร                    
ของผู้มีสิทธิเบิก 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ 
 
 
 

 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 1.  ผู้มีสิทธิเบิกยื่นแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 3.  เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณในหมวดรายจ่ายนั้น ๆ  

4.  เจ้าหน้าที่วางฎีกาในระบบ GFMIS 
5.  ผู้มีอำนาจอนุมัติฎีกาในระบบ  GFMIS 
6.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบยอดเงินโอนเข้าในระบบ GFMIS 
7.  เจ้าหน้าที่บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย และโอนเงินให้กับผู้มีสิทธิเบิกในระบบ                                 

KTB Corporate Online 

* การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้เป็นไปตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนดและอัตรา
เบิกจ่ายให้เป็นไปตามมาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ 
 
 
 

 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
 

          การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ  จะต้องได้รับการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายตามปีงบประมาณที่จัดการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการนั้น ๆ โดยการเบิกจ่าย              
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 และอัตราการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามมาตรการประหยัด
งบประมาณรายจ่ายของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 1.  บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
   2.  สำเนาใบอนุมัติเงินงวดในหมวดรายจ่ายนั้นๆ ยกเว้นเบิกจ่ายจากงบดำเนินงานของสำนักงานฯ 

3.  ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน ค่าเช่าห้องประชุม (ถ้ามี) โดยแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับเงินด้วย  

4.  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พร้อมเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 
5.  สำเนาบันทึกขออนุมัติให้จัดโครงการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายต่างๆ ทีเ่กิดขึ้นในการจัดฝึกอบรม 

พร้อมทั้งเรื่องเดิมที่เก่ียวข้อง 
6.  สำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
7.  สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทำงาน 
8.  แบบสรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
9.  หนังสือเชิญวิทยากร  และหนังสือแจ้งเข้ารับการฝึกอบรม 
10.  สำเนาหนังสือขออนุญาตใช้สถานที่ประชุม (ถ้ามี) 
11.  บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรม โดยระบุเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดการประชุม 

    12.  แบบคำขอรับเงินผ่านระบบธนาคาร พร้อมสำเนาหน้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขอเบิก 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ 
 
 
 

 
 
 
ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
 1.  ผู้รับผิดชอบโครงการยื่นเอกสารหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่าย 
  2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ 
  3.  เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายตามระเบียบ 
 4.  เจ้าหน้าที่วางฎีกาในระบบ GFMIS 
 5.  ผู้มีอำนาจอนุมัติฎีกาในระบบ  GFMIS 
 6.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบยอดเงินโอนเข้าในระบบ GFMIS 
- 7.  เจ้าหน้าที่บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย และโอนเงินให้กับผู้มีสิทธิเบิกในระบบ KTB Corporate 
Online 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ 
 
 
 

 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
 

         การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ  ผู้รับผิดชอบการดำเนินงานการจัดประชุม
ดังกล่าวจะต้องได้รับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีตามปีงบประมาณท่ีจัดประชุมราชการ นั้น ๆ โดยการ
เบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 และอัตราการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามมาตรการ
ประหยัดงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
  ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ  ได้แก่  ค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการประชุมในงานที่เก่ียวข้องกับ
ภารกิจของส่วนราชการ   
  -  การประชุมเพ่ือรับทราบนโยบายในการทำงานของหน่วยงาน 
  -  การประชุมชี้แจงแนวทางการนำยุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ 
  -  การประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่าง ๆ หรือซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติ 
  -  การประชุมติดตามความก้าวหน้าของการดำเนินงานในสำนักงาน หรือการประชุมรับทราบและ
รับฟังปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ เพ่ือร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหานั้น ๆ 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
  1.  บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
   2.  สำเนาใบอนุมัติเงินงวดในหมวดรายจ่ายนั้นๆ ยกเว้นเบิกจ่ายจากงบดำเนินงานของสำนักงานฯ 
  3.  ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ (ถ้ามี) 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน ค่าเช่าห้องประชุม (ถ้ามี) โดยแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
ผู้รับเงินด้วย  
 4.  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ถ้ามี) 
 5.  สำเนาบันทึกขออนุมัติให้จัดประชุมและค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ และเรื่องเดิมที่
เกี่ยวข้อง 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ 
 
 
 

 6.  สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 7.  สำเนาวาระการประชุม 
 8.  หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม 
 9.  สำเนาหนังสือขออนุญาตใช้สถานที่ประชุม (ถ้ามี) 
 10.  บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม โดยระบุเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดการประชุม 
        11.  แบบคำขอรับเงินผ่านระบบธนาคาร พร้อมสำเนาหน้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขอเบิก 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
 1.  ผู้รับผิดชอบยื่นเอกสารหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่าย 

