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ประเด็นข้อผิดพลาดและแนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงิน 

ประเด็น/ข้อผิดพลาด ข้อเสนอแนะ/แนวปฏิบัติ 
ระเบียบ/คำสั่ง 

แนวปฏิบัติทีเ่กี่ยวข้อง 
1. ค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
    1 .1 ย้ ายมาปฏิ บั ติ งานในท้ องที่  
ตามคำร้องขอของตนเอง แต่นำหลักฐาน
การชำระค่าเช่าบ้านมาเบิกกับทางราชการ 
     
 
 
    1.2 การเบิ กค่ าเช่ าบ้ านประเภท 
ผ่ อนชำระเงิ นกู้ เ พ่ื อชำระราคาบ้ าน  
นำหลักฐานการผ่อนชำระเงินกู้ เ พ่ือ 
ปลูกสร้างบ้านในท้องที่อื่นซึ่งไม่ใช่ท้องที่
ที่ ปฏิบั ติ งานประจำมาขอใช้ สิทธิ โดย 
ไม่เคยใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่  
ที่ปลูกสร้างบ้านมาก่อน 
 1.3 การเบิกค่ าเช่ าบ้ านประเภท 
ผ่ อนชำระเงิ นกู้ เ พ่ื อชำระราคาบ้ าน 
โดยเบิกค่าเช่าบ้านสูงกว่าอัตราผ่อนชำระ
รายเดือนทีส่ถาบันการเงินรับรอง กรณีวงเงิน
ตามสัญญาซื้อขายบ้านและที่ ดินต่ำกว่า
สัญญากู้เงิน 
 
 
    1.4 เบิกค่าเช่าบ้านเกินระยะเวลา 
ตามสัญญาเช่ากำหนด 
 
 
 1.5  แบบการขอรั บค่ า เช่ าบ้ าน  
(แบบ 6005) ยื่ น เอกสารหลักฐาน 
การขอใช้สิทธิเบิกไม่ครบถ้วน เช่น  
 - แบบรายงานการตรวจสอบ 
การขอรับค่าเช่าบ้าน 
 - หลักฐานใบขออนุญาตปลูกสร้าง  
 - หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในบ้าน
ของเจ้าของบ้านเช่า  

 
การย้ายไปปฏบิัติงานประจำในตา่งท้องที่
จะไม่มีสิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้านในกรณี 
    ทางราชการจัดที่พักให้ 
    มีบ้านเป็นกรรมสิทธิ ์ของตนหรือ 
คู่สมรสในท้องที่ปฏิบัติงาน 
    ตามคำร้องของตนเอง 
- การเบิกค่าเช่าบ้านประเภทผ่อนชำระ
เงินกู้เพื่อซื้อบ้านหรือจ้างปลูกจ้างบ้าน 
ที่ สามารถนำมาเบิ กค่ า เช่ าบ้ านได้  
ต้องเป็นบ้านที่ตั้งอยู่ในท้องที่ที่ปฏิบัติงาน
เป็นการประจำ หรือบ้านในท้องที่เดิม 
ซึ่งเคยใช้สิทธิเบิกมาเบิกในท้องที่ใหม่ 
 
- การเบิกค่าเช่าบ้านประเภทผ่อนชำระ
เงินกู ้เพื ่อชำระราคาบ้านกรณีวงเงิน 
ตามสัญญาซื้อขายบ้านและที่ดินต่ำกว่า
ส ัญญากู ้เง ิน ต้องให้สถาบันการเงิน
รับรองว่า หากกู้เงินตามสัญญาซื้อขายบ้าน
และทีดิ่นจะผ่อนชำระเดือนละเท่าใด และ
สามารถเบิกค่าเช่าบ้านได้ไม่เกินกว่าอัตรา
ผ่อนชำระรายเดือนที่สถาบันการเงินรับรอง 
- การเบิกค่าเช่าบ้านประเภทเช่าบ้าน
เบิกได้ตามระยะเวลาเช่าตามที่ส ัญญา 
เช่าบ้านเท่านั้น ต้องมีการควบคุมมิให้
เบิกเกินระยะเวลาดังกล่าว 
- เจ้าหน้าที่การเงินต้องตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานในการยื ่นขอเบิกค่าเช่าบ้าน 
แต่ละประเภทให้ครบถ้วน และตรวจสอบ
สิทธิของผู้เช่า และกรรมสิทธิ์ของผู้ให้เช่า
รวมทั้งบันทึกรายงานข้อมูลข้าราชการ 
ในการขอร ับค ่าเช ่าบ ้านให ้ครบถ ้วน 
ตามระเบียบกำหนด 
 

