
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

 
 
 

การตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจาย 
 

กองพฒันาแหลงน้ําขนาดกลาง กรมชลประทาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ฝายบริหารทัว่ไป 
กองพฒันาแหลงน้ําขนาดกลาง 
กรมชลประทาน กนัยายน 2560 



 
 

คู่มอืการปฏบิตัิงาน 
(Work Manual) 

 
 
 
 

การตรวจสอบใบสา้คัญการเบิกจ่าย 

กองพัฒนาแหลง่น ้าขนาดกลาง  กรมชลประทาน 
 
 
 
 
 
 

รหสัคู่มือ กพก/ฝบท.3/2560 
 

หน่วยงานทีจั่ดทา้ 
งานการเงินและบญัช ีฝ่ายบริหารท่ัวไป  
กองพฒันาแหล่งน้้าขนาดกลาง 
 
ทีป่รกึษา 
ผู้อา้นวยการกองพฒันาแหล่งน้้าขนาดกลาง 
หวัหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป 
ผู้อา้นวยการกองพฒันาแหล่งน้้าขนาดกลาง 
 
พมิพค์ร้ังท่ี  1 
จ้านวน   ......... เล่ม 
เดือน กนัยายน พ.ศ. 2560 



คํานํา 

 เพื่อใหเปนไปตามแผนการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐดานการเงินและ

บัญชีของกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง ซึ่งทําใหบรรลุประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของระบบงานและ

กระบวนการทํางานในการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย มีกระบวนการขั้นตอนการตรวจสอบใบสําคัญ  

ที่ยุงยากและซับซอน มีกฎ ระเบียบ กฎหมาย และขอกําหนดที่เก่ียวของหลายฉบับ รวมถึงหลักเกณฑและ

มาตรการ ที่กรมชลประทานประกาศใช ซึ่งแตละสํานักงานกอสรางชลประทานขนาดกลางอาจมีรูปแบบการ

ดําเนินงาน และการตีความท่ีแตกตางกัน ดังนั้น เพื่อใหการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย กองพัฒนา

แหลงน้ําขนาดกลาง มีความถูกตองและเปนไปในทิศทางเดียวกัน ตลอดจนการปองกันปญหาความสับสน        

ที่อาจจะเกิดข้ึน การจัดทําคูมือการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง      

กรมชลประทาน ป พ.ศ. 2560 จัดทําข้ึนเปนครั้งแรก เพื่อใหการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย        

กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง ใชเปนแนวทางเดียวกัน ตลอดจนปองกันปญหาในการปฏิบัติงานที่อาจจะเกิดขึ้น 

 กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง โดยฝายบริหารทั่วไป ตระหนักในความสําคัญของการตรวจสอบ

ใบสําคัญของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนกระบวนงานสําคัญ จึงไดมีคําสั่งกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง คําสั่ง          

ที่ 3/2560 ลงวันที่ 21 เมษายน 2560 และคําสั่งที่ 5/2560 ลงวันที่ 11 พฤษภาคม 2560  เรื่อง แตงตั้ง

คณะทํางานจัดทําและดําเนินการตามแผนปฏิบัติการจัดการความรูของกองพัฒนาแหลงนํ้าขนาดกลาง     

วิเคราะหกระบวนงานการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลางใหครบ         

ทุกกระบวนงานตามหนาที่ความรับผิดชอบ เพื่อเปนขอมูลในการจัดทําแผนการจัดทําคูมือการตรวจสอบ

ใบสําคัญของหนวยเบิกจาย กองพัฒนาแหลงนํ้าขนาดกลาง (Work Manual) ใหหนวยงานในสังกัดไดใชเปน

แนวทางปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

 ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจายฉบับนี้ จะเปน

ประโยชนตอการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการเงนิและบัญชีไดอยางถูกตอง เปนมาตรฐานเดียวกัน 

ชวยใหมีความเขาใจในกระบวนการที่เก่ียวของ สามารถนําไปประยุกตใชกับการปฏิบัติงานของแตละบุคคลได

อยางเปนระบบและมีประสิทธิภาพ 

 

  คณะผูจัดทํา งานการเงินและบัญชี  ฝายบริหารทั่วไป 

 กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 

กรมชลประทาน 
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1. วัตถุประสงค 

 1.1 เพื่อใหการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง มีคูมือ

การตรวจสอบใบสําคัญ ท่ีชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษรแสดงถึงรายละเอียด กระบวนการขั้นตอน            

การตรวจสอบใบสําคัญท่ีมีประสิทธิภาพสงผลใหการตรวจสอบใบสําคัญไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย         

ที่กําหนด 

 1.2 เพื่อเปนหลักฐานแสดงกระบวนการขั้นตอนการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย 

สามารถถายทอด/เสริมสรางความรูความเขาใจใหกับผูปฏิบัติงานใหม หรือผูที่ไดรับมอบหมายสามารถตรวจสอบ

ใบสําคัญไดถูกตอง ครบถวน และเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

 1.3 เพื่อเปนเคร่ืองมือในการสรางมาตรฐานการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย ที่มุงไปสู

การบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

2. ขอบเขต 

 1. คูมือฉบับนี้ ขอบเขตและขั้นตอนการตรวจสอบใบสําคญัในการจัดทําคูมือการตรวจสอบใบสําคัญ

ของหนวยเบิกจาย ดังนี้ 

 1.1 ขั้นตอนการตรวจสอบการมีสิทธิเบิก 

 1.2 ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกตองของใบสําคัญการเบิก 

 1.3 ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหลักฐานประกอบการขอเบิก 

 1.4 ขั้นตอนการลงทะเบียนคุมงบประมาณ/ทะเบียนคุมรายบุคคล 

 1.5 ขั้นตอนการสงเบิกจายเงนิ 

 2. คูมือนี้ใชเปนแนวทางในการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย กองพัฒนาแหลงน้ํา     

ขนาดกลาง เพื่อใหการตรวจสอบใบสําคัญมีความถูกตอง ครบถวนและเปนไปในทิศทางเดยีวกัน 

3. คําจํากัดความ 

 3.1 คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) หมายถึง แผนที่บอกเสนทางการทํางานท่ีมี

จุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ โดยระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดตางๆ ของกระบวนการ มักจัดทําขึ้น

สําหรับงานที่มีความซับซอน มีหลายข้ันตอน และเก่ียวของกันหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลง                   

เมื่อมกีารเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน เพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิง ไมใหเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 3.2 กระบวนการ (Process) หมายถึง กิจกรรม ท่ี เชื่ อมโยงกัน  เพื่ อจุด มุ งหมายใน            

การตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย 

 3.3 มาตรฐาน  (Standard) หมายถึงสิ่ งที่ เอาเปนเกณฑสําหรับเทียบกําหนด ทั้ งใน         

ดานปริมาณและคุณภาพ (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

คูมือการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย 

กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง กรมชลประทาน 
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 3.4 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) หมายถึง เปนผลการปฏิบัติงาน

ในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือวาเปนเกณฑที่นาพอใจหรืออยูในระดับที่ผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได โดยจะมีกรอบ

ในการพิจารณากําหนดมาตรฐานหลายๆ ดาน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา หรือพฤติกรรมของ

ผูปฏิบัติงานรวมถึงคําสั่ง หนังสือส่ังการ ระเบียบ ขอกฎหมาย ขอบังคบั ในการปฏิบัติงาน 

 3.5 มาตรฐานคุณภาพงาน หมายถึง ขอกําหนดในการปฏิบัติงานทั้งในเชิงคุณภาพและ       

เชิงปริมาณ เชน ระบบงาน ระยะเวลาของกระบวนการ คุณภาพของผลผลิต (ขอผิดพลาดท่ีเกิดขึ้น) ความคุมคา

ของงาน เม่ือเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ใช 

 3.6 วัตถุประสงค (Objectives) หมายถึง เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงวัตถุประสงคใน  

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกระบวนนี้ข้ึนมา 

 3.7 ขอบเขต (Scope) หมายถึง เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงขอบเขตของกระบวนการใน

คูมือวาครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนใด ถึงขั้นตอนใด หนวยงานใด กับใคร และเมื่อใด 

 3.8 คําจํากัดความ (Definition) หมายถึง เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงขอความ คําศัพท

เฉพาะที่สําคัญ ซึ่งอาจเปนภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ หรือคํายอ ท่ีกลาวถึงภายใตระเบียบปฏิบัตินั้นฯ เพื่อให

เปนท่ีเขาใจของผูปฏิบัติงาน 

 3.9 หนาที่ความรับผิดชอบ หมายถึง การระบุวามีใครบางที่เกี่ยวของกับกระบวนการนั้นๆ 

และความรับผิดชอบที่ตองดําเนินการในกระบวนการ ประกอบดวย 

  บุคคล  เรียงจากผูมีอํานาจหรือตําแหนงสูงสุด 

  องคคณะ เรียงจากคณะกรรมการ ถึง คณะทํางานยอย 

  สวนราชการ เรียงจากสวนราชการระดับกรม ถึง หนวยงานระดับสํานัก/กอง/กลุมงาน 

และสวนราชการ หรือ หนวยงานที่เก่ียวของ นอกสังกัดกระทรวง) 

 3.10 การออกแบบกระบวนการ หมายถึง การออกแบบข้ันตอน อุปกรณ เครื่องมือและ

แนวทางในการดําเนินการและวิธีการในการควบคุมกระบวนการ เพื่อใหตอบสนองตอขอกําหนดของการ

ออกแบบและวัตถุประสงคของกระบวนการ 

 3.11 กระบวนการ (Work Flow) หมายถึง การระบุ การใชสัญลักษณตางๆ ในการเขียน

แผนผังการทํางาน เพื่อใหเห็นถึงลักษณะ และความสัมพันธกอนหลังของแตละข้ันตอนในกระบวนการทํางาน    

ที่จะเปนประโยชนในการชวยทําความเขาใจกระบวนการทํางานที่งายขึ้น และแสดงใหเห็นภาพความสัมพันธ

ระหวางบุคคลท่ีเกี่ยวของ 

 3.12 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน หมายถึง การระบุรายละเอียดงานตามลําดับที่แสดงไวในขอ 

3.11 กระบวนการ Work Flow โดยอธิบายวิธีการทํางานหรือขั้นตอนการทํางานอยางละเอียด วาใคร ทําอะไร 

ที่ไหน อยางไร เมื่อใด และระบุเอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรม ท่ีใชประกอบการดําเนินการนั้น รวมทั้งผูรับผิดชอบ

ในแตละข้ันตอน โดยใชขอความอธิบาย หรือตารางอธิบาย พรอมทั้งระบุเงื่อนไขการทํางานหรือเงื่อนไข

ความสําเร็จท่ีจําเปน (ถามี) 

 3.13 ลูกจางช่ัวคราวรายวัน หมายถึง ลูกจางรายวันที่จางไวปฏิบัติงานที่มีลักษณะชั่วคราว

หรือมีกําหนดเวลาจาง แตทั้งนี้ระยะเวลาการจางตองไมเกินปงบประมาณ 
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 3.14 คาจางรายวัน หมายถึง คาจางที่กําหนดอัตราจายเปนรายวันในวันทํางานปกติ รวมถึง

เงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ 

 3.15 เวลาทํางานปกติ หมายถึง เวลาทํางานของทางราชการหรือเวลาอื่นใดที่สวนราชการ

เจาของงานกําหนดใหเปนเวลาทํางานปกติ 

 3.16 เวลาราชการ หมายถึง เวลาระหวาง 08.30 - 16.30 น. ของวันทําการและให

หมายความรวมถึงกําหนดเวลาการปฏิบัติหนาที่ของลูกจางบางตําแหนงที่ตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนผลัด      

ที่ไดกําหนดไวแลวดวย 

 3.17 วันทําการ หมายถึง วันจันทรถึงวันศุกร และใหหมายความรวมถึงวันทําการของลูกจาง

บางตําแหนงที่ตองปฏิบัติงานลักษณะเปนผลัดท่ีไดกําหนดไวแลวดวย 

 3.18 วันหยุดราชการ หมายถึง วันเสารและวันอาทิตย วันหยุดราชการประจําสัปดาห         

ที่กําหนดสําหรับลูกจางบางตําแหนงที่ตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนผลัด วันหยุดพิเศษ และใหหมายความรวมถึง

วันหยุดราชการประจําปหรือวันหยุดพิเศษอ่ืนๆ ท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนดใหเปนวันหยุดราชการนอกเหนือจาก

วันหยุดราชการประจําปดวย 

 3.19 วันหยุดพิเศษ หมายถึง วันหยุดที่ทางราชการประกาศเปนวันหยุดราชการนอกจาก

วันหยุดประจําสัปดาห 

 3.20 คาตอบแทน หมายถึง คาใชจายตางๆ ที่องคกรจายใหแกผูปฏิบัติงาน คาใชจายนี้      

อาจจายในรูปตัวเงินหรือมิใชตัวเงินก็ได เพื่อตอบแทนการปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบ จูงใจใหมี       

การปฏิบัติงานตามหนาที่ความรับผิดชอบ จูงใจใหมีการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ สงเสรมิขวัญกําลังใจของ

ผูปฏิบัติงานและเสรมิสรางฐานะความเปนอยูของครอบครัวผูปฏิบัติงานใหดีข้ึน 

 3.21 ผูมีสิทธิใชสวัสดิการ หมายถึง ขาราชการ ลูกจาประจํา ผูรับบํานาญ รวมถึงบุคคลใน

ครอบครัว ไดแก บิดามารดา คูสมรสและบุตรโดยชอบดวยกฎหมาย (บุตรลําดับที่ 1-3 อายุไมเกิน 20 ป

บริบูรณและยังไมสมรส ท้ังนี้ ไมรวมถึงบุตรบุญธรรมและบุตรซึ่งบิดามารดาไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมของผูอ่ืน 

 3.22 สวัสดิการคารักษาพยาบาล หมายถึง เปนสิทธิประโยชนที่รัฐใหการชวยเหลือแก

บุคลากรภาครัฐ เมื่อเจ็บปวยหรือประสบอุบัติเหตุและไดเขารับการรักษาจากสถานพยาบาล โดยรัฐเปนผูออก   

คารักษาพยาบาลใหตามสิทธิที่พึงไดตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

 3.23 สวัสดิการคาการศึกษาบุตร หมายถึง เงินท่ีทางราชการชวยเหลือเก่ียวกับคาใชจาย      

ในการศกึษาสําหรับบุตรของขาราชการ ขาราชการบํานาญและลูกจางประจํา 

 3.24 บุตร หมายถึง บุตรโดยชอบธรรมดวยกฎหมายซึ่งมีอายุ 3-25 ปบริบูรณในภาคเรียน    

ที่กําลังศึกษา ทั้งน้ีไมรวมถึงบุตรบุญธรรมและบุตรซึ่งบิดามารดาไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมของผูอื่น  

 3.25 เงินบํารุงการศึกษา หมายถึง เงินประเภทตางๆ ที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บ

ตามอัตราที่ไดรับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ สวนราชการสังกัด หรือที่กํากับ มหาวิทยาลัย องคการบริหาร

สวนจังหวัด เทศบาท องคการบริหารสวนตําบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่มี

กฎหมายจัดตั้ง หรือองคกรของรฐับาล 
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 3.26 เงินคาเลาเรียน หมายถึง เงินคาธรรมเนียมการเรียนหรือคาธรรมเนียมตางๆ             

ซึ่งสถานศกึษาของเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ไดรับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ 

 3.27 คาธรรมเนียมการเรียน หมายถึง เงินที่สถานศึกษาเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได       

