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คํานํา 

 เพื่อใหเปนไปตามแผนการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐดานการเงินและ

บัญชีของกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง ซึ่งทําใหบรรลุประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของระบบงานและ

กระบวนการทํางานในการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย มีกระบวนการขั้นตอนการตรวจสอบใบสําคัญ  

ที่ยุงยากและซับซอน มีกฎ ระเบียบ กฎหมาย และขอกําหนดที่เก่ียวของหลายฉบับ รวมถึงหลักเกณฑและ

มาตรการ ที่กรมชลประทานประกาศใช ซึ่งแตละสํานักงานกอสรางชลประทานขนาดกลางอาจมีรูปแบบการ

ดําเนินงาน และการตีความท่ีแตกตางกัน ดังนั้น เพื่อใหการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย กองพัฒนา

แหลงน้ําขนาดกลาง มีความถูกตองและเปนไปในทิศทางเดียวกัน ตลอดจนการปองกันปญหาความสับสน        

ที่อาจจะเกิดข้ึน การจัดทําคูมือการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง      

กรมชลประทาน ป พ.ศ. 2560 จัดทําข้ึนเปนครั้งแรก เพื่อใหการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย        

กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง ใชเปนแนวทางเดียวกัน ตลอดจนปองกันปญหาในการปฏิบัติงานที่อาจจะเกิดขึ้น 

 กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง โดยฝายบริหารทั่วไป ตระหนักในความสําคัญของการตรวจสอบ

ใบสําคัญของหนวยเบิกจาย ซึ่งเปนกระบวนงานสําคัญ จึงไดมีคําสั่งกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง คําสั่ง          

ที่ 3/2560 ลงวันที่ 21 เมษายน 2560 และคําสั่งที่ 5/2560 ลงวันที่ 11 พฤษภาคม 2560  เรื่อง แตงตั้ง

คณะทํางานจัดทําและดําเนินการตามแผนปฏิบัติการจัดการความรูของกองพัฒนาแหลงนํ้าขนาดกลาง     

วิเคราะหกระบวนงานการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลางใหครบ         

ทุกกระบวนงานตามหนาที่ความรับผิดชอบ เพื่อเปนขอมูลในการจัดทําแผนการจัดทําคูมือการตรวจสอบ

ใบสําคัญของหนวยเบิกจาย กองพัฒนาแหลงนํ้าขนาดกลาง (Work Manual) ใหหนวยงานในสังกัดไดใชเปน

แนวทางปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

 ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจายฉบับนี้ จะเปน

ประโยชนตอการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการเงนิและบัญชีไดอยางถูกตอง เปนมาตรฐานเดียวกัน 

ชวยใหมีความเขาใจในกระบวนการที่เก่ียวของ สามารถนําไปประยุกตใชกับการปฏิบัติงานของแตละบุคคลได

อยางเปนระบบและมีประสิทธิภาพ 

 

  คณะผูจัดทํา งานการเงินและบัญชี  ฝายบริหารทั่วไป 

 กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 

กรมชลประทาน 
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1. วัตถุประสงค 

 1.1 เพื่อใหการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง มีคูมือ

การตรวจสอบใบสําคัญ ท่ีชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษรแสดงถึงรายละเอียด กระบวนการขั้นตอน            

การตรวจสอบใบสําคัญท่ีมีประสิทธิภาพสงผลใหการตรวจสอบใบสําคัญไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย         

ที่กําหนด 

 1.2 เพื่อเปนหลักฐานแสดงกระบวนการขั้นตอนการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย 

สามารถถายทอด/เสริมสรางความรูความเขาใจใหกับผูปฏิบัติงานใหม หรือผูที่ไดรับมอบหมายสามารถตรวจสอบ

ใบสําคัญไดถูกตอง ครบถวน และเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

 1.3 เพื่อเปนเคร่ืองมือในการสรางมาตรฐานการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย ที่มุงไปสู

การบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

2. ขอบเขต 

 1. คูมือฉบับนี้ ขอบเขตและขั้นตอนการตรวจสอบใบสําคญัในการจัดทําคูมือการตรวจสอบใบสําคัญ

ของหนวยเบิกจาย ดังนี้ 

 1.1 ขั้นตอนการตรวจสอบการมีสิทธิเบิก 

 1.2 ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกตองของใบสําคัญการเบิก 

 1.3 ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหลักฐานประกอบการขอเบิก 

 1.4 ขั้นตอนการลงทะเบียนคุมงบประมาณ/ทะเบียนคุมรายบุคคล 

 1.5 ขั้นตอนการสงเบิกจายเงนิ 

 2. คูมือนี้ใชเปนแนวทางในการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย กองพัฒนาแหลงน้ํา     

ขนาดกลาง เพื่อใหการตรวจสอบใบสําคัญมีความถูกตอง ครบถวนและเปนไปในทิศทางเดยีวกัน 

3. คําจํากัดความ 

 3.1 คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) หมายถึง แผนที่บอกเสนทางการทํางานท่ีมี

จุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ โดยระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดตางๆ ของกระบวนการ มักจัดทําขึ้น

สําหรับงานที่มีความซับซอน มีหลายข้ันตอน และเก่ียวของกันหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลง                   

เมื่อมกีารเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน เพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิง ไมใหเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

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

การตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย 

 3.3 มาตรฐาน  (Standard) หมายถึงสิ่ งที่ เอาเปนเกณฑสําหรับเทียบกําหนด ทั้ งใน         

ดานปริมาณและคุณภาพ (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

คูมือการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย 

กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง กรมชลประทาน 
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 3.4 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) หมายถึง เปนผลการปฏิบัติงาน

ในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือวาเปนเกณฑที่นาพอใจหรืออยูในระดับที่ผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได โดยจะมีกรอบ

ในการพิจารณากําหนดมาตรฐานหลายๆ ดาน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา หรือพฤติกรรมของ

ผูปฏิบัติงานรวมถึงคําสั่ง หนังสือส่ังการ ระเบียบ ขอกฎหมาย ขอบังคบั ในการปฏิบัติงาน 

 3.5 มาตรฐานคุณภาพงาน หมายถึง ขอกําหนดในการปฏิบัติงานทั้งในเชิงคุณภาพและ       

เชิงปริมาณ เชน ระบบงาน ระยะเวลาของกระบวนการ คุณภาพของผลผลิต (ขอผิดพลาดท่ีเกิดขึ้น) ความคุมคา

ของงาน เม่ือเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ใช 

 3.6 วัตถุประสงค (Objectives) หมายถึง เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงวัตถุประสงคใน  

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกระบวนนี้ข้ึนมา 

 3.7 ขอบเขต (Scope) หมายถึง เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงขอบเขตของกระบวนการใน

คูมือวาครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนใด ถึงขั้นตอนใด หนวยงานใด กับใคร และเมื่อใด 

 3.8 คําจํากัดความ (Definition) หมายถึง เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงขอความ คําศัพท

เฉพาะที่สําคัญ ซึ่งอาจเปนภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ หรือคํายอ ท่ีกลาวถึงภายใตระเบียบปฏิบัตินั้นฯ เพื่อให

เปนท่ีเขาใจของผูปฏิบัติงาน 

 3.9 หนาที่ความรับผิดชอบ หมายถึง การระบุวามีใครบางที่เกี่ยวของกับกระบวนการนั้นๆ 

และความรับผิดชอบที่ตองดําเนินการในกระบวนการ ประกอบดวย 

  บุคคล  เรียงจากผูมีอํานาจหรือตําแหนงสูงสุด 

  องคคณะ เรียงจากคณะกรรมการ ถึง คณะทํางานยอย 

  สวนราชการ เรียงจากสวนราชการระดับกรม ถึง หนวยงานระดับสํานัก/กอง/กลุมงาน 

และสวนราชการ หรือ หนวยงานที่เก่ียวของ นอกสังกัดกระทรวง) 

 3.10 การออกแบบกระบวนการ หมายถึง การออกแบบข้ันตอน อุปกรณ เครื่องมือและ

แนวทางในการดําเนินการและวิธีการในการควบคุมกระบวนการ เพื่อใหตอบสนองตอขอกําหนดของการ

ออกแบบและวัตถุประสงคของกระบวนการ 

 3.11 กระบวนการ (Work Flow) หมายถึง การระบุ การใชสัญลักษณตางๆ ในการเขียน

แผนผังการทํางาน เพื่อใหเห็นถึงลักษณะ และความสัมพันธกอนหลังของแตละข้ันตอนในกระบวนการทํางาน    

ที่จะเปนประโยชนในการชวยทําความเขาใจกระบวนการทํางานที่งายขึ้น และแสดงใหเห็นภาพความสัมพันธ

ระหวางบุคคลท่ีเกี่ยวของ 

 3.12 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน หมายถึง การระบุรายละเอียดงานตามลําดับที่แสดงไวในขอ 

3.11 กระบวนการ Work Flow โดยอธิบายวิธีการทํางานหรือขั้นตอนการทํางานอยางละเอียด วาใคร ทําอะไร 

ที่ไหน อยางไร เมื่อใด และระบุเอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรม ท่ีใชประกอบการดําเนินการนั้น รวมทั้งผูรับผิดชอบ

ในแตละข้ันตอน โดยใชขอความอธิบาย หรือตารางอธิบาย พรอมทั้งระบุเงื่อนไขการทํางานหรือเงื่อนไข

ความสําเร็จท่ีจําเปน (ถามี) 

 3.13 ลูกจางช่ัวคราวรายวัน หมายถึง ลูกจางรายวันที่จางไวปฏิบัติงานที่มีลักษณะชั่วคราว

หรือมีกําหนดเวลาจาง แตทั้งนี้ระยะเวลาการจางตองไมเกินปงบประมาณ 
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 3.14 คาจางรายวัน หมายถึง คาจางที่กําหนดอัตราจายเปนรายวันในวันทํางานปกติ รวมถึง

เงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ 

 3.15 เวลาทํางานปกติ หมายถึง เวลาทํางานของทางราชการหรือเวลาอื่นใดที่สวนราชการ

เจาของงานกําหนดใหเปนเวลาทํางานปกติ 

 3.16 เวลาราชการ หมายถึง เวลาระหวาง 08.30 - 16.30 น. ของวันทําการและให

หมายความรวมถึงกําหนดเวลาการปฏิบัติหนาที่ของลูกจางบางตําแหนงที่ตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนผลัด      

ที่ไดกําหนดไวแลวดวย 

 3.17 วันทําการ หมายถึง วันจันทรถึงวันศุกร และใหหมายความรวมถึงวันทําการของลูกจาง

บางตําแหนงที่ตองปฏิบัติงานลักษณะเปนผลัดท่ีไดกําหนดไวแลวดวย 

 3.18 วันหยุดราชการ หมายถึง วันเสารและวันอาทิตย วันหยุดราชการประจําสัปดาห         

ที่กําหนดสําหรับลูกจางบางตําแหนงที่ตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนผลัด วันหยุดพิเศษ และใหหมายความรวมถึง

วันหยุดราชการประจําปหรือวันหยุดพิเศษอ่ืนๆ ท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนดใหเปนวันหยุดราชการนอกเหนือจาก

วันหยุดราชการประจําปดวย 

 3.19 วันหยุดพิเศษ หมายถึง วันหยุดที่ทางราชการประกาศเปนวันหยุดราชการนอกจาก

วันหยุดประจําสัปดาห 

 3.20 คาตอบแทน หมายถึง คาใชจายตางๆ ที่องคกรจายใหแกผูปฏิบัติงาน คาใชจายนี้      

อาจจายในรูปตัวเงินหรือมิใชตัวเงินก็ได เพื่อตอบแทนการปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบ จูงใจใหมี       

การปฏิบัติงานตามหนาที่ความรับผิดชอบ จูงใจใหมีการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ สงเสรมิขวัญกําลังใจของ

ผูปฏิบัติงานและเสรมิสรางฐานะความเปนอยูของครอบครัวผูปฏิบัติงานใหดีข้ึน 

 3.21 ผูมีสิทธิใชสวัสดิการ หมายถึง ขาราชการ ลูกจาประจํา ผูรับบํานาญ รวมถึงบุคคลใน

ครอบครัว ไดแก บิดามารดา คูสมรสและบุตรโดยชอบดวยกฎหมาย (บุตรลําดับที่ 1-3 อายุไมเกิน 20 ป

บริบูรณและยังไมสมรส ท้ังนี้ ไมรวมถึงบุตรบุญธรรมและบุตรซึ่งบิดามารดาไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมของผูอ่ืน 

 3.22 สวัสดิการคารักษาพยาบาล หมายถึง เปนสิทธิประโยชนที่รัฐใหการชวยเหลือแก

บุคลากรภาครัฐ เมื่อเจ็บปวยหรือประสบอุบัติเหตุและไดเขารับการรักษาจากสถานพยาบาล โดยรัฐเปนผูออก   

คารักษาพยาบาลใหตามสิทธิที่พึงไดตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

 3.23 สวัสดิการคาการศึกษาบุตร หมายถึง เงินท่ีทางราชการชวยเหลือเก่ียวกับคาใชจาย      

ในการศกึษาสําหรับบุตรของขาราชการ ขาราชการบํานาญและลูกจางประจํา 

 3.24 บุตร หมายถึง บุตรโดยชอบธรรมดวยกฎหมายซึ่งมีอายุ 3-25 ปบริบูรณในภาคเรียน    

ที่กําลังศึกษา ทั้งน้ีไมรวมถึงบุตรบุญธรรมและบุตรซึ่งบิดามารดาไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมของผูอื่น  

 3.25 เงินบํารุงการศึกษา หมายถึง เงินประเภทตางๆ ที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บ

ตามอัตราที่ไดรับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ สวนราชการสังกัด หรือที่กํากับ มหาวิทยาลัย องคการบริหาร

สวนจังหวัด เทศบาท องคการบริหารสวนตําบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่มี