 
- พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
พ.ศ. 2547 มาตรา 7 
 
 
 
 
- พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
พ.ศ. 2547 มาตรา 17 และ 18 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่ าด้วย
ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ แ ล ะ วิ ธี ก า ร เ กี่ ย ว กั บ 
การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
พ.ศ. 2549 ข้อ 7  
-  หน ั งสื อกระทรวงการคลั ง  ที่  กค 
0526.5/ว 25 ลงวันที่ 30 มีนาคม 
2541 เรื่อง การใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ 
- ระบบการควบคุมและตรวจสอบ 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว ่าด้วย
ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ แ ล ะ วิ ธี ก า ร เ กี่ ย ว กั บ 
การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
พ.ศ. 2549  
- ระเบ ียบกระทรวงการคล ัง ว ่าด ้วย
ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ แ ล ะ วิ ธี ก า ร เ กี่ ย ว กั บ 
การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
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 - คำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบสภาพบ้านเช่า  
 - แผนผังแสดงบ้านเช่า 
 - คำรับรองของผู้ให้เช่ากรณีผู้ให้เช่า
มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านหลังที่ให้เช่า  
 - หนังส ือร ับรองจากสถาบัน
การเงินกรณีวงเงินกู้สูงกว่าราคาซื้อขาย
บ้านและที่ดิน 
 1.6 การบันทึกรายละเอียดข้อมูล 
ในแบบรายงานข้อมูลข้าราชการในการขอรับ
ค่าเช่าบ้านที่เป็นสาระสำคัญในการขอใช้สิทธิ
ไม่ครบถ้วน เช ่น การมีเคหสถานของ 
ข้าราชการ คู่สมรส บิดา-มารดา ในท้องที่ 
รับราชการ ซึ่งเป็นข้อมูลในการตรวจสอบสิทธิ
และการมีเคหสถานในท้องที่ปฏิบัติงาน
ของผู้ขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
 1.7 การรับรองของคณะกรรมการ
ตรวจสอบการใช้สิทธิเบิกค่าเช ่าบ้าน
ข้าราชการปฏิบัติไม่เป็นไปตามแนวทาง
กำหนด ดังนี้ 
  - รับรองไม่ครอบคลุมตามแนวทาง
ที่ระเบียบกำหนดไว้ เช่น ไม่ระบุขนาดบ้าน
เหมาะสมกับจำนวนคนในครอบครัวอาศัย
ร่วมกันอยู่จริงเพียงใด และความจำเป็น 
ที่ต้องเช่าจริงหรือไม่ 
  - ไม่รายงานกรณีที่ผู้ให้เช่ามีชื่อ
อยู่ในทะเบียนบ้านหลังที่ให้เช่าว่าผู้ให้เช่า
มิได้พักอาศัยในบ้านหลังที่ให้เช่า หรือพัก
อาศัยรวมอยู่ด้วยและมีการแบ่งห้องให้
เช่าไว้อย่างชัดเจน   
  - รั บ ร อ ง ว่ า เ ช่ า บ้ า นพร้ อ ม
เฟอร์นิเจอร์ซึ ่งค่าใช้จ่ายดังกล่าวไม่ใช่ 
การชำระค่าเช่าบ้านไม่สามารถนำค่าใช้จา่ย
ดังกล่าวมาเบิกเงินค่าเช่าบ้านจากทาง
ราชการได้  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
-  ให้กำชับผู้ ขอเบิกค่า เช่ าบ้ านระบุ
รายละเอียดตามแบบรายงานให้ครบถ้วน
เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาสิทธิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กำชับคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
ในการขอรับค่าเช่าบ้านให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
- รับรองผลการตรวจสอบให้ครอบคลุม
รายละเอียดตามแนวทางกำหนดเพื่อใช้
เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาการ
อนุมัติเบิกค่าเช่าบ้านได้อย่างถูกต้องและ
เป็นไปตามระเบียบ  
 
 
 