รับอนุมัติจากสวนราชการที่ควบคุมดูแลสถานศึกษานั้น และใหหมายความรวมถึงคาธรรมเนียมอื่นเพื่อพัฒนา

คุณภาพการศึกษาดวย 

 3.28 ปการศึกษา หมายถึง ปการศึกษาที่กําหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการ สวนราชการ        

เจาสังกัดหรือที่ กํา กับมหาวิทยาลัย องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหารสวนตําบล 

กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเปนกฎหมายจัดตั้งหรือองคการของรฐับาล 

 3.29 การจัดซื้อจัดจาง หมายถึง การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุ โดยการซื้อ/จาง/เชา/

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอันตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 3.30 พัสดุ หมายถึง สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ

หรือควบคุมงานกอสราง รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 3.31 Budget Information System (BIS) หมายถึง ระบบบรหิารงบประมาณ 

 3.32 ปงบประมาณ  หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันที่  1 ตุลาคม ของปหนึ่งถึงวันที่ 30 

กันยายน ของปถัดไปและใหใชป พ.ศ. ที่ถัดไปนั้น เปนชื่อสําหรับงบประมาณนั้น 

 3.33 เงินประจํางวด หมายถึง สวนหนึ่งของงบประมาณรายจายท่ีแบงสรรใหจายหรือใหกอ

หนี้ผูกพันในระยะเวลาหนึ่ง 

 3.34 Cost Sheet หมายถึง ทะเบียนคุมงบประมาณที่ไดรับอนุมัติ ตามแผนงาน/โครงการ 

 3.35 แบบ พด.01 หมายถึง รายงานความตองการพัสดุเพื่อดําเนินการซื้อ/จาง/เชา 

 3.36 แบบ พด.02 หมายถึง รายงานความตองการพัสดุเพื่อดําเนินการกอสราง 

 3.37 ใบ PO หมายถึง เอกสาร SAP R/3 ใบสั่งซื้อ/จาง/เชา จากการบันทึกรายการสั่งซื้อ/

จาง/เชา บส.01 หรือ บส.04 

 3.38 หนวยเบิกจาย หมายถึง หนวยงานของสํานักงานท่ีไดรับมอบหมายใหมีอํานาจหนาที่

และปฏิบัติหนาที่เปนผูเบิกจายเงินตามท่ีกองกําหนด 

 3.39 เอกสารอางอิง หมายถึง การระบุเอกสารทางวิชาการ หรือบันทึก/หนังสือราชการที่

เก่ียวของกับการดําเนินการท่ีเปนการชี้แจงใหทราบถึงเอกสารอ่ืนใดที่ตองใชประกอบคูกันหรือางอิงถึงกัน เพื่อให

การปฏิบัติงานนั้นๆ สมบูรณ ไดแก ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการ

ทํางาน เปนตน 

 3.40 แบบฟอรมที่ใช หมายถึง การระบุชื่อแบบฟอรมที่ใชในการดําเนินการท่ีเปนการชี้แจงให

ทราบถึงแบบฟอรมตางๆ ที่ตองใชในการบันทึกขอมูลของผูที่เก่ียวของ ในการปฏิบัติงานของกระบวนการน้ันๆ 

สําหรับตัวอยางแบบฟอรมใหแสดงไวในภาคผนวก กรณีการกรอกแบบฟอรมที่มีความยุงยาก ซับซอน ควรมี

คําอธิบายการกรอกแบบฟอรม หรือจัดทําตัวอยางการกรอกแบบฟอรมไวเพิ่มเติม เพื่อใหเกิดความเขาใจยิ่งขึ้น 
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4. หนาที่ความรับผดิชอบ 

 4.1 ผูอํานวยการกอง รับทราบและพิจารณาอนุมัติใหความเห็นชอบในการนําคูมือไปใช 

 4.2 คณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (ภาคบังคับ) หมวด 6 มีหนาที่ใน

การดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาองคกร หมวด 6 (การจัดการกระบวนการ) แสดงรายชื่อกระบวนการที่สราง

คุณคาและกระบวนการสนับสนุน กําหนดขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ ตัวชี้วัดกระบวนการ และนํา

กระบวนการสรางคุณคาและกระบวนการสนับสนุนมาจัดทําคูมือการสอบสอบใบสําคัญ อยางนอยประกอบดวย

Work Flow และมาตรฐานคุณภาพงาน สามารถนํามาตรฐานการปฏิบัติงานไปสูการปฏิบัติ โดยการเผยแพรคูมือ

การตรวจสอบใบสําคัญของงานการเงินและบัญชี และการติดตามการปฏิบัติงานเพื่อใหเปนไปตามมาตรฐานที่

กําหนด รวมทั้งมีการแลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณทํางาน เพ่ือปรับปรุงกระบวนการ 

 4.3 คณะกรรมการตรวจสอบกลั่นกรองคูมือการตรวจสอบใบสําคัญแตละดาน มีหนาที่

ตรวจสอบ กลั่นกรองรายละเอียดของคูมือการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย โดยกําหนดรูปแบบ หัวขอ

และเนื้อหาของคูมือใหเปนมาตรฐานของงาน แลวนําขอมูลท่ีไดมารวบรวมสรุปจัดทําคูมือ 
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สรุปกระบวนการตรวจสอบใบสําคญัของหนวยเบิกจาย  

กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง กรมชลประทาน 

กระบวนการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง กรมชลประทาน 

ประกอบดวยขั้นตอนสําคัญ ดังน้ี 

 1.1 ขั้นตอนการตรวจสอบการมีสิทธิเบิก 

 1.2 ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกตองของใบสําคัญการเบิก 

 1.3 ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานการเบิก 

 1.4 ขั้นตอนการลงทะเบียนคุมงบประมาณ/ทะเบียนคมุรายบุคคล 

 1.5 ขั้นตอนการสงเบิกจายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 

Work Flow กระบวนการตรวจสอบใบสําคญัของหนวยเบิกจาย กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลางในภาพรวม 

 

ลําดับที ่ ผังกระบวนการ เวลา 

            (นาที/วัน) 

 

1.   2 นาที 

 

 

 

2.   2 นาที 

 

 

 

 

3.   3 นาที 

 

 

 

 

 

4   1 นาท ี

 

 

 

 

 

5.   1 นาที 

 

 

 

                                             รวมเวลาทั้งหมด 9 นาที 

 

 

 

ตรวจสอบการสิทธิเบิก 
 

ตรวจสอบความถูกตอง  

ของใบสําคญัการเบิก 

สงเบิกจายเงนิ 

ตรวจสอบความถูกตอง   

ครบถวนของหลักฐาน

ประกอบการขอเบิก 

ลงทะเบียนคุมงบประมาณ/ 

ทะเบียนคมุรายบุคคล 



๘ 

 

ตรวจสอบ 

แบบขออนุญาตไปราชการ 

(ชป.318) 
 

สงเบิกจายเงิน 
 

5. Work Flow 

ชื่อกระบวนการ : ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ตัวชี้วัดผลลัพธกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน: รอยละของการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

1. 

 

 

 

 

2. 

 

 

 

 

3. 

 

 

 

4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2

นาท ี

 

 

 

3 

นาท ี

 

 

 

1 

นาท ี

 

 

1 

นาท ี

 

- ตรวจสอบแบบขออนุญาตไปราชการ 

(ชป.318) ของผูเดินทางไปราชการ 

 

 

 

- ตรวจสอบใบสําคัญเบิกคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

 

 

 

- ลงทะเบียนคุมงบประมาณ/ทะเบียน

คุมรายบุคคล กอนนําสงหนวยการเงิน 

 

 

- สงเอกสารการขอเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ ใหหนวยงาน       

ที่รับผิดชอบการเบิกจาย 

 

1. การเบิกจายคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ ใหเปนไปตาม

หลักเกณฑที่กําหนดตามกฎ ระเบียบ

คําสั่งที่เก่ียวของ ไดแก   

     - ระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวย การเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ พ.ศ. 2550   

     - พระราชกฤษฎีกาคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 

และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 

2548 (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 

     - หนังสือคําสั่งที่เก่ียวของ 

 

หนวยตรวจสอบ 

ใบสําคัญ 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ 

ใบสําคัญ 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ 

ใบสําคัญ 

 

 

หนวยการเงิน 

 

 

ตรวจสอบใบสําคัญ 

เบิกคาใชจายในการเดินทาง 

ไปราชการ (แบบ 8708) 

ลงทะเบียนคุมงบประมาณ/ 

ทะเบียนคุมรายบุคคล 



๙ 

ตรวจสอบสิทธคิําสั่งจาง 

(ลูกจางชัว่คราว) 

5. Work Flow (ตอ) 

ชื่อกระบวนการ : ตรวจสอบใบสําคญัการเบิกจายเงนิคาจางลูกจางชั่วคราว 

ตัวชี้วัดผลลัพธกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน:  

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

2

นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 -

30 

นาท ี

 

 

 

 

- ใบสมัครลูกจางช่ัวคราว 

- สําเนาบัตรประชาชนท่ียังไมหมดอายุ 

และอายุตั้งแต 18 ปบริบูรณ ไมเกิน 

60 ปบริบูรณ ณ วันยื่นใบสมัคร 

- สําเนาสมุดเงนิฝากธนาคารกรุงไทย 

- หนังสือแสดงเจตนาผูรับผลประโยชน 

กรณเีสียชีวิต 

- หนังสือแสดงการใชบริการ

โรงพยาบาลของเครือขายประกันสังคม 

- คําสั่งจาง 

 

- สําเนาคําสั่งจาง 

- ใบแสดงการทํางาน 

- ตรวจ บก.-กจ.3 

- สําเนาสมุดเงนิฝากธนาคาร 

- หลักฐานการโอนเงนิผานธนาคาร 

 

 

- ตรวจทานรายการงบประมาณและ

รหัสโครงสรางงบประมาณในระบบ 

GFMIS ใหถูกตองตรงกับที่ไดรับใบ

จัดสรร ไดแก แผนงาน ผลผลติ/

โครงการ งบรายจาย รหัส

งบประมาณ กิจกรรมหลัก กิจกรรม

ยอย และรหัสบัญชีแยกประเภท

ท่ัวไป (GL) พรอมลงลายมือชื่อกํา

ความถูกตองในตราคุมงบประมาณ 

1. การเบิกจายคาจางลูกจางชั่วคราว

ตองปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

คําสั่งที่เก่ียวของ ไดแก 

     - หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 

0527.6/ว 31 ลงวันที่ 26 

เมษายน 2542 เรื่อง หลักเกณฑ

และวิธีปฏบิัติเรื่องการบริหารงาน

บุคคลลูกจางชั่วคราว 

 

กลุมงาน/ 

ฝายวิศวกรรม/

หนวยธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ 

การเบิกคาจางลูกจางชั่วคราว 



๑๐ 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

3. 

 

 

 

4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

นาท ี

 

 

1 

นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 

 

 

 

- สงเอกสารการขอเบิกคาจางลูกจาง

ชั่วคราว ใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบ   

การเบิกจาย 

 

    - ระเบียบวาดวยการจายคาจาง

ลกูจางของสวนราชการ พ.ศ. 2526 

- หนังสือคาํสั่งท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ 

ใบสําคัญ 

 

 

หนวยการเงิน 

 
สงเบิกจายเงิน 

ลงทะเบียนคมุรายบุคคล 



๑๑ 

 

ตรวจสอบสิทธิการขออนุมัติ 

การปฏิบัติงานนอกเวลา (ชป.305) 
 

5. Work Flow (ตอ) 

ชื่อกระบวนการ : ตรวจสอบใบสําคญัการเบิกจายเงนิคาตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ 

ตัวชี้วัดผลลัพธกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน:  

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

1. 

 

 

 

 

2. 

 

 

 

 

 

3. 

 

 

4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2

นาท ี

 

 

 

3

นาท ี

 

 

 

 

1  

นาท ี

 

1

นาท ี

 

 

- ขออนุมัติทํางานนอกเวลาราชการ 

(ชป.305) 

 

 

 

- ตนฉบับ ขออนุมัติลวงเวลา ชป.308 

- ใบแสดงการทํางาน 

- บก.กจ.8 

- หลักฐานการโอน 

- แบบรายงานรับรองผลการปฏิบัติงาน 

 

- ลงทะเบียนรายบุคคล 

 

 

- สงเอกสารการขอเบิกคาจางลูกจาง

ชั่วคราว ใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบ   

การเบิกจาย 

 

- ตรวจทานรายการงบประมาณและ

รหัสโครงสรางงบประมาณในระบบ 

GFMIS ใหถูกตองตรงกับที่ไดรับใบ

จัดสรร ไดแก แผนงาน ผลผลติ/

โครงการ งบรายจาย รหัส

งบประมาณ กิจกรรมหลัก กิจกรรม

ยอย และรหัสบัญชีแยกประเภท

ท่ัวไป (GL) พรอมลงลายมือชื่อกํากับ

ความถูกตองในตราคุมงบประมาณ

เพ่ือนําเสนอเจาของงบประมาณ

อนุมัติ 

- คําสั่ง ข 774 ลว. 14 ก.ค.2558 

 

 

กลุมงาน/ 

ฝายวิศวกรรม/

หนวยการเงิน/

ธุรการ 

 

 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

หนวยการเงิน 

ตรวจสอบหลักฐานการลงลายมือชื่อการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและ

วันหยุดราชการ 

สงเบิกจายเงิน 

ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 



๑๒ 

 

ตรวจสอบสิทธิของผูขอเบิก 

5. Work Flow (ตอ) 

ชื่อกระบวนการ : ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงินสวสัดิการคารักษาพยาบาล 

ตัวชี้วัดผลลัพธกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน:  

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

1. 

 

 

 

2. 

 

 

 

 

 

3. 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

2 

นาท ี

 

 

3 

นาท ี

 

 

 

 

3 

นาท ี

 

 

 

 

 

 

-ตรวจสอบสิทธิกับกรมบัญชีกลาง ของ

ผูขอเบิกและผูปวย 

 

 

- ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการ

รักษาพยาบาล (แบบ 7131) 

 

 

 

 

- สําเนาบัตรประชาชน(ตนเอง บิดา 

มารดา คูสมรส บุตร) 

- สําเนาทะเบียนบาน(ตนเอง บิดา 

มารดา คูสมรส บุตร) 

- สาํเนาใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ถามี)

(ตนเอง บิดา มารดา คูสมรส บุตร) 

- สําเนาใบสูติบัตร (กรณีเบิกบุตร) 

 

1. การเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 

ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดไว

ตามกฎ ระเบียบ คําสั่งท่ีเก่ียวของ 

ไดแก  

     - พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ

เก่ียวกับ การรักษาพยาบาล พ.ศ. 

2523 

     - ระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการ

เก่ียวกับรักษาพยาบาล พ.ศ. 2551 

 

 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบรายละเอียด 

ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับ 

คารกัษาพยาบาล (แบบ 7131) 

ตรวจสอบความถูกตอง   

ครบถวนของหลักฐาน 

การขอเบิก 



๑๓ 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

4. 

 

 

 

 

5. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1

นาท ี

 

 

 

1 

นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- สําเนาทะเบียนสมรส (ตนเอง บิดา -

มารดา) 

- ใบเสร็จรับเงนิที่ขอเบิก 

 

- ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 

 

 

 

 

- สงเอกสารการขอเบิกจายเงิน

สวัสดิการคารักษาพยาบาล ให

หนวยงานท่ีรับผิดชอบการเบิกจาย 

 

 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ 

ใบสําคัญ 

 

 

 

หนวยการเงิน 

 

 

 

สงเบิกจายเงิน 

ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 



๑๔ 

 

ตรวจสอบสิทธบิุตร 

ของผูขอเบิก 
 

5. Work Flow (ตอ) 

ชื่อกระบวนการ : ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงินสวสัดิการคาเลาเรยีนบุตร 

ตัวชี้วัดผลลัพธกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน:  

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

1. 