 2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ 
 3.  เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายตามระเบียบ 
 4.  เจ้าหน้าที่วางฎีกาในระบบ GFMIS 
 5.  ผู้มีอำนาจอนุมัติฎีกาในระบบ  GFMIS 
 6.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบยอดเงินโอนเข้าในระบบ  KTB Corporate Online 
 7.  เจ้าหน้าที่บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย และโอนเงินให้กับผู้มีสิทธิเบิกในระบบ KTB Corporate 
Online 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ 
 
 
 

 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 

 
 ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 
2553 
 ค่าใช้จ่าย หมายความว่า รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจำตามอำนาจหน้าที่ของส่วน
ราชการ หรือรายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวตามที่กำหนดไว้ในแผนงบประมาณ ซึ่งเป็นการ
เบิกจ่ายจากงบดำเนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายอื่นที่เบิก 
จ่ายในลักษณะเดียวกัน และให้หมายความร่วมถึงรายจ่ายที่เกิดจากภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรีด้วย 
 ค่าตอบแทน  

- ค่าใช้จ่ายสำหรบับุคคลภายนอกท่ีปฏิบัติงานให้ส่วนราชการ ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเป็นค่าตอบแทน 
ได้ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

ค่าใช้จ่ายต่อไปนี้ ให้หัวหน้าส่วนราชการเบกิจา่ยได้ตามความจำเป็น เหมาะสม  ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ 
ของทางราชการ 

(1) ค่าตอบแทนล่ามในการแปลภาษาท้องถิ่น ภาษาต่างประเทศ หรือภาษามือ 
(2) ค่าตอบแทนในการแปลหนังสือ หรือเอกสาร 
(3) ค่าตอบแทนในการจัดเก็บหรือสำรวจข้อมูล เฉพาะในช่วงระยะเวลาที่มีการจัดเก็บหรือสำรวจข้อมูล 

ในกรณีที่ผู้แปล หรือผู้จัดเก็บหรือผู้สำรวจข้อมูล เป็นเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่ปฏิบัติงานตาม 
หนา้ที่ มิให้ได้รับค่าตอบแทนตามวรรคหนึ่ง 
 ค่าใช้สอย 
 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอย ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการ ทั้งนี้ ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 ค่าใช้สอยดังต่อไปนี้ มิให้เบิกจ่าย 

(1) ค่าจัดทำสมุดบันทึก สมุดฉีก หรือของชำร่วย เนื่องในโอกาสต่างๆ 
(2) ค่าจัดพิมพ์ ค่าจัดส่ง ค่าฝากส่งเป็นรายเดือน สำหรับบัตรอวยพรในเทศกาลต่างๆ และค่าจัดพิมพ์ 

นามบัตรให้กับบุคลากรภายในส่วนราชการ 



 
14 

 

คู่มือการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ 
 
 
 

(3) ค่าพวงมาลัย ดอกไม้ ของขวัญ หรือของเยี่ยมผู้ป่วย เพ่ือมอบให้กับส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ  
หน่วยงานเอกชน บุคคล เนื่องในโอกาสต่างๆ  

ค่าใช้สอยที่ไม่ให้เบิกจ่ายนอกเหนือจากท่ีกำหนดไว้ตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลัง 
กำหนด 

ค่าวัสดุ 
ค่าวัสดุตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายงบประมาณของสำนักงบประมาณ ให้หัวหน้าส่วนราชการ 

เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ เว้นแต่ รายการ
ต่อไปนี้ ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนดหรือได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 

(1) ค่าเครื่องแบบ เครื่องแต่งกายที่จัดให้เจ้าหน้าที่ไว้ใช้ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ 
(2) ค่าเครื่องแบบยามรักษาการณ์ 
(3) ค่าวัสดุที่ใช้เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

ค่าสาธารณูปโภค 
ค่าสาธารณูปโภคและค่าใช้จ่ายที่เก่ียวข้องกับสาธารณูปโภคดังต่อไปนี้ ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่าย 

ได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
(1) ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำ ค่าโทรศัพท์ ของส่วนราชการและบ้านพักราชการที่ไม่มี ผู้พักอาศัย ให้จ่ายเท่าที่ 

จ่ายจริง 
ในกรณีมีผู้พักอาศัยให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายตามมติคณะรัฐมนตรี หรือตามหลักเกณฑ์ที่ 

กระทรวงการคลังกำหนด 
(2) ค่าบริการไปรษณีย์ ค่าฝากส่งไปรษณีย์ ค่าบริการไปรษณีย์ตอบรับ ค่าดวงตราไปรษณีย์หรือค่าเช่าตู้ 