-  การรับรองอัตราค่ า เช่ าบ้ านของ
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงควร
พิจารณาจากราคาค่าเช่าตัวบ้านหรือ
ห้องเช่าและอัตราค่าเช่าในสภาพตลาด
เป็นสำคัญ โดยไม่ควรนำมูลค่าของ 
เฟอร์นิ เ จอร์  เครื่ อง ใช้ ไฟฟ้า  หรื อ
ค่าบริการอื ่นที ่ไม่ใช่ค่าเช่าบ้านมาใช้  

-  หนั งสือกรมที่ ดิน  ที่  มท 0520/ 
ว 15217 ลงวันที่ 19 กรกฎาคม 2564 
เรื่ อง กำชับการปฏิบั ติงานเกี่ ยวกับ 
การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ แ ล ะ วิ ธี ก า ร เ กี่ ย ว กั บ 
การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ  
(ฉบับที ่2 ) พ.ศ. 2552  
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่ าด้วย
ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ แ ล ะ วิ ธี ก า ร เ กี่ ย ว กั บ 
การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.5/ 
00033 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549 
เรื่อง สิทธิการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
- ระบบควบคุมการปฏิบัติงาน 
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       -  ไม่ มีการรายงานถึงเหตุผล 
กรณีทำสัญญาเช่าห้องพักขนาดเดียวกัน
จากผู้ให้เช่ารายเดียวกันแต่อัตราค่าเช่า
แตกต่างกันตามวงเงินของผู้ใช้สิทธิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  -  คณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการขอรับค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการตามคำสั่งแต่งตั้งตามตำแหน่งงาน 
เช่น หัวหน้าฝ่ายทะเบียน หัวหน้าฝ่ายรังวัด 
หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ เป็นต้น แต่การรับรอง
ของคณะกรรมการบางรายไม่ระบุตำแหน่งงาน
ทำให้ไม่ทราบว่าผู้ลงลายมือชื่อรับรอง
ข้อเท็ จจริ งในการขอรั บค่ า เช่ าบ ้ าน 
เป็นผู้ที่ได้รับแต่งตั้งตามคำสั่งหรือไม่ 
  - คณะกรรมการตรวจสอบ 
การขอรับค่าเช่าบ้านของตนเอง 
 
  

เป็นเหตุผลประกอบการรับรอง ทั ้งนี้ 
เพื่อให้การรับรองเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการและ
ส อ ด ค ล้ อ ง กั บ ห นั ง สื อ เ วี ย น ข อ ง
กระทรวงการคลังที ่กำหนดให้เบิกได้
เฉพาะค ่ า เช ่ าบ ้ าน  ไม ่ รวมค ่ า เช่ า
เฟอร์นิเจอร์หรือค่าบริการอื่นที่แฝงอยู่
ในสัญญาเช่า 
- การตรวจสอบและรับรองอัตราค่าเช่า 
มิให้กำหนดหรือรับรองอัตราค่าเช่า 
โดยอ้างอิงวงเงินสิทธิของผู้มีสิทธิเบิก  
แต่ต้องรับรองค่าเช ่าตามข้อเท็จจริง 
ของราคาค ่าเช ่าและสภาพบ้านเช่า  
กรณี พบบ้ า น เ ช่ า ห รื อห้ อ ง พั ก ที่ มี  
ลักษณะเดียวกัน แต่ค่าเช่าแตกต่างกัน  
ให้คณะกรรมการบันทึกเหตุผลและ
หลักฐาน เช่น ชั้น เฟอร์นิเจอร์ พ้ืนที่
ตกแต่ง ระยะเวลาเช่า หร ือปัจจัยอ่ืน 
ประกอบการพิจารณาอย่างชัดเจน และ
เป ็ น ไปตามข ้ อ เท ็ จจ ร ิ ง  สามารถ
ต ร ว จ ส อบ ไ ด้  ท ำ ใ ห้ ก า ร ใ ช ้ ส ิ ท ธิ  
ในการเบิกจ่ายเป็นไปตามเจตนารมณ์
ของระเบียบ 
- ให้คณะกรรมการฯ ระบุตำแหน่งกำกับ
การลงลายมือชื่อทุกครั้งเพื่อให้สามารถ
ตรวจสอบการรับรองตามคำสั่งได้ 
 
 
 
 
 