 

 

2. 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2

นาท ี

 

3 

นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

2

นาท ี

 

 

 

 

-ตรวจสอบสิทธิบุตรของผูขอเบิก 

 

 

-สําเนาบัตรประชาชน 

(ตนเอง คูสมรส บุตร) 

- สําเนาทะเบียนบาน 

(ตนเองคูสมรส บุตร) 

- สาํเนาใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ถามี)

(ตนเอง คูสมรส บุตร) 

- สําเนาใบสูติบัตร (บุตร) 

- สําเนาทะเบียนสมรส (ถามี) 

 

- ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการเบิก

คาเลาเรียนบุตร (แบบ 7223)  

 

 

 

 

1. การเบิกจายเงินคาการศกึษาของ

บุตร จะตองปฏิบัติตามกฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่งท่ีเก่ียวของ ไดแก  

     - พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ

เก่ียวกับ การศึกษาของบุตร พ.ศ. 

2523 และที่แกไขเพิ่มเติม 

     - ระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการ

เก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 

2551 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 

2) พ.ศ. 2523 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่กค 

0422.3/ว 390 ลงวนัท่ี 30 ตุลาคม 

2552 เรื่องประเภท และอัตราเงิน

บํารงุการศึกษาและคาเลาเรยีน 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

 

 

ตรวจสอบหลักฐานการ

จายเงินคาเลาเรยีนบุตร 

ตรวจสอบการกรอกแบบฟอรม

ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับ 

คาเลาเรียนบุตร (แบบ 7223) 



๑๕ 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

4. 

 

 

 

 

5. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1

นาท ี

 

 

 

1 

นาท ี

 

 

 

 

- ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 

 

 

 

 

- สงเอกสารการขอเบิกคาการศึกษา

บุตรใหหนวยงานที่รับผิดชอบการ

เบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

 

 

หนวยการเงิน สงเบิกจายเงิน 
 

ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 



๑๖ 

 

ตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการเบิกจาย 

คาวัสดุกอสราง 

5. Work Flow (ตอ) 

ชื่อกระบวนการ : ตรวจสอบใบสําคญัการเบิกจายเงนิคาวัสดุกอสราง 

ตัวชี้วัดผลลัพธกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน:  

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะเ

วลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 

นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- รายงานความตองการพัสดุเพื่อ

ดําเนินการซื้อ/จาง/เชา (พด.01) 

- คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาผล

การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และ

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

- บันทึกขอความ รายงานการขอซื้อวัสด ุ

- ใบตรวจรับพัสดุ (พด.40) 

- รายงานการตรวจรับพัสดุ (พด.38) 

- ใบแจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(พด.36) 

- ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจาง 

- ใบแจงหนี้/ใบกํากับภาษี/ใบสงสินคา 

- เอกสารบัญช ี

- ใบตรวจรับพัสด ุ(บร.01) 

- SAP R3 ใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (PO) 

- รายงานผลการทดสอบและวิเคราะห 

- ใบรายงานผลการทดสอบ  

 

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และ     

ใบแจงหนี้ใหถูกตองครบถวน        

แนบสงหนวยการเงิน 

- ปฏบิัติตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ       

พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- ปฏบิัติตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวย

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส            

พ.ศ. 2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

พัสดุ/ 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะเ

วลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

2. 

 

 

 

 

3. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

นาท ี

 

 

 

1 

นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตว.พก.14-3 

- ใบแสดงรายการท่ีชื่อบัญชีและเลข

บัญชี จากธนาคารกรุงไทย 

- สําเนาสัญญาซื้อ/จาง 

- ใบเสร็จรับเงิน 

 

- ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 

 

 

 

 

- สงเอกสารการขอเบิกคาวัสดุกอสราง 

ใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบการเบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบใบรายงานความตองการ

พัสด ุ(พด.01), ใบสั่งซื้อ, ใบตรวจรับ

พัสดุ, ใบแจงคณะกรรมการการตรวจ

รับ, ใบแจงหนี้, ใบกํากบัภาษี, 

เอกสาร SAP R/3, แหลงของเงิน, 

ศูนยตนทุน, รหัสงบประมาณ 

กิจกรรมหลัก, กิจกรรมยอยใหถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ 

ใบสําคัญ 

 

 

 

หนวยการเงิน สงเบิกจายเงิน 

ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 



๑๘ 

ตรวจสอบหลักฐานประกอบการ

เบิกเงินคาจางลวงหนา 15% 

5. Work Flow (ตอ) 

ชื่อกระบวนการ : ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงินจางลวงหนา 15% 

ตัวชี้วัดผลลัพธกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน:  

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4-5

นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- รายงานความตองการพัสดุเพ่ือ

ดําเนินการจางกอสราง (พด.02) 

- คําสั่งแตงตั้งกรรมการพิจารณาผลการ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

คณะกรรมการตรวจการจาง และผู

ควบคุมงาน 

- รายงานการขอจางและจัดทําประกาศ

พรอมเอกสารประกวดราคา (ถามี) 

- สําเนาสัญญาจางเหมากอสราง (ไว

ตรวจคูกับชุดเอกสารการเบิก-จาย) 

- ขอมูลหลักผูขาย (SAP R/3) 

- หนังสือขอเบิกคาจางลวงหนา 15% 

พรอมแผนการใชเงินของผูรับจาง 

- หนังสือค้ําประกัน (หลักประกันการ

รับเงนิคาจางลวงหนา) จากสถาบัน

การเงินตามระเบียบฯ 

 

 

- ตรวจสอบเอกสารและรายการ      

ขอเบิกเงินคาจางลวงหนา 15% 

ถูกตองครบถวนแนบใหหนวยการเงิน

และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พัสดุ/ 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๙ 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

นาท ี

 

 

 

 

- หนังสือขอใหตรวจสอบความสมบูรณ

ของหนังสือค้ําประกันการรับเงินคาจาง

ลวงหนา 

- หนังสือยืนยันการออกหนังสือค้ํา

ประกันจากสถาบนัการเงินตามระเบียบฯ 

- บันทึกขอความ อนุมัติการเบิกเงิน

คาจางลวงหนา 15% หลังจากไดรับ

หนังสือยืนยันหลักค้ําประกันเงินคาจาง

ลวงหนา 15% 

- ใบแจงหน้ี การเบิกเงินคาจางลวงหนา 

15% ของผูรับจาง 

- ใบสั่งซื้อ/จาง/เชา ประเภทการสง

มอบไมแนนอน บส.04 (SAP R/3) 

- สําเนาการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก

ของผูรับจาง 

 

- ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ 

ใบสําคัญ 

 

 

 

 

ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 



๒๐ 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

3. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1  

นาท ี

 

 

 

- สงเอกสารการขอเบิกจายเงินจาง

ลวงหนา 15% 

 

 

 

- ตรวจสอบใบแจงหนี้กับสัญญาวา

เปนไปตามเงื่อนไขในสัญญาหรือไม 

และตรวจสอบแหลงเงิน ศูนยตนทุน 

และรหัสงบประมาณ 

- การเบิกจายเงินคาจางลวงหนา 

15% ใหเปนไปตามเงื่อนไขสัญญา

จาง และดานการเงนิและบัญชีใน

ระบบ GFMIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยการเงิน 

 
สงเบิกจายเงิน 



๒๑ 

 

ตรวจสอบเอกสารสัญญา

จางเหมากอสราง 
 

5. Work Flow (ตอ) 

ชื่อกระบวนการ : ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงินจางเหมากอสราง (รายงวด) 

ตัวชี้วัดผลลัพธกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน:  

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3

นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
- ใบสงมอบงวดงาน 
- ใบแจงหน้ี การเบิกเงนิคางวดงาน 
- รายงานผลทดสอบคาวัสดุกอสราง 
พรอมใบเสร็จรับเงนิ (ถามี) 
- ตารางแสดงปริมาณงานที่ดาํเนินการ
กอสราง 
-ใบแจงคณะกรรมการตรวจการจาง 
(พด.37) 
- ใบรายงานการตรวจการจาง (พด.39) 
- ใบรับรองการปฏิบัติงานเฉพาะงวด 
(พด.41) 
- หนังสือบอกกลาวการโอนสทิธิ์
เรียกรองจากสถาบันการเงิน (กรณีผู
จางเหมาโอนสิทธิ์การรับเงิน) 
-ใบสั่งซื้อ/จาง/เชา ประเภทการสงมอบ
ไมแนนอน บส.04 (SAP R/3) 
 
 

 

 

- ตรวจสอบใบสงมอบงาน ใบแจงหนี้

ใหถูกตอง และจัดแนบเอกสารให

ถูกตองและครบถวน สงใหหนวย

การเงินและบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับจาง/ 

งานพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๒ 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 
 

 
 

2. 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
1

นาท ี
 
 
 
 

1 
นาท ี

 
 
 
 
- ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
 
 
 
 
 
- สงเอกสารการขอเบิกจายเงิน 
จางเหมากอสราง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

หนวยตรวจสอบ 

ใบสําคัญ 

 

 

 

หนวยการเงิน 

 

 

สงเบิกจาย 
 

ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 



๒๓ 

ตรวจสอบหนังสือ 

ขอเบิกเงินประกันผลงาน 10% 

5. Work Flow(ตอ) 

ชื่อกระบวนการ :ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงินคาประกันผลงาน 10% งวดเดียว เม่ือจบงานจางเหมากอสรางทั้งสัญญา 

ตัวชี้วัดผลลัพธกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน:  

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3-4

นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีเบิกเงินคาประกันผลงาน 10% 

งวดเดียวเม่ือจบงานจางเหมากอสราง

ทั้งสญัญา 

- หนังสือขอเบิกเงนิคาประกันผลงาน 

10%ของผูรับจาง 

- ใบแจงหน้ีการเบิกเงินคาประกัน

ผลงาน 10% ของผูรับจาง 

- หนังสือขอคืนการรับเงินคาประกัน

ผลงาน 10% 

- หนังสืออนุมัติจายเงนิคาประกัน

ผลงาน 10% กรณีขามปงบประมาณ

ใหทําหนังสือถึงกรมบัญชีกลาง เพื่อให

กรมบัญชีกลาง ทําการจายคนืเงินคา

ประกันผลงาน 

- หนังสือสงมอบงานทั้งสัญญาของผู

รับจาง 

 

 

- ใหเปนไปตามเงื่อนไขในสัญญา  

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบการขอคืนเงนิประกัน

ผลงาน วาพนภาระผูกพันแลวหรือยัง 

พรอมทั้งเสนอหัวหนาหนวยงาน

อนุมัติคืนเงนิประกันผลงาน 

 

 

 

 

 

ผูรับจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

พัสดุ/ 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

 

 

 

 



๒๔ 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 

 

 

 

 

 

3. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1  

นาท ี

 

 

 

 

1 

นาท ี

 

 

 

- รายงานการตรวจการจางท้ังสัญญา

ประกอบดวย 

     - ใบแจงคณะกรรมการการตรวจ

การจาง (พด.37) ทั้งสัญญา 

     - รายงานการตรวจการการจาง 

(พด.39) ทั้งสัญญา 

     - ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน

ทั้งหมด (พด.40) ทั้งสัญญา 

     - ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน 

เฉพาะงวด (พด.41) ท้ังสัญญา 

 

- ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

 

 

 

 

 

- สงเอกสารการขอเบิกเงินคาประกัน

ผลงาน 10% งวดเดียวเม่ือจบงานจาง

เหมากอสรางท้ังสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบใบแจงหนี้ขอเบิก       

เงินประกันผลงาน และเอกสารให

ถูกตองครบถวน และหัวหนา

หนวยงานอนุมัติใหเบิกเงินประกัน

ผลงานแลวหรือไม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ 

ใบสําคัญ 

 

 

 

 

หนวยการเงิน 

 
สงเบิกจายเงิน 

ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 



๒๕ 

ตรวจสอบหนังสือ 

ขอเบิกเงินประกันผลงาน 10% 

กรณเีบิกเงินคืนคาประกันผลงานท่ี

ไดถูกหักไวแลวไมต่ํากวา 6 เดือน 

5. Work Flow(ตอ) 

ชื่อกระบวนการ : ตรวจสอบใบสําคญัการเบิกเงนิคาประกันผลงาน 10 % กรณผีูรับจางมีสิทธิเบิกเงินคืนคาประกันผลงาน 10 %  

                      เมื่อเงินคาประกันผลงานไดถูกหักไวทั้งสิ้นไมต่ํากวา 6 เดือน 

ตัวชี้วัดผลลัพธกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน:  

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

3-4

นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีเบิกเงินคาประกันผลงาน 10% 

ที่ผูรับจางถูกหักไวไมต่ํากวา 6 เดือน 

- หนังสือขอเบิกเงนิคาประกันผลงาน 

10% ของผูรับจางในแตละงวดท่ีหัก

เงินคาประกันผลงาน 

- ใบแจงหน้ีการเบิกเงินคาประกัน

ผลงาน 10% ของผูรับจางในแตละงวด

ที่หักเงินประกันผลงาน 

- หลักประกันการรับเงินประกันผลงาน

ฉบับจริง ตามจํานวนเงินที่ขอรับเงนิคืน

คาประกันผลงาน 10 % ที่ออกจาก

สถาบันการเงินตามระเบียบฯ 

- หนังสือขอใหตรวจสอบความสมบูรณ

ของหลักประกันการรับเงินประกัน

ผลงาน 

- หนังสือยืนยันการออกหนังสือค้ํา

ประกันจากสถาบนัการเงินตามระเบียบฯ 

 

 

- การเบิกเงินประกันผลงาน 10% 

ใหเปนไปตามเงื่อนไขในสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบใบแจงหนี้ขอเบิกเงิน

ประกันผลงาน และเอกสารให

ถูกตองครบถวน พรอมทั้งเสนอผูมี

อํานาจอนุมัติเบิกเงนิประกันผลงาน

แนบใหหนวยการเงินและบัญช ี

 

 

ผูรับจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พัสดุ/ 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

 



๒๖ 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

2. 