ไปรษณีย์ 
(3) ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและโทรคมนาคม เช่น 

ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบและค่าใช้บริการอินเทอร์เน็ต ค่าเคเบิ้ลทีวี ค่าเช่าช่องสัญญาดาวเที่ยม ค่าสื่อสารผ่าน
ดาวเที่ยม ค่าวิทยุสื่อสาร วิทยุติดตามตัว เป็นต้น 

(4) ค่าเช่าพื้นที่เว็บไซต์ และค่าธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง 
(5) ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการทำธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวกของส่วนราชการที่มิใช่เป็น 

การร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 
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การจัดซื้อจัดจ้าง 

1. ชื่องาน 
  งานจัดซื้อวัสดุ 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือการจัดหาพัสดุให้ทันกำหนดเวลาความต้องการใช้ของบุคลากรในสังกัดและตาม 

โครงการต่าง ๆ 
2.2 เพ่ือการจัดซื้อวัสดุเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
2.3 เพ่ือการจัดซื้อวัสดุเพียงพอกับการใช้งานในปีงบประมาณนั้น ๆ 
2.4 เพ่ือการจัดซื้อเป็นไปตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างของสำนักงานศึกษาจังหวัด 

 3. ขอบเขตของงาน 
  งานจัดซื้อวัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  ตามความหมายของคำว่าวัสดุ ตามหลักการจำแนกรายจ่ายงบประมาณ หนังสือสำนักงบประมาณ 
ด่วนที่สุด ที่ นร 0707/68 ลงวันที่ 29 เมษายน 2558 หมายถึงรายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพ
ไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของทุกกลุ่มงานในสำนักงานศึกษาจังหวัด ว่ามีความ 

ต้องการใช้วัสดุประเภทอะไร เช่นวัสดุสำนักงาน วัสดุงานบา้นงานครัว วัสดุคอมพิวเตอร์ และใช้ในเวลาใด จำนวน
เท่าใด งบประมาณเท่าใด เพ่ือสามารถจัดทำแผนการจัดซื้อได้อย่างถูกต้อง 

4.2 จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประจำปีเพ่ือให้ทราบงบประมาณในการใช้วัสดุ 
4.3 จัดทำรายละเอียดของวัสดุที่จะจัดซื้อ เช่น รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ 

นั้น ว่า มีลักษณะอย่างไร ทั้งนี้ ต้องตรวจสอบให้ถูกต้องว่าไม่เข้าข่ายการจัดซื้อครุภัณฑ์หรือเป็นครุภัณฑ์ ซึ่งไม่
สามารถจัดซื้อในงบวัสดุได้ 

4.4 ให้ผู้ขายเสนอราคาโดยส่งใบเสนอราคาให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อต่อรองราคาและ 
สืบราคาจากท้องตลาด 
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        4.5 เสนอศึกษาธิการจังหวัดผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุให้ความเห็นชอบในการจัดซื้อ 
        4.6 จัดทำรายงานขอซื้อวัสดุ/จัดทำในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตาม (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๕๖ (๒) (ข) และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ ข้อ ๗๙ ข้อ ๒๕ (๕) และ
กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ไม่ทำข้อตกลงเป็น
หนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ (กรณีวงเงินไม่เกิน 5 แสนบาท 
ข้อ 4 กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 1 แสนบาท) จะไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการ
จัดซื้อจัดจ้างนั้น และข้อ 5 กรณีท่ีการจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 1 แสน จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็น
ผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
    4.7 ศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบในรายงานขอซื้อ 
    4.8 ผู้ขายเสนอราคา/ประกาศเชิญชวน/ไม่เชิญชวน ในระบบ e-GP  
     4.9 รายงานผลการจัดซื้อ/เสนอศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ 
    4.10 จัดทำเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง ในระบบ  e-GP 
    4.11 จัดทำประกาศผู้ชนะราคาในระบบ e-GP/เสนอศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ ลงนามใน
ประกาศผู้ชนะราคา 
    4.12 จัดทำสัญญาซื้อ/ใบสั่งซื้อ/บันทึกข้อตกลงซื้อ/หนังสือข้อตกลง ในระบบ e-GP ผู้ขายลงนาม/เสนอ
ศึกษาธิการจังหวัดลงนาม 
    4.13 ประกาศสัญญา/ใบสั่งซื้อ/บันทึกข้อตกลงซื้อ/หนังสือข้อตกลง ขึ้นเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง จัดทำใน
ระบบ e-GP 
    4.14 นำสัญญา/ใบสั่งซื้อ/บันทึกข้อตกลงซื้อ/หนังสือข้อตกลง โดยใช้เลขท่ีโครงการ เลขคุมสัญญา เข้า
จัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ใน webonline 
    4.15 บริหารสัญญาโดยเมื่อมีการส่งมอบของ  ผู้ขายจะออกใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ เข้าไปจัดทำการส่ง
มอบงาน ตรวจรับงานในระบบ e-GP และตรวจรับวัสดุใน webonline 
    4.16 จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน/เสนอศึกษาธิการจังหวัดเห็นชอบลงนาม 
    4.17 ส่งเอกสารหลักฐานมอบการเงินเพ่ือเบิกจ่ายให้กับผู้ขายต่อไป 
 