 
- ไม่ควรเป็นคณะกรรมการตรวจสอบ
ข ้ อ เท็ จจริ ง ในการ เบิ กค่ า เช่ าบ้ าน 
ที่ตนเองเบิก เพราะอาจไม่โปร่งใสและ
ไม่เหมาะสมเนื่องจากเป็นผู้มีส่วนได้เสีย 
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    1.8 การขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านล่าช้า
ไม่จัดทำบันทึกชี้แจงเหตุผลความจำเป็น
เพ่ือขออนุมัติแนบประกอบการเบิกจ่าย 
 
 
 
 1.9 ใบเสร็จรับเงินที่แนบแบบขอเบิกเงิน
ค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) ซึ่งเป็นหลักฐาน
การขอเบิกบางฉบับระบุรายละเอียด 
ไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ระบุว่าเป็นรายการ 
รับชำระค่าเช่าบ้าน ไม่ระบุชื่อ/ที่อยู่ผู้รับเงิน
ที่อยู่ผู้เช่า และเล่มที่ เป็นต้น  
 1.10 การจัดทำบัญชีคุมการเบิกจ่าย
ค่าเช่าบ้านรายบุคคลบันทึกรายละเอียด
ที่เป็นสาระสำคัญยังไม่ครบถ้วน โดยไม่
บันทึกวงเงินตามสัญญาซื้อขาย/สัญญา
จ้างปลูกสร้างบ้าน สัญญากู้ และจำนวน
เงินที่ผ่อนชำระรายเดือน รวมทั้งไม่มีการ
ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกไว้ตามบัญชีคุม
กับการเบิกค่าเช่าบ้านรายเดือนทำให้เบิก
ค่าเช่าบ้านเกินสิทธิ 
 
 
 1.11 ก ร ณี บ้ าน พั กข้ า ร าชการ 
ที่ตรวจสอบแล้วเห็นว่าชำรุดต้องซ่อมแซม
และรื้อถอน แต่สำนักงานยั งไม่จัดทำ
ประมาณการค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ
ซ่อมแซม รื้อถอน และก่อสร้างบ้านพักใหม่
เพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณจาก 
กรมท่ีดิน 

 - แจ้งผู ้ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านให้ส่ง
ใบสำคัญภายในระยะเวลาไม่เกิน 1 เดือน 
นับแต่วันที่เจ้าหนี้ออกใบเสร็จรับเงินให้ 
หากส่งใบสำคัญล่าช้าโดยไม่มีเหต ุผล 
อันสมควรให้งดการเบิกจ่ายเงินและแจ้ง
ให้กรมที่ดินทราบ 
-  ให ้ เจ ้ าหน ้าท ี ่ การเง ินตรวจสอบ
สาระสำคัญในใบเสร็จรับเงินประกอบ     
แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
ให้ครบถ้วนเป็นไปตามระเบียบ 
 
 
- ใ ห้ บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ใ น ท ะ เ บี ย น คุ ม 
การเบ ิกจ ่ายค ่าเช ่าบ ้านรายบ ุคคล 
ให ้ ค รอบคล ุ ม รายละเอ ี ยดท ี ่ เ ป็ น
สาระสำคัญ โดยเฉพาะกรณีผ่อนชำระ
เงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านควรระบุวงเงิน
ตามสัญญากู้ เง ิน สัญญาซื้อขายที่ดิน 
และบ้าน และการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน
ประจำเดือนให้ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของการขอเบิกเงินกับข้อมูล 
ที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุมการเบิกค่าเช่าบ้าน
เพ่ือป้องกันการเบิกจ่ายเงินเกินสิทธิ  
- ให้จัดทำโครงการและประมาณการ
ค่าใช ้จ ่ายในการดำเนินการปรับปรุง
ซ่อมแซม รื้อถอน และก่อสร้างบ้านพักใหม่ 
เพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณจาก 
กรมท่ีดิน 

- หนังสือกรมที่ดิน ที่ มท 0614/ว 2059 
ลงวันที่ 17 มกราคม 2515 เรื่อง การส่ง
ใบสำคัญค่าเช่าบ้านและค่าเล่าเรียนบุตร
เพ่ือทำการเบิกจ่าย 
 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว ่าด้วย 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 ข้อ 46 
 
 
- ระบบการควบคุมการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การควบคุมดูแลทรัพย์ส ินของทาง
ราชการ 

2. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
 2.1 เบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการไม่เป็นไปตามระยะเวลา 
ที่ได้รับอนุมัติโดย 
 (1) เบิกในวันทำการระหว่างเวลา 
08.30 น. - 16.30 น.  
          (2) เบิกในวันหยุดราชการระหว่าง
เวลา 16.31 น. - 20.30 น. 