 

 

 

3. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

นาท ี

 

 

1 

นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- หนวยการเงินและบัญชี ตรวจสอบ

ทะเบียนคุมการหักเงินประกันผลงานใน

แตละงวด 

 

- ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

 

 

 

- สงเอกสารการขอเบิกเงินคาประกัน

ผลงาน 10%: กรณีเบิกเงนิคาประกัน

ผลงาน 10% ที่ผูรับจางถูกหักไวไมต่ํา

กวา 6 เดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ 

ใบสําคัญ 

 

 

หนวยการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สงเบิกจายเงิน 

ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 



๒๗ 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดทําคูมือการตรวจสอบใบสําคัญของงานการเงินและบัญชี กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

6.1 การตรวจสอบใบสําคัญการ
เบิกจายเงินคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ 
1. ตรวจสอบแบบขออนุญาตไป
ราชการ (ชป.318) ของผูเดินทาง
ไปราชการ 
2. ตรวจสอบใบสําคัญเบิก
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708) 
3. สงเอกสารการขอเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ ให
หนวยงานที่รับผิดชอบการเบิกจาย 
4. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ/
ทะเบียนคุมรายบุคคล 
5. สงเอกสารการขอเบิกคาใชจาย
เดินทางไปราชการ ใหหนวยงานที่
รับผิดชอบการเบิกจาย 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ตรวจสอบแบบขออนุญาตไปราชการ 
(ชป.318) ของผูเดินทางไปราชการ 
     - ตองไดรับการอนุมัติ โดยผูมีอํานาจ
อนุมัติพรอมลงวันที่อนุมัติกอนมีการ
เดินทางจริง 
     - กรณีมีการแกไขวันที่เดินทาง ใหผูมี
อํานาจอนุมัติลงลายมือชื่อกํากับ 
     - การรับรองแบบขออนุญาตไป
ราชการ (ดานหลัง) ผูรับรองจะตองเปน
ขาราชการระดับชาํนาญงานข้ึนไป 
2. ตรวจสอบใบสําคัญเบิกคาใชจายใน  
การเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
     - รายละเอียดการเดินทางตองตรงกับ
แบบขออนุญาตไปราชการ (ชป.318) 
     - ตรวจสอบการเบิกคาเบี้ยเลี้ยง     
คาที่พัก คาพาหนะ และคาใชจายอ่ืน       
ใหถูกตองตามสิทธิท่ีไดรับ 
     - ลงทะเบียนคุมรายบุคคล           
เพื่อตรวจสอบการเบิกคาใชจายที่ซ้ําซอน 

 
 
 
การเบิกจายเงินคาใชจาย
เดินทางไปราชการ ใหแนบ 
– ใบสําคัญเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708) 
- แบบฟอรมขออนุญาตไป
ราชการ (ชป.318) 
- แบบฟอรมใบเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ 
(ชป.367) 
- แบบฟอรมใบรับรองแทน
ใบเสร็จ (บก.111) 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หนวยการเงนิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
ตามแบบขออนุญาตไป
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๒๘ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
 
6.2 การตรวจสอบใบสําคัญการ
เบิกจายเงินคาจางลูกจาง
ชั่วคราว 
1. ใบสมัครลูกจางชั่วคราว 
2. สําเนาบัตรประชาชนที่ยัง      
ไมหมดอายุ และอายุตั้งแต 18 ป
บริบูรณ ไมเกิน 60 ปบริบูรณ ณ 
วันยื่นใบสมัคร 
3. สําเนาสมุดเงินฝาก
ธนาคารกรุงไทย 
4. หนังสือแสดงเจตนาผูรบั
ผลประโยชน กรณีเสียชีวิต 
5. หนังสือแสดงการใชบรกิาร
โรงพยาบาลของเครือขาย
ประกันสังคม 
6. คําสั่งจาง 

     - หลักฐานการโอนเงนิผานธนาคาร 
3. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ/ 
ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 
4. สงเอกสารการขอเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ ใหหนวยงานท่ี
รับผิดชอบการเบิกจาย 
 
 
 
 
1. ตรวจสอบรายชื่อและกําหนดวันท่ีเริ่ม
ปฏิบัติงานและวันสิ้นสุดการปฏิบัติงานใน
คําสั่งใหชัดเจน 
2. ตรวจสอบการลงวันท่ีสั่งการจางลูกจาง
ชั่วคราว จะตองลงวันท่ีกอนมีการเริ่ม
ปฏิบัติงานจริง 
3. ผูมีอํานาจลงนามในคําสั่งจางลูกจาง
ชั่วคราว จะตองลงนามกํากับในบัญชี
รายชื่อลกูจางชัว่คราวแนบทายคําสั่งดวย 
4. ตรวจสอบรายละเอียดความถูกตอง
ของเอกสารประกอบการเบิกคาจางลูกจาง
ชั่วคราว ดังนี ้
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรมหลักฐานการ
จายเงนิคาจาง (บก.-กจ.3)  
- แบบฟอรมขออนุมัติ
ทํางานนอกเวลาราชการ 
(ชป.305) 
- แบบฟอรมใบสมัครลูกจาง
ชั่วคราว (ลช.2) 
- คําสั่งจางลูกจางชัว่คราว 
- ใบแสดงการทํางาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยการเงนิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามคําสั่งจางลูกจางชัว่คราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

7. สําเนาคําสั่งจาง 
8. ใบแสดงการทํางาน 
9. ตรวจ บก.-กจ.3 
10. สําเนาสมุดเงนิฝากธนาคาร 
11. หลักฐานการโอนเงินผาน
ธนาคาร 
12. ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 
13. สงเอกสารการขอเบิกคาจาง
ลูกจางชั่วคราว ใหหนวยงานท่ี
รับผิดชอบการเบิกจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบแสดงเวลาทํางาน 
     - ใบแสดงการทํางาน ตองแสดงเวลา
มา-เวลากลับ พรอมลงลายมือชื่อทั้งเวลา
มา-เวลากลับจากการปฏบิัติงาน 
     - ตรวจสอบการลงลายมือชือ่ของ      
ผูควบคุมงาน หัวหนาหนวยงาน และ
ผูจัดทําใบสําคัญ 
หลักฐานการจายเงินคาจาง (บก.กจ.3) 
- ตรวจสอบรายชื่อลูกจางชั่วคราว เลขที่
อัตรา ตําแหนง อัตราคาจางวนัละ วันที่
ปฏิบัติงาน การคํานวณเงนิคาจางและ
ประกันสังคม 
     - หลักฐานการจายเงินคาจาง   
(บก.กจ.3) วันที่ปฏิบัติงานตองตรงกับ    
ใบแสดงเวลาการทํางาน      
     - ตรวจสอบการลงลายมือชื่อหัวหนา 
ผูควบคุมงาน ผูจัดทําใบสาํคัญ และ        
ผูรับรองการปฏิบัติงาน 
     - ตราโอนเงินเขาบัญชีธนาคาร        
ใหตรวจสอบเลขที่บัญชีธนาคาร สาขา 
จํานวนเงิน และลายมือชื่อผูรับเงิน พรอม
ท้ังลงวันท่ีกํากับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



๓๐ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
6.3 การตรวจสอบใบสําคัญ     
การเบิกจายเงินคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
1. ขออนุมัติทํางานนอกเวลา
ราชการ (ชป.305) 
2. ตนฉบับ ขออนุมัติลวงเวลา   
ชป.308 
3. ใบแสดงการทํางาน 
4. บก.-กจ.8 
5. หลักฐานการโอน 
6. แบบรายงานรับรองผล       
การปฏิบัติงาน 
7. ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 
8. ลงทะเบียนรายบุคคล 
9. สงเอกสารการขอเบิกคาจาง
ลูกจางชั่วคราว ใหหนวยงาน       
ที่รับผิดชอบการเบิกจาย 
 

5. ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 
6. สงเอกสารการขอเบิกคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหหนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบการเบิกจาย 
 
 
 
 
1. ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา (ชป.305) จะตอง 
ลงลายมือชื่อผูมีอํานาจอนุมัติ และลงวันท่ี  
ขออนุมัติฯ กอนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
2. ตรวจสอบรายละเอียดความถูกตอง
ของเอกสารประกอบการเบิกคาตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ดังนี ้
ใบแสดงเวลาทํางาน 
     - ใบแสดงการทํางาน ตองแสดงเวลา
มา-เวลากลับ พรอมลงลายมือชื่อทั้งเวลา
มา-เวลากลับ จากการปฏิบัติงาน 
     - ตรวจสอบการลงลายมือชื่อของ      
ผูควบคุมงาน หัวหนาหนวยงาน และ
ผูจัดทําใบสําคัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรมขออนุมัติการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา       
(ชป.305) 
- ใบแสดงการทํางาน 
- แบบฟอรมหลักฐานการ
จายเงนิตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
(บก.-กจ.8) 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยการเงนิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ขออนุมัติปฏบิัติงานนอก
เวลาราชการ ชป.305 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานการจายเงินคาตอบแทน     
(บก.-กจ.8) 
     - ตรวจสอบรายชื่อผูปฏิบัติงาน เลขท่ี
อัตรา ตําแหนง อัตราคาจางวนัละ วันที่
ปฏิบัติงาน การคํานวณเงนิคาตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
     - หลักฐานการจายเงินคาจาง (บก.-
กจ.8) วันท่ีปฏิบัติงานตองตรงกับใบแสดง
เวลาการทํางาน      
     - ตรวจสอบการลงลายมือชื่อหวัหนา  
ผูควบคุมงาน ผูจัดทําใบสาํคัญ และ       
ผูรับรองการปฏิบัติงาน 
     - ตราโอนเงินเขาบัญชีธนาคาร ให
ตรวจสอบเลขที่บัญชีธนาคาร สาขา 
จํานวนเงิน และลายมือชื่อผูรับเงิน พรอม
ท้ังลงวันท่ีกํากับ 
     - หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน ตาม
คําสั่ง ข 774/2558 ลว.14 ก.ค.2558 
3. ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 
4. สงเอกสารการขอเบิกคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหหนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบการเบิกจาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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6.4 การตรวจสอบใบสําคัญ     
การเบิกจายเงินสวัสดิการ        
คารักษาพยาบาล 
1. ตรวจสอบสิทธิกับกรมบัญช-ี
กลาง ของผูขอเบิกและผูปวย 
2. ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับ
การรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
เอกสารประกอบหลักฐานการเบิก 
- สําเนาบัตรประชาชน(ตนเอง 
บิดา มารดา คูสมรส บุตร) 
- สําเนาทะเบียนบาน(ตนเอง บิดา 
มารดา คูสมรส บุตร) 
- สําเนาใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ถา
มี) (ตนเอง บิดา มารดา คูสมรส 
บุตร) 
- สําเนาใบสูติบัตร (กรณีเบิกบุตร) 
- สําเนาทะเบียนสมรส (ตนเอง 
บิดา-มารดา) 
- ใบเสร็จรับเงินที่ขอเบิก 
3. ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 
4. สงเอกสารการขอเบิกจายเงิน
สวัสดิการคารักษาพยาบาล ให
หนวยงานที่รับผิดชอบการเบิกจาย 

 
 
 
1. ตรวจสอบสิทธิกับกรมบัญชีกลาง    
ของผูขอเบิกและผูปวย 
2. ตรวจสอบการรายละเอียดใบเบิกเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
(แบบ 7131) ใหถูกตอง ครบถวน 
3. ตรวจสอบจํานวนเงินที่ขอเบิก ตอง
เปนไปตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับ การรักษาพยาบาล  และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการรกัษาพยาบาล 
 
4. ตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอเบิก
คารักษาพยาบาลดังนี ้
     - สําเนาบัตรประชาชน(ตนเอง บิดา 
มารดา คูสมรส บุตร) 
     - สําเนาทะเบียนบาน(ตนเอง บิดา 
มารดา คูสมรส บุตร) 
     - สาํเนาใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ถาม)ี
(ตนเอง บิดา มารดา คูสมรส บุตร) 
     - สําเนาใบสูติบัตร (กรณีเบิกบุตร) 

 
 
 
- แบบฟอรมใบเบิกสวัสดิ-
การเก่ียวกับการรักษา-
พยาบาล (แบบ 7131) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หนวยการเงนิ 
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6.5 การตรวจสอบใบสําคัญ     
การเบิกจายเงินสวัสดิการคาเลา
เรียนบุตร 
1. ตรวจสอบสิทธิบุตรของผูขอเบิก 
เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก 
- สําเนาบัตรประชาชน 

     - สําเนาทะเบียนสมรส (ตนเอง บิดา -
มารดา) 
5. ตรวจสอบชื่อผูขอเบิกหรือผูปวย       
ใหตรงกับใบเสร็จรับเงินที่ขอเบิก 
6. ตรวจสอบวันที่ในใบเสร็จรับเงิน     
ตองไมเกิน 1 ป นับจากวันที่ออกใบเสร็จ 
7. ตรวจสอบรายการที่ขอเบกิตองมีรหัส
ตามระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการ
เบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับ           
การรักษาพยาบาล กรมบัญชีกลางกําหนด 
8. ตรวจสอบลายมือชื่อผูรับเงนิ 
9. ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 
10. สงเอกสารการขอเบิกคา
รักษาพยาบาล ใหหนวยงานที่รับผิดชอบ
การเบิกจาย 
 
 
 
 
1. ตรวจสอบอายุบุตรของผูขอเบิก      
ตองอายไุมเกิน 25 ปบริบูรณ 
2. ตองเปนบุตรโดยชอบดวยกฎหมาย 
3. ตองเปนบุตร ในลําดับที่ 1-3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรมใบเบิกสวัสดิ-
การเก่ียวกับคาเลาเรียนบุตร 
(แบบ 7223) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยการเงนิ 
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(ตนเอง คูสมรส บุตร) 
- สําเนาทะเบียนบาน 
(ตนเอง คูสมรส บุตร) 
- สําเนาใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ถา
มี)(ตนเอง คูสมรส บุตร) 
- สําเนาใบสูติบัตร (บุตร) 
- สําเนาทะเบียนสมรส (ถามี) 
2. ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับ
การเบิกคาเลาเรียนบุตร        
(แบบ 7223)  
3. ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 
4. สงเอกสารการขอเบิก          
คาการศึกษาบุตร ใหหนวยงาน     
ที่รับผิดชอบการเบิกจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ตรวจสอบหลักฐานเอกสารประกอบ 
คําขอเบิกคาเลาเรียนบุตรดังนี ้
     - สําเนาบัตรประชาชน(ตนเอง, คู
สมรส , บุตร) 
     - สําเนาทะเบียนบาน(ตนเอง, คูสมรส, 
บุตร) 
     - สาํเนาใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ถาม)ี
(ตนเอง , คูสมรส , บุตร) 
     - สําเนาใบสูติบัตร (บุตร) 
     - สําเนาทะเบียนสมรส (ถามี) 
5. ตรวจสอบรายละเอียดใบเบิกเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการเบิกคาเลาเรียนบุตร 
(แบบ 7223) ใหถกูตอง ครบถวน 
6. ตรวจสอบจํานวนเงินที่ขอเบิก ตอง
เปนไปตามสิทธิที่กรมบัญชีกลางกําหนด      
7. ตรวจสอบลายมือชื่อผูรับเงนิ 
8. ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 
9. สงเอกสารการขอเบิกคาการศึกษาบุตร 
ใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบการเบิกจาย 
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ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

 
6.6 การตรวจสอบใบสําคัญ     
การเบิกจายเงินคาวัสดุกอสราง 
1. รายงานความตองการพัสดเุพื่อ
ดําเนินการซื้อ/จาง/เชา (พด.01) 
2. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ
3. บันทึกขอความ รายงานการขอ
ซื้อวัสดุ 
4. ใบตรวจรับพัสดุ (พด.40) 
5. รายงานการตรวจรับพสัดุ    
(พด.38) 
6. ใบแจงคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ (พด.36) 
7. ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจาง 
8. ใบแจงหนี้/ใบกํากับภาษี/ใบสง
สินคา 
9. เอกสารบัญช ี
10. ใบตรวจรับพัสดุ (บร.01) 
11. SAP R3 ใบสั่งซื้อ/จาง/เชา 
(PO) 

 
 
1. ตรวจสอบ รายงานความตองการพัสดุ
เพื่อดําเนินการซื้อ/จาง/เชา (พด.01) โดย
ตรวจสอบรหัสศูนยตนทุน หนวยเบิกจาย 
รหัสงบประมาณ รหัสแหลงของเงิน รหัส
กิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมยอย และ
รายละเอียดรายการสิ่งของท่ีจัดซื้อ/จาง/
เชา พด.01 โดยเปรียบเทียบกับใบแจง
หนี้/ใบกํากับภาษีและ SAP R/3 (PO) 
2. ตรวจสอบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ใหถูกตองครบถวน 
3. ตรวจสอบ บันทึกขอความ รายงานการ
ขอซื้อวัสดุ ใหถูกตองครบถวน 
4. ตรวจสอบ ใบตรวจรับพัสดุ (พด.40) 
ใหตรวจสอบรายชื่อคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุและลายมือชื่อใหถูกตอง โดย
เปรียบเทียบกับคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและรายงาน
การตรวจรับพัสด ุ
 