กฎหมายจัดตั้ง หรือองคกรของรฐับาล 
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 3.26 เงินคาเลาเรียน หมายถึง เงินคาธรรมเนียมการเรียนหรือคาธรรมเนียมตางๆ             

ซึ่งสถานศกึษาของเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ไดรับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ 

 3.27 คาธรรมเนียมการเรียน หมายถึง เงินที่สถานศึกษาเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได       

รับอนุมัติจากสวนราชการที่ควบคุมดูแลสถานศึกษานั้น และใหหมายความรวมถึงคาธรรมเนียมอื่นเพื่อพัฒนา

คุณภาพการศึกษาดวย 

 3.28 ปการศึกษา หมายถึง ปการศึกษาที่กําหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการ สวนราชการ        

เจาสังกัดหรือที่ กํา กับมหาวิทยาลัย องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหารสวนตําบล 

กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเปนกฎหมายจัดตั้งหรือองคการของรฐับาล 

 3.29 การจัดซื้อจัดจาง หมายถึง การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุ โดยการซื้อ/จาง/เชา/

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอันตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 3.30 พัสดุ หมายถึง สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ

หรือควบคุมงานกอสราง รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 3.31 Budget Information System (BIS) หมายถึง ระบบบรหิารงบประมาณ 

 3.32 ปงบประมาณ  หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันที่  1 ตุลาคม ของปหนึ่งถึงวันที่ 30 

กันยายน ของปถัดไปและใหใชป พ.ศ. ที่ถัดไปนั้น เปนชื่อสําหรับงบประมาณนั้น 

 3.33 เงินประจํางวด หมายถึง สวนหนึ่งของงบประมาณรายจายท่ีแบงสรรใหจายหรือใหกอ

หนี้ผูกพันในระยะเวลาหนึ่ง 

 3.34 Cost Sheet หมายถึง ทะเบียนคุมงบประมาณที่ไดรับอนุมัติ ตามแผนงาน/โครงการ 

 3.35 แบบ พด.01 หมายถึง รายงานความตองการพัสดุเพื่อดําเนินการซื้อ/จาง/เชา 

 3.36 แบบ พด.02 หมายถึง รายงานความตองการพัสดุเพื่อดําเนินการกอสราง 

 3.37 ใบ PO หมายถึง เอกสาร SAP R/3 ใบสั่งซื้อ/จาง/เชา จากการบันทึกรายการสั่งซื้อ/

จาง/เชา บส.01 หรือ บส.04 

 3.38 หนวยเบิกจาย หมายถึง หนวยงานของสํานักงานท่ีไดรับมอบหมายใหมีอํานาจหนาที่

และปฏิบัติหนาที่เปนผูเบิกจายเงินตามท่ีกองกําหนด 

 3.39 เอกสารอางอิง หมายถึง การระบุเอกสารทางวิชาการ หรือบันทึก/หนังสือราชการที่

เก่ียวของกับการดําเนินการท่ีเปนการชี้แจงใหทราบถึงเอกสารอ่ืนใดที่ตองใชประกอบคูกันหรือางอิงถึงกัน เพื่อให

การปฏิบัติงานนั้นๆ สมบูรณ ไดแก ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการ

ทํางาน เปนตน 

 3.40 แบบฟอรมที่ใช หมายถึง การระบุชื่อแบบฟอรมที่ใชในการดําเนินการท่ีเปนการชี้แจงให

ทราบถึงแบบฟอรมตางๆ ที่ตองใชในการบันทึกขอมูลของผูที่เก่ียวของ ในการปฏิบัติงานของกระบวนการน้ันๆ 

สําหรับตัวอยางแบบฟอรมใหแสดงไวในภาคผนวก กรณีการกรอกแบบฟอรมที่มีความยุงยาก ซับซอน ควรมี

คําอธิบายการกรอกแบบฟอรม หรือจัดทําตัวอยางการกรอกแบบฟอรมไวเพิ่มเติม เพื่อใหเกิดความเขาใจยิ่งขึ้น 
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4. หนาที่ความรับผดิชอบ 

 4.1 ผูอํานวยการกอง รับทราบและพิจารณาอนุมัติใหความเห็นชอบในการนําคูมือไปใช 

 4.2 คณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (ภาคบังคับ) หมวด 6 มีหนาที่ใน

การดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาองคกร หมวด 6 (การจัดการกระบวนการ) แสดงรายชื่อกระบวนการที่สราง

คุณคาและกระบวนการสนับสนุน กําหนดขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ ตัวชี้วัดกระบวนการ และนํา

กระบวนการสรางคุณคาและกระบวนการสนับสนุนมาจัดทําคูมือการสอบสอบใบสําคัญ อยางนอยประกอบดวย

Work Flow และมาตรฐานคุณภาพงาน สามารถนํามาตรฐานการปฏิบัติงานไปสูการปฏิบัติ โดยการเผยแพรคูมือ

การตรวจสอบใบสําคัญของงานการเงินและบัญชี และการติดตามการปฏิบัติงานเพื่อใหเปนไปตามมาตรฐานที่

กําหนด รวมทั้งมีการแลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณทํางาน เพ่ือปรับปรุงกระบวนการ 

 4.3 คณะกรรมการตรวจสอบกลั่นกรองคูมือการตรวจสอบใบสําคัญแตละดาน มีหนาที่

ตรวจสอบ กลั่นกรองรายละเอียดของคูมือการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย โดยกําหนดรูปแบบ หัวขอ

และเนื้อหาของคูมือใหเปนมาตรฐานของงาน แลวนําขอมูลท่ีไดมารวบรวมสรุปจัดทําคูมือ 
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สรุปกระบวนการตรวจสอบใบสําคญัของหนวยเบิกจาย  

กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง กรมชลประทาน 

กระบวนการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง กรมชลประทาน 

ประกอบดวยขั้นตอนสําคัญ ดังน้ี 

 1.1 ขั้นตอนการตรวจสอบการมีสิทธิเบิก 

 1.2 ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกตองของใบสําคัญการเบิก 

 1.3 ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานการเบิก 

 1.4 ขั้นตอนการลงทะเบียนคุมงบประมาณ/ทะเบียนคมุรายบุคคล 

 1.5 ขั้นตอนการสงเบิกจายเงิน 
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Work Flow กระบวนการตรวจสอบใบสําคญัของหนวยเบิกจาย กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลางในภาพรวม 

 

ลําดับที ่ ผังกระบวนการ เวลา 

            (นาที/วัน) 

 

1.   2 นาที 

 

 

 

2.   2 นาที 

 

 

 

 

3.   3 นาที 

 

 

 

 

 

4   1 นาท ี

 

 

 

 

 

5.   1 นาที 

 

 

 

                                             รวมเวลาทั้งหมด 9 นาที 

 

 

 

ตรวจสอบการสิทธิเบิก 
 

ตรวจสอบความถูกตอง  

ของใบสําคญัการเบิก 

สงเบิกจายเงนิ 

ตรวจสอบความถูกตอง   

ครบถวนของหลักฐาน

ประกอบการขอเบิก 

ลงทะเบียนคุมงบประมาณ/ 

ทะเบียนคมุรายบุคคล 



๘ 

 

ตรวจสอบ 

แบบขออนุญาตไปราชการ 

(ชป.318) 
 

สงเบิกจายเงิน 
 

5. Work Flow 

ชื่อกระบวนการ : ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ตัวชี้วัดผลลัพธกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน: รอยละของการตรวจสอบใบสําคัญของหนวยเบิกจาย 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

1. 

 

 

 

 

2. 

 

 

 

 

3. 

 

 

 

4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2

นาท ี

 

 

 

3 

นาท ี

 

 

 

1 

นาท ี

 

 

1 

นาท ี

 

- ตรวจสอบแบบขออนุญาตไปราชการ 

(ชป.318) ของผูเดินทางไปราชการ 

 

 

 

- ตรวจสอบใบสําคัญเบิกคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

 

 

 

- ลงทะเบียนคุมงบประมาณ/ทะเบียน

คุมรายบุคคล กอนนําสงหนวยการเงิน 

 

 

- สงเอกสารการขอเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ ใหหนวยงาน       

ที่รับผิดชอบการเบิกจาย 

 

1. การเบิกจายคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ ใหเปนไปตาม

หลักเกณฑที่กําหนดตามกฎ ระเบียบ

คําสั่งที่เก่ียวของ ไดแก   

     - ระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวย การเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ พ.ศ. 2550   

     - พระราชกฤษฎีกาคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 

และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 

2548 (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 

     - หนังสือคําสั่งที่เก่ียวของ 

 

หนวยตรวจสอบ 

ใบสําคัญ 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ 

ใบสําคัญ 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ 

ใบสําคัญ 

 

 

หนวยการเงิน 

 

 

ตรวจสอบใบสําคัญ 

เบิกคาใชจายในการเดินทาง 

ไปราชการ (แบบ 8708) 

ลงทะเบียนคุมงบประมาณ/ 

ทะเบียนคุมรายบุคคล 



๙ 

ตรวจสอบสิทธคิําสั่งจาง 

(ลูกจางชัว่คราว) 

5. Work Flow (ตอ) 

ชื่อกระบวนการ : ตรวจสอบใบสําคญัการเบิกจายเงนิคาจางลูกจางชั่วคราว 

ตัวชี้วัดผลลัพธกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน:  

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

2

นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 -

30 

นาท ี

 

 

 

 

- ใบสมัครลูกจางช่ัวคราว 

- สําเนาบัตรประชาชนท่ียังไมหมดอายุ 

และอายุตั้งแต 18 ปบริบูรณ ไมเกิน 

60 ปบริบูรณ ณ วันยื่นใบสมัคร 

- สําเนาสมุดเงนิฝากธนาคารกรุงไทย 

- หนังสือแสดงเจตนาผูรับผลประโยชน 

กรณเีสียชีวิต 

- หนังสือแสดงการใชบริการ

โรงพยาบาลของเครือขายประกันสังคม 

- คําสั่งจาง 

 

- สําเนาคําสั่งจาง 

- ใบแสดงการทํางาน 

- ตรวจ บก.-กจ.3 

- สําเนาสมุดเงนิฝากธนาคาร 

- หลักฐานการโอนเงนิผานธนาคาร 

 

 

- ตรวจทานรายการงบประมาณและ

รหัสโครงสรางงบประมาณในระบบ 

GFMIS ใหถูกตองตรงกับที่ไดรับใบ

จัดสรร ไดแก แผนงาน ผลผลติ/

โครงการ งบรายจาย รหัส

งบประมาณ กิจกรรมหลัก กิจกรรม

ยอย และรหัสบัญชีแยกประเภท

ท่ัวไป (GL) พรอมลงลายมือชื่อกํา

ความถูกตองในตราคุมงบประมาณ 

1. การเบิกจายคาจางลูกจางชั่วคราว

ตองปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

คําสั่งที่เก่ียวของ ไดแก 

     - หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 

0527.6/ว 31 ลงวันที่ 26 

เมษายน 2542 เรื่อง หลักเกณฑ

และวิธีปฏบิัติเรื่องการบริหารงาน

บุคคลลูกจางชั่วคราว 

 

กลุมงาน/ 

ฝายวิศวกรรม/

หนวยธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ 

การเบิกคาจางลูกจางชั่วคราว 



๑๐ 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

3. 

 

 

 

4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

นาท ี

 

 

1 

นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 

 

 

 

- สงเอกสารการขอเบิกคาจางลูกจาง

ชั่วคราว ใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบ   

การเบิกจาย 

 

    - ระเบียบวาดวยการจายคาจาง

ลกูจางของสวนราชการ พ.ศ. 2526 

- หนังสือคาํสั่งท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ 

ใบสําคัญ 

 

 

หนวยการเงิน 

 
สงเบิกจายเงิน 

ลงทะเบียนคมุรายบุคคล 



๑๑ 

 

ตรวจสอบสิทธิการขออนุมัติ 

การปฏิบัติงานนอกเวลา (ชป.305) 
 

5. Work Flow (ตอ) 

ชื่อกระบวนการ : ตรวจสอบใบสําคญัการเบิกจายเงนิคาตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ 

ตัวชี้วัดผลลัพธกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน:  

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

1. 

 

 

 

 

2. 

 

 

 

 

 

3. 

 

 

4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2

นาท ี

 

 

 

3

นาท ี

 

 

 

 

1  

นาท ี

 

1

นาท ี

 

 

- ขออนุมัติทํางานนอกเวลาราชการ 

(ชป.305) 

 

 

 

- ตนฉบับ ขออนุมัติลวงเวลา ชป.308 

- ใบแสดงการทํางาน 

- บก.กจ.8 

- หลักฐานการโอน 

- แบบรายงานรับรองผลการปฏิบัติงาน 

 

- ลงทะเบียนรายบุคคล 

 

 

- สงเอกสารการขอเบิกคาจางลูกจาง

ชั่วคราว ใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบ   

การเบิกจาย 

 

- ตรวจทานรายการงบประมาณและ

รหัสโครงสรางงบประมาณในระบบ 

GFMIS ใหถูกตองตรงกับที่ไดรับใบ

จัดสรร ไดแก แผนงาน ผลผลติ/

โครงการ งบรายจาย รหัส

งบประมาณ กิจกรรมหลัก กิจกรรม

ยอย และรหัสบัญชีแยกประเภท

ท่ัวไป (GL) พรอมลงลายมือชื่อกํากับ

ความถูกตองในตราคุมงบประมาณ

เพ่ือนําเสนอเจาของงบประมาณ

อนุมัติ 

- คําสั่ง ข 774 ลว. 14 ก.ค.2558 

 

 

กลุมงาน/ 

ฝายวิศวกรรม/

หนวยการเงิน/

ธุรการ 

 

 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

หนวยการเงิน 

ตรวจสอบหลักฐานการลงลายมือชื่อการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและ

วันหยุดราชการ 

สงเบิกจายเงิน 

ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 



๑๒ 

 

ตรวจสอบสิทธิของผูขอเบิก 

5. Work Flow (ตอ) 

ชื่อกระบวนการ : ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงินสวสัดิการคารักษาพยาบาล 

ตัวชี้วัดผลลัพธกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน:  

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

1. 

