
“ซ้อมความเข้าใจและร่วมกนัสรุปประเดน็
ปัญหาทีต่รวจพบในปีงบประมาณ 2560 

ในวนัท่ี 3  พฤศจิกายน  2560  

ณ โรงแรมแกรนด์แปซิฟิก ซอฟเฟอริน รีสอร์ท แอนด์ สปา อ.ชะอ า จ.เพชรบรีุ 



การใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
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 ก าหนดระยะเวลาในการจัดส่งฎกีา ตามประกาศมหาวทิยาลยั 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่ายและค าส่ังงานในระบบเบิกจ่าย 3 มิต ิ
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แบบรายการผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่ายและค าส่ังงานในระบบเบิกจ่าย 3 มิต ิ
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เอกสารประกอบการเบิกจ่ายและค าส่ังงานในระบบเบิกจ่าย 3 มิต ิ
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ปัญหาที่พบ ด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดนิ  

• ฎีกาจดัส่งล่าชา้ กรณีเดินทางไปราชการจดัส่งภายใน 15 วนันบัจากวนัท่ีกลบั 
• นอกเหนือจากน้ี ภายใน 30 วนันบัจากวนัท่ีในหลกัฐานการจ่าย 
• เอกสารประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบถว้น และไม่ถกูตอ้ง  
• เลขท่ีบญัชีธนาคารผูข้าย ในใบสั่งซ้ือสั่งจา้งในระบบ e-GP ไม่ตรงกบัส าเนา
บญัชีธนาคาร 

• ภาพประกอบการเบิกไม่ตรงกบัหลกัฐานใบส่งของ และโครงการท่ีเบิกจ่าย 
• ขาดเอกสารใบจดทะเบียนการคา้ (กรณีบุคคลธรรมดาจดทะเบียนการคา้) 
• การบนัทึกค่าใชจ่้ายในระบบ 3 มิติ ไม่ถกูตอ้งตามหลกัฐานประกอบการเบิก 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน และไม่ถูกต้อง  

9 



เอกสารประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน และไม่ถูกต้อง  
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ปัญหาที่พบ ด้านการเบิกจ่ายเงินรายได้ 

การเบกิค่าพาหนะรถยนต์ส่วนตัว 
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ปัญหาที่พบ ด้านการเบิกจ่ายเงินรายได้ 

• การเขียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิค่าพาหนะไปราชการ 
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การเรียงเอกสารฎกีาการจัดซ้ือจัดจ้าง ตั้งแต่ 5,000 บาท 
1. งบหนา้ 
สีชมพ ู= งบแผน่ดิน 
สีเขียว = เงินอุดหนุน 
สีขาว = เงินรายไดแ้ละรับฝาก 
 
ค าอธิบายในช่องรายการจ่าย 
ในกรณีเป็นทดรองจ่ายเงิน  

ระบุวา่ 
“ทดรองจ่ายเงินค่าวสัดุ โครงการ...” 

 
ในกรณีท่ีเป็นใบส่งของ 

ระบุวา่ 
“ค่ากระดาษ เอ4 ใบส่งของ บริษทั ... 

เลขท่ี SP2017/076” 
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2. แบบ กง.1 
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3. หนงัสือขออนญุาตซือ้/จ้าง 

15 



4. แบบส ารวจความต้องการใช้พสัด ุ
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5. ค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการจดัท ารายละเอียดคณุลกัษณะ 



6. รายละเอียดคณุลกัษณะ 
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7. บนัทึกขอ้ความ เร่ือง รายงานขอซ้ือขอจา้ง (ชั้นท่ี 1) 
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8. บนัทกึข้อความ เร่ือง รายงานผลการพิจารณา  