 
 
- แบบฟอรมรายการความ
ตองการพัสดุเพ่ือดําเนินการ
ซื้อ/จาง/เชา (พด.01) 
- แบบฟอรมใบตรวจรับพัสดุ 
(พด.40) 
- แบบฟอรมรายงานการ
ตรวจรับพัสดุ (พด.38) 
- แบบฟอรมใบแจง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(พด.36) 
- แบบฟอรมรายงานผลการ
ทดสอบ (ตว.พก.14-3) 
- แบบฟอรมใบเสร็จรับเงิน 
(ชป.308) 
- แบบฟอรมรายงานผลการ
ทดสอบ (ตว.พก.14-4) 
- แบบฟอรมใบแจง
คณะกรรมการตรวจการจาง 
(พด.37) 
 
 

 
 

หนวยการเงนิ 
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12. รายงานผลการทดสอบและ
วิเคราะห 
13. ใบรายงานผลการทดสอบ            
(ตว.พก.14-3) 
14. ใบแสดงรายการท่ีชื่อบัญชี
และเลขบัญชี จากธนาคารกรงุไทย 
15. สําเนาสัญญาซื้อ/จาง 
16. ใบเสร็จรับเงนิ 
17. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
18. สงเบิกจายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ตรวจสอบ รายงานการตรวจรับพัสดุ 
(พด.38) โดยตรวจสอบลายมือชื่อและ
วันท่ีรายงานการตรวจรับพัสด ุใหสัมพันธ
กัน และผูมีอํานาจอนุมัติตองลงนามกํากับ
ดวย 
6. ตรวจสอบ ใบแจงคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ (พด.36) โดยตรวจสอบลายมือ
ชื่อและวันที่ ใหสัมพันธกัน 
7. ตรวจสอบ ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัด
จาง โดยตรวจสอบลายมือชื่อและวันที่
ตรวจรับการจัดซื้อ ใหสัมพันธกัน 
8. ตรวจสอบ ใบแจงหนี้/ใบกํากับภาษี/ใบ
สงสินคา โดยตรวจสอบรายละเอียดสินคา 
ชื่อ ที่อยูบริษัท/หาง/ราน เลขประจําตวัผู
เสียภาษีอากร จํานวนเงินของราคาสินคา 
จํานวนภาษีมูลคาเพิ่ม จํานวนเงินรวม 
และวันเดือนปใหตรงกับรายงานตรวจรับ
พัสด ุ
9. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
10. สงเอกสารการขอเบิกจายให
หนวยงานที่รบัผิดชอบการเบิกจาย 
 
 

- แบบฟอรมใบแจง
คณะกรรมการตรวจการจาง 
(พด.39) 
- แบบฟอรมใบรับรองผล
การปฏิบัติงานทั้งหมด     
(ทั้งสัญญา) (พด.40) 
- แบบฟอรมใบรับรองผล
การปฏิบัติงานเฉพาะงวด 
(พด.41) 
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6.7.1 การตรวจสอบใบสําคัญ     
การเบิกจายเงินจายลวงหนา15% 
1. รายงานความตองการพัสดเุพื่อ
ดําเนินการจางกอสราง (พด.02) 
2. คําสั่งแตงตั้งกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส คณะกรรมการ
ตรวจการจาง และผูควบคุมงาน 
3. รายงานการขอจางและจัดทํา
ประกาศพรอมเอกสารประกวด
ราคา (ถามี) 
4. สําเนาสัญญาจางเหมากอสราง 
(ไวตรวจคูกับชุดเอกสารการเบิก-
จาย) 
5. ขอมูลหลักผูขาย (SAP R3) 
6. หนังสือขอเบิกคาจางลวงหนา 
15% พรอมแผนการใชเงนิของผู
รับจาง 
7. หนังสือค้ําประกัน (หลักประกัน
การรับเงินคาจางลวงหนา) จาก
สถาบันการเงินตามระเบียบฯ 
8. หนังสือขอใหตรวจสอบความ

 
 
ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกเงิน
คาจางลวงหนา 15 % 
     - เมื่อไดรับสําเนาสัญญาฯ พรอม SAP 
R/3 ใหทําการบันทึกเปลี่ยน พด.01/พด.
02 เปนสัญญาในระบบ BIS 
     - ลงทะเบียนคุมสัญญาแยกตาม
โครงการตางๆ โดยบันทึกรายละเอียด 
ไดแก ชื่อบริษัท/หาง/ราน เลขที่สัญญา 
วันครบกําหนด รหัสงบประมาณ แหลง
ของเงิน หลักประกันสัญญา จํานวนเงิน 
และประเภทคาใชจาย 
     - ตรวจสอบสําเนาสัญญาฯกับสําเนา 
พด.02 วามีรายละเอียดรายการที่จัดซื้อ/
จาง/เชา รหัสโครงสราง งบประมาณใน
ระบบ GFMIS ถูกตองตรงกับเอกสาร SAP 
R/3 ในระบบGFMIS 
ตรวจสอบหลักฐานประกอบ  
1. รายงานความตองการพัสดเุพื่อ
ดําเนินการจางกอสราง (พด.02) 
     - ผูปฏิบัติงานหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
ลงลายมือชื่อสอบประเภทเงินใน (พด.02) 

 
 
- แบบฟอรมรายการความ
ตองการพัสดุเพ่ือดําเนินการ
ซื้อ/จาง/เชา (พด.01) 
- แบบฟอรมใบตรวจรับพัสดุ 
(พด.40) 
- แบบฟอรมรายงานการ
ตรวจรับพัสดุ (พด.38) 
- แบบฟอรมใบแจง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(พด.36) 
- แบบฟอรมรายงานผลการ
ทดสอบ (ตว.พก.14-3) 
- แบบฟอรมใบเสร็จรับเงิน 
(ชป.308) 
- แบบฟอรมรายงานผลการ
ทดสอบ (ตว.พก.14-4) 
- แบบฟอรมใบแจง
คณะกรรมการตรวจการจาง 
(พด.37) 
 
 

 
 

หนวยการเงนิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เง่ือนไขตามสัญญาในการ
เบิกจายเงินลวงหนา 15% 
จะไมมีการโอนสิทธิ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๘ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

สมบูรณของหนังสือค้ําประกันการ
รับเงินคาจางลวงหนา 
9. หนังสือยืนยันการออกหนังสือ
ค้ําประกันจากสถาบันการเงินตาม
ระเบียบฯ 
10. บันทึกขอความ อนุมัติการ
เบิกเงินคาจางลวงหนา 15% 
หลังจากไดรับหนังสือยืนยันหลักค้ํา
ประกันเงนิคาจางลวงหนา 15% 
11. ใบแจงหนี้ การเบิกเงนิคาจาง
ลวงหนา 15% ของผูรับจาง 
12. ใบสั่งซื้อ/จาง/เชา ประเภท
การสงมอบไมแนนอน บส.04 
(SAP R/3) 
13. สําเนาการเคลื่อนไหวบัญชี
เงินฝากของผูรับจาง 
14. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
15. สงเอกสารการขอเบิกจายเงิน
จางลวงหนา 15% 
 
 
 
 

     - ตรวจทานรายการงบประมาณและ
รหัสโครงสรางงบประมาณในระบบ 
GFMIS ใหถูกตองตรงกับที่ไดรับใบจัดสรร 
ไดแก แผนงาน ผลผลิต/โครงการ งบ
รายจาย รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก 
กิจกรรมยอย และรหัสบัญชีแยกประเภท
ท่ัวไป (GL) พรอมลงลายมือชื่อกําความ
ถูกตองในตราคมุงบประมาณ 
     - บันทึกขอมูกผูกพัน พด.01/พด.02 
ในระบบบริหารงบประมาณและการเงนิ 
(BIS) 
2. ตรวจทานคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส คณะกรรมการตรวจการ
จาง ผูควบคุมงาน และตรวจสอบการลง
ลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกตองแลว 
3. ตรวจสอบรายงานการขอจางและ
จัดทําประกาศพรอมเอกสารประกวดราคา 
(ถามี) วาไดผานการอนุมัติและไดมีการลง
ลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกตองไวเรยีบรอย
แลว 
4. ตรวจสอบขอมูลหลักผูขาย SAP R/3 
ใหตรวจสอบชื่อบริษัท/หาง/ราน และ

- แบบฟอรมใบแจง
คณะกรรมการตรวจการจาง 
(พด.39) 
- แบบฟอรมใบรับรองผล
การปฏิบัติงานทั้งหมด     
(ทั้งสัญญา) (พด.40) 
- แบบฟอรมใบรับรองผล
การปฏบัิติงานเฉพาะงวด 
(พด.41) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานะของบัญชีวายงัมีการใชงานไดปกต ิ
5. ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ
เอกสารประกอบการขอเบิก เพ่ือใหเปนไป
ตามระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง หรือตามท่ี
ไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง ดังน้ี 
     - หนังสือขอเบิกเงนิคาจางลวงหนา 
15% พรอมแผนการใชเงินของผูรับจาง 
     - สําเนาหนังสือค้ําประกันจาก
ธนาคาร (หลักประกันการรับเงินคาจาง
ลวงหนา) 
     - หนังสือขอใหตรวจสอบความ
สมบูรณของหนังสือค้ําประกันการรับเงนิ
คาจางลวงหนา 
     - หนังสือยืนยันการออกหนังสือค้ํา
ประกันจากธนาคาร 
     - บันทึกขอความอนุมัติการเบิก
จายเงนิคาจางลวงหนา 15% 
6. ตรวจสอบความถูกตองของใบแจงหนี้ 
กับพด.02 หรือสัญญาใหถูกตองตรงกัน 
7. ตรวจสอบชื่อบริษัท/หาง/ราน รหัส
ผูขาย งบประมาณ ศูนยตนทุน แหลงของ
เงิน กิจกรรมหลัก และรหัสบัญชีแยก
ประเภทในใบสั่งซอ/จาง/เชา ใหถูกตอง

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



๔๐ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
6.7.2 การตรวจสอบใบสําคัญ     
การเบิกจายเงินคางานจางเหมา
กอสราง (รายงวด) 
1. ใบสงมอบงาน 
2. ใบแจงหนี้ การเบิกเงินคางวด
เวลา 
3. รายงานผลทดสอบคาวัสดุ
กอสราง พรอมใบเสร็จรับเงิน    
(ถามี) 
4. ตารางแสดงปริมาณงานที่
ดําเนินการกอสราง 
5. ใบแจงคณะกรรมการตรวจการ
จาง (พด.37) 
6. ใบรายงานการตรวจการจาง 
(พด.39) 
7. ใบรับรองการปฏิบัติงานเฉพาะ
งวด (พด.41) 

ตรงกับใบจัดสรรท่ีไดรับ 
8. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
9. สงเอกสารการขอเบิกจายใหหนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบการเบิกจาย 
 
 
 
 
ตรวจสอบสัญญาจางเหมากอสราง 
1. เมื่อไดรับสําเนาสัญญาฯ พรอม SAP 
R/3 ใหทําการบันทึกเปลี่ยน พด.01/พด.
02 เปนสัญญาในระบบ BIS 
2. ลงทะเบียนคุมสัญญาแยกตามโครงการ
ตางๆ โดยบันทึกรายละเอียด ไดแก ชื่อ
บริษัท/หาง/ราน เลขที่สัญญา วันครบ
กําหนด รหัสงบประมาณ แหลงของเงิน 
หลักประกันสัญญา จํานวนเงนิ และ
ประเภทคาใชจาย 
3. ตรวจสอบสําเนาสัญญาฯกับสําเนา 
พด.02 วามีรายละเอียดรายการที่จัดซื้อ/
จาง/เชา รหัสโครงสราง งบประมาณใน
ระบบ GFMIS ถูกตองตรงกับเอกสาร SAP 
R/3 ในระบบ GFMIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรมรายการความ
ตองการพัสดุเพ่ือดําเนินการ
ซื้อ/จาง/เชา (พด.01) 
- แบบฟอรมใบตรวจรับพัสดุ 
(พด.40) 
- แบบฟอรมรายงานการ
ตรวจรับพัสดุ (พด.38) 
- แบบฟอรมใบแจง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(พด.36) 
- แบบฟอรมรายงานผลการ
ทดสอบ (ตว.พก.14-3) 
- แบบฟอรมใบเสร็จรับเงิน 
(ชป.308) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยงานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เง่ือนไขตามสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

8. หนังสือบอกกลาวการโอนสิทธิ์
เรียกรองจากสถาบันการเงิน (กรณี
ผูจางเหมาโอนสิทธิ์การรับเงิน) 
9. ใบสั่งซือ้/จาง/เชา ประเภทการ
สงมอบไมแนนอน บส.04      
(SAP R/3) 
10. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
11. สงเอกสารการขอเบิกจายเงิน
จางเหมากอสราง 
 
 
 
 
 
 
 
6.7.3 การตรวจสอบใบสําคัญ     
การเบิกจายเงินคาประกันหลัก10%
1. ตรวจสอบความถูกตองของ
ใบสําคัญการเบิก 
2. ตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของหลักฐานประกอบการ
ขอเบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ตรวจสอบ หนังสือขอเบิกเงนิประกัน
ผลงาน 10% ตองมีที่ตั้งของบริษัท       
ท่ีชัดเจน และผูมีอํานาจลงนามกํากับ
พรอมประทับตราบริษัทเรียบรอยแลว 
2. ตรวจสอบ ใบแจงหนี้ของบริษัทโดย 
ตรวจสอบจํานวนเงินประกันผลงาน 10% 

- แบบฟอรมรายงานผลการ
ทดสอบ (ตว.พก.14-4) 
- แบบฟอรมใบแจง
คณะกรรมการตรวจการจาง 
(พด.37) 
- แบบฟอรมใบแจง
คณะกรรมการตรวจการจาง 
(พด.39) 
- แบบฟอรมใบรับรองผล
การปฏิบัติงานทั้งหมด     
(ทั้งสัญญา) (พด.40) 
- แบบฟอรมใบรับรองผล
การปฏิบัติงานเฉพาะงวด 
(พด.41) 
 
 
 
- แบบฟอรมรายการความ
ตองการพัสดุเพ่ือดําเนินการ
ซื้อ/จาง/เชา (พด.01) 
- แบบฟอรมใบตรวจรับพัสดุ 
(พด.40) 
- แบบฟอรมรายงานการ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยการเงนิ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เง่ือนไขตามสัญญา 
 
 
 
 
 
 



๔๒ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

3. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
4. สงเบิกจายเงนิ 
 
 
 
 
 
 

ตองตรงกับรายงานการขอเบิกเงินประกัน
ผลงาน (60K3) 
3. ตรวจสอบ หนังสือขอคืนเงินประกัน
ผลงานและหนังสือค้ําประกัน เสนอ
คณะกรรมการตรวจการจางพิจารณา โดย
ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร เชน 
ธนาคาร เลขท่ีเอกสาร วันที่ และจํานวน
เงินใหตรงกับหนังสือค้ําประกันเงินประกัน
ผลงานที่จะจายคืนใหกับบริษัทผูขาย และ
คณะกรรมการตรวจการจางลงนามอนุมัติ
ใหจายคืนเงินประกันผลงานได 
4. ตรวจสอบ หนังสืออนุมัติจายเงิน
ประกันผลงานโดยตรวจสอบจากหนังสือท่ี
แจงกรมบัญชีกลาง เพื่อใหกรมบัญชีกลาง
ทําการจายคืนเงินประกันผลงานใหกับ
บริษัทผูขาย 
5. ตรวจสอบ รายงานการขอเบิกเงิน
ประกันผลงาน (60K3) ตรวจดูเลขท่ี
เอกสาร จํานวนเงินในเอกสาร 60K3ให
ตรงกับใบแจงหนี้และหนังสืออนุมัติจาย
คืนเงินประกันผลงาน 
 