 

 

 

2. 

 

 

 

 

 

3. 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

2 

นาท ี

 

 

3 

นาท ี

 

 

 

 

3 

นาท ี

 

 

 

 

 

 

-ตรวจสอบสิทธิกับกรมบัญชีกลาง ของ

ผูขอเบิกและผูปวย 

 

 

- ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการ

รักษาพยาบาล (แบบ 7131) 

 

 

 

 

- สําเนาบัตรประชาชน(ตนเอง บิดา 

มารดา คูสมรส บุตร) 

- สําเนาทะเบียนบาน(ตนเอง บิดา 

มารดา คูสมรส บุตร) 

- สาํเนาใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ถามี)

(ตนเอง บิดา มารดา คูสมรส บุตร) 

- สําเนาใบสูติบัตร (กรณีเบิกบุตร) 

 

1. การเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 

ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดไว

ตามกฎ ระเบียบ คําสั่งท่ีเก่ียวของ 

ไดแก  

     - พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ

เก่ียวกับ การรักษาพยาบาล พ.ศ. 

2523 

     - ระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการ

เก่ียวกับรักษาพยาบาล พ.ศ. 2551 

 

 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบรายละเอียด 

ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับ 

คารกัษาพยาบาล (แบบ 7131) 

ตรวจสอบความถูกตอง   

ครบถวนของหลักฐาน 

การขอเบิก 



๑๓ 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

4. 

 

 

 

 

5. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1

นาท ี

 

 

 

1 

นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- สําเนาทะเบียนสมรส (ตนเอง บิดา -

มารดา) 

- ใบเสร็จรับเงนิที่ขอเบิก 

 

- ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 

 

 

 

 

- สงเอกสารการขอเบิกจายเงิน

สวัสดิการคารักษาพยาบาล ให

หนวยงานท่ีรับผิดชอบการเบิกจาย 

 

 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ 

ใบสําคัญ 

 

 

 

หนวยการเงิน 

 

 

 

สงเบิกจายเงิน 

ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 



๑๔ 

 

ตรวจสอบสิทธบิุตร 

ของผูขอเบิก 
 

5. Work Flow (ตอ) 

ชื่อกระบวนการ : ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงินสวสัดิการคาเลาเรยีนบุตร 

ตัวชี้วัดผลลัพธกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน:  

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

1. 

 

 

2. 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2

นาท ี

 

3 

นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

2

นาท ี

 

 

 

 

-ตรวจสอบสิทธิบุตรของผูขอเบิก 

 

 

-สําเนาบัตรประชาชน 

(ตนเอง คูสมรส บุตร) 

- สําเนาทะเบียนบาน 

(ตนเองคูสมรส บุตร) 

- สาํเนาใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ถามี)

(ตนเอง คูสมรส บุตร) 

- สําเนาใบสูติบัตร (บุตร) 

- สําเนาทะเบียนสมรส (ถามี) 

 

- ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการเบิก

คาเลาเรียนบุตร (แบบ 7223)  

 

 

 

 

1. การเบิกจายเงินคาการศกึษาของ

บุตร จะตองปฏิบัติตามกฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่งท่ีเก่ียวของ ไดแก  

     - พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ

เก่ียวกับ การศึกษาของบุตร พ.ศ. 

2523 และที่แกไขเพิ่มเติม 

     - ระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการ

เก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 

2551 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 

2) พ.ศ. 2523 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่กค 

0422.3/ว 390 ลงวนัท่ี 30 ตุลาคม 

2552 เรื่องประเภท และอัตราเงิน

บํารงุการศึกษาและคาเลาเรยีน 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

 

 

ตรวจสอบหลักฐานการ

จายเงินคาเลาเรยีนบุตร 

ตรวจสอบการกรอกแบบฟอรม

ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับ 

คาเลาเรียนบุตร (แบบ 7223) 



๑๕ 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

4. 

 

 

 

 

5. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1

นาท ี

 

 

 

1 

นาท ี

 

 

 

 

- ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 

 

 

 

 

- สงเอกสารการขอเบิกคาการศึกษา

บุตรใหหนวยงานที่รับผิดชอบการ

เบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

 

 

หนวยการเงิน สงเบิกจายเงิน 
 

ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 



๑๖ 

 

ตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการเบิกจาย 

คาวัสดุกอสราง 

5. Work Flow (ตอ) 

ชื่อกระบวนการ : ตรวจสอบใบสําคญัการเบิกจายเงนิคาวัสดุกอสราง 

ตัวชี้วัดผลลัพธกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน:  

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะเ

วลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 

นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- รายงานความตองการพัสดุเพื่อ

ดําเนินการซื้อ/จาง/เชา (พด.01) 

- คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาผล

การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และ

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

- บันทึกขอความ รายงานการขอซื้อวัสด ุ

- ใบตรวจรับพัสดุ (พด.40) 

- รายงานการตรวจรับพัสดุ (พด.38) 

- ใบแจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(พด.36) 

- ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจาง 

- ใบแจงหนี้/ใบกํากับภาษี/ใบสงสินคา 

- เอกสารบัญช ี

- ใบตรวจรับพัสด ุ(บร.01) 

- SAP R3 ใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (PO) 

- รายงานผลการทดสอบและวิเคราะห 

- ใบรายงานผลการทดสอบ  

 

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และ     

ใบแจงหนี้ใหถูกตองครบถวน        

แนบสงหนวยการเงิน 

- ปฏบิัติตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ       

พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- ปฏบิัติตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวย

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส            

พ.ศ. 2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

พัสดุ/ 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะเ

วลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

2. 

 

 

 

 

3. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

นาท ี

 

 

 

1 

นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตว.พก.14-3 

- ใบแสดงรายการท่ีชื่อบัญชีและเลข

บัญชี จากธนาคารกรุงไทย 

- สําเนาสัญญาซื้อ/จาง 

- ใบเสร็จรับเงิน 

 

- ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 

 

 

 

 

- สงเอกสารการขอเบิกคาวัสดุกอสราง 

ใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบการเบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบใบรายงานความตองการ

พัสด ุ(พด.01), ใบสั่งซื้อ, ใบตรวจรับ

พัสดุ, ใบแจงคณะกรรมการการตรวจ

รับ, ใบแจงหนี้, ใบกํากบัภาษี, 

เอกสาร SAP R/3, แหลงของเงิน, 

ศูนยตนทุน, รหัสงบประมาณ 

กิจกรรมหลัก, กิจกรรมยอยใหถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ 

ใบสําคัญ 

 

 

 

หนวยการเงิน สงเบิกจายเงิน 

ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 



๑๘ 

ตรวจสอบหลักฐานประกอบการ

เบิกเงินคาจางลวงหนา 15% 

5. Work Flow (ตอ) 

ชื่อกระบวนการ : ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงินจางลวงหนา 15% 

ตัวชี้วัดผลลัพธกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน:  

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4-5

นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- รายงานความตองการพัสดุเพ่ือ

ดําเนินการจางกอสราง (พด.02) 

- คําสั่งแตงตั้งกรรมการพิจารณาผลการ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

คณะกรรมการตรวจการจาง และผู

ควบคุมงาน 

- รายงานการขอจางและจัดทําประกาศ

พรอมเอกสารประกวดราคา (ถามี) 

- สําเนาสัญญาจางเหมากอสราง (ไว

ตรวจคูกับชุดเอกสารการเบิก-จาย) 

- ขอมูลหลักผูขาย (SAP R/3) 

- หนังสือขอเบิกคาจางลวงหนา 15% 

พรอมแผนการใชเงินของผูรับจาง 

- หนังสือค้ําประกัน (หลักประกันการ

รับเงนิคาจางลวงหนา) จากสถาบัน

การเงินตามระเบียบฯ 

 

 

- ตรวจสอบเอกสารและรายการ      

ขอเบิกเงินคาจางลวงหนา 15% 

ถูกตองครบถวนแนบใหหนวยการเงิน

และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พัสดุ/ 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๙ 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

นาท ี

 

 

 

 

- หนังสือขอใหตรวจสอบความสมบูรณ

ของหนังสือค้ําประกันการรับเงินคาจาง

ลวงหนา 

- หนังสือยืนยันการออกหนังสือค้ํา

ประกันจากสถาบนัการเงินตามระเบียบฯ 

- บันทึกขอความ อนุมัติการเบิกเงิน

คาจางลวงหนา 15% หลังจากไดรับ

หนังสือยืนยันหลักค้ําประกันเงินคาจาง

ลวงหนา 15% 

- ใบแจงหน้ี การเบิกเงินคาจางลวงหนา 

15% ของผูรับจาง 

- ใบสั่งซื้อ/จาง/เชา ประเภทการสง

มอบไมแนนอน บส.04 (SAP R/3) 

- สําเนาการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก

ของผูรับจาง 

 

- ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ 

ใบสําคัญ 

 

 

 

 

ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 



๒๐ 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

3. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1  

นาท ี

 

 

 

- สงเอกสารการขอเบิกจายเงินจาง

ลวงหนา 15% 

 

 

 

- ตรวจสอบใบแจงหนี้กับสัญญาวา

เปนไปตามเงื่อนไขในสัญญาหรือไม 

และตรวจสอบแหลงเงิน ศูนยตนทุน 

และรหัสงบประมาณ 

- การเบิกจายเงินคาจางลวงหนา 

15% ใหเปนไปตามเงื่อนไขสัญญา

จาง และดานการเงนิและบัญชีใน

ระบบ GFMIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยการเงิน 

 
สงเบิกจายเงิน 



๒๑ 

 

ตรวจสอบเอกสารสัญญา

จางเหมากอสราง 
 

5. Work Flow (ตอ) 

ชื่อกระบวนการ : ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงินจางเหมากอสราง (รายงวด) 

ตัวชี้วัดผลลัพธกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน:  

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3

นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
- ใบสงมอบงวดงาน 
- ใบแจงหน้ี การเบิกเงนิคางวดงาน 
- รายงานผลทดสอบคาวัสดุกอสราง 
พรอมใบเสร็จรับเงนิ (ถามี) 
- ตารางแสดงปริมาณงานที่ดาํเนินการ
กอสราง 
-ใบแจงคณะกรรมการตรวจการจาง 
(พด.37) 
- ใบรายงานการตรวจการจาง (พด.39) 
- ใบรับรองการปฏิบัติงานเฉพาะงวด 
(พด.41) 
- หนังสือบอกกลาวการโอนสทิธิ์
เรียกรองจากสถาบันการเงิน (กรณีผู
จางเหมาโอนสิทธิ์การรับเงิน) 
-ใบสั่งซื้อ/จาง/เชา ประเภทการสงมอบ
ไมแนนอน บส.04 (SAP R/3) 
 
 

 

 

- ตรวจสอบใบสงมอบงาน ใบแจงหนี้

ใหถูกตอง และจัดแนบเอกสารให

ถูกตองและครบถวน สงใหหนวย

การเงินและบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับจาง/ 

งานพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๒ 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 
 

 
 

2. 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
1

นาท ี
 
 
 
 

1 
นาท ี

 
 
 
 
- ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
 
 
 
 
 
- สงเอกสารการขอเบิกจายเงิน 
จางเหมากอสราง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

หนวยตรวจสอบ 

ใบสําคัญ 

 

 

 

หนวยการเงิน 

 

 

สงเบิกจาย 
 

ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 



๒๓ 

ตรวจสอบหนังสือ 

ขอเบิกเงินประกันผลงาน 10% 

5. Work Flow(ตอ) 

ชื่อกระบวนการ :ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงินคาประกันผลงาน 10% งวดเดียว เม่ือจบงานจางเหมากอสรางทั้งสัญญา 

ตัวชี้วัดผลลัพธกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน:  

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3-4

นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีเบิกเงินคาประกันผลงาน 10% 

งวดเดียวเม่ือจบงานจางเหมากอสราง

ทั้งสญัญา 

- หนังสือขอเบิกเงนิคาประกันผลงาน 

10%ของผูรับจาง 

- ใบแจงหน้ีการเบิกเงินคาประกัน

ผลงาน 10% ของผูรับจาง 

- หนังสือขอคืนการรับเงินคาประกัน

ผลงาน 10% 

- หนังสืออนุมัติจายเงนิคาประกัน

ผลงาน 10% กรณีขามปงบประมาณ

ใหทําหนังสือถึงกรมบัญชีกลาง เพื่อให

กรมบัญชีกลาง ทําการจายคนืเงินคา

ประกันผลงาน 

- หนังสือสงมอบงานทั้งสัญญาของผู

รับจาง 

 

 

- ใหเปนไปตามเงื่อนไขในสัญญา  

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบการขอคืนเงนิประกัน

ผลงาน วาพนภาระผูกพันแลวหรือยัง 

พรอมทั้งเสนอหัวหนาหนวยงาน

อนุมัติคืนเงนิประกันผลงาน 

 

 

 

 

 

ผูรับจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

พัสดุ/ 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

 

 

 

 



๒๔ 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 

 

 

 

 

 

3. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1  

นาท ี

 

 

 

 

1 

นาท ี

 

 

 

- รายงานการตรวจการจางท้ังสัญญา

ประกอบดวย 

     - ใบแจงคณะกรรมการการตรวจ

การจาง (พด.37) ทั้งสัญญา 

     - รายงานการตรวจการการจาง 

(พด.39) ทั้งสัญญา 

     - ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน

ทั้งหมด (พด.40) ทั้งสัญญา 

     - ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน 

เฉพาะงวด (พด.41) ท้ังสัญญา 

 

- ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

 

 

 

 

 

- สงเอกสารการขอเบิกเงินคาประกัน

ผลงาน 10% งวดเดียวเม่ือจบงานจาง

เหมากอสรางท้ังสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบใบแจงหนี้ขอเบิก       

เงินประกันผลงาน และเอกสารให

ถูกตองครบถวน และหัวหนา

หนวยงานอนุมัติใหเบิกเงินประกัน

ผลงานแลวหรือไม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ 

ใบสําคัญ 

 

 

 

 