     และขออนมุตัิสัง่ซือ้สัง่จ้าง (ชัน้ท่ี 3) 
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9. ใบเสนอราคา 
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10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ชัน้ท่ี 4) 
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11. ค าสัง่แต่งตัง้ผู้ตรวจรับพสัด ุ(ชัน้ท่ี 4) 
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12. ใบสัง่ซือ้/สัง่จ้าง (ชัน้ท่ี 5) 
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13. ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี/ใบส่งของ          
หา้มใชใ้บส่งของชัว่คราว 

 

14. ในกรณีใบสง่ของเป็นช่ือร้านต้องแนบ
ทะเบียน  จดการค้าและส าเนาบตัร
ประชาชน ระบเุบอร์โทรเพ่ือสะดวกใน
การติดตอ่ 
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15. รูปถ่ายท่ีชดัเจน 

26 



16. ข้อมลูสาระส าคญัในสญัญา  (ชัน้ท่ี 7) 
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17. ใบตรวจรับการจดัซือ้/จดัจ้าง (ชัน้ท่ี 8) 
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18. หน้าบญัชี และรายการเคลื่อนไหวไม่เกิน 3เดือน นบัจากวนัท่ีจดัซือ้จดัจ้าง 

19. หากเป็นฎีกางบแผ่นดินต้องสง่งานพสัด ุเพ่ือจดัท า PO 
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การเรียงเอกสารฎกีาการจัดซ้ือจัดจ้าง ตั้งแต่ 5,000 บาท 
1.งบหนา้ฎีกา    

2.แบบ กง.1 

3.หนงัสือขออนุญาตซ้ือ/จา้ง 

4.แบบส ารวจความตอ้งการใชพ้สัดุ 

5. ค  าสัง่แต่งตั้งกรรมการจดัท ารายละเอียดคุณลกัษณะ 

6.รายละเอียดคุณลกัษณะของวสัดุหรือครุภณัฑท่ี์จะซ้ือ
หรือจา้ง 

7.บนัทึกขอ้ความ เร่ือง รายงานขอซ้ือขอจา้ง (ชั้นท่ี 1) 

8.บนัทึกขอ้ความ เร่ือง รายงานผลการพิจารณา  

     และขออนุมติัสัง่ซ้ือสัง่จา้ง (ชั้นท่ี 3) 

9.ใบเสนอราคา  

10.ประกาศผูช้นะการเสนอราคา (ชั้นท่ี 4) 

11.ค าสัง่แต่งตั้งผูต้รวจรับพสัดุ (ชั้นท่ี 4) 

12.ใบสัง่ซ้ือ/สัง่จา้ง (ชัน้ท่ี 5) 

13.ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี/ใบส่งของ (ตน้ฉบบั) 
หา้มใชใ้บส่งของชัว่คราว 

14.ในกรณีใบส่งของเป็นช่ือร้านตอ้งแนบทะเบียน  
จดการคา้และส าเนาบตัรประชาชน ระบุเบอร์
โทรเพื่อสะดวกในการติดต่อ 

15. รูปถ่ายท่ีชดัเจน 
16.ข้อมลูสาระส าคญัในสญัญา  (ชัน้ท่ี 7) 
17.ใบตรวจรับการจดัซือ้/จดัจ้าง (ชัน้ท่ี 8) 
18.หน้าบญัชีและรายการเคลื่อนไหวไม่เกิน 
       3 เดือน นบัจากวนัท่ีจดัซือ้จดัจ้าง 
19. หากเป็นฎีกางบแผ่นดินต้องสง่งานพสัด ุ        
        เพ่ือจดัท า PO 
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• สง่ก่อนวนัด าเนินการ  

• ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
ระยะเวลาสง่ 

สญัญายืมเงิน 

• 15 วนันบัจากวนักลบั 

• 30 วนันบัแตว่นัรับเงิน 
ก าหนดระยะเวลาคืน
เงินในสญัญายืมเงิน 

• คณะ/ ศนูย์ / ส านกั 

• ยอดเกินไมเ่กิน 100,000 บาท 
การลงนามผู้ตรวจใน
สญัญาการยืมเงิน 

ปัญหาที่พบ ด้านการยมืเงนิทดรองจ่าย  
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การลงนามผู้ตรวจในสัญญาการยมืเงิน 