  
 
- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้อง
อยู่ในช่วงเวลาที่ได้รับอนุมัติ  
- การปฏิบัติงานไม่เต็มชั่วโมงไม่ได้รับ
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 
 
 

 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลั ง ว่ าด้วย 
การเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัต ิงาน
นอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 ข้อ 4  
และ 8.2 
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           (3 )  ล ง เ ว ล า ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ฯ  
เกินเวลาที่ได้รับอนุมัติ เช่น คำสั่งอนุมัติ 
ให้ปฏิบัติงานระหว่าง 16.30 น. - 20.30 น. 
ลงเวลาปฏิบัติงาน 16.45 น. - 20.45 น. 
การนับชั ่วโมงการทำงานเพื ่อเบิกจ่าย 
นับได้สิ้นสุดตามระยะเวลาที่ อนุ มั ติ  
20.30 น. 
 2.2 เบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการในวันที่ไม่มาปฏิบัติงาน 
ณ หน่วยงาน มีการไปราชการ ลาป่วย 
หรือ ลาพักผ่อน   
 
 2.3 เบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการให้ผู้ปฏิบัติงานในวันที่ 
ไม่ปรากฏลายมือชื่อในบัญชีลงเวลาฯ 
 
 
 
 2.4 นับชั่วโมงการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการเพ่ือเบิกค่าตอบแทนผิดพลาด  
ไม่ตรงกับจำนวนชั่วโมงตามบัญชีลงเวลาฯ 
 
 
 
 2.5 การจัดทำและการแนบเอกสาร
หลักฐานประกอบการเบิกจ ่ายเง ินไม่
ครบถ้วน ได้แก่  
          (1) ไม่แนบบันทึกขออนุมัติ/คำสั่ง
ให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
          (2) ผู้ปฏิบัติงานไม่ลงลายมือชื่อ 
รับเงิน หรือวันที่รับเงินในแบบ“หลักฐาน
การเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ” 
 2.6 การจัดทำโครงการและการขออนุมัติ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
          (1) ไม่จัดทำบันทึกขออนุมัติ
ปฏิ บ ั ต ิ ง า นนอก เ ว ล า ร าชก า ร ต่ อ 
เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด 
 

 
 
 
 
 
 
 
- วันที่เดินทางไปราชการ วันที่ลาป่วย 
และลาพักผ่อนไม่สามารถเบิกค่าตอบแทน
การปฏิบัต ิงานนอกเวลาราชการได้ 
เนื่องจากไม่ได้มาปฏิบัติงานตามปกติ 
ในที่ตั้งสำนักงานในวันดังกล่าว 
- ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้องลงชื่อ 
เวลามา และเวลากลับในบัญชีลงเวลา 
การปฏิ บั ติ ง านนอกเวลาราชการ  
และให้ นั บ ชั่ ว โ ม ง ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น 
เพ่ือเบิกค่าตอบแทนตามเวลาที่ระบุ 
ในบัญชีลงเวลาฯ ดังกล่าว 
-  ให ้ตรวจสอบรายชื่ อผู้ปฏิบั ติงาน 
จำนวนชั่วโมงการปฏิบัติงานตามหลักฐาน
การเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ กับบัญช ีลงเวลา 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการก่อนมี 
การเบิกจ่ายเงินทุกครั้ง 
- กำชับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถว้น
ก่อนการเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การจัดทำโครงการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ ให้ กำหนดจำนวนชั่ ว โ ม ง 
การปฏิบัติงานในวันทำการ และวันหยุด 
ราชการให้ชัดเจนว่าเริ่มต้นตั้งแต่เวลาใด

 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลั ง ว่าด ้วย 
การเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ พ.ศ. 2550 ข้อ 4 และ 6 
 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลั ง ว่าด้วย 
การเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 ข ้อ 7  
และ 10 
 
