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 เงินฝากคลัง 
   1) เงินประกันสัญญาที่ครบก าหนด หน่วยงานยังไม่ได้คืนเงินประกัน
สัญญาให้แก่ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

   2) เงินประกันสัญญาที่ครบก าหนด หน่วยงานได้ด าเนินการคืนเงิน
ประกันสัญญาให้แก่ผู้รับจ้างแล้ว แต่ไม่มีรายงานความช ารุดบกพร่อง
ของผู้ที่ ได้รับมอบหมายในการตรวจความช ารุดบกพร่องนั้น ๆ               
ก่อนการคืนเงินประกันสัญญา 

 
 ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการติดต่อให้ผู้รับจ้างขอรับ
เงินประกันสัญญาคืน  
 
 
 
 
 
 
 ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดท ารายงานความช ารุด
บกพร่องเพ่ือเป็นหลักฐานในการตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง
ของพัสดุ  

 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพั สดุ ภาครั ฐ          
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๐ (๒) 
- ระเบียกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริ หารพั สดุ ภาครั ฐ พ.ศ
๒๕๖๐ ข้อ ๑๘๔ – ๑๘๖ 

- หนั งสื อคณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัด
จ้ างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่ วนที่ สุ ด ที่  กค 
(กวจ) 0405.2/ว117 ลง
วันที่  12 มีนาคม 2562 
เรื่อง การก าหนดวิธีปฏิบัติ
เพ่ิ ม เติ ม เกี่ ยวกั บ การ
ตรวจสอบความช ารุ ด
บกพร่ องก่ อนการคื น
หลักประกันสัญญา 
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 ลูกหนี้เงินยืมราชการในงบประมาณ 
   1) แบบรายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
ส่วนที่ 1 ด้านหลัง ผู้รับเงิน  และผู้จ่ายเงิน ไม่ลงลายมือชื่อ  
   2) แบบรายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) 
ส่ วนที่  2  กรณี เบิ ก เบี้ ย เลี้ ย ง ค่ า เช่ าที่ พั ก  ไม่ ระบุ จ านวนวัน              
อัตราการค านวณเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พักในช่องหมายเหตุ  
 
 
   3) การเขียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับ เงิน  (แบบ บก.111)                
กรณีเบิกค่าพาหนะรถรับจ้างไม่ระบุเหตุผลความจ าเป็นในการเดินทาง           
มาปฏิบัติงานราชการ 

   4) การแก้ไขจ านวนเงินในแบบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ๘๗๐๘) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับ เงิน  (แบบ  บก.๑๑๑)           
แก้ไขโดยเจ้าหน้าที่การเงิน  
 
   5) หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบส าคัญรับเงินค่าวิทยากร ใบส าคัญรับเงิน
ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เจ้าหน้าที่การเงินไม่ประทับตรา
ข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายและระบุ
ชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปีที่จ่ายก ากับไว้ใน
หลักฐานการจ่ายเงิน   
 

 
 

  ให้ผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน และให้เจ้าหน้าที่
การเงินลงลายมือชื่อในช่องผู้จ่ายเงิน ด้านหลังแบบรายงาน    
การเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) ส่วนที่ ๑ และแบบ
เดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 2 การเดินทางเป็น
หมู่คณะ กรณี เบิกเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่ พัก ให้ระบุจ านวนวัน 
อั ต รา  ก ารค าน วณ ของค่ า เบี้ ย เลี้ ย ง  และค่ า เช่ าที่ พั ก                
ในช่องหมายเหตุ 
  ให้เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม/เจ้าหน้าที่การเงินชี้แจงการเขียนรายงาน            
การเดินทางไปราชการกับผู้เข้าอบรมกรณีการเดินทางไปราชการ          
โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้
โดยประหยัดและในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมี         
แต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้              
แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้
ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น     
   ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว”               
โดยลงลายมือชื่ อรับรองการจ่ าย และระบุชื่ อผู้ จ่ ายเงิน         
ด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐาน
การจ่ายเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ ในการตรวจสอบ เช่น 
ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร ใบส าคัญรับเงินค่าอาหาร 
อาหารว่างและเครื่องดื่ม เป็นต้น  

 
- พ ร ะ ร า ช ก ฤ ษ ฎี ก า
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. 2526 
และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
มาตรา ๒๒ 
 
 
- พ ร ะ ร า ช ก ฤ ษ ฎี ก า
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. 2526 
และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
มาตรา ๒๒ 
 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการ
น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
ข้อ 42   
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 การจัดซื้อจัดจ้าง 
    1) มีการขออนุมัติแต่งตั้งผู้จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง แต่ไม่ได้ก าหนดเกณฑ์การพิจารณาไว้ใน
บันทึกรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง เช่น เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก         
ด้านราคา เกณฑ์การพิจารณาด้านราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน เป็นต้น 
    2 ) บั นทึ กรายงานขอ ซ้ื อขอจ้ าง หรื อบั นทึ กการขออนุ มั ติ                      
แต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ไม่ได้ก าหนดผู้รับผิดชอบ หรือคณะกรรมการ
จัดท าคุณลักษณะเฉพาะฯ แต่ลงชื่อโดยเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
   3) มีการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ               
แต่ไม่ได้ก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 
 