กรณีไม่เกิน 
100,000 บาท 
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สัญญา 
ยมืเงนิ 

 
ฎกีา 

 

เอกสาร
ประกอบอืน่ๆ 

ส่งฎกีาชดใช้เงินยมื 

ส่งสัญญาใหม่+ฎกีา 
สัญญา 
ยมืเงนิ 

 
ฎกีา 

 

แจ้ง
การเงนิ 

ขอรับเงินก่อน 
สัญญา 
ยมืเงนิ 

บันทกึ 

ด้านการยมืเงินทดรองจ่าย  
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เงินสดเหลอืจ่าย เงนิสด การเงนิ 
ใบเสร็จ 
รับเงนิ 

ปัญหาที่พบ ด้านการยมืเงินทดรองจ่าย  

เอกสารประกอบ ตรวจสอบเอกสาร 

ถูกต้อง ครบถ้วน 
ระบุเลข บย. 
กลางกระดาษงบหนา้ 

ฎกีา การเงนิ 

การจัดท าฎกีา 
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ข้อเสนอแนะ 

หลักสูตร/โครงการ/
งบประมาณค่าใช้จ่าย อนุมัต ิ สัญญายืมเงนิ 

จัดปฏทินิ/
แผนงาน วางแผนงาน สัญญายืมเงนิ 

ข้อปฏิบัติเกีย่วกบัการยืมเงิน 

 
ผู้มีสิทธิยืมจะต้องไม่มีหนีค้้างกับเงนิยืมรายเก่า  
ยืมได้กรณีจ าเป็น  และประหยัด  และได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาแล้ว  

 การยืมเงนิไปเพื่อการใดให้ใช้เงนิยืมเพื่อการนัน้  
ผู้ยืมเงนิจะต้องเป็นผู้ร่วมเดนิทางไปราชการด้วย หรือเป็นคณะกรรมการผู้จัดโครงการ  
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ปัญหาด้านบัญชี การจัดท าฎีกาไปราชการ(กง.3) 

• มีการจดัท าฎีกาเก่ียวกบัการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายไปราชการ (กง.3) โดยการรวม
คา่ใช้จ่ายตา่ง ๆ ในใบงบหน้าใบส าคญัเบิกเงิน 

• สง่ผลตอ่การบนัทกึบญัชีในรายการดงักลา่วไมเ่ป็นไปตามบญัชีแยกประเภทที่
ถกูต้อง ได้แก่ ค่าเบีย้เลีย้ง, คา่ท่ีพกั และคา่ใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

คา่เบีย้เลีย้ง 

• คา่เบีย้เลีย้ง ส าหรับการ
เดนิทางไปราชการใน / 
นอกราชอาณาจกัร ตาม
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

คา่ท่ีพกั 

• คา่ใช้จา่ยในการเชา่ห้องพกั
ในโรงแรม หรือท่ีพกัแรม 
ส าหรับการเดนิทางไป
ราชการใน / นอก
ราชอาณาจกัร ตาม
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง  

คา่ใช้จา่ยเดนิทางไปราชการ 

• คา่ใช้จา่ยอ่ืนๆ ในการ
เดนิทางไปราชการใน / 
นอกราชอาณาจกัร 

• คา่พาหนะ 

• คา่เชือ้เพลิงหรือพลงังาน
ส าหรับยานพาหนะ 

• คา่ระวางบรรทกุ 

• คา่จ้างคนหาบหาม และ
อ่ืนๆ ท านองเดียวกนั 

•  คา่ขนย้ายสมัภาระ เป็นต้น 
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ปัญหาด้านบัญชี การจัดท าฎีกาไปราชการ(กง.3) 