 

ตรวจรับพัสดุ (พด.38) 
- แบบฟอรมใบแจง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(พด.36) 
- แบบฟอรมรายงานผลการ
ทดสอบ (ตว.พก.14-3) 
- แบบฟอรมใบเสร็จรับเงิน 
(ชป.308) 
- แบบฟอรมรายงานผลการ
ทดสอบ (ตว.พก.14-4) 
- แบบฟอรมใบแจง
คณะกรรมการตรวจการจาง 
(พด.37) 
- แบบฟอรมใบแจง
คณะกรรมการตรวจการจาง 
(พด.39) 
- แบบฟอรมใบรับรองผล
การปฏิบัติงานทั้งหมด     
(ทั้งสัญญา) (พด.40) 
- แบบฟอรมใบรับรองผล
การปฏิบัติงานเฉพาะงวด 
(พด.41) 
 

  
 
 



๔๓ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

6. ตรวจสอบ เงื่อนไขการหักเงินประกัน
ผลงานที่ระบุไวตามสัญญา กอนจายคืน
เงินประกันผลงาน 
7. ตรวจสอบ บันทึกขอความ แนวทาง
ปฏิบัติในการคืนเงินประกันผลงาน ตอง
ไดรับการเห็นชอบจากผูมีอํานาจ 
8. ตรวจสอบ หนังสือค้ําประกัน 
(หลักประกันการรับเงินประกันผลงาน) ให
ตรวจดูรายละเอียดหนังสือค้ําประกันเงิน
ประกันผลงานใหตรงกับเรื่องของคืนเงิน
ประกันผลงานของบริษัท 
9. ตรวจสอบ หนังสือสงมอบงานทั้ง
สัญญาจากบริษัท ใหตรวจสอบ
รายละเอียดและผูมีอํานาจอนุมัติลงนาม  
10. ตรวจสอบ ตารางแสดงรายละเอียด
การสงมอบงานงวดทั้งสัญญา 
11. ตรวจสอบ บันทึกขอความ รายงาน
การตรวจสอบการจางท้ังสัญญา  
12. ตรวจสอบ ใบแจงคณะกรรมการ
ตรวจการจาง (พด.37) ใหตรวจวันที่
ทราบและวันท่ีที่คณะกรรมการตรวจการ
จาง เพ่ือทราบและขอนัดทําการตรวจรับ
งามงวดทั้งสัญญา ใหเรียบรอย 

 



๔๔ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

13. ตรวจสอบ รายงานการตรวจการจาง 
(พด.39) ดูรายละเอียดใหถูกตอง ครบถวน 
14. ตรวจสอบ ใบรับรองผลการ
ปฏิบัติงานทั้งหมด (ทั้งสัญญา) (พด.40)  
15. ตรวจสอบ ใบสงมอบงาน(งวดสุดทาย) 
16. ตรวจสอบ รายละเอียดการสงงาน 
17. ตรวจสอบ บันทึกขอความ รายงาน
ตรวจการจาง (งวดสุดทาย) 
18. ตรวจสอบ บันทึกขอความ ผูรับจาง
ขอสงมอบงาน (งวดสุดทาย) 
19. ตรวจสอบ ใบแจงคณะกรรมการ
ตรวจการจาง (พด.37) 
20. ตรวจสอบ รายงานการตรวจการจาง 
(พด.39) 
21. ตรวจสอบ ใบรับรองผลการ
ปฏิบัติงานเฉพาะงวด (พด.41) 
22. ตรวจสอบ รายงานแสดงรายละเอียด
สถานะเบิกจายเงนิ โดยตรวจดูเลขที่
เอกสารของเบิก วันท่ี จํานวนเงินที่โอน 
เลขที่บัญชีธนาคารใหตรงกับ
ใบเสร็จรับเงนิและเอกสาร 60K3 
23. ตรวจสอบ ใบเสร็จรับเงินจากบริษัท 
ตรวจดูยอดเงนิรวม ใหถูกตอง 



๔๕ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

24. ตรวจสอบ ใบเสร็จรับเงินจาก
ธนาคาร (กรณีการโอนสิทธิ์รับเงิน) ให
ตรวจดูยอดเงนิจากธนาคารใหถูกตองกอน
การจายเช็คใหบริษัท 
25. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
26. สงเอกสารการขอเบิกจายให
หนวยงานที่รบัผิดชอบการเบิกจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๖ 

7. ระบบตดิตามประเมินผล 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผูติดตาม/ 

ประเมินผล 
ขอเสนอแนะ 

ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงิน

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

1. ตรวจสอบการมีสิทธิเบิก 

2. ตรวจสอบความถูกตองของ

ใบสําคัญการเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ 

3. ตรวจสอบความถูกตองครบถวน

ของหลักฐานประกอบการขอเบิก 

4. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ/

ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 

5. สงเบิกจายเงนิ 

 

ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงิน

คาจางลูกจางชั่วคราว 

1. ตรวจสอบสิทธิคาํสั่งจาง (ลูกจาง

ชั่วคราว) 

2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการ

เบิกคาจางลูกจางชัว่คราว 

3. ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 

4. สงเบิกจายเงนิ 

 

 

     การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนด   

ตามกฎ ระเบียบคําสั่งท่ีเก่ียวของ ไดแก   

     - ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวย การเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

     - พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม       

(ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2548 (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 

     - หนังสือคําส่ังที่เก่ียวของ 

 

 

 

     การเบิกจายเงินคาจางลูกจางชั่วคราว 

เปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดตามกฎ 

ระเบียบคําสั่งท่ีเก่ียวของ ไดแก   

     - ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของ

สวนราชการ พ.ศ. 2526  

     - หนังสือคําส่ังที่เก่ียวของ 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 



๔๗ 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผูติดตาม/ 

ประเมินผล 
ขอเสนอแนะ 

ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงิน

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ 

1. ตรวจสอบสิทธิการขออนุมัติการ

ปฏบิัติงานนอกเวลา (ชป.305) 

2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการ

เบิกจายเงินคาตอบแทนการ

ปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ 

3. ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 

4. สงเบิกจายเงนิ 

 

ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงิน

สวัสดกิารคารักษาพยาบาล 

1. ตรวจสอบสิทธขิองผูขอเบิก 

2. ตรวจสอบใบเบิกเงินสวัสดิการ

เก่ียวกับคารักษาพยาบาล 

3. ตรวจสอบเอกสารประกอบการ

เบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 

4. ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 

5. สงเบิกจายเงนิ 

 

 

 

 

     การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ เปนไปตามหลักเกณฑที่

กําหนดตามกฎ ระเบียบคําสั่งที่เก่ียวของ ไดแก   

     - ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของ

สวนราชการ พ.ศ. 2526 

      - คําสั่ง ข 774 ลว. 14 ก.ค. 2558  

     - หนังสือคําส่ังที่เก่ียวของ 

 

 

 

     การเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล เปนไป

ตามหลักเกณฑที่กําหนดตามกฎ ระเบียบคําสั่ง

ท่ีเก่ียวของ ไดแก   

     - พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 

การรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 

     - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจาย 

เงินสวัสดิการเก่ียวกับรักษาพยาบาล พ.ศ. 2551 

    - หนังสือคําสั่งท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 



๔๘ 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผูติดตาม/ 

ประเมินผล 
ขอเสนอแนะ 

ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงิน

สวัสดกิารคาเลาเรียนบุตร 

1. ตรวจสอบสิทธิบุตรของผูขอเบิก 

2. ตรวจสอบใบเบิกเงินสวัสดิการ

เก่ียวกับคาเลาเรียนบุตร 

2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการ

เบิกจายเงินคาเลาเรียนบุตร 

3. ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 

4. สงเบิกจายเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     การเบิกจายเงินคาเลาเรียนบุตร เปนไป

ตามหลักเกณฑที่กําหนดตามกฎ ระเบียบคําสั่ง

ท่ีเก่ียวของ ไดแก   

     - พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 

การศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 และที่แกไข

เพ่ิมเติม 

     - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

เบิกจาย เงินสวัสดิการเก่ียวกับการศกึษาของ

บุตร พ.ศ. 2551 และที่แกไขเพิ่มเติม      

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2523 

     - หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.3/ว 

390 ลว 30 ต.ค. 2552 เรื่องประเภท และ

อัตราเงินบํารงุการศึกษาและคาเลาเรียน 

    - หนังสือคําสั่งท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๙ 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผูติดตาม/ 

ประเมินผล 
ขอเสนอแนะ 

ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงิน

คาวัสดุกอสราง 

1. ตรวจสอบเอกสารประกอบการ

เบิกจายคาวัสดุกอสราง 

2. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

3. สงเบิกจายเงนิ 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงิน

จางลวงหนา 15% 

1. ตรวจสอบเอกสารประกอบการ

เบิกจายคาจางลวงหนา 15% 

2. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

3. สงเบิกจายเงนิ 

 

 

 

 

 

     การเบิกจายเงินคาวัสดุกอสราง เปนไปตาม

หลักเกณฑที่กําหนดตามกฎ ระเบียบคําสั่งที่

เก่ียวของ ไดแก   

     - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการ

พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

     - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการ

พัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 

และที่แกไขเพิ่มเติม 

    - หนังสือคําสั่งท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

     การเบิกจายเงินคาวัสดุกอสราง เปนไปตาม

หลักเกณฑที่กําหนดตามกฎ ระเบียบคําสั่งที่

เก่ียวของ ไดแก   

     - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการ

พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

     - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการ

พัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 



๕๐ 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผูติดตาม/ 

ประเมินผล 
ขอเสนอแนะ 

 

 

 

ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงิน

จางเหมากอสราง (รายงวด) 

1. ตรวจสอบเอกสารสัญญาจางเหมา

กอสราง (รายงวด) 

2. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

3. สงเบิกจายเงนิ 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงิน

คาประกันผลงาน 10% งวดเดียว 

เมือ่จบงานจางเหมากอสรางทั้ง

สัญญา 

1. ตรวจสอบหนังสือขอเบิกเงิน

ประกันผลงาน 10% 

และที่แกไขเพิ่มเติม 

    - หนังสือคําสั่งท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

     การเบิกจายเงินจางเหมากอสราง (รายงวด)

เปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดตามกฎ 

ระเบียบคําสั่งท่ีเก่ียวของ ไดแก   

     - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการ

พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

     - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการ

พัสดุดวยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส พ.ศ. 2549 

และที่แกไขเพิ่มเติม 

    - หนังสือคําสั่งท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

     การเบิกจายเงินคาประกันผลงาน 10% 

งวดเดียว เม่ือจบงานจางเหมากอสรางทั้ง

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 



๕๑ 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผูติดตาม/ 

ประเมินผล 
ขอเสนอแนะ 

2. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

3. สงเบิกจายเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงิน

คาประกันผลงาน 10% กรณีผูรับ

จางมีสิทธิเบิกเงินคืนคาประกัน

ผลงาน 10% เม่ือเงินคาประกัน

ผลงานไดถูกหักไวทั้งส้ินไมต่ํากวา 6 

เดือน 

1. ตรวจสอบหนังสือขอเบิกเงิน

ประกันผลงาน 10% (กรณีเบิกเงนิ

คืนคาประกันผลงานที่ไดถูกหักไวแลว

ไมต่ํากวา 6 เดือน) 

2. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

3. สงเบิกจายเงนิ 

สัญญา เปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดตามกฎ 

ระเบียบคําสั่งท่ีเก่ียวของ ไดแก   

     - ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีาดวยการ

พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

     - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการ

พัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 

และที่แกไขเพิ่มเติม 

    - หนังสือคําสั่งท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

     การเบิกจายเงินคาประกันผลงาน 10% 

งวดเดียว เม่ือจบงานจางเหมากอสรางทั้ง

สัญญา เปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดตามกฎ 

ระเบียบคําสั่งท่ีเก่ียวของ ไดแก   

     - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการ

พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 



๕๒ 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผูติดตาม/ 

ประเมินผล 
ขอเสนอแนะ 

      - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ

พัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 

และที่แกไขเพิ่มเติม 

    - หนังสือคําสั่งท่ีเก่ียวของ 
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8. เอกสารอางอิง 

 8.1 คําสั่ง ข 774 ลว 14 ก.ค. 2558 เรื่อง มอบอํานาจใหขาราชการปฏิบัติราชการดานการเงิน

แทนอธิบด ี

9. แบบฟอรมที่ใช 

 9.1 แบบฟอรมขออนุญาตไปราชการ (ชป.318) 

 9.2 แบบฟอรมขออนุญาตไปราชการ (ชป.318) 

 9.3 แบบฟอรมใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ชป.367) 

 9.4 แบบฟอรมหลักฐานการจายเงนิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 

 9.5 แบบฟอรมใบรับรองแทนใบเสร็จ (บก.111) 

 9.6 แบบฟอรมหลักฐานการจายเงนิคาจาง (บก.-กจ.3) 

 9.7 แบบฟอรมขออนุมัติทํางานนอกเวลาราชการ (ชป.305) 

 9.8 แบบฟอรมหลักฐานการจายเงนิตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (บก.-กจ.8) 

 9.9 แบบฟอรมใบเบิกสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 

 9.10 แบบฟอรมใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศกึษาของบุตร (แบบ 7223) 

 9.11 แบบฟอรมรายการความตองการพัสดุเพื่อดําเนินการซื้อ/จาง/เชา (พด.01) 

 9.12 แบบฟอรมรายการความตองการพัสดุเพื่อดําเนินการจางกอสราง (พด.02) 

 9.13 แบบฟอรมใบแจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (พด.36) 

 9.14 แบบฟอรมใบแจงคณะกรรมการตรวจการจาง (พด.37) 

 9.15 แบบฟอรมรายงานการตรวจรับพัสดุ (พด.38) 

 9.16 แบบฟอรมรายงานการตรวจการจาง (พด.39)  

 9.17 แบบฟอรมใบตรวจรับพัสดุ (พด.40) 

 9.18 แบบฟอรมใบรับรองผลการปฏิบัติงานเฉพาะงวด (พด.41) 

 9.19 แบบฟอรมใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมด (ทั้งสัญญา) (พด.42) 

 9.20 แบบฟอรมรายงานผลการทดสอบ (ตว.พก.14-3) 

 9.21 แบบฟอรมใบเสรจ็รับเงิน (ชป.308) 
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ภาคผนวก 







































































กรมชลประทาน

กระทรวงเกษตรและสหกรณ

ที่ /

เรื่อง      ขออนุญาตไปราชการ

เรียน

                    ขาพเจา   นาย / นาง / นางสาว

ตําแหนง กอง / สํานัก / โครงการ

ขออนุญาตไปราชการที่ จังหวัด

เพื่อ ตามคําสั่งของ

โดยจะออกเดินทางในวันที่ และจะกลับประมาณวันที่

รวมเวลาไปราชการในครั้งนี้ วัน ในการไปราชการครั้งนี้  ขาพเจาขอใหมีผูรวมเดินทางไปดวย  รวม คน  ดังนี้

ในระหวางที่ขาพเจาไปราชการนี้   ขออนุมัติให นาย / นาง / นางสาว 

ตําแหนง รักษาราชการแทน   และขออนุมัติใช

เปนพาหนะเดินทาง   เมื่อกลับจากราชการแลว   ขาพเจาจะไดทํารายงานเสนอตามระเบียบ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

(ลงชื่อ)

วันที่

วันที่

(ลงชื่อ)

ตําแหนง

อนุญาต

6

รายชื่อ ตําแหนง

1

2

แบบขออนุญาตไปราชการ

ลําดับที่

ชป.318

7

8

9

10

3

4

5

พัฒนาระบบโดย  ศูนยสารสนเทศ  กรมชลประทาน



สัญญาเงินยืมเลขที่ วันที่

ชื่อผูยืม จํานวนเงิน บาท

ที่ทําการ

วันที่ เดือน พ.ศ.