หนวยการเงิน 

 
สงเบิกจายเงิน 

ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 



๒๕ 

ตรวจสอบหนังสือ 

ขอเบิกเงินประกันผลงาน 10% 

กรณเีบิกเงินคืนคาประกันผลงานท่ี

ไดถูกหักไวแลวไมต่ํากวา 6 เดือน 

5. Work Flow(ตอ) 

ชื่อกระบวนการ : ตรวจสอบใบสําคญัการเบิกเงนิคาประกันผลงาน 10 % กรณผีูรับจางมีสิทธิเบิกเงินคืนคาประกันผลงาน 10 %  

                      เมื่อเงินคาประกันผลงานไดถูกหักไวทั้งสิ้นไมต่ํากวา 6 เดือน 

ตัวชี้วัดผลลัพธกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน:  

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

3-4

นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีเบิกเงินคาประกันผลงาน 10% 

ที่ผูรับจางถูกหักไวไมต่ํากวา 6 เดือน 

- หนังสือขอเบิกเงนิคาประกันผลงาน 

10% ของผูรับจางในแตละงวดท่ีหัก

เงินคาประกันผลงาน 

- ใบแจงหน้ีการเบิกเงินคาประกัน

ผลงาน 10% ของผูรับจางในแตละงวด

ที่หักเงินประกันผลงาน 

- หลักประกันการรับเงินประกันผลงาน

ฉบับจริง ตามจํานวนเงินที่ขอรับเงนิคืน

คาประกันผลงาน 10 % ที่ออกจาก

สถาบันการเงินตามระเบียบฯ 

- หนังสือขอใหตรวจสอบความสมบูรณ

ของหลักประกันการรับเงินประกัน

ผลงาน 

- หนังสือยืนยันการออกหนังสือค้ํา

ประกันจากสถาบนัการเงินตามระเบียบฯ 

 

 

- การเบิกเงินประกันผลงาน 10% 

ใหเปนไปตามเงื่อนไขในสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบใบแจงหนี้ขอเบิกเงิน

ประกันผลงาน และเอกสารให

ถูกตองครบถวน พรอมทั้งเสนอผูมี

อํานาจอนุมัติเบิกเงนิประกันผลงาน

แนบใหหนวยการเงินและบัญช ี

 

 

ผูรับจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พัสดุ/ 

หนวยตรวจสอบ

ใบสําคัญ 

 

 



๒๖ 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

2. 

 

 

 

3. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

นาท ี

 

 

1 

นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- หนวยการเงินและบัญชี ตรวจสอบ

ทะเบียนคุมการหักเงินประกันผลงานใน

แตละงวด 

 

- ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

 

 

 

- สงเอกสารการขอเบิกเงินคาประกัน

ผลงาน 10%: กรณีเบิกเงนิคาประกัน

ผลงาน 10% ที่ผูรับจางถูกหักไวไมต่ํา

กวา 6 เดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยตรวจสอบ 

ใบสําคัญ 

 

 

หนวยการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สงเบิกจายเงิน 

ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 



๒๗ 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดทําคูมือการตรวจสอบใบสําคัญของงานการเงินและบัญชี กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

6.1 การตรวจสอบใบสําคัญการ
เบิกจายเงินคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ 
1. ตรวจสอบแบบขออนุญาตไป
ราชการ (ชป.318) ของผูเดินทาง
ไปราชการ 
2. ตรวจสอบใบสําคัญเบิก
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708) 
3. สงเอกสารการขอเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ ให
หนวยงานที่รับผิดชอบการเบิกจาย 
4. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ/
ทะเบียนคุมรายบุคคล 
5. สงเอกสารการขอเบิกคาใชจาย
เดินทางไปราชการ ใหหนวยงานที่
รับผิดชอบการเบิกจาย 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ตรวจสอบแบบขออนุญาตไปราชการ 
(ชป.318) ของผูเดินทางไปราชการ 
     - ตองไดรับการอนุมัติ โดยผูมีอํานาจ
อนุมัติพรอมลงวันที่อนุมัติกอนมีการ
เดินทางจริง 
     - กรณีมีการแกไขวันที่เดินทาง ใหผูมี
อํานาจอนุมัติลงลายมือชื่อกํากับ 
     - การรับรองแบบขออนุญาตไป
ราชการ (ดานหลัง) ผูรับรองจะตองเปน
ขาราชการระดับชาํนาญงานข้ึนไป 
2. ตรวจสอบใบสําคัญเบิกคาใชจายใน  
การเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
     - รายละเอียดการเดินทางตองตรงกับ
แบบขออนุญาตไปราชการ (ชป.318) 
     - ตรวจสอบการเบิกคาเบี้ยเลี้ยง     
คาที่พัก คาพาหนะ และคาใชจายอ่ืน       
ใหถูกตองตามสิทธิท่ีไดรับ 
     - ลงทะเบียนคุมรายบุคคล           
เพื่อตรวจสอบการเบิกคาใชจายที่ซ้ําซอน 

 
 
 
การเบิกจายเงินคาใชจาย
เดินทางไปราชการ ใหแนบ 
– ใบสําคัญเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708) 
- แบบฟอรมขออนุญาตไป
ราชการ (ชป.318) 
- แบบฟอรมใบเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ 
(ชป.367) 
- แบบฟอรมใบรับรองแทน
ใบเสร็จ (บก.111) 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หนวยการเงนิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
ตามแบบขออนุญาตไป
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๒๘ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
 
6.2 การตรวจสอบใบสําคัญการ
เบิกจายเงินคาจางลูกจาง
ชั่วคราว 
1. ใบสมัครลูกจางชั่วคราว 
2. สําเนาบัตรประชาชนที่ยัง      
ไมหมดอายุ และอายุตั้งแต 18 ป
บริบูรณ ไมเกิน 60 ปบริบูรณ ณ 
วันยื่นใบสมัคร 
3. สําเนาสมุดเงินฝาก
ธนาคารกรุงไทย 
4. หนังสือแสดงเจตนาผูรบั
ผลประโยชน กรณีเสียชีวิต 
5. หนังสือแสดงการใชบรกิาร
โรงพยาบาลของเครือขาย
ประกันสังคม 
6. คําสั่งจาง 

     - หลักฐานการโอนเงนิผานธนาคาร 
3. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ/ 
ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 
4. สงเอกสารการขอเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ ใหหนวยงานท่ี
รับผิดชอบการเบิกจาย 
 
 
 
 
1. ตรวจสอบรายชื่อและกําหนดวันท่ีเริ่ม
ปฏิบัติงานและวันสิ้นสุดการปฏิบัติงานใน
คําสั่งใหชัดเจน 
2. ตรวจสอบการลงวันท่ีสั่งการจางลูกจาง
ชั่วคราว จะตองลงวันท่ีกอนมีการเริ่ม
ปฏิบัติงานจริง 
3. ผูมีอํานาจลงนามในคําสั่งจางลูกจาง
ชั่วคราว จะตองลงนามกํากับในบัญชี
รายชื่อลกูจางชัว่คราวแนบทายคําสั่งดวย 
4. ตรวจสอบรายละเอียดความถูกตอง
ของเอกสารประกอบการเบิกคาจางลูกจาง
ชั่วคราว ดังนี ้
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรมหลักฐานการ
จายเงนิคาจาง (บก.-กจ.3)  
- แบบฟอรมขออนุมัติ
ทํางานนอกเวลาราชการ 
(ชป.305) 
- แบบฟอรมใบสมัครลูกจาง
ชั่วคราว (ลช.2) 
- คําสั่งจางลูกจางชัว่คราว 
- ใบแสดงการทํางาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยการเงนิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามคําสั่งจางลูกจางชัว่คราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

7. สําเนาคําสั่งจาง 
8. ใบแสดงการทํางาน 
9. ตรวจ บก.-กจ.3 
10. สําเนาสมุดเงนิฝากธนาคาร 
11. หลักฐานการโอนเงินผาน
ธนาคาร 
12. ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 
13. สงเอกสารการขอเบิกคาจาง
ลูกจางชั่วคราว ใหหนวยงานท่ี
รับผิดชอบการเบิกจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบแสดงเวลาทํางาน 
     - ใบแสดงการทํางาน ตองแสดงเวลา
มา-เวลากลับ พรอมลงลายมือชื่อทั้งเวลา
มา-เวลากลับจากการปฏบิัติงาน 
     - ตรวจสอบการลงลายมือชือ่ของ      
ผูควบคุมงาน หัวหนาหนวยงาน และ
ผูจัดทําใบสําคัญ 
หลักฐานการจายเงินคาจาง (บก.กจ.3) 
- ตรวจสอบรายชื่อลูกจางชั่วคราว เลขที่
อัตรา ตําแหนง อัตราคาจางวนัละ วันที่
ปฏิบัติงาน การคํานวณเงนิคาจางและ
ประกันสังคม 
     - หลักฐานการจายเงินคาจาง   
(บก.กจ.3) วันที่ปฏิบัติงานตองตรงกับ    
ใบแสดงเวลาการทํางาน      
     - ตรวจสอบการลงลายมือชื่อหัวหนา 
ผูควบคุมงาน ผูจัดทําใบสาํคัญ และ        
ผูรับรองการปฏิบัติงาน 
     - ตราโอนเงินเขาบัญชีธนาคาร        
ใหตรวจสอบเลขที่บัญชีธนาคาร สาขา 
จํานวนเงิน และลายมือชื่อผูรับเงิน พรอม
ท้ังลงวันท่ีกํากับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



๓๐ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
6.3 การตรวจสอบใบสําคัญ     
การเบิกจายเงินคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
1. ขออนุมัติทํางานนอกเวลา
ราชการ (ชป.305) 
2. ตนฉบับ ขออนุมัติลวงเวลา   
ชป.308 
3. ใบแสดงการทํางาน 
4. บก.-กจ.8 
5. หลักฐานการโอน 
6. แบบรายงานรับรองผล       
การปฏิบัติงาน 
7. ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 
8. ลงทะเบียนรายบุคคล 
9. สงเอกสารการขอเบิกคาจาง
ลูกจางชั่วคราว ใหหนวยงาน       
ที่รับผิดชอบการเบิกจาย 
 

5. ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 
6. สงเอกสารการขอเบิกคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหหนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบการเบิกจาย 
 
 
 
 
1. ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา (ชป.305) จะตอง 
ลงลายมือชื่อผูมีอํานาจอนุมัติ และลงวันท่ี  
ขออนุมัติฯ กอนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
2. ตรวจสอบรายละเอียดความถูกตอง
ของเอกสารประกอบการเบิกคาตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ดังนี ้
ใบแสดงเวลาทํางาน 
     - ใบแสดงการทํางาน ตองแสดงเวลา
มา-เวลากลับ พรอมลงลายมือชื่อทั้งเวลา
มา-เวลากลับ จากการปฏิบัติงาน 
     - ตรวจสอบการลงลายมือชื่อของ      
ผูควบคุมงาน หัวหนาหนวยงาน และ
ผูจัดทําใบสําคัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรมขออนุมัติการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา       
(ชป.305) 
- ใบแสดงการทํางาน 
- แบบฟอรมหลักฐานการ
จายเงนิตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
(บก.-กจ.8) 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยการเงนิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ขออนุมัติปฏบิัติงานนอก
เวลาราชการ ชป.305 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานการจายเงินคาตอบแทน     
(บก.-กจ.8) 
     - ตรวจสอบรายชื่อผูปฏิบัติงาน เลขท่ี
อัตรา ตําแหนง อัตราคาจางวนัละ วันที่
ปฏิบัติงาน การคํานวณเงนิคาตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
     - หลักฐานการจายเงินคาจาง (บก.-
กจ.8) วันท่ีปฏิบัติงานตองตรงกับใบแสดง
เวลาการทํางาน      
     - ตรวจสอบการลงลายมือชื่อหวัหนา  
ผูควบคุมงาน ผูจัดทําใบสาํคัญ และ       
ผูรับรองการปฏิบัติงาน 
     - ตราโอนเงินเขาบัญชีธนาคาร ให
ตรวจสอบเลขที่บัญชีธนาคาร สาขา 
จํานวนเงิน และลายมือชื่อผูรับเงิน พรอม
ท้ังลงวันท่ีกํากับ 
     - หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน ตาม
คําสั่ง ข 774/2558 ลว.14 ก.ค.2558 
3. ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 
4. สงเอกสารการขอเบิกคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหหนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบการเบิกจาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

6.4 การตรวจสอบใบสําคัญ     
การเบิกจายเงินสวัสดิการ        
คารักษาพยาบาล 
1. ตรวจสอบสิทธิกับกรมบัญช-ี
กลาง ของผูขอเบิกและผูปวย 
2. ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับ
การรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
เอกสารประกอบหลักฐานการเบิก 
- สําเนาบัตรประชาชน(ตนเอง 
บิดา มารดา คูสมรส บุตร) 
- สําเนาทะเบียนบาน(ตนเอง บิดา 
มารดา คูสมรส บุตร) 
- สําเนาใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ถา
มี) (ตนเอง บิดา มารดา คูสมรส 
บุตร) 
- สําเนาใบสูติบัตร (กรณีเบิกบุตร) 
- สําเนาทะเบียนสมรส (ตนเอง 
บิดา-มารดา) 
- ใบเสร็จรับเงินที่ขอเบิก 
3. ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 
4. สงเอกสารการขอเบิกจายเงิน
สวัสดิการคารักษาพยาบาล ให
หนวยงานที่รับผิดชอบการเบิกจาย 

 
 
 
1. ตรวจสอบสิทธิกับกรมบัญชีกลาง    
ของผูขอเบิกและผูปวย 
2. ตรวจสอบการรายละเอียดใบเบิกเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
(แบบ 7131) ใหถูกตอง ครบถวน 
3. ตรวจสอบจํานวนเงินที่ขอเบิก ตอง
เปนไปตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับ การรักษาพยาบาล  และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการรกัษาพยาบาล 
 
4. ตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอเบิก
คารักษาพยาบาลดังนี ้
     - สําเนาบัตรประชาชน(ตนเอง บิดา 
มารดา คูสมรส บุตร) 
     - สําเนาทะเบียนบาน(ตนเอง บิดา 
มารดา คูสมรส บุตร) 
     - สาํเนาใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ถาม)ี
(ตนเอง บิดา มารดา คูสมรส บุตร) 
     - สําเนาใบสูติบัตร (กรณีเบิกบุตร) 

 
 
 
- แบบฟอรมใบเบิกสวัสดิ-
การเก่ียวกับการรักษา-
พยาบาล (แบบ 7131) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หนวยการเงนิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.5 การตรวจสอบใบสําคัญ     
การเบิกจายเงินสวัสดิการคาเลา
เรียนบุตร 
1. ตรวจสอบสิทธิบุตรของผูขอเบิก 
เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก 
- สําเนาบัตรประชาชน 

     - สําเนาทะเบียนสมรส (ตนเอง บิดา -
มารดา) 
5. ตรวจสอบชื่อผูขอเบิกหรือผูปวย       
ใหตรงกับใบเสร็จรับเงินที่ขอเบิก 
6. ตรวจสอบวันที่ในใบเสร็จรับเงิน     
ตองไมเกิน 1 ป นับจากวันที่ออกใบเสร็จ 
7. ตรวจสอบรายการที่ขอเบกิตองมีรหัส
ตามระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการ
เบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับ           
การรักษาพยาบาล กรมบัญชีกลางกําหนด 
8. ตรวจสอบลายมือชื่อผูรับเงนิ 
9. ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 
10. สงเอกสารการขอเบิกคา
รักษาพยาบาล ใหหนวยงานที่รับผิดชอบ
การเบิกจาย 
 
 
 
 
1. ตรวจสอบอายุบุตรของผูขอเบิก      
ตองอายไุมเกิน 25 ปบริบูรณ 
2. ตองเปนบุตรโดยชอบดวยกฎหมาย 
3. ตองเปนบุตร ในลําดับที่ 1-3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรมใบเบิกสวัสดิ-
การเก่ียวกับคาเลาเรียนบุตร 
(แบบ 7223) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยการเงนิ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๔ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

(ตนเอง คูสมรส บุตร) 
- สําเนาทะเบียนบาน 
(ตนเอง คูสมรส บุตร) 
- สําเนาใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ถา
มี)(ตนเอง คูสมรส บุตร) 
- สําเนาใบสูติบัตร (บุตร) 
- สําเนาทะเบียนสมรส (ถามี) 
2. ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับ
การเบิกคาเลาเรียนบุตร        
(แบบ 7223)  
3. ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 
4. สงเอกสารการขอเบิก          
คาการศึกษาบุตร ใหหนวยงาน     
ที่รับผิดชอบการเบิกจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ตรวจสอบหลักฐานเอกสารประกอบ 
คําขอเบิกคาเลาเรียนบุตรดังนี ้
     - สําเนาบัตรประชาชน(ตนเอง, คู
สมรส , บุตร) 
     - สําเนาทะเบียนบาน(ตนเอง, คูสมรส, 
บุตร) 
     - สาํเนาใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ถาม)ี
(ตนเอง , คูสมรส , บุตร) 
     - สําเนาใบสูติบัตร (บุตร) 
     - สําเนาทะเบียนสมรส (ถามี) 
5. ตรวจสอบรายละเอียดใบเบิกเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการเบิกคาเลาเรียนบุตร 
(แบบ 7223) ใหถกูตอง ครบถวน 
6. ตรวจสอบจํานวนเงินที่ขอเบิก ตอง
เปนไปตามสิทธิที่กรมบัญชีกลางกําหนด      
7. ตรวจสอบลายมือชื่อผูรับเงนิ 
8. ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 
9. สงเอกสารการขอเบิกคาการศึกษาบุตร 
ใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบการเบิกจาย 
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ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

 
6.6 การตรวจสอบใบสําคัญ     
การเบิกจายเงินคาวัสดุกอสราง 
1. รายงานความตองการพัสดเุพื่อ
ดําเนินการซื้อ/จาง/เชา (พด.01) 
2. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ
3. บันทึกขอความ รายงานการขอ
ซื้อวัสดุ 
4. ใบตรวจรับพัสดุ (พด.40) 
5. รายงานการตรวจรับพสัดุ    
(พด.38) 
6. ใบแจงคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ (พด.36) 
7. ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจาง 
8. ใบแจงหนี้/ใบกํากับภาษี/ใบสง
สินคา 
9. เอกสารบัญช ี
10. ใบตรวจรับพัสดุ (บร.01) 
11. SAP R3 ใบสั่งซื้อ/จาง/เชา 
(PO) 

 
 
1. ตรวจสอบ รายงานความตองการพัสดุ
เพื่อดําเนินการซื้อ/จาง/เชา (พด.01) โดย
ตรวจสอบรหัสศูนยตนทุน หนวยเบิกจาย 
รหัสงบประมาณ รหัสแหลงของเงิน รหัส
กิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมยอย และ
รายละเอียดรายการสิ่งของท่ีจัดซื้อ/จาง/
เชา พด.01 โดยเปรียบเทียบกับใบแจง
หนี้/ใบกํากับภาษีและ SAP R/3 (PO) 
2. ตรวจสอบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ใหถูกตองครบถวน 
3. ตรวจสอบ บันทึกขอความ รายงานการ
ขอซื้อวัสดุ ใหถูกตองครบถวน 
4. ตรวจสอบ ใบตรวจรับพัสดุ (พด.40) 
ใหตรวจสอบรายชื่อคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุและลายมือชื่อใหถูกตอง โดย
เปรียบเทียบกับคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและรายงาน
การตรวจรับพัสด ุ
 

 
 
- แบบฟอรมรายการความ
ตองการพัสดุเพ่ือดําเนินการ
ซื้อ/จาง/เชา (พด.01) 
- แบบฟอรมใบตรวจรับพัสดุ 
(พด.40) 
- แบบฟอรมรายงานการ
ตรวจรับพัสดุ (พด.38) 
- แบบฟอรมใบแจง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(พด.36) 
- แบบฟอรมรายงานผลการ
ทดสอบ (ตว.พก.14-3) 
- แบบฟอรมใบเสร็จรับเงิน 
(ชป.308) 
- แบบฟอรมรายงานผลการ
ทดสอบ (ตว.พก.14-4) 
- แบบฟอรมใบแจง
คณะกรรมการตรวจการจาง 
(พด.37) 
 
 

 
 

หนวยการเงนิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 
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12. รายงานผลการทดสอบและ
วิเคราะห 
13. ใบรายงานผลการทดสอบ            
(ตว.พก.14-3) 
14. ใบแสดงรายการท่ีชื่อบัญชี
และเลขบัญชี จากธนาคารกรงุไทย 
15. สําเนาสัญญาซื้อ/จาง 
16. ใบเสร็จรับเงนิ 
17. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
18. สงเบิกจายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ตรวจสอบ รายงานการตรวจรับพัสดุ 
(พด.38) โดยตรวจสอบลายมือชื่อและ
วันท่ีรายงานการตรวจรับพัสด ุใหสัมพันธ
กัน และผูมีอํานาจอนุมัติตองลงนามกํากับ
ดวย 
6. ตรวจสอบ ใบแจงคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ (พด.36) โดยตรวจสอบลายมือ
ชื่อและวันที่ ใหสัมพันธกัน 
7. ตรวจสอบ ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัด
จาง โดยตรวจสอบลายมือชื่อและวันที่
ตรวจรับการจัดซื้อ ใหสัมพันธกัน 
8. ตรวจสอบ ใบแจงหนี้/ใบกํากับภาษี/ใบ
สงสินคา โดยตรวจสอบรายละเอียดสินคา 
ชื่อ ที่อยูบริษัท/หาง/ราน เลขประจําตวัผู
เสียภาษีอากร จํานวนเงินของราคาสินคา 
จํานวนภาษีมูลคาเพิ่ม จํานวนเงินรวม 
และวันเดือนปใหตรงกับรายงานตรวจรับ
พัสด ุ
9. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
10. สงเอกสารการขอเบิกจายให
หนวยงานที่รบัผิดชอบการเบิกจาย 
 
 

- แบบฟอรมใบแจง
คณะกรรมการตรวจการจาง 
(พด.39) 
- แบบฟอรมใบรับรองผล
การปฏิบัติงานทั้งหมด     
(ทั้งสัญญา) (พด.40) 
- แบบฟอรมใบรับรองผล
การปฏิบัติงานเฉพาะงวด 
(พด.41) 
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6.7.1 การตรวจสอบใบสําคัญ     
การเบิกจายเงินจายลวงหนา15% 
1. รายงานความตองการพัสดเุพื่อ
ดําเนินการจางกอสราง (พด.02) 
2. คําสั่งแตงตั้งกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส คณะกรรมการ
ตรวจการจาง และผูควบคุมงาน 
3. รายงานการขอจางและจัดทํา
ประกาศพรอมเอกสารประกวด
ราคา (ถามี) 
4. สําเนาสัญญาจางเหมากอสราง 
(ไวตรวจคูกับชุดเอกสารการเบิก-
จาย) 
5. ขอมูลหลักผูขาย (SAP R3) 
6. หนังสือขอเบิกคาจางลวงหนา 
15% พรอมแผนการใชเงนิของผู
รับจาง 
7. หนังสือค้ําประกัน (หลักประกัน
การรับเงินคาจางลวงหนา) จาก
สถาบันการเงินตามระเบียบฯ 
8. หนังสือขอใหตรวจสอบความ

 
 
ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกเงิน
คาจางลวงหนา 15 % 
     - เมื่อไดรับสําเนาสัญญาฯ พรอม SAP 
R/3 ใหทําการบันทึกเปลี่ยน พด.01/พด.
02 เปนสัญญาในระบบ BIS 
     - ลงทะเบียนคุมสัญญาแยกตาม
โครงการตางๆ โดยบันทึกรายละเอียด 
ไดแก ชื่อบริษัท/หาง/ราน เลขที่สัญญา 
วันครบกําหนด รหัสงบประมาณ แหลง
ของเงิน หลักประกันสัญญา จํานวนเงิน 
และประเภทคาใชจาย 
     - ตรวจสอบสําเนาสัญญาฯกับสําเนา 
พด.02 วามีรายละเอียดรายการที่จัดซื้อ/
จาง/เชา รหัสโครงสราง งบประมาณใน
ระบบ GFMIS ถูกตองตรงกับเอกสาร SAP 
R/3 ในระบบGFMIS 
ตรวจสอบหลักฐานประกอบ  
1. รายงานความตองการพัสดเุพื่อ
ดําเนินการจางกอสราง (พด.02) 
     - ผูปฏิบัติงานหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
ลงลายมือชื่อสอบประเภทเงินใน (พด.02) 

 
 
- แบบฟอรมรายการความ
ตองการพัสดุเพ่ือดําเนินการ
ซื้อ/จาง/เชา (พด.01) 
- แบบฟอรมใบตรวจรับพัสดุ 
(พด.40) 
- แบบฟอรมรายงานการ
ตรวจรับพัสดุ (พด.38) 
- แบบฟอรมใบแจง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(พด.36) 
- แบบฟอรมรายงานผลการ
ทดสอบ (ตว.พก.14-3) 
- แบบฟอรมใบเสร็จรับเงิน 
(ชป.308) 
- แบบฟอรมรายงานผลการ
ทดสอบ (ตว.พก.14-4) 
- แบบฟอรมใบแจง
คณะกรรมการตรวจการจาง 
(พด.37) 
 
 

 
 

หนวยการเงนิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เง่ือนไขตามสัญญาในการ
เบิกจายเงินลวงหนา 15% 
จะไมมีการโอนสิทธิ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๘ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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สมบูรณของหนังสือค้ําประกันการ
รับเงินคาจางลวงหนา 
9. หนังสือยืนยันการออกหนังสือ
ค้ําประกันจากสถาบันการเงินตาม
ระเบียบฯ 
10. บันทึกขอความ อนุมัติการ
เบิกเงินคาจางลวงหนา 15% 
หลังจากไดรับหนังสือยืนยันหลักค้ํา
ประกันเงนิคาจางลวงหนา 15% 
11. ใบแจงหนี้ การเบิกเงนิคาจาง
ลวงหนา 15% ของผูรับจาง 
12. ใบสั่งซื้อ/จาง/เชา ประเภท
การสงมอบไมแนนอน บส.04 
(SAP R/3) 
13. สําเนาการเคลื่อนไหวบัญชี
เงินฝากของผูรับจาง 
14. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
15. สงเอกสารการขอเบิกจายเงิน
จางลวงหนา 15% 
 
 
 
 

     - ตรวจทานรายการงบประมาณและ
รหัสโครงสรางงบประมาณในระบบ 
GFMIS ใหถูกตองตรงกับที่ไดรับใบจัดสรร 
ไดแก แผนงาน ผลผลิต/โครงการ งบ
รายจาย รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก 
กิจกรรมยอย และรหัสบัญชีแยกประเภท
ท่ัวไป (GL) พรอมลงลายมือชื่อกําความ
ถูกตองในตราคมุงบประมาณ 
     - บันทึกขอมูกผูกพัน พด.01/พด.02 
ในระบบบริหารงบประมาณและการเงนิ 
(BIS) 
2. ตรวจทานคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส คณะกรรมการตรวจการ
จาง ผูควบคุมงาน และตรวจสอบการลง
ลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกตองแลว 
3. ตรวจสอบรายงานการขอจางและ
จัดทําประกาศพรอมเอกสารประกวดราคา 
(ถามี) วาไดผานการอนุมัติและไดมีการลง
ลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกตองไวเรยีบรอย
แลว 
4. ตรวจสอบขอมูลหลักผูขาย SAP R/3 
ใหตรวจสอบชื่อบริษัท/หาง/ราน และ