 
   4) การพิจารณาผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ          
หรือผู้ตรวจรับพัสดุไม่ได้ลงมติเป็นเอกฉันท์ในการตรวจรับพัสดุ มีเพียง
ข้อความระบุว่า “ได้ตรวจรับ ครบถ้วน ถูกต้อง สามารถใช้ในราชการได้” 
 
5) รายการที่ขอซื้อ/ขอจ้างไม่ตรงกับรายการขอซื้อ/ขอจ้างที่ได้รับการ
อนุมัตจิากหัวหน้าส่วนราชการ 
 
 

 
 

   การแต่งตั้งผู้จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด  
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ จะซื้อหรือจ้าง ให้ก าหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย  
  
  มอบหมายผู้รับผิดชอบแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะฯ  

 
 
 การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ ให้
ก าหนดระยะเวลาการพิจารณาของคณะกรรมการในค าสั่งฯ            
หรือบันทึกแทนค าสั่งฯ  
 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ เมื่อท าการ
ตรวจรับพัสดุทุกครั้ง ควรมีบันทึกการประชุมของคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ และมีการพิจารณาผลโดยมีมติเป็นเอกฉันท์  
 
 การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้งต้องได้รับการอนุมัติ          
ให้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างก่อน ดังนั้น เมื่อการจัดซื้อหรือ            
จัดจ้าง ไม่ตรงกับโครงการให้ขออนุมัติปรับรายการจัดซื้อหรือ
จัดจ้างก่อนแล้วจึงด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ได้อนุมัติแล้ว 

 

 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบ ริ ห าร พั สดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ 21 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง            
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบ ริ ห าร พั สดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง           
และการบ ริ ห าร พั สดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 25 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบ ริ ห าร พั สดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 27 
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 การจัดซื้อจัดจ้าง (ต่อ) 
   6) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่จัดท ารายงานผลการตรวจรับให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ และไม่จัดท าใบตรวจรับพัสดุ 
 
 
 

7 ) การจ้ างซ่ อมแซมครุภัณ ฑ์ ไม่ แนบทะเบี ยนคุ มครุภั ณ ฑ์               
หรือไม่แนบใบขออนุมัติแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ 

 
 
8) การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง ไม่ได้จัดท าทะเบียนคุมการจัดซื้อน้ ามัน

เชื้อเพลิง และในใบเสร็จรับเงินน้ ามันเชื้อเพลิงผู้จัดซื้อหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย ไม่ระบุข้อความในใบเสร็จว่า “ได้รับมอบน้ ามันเชื้อเพลิง
ตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความในท านอง
เดียวกัน และไมล่งลายมือชื่อก ากับ 

9) หน่วยงานยืมเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับเป็นค่าใช้จ่าย            
ในการด าเนินโครงการ โดยใช้ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง         
เป็นเอกสารเพ่ือชดใช้เงินยืมราชการ 

 

 การตรวจรับพัสดุในการซื้อหรือการจ้างให้จัดท าใบตรวจรับ
พัสดุ และจัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐทราบ 
 
 
  การซ่อมแซมครุภัณฑ์ ให้ผู้รับผิดชอบแนบเอกสารขออนุมัติ            
การซ่ อมแซม  และทะเบี ยนคุมครุภัณ ฑ์ เพ่ื อป ระกอบ           
การขออนุมัติเบิกจ่าย 
 
 ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง จัดท า
รายงานขอซื้อขอจ้าง ทะเบียนคุม การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง 
และใบเสร็จรับ เงินน้ ามัน เชื้อเพลิงผู้ จัดซื้อหรือผู้ที่ ได้รับ
มอบหมาย ระบุข้อความในใบเสร็จว่า  “ได้รับมอบน้ ามัน
เชื้ อ เพลิ งตามรายการข้ างต้ น ไว้ ครบถ้ วนถู กต้ องแล้ ว ”                 
หรือข้อความในท านองเดียวกัน และลงลายมือชื่อก ากับ 
 

 

- ระเบียกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบ ริ ห าร พั สดุ
ภ า ค รั ฐ  พ .ศ . 2560           
ข้อ 175 (4) 
 
 
 
 
- หนั งสื อคณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัด
จ้ างและการบริหารพัสดุ
ภ าค รั ฐ  ที่  ก ค  (ก วจ ) 
0405.2/ว179 ลงวันที่  9 
เม ษ าย น  2561 เรื่ อ ง 
แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อ
น้ ามั นเชื้ อเพลิ งเพ่ื อใช้           
ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหน่วยงานของรัฐ 

 
 
 