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

เรียน

ตามคําสั่ง/บันทึก ที่    ลงวันที่

ขาพเจา ตําแหนง

สังกัด พรอมดวย

เดินทางไปปฏิบัติราชการ

บานพัก สํานักงาน ประเทศไทย ตั้งแตวันที่ เดือน เวลา น.

และกลับถึง บานพัก ประเทศไทย เดือน เวลา น.

รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ วัน ชั่วโมง

ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสําหรับ ขาพเจา คณะเดินทาง ดังนี้

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท จํานวน วัน รวม

คาเชาที่พักประเภท จํานวน วัน รวม

คาพาหนะ รวม

คาใชจายอื่น รวม

รวมทั้งสิ้น

จํานวนเงิน ( ตัวอักษร )

ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลักฐานการจายที่สงมาดวย จํานวน

รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ

ลงชื่อ

( )

ตําแหนง

ตามแบบ บก.111

บาท

บาท

บาท

บาท

ฉบับ

โดยออกเดินทางจาก

ไดอนุมัติให

พ.ศ.

บาท

ผูขอรับเงิน

สํานักงาน

สวนที่ 1

วันที่

พ.ศ.

แบบ 8708

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ออกแบบและพฒันาระบบโดย  ศนูย์สารสนเทศ  กรมชลประทาน



สวนราชการ

รวมทั้งสิ้น ( ตัวอักษร )

ขาพเจา ตําแหนง

กอง/สํานัก

ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับได  และขาพเจาไดจายไปในงานของราชการโดยแท.

วันที่

 รวมทั้งสิ้น         

( ลงชื่อ )

ขอรับรองวา  รายจายขางตนนี้

ใบรับรองแทนใบเสร็จ

แบบ  บก. 111

จํานวนเงิน หมายเหตุวัน  เดือน  ป รายละเอียดรายจาย

พฒันาระบบ โดย ศนูย์สารสนเทศ กรมชลประทาน



   กรมชลประทาน

  กระทรวงเกษตรและสหกรณ                                                                                                            

หลักฐานการจายเงินคาจาง
ลูกจางชั่วคราว    รายวัน

 รายชั่วโมง    รายชั่วโมง

หมายเลข อัตราวันละ รวม วัน ลายมือชื่อ

ถือจาย ตําแหนง หรือ จํานวน จํานวนเงิน คงรับสุทธิ เดือน ผูรับเงิน หมายเหตุ

ชั่วโมงละ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 วัน/ชม. ป

-            - -           

                                                                                                       รวมเงินจายทั้งสิ้น (ตัวอักษร)   (ศูนยบาทถวน)

ขอรับรองวาผูที่รับเงินคาจางไดปฏิบัติงานจริง

   (ลงชื่อ) หัวหนาผูควบคุม (ลงชื่อ) ผูจายเงิน

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

 ตําแหนง

รวม

ชื่อสวนราชการ  ………................................………...     จังหวัด .............................. ประจําเดือน  ……...........……...   พ.ศ. ................    

บก.-กจ.3 

ลูกจางประจํา  รายวัน

(ผูใดมาปฏิบัติงานวันใดทําเครื่องหมาย X และถาผูไมมาวันใดใหทําเครื่องหมาย -  ในชองวันที่นั้น ๆ ) เงินไดชื่อ

วันที่ปฏิบัติงาน หักภาษี

 



เรื�อง ขออนุมัติทํางานนอกเวลาราชการ

เรียน

/ / /

มีงาน

มีเจ้าหน้าที�ทํางานปกติ คน ไม่เพียงพอจะทํางานตามปกติให้เสร็จได้  เพราะ

ถ้าไม่ทํางานนอกเวลาราชการ  จะทําให้งานนี�เกิดการเสียหาย  คือ

จึงขออนุมัติให้เจ้าหน้าที� จํานวน

ถึงวันที�

โดยทํางานนอกเวลาราชการไม่เกินวันละ ช.ม. น. ถึงเวลา

ทํางานในวันหยุดราชการไม่เกินกว่าวันละ ช.ม. น. ถึงเวลา

วัน หรือ

แหล่งของเงิน กิจกรรมหลัก

เป็นเงินประมาณ บาท ( )

โดยมี / / ตําแหน่ง

เป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน

( )

ตําแหน่ง

  ทํางานนอกเวลาราชการและทํางาน

เดือน เดือนพ.ศ. พ.ศ.

แบบขออนุมัติทํางานนอกเวลาราชการ

วันหยุดราชการ ระหว่างวันที�

คน    ดังบัญชีรายนามที�แนบ

ในเดือนหนึ�งให้คนหนึ�งทํางานรวมกันไม่เกิน ช.ม. (คิดวันละ 7 ช.ม.ไม่รวม ช.ม.ที�คิดเพิ�มให้)

น. หรือ

น.

ตั�งแต่เวลา

ตั�งแต่เวลา

ใช้เงินจากรหัสงบประมาณ

งบรายจ่าย

โครงการ กลุ่มงาน

กรมชลประทาน

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ชป. 305

กองสาํนกั

ออกแบบและพฒันาระบบโดย  ศนูย์สารสนเทศ  กรมชลประทาน

นางสาวนางนาย



กรมชลประทาน

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

ชื�อส่วนราชการ  จังหวัด ประจําเดือน พ.ศ.

เบิกตามคําขอเบิกเลขที� ลงวันที� เดือน พ.ศ.

รวม

    รวมเงินจ่ายทั�งสิ�น  (ตัวอักษร) 

ขอรับรองว่า  ผู้มีรายชื�อข้างต้นปฏิบัติงานนอกเวลาจริง

ลงชื�อ ผู้รับรองการปฏิบัติงาน ลงชื�อ         ผู้จ่ายเงิน

วันที�ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ รวมเวลาปฏิบัติงาน

25

ชื�อ

17 18 31

วัน

ปกติ

วันหยุด

(ชั�วโมง

วันหยุด

(วัน)

      บก.-กจ.   8

วัน เดือน ปี

ที�รับเงิน

ลายมือชื�อ

ผู้รับเงิน
หมายเหตุ

หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

2619 20 21

อัตรา

เงินตอบแทน

1 2 3 4

จํานวน

เงิน
ลําดับที�

7 8 9 10 115 6 291512 13 14 16 27 2822 3023 24

                 วนัที่ปฏิบตัิงานนอกเวลา วนัจนัทร์ - ศกุร์   เวลา 16.30 - 20.00 น.
วนัที่ปฏิบตัิงานนอกเวลา วนัเสาร์ - อาทิตย์   เวลา 8.30 - 16.30 น.xx



แบบ 7131 

ใบเบิกเงินสวสัดิการเกีย่วกบัการรักษาพยาบาล 

โปรดทาํเคร่ืองหมาย ลงในช่อง พร้อมทั้งกรอกข้อความเท่าทีจ่าํเป็น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ข้าพเจ้า........................... .......................... .........................................ตาํแหน่ง........ ........................... ..................................................  

 สังกดั..................... .................................................. ..............................................................................................................................  

2. ขอเบิกเงนิค่ารักษาของ 

  ตนเอง 

  คู่สมรส  ช่ือ........................................................................เลขประจาํตวัประชาชน.................................................................  

  บิดา       ช่ือ........................................................................เลขประจาํตวัประชาชน.................................................................  

  มารดา    ช่ือ........................................................................เลขประจาํตวัประชาชน.................................................................  

  บุตร       ช่ือ........................................................................เลขประจาํตวัประชาชน.................................................................  

           เกดิเมือ่.................................................................เป็นบุตรลาํดบัที.่....................  

            ยงัไม่บรรลุนิตภิาวะ    เป็นบุตรไร้ความสามารถ  หรือเสมอืนไร้ความสามารถ 

ป่วยเป็นโรค......................................................................................................................................................................................................  

และได้เข้ารับการตรวจรักษาพยาบาลจาก(ช่ือสถานพยาบาล)...........................................................................................................................  

ซ่ึงเป็นสถานพยาบาลของ    ทางราชการ    เอกชน  ตั้งแต่วนัที.่.................................................................................................ถึงวนัที่  

.....................................................................เป็นเงนิรวมทั้งส้ิน.................................................................................................................บาท  

(............................................................................................................................................)ตามใบเสร็จรับเงนิทีแ่นบ  จาํนวน..............ฉบับ  

3. ข้าพเจ้ามสิีทธิได้รับเงนิค่ารักษาพยาบาล  ตามพระราชกฤษฎกีาเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการรักษาพยาบาล  

   ตามสิทธิ            เฉพาะส่วนทีข่าดอยู่จากสิทธิทีไ่ด้รับจากหน่วยงานอืน่ 

                  เฉพาะส่วนทีข่าดอยู่จากสัญญาประกนัภัย 

เป็นเงนิ..........................................................บาท  (..................................................................................................................................)และ  

 (1) ข้าพเจ้า             ไม่มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอืน่                 

      มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอืน่แต่เลอืกใช้สิทธิจากทางราชการ 

      มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกนัภัย 

      เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลสําหรับบุตรแต่เพยีงฝ่ายเดยีว 

 (2) ..........ข้าพเจ้า   ไม่มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอืน่ 

      มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอืน่  แต่ค่ารักษาพยาบาลทีไ่ด้รับตํา่กว่า 

           สิทธิตามพระราชกฤษฎกีาฯ  

      มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกนัภัย 

      มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอืน่ในฐานะเป็นผู้อาศัยสิทธิของผู้อืน่ 

 



 

 

4.   เสนอ...........................................................................  

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ข้าพเจ้ามสิีทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลสําหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว  

ตามจาํนวนทีข่อเบิก  ซ่ึงกาํหนดไว้ในกฎหมาย  และข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 

 

   (ลงช่ือ)................................................................ผู้ขอรับเงนิสวสัดกิาร  

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

   วนัที.่.............เดอืน...................................พ.ศ............  

 

5. คาํอนุมตัิ  

  อนุมตัใิห้เบิกได้  

   (ลงช่ือ).............................. ......................................  

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

   ตาํแหน่ง.................................................................  

 

6. ใบรับเงนิ  

  ได้รับเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการรักษาพยาบาล  จาํนวน........................................................................บาท  

 (...................................................... ......................... ........................................)  ไว้ถูกต้องแล้ว  

   (ลงช่ือ)...............................................................ผู้รับเงนิ  

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

   (ลงช่ือ)............................................................... ผู้จ่ายเงนิ 

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

   วนัที.่..........เดอืน.....................................พ.ศ.............  

                   (ลงช่ือต่อเมือ่ได้รับเงนิแล้วเท่านั้น) 

 



                                                           แบบ 7223                 

ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร                            
โปรดทําเครื่องหมาย         ลงในชอง        พรอมท้ังกรอกขอความท่ีจําเปน 

 
1. ขาพเจา....................................................................ตําแหนง........................................................................... 

สังกัด............................................................................................................................................................... 
2. คูสมรสของขาพเจาช่ือ.................................................................................................................................... 

          ไมเปนขาราชการประจําหรือลูกจางประจํา 
                 เปนขาราชการ        ลูกจางประจํา  ตําแหนง.....................................สังกัด............................................. 
                  เปนพนักงานหรือลูกจางใน  รัฐวิสาหกิจ/หนวยงานของทางราชการ   ราชการสวนทองถ่ิน 
                  กรุงเทพมหานคร   องคกรอิสระ    องคกรมหาชน   หรือหนวยงานอ่ืนใด 
                  ตําแหนง................................................................สังกัด........................................................................ 
3. ขาพเจาเปนผูมีสิทธิและขอใชสิทธิเน่ืองจาก 
                   เปนบิดาขอบดวยกฎหมาย 
                   เปนมารดา 
4. ขาพเจาไดจายเงินสําหรับการศึกษาของบุตร ดังน้ี 
                               (1)   เงินบํารุงการศึกษา                     (2)  เงินคาเลาเรียน  

1) บุตรช่ือ............................................................................เกิดเมื่อ....................................................... 
เปนบุตรลําดับท่ี (ของบิดา)............................เปนบุตรลําดับท่ี  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเปนบุตรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแกกรรมแลว)   แทนท่ีบุตรลําดับท่ี................................................... 
ช่ือ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแกกรรมเมื่อ...................... 
สถานศึกษา..............................................อําเภอ................................จังหวัด..................................... 
ช้ันท่ีศึกษา............................................(1)    

(2)          จํานวน..............................บาท 
2) บุตรช่ือ............................................................................เกิดเมื่อ....................................................... 

เปนบุตรลําดับท่ี (ของบิดา)............................เปนบุตรลําดับท่ี  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเปนบุตรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแกกรรมแลว)   แทนท่ีบุตรลําดับท่ี................................................... 
ช่ือ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแกกรรมเมื่อ...................... 
สถานศึกษา..............................................อําเภอ................................จังหวัด..................................... 
ช้ันท่ีศึกษา............................................(1)     

(2)         จํานวน..............................บาท 
3) บุตรช่ือ............................................................................เกิดเมื่อ....................................................... 

เปนบุตรลําดับท่ี (ของบิดา)............................เปนบุตรลําดับท่ี  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเปนบุตรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแกกรรมแลว)   แทนท่ีบุตรลําดับท่ี................................................... 
ช่ือ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแกกรรมเมื่อ...................... 
สถานศึกษา..............................................อําเภอ................................จังหวัด..................................... 
ช้ันท่ีศึกษา............................................(1)    

(2)          จํานวน..............................บาท 
 

5. ขาพเจาขอรับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
                   ตามสิทธิ                     เฉพาะสวนท่ียังขาดจากสิทธิ   เปนเงิน...........................................บาท 
                                                                               (....................................................................................) (ก)  ก 



 
6.       เสนอ........................................................................... 
                   ขาพเจามีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรและ 
                        ขอความ ท่ีระบุขางตนเปนความจริง 
                   บุตรของขาพเจาอยูในขายไดรับการชวยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
                   เปนผูใชสิทธิเบิกเงินชวยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
                        แตเพียงฝายเดียว  
                   คูสมรสของขาพเจาไดรับการชวยเหลือจากรัฐวิสาหกิจ  หนวยงานของทางราชการ  ราชการทองถ่ิน                           
                       กรุงเทพมหานคร องคกรอิสระ องคการมหาชน หรือหนวยงานอ่ืนใด ต่ํากวาจํานวนท่ีไดรับจากทางราชการ 
                       จํานวน..........................................................บาท 
                                          ขาพเจาขอรับรองวามีสิทธิเบิกไดตามกฎหมาย ตามจํานวนท่ีขอเบิก 
                                          (ลงช่ือ)..................................................................ผูขอรับสวัสดิการ 
                                                  (.................................................................) 
                                          วันท่ี............เดือน.....................................พ.ศ............... 