 
28 

 

คู่มือการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ 
 
 
 

5. Flow Chart การปฏิบัติงานจัดซื้อวัสดุ 
 

 
     

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดซื้อวัสดุ 

ส ารวจความตอ้งการใช้พัสด ุ

จัดท าแผนการจัดซื้อจดัจ้าง 

จัดท ารายละเอียดของวัสดุที่จะจัดซื้อ 

ผู้ขายเสนอราคาโดยส่งใบเสนอราคา 

ศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ 

จัดท ารายงานขอซื้อวัสด ุ

รายงานผลการจดัซื้อ 

จัดท าประกาศผู้ชนะราคา/ขึ้นเว็บไซต ์

จัดท าสัญญาซื้อ/ใบสั่งซื้อ/บันทึกข้อตกลงซื้อ/หนังสือข้อตกลง 

ประกาศขึ้นเว็บไซต ์

บริหารสัญญา 

ส่งมอบ/ตรวจรับ 

บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

ส่งเอกสารหลักฐานให้การเงินเบิกจ่ายเงิน 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    6.1 แบบใบเสนอราคา 
    6.2 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่ซื้อ/เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะ 
    6.3 แบบรายงานขอซื้อ 
    6.4 แบบรายงานผลการจัดซ้ือ 
    6.5 แบบประกาศผู้ชนะราคา 
    6.6 แบบสัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ/บันทึกตกลงซื้อ/หนังสือข้อตกลง 
    6.7 ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี 
    6.8 แบบใบตรวจรับพัสดุ 
    6.9 แบบบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
    6.10 ใบสั่งซื้อสั่งจ้างจากระบบ GFMIS (PO) 
7. ระเบียบ แนวปฏิบัติ กฎกระทรวง คู่มือที่เกี่ยวข้อง 
    7.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    7.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    7.3 คู่มือการจัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS 
    7.4 กฎกระทรวง เรื่อง การกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ 
        จัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  
    7.5 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง หนังสือเวียนต่างๆ 
    7.5 หนังสือสำนักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว68 ลงวันที่ 29 เมษายน 2558 เรื่อง การปรับปรุง 
         หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
    7.6 คู่มือจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจากระบบ e-GP 
 
 
 

ส่งเอกสารหลักฐานให้การเงินเบิกจ่ายเงิน 



 

(กรณีบุคลากรในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง ขอจัดซ้ือวัสดุเพื่อใช้ในโครงการต่าง ๆ) เอกสารที่
เก่ียวข้องที่ต้องจัดส่งให้เจ้าหน้าที่พัสดุ มีดังนี้ 

1. สำเนาบันทึกขออนุมัติโครงการ (ท่ีขอซื้อวัสดุ) โดยท่ีเสนอผ่านผู้อำนวยการกลุ่ม เสนอศึกษาธิการ
จังหวัดพัทลุง ท่ีได้มีการอนุมัติแล้ว 

2. สำเนาโครงการท่ีขออนุมัติ 
3. สำเนาหนังสือท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณประจําปีจากสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (หรือ

เอกสารท่ีแสดงการได้รับงบประมาณจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ได้รับงบประมาณจากสถาบันทดสอบทาง 
การศึกษาแห่งชาติ (องค์การมหาชน) ได้แจ้งโอนเงินค่าใช้จ่ายในการดำเนินการทดสอบทางการศึกษา 
ระดับชาติขั้นพื้นฐาน (O-NET) เป็นต้น 

4. สำเนาหนังสืออนุมัติเงินประจำงวดจากสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (หรือเอกสารท่ีแสดง
การ ได้รับงบประมาณจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ได้รับงบประมาณจากสถาบันทดสอบทางการศึกษา 
แห่งชาติ (องค์การมหาชน) ได้แจ้งโอนเงินค่าใช้จ่ายในการดำเนินการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้น
พื้นฐาน (O-NET) เป็นต้น 