- แบบฟอรมใบแจง
คณะกรรมการตรวจการจาง 
(พด.39) 
- แบบฟอรมใบรับรองผล
การปฏิบัติงานทั้งหมด     
(ทั้งสัญญา) (พด.40) 
- แบบฟอรมใบรับรองผล
การปฏบัิติงานเฉพาะงวด 
(พด.41) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานะของบัญชีวายงัมีการใชงานไดปกต ิ
5. ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ
เอกสารประกอบการขอเบิก เพ่ือใหเปนไป
ตามระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง หรือตามท่ี
ไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง ดังน้ี 
     - หนังสือขอเบิกเงนิคาจางลวงหนา 
15% พรอมแผนการใชเงินของผูรับจาง 
     - สําเนาหนังสือค้ําประกันจาก
ธนาคาร (หลักประกันการรับเงินคาจาง
ลวงหนา) 
     - หนังสือขอใหตรวจสอบความ
สมบูรณของหนังสือค้ําประกันการรับเงนิ
คาจางลวงหนา 
     - หนังสือยืนยันการออกหนังสือค้ํา
ประกันจากธนาคาร 
     - บันทึกขอความอนุมัติการเบิก
จายเงนิคาจางลวงหนา 15% 
6. ตรวจสอบความถูกตองของใบแจงหนี้ 
กับพด.02 หรือสัญญาใหถูกตองตรงกัน 
7. ตรวจสอบชื่อบริษัท/หาง/ราน รหัส
ผูขาย งบประมาณ ศูนยตนทุน แหลงของ
เงิน กิจกรรมหลัก และรหัสบัญชีแยก
ประเภทในใบสั่งซอ/จาง/เชา ใหถูกตอง

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



๔๐ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
6.7.2 การตรวจสอบใบสําคัญ     
การเบิกจายเงินคางานจางเหมา
กอสราง (รายงวด) 
1. ใบสงมอบงาน 
2. ใบแจงหนี้ การเบิกเงินคางวด
เวลา 
3. รายงานผลทดสอบคาวัสดุ
กอสราง พรอมใบเสร็จรับเงิน    
(ถามี) 
4. ตารางแสดงปริมาณงานที่
ดําเนินการกอสราง 
5. ใบแจงคณะกรรมการตรวจการ
จาง (พด.37) 
6. ใบรายงานการตรวจการจาง 
(พด.39) 
7. ใบรับรองการปฏิบัติงานเฉพาะ
งวด (พด.41) 

ตรงกับใบจัดสรรท่ีไดรับ 
8. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
9. สงเอกสารการขอเบิกจายใหหนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบการเบิกจาย 
 
 
 
 
ตรวจสอบสัญญาจางเหมากอสราง 
1. เมื่อไดรับสําเนาสัญญาฯ พรอม SAP 
R/3 ใหทําการบันทึกเปลี่ยน พด.01/พด.
02 เปนสัญญาในระบบ BIS 
2. ลงทะเบียนคุมสัญญาแยกตามโครงการ
ตางๆ โดยบันทึกรายละเอียด ไดแก ชื่อ
บริษัท/หาง/ราน เลขที่สัญญา วันครบ
กําหนด รหัสงบประมาณ แหลงของเงิน 
หลักประกันสัญญา จํานวนเงนิ และ
ประเภทคาใชจาย 
3. ตรวจสอบสําเนาสัญญาฯกับสําเนา 
พด.02 วามีรายละเอียดรายการที่จัดซื้อ/
จาง/เชา รหัสโครงสราง งบประมาณใน
ระบบ GFMIS ถูกตองตรงกับเอกสาร SAP 
R/3 ในระบบ GFMIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรมรายการความ
ตองการพัสดุเพ่ือดําเนินการ
ซื้อ/จาง/เชา (พด.01) 
- แบบฟอรมใบตรวจรับพัสดุ 
(พด.40) 
- แบบฟอรมรายงานการ
ตรวจรับพัสดุ (พด.38) 
- แบบฟอรมใบแจง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(พด.36) 
- แบบฟอรมรายงานผลการ
ทดสอบ (ตว.พก.14-3) 
- แบบฟอรมใบเสร็จรับเงิน 
(ชป.308) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยงานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เง่ือนไขตามสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

8. หนังสือบอกกลาวการโอนสิทธิ์
เรียกรองจากสถาบันการเงิน (กรณี
ผูจางเหมาโอนสิทธิ์การรับเงิน) 
9. ใบสั่งซือ้/จาง/เชา ประเภทการ
สงมอบไมแนนอน บส.04      
(SAP R/3) 
10. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
11. สงเอกสารการขอเบิกจายเงิน
จางเหมากอสราง 
 
 
 
 
 
 
 
6.7.3 การตรวจสอบใบสําคัญ     
การเบิกจายเงินคาประกันหลัก10%
1. ตรวจสอบความถูกตองของ
ใบสําคัญการเบิก 
2. ตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของหลักฐานประกอบการ
ขอเบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ตรวจสอบ หนังสือขอเบิกเงนิประกัน
ผลงาน 10% ตองมีที่ตั้งของบริษัท       
ท่ีชัดเจน และผูมีอํานาจลงนามกํากับ
พรอมประทับตราบริษัทเรียบรอยแลว 
2. ตรวจสอบ ใบแจงหนี้ของบริษัทโดย 
ตรวจสอบจํานวนเงินประกันผลงาน 10% 

- แบบฟอรมรายงานผลการ
ทดสอบ (ตว.พก.14-4) 
- แบบฟอรมใบแจง
คณะกรรมการตรวจการจาง 
(พด.37) 
- แบบฟอรมใบแจง
คณะกรรมการตรวจการจาง 
(พด.39) 
- แบบฟอรมใบรับรองผล
การปฏิบัติงานทั้งหมด     
(ทั้งสัญญา) (พด.40) 
- แบบฟอรมใบรับรองผล
การปฏิบัติงานเฉพาะงวด 
(พด.41) 
 
 
 
- แบบฟอรมรายการความ
ตองการพัสดุเพ่ือดําเนินการ
ซื้อ/จาง/เชา (พด.01) 
- แบบฟอรมใบตรวจรับพัสดุ 
(พด.40) 
- แบบฟอรมรายงานการ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยการเงนิ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เง่ือนไขตามสัญญา 
 
 
 
 
 
 



๔๒ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

3. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
4. สงเบิกจายเงนิ 
 
 
 
 
 
 

ตองตรงกับรายงานการขอเบิกเงินประกัน
ผลงาน (60K3) 
3. ตรวจสอบ หนังสือขอคืนเงินประกัน
ผลงานและหนังสือค้ําประกัน เสนอ
คณะกรรมการตรวจการจางพิจารณา โดย
ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร เชน 
ธนาคาร เลขท่ีเอกสาร วันที่ และจํานวน
เงินใหตรงกับหนังสือค้ําประกันเงินประกัน
ผลงานที่จะจายคืนใหกับบริษัทผูขาย และ
คณะกรรมการตรวจการจางลงนามอนุมัติ
ใหจายคืนเงินประกันผลงานได 
4. ตรวจสอบ หนังสืออนุมัติจายเงิน
ประกันผลงานโดยตรวจสอบจากหนังสือท่ี
แจงกรมบัญชีกลาง เพื่อใหกรมบัญชีกลาง
ทําการจายคืนเงินประกันผลงานใหกับ
บริษัทผูขาย 
5. ตรวจสอบ รายงานการขอเบิกเงิน
ประกันผลงาน (60K3) ตรวจดูเลขท่ี
เอกสาร จํานวนเงินในเอกสาร 60K3ให
ตรงกับใบแจงหนี้และหนังสืออนุมัติจาย
คืนเงินประกันผลงาน 
 
 

ตรวจรับพัสดุ (พด.38) 
- แบบฟอรมใบแจง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(พด.36) 
- แบบฟอรมรายงานผลการ
ทดสอบ (ตว.พก.14-3) 
- แบบฟอรมใบเสร็จรับเงิน 
(ชป.308) 
- แบบฟอรมรายงานผลการ
ทดสอบ (ตว.พก.14-4) 
- แบบฟอรมใบแจง
คณะกรรมการตรวจการจาง 
(พด.37) 
- แบบฟอรมใบแจง
คณะกรรมการตรวจการจาง 
(พด.39) 
- แบบฟอรมใบรับรองผล
การปฏิบัติงานทั้งหมด     
(ทั้งสัญญา) (พด.40) 
- แบบฟอรมใบรับรองผล
การปฏิบัติงานเฉพาะงวด 
(พด.41) 
 

  
 
 



๔๓ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

6. ตรวจสอบ เงื่อนไขการหักเงินประกัน
ผลงานที่ระบุไวตามสัญญา กอนจายคืน
เงินประกันผลงาน 
7. ตรวจสอบ บันทึกขอความ แนวทาง
ปฏิบัติในการคืนเงินประกันผลงาน ตอง
ไดรับการเห็นชอบจากผูมีอํานาจ 
8. ตรวจสอบ หนังสือค้ําประกัน 
(หลักประกันการรับเงินประกันผลงาน) ให
ตรวจดูรายละเอียดหนังสือค้ําประกันเงิน
ประกันผลงานใหตรงกับเรื่องของคืนเงิน
ประกันผลงานของบริษัท 
9. ตรวจสอบ หนังสือสงมอบงานทั้ง
สัญญาจากบริษัท ใหตรวจสอบ
รายละเอียดและผูมีอํานาจอนุมัติลงนาม  
10. ตรวจสอบ ตารางแสดงรายละเอียด
การสงมอบงานงวดทั้งสัญญา 
11. ตรวจสอบ บันทึกขอความ รายงาน
การตรวจสอบการจางท้ังสัญญา  
12. ตรวจสอบ ใบแจงคณะกรรมการ
ตรวจการจาง (พด.37) ใหตรวจวันที่
ทราบและวันท่ีที่คณะกรรมการตรวจการ
จาง เพ่ือทราบและขอนัดทําการตรวจรับ
งามงวดทั้งสัญญา ใหเรียบรอย 

 



๔๔ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

13. ตรวจสอบ รายงานการตรวจการจาง 
(พด.39) ดูรายละเอียดใหถูกตอง ครบถวน 
14. ตรวจสอบ ใบรับรองผลการ
ปฏิบัติงานทั้งหมด (ทั้งสัญญา) (พด.40)  
15. ตรวจสอบ ใบสงมอบงาน(งวดสุดทาย) 
16. ตรวจสอบ รายละเอียดการสงงาน 
17. ตรวจสอบ บันทึกขอความ รายงาน
ตรวจการจาง (งวดสุดทาย) 
18. ตรวจสอบ บันทึกขอความ ผูรับจาง
ขอสงมอบงาน (งวดสุดทาย) 
19. ตรวจสอบ ใบแจงคณะกรรมการ
ตรวจการจาง (พด.37) 
20. ตรวจสอบ รายงานการตรวจการจาง 
(พด.39) 
21. ตรวจสอบ ใบรับรองผลการ
ปฏิบัติงานเฉพาะงวด (พด.41) 
22. ตรวจสอบ รายงานแสดงรายละเอียด
สถานะเบิกจายเงนิ โดยตรวจดูเลขที่
เอกสารของเบิก วันท่ี จํานวนเงินที่โอน 
เลขที่บัญชีธนาคารใหตรงกับ
ใบเสร็จรับเงนิและเอกสาร 60K3 
23. ตรวจสอบ ใบเสร็จรับเงินจากบริษัท 
ตรวจดูยอดเงนิรวม ใหถูกตอง 



๔๕ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

24. ตรวจสอบ ใบเสร็จรับเงินจาก
ธนาคาร (กรณีการโอนสิทธิ์รับเงิน) ให
ตรวจดูยอดเงนิจากธนาคารใหถูกตองกอน
การจายเช็คใหบริษัท 
25. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
26. สงเอกสารการขอเบิกจายให
หนวยงานที่รบัผิดชอบการเบิกจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๖ 

7. ระบบตดิตามประเมินผล 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผูติดตาม/ 

ประเมินผล 
ขอเสนอแนะ 

ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงิน

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

1. ตรวจสอบการมีสิทธิเบิก 

2. ตรวจสอบความถูกตองของ

ใบสําคัญการเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ 

3. ตรวจสอบความถูกตองครบถวน

ของหลักฐานประกอบการขอเบิก 

4. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ/

ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 

5. สงเบิกจายเงนิ 

 

ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงิน

คาจางลูกจางชั่วคราว 

1. ตรวจสอบสิทธิคาํสั่งจาง (ลูกจาง

ชั่วคราว) 

2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการ

เบิกคาจางลูกจางชัว่คราว 

3. ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 

4. สงเบิกจายเงนิ 

 

 

     การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนด   

ตามกฎ ระเบียบคําสั่งท่ีเก่ียวของ ไดแก   

     - ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวย การเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

     - พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม       

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

     - หนังสือคําส่ังที่เก่ียวของ 

 

 

 

     การเบิกจายเงินคาจางลูกจางชั่วคราว 

เปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดตามกฎ 

ระเบียบคําสั่งท่ีเก่ียวของ ไดแก   

     - ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของ

สวนราชการ พ.ศ. 2526  

     - หนังสือคําส่ังที่เก่ียวของ 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 



๔๗ 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผูติดตาม/ 

ประเมินผล 
ขอเสนอแนะ 

ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงิน

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ 

1. ตรวจสอบสิทธิการขออนุมัติการ

ปฏบิัติงานนอกเวลา (ชป.305) 

2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการ

เบิกจายเงินคาตอบแทนการ

ปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ 

3. ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 

4. สงเบิกจายเงนิ 

 

ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงิน

สวัสดกิารคารักษาพยาบาล 

1. ตรวจสอบสิทธขิองผูขอเบิก 

2. ตรวจสอบใบเบิกเงินสวัสดิการ

เก่ียวกับคารักษาพยาบาล 

3. ตรวจสอบเอกสารประกอบการ

เบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 

4. ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 

5. สงเบิกจายเงนิ 

 

 

 

 

     การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ เปนไปตามหลักเกณฑที่

กําหนดตามกฎ ระเบียบคําสั่งที่เก่ียวของ ไดแก   

     - ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของ

สวนราชการ พ.ศ. 2526 

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

     - หนังสือคําส่ังที่เก่ียวของ 

 

 

 

     การเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล เปนไป

ตามหลักเกณฑที่กําหนดตามกฎ ระเบียบคําสั่ง

ท่ีเก่ียวของ ไดแก   

     - พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 

การรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 

     - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจาย 

เงินสวัสดิการเก่ียวกับรักษาพยาบาล พ.ศ. 2551 

    - หนังสือคําสั่งท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 



๔๘ 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผูติดตาม/ 

ประเมินผล 
ขอเสนอแนะ 

ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงิน

สวัสดกิารคาเลาเรียนบุตร 

1. ตรวจสอบสิทธิบุตรของผูขอเบิก 

2. ตรวจสอบใบเบิกเงินสวัสดิการ

เก่ียวกับคาเลาเรียนบุตร 

2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการ

เบิกจายเงินคาเลาเรียนบุตร 

3. ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 

4. สงเบิกจายเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     การเบิกจายเงินคาเลาเรียนบุตร เปนไป

ตามหลักเกณฑที่กําหนดตามกฎ ระเบียบคําสั่ง

ท่ีเก่ียวของ ไดแก   

     - พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 

การศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 และที่แกไข

เพ่ิมเติม 

     - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

เบิกจาย เงินสวัสดิการเก่ียวกับการศกึษาของ

บุตร พ.ศ. 2551 และที่แกไขเพิ่มเติม      

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2523 

     - หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.3/ว 

390 ลว 30 ต.ค. 2552 เรื่องประเภท และ

อัตราเงินบํารงุการศึกษาและคาเลาเรียน 

    - หนังสือคําสั่งท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๙ 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผูติดตาม/ 

ประเมินผล 
ขอเสนอแนะ 

ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงิน

คาวัสดุกอสราง 

1. ตรวจสอบเอกสารประกอบการ

เบิกจายคาวัสดุกอสราง 

2. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

3. สงเบิกจายเงนิ 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงิน

จางลวงหนา 15% 

1. ตรวจสอบเอกสารประกอบการ

เบิกจายคาจางลวงหนา 15% 

2. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

3. สงเบิกจายเงนิ 

 

 

 

 

 

     การเบิกจายเงินคาวัสดุกอสราง เปนไปตาม

หลักเกณฑที่กําหนดตามกฎ ระเบียบคําสั่งที่

เก่ียวของ ไดแก   

     - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการ

พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

     - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการ

พัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 

และที่แกไขเพิ่มเติม 

    - หนังสือคําสั่งท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

     การเบิกจายเงินคาวัสดุกอสราง เปนไปตาม

หลักเกณฑที่กําหนดตามกฎ ระเบียบคําสั่งที่

เก่ียวของ ไดแก   

     - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการ

พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

     - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการ

พัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 



๕๐ 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผูติดตาม/ 

ประเมินผล 
ขอเสนอแนะ 

 

 

 

ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงิน

จางเหมากอสราง (รายงวด) 

1. ตรวจสอบเอกสารสัญญาจางเหมา

กอสราง (รายงวด) 

2. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

3. สงเบิกจายเงนิ 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงิน

คาประกันผลงาน 10% งวดเดียว 

เมือ่จบงานจางเหมากอสรางทั้ง

สัญญา 

1. ตรวจสอบหนังสือขอเบิกเงิน

ประกันผลงาน 10% 

และที่แกไขเพิ่มเติม 

    - หนังสือคําสั่งท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

     การเบิกจายเงินจางเหมากอสราง (รายงวด)

เปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดตามกฎ 

ระเบียบคําสั่งท่ีเก่ียวของ ไดแก   

     - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการ

พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

     - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการ

พัสดุดวยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส พ.ศ. 2549 

และที่แกไขเพิ่มเติม 

    - หนังสือคําสั่งท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

     การเบิกจายเงินคาประกันผลงาน 10% 

งวดเดียว เม่ือจบงานจางเหมากอสรางทั้ง

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 



๕๑ 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผูติดตาม/ 

ประเมินผล 
ขอเสนอแนะ 

2. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

3. สงเบิกจายเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงิน

คาประกันผลงาน 10% กรณีผูรับ

จางมีสิทธิเบิกเงินคืนคาประกัน

ผลงาน 10% เม่ือเงินคาประกัน

ผลงานไดถูกหักไวทั้งส้ินไมต่ํากวา 6 

เดือน 

1. ตรวจสอบหนังสือขอเบิกเงิน

ประกันผลงาน 10% (กรณีเบิกเงนิ

คืนคาประกันผลงานที่ไดถูกหักไวแลว

ไมต่ํากวา 6 เดือน) 

2. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

3. สงเบิกจายเงนิ 

สัญญา เปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดตามกฎ 

ระเบียบคําสั่งท่ีเก่ียวของ ไดแก   

     - ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีาดวยการ

พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

     - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการ

พัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 

และที่แกไขเพิ่มเติม 

    - หนังสือคําสั่งท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

     การเบิกจายเงินคาประกันผลงาน 10% 

งวดเดียว เม่ือจบงานจางเหมากอสรางทั้ง

สัญญา เปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดตามกฎ 

ระเบียบคําสั่งท่ีเก่ียวของ ไดแก   

     - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการ

พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 



๕๒ 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผูติดตาม/ 

ประเมินผล 
ขอเสนอแนะ 

      - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ

พัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 

และที่แกไขเพิ่มเติม 

    - หนังสือคําสั่งท่ีเก่ียวของ 
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8. เอกสารอางอิง 

 8.1 คําสั่ง ข 774 ลว 14 ก.ค. 2558 เรื่อง มอบอํานาจใหขาราชการปฏิบัติราชการดานการเงิน

แทนอธิบด ี

9. แบบฟอรมที่ใช 

 9.1 แบบฟอรมขออนุญาตไปราชการ (ชป.318) 

 9.2 แบบฟอรมขออนุญาตไปราชการ (ชป.318) 

 9.3 แบบฟอรมใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ชป.367) 

 9.4 แบบฟอรมหลักฐานการจายเงนิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 

 9.5 แบบฟอรมใบรับรองแทนใบเสร็จ (บก.111) 

 9.6 แบบฟอรมหลักฐานการจายเงนิคาจาง (บก.-กจ.3) 

 9.7 แบบฟอรมขออนุมัติทํางานนอกเวลาราชการ (ชป.305) 

 9.8 แบบฟอรมหลักฐานการจายเงนิตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (บก.-กจ.8) 

 9.9 แบบฟอรมใบเบิกสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 

 9.10 แบบฟอรมใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศกึษาของบุตร (แบบ 7223) 

 9.11 แบบฟอรมรายการความตองการพัสดุเพื่อดําเนินการซื้อ/จาง/เชา (พด.01) 

 9.12 แบบฟอรมรายการความตองการพัสดุเพื่อดําเนินการจางกอสราง (พด.02) 

 9.13 แบบฟอรมใบแจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (พด.36) 

 9.14 แบบฟอรมใบแจงคณะกรรมการตรวจการจาง (พด.37) 

 9.15 แบบฟอรมรายงานการตรวจรับพัสดุ (พด.38) 

 9.16 แบบฟอรมรายงานการตรวจการจาง (พด.39)  

 9.17 แบบฟอรมใบตรวจรับพัสดุ (พด.40) 

 9.18 แบบฟอรมใบรับรองผลการปฏิบัติงานเฉพาะงวด (พด.41) 

 9.19 แบบฟอรมใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมด (ทั้งสัญญา) (พด.42) 

 9.20 แบบฟอรมรายงานผลการทดสอบ (ตว.พก.14-3) 

 9.21 แบบฟอรมใบเสรจ็รับเงิน (ชป.308) 
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ภาคผนวก 







































































กรมชลประทาน

กระทรวงเกษตรและสหกรณ

ที่ /

เรื่อง      ขออนุญาตไปราชการ

เรียน

                    ขาพเจา   นาย / นาง / นางสาว

ตําแหนง กอง / สํานัก / โครงการ

ขออนุญาตไปราชการที่ จังหวัด

เพื่อ ตามคําสั่งของ

โดยจะออกเดินทางในวันที่ และจะกลับประมาณวันที่

รวมเวลาไปราชการในครั้งนี้ วัน ในการไปราชการครั้งนี้  ขาพเจาขอใหมีผูรวมเดินทางไปดวย  รวม คน  ดังนี้

ในระหวางที่ขาพเจาไปราชการนี้   ขออนุมัติให นาย / นาง / นางสาว 

ตําแหนง รักษาราชการแทน   และขออนุมัติใช

เปนพาหนะเดินทาง   เมื่อกลับจากราชการแลว   ขาพเจาจะไดทํารายงานเสนอตามระเบียบ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

(ลงชื่อ)

วันที่

วันที่

(ลงชื่อ)

ตําแหนง

อนุญาต

6

รายชื่อ ตําแหนง

1

2

แบบขออนุญาตไปราชการ

ลําดับที่

ชป.318

7

8

9

10

3

4

5

พัฒนาระบบโดย  ศูนยสารสนเทศ  กรมชลประทาน



สัญญาเงินยืมเลขที่ วันที่

ชื่อผูยืม จํานวนเงิน บาท

ที่ทําการ

วันที่ เดือน พ.ศ.

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

เรียน

ตามคําสั่ง/บันทึก ที่    ลงวันที่

ขาพเจา ตําแหนง

สังกัด พรอมดวย

เดินทางไปปฏิบัติราชการ

บานพัก สํานักงาน ประเทศไทย ตั้งแตวันที่ เดือน เวลา น.

และกลับถึง บานพัก ประเทศไทย เดือน เวลา น.

รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ วัน ชั่วโมง

ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสําหรับ ขาพเจา คณะเดินทาง ดังนี้

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท จํานวน วัน รวม

คาเชาที่พักประเภท จํานวน วัน รวม

คาพาหนะ รวม

คาใชจายอื่น รวม

รวมทั้งสิ้น

จํานวนเงิน ( ตัวอักษร )

ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลักฐานการจายที่สงมาดวย จํานวน

รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ

ลงชื่อ

( )

ตําแหนง

ตามแบบ บก.111

บาท

บาท

บาท

บาท

ฉบับ

โดยออกเดินทางจาก

ไดอนุมัติให

พ.ศ.

บาท

ผูขอรับเงิน

สํานักงาน

สวนที่ 1

วันที่

พ.ศ.

แบบ 8708

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ออกแบบและพฒันาระบบโดย  ศนูย์สารสนเทศ  กรมชลประทาน



สวนราชการ

รวมทั้งสิ้น ( ตัวอักษร )

ขาพเจา ตําแหนง

กอง/สํานัก

ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับได  และขาพเจาไดจายไปในงานของราชการโดยแท.

วันที่

 รวมทั้งสิ้น         

( ลงชื่อ )

ขอรับรองวา  รายจายขางตนนี้

ใบรับรองแทนใบเสร็จ

แบบ  บก. 111

จํานวนเงิน หมายเหตุวัน  เดือน  ป รายละเอียดรายจาย

พฒันาระบบ โดย ศนูย์สารสนเทศ กรมชลประทาน



   กรมชลประทาน

  กระทรวงเกษตรและสหกรณ                                                                                                            

หลักฐานการจายเงินคาจาง
ลูกจางชั่วคราว    รายวัน

 รายชั่วโมง    รายชั่วโมง

หมายเลข อัตราวันละ รวม วัน ลายมือชื่อ

ถือจาย ตําแหนง หรือ จํานวน จํานวนเงิน คงรับสุทธิ เดือน ผูรับเงิน 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

-            - -           

                                                                                                       รวมเงินจายทั้งสิ้น (ตัวอักษร)   (ศูนยบาทถวน)

ขอรับรองวาผูที่รับเงินคาจางไดปฏิบัติงานจริง

   (ลงชื่อ) หัวหนาผูควบคุม (ลงชื่อ) ผูจายเงิน

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

 ตําแหนง

รวม

ชื่อสวนราชการ  ………................................………...     จังหวัด .............................. ประจําเดือน  ……...........……...   พ.ศ. ................    

บก.-กจ.3 

ลูกจางประจํา  รายวัน

(ผูใดมาปฏิบัติงานวันใดทําเครื่องหมาย X และถาผูไมมาวันใดใหทําเครื่องหมาย -  ในชองวันที่นั้น ๆ ) เงินไดชื่อ

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         ลงในชอง        พรอมท้ังกรอกขอความท่ีจําเปน 

 
1. ขาพเจา....................................................................ตําแหนง........................................................................... 

สังกัด............................................................................................................................................................... 
2. คูสมรสของขาพเจาช่ือ.................................................................................................................................... 