ตวัอย่างการบนัทึกแบบ กง.3 ในระบบ 3 มติ ิ

ระบุแยกตามค่าใช้จ่าย
ที่เกดิขึน้จริง 
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ปัญหาด้านบัญชี การจัดท าฎีกาไปราชการ(กง.3) 
ตวัอย่างการบนัทึกงบหน้า ในระบบ 3 มติ ิ

หากระบรุายการถกูต้อง 
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ปัญหาด้านบัญชี การจัดท าฎีกาไปราชการ(กง.3) 
ตวัอย่างการบนัทึกงบหน้า ในระบบ 3 มติ ิ

ข้อมลูจะถกูต้องตรงกนั 
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ปัญหาด้านบัญชี การจัดท าฎีกาไปราชการ(กง.3) 
ตวัอย่างการบนัทึกงบหน้า ในระบบ 3 มติ ิ

ข้อมลูจะถกูต้องตรงกนั 
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ปัญหาด้านบัญชี การจัดท าฎีกาไปราชการ(กง.3) 
ตวัอย่างการบนัทึกงบหน้า ในระบบ 3 มติ ิ

ข้อมลูจะถกูต้องตรงกนั 
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ปัญหาด้านบัญชี การจัดท าฎีกาไปราชการ(กง.3) 
ตวัอย่างการบนัทึกงบหน้า ในระบบ 3 มติ ิ

ข้อมลูจะถกูต้องตรงกนั โปรดระบคุ่าใช้จ่ายอ่ืนๆ 
เช่น ค่าลงทะเบียน, 
 ค่าทางด่วน เป็นต้น 
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ปัญหาด้านบัญชี การจัดท าฎีกาไปราชการ(กง.3) 
ตวัอย่างการบนัทึกงบหน้า ในระบบ 3 มติ ิ (ผดิพลาด) 

การรวมรายการ ท าให้ 
บญัชีแยกประเภทผิดพลาด 
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ปัญหาด้านบัญชี การจัดท าฎีกาโครงการฝึกอบรม (กง.1) 

• การเลือกหมวดรายจ่ายในการจดัท าฎีกา (กง.1) ที่ถกูต้อง  เพื่อการบนัทกึบญัชีแยก
ประเภทได้ถกูต้องตรงตามวตัถปุระสงค์ของผู้จดัโครงการ  ได้แก่ 

• ค่าใช้จ่ายต่างๆในการจดัฝึกอบรมในประเทศ และบคุคลภายนอก เช่น ค่าเอกสาร
ประกอบการอบรม, ค่าเช่าห้องประชมุ เป็นต้น 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม - ในประเทศ 

• ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึง่หนึ่งเป็น
บคุลากรของหน่วยงาน 

• มีวตัถปุระสงค์ เพ่ือพฒันาบคุคล หรือ
เพิ่มประสทิธิภาพในการปฏิบตัิงาน โดย
ไมม่ีปริญญา หรือประกาศนียบตัร
วิชาชีพ 

• จดัฝึกอบรมในประเทศ 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม - 
บคุคลภายนอก 

• ผู้ เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งไมใ่ช่
บคุลากรของหน่วยงาน เช่น อบรม
กลุม่เป้าหมายนกัศกึษา, เยาวชน หรือ
ผู้สงูอาย ุ

หมวดเงนิ : 212072 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

- ในประเทศ 
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ปัญหาด้านบัญชี การจัดท าฎีกาโครงการฝึกอบรม (กง.1) 
ตัวอย่างการบันทึกหนังสือขออนุญาตซ้ือ/จ้าง (PS1) ในระบบ 3 

มิติ  

เลือกหมวดเงินให้ตรง
ตามประเภทการอบรม 
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ปัญหาด้านบัญชี การจัดท าฎีกาโครงการฝึกอบรม (กง.1) 
ตัวอย่างการบันทึกงบหน้าใบส าคญัเบิกเงนิ (กง. 1)  ในระบบ 3 มิติ  

ระบรุายละเอียด
การเบิกจ่าย 

ข้อมลู
ถกูต้อง
ตรงกนั 
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ขอบคุณค่ะ 
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