5. รายละเอียดท่ีขอจัดซื้อวัสดุ 
6. เอกสารใบเสนอราคาของผู้ขาย 
7. เอกสารหลักฐานของผู้ขาย เช่น สำเนาทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท สำเนาใบทะเบียนพาณิชย์ สำเนา

บัตร ประชาชน สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ฯลฯ 
8. ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี 
หลังจากเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ได้รับเอกสารหลักฐานต่างๆ แล้ว จะเข้าสู่กระบวนการจัดซื้อ โดยจะ

ดำเนินการตามข้ันตอนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน  การจัดซือ้วัสด ุ ส่วนราชการ กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อให้การจัดหาพสัดุทันตามกำหนดเวลาทีต่้องการใชแ้ละดำเนินการจดัซ้ือถกูตอ้งตามระเบียบของทางราชการ 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติงานทีถู่กต้องของขัน้ตอนการจัดหาพัสดุและถกูตอ้งตามระเบียบของทางราชการ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมาย

เหตุ 
1  สำรวจความตอ้งการใช้พัสด ุ 2-3 วัน 

ทำการ 
เจ้าหน้าที ่ ระยะ 

เวลา
สามารถ
ปรับได้
ตาม
ความ
เหมาะส
มกับ
ปริมาณ
การ
จัดซื้อ
พัสดุ
และ
ความ
ต้องการ
ใช ้

2  จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้าง 1 วัน เจ้าหน้าที ่
3  จัดทำรายละเอียดของวัสดุทีจ่ะจัดซือ้ 1 วัน บุคลากรที่ต้องการใช/้เจ้าหน้าที ่
4  ให้ผู้ขายเสนอราคาโดยส่งใบเสนอราคา 1 วัน ผู้ขาย 
5  เสนอศกึษาธกิารจังหวัดผ่านหัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุให้ความเห็นชอบในการ

จัดซื้อ 
1 วัน เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

ศึกษาธิการจังหวดั 
6  จัดทำรายงานขอซ้ือวัสด ุ 1 วัน เจ้าหน้าที ่
7  ศึกษาธิการจังหวดัให้ความเห็นชอบในรายงานขอซ้ือ 1 วัน เจ้าหน้าที่/หัวหนา้เจ้าหน้า/ 

ศึกษาธิการจังหวดั 
8  ผู้ขายเสนอราคา 1 วัน ผู้ขาย 
9  รายงานผลการจดัซ้ือ/เสนอศึกษาธกิารจังหวัดให้ความเห็นชอบ 1 วัน เจ้าหน้าที่/ หัวหน้าเจา้หน้าที/่ 

ศึกษาธิการจังหวดั 
10  จัดทำเอกสารขออนุมตัิสั่งซ้ือ/จ้าง ในระบบ e-GP 1 วัน เจ้าหน้าที่/หัวหนา้เจ้าหน้าที/่ 

ศึกษาธิการจังหวดั 
11  จัดทำประกาศผู้ชนะราคาในระบบ e-GP 1 วัน หัวหน้าเจ้าหน้าที/่ศึกษาธกิาร

จังหวัด 
12  จัดทำสัญญาซ้ือ/ใบสั่งซ้ือ/บันทึกข้อตกลงซ้ือ/หนังสอืขอ้ตกลง 2 วัน เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

ศึกษาธิการจังหวดั 
13  ประกาศสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/บันทกึขอ้ตกลงซ้ือ/หนังสอืขอ้ตกลง ขึน้เว็บไซต์

กรมบญัชีกลาง จัดทำในระบบ e-GP 
1 วัน หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

14  นำสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/บันทึกข้อตกลงซ้ือ/หนงัสือขอ้ตกลง โดยใช้เลขที่
โครงการ เลขคุมสญัญา เข้าจดัทำใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) ใน webonline 

1 วัน เจ้าหน้าที ่

15  บริหารสัญญาโดยเมือ่มกีารส่งมอบของผู้ขายจะออกใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ 
เข้าไปจัดทำการสง่มอบงาน ตรวจรับงานในระบบ  
e-GP และตรวจรับวัสดุใน webonline 

ตรวจรับโดยเรว็
ที่สุด 

เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ/ผู้ตรวจ
รับพัสด ุ

16  จัดทำบันทกึขออนมุัติเบิกจ่ายเงนิ/เสนอศกึษาธิการจังหวัดเห็นชอบลงนาม 1 วัน เจ้าหน้าที ่
17  ส่งเอกสารหลกัฐานมอบการเงนิเพื่อเบิกจ่ายให้กับผู้ขายต่อไป 1วัน เจ้าหน้าที ่