          ไมเปนขาราชการประจําหรือลูกจางประจํา 
                 เปนขาราชการ        ลูกจางประจํา  ตําแหนง.....................................สังกัด............................................. 
                  เปนพนักงานหรือลูกจางใน  รัฐวิสาหกิจ/หนวยงานของทางราชการ   ราชการสวนทองถ่ิน 
                  กรุงเทพมหานคร   องคกรอิสระ    องคกรมหาชน   หรือหนวยงานอ่ืนใด 
                  ตําแหนง................................................................สังกัด........................................................................ 
3. ขาพเจาเปนผูมีสิทธิและขอใชสิทธิเน่ืองจาก 
                   เปนบิดาขอบดวยกฎหมาย 
                   เปนมารดา 
4. ขาพเจาไดจายเงินสําหรับการศึกษาของบุตร ดังน้ี 
                               (1)   เงินบํารุงการศึกษา                     (2)  เงินคาเลาเรียน  

1) บุตรช่ือ............................................................................เกิดเมื่อ....................................................... 
เปนบุตรลําดับท่ี (ของบิดา)............................เปนบุตรลําดับท่ี  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเปนบุตรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแกกรรมแลว)   แทนท่ีบุตรลําดับท่ี................................................... 
ช่ือ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแกกรรมเมื่อ...................... 
สถานศึกษา..............................................อําเภอ................................จังหวัด..................................... 
ช้ันท่ีศึกษา............................................(1)    

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

เปนบุตรลําดับท่ี (ของบิดา)............................เปนบุตรลําดับท่ี  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเปนบุตรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแกกรรมแลว)   แทนท่ีบุตรลําดับท่ี................................................... 
ช่ือ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแกกรรมเมื่อ...................... 
สถานศึกษา..............................................อําเภอ................................จังหวัด..................................... 
ช้ันท่ีศึกษา............................................(1)     

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

เปนบุตรลําดับท่ี (ของบิดา)............................เปนบุตรลําดับท่ี  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเปนบุตรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแกกรรมแลว)   แทนท่ีบุตรลําดับท่ี................................................... 
ช่ือ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแกกรรมเมื่อ...................... 
สถานศึกษา..............................................อําเภอ................................จังหวัด..................................... 
ช้ันท่ีศึกษา............................................(1)    

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

5. ขาพเจาขอรับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
                   ตามสิทธิ                     เฉพาะสวนท่ียังขาดจากสิทธิ   เปนเงิน...........................................บาท 
                                                                               (....................................................................................) (ก)  ก 



 
6.       เสนอ........................................................................... 
                   ขาพเจามีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรและ 
                        ขอความ ท่ีระบุขางตนเปนความจริง 
                   บุตรของขาพเจาอยูในขายไดรับการชวยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
                   เปนผูใชสิทธิเบิกเงินชวยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
                        แตเพียงฝายเดียว  
                   คูสมรสของขาพเจาไดรับการชวยเหลือจากรัฐวิสาหกิจ  หนวยงานของทางราชการ  ราชการทองถ่ิน                           
                       กรุงเทพมหานคร องคกรอิสระ องคการมหาชน หรือหนวยงานอ่ืนใด ต่ํากวาจํานวนท่ีไดรับจากทางราชการ 
                       จํานวน..........................................................บาท 
                                          ขาพเจาขอรับรองวามีสิทธิเบิกไดตามกฎหมาย ตามจํานวนท่ีขอเบิก 
                                          (ลงช่ือ)..................................................................ผูขอรับสวัสดิการ 
                                                  (.................................................................) 
                                          วันท่ี............เดือน.....................................พ.ศ............... 

7. คําอนุมัต ิ
                           อนุมัติใหเบิกได 
                                                                        (ลงช่ือ).................................................................  
                                                                               (.................................................................)  
                                                                       ตําแหนง................................................................                           
8. ใบรับเงิน 
                           ไดรับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร   จํานวน.......................................................บาท 
          (.....................................................................................................) ไวถูกตองแลว 
                                                                        (ลงช่ือ)..................................................................ผูรับเงิน  
                                                                                (.................................................................)  
                                                                        (ลงช่ือ).................................................................ผูจายเงิน  
                                                                                (................................................................)  
                                                                                วันท่ี............เดือน........................พ.ศ...........  
                                                                                    

คําชี้แจง 
ใหระบุการมีสิทธิเพียงใด เม่ือเทียบกับสิทธิท่ีไดรับตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ                                                
 เก่ียวกับการศึกษาของบุตร 

           ใหเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ 
 

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 

ใบแจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
ท่ี ……………………                                             วันท่ี……………………………………………… 
 
เรียน   ประธานกรรมการฯ (…………………………..…………………………………) 
 
 ตามท่ี……………………………………………………………….ไดอนุมัติแตงตั้งทานเปนประธานกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  ตามสัญญา /ใบสั่งท่ี ………………………………………………….….ท่ีแนบมานี้  รวม…………………ฉบับ  
พรอมดวย ………………………………………………………..และ ............. …………………………..………………………………...
เปนกรรมการรวม  เม่ือวันท่ี………………………………………………. 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการตรวจรับและสงคืนคลังพัสดุโดยดวน   พรอมนี้ไดแนบใบรายงาน
กรรมการตรวจรับมาดวยแลว 

 
 

 (ลงชื่อ) ………………………………………….. 
          (.................................................) 
 ตําแหนง………………………………………… 

 
 



กรมชลประทาน 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

                      
พด.37 

ใบแจงคณะกรรมการตรวจการจาง 
 
ท่ี ……………………                                             วันท่ี…………………………………………… 
 
เรียน   ประธานกรรมการฯ (…………………………..…………………………………) ผาน ผูควบคุมงาน 
 
 ตามท่ี……………………………………….……….ไดอนุมัติแตงตั้งทานเปนประธานกรรมการตรวจการจาง   
ตามสัญญา /ใบสั่งท่ี ……………………………………………………………………….….ท่ีแนบมานี้รวม …………………ฉบับ  
พรอมดวย………………………………………………………………………..และ.............………………………………………………...
เปนกรรมการรวม  เม่ือวันท่ี……………………………………. 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการตรวจการจางและสงคืนคลังพัสดุโดยดวน   พรอม ไดแนบใบ
รายงานกรรมการตรวจการจางมาดวยแลว 

 
 

 (ลงชื่อ) ………………………………………….. 
          (.................................................) 
 ตําแหนง………………………………………… 

 
 



กรมชลประทาน 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

                    
พด.38 

รายงานการตรวจรับพัสด ุ
 
เรื่อง   รายงานการตรวจรับพัสดุ 
เรียน   …………………………………… 
 ตามท่ีกรมฯ แตงตั้งใหขาพเจา ……………….……………………………………….เปนประธานกรรมการ
ตรวจรับพัสดุพรอมดวย …………………………………..…………………และ ……………………..…………..………………….…
เปนกรรมการรวมเม่ือวันท่ี ………………………………………....ตามใบสั่ง /สัญญาท่ี …………….…………………………….. 
ลงวันท่ี ………………………………………………………..ซ่ึงผูขายไดนําสิ่งของตามใบสั่ง /สัญญาดังกลาวมาสงไวแลว     
ท่ีคลังพัสดุ………………………….…..……………เม่ือวันท่ี………………..เดือน……………………………พ.ศ…………… 
 คณะกรรมการฯ ไดทําการตรวจรับพัสดุ ณ คลังพัสดุ หรือท่ี ……………………………..………………….  
เสร็จเรียบรอยแลว  เม่ือวันท่ี………………………………………..…..รวมเวลาการตรวจรับ……..วัน  นับจากวันท่ีผูขาย
นําของมาสง เหตุท่ีทําใหคณะกรรมการตรวจรับลาชาไมเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนดไว  ซ่ึงจะตองทําการตรวจ
รับใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด   เพราะ 
 1) ตองทําการทดลอง 
 2) ไมตรงตามตัวอยาง 
 3) ชนิด ขนาด ยี่หอ  ฯลฯ  ไมตรงตามใบสั่ง/สัญญา 
 4) …………………………………………………………………………………………………………….. 
     …………………………………………………………………………………………………………….. 
     …………………………………………………………………………………………………………….. 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  และไดลงนามกํากับไวในใบนําสงสิ่งของแลว 

 
  (ลงชื่อ)……………………………………..….……ประธานกรรมการ 
 วันท่ี……………………..………….. 
 
  (ลงชื่อ)……………………………………..….……กรรมการ 
 วันท่ี……………………..………….. 
 
  (ลงชื่อ)……………………………………..….……กรรมการ 
 วันท่ี……………………..………….. 
 
หมายเหต ุ  (1)   ถาจะชี้แจงเพ่ิมเติมใหใชดานหลัง  
 (2)   เหตุท่ีตรวจรับลาชาขอหนึ่งขอใดใหใชเครื่องหมาย     หนาขอความนั้น 



กรมชลประทาน 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

                    
พด.39 

รายงานการตรวจการจาง 
 
เรื่อง   รายงานการตรวจการจาง 
เรียน   …………………………………… 
 
 ตามที่ กรมฯ แตงตั้งใหขาพเจา ……………….………………………………………………..เปนประธานกรรมการ
ตรวจการจาง …………………….………..………………………………พรอมดวย …………………………….……….…………..…………
และ ………………………………………………………………………….……...…เปนกรรมการรวม   เมื่อวันที่ ……………………...….. 
ตามใบสั่ง /สัญญาที่ ……………………….ลงวันที่ …………………………….………..ซึ่งผูรับจางสงมอบงาน งวดที่ ………….……… 
คร้ังที่ ………………..ตามใบสั่ง /สัญญาดังกลาวแลว   เมื่อวันที่ …………………………….………..ดังมีรายละเอียดดังนี้ .-
………………………………..……………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………..……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 การสงมอบงานงวดนี้เปนการสงมอบ  
� ตามกําหนด 

� ลาชากวากําหนด 
ในใบสั่งสัญญา ซึ่งกําหนดใหสงมอบ 

ภายในวันที่……………………..……....สําหรับในกรณีที่ผูรับจางสงมอบงานลาชากวากําหนดใบสั่ง /สัญญา  อันเปนเหตุให         
ผูรับจางตองถูกปรับตามเงื่อนไขในใบสั่ง /สัญญา  คณะกรรมการฯ ไดใหผูรับจางทําหนังสือยินยอม  ที่จะใหกรม ฯ        
ปรับตามใบสั่ง/สัญญา  แนบมาดวยแลว 
 คณะกรรมการฯ ไดทําการตรวจการจาง ณ ………………………….……………………………………………………
เสร็จเรียบรอยแลว  เมื่อวันที่ ………………………..…...รวมใชเวลาในการตรวจ ……………วัน    นับแตวันที่ประธาน
กรรมการไดรับทราบการสงมอบงาน  เมื่อวันที่…….…………………………………..เหตุที่คณะกรรมการฯ ตรวจการจางลาชา         
เกิน 3 วันทําการ  เนื่องจาก…………………………………………………………………………………………..……………………………. 
………………………………..……………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………..……………………………………………………………………………………………………………………………… 
 งานที่สงมอบตามใบสั่ง /สัญญาในคร้ังนี้  คณะกรรมการฯ ไดทําการตรวจถูกตองเรียบรอย  ตาม       
เงื่อนไขในใบสั่ง/สัญญา  และไดลงนามการตรวจไวในใบสงมอบงานเรียบรอยแลว 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

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

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

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

หมายเหต ุ  ใหใชเครื่องหมาย     ลงในชอง   �   ท่ีตองการ  ขอความท่ีไมใชโปรดขีดฆาออก 



กรมชลประทาน 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

                    
พด.40 

ใบตรวจรับพัสด ุ
 
 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไดทําการตรวจรับพัสดุ ตามสัญญา/ใบสั่ง/สนองรับราคา ท่ี
..................................................... ซ่ึง บริษัท/หาง/ราน....................................................................................... 
ไดนํามาสงไวแลวเม่ือวันท่ี....................................... เปนท่ีเรียบรอยแลวแลว เม่ือวันท่ี..................................... 

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

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

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



กรมชลประทาน 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

           

พด.41 

ใบรับรองผลการปฏิบัติงานเฉพาะงวด 
 
 
 ดวย บริษัท /หาง ………………………….…………………………………………………..ผูรับจางตามสัญญา                 
เลขท่ี …………………………..…………ลงวันท่ี …………………………..ไดสงมอบงาน ครั้งท่ี ………….งวดท่ี ………..…….
วงเงินคาจางจํานวน ………………………………………..บาท  เม่ือวันท่ี …………..……..………………....และผูควบคุมงาน
ไดตรวจสอบงานท่ีสงมอบแลวเสร็จเม่ือวันท่ี ……………….………………..ผลงานท่ีสงมอบถูกตองตามรายการ
ละเอียดและแบบ 
 คณะกรรมการตรวจการจาง ไดทําการตรวจผลงานเปนท่ีเรียบรอยแลวเม่ือวันท่ี ……………..……..                         
ปรากฏวาผูรับจางสงมอบงานเกินกําหนดอายุสัญญา ………..…..วัน กรมชลประทานสงวนสิทธิ์ทําการปรับตาม
เง่ือนไขสัญญา ตามจํานวนวันท่ีสงมอบงานเกินอายุสัญญา 
 จึงทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานไวเปนหลักฐาน  อนึ่งการตรวจสอบผลงานนี้ มิไดทําใหผูรับจาง
หมดความรับผิดชอบในความชํารุดเสียหายของสิ่งกอสรางท่ีผูรับจางไดดําเนินการกอสรางมาแลว 

 
 

  (ลงชื่อ)……………………………………..….……ประธานกรรมการตรวจการจาง 
  (.....................................................) 
 
  (ลงชื่อ)……………………………………..….……กรรมการตรวจการจาง 
  (.....................................................) 
 
  (ลงชื่อ)……………………………………..….……กรรมการตรวจการจาง 
  (.....................................................) 
 
 



.กรมชลประทาน 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

           

พด.42 

ใบรับรองผลการปฏิบัติงานท้ังสัญญา 
 
 
 ดวย บริษัท /หาง ………………………….…………………………………………………..ผูรับจางตามสัญญา                 
เลขท่ี …………………………..…………ลงวันท่ี …………………………..ไดสงมอบงาน ท้ังสัญญา วงเงินคาจาง
จํานวน………………………บาท  (...............................................................) เม่ือวันท่ี…………..……..………………....
และผูควบคุมงานไดตรวจสอบงาน ท่ีไดรับมอบตั้งแตงวดแรกถึงงวดสุดทายแลว ปรากฏวาเรียบรอย ครบถวน
ถูกตองตามรายการละเอียดและแบบท่ีกําหนดตามสัญญา 
 คณะกรรมการตรวจการจาง ไดทําการตรวจผลงาน ท้ังหมดตั้งแตงวดแรกถึงงวดสุดทายเปนท่ี
เรียบรอยแลวเม่ือวันท่ี……………..…………....  ปรากฏวาผูรับจางสงมอบงานเกินกําหนดอายุสัญญา ………..…..วัน 
กรมชลประทานสงวนสิทธิ์ทําการปรับตามเง่ือนไขสัญญา ตามจํานวนวันท่ีสงมอบงานเกินอายุสัญญา 

 จึงทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานไวเปนหลักฐาน 
 
 

  (ลงชื่อ)……………………………………..….……ประธานกรรมการตรวจการจาง 
  (.....................................................) 
 
  (ลงชื่อ)……………………………………..….……กรรมการตรวจการจาง 
  (.....................................................) 
 
  (ลงชื่อ)……………………………………..….……กรรมการตรวจการจาง 
  (.....................................................) 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