7. คําอนุมัต ิ
                           อนุมัติใหเบิกได 
                                                                        (ลงช่ือ).................................................................  
                                                                               (.................................................................)  
                                                                       ตําแหนง................................................................                           
8. ใบรับเงิน 
                           ไดรับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร   จํานวน.......................................................บาท 
          (.....................................................................................................) ไวถูกตองแลว 
                                                                        (ลงช่ือ)..................................................................ผูรับเงิน  
                                                                                (.................................................................)  
                                                                        (ลงช่ือ).................................................................ผูจายเงิน  
                                                                                (................................................................)  
                                                                                วันท่ี............เดือน........................พ.ศ...........  
                                                                                    

คําชี้แจง 
ใหระบุการมีสิทธิเพียงใด เม่ือเทียบกับสิทธิท่ีไดรับตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ                                                
 เก่ียวกับการศึกษาของบุตร 

           ใหเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ 
 

ก 

ข 

ข 



กรมชลประทาน

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

รายงานความต้องการพัสดุเพื�อดําเนินการซื�อ/จ้าง/เช่า

หน่วยจัดซื�อ

เรื�อง รายงานความต้องการพัสดุเพื�อดําเนินการซื�อ/จ้าง/เช่า

เรียน

ด้วยงาน/โครงการ มีความต้องการพัสดุสําหรับใช้งาน

จํานวน รายการ บาท

เหตุผลและความจําเป็นที�ต้องซื�อ/จ้าง/เช่า

กําหนดเวลาที�ต้องการ วัน สถานที�ส่งมอบพัสดุ

ซึ�งเป็นพัสดุตามแผนการจัดซื�อจัดจ้างที�ได้รับความเห็นชอบแล้ว มีรายละเอียดดังต่อไปนี�

รายการ

บาท

จึงเรียนมาเพื�อโปรดพิจารณาอนุมัติ

ผู้รายงานความต้องการพัสดุ

( )

ผ่าน / เห็นสมควรดําเนินการซื�อ/จ้าง/เช่า โดยวิธี ผ่าน / สอบประเภทเงินแล้ว

เจ้าพนักงานกํากับ ลงนาม ผู้สอบประเภทเงิน

( ) ( )

( )

ผ่าน

พด.01

ศูนย์ต้นทุน หน่วยเบิกจ่าย

กอง/สํานัก

งาน/โครงการ

รหัสหน่วยงาน 0703

ที�

วันที�

รหัสกิจกรรมหลัก

วงเงินประมาณ

รหัสแหล่งของเงิน

ใช้ประมาณการที� สําหรับงาน

รหัสงบประมาณ

อนุมัติ

ลงนาม

ที�
รายละเอียดพัสดุ จํานวน หมายเหตุ

ราคารวม
รหัส GPSC

ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมชลประทาน

ใบสั�ง/

สัญญา
ผู้จําหน่ายหน่วย

สต

ลงนาม



กรมชลประทาน

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

รายงานความต้องการพัสดุเพื�อดําเนินการจ้างก่อสร้าง

หน่วยจัดซื�อ

เรื�อง

เรียน

ในเขตอําเภอ จังหวัด

เหตุผลและความจําเป็นที�ต้องจ้าง

วงเงินค่าจ้างประมาณ บาท ราคากลาง

งาน

วัน ซึ�งเป็นงานตามแผนการจัดซื�อจัดจ้างที�ได้รับความเห็นชอบแล้ว มีรายละเอียดดังต่อไปนี�

จึงเรียนมาเพื�อโปรดพิจารณาอนุมัติ

ผู้รายงานความต้องการพัสดุ

( )

ผ่าน / เห็นสมควรดําเนินการจ้าง โดยวิธี ผ่าน / สอบประเภทเงินแล้ว

เจ้าพนักงานกํากับ ลงนาม ผู้สอบประเภทเงิน

( ) ( )

( )

กอง/สํานัก ที�

บาท

พด.02

รหัสหน่วยงาน 0703 ศูนย์ต้นทุน หน่วยเบิกจ่าย

ด้วยงาน/โครงการ มีความประสงค์จะจ้าง

งาน/โครงการ วันที�

รายงานความต้องการพัสดุเพื�อดําเนินการจ้างก่อสร้าง

ผ่าน

ระยะเวลาที�ต้องการให้ส่งมอบงาน

รหัส GPSC
รายละเอียดลักษณะของงานจ้างก่อสร้าง 

ราคาค่าจ้าง ใบสั�ง / สัญญา ผู้รับจ้าง
(ชื�องาน / โครงการ)

รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก

ลงนาม

ลงนาม

อนุมัติ



กรมชลประทาน 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

                      
พด.36 

ใบแจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
ท่ี ……………………                                             วันท่ี……………………………………………… 
 
เรียน   ประธานกรรมการฯ (…………………………..…………………………………) 
 
 ตามท่ี……………………………………………………………….ไดอนุมัติแตงตั้งทานเปนประธานกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  ตามสัญญา /ใบสั่งท่ี ………………………………………………….….ท่ีแนบมานี้  รวม…………………ฉบับ  
พรอมดวย ………………………………………………………..และ ............. …………………………..………………………………...
เปนกรรมการรวม  เม่ือวันท่ี………………………………………………. 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการตรวจรับและสงคืนคลังพัสดุโดยดวน   พรอมนี้ไดแนบใบรายงาน
กรรมการตรวจรับมาดวยแลว 

 
 

 (ลงชื่อ) ………………………………………….. 
          (.................................................) 
 ตําแหนง………………………………………… 

 
 



กรมชลประทาน 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

                      
พด.37 

ใบแจงคณะกรรมการตรวจการจาง 
 
ท่ี ……………………                                             วันท่ี…………………………………………… 
 
เรียน   ประธานกรรมการฯ (…………………………..…………………………………) ผาน ผูควบคุมงาน 
 
 ตามท่ี……………………………………….……….ไดอนุมัติแตงตั้งทานเปนประธานกรรมการตรวจการจาง   
ตามสัญญา /ใบสั่งท่ี ……………………………………………………………………….….ท่ีแนบมานี้รวม …………………ฉบับ  
พรอมดวย………………………………………………………………………..และ.............………………………………………………...
เปนกรรมการรวม  เม่ือวันท่ี……………………………………. 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการตรวจการจางและสงคืนคลังพัสดุโดยดวน   พรอม ไดแนบใบ
รายงานกรรมการตรวจการจางมาดวยแลว 

 
 

 (ลงชื่อ) ………………………………………….. 
          (.................................................) 
 ตําแหนง………………………………………… 

 
 



กรมชลประทาน 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

                    
พด.38 

รายงานการตรวจรับพัสด ุ
 
เรื่อง   รายงานการตรวจรับพัสดุ 
เรียน   …………………………………… 
 ตามท่ีกรมฯ แตงตั้งใหขาพเจา ……………….……………………………………….เปนประธานกรรมการ
ตรวจรับพัสดุพรอมดวย …………………………………..…………………และ ……………………..…………..………………….…
เปนกรรมการรวมเม่ือวันท่ี ………………………………………....ตามใบสั่ง /สัญญาท่ี …………….…………………………….. 
ลงวันท่ี ………………………………………………………..ซ่ึงผูขายไดนําสิ่งของตามใบสั่ง /สัญญาดังกลาวมาสงไวแลว     
ท่ีคลังพัสดุ………………………….…..……………เม่ือวันท่ี………………..เดือน……………………………พ.ศ…………… 
 คณะกรรมการฯ ไดทําการตรวจรับพัสดุ ณ คลังพัสดุ หรือท่ี ……………………………..………………….  
เสร็จเรียบรอยแลว  เม่ือวันท่ี………………………………………..…..รวมเวลาการตรวจรับ……..วัน  นับจากวันท่ีผูขาย
นําของมาสง เหตุท่ีทําใหคณะกรรมการตรวจรับลาชาไมเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนดไว  ซ่ึงจะตองทําการตรวจ
รับใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด   เพราะ 
 1) ตองทําการทดลอง 
 2) ไมตรงตามตัวอยาง 
 3) ชนิด ขนาด ยี่หอ  ฯลฯ  ไมตรงตามใบสั่ง/สัญญา 
 4) …………………………………………………………………………………………………………….. 
     …………………………………………………………………………………………………………….. 
     …………………………………………………………………………………………………………….. 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  และไดลงนามกํากับไวในใบนําสงสิ่งของแลว 

 
  (ลงชื่อ)……………………………………..….……ประธานกรรมการ 
 วันท่ี……………………..………….. 
 
  (ลงชื่อ)……………………………………..….……กรรมการ 
 วันท่ี……………………..………….. 
 
  (ลงชื่อ)……………………………………..….……กรรมการ 
 วันท่ี……………………..………….. 
 
หมายเหต ุ  (1)   ถาจะชี้แจงเพ่ิมเติมใหใชดานหลัง  
 (2)   เหตุท่ีตรวจรับลาชาขอหนึ่งขอใดใหใชเครื่องหมาย     หนาขอความนั้น 



กรมชลประทาน 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

                    
พด.39 

รายงานการตรวจการจาง 
 
เรื่อง   รายงานการตรวจการจาง 
เรียน   …………………………………… 
 
 ตามที่ กรมฯ แตงตั้งใหขาพเจา ……………….………………………………………………..เปนประธานกรรมการ
ตรวจการจาง …………………….………..………………………………พรอมดวย …………………………….……….…………..…………
และ ………………………………………………………………………….……...…เปนกรรมการรวม   เมื่อวันที่ ……………………...….. 
ตามใบสั่ง /สัญญาที่ ……………………….ลงวันที่ …………………………….………..ซึ่งผูรับจางสงมอบงาน งวดที่ ………….……… 
คร้ังที่ ………………..ตามใบสั่ง /สัญญาดังกลาวแลว   เมื่อวันที่ …………………………….………..ดังมีรายละเอียดดังนี้ .-
………………………………..……………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………..……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 การสงมอบงานงวดนี้เปนการสงมอบ  
� ตามกําหนด 

� ลาชากวากําหนด 
ในใบสั่งสัญญา ซึ่งกําหนดใหสงมอบ 

ภายในวันที่……………………..……....สําหรับในกรณีที่ผูรับจางสงมอบงานลาชากวากําหนดใบสั่ง /สัญญา  อันเปนเหตุให         
ผูรับจางตองถูกปรับตามเงื่อนไขในใบสั่ง /สัญญา  คณะกรรมการฯ ไดใหผูรับจางทําหนังสือยินยอม  ที่จะใหกรม ฯ        
ปรับตามใบสั่ง/สัญญา  แนบมาดวยแลว 
 คณะกรรมการฯ ไดทําการตรวจการจาง ณ ………………………….……………………………………………………
เสร็จเรียบรอยแลว  เมื่อวันที่ ………………………..…...รวมใชเวลาในการตรวจ ……………วัน    นับแตวันที่ประธาน
กรรมการไดรับทราบการสงมอบงาน  เมื่อวันที่…….…………………………………..เหตุที่คณะกรรมการฯ ตรวจการจางลาชา         
เกิน 3 วันทําการ  เนื่องจาก…………………………………………………………………………………………..……………………………. 
………………………………..……………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………..……………………………………………………………………………………………………………………………… 
 งานที่สงมอบตามใบสั่ง /สัญญาในคร้ังนี้  คณะกรรมการฯ ไดทําการตรวจถูกตองเรียบรอย  ตาม       
เงื่อนไขในใบสั่ง/สัญญา  และไดลงนามการตรวจไวในใบสงมอบงานเรียบรอยแลว 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

  (ลงชื่อ)……………………………………..….……ประธานกรรมการ 

  (ลงชื่อ)……………………………………..….……กรรมการ 

  (ลงชื่อ)……………………………………..….……กรรมการ 

หมายเหต ุ  ใหใชเครื่องหมาย     ลงในชอง   �   ท่ีตองการ  ขอความท่ีไมใชโปรดขีดฆาออก 



กรมชลประทาน 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

                    
พด.40 

ใบตรวจรับพัสด ุ
 
 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไดทําการตรวจรับพัสดุ ตามสัญญา/ใบสั่ง/สนองรับราคา ท่ี
..................................................... ซ่ึง บริษัท/หาง/ราน....................................................................................... 
ไดนํามาสงไวแลวเม่ือวันท่ี....................................... เปนท่ีเรียบรอยแลวแลว เม่ือวันท่ี..................................... 

 
  (ลงชื่อ)……………………………………..….……ประธานกรรมการ 

  (ลงชื่อ)……………………………………..….……กรรมการ 

  (ลงชื่อ)……………………………………..….……กรรมการ 



กรมชลประทาน 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

           

พด.41 

ใบรับรองผลการปฏิบัติงานเฉพาะงวด 
 
 
 ดวย บริษัท /หาง ………………………….…………………………………………………..ผูรับจางตามสัญญา                 
เลขท่ี …………………………..…………ลงวันท่ี …………………………..ไดสงมอบงาน ครั้งท่ี ………….งวดท่ี ………..…….
วงเงินคาจางจํานวน ………………………………………..บาท  เม่ือวันท่ี …………..……..………………....และผูควบคุมงาน
ไดตรวจสอบงานท่ีสงมอบแลวเสร็จเม่ือวันท่ี ……………….………………..ผลงานท่ีสงมอบถูกตองตามรายการ
ละเอียดและแบบ 
 คณะกรรมการตรวจการจาง ไดทําการตรวจผลงานเปนท่ีเรียบรอยแลวเม่ือวันท่ี ……………..……..                         
ปรากฏวาผูรับจางสงมอบงานเกินกําหนดอายุสัญญา ………..…..วัน กรมชลประทานสงวนสิทธิ์ทําการปรับตาม
เง่ือนไขสัญญา ตามจํานวนวันท่ีสงมอบงานเกินอายุสัญญา 
 จึงทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานไวเปนหลักฐาน  อนึ่งการตรวจสอบผลงานนี้ มิไดทําใหผูรับจาง
หมดความรับผิดชอบในความชํารุดเสียหายของสิ่งกอสรางท่ีผูรับจางไดดําเนินการกอสรางมาแลว 

 
 

  (ลงชื่อ)……………………………………..….……ประธานกรรมการตรวจการจาง 
  (.....................................................) 
 
  (ลงชื่อ)……………………………………..….……กรรมการตรวจการจาง 
  (.....................................................) 
 
  (ลงชื่อ)……………………………………..….……กรรมการตรวจการจาง 
  (.....................................................) 
 
 



.กรมชลประทาน 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

           

พด.42 

ใบรับรองผลการปฏิบัติงานท้ังสัญญา 
 
 
 ดวย บริษัท /หาง ………………………….…………………………………………………..ผูรับจางตามสัญญา                 
เลขท่ี …………………………..…………ลงวันท่ี …………………………..ไดสงมอบงาน ท้ังสัญญา วงเงินคาจาง
จํานวน………………………บาท  (...............................................................) เม่ือวันท่ี…………..……..………………....
และผูควบคุมงานไดตรวจสอบงาน ท่ีไดรับมอบตั้งแตงวดแรกถึงงวดสุดทายแลว ปรากฏวาเรียบรอย ครบถวน
ถูกตองตามรายการละเอียดและแบบท่ีกําหนดตามสัญญา 
 คณะกรรมการตรวจการจาง ไดทําการตรวจผลงาน ท้ังหมดตั้งแตงวดแรกถึงงวดสุดทายเปนท่ี
เรียบรอยแลวเม่ือวันท่ี……………..…………....  ปรากฏวาผูรับจางสงมอบงานเกินกําหนดอายุสัญญา ………..…..วัน 
กรมชลประทานสงวนสิทธิ์ทําการปรับตามเง่ือนไขสัญญา ตามจํานวนวันท่ีสงมอบงานเกินอายุสัญญา 

 จึงทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานไวเปนหลักฐาน 
 
 

  (ลงชื่อ)……………………………………..….……ประธานกรรมการตรวจการจาง 
  (.....................................................) 
 
  (ลงชื่อ)……………………………………..….……กรรมการตรวจการจาง 
  (.....................................................) 
 
  (ลงชื่อ)……………………………………..….……กรรมการตรวจการจาง 
  (.....................................................) 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