เอกสารอ้างอิง ระเบียบ แนวปฏิบัต ิ
พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครฐั พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวง เรื่อง การกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
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1. ชื่องาน 

          งานจัดจ้าง 

2. วัตถุประสงค ์

2.1 เพ่ือการจัดจ้างทันกำหนดเวลาและตามโครงการต่างๆ 
2.2 เพ่ือการจัดจ้างเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
2.3 เพ่ือการจดัจ้างตามความต้องการในโครงการของปีงบประมาณนั้นๆ 
2.4 เพ่ือการจัดจ้างเป็นไปตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างของสำนักงานศึกษาจังหวัด 

     3.ขอบเขตของงาน 
  งานจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  ตามความหมายของคำว่างานจ้าง (ตามหลักการจำแนกรายจ่ายงบประมาณ หนังสือสำนัก
งบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0707/68 ลงวันที่ 29 เมษายน 2558) หมายถึงรายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง      
ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ รายจ่ายเพ่ือจดัหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้งานได้
ตามปกติ รายจ่ายที่ต้องชำระพร้อมกันกับวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น  
   4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 สำรวจความต้องการจ้างของทุกกลุ่มงานในสำนักงานศึกษาจังหวัด ว่ามีความต้องการ 

จ้างประเภทอะไร เช่นจ้างทำป้ายไวนิล จ้างถ่ายเอกสารการประชุมโครงการต่างๆ จ้างตกแต่งสถานที่ และใช้ใน
เวลาใด เท่าใด งบประมาณเท่าใด เพื่อสามารถจัดทำแผนการจัดซื้อได้อย่างถูกต้อง 

4.2 จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประจำปีเพ่ือให้ทราบงบประมาณในการใช้วัสดุ 
4.3 จัดทำรายละเอียดของงานจ้าง เช่น จ้างงานประเภทใด เนื้องานที่ทำ แบบแสดงปริมาณ 

งาน แบบ ปร. 4 ปร. 5 ปร. 6  
4.4 ให้ผู้รับจ้างเสนอราคาโดยส่งใบเสนอราคาให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือต่อรองราคาและ 

สืบราคาจากท้องตลาด 
        4.5 เสนอศึกษาธิการจังหวัดผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุให้ความเห็นชอบในการจัดจ้าง 
        4.6 จัดทำรายงานขอจ้าง/จัดทำในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
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ตาม (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๕๖ (๒) (ข) และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ ข้อ ๗๙ ข้อ ๒๕ (๕) และ
กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ไม่ทำข้อตกลงเป็น
หนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ (กรณวีงเงินไม่เกิน 5 แสนบาท 
ข้อ 4 กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 1 แสนบาท จะไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการ
จัดซื้อจัดจ้างนั้น และข้อ 5 กรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 1 แสน จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็น
ผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
    4.7 ศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบในรายงานขอจ้าง 
    4.8 ผู้ขายเสนอราคา/ประกาศเชิญชวน/ไม่เชิญชวน ในระบบ e-GP  
     4.9 รายงานผลการจัดจ้าง/เสนอศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ 
    4.10 จัดทำเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง ในระบบ e-GP 
    4.11 จัดทำประกาศผู้ชนะราคาในระบบ e-GP/เสนอศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ ลงนามใน
ประกาศผู้ชนะราคา 
    4.12 จัดทำสัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง/บันทึกข้อตกลงจ้าง/หนังสือข้อตกลง ในระบบ e-GP ผู้ขายลงนาม/
เสนอศึกษาธิการจังหวัดลงนาม 
    4.13 ประกาศสัญญา/ใบสั่งจ้าง/บันทึกข้อตกลงจ้าง/หนังสือข้อตกลง ขึ้นเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง จัดทำ
ในระบบ e-GP 
    4.14 นำสัญญา/ใบสั่งจ้าง/บันทึกข้อตกลงจ้าง/หนังสือข้อตกลง โดยใช้เลขที่โครงการ เลขคุมสัญญา   
เข้าจัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ใน Webonline 
    4.15 บริหารสัญญาโดยเมื่อมีการส่งมอบของ  ผู้ขายจะออกใบแจ้งหนี้/ใบส่งของหรือใบส่งมอบงาน  
เพ่ือเข้าไปจัดทำการส่งมอบงาน ตรวจรับงานในระบบ e-GP และตรวจรับวัสดุใน webonline 
    4.16 จดัทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน/เสนอศึกษาธิการจังหวัดเห็นชอบลงนาม 
    4.17 ส่งเอกสารหลักฐานมอบการเงินเพ่ือเบิกจ่ายให้กับผู้ขายต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงานจัดจ้าง 

 
     

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดจ้าง 

ส ารวจความต้องการจา้ง 

จัดท าแผนการจัดซื้อจดัจ้าง 

จัดท ารายละเอียดของงานจ้าง 

ผู้ขายเสนอราคาโดยส่งใบเสนอราคา 

ศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ 

จัดท ารายงานขอจา้ง 

รายงานผลการจดัจา้ง 

จัดท าประกาศผู้ชนะราคา/ขึ้นเว็บไซต ์

จัดท าสัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง/บันทึกข้อตกลงจ้าง/หนังสือข้อตกลง 

ประกาศขึ้นเว็บไซต ์

บริหารสัญญา 

ส่งมอบ/ตรวจรับ 

บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

ส่งเอกสารหลักฐานให้การเงินเบิกจ่ายเงิน 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    6.1 แบบใบเสนอราคา 
    6.2 รายละเอียดแบบรูปรายการ/รายละเอียดงานจ้าง 
    6.3 แบบรายงานขอจ้าง 
    6.4 แบบรายงานผลการจัดจ้าง 
    6.5 แบบประกาศผู้ชนะราคา 
    6.6 แบบสัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง/บันทึกตกลงจ้าง/หนังสือข้อตกลง 
    6.7 ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี,ใบส่งมอบงานจ้าง 
    6.8 แบบใบตรวจรับพัสดุ 
    6.9 แบบบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
    6.10 ใบสั่งซื้อสั่งจ้างจากระบบ GFMIS (PO) 
7. ระเบียบ แนวปฏิบัติ กฎกระทรวง คู่มือที่เกี่ยวข้อง 
    7.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    7.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    7.3 คู่มือการจัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS 
    7.4 กฎกระทรวง เรื่อง การกำหนดวงเงินการจัดซื้อจดัจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ 
        จัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงนิการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  
    7.5 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง หนังสือเวียนต่างๆ 
    7.5 หนังสือสำนักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว68 ลงวันที่ 29 เมษายน 2558 เรื่อง การปรับปรุง
หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
    7.6 คู่มือจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจากระบบ e-GP 
 
 
 
 
 



(กรณีมีบุคลากรในสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง ขอจัดจ้างต่างๆ เพื่อใช้ในโครงการ เช่น จ้างทำป้าย 
ไวนิล จ้างทำเอกสารคู่มือ จ้างทำเกียรติบัตร จ้างถ่ายเอกสารพร้อมจัดทำรูปเล่น จ้างตกแต่งสถานที่เพือ่ใช้
ในการจัดงานต่างๆ ฯลฯ) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้องท่ีจะจัดส่งให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ มีดังนี้ 
1. สำเนาบันทึกขออนุมัติโครงการ (ท่ีขอจ้าง) โดยท่ีเสนอผ่านผู้อำนวยการกลุ่ม เสนอศึกษาธิการ

จังหวัดพัทลุงท่ีได้มีการอนุมัติแล้ว 
2. สาเนาโครงการท่ีขออนุมัติ 
3. สำเนาหนังสือท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณประจำปีจากสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (หรือ

เอกสารท่ีแสดงการได้รับงบประมาณจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ได้รับงบประมาณจากสถาบันทดสอบทาง 
การศึกษาแห่งชาติ (องค์การมหาชน) ได้แจ้งโอนเงินค่าใช้จ่ายในการดำเนินการทดสอบทางการศึกษา 
ระดับชาติขั้นพื้นฐาน (O-NET) เป็นต้น 

4. สำเนาหนังสืออนุมัติเงินประจำงวดจากสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (หรือเอกสารท่ีแสดง
การได้รับงบประมาณจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ได้รับงบประมาณจากสถาบันทดสอบทางการศึกษา 
แห่งชาติ (องค์การมหาชน) ได้แจ้งโอนเงินค่าใช้จ่ายในการดำเนินการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้น
พื้นฐาน (O-NET) เป็นต้น 

5. รายละเอียดท่ีขอจัดจ้าง 
6. เอกสารใบเสนอราคาของรับจ้าง 
7. เอกสารหลักฐานของผู้รับจ้าง เช่น สำเนาทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท สำเนาใบทะเบียนพาณิชย์ สำเนา

บัตรประชาชน สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ฯลฯ 
8. ใบส่งของ/ใบกํากับภาษี 

หลังจากเจ้าหน้าที่พัสดุ ได้รับเอกสารหลักฐานต่างๆ แล้ว จะเข้าสู่กระบวนการจัดจ้าง โดยจะดำเนินการ
ตามขั้นตอนที่เก่ียวข้องต่อไป 
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน  การจัดจ้าง ส่วนราชการ กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อให้การจัดจ้าง เป็นไปตามกำหนดเวลาและดำเนินการจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติงานที่ถูกต้องของข้ันตอนการจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
1  สำรวจความตอ้งการงานจ้าง 2-3 วัน 

ทำการ 
เจ้าหน้าที ่ ระยะ 

เวลาสามารถ
ปรับได้ตาม
ความ
เหมาะสมกับ
งานจ้าง นั้นๆ 

2  จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้าง 1 วัน เจ้าหน้าที ่
3  จัดทำรายละเอียดของงานจ้าง/ประมาณการราคา 1 วัน บุคลากรที่ต้องการใช/้เจ้าหน้าที ่
4  ให้ผู้ขายเสนอราคาโดยส่งใบเสนอราคา 1 วัน ผู้ขาย 
5  เสนอศกึษาธกิารจังหวัดผ่านหัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุให้ความ

เห็นชอบในการจัดจ้าง 
1 วัน เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

ศึกษาธิการจังหวดั 
6  จัดทำรายงานขอจ้าง 1 วัน เจ้าหน้าที ่
7  ศึกษาธิการจังหวดัให้ความเห็นชอบในรายงานขอจ้าง 1 วัน เจ้าหน้าที่/หัวหนา้เจ้าหน้า/ 

ศึกษาธิการจังหวดั 
8  ผู้ขายเสนอราคา 1 วัน ผู้ขาย 
9  รายงานผลการจดัจ้าง/เสนอศึกษาธกิารจังหวัดให้ความเห็นชอบ 1 วัน เจ้าหน้าที่/ หัวหน้าเจา้หน้าที/่ 

ศึกษาธิการจังหวดั 
10  จัดทำเอกสารขออนุมตัิสั่งซ้ือ/จ้าง ในระบบ e-GP 1 วัน เจ้าหน้าที่/หัวหนา้เจ้าหน้าที/่ 

ศึกษาธิการจังหวดั 
11  จัดทำประกาศผู้ชนะราคาในระบบ e-GP 1 วัน หัวหน้าเจ้าหน้าที/่ศึกษาธกิาร

จังหวัด 
12  จัดทำสญัญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง/บันทกึข้อตกลงจ้าง/หนังสอืขอ้ตกลง 2 วัน เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

ศึกษาธิการจังหวดั 
13  ประกาศสัญญา/ใบสั่งจ้าง/บันทึกข้อตกลงจา้ง/หนังสือข้อตกลง 

ขึ้นเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง จัดทำในระบบ e-GP 
1 วัน หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

14  นำสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/บันทึกข้อตกลงซ้ือ/หนงัสือขอ้ตกลง โดยใช้
เลขทีโ่ครงการ เลขคมุสัญญา เขา้จัดทำใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) ใน 
New GFMIS 

1 วัน เจ้าหน้าที ่

15  บริหารสัญญาโดยเมือ่มกีารส่งมอบของผู้ขายจะออกใบแจ้งหนี้/ใบ
ส่งของหรอืใบส่งมอบงาน เข้าไปจัดทำการสง่มอบงาน ตรวจรับ
งานในระบบ e-GP และตรวจรับวสัดุใน New GFMIS 

ตรวจรับโดยเรว็
ที่สุด 

เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ/ผู้ตรวจ
รับพัสด ุ

16  จัดทำบันทกึขออนมุัติเบิกจ่ายเงนิ/เสนอศกึษาธิการจังหวัด
เห็นชอบลงนาม 

1 วัน เจ้าหน้าที ่

17  ส่งเอกสารหลกัฐานมอบการเงนิเพื่อเบิกจ่ายให้กับผู้ขายต่อไป 1วัน เจ้าหน้าที ่
เอกสารอ้างอิง ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวง เรื่อง การกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
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(แบบตัวอย่างใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ) 
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ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ   

พ.ศ. 2549 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  

(ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2552 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  

(ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2555 

พระราชกฤษฎีาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
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คณะผู้จัดทำ 

ที่ปรึกษา 

นายศักดิ์จิต  มาศจิตต์ ศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง 

นางนรนิทร์รัชต์  สีแก้วน้ำใส รองศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง 

คณะผู้จัดทำ 

นางสาวสุมาลี  อรุณรัตน์ นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการพิเศษ 
นางโศภิษฐ์  อินทรักษา นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ 
นางสาวชุตินันท์  มาสวัสด์ิ นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ 
นางสาวกัญญาภัทร  เรืองหย ู นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
นางสาวจันทรา  จันสุกศรี นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
นางสาวเกศราภรณ์  ชูดำ นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
นางสาวสุภาวดี  รัตนะ เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

คู่มือการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
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