 
- การควบคุมการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
- การควบคุมการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลั ง ว่ าด้วย 
การเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 ข้อ 4, 5 
และ 9.2 
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          (2) ไมก่ำหนดเวลาการปฏิบัติงาน 
ในวันทำการ และวันหยุดราชการไว้ 
ในโครงการ และคำสั ่งปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ หรือกำหนดไม่ชัดเจน 
 (3) การกำหนดภารกิจงานตาม
โครงการไม่ชัดเจนและอาจไม่สอดคล้อง 
กับวัตถุประสงค์ในการใช้เงินค่าธรรมเนียม
ที่ดิน (783) ซึ่งต้องใช้จ่ายในการดำเนินงาน
เกี่ยวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
การออกเอกสารสิทธิและการรังวัดที่ดิน 
 
 2.7 บัญชีลงเวลาการปฏิบั ติงาน 
นอกเวลาราชการมีการพิมพ์รายชื่อ
ผู้ปฏิบัติงานและเวลามา - กลับไว้ล่วงหน้า 
ด้วยคอมพิวเตอร์และให้ผู้ปฏิบั ติงาน 
ลงลายมือชื่อ หรือประทับตรายางรายชื่อ 
 
 
 2.8 ไม่จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ เสนอต่อเจ้าพนักงาน
ที่ดินจังหวัด ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่
เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
 

และสิ้นสุดเวลาใด รวมทั้งต้องได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอำนาจก่อนเริ่มปฏิบัติงานเสมอ 
 
 
- การเบิกจ่ายเงินค่าธรรมเนียมทีดิ่น (783) 
ควรเขียนภารกิจดำเนินการให้ชัดเจน
และแสดงความเกี่ยวข้อง สอดคล้อง
หรือสนับสนุนการดำเนินงานด้านการ 
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การออก
เอกสารสิทธิและการรังวัดที่ดิน ไว้ใน
โครงการที่ขออนุมัติด้วย  
-  การลงเวลาปฏิบั ติงานให้ เจ ้าหน้าที่ 
ลงลายมือชื่อ - สกุล โดย เขี ยนด้ วย 
ตัวบรรจงเรียงลำดับก่อนหลังตามวันและ
เวลาปฏิบั ติ งาน พร ้อมลงเวลามา 
และเวลากลับมิให้พิมพ์หรือประทับตรา
ชื่ อ - สกุลไ ว้ ล่ ว งหน้ า  และผู้ ไม่ มา
ปฏิบัติงานไม่ต้องลงลายมือชื่อ 
- ให้ม ีการรายงานผลการปฏิบัต ิต่อ 
เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดภายใน 15 วัน
หลังจากโครงการแล้วเสร็จ  
 
 

  
 
 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลั ง ว่ าด้วย 
การจ่ายเงินค่าธรรมเนียมที่ดิน พ.ศ. 2567 
ข้อ 4 
  
 
 
 
- การควบคุมการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่ าด้วย 
การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบติังาน
นอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 ข้อ 9.2 
- หนังสือกรมที่ดิน ที่ มท 0503.4/ว 1090 
ลงวันที่  16 มกราคม 2568 เรื่อง 
ซักซ้อมความเข้าใจการขอเบิกจ่ายเงิน
ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ภายในประเทศ คา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
และค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
 3.1 ไม่จัดทำบันทึกขออนุมัติผู้มีอำนาจ 
ก่อนทำการเบิกจ่ายเงิน 
 
 
    3.2 ไม่แนบหลักฐานการอนุมัติให้
เดินทางประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
  3.3 การขออนุมัติเดินทางไปอบรม 
ไม่ครอบคลุมระยะเวลาในการเดินทางจริง
ตามเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
     

 
 
 
- การเบิกจ่ายเงินทุกประเภทต้องได้รับ
การอนุมัติจากผู้มีอำนาจก่อนทุกครั้ง 
 
 
- การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ หรือเข้ารับการฝึกอบรมต้อง
ได้รับอนุมัติก่อนเดินทางโดยระยะเวลา 
ที่ขออนุมัติต้องครอบคลุมระยะเวลา 
ที่เดินทางตามความจำเป็นและตรงตาม
ระยะเวลาที่เดินทางจริง 

 
 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว ่าด้วย 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ 35 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทาง 
ไปราชการ พ.ศ. 2526 และแก้ไข
เพ่ิมเติม มาตรา 8 
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  3.4 การจ่ายเงินให้กับผู้ขอรับเงินผ่าน
ระบบ KTB Corporate Online การจัดทำ 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (แบบ 8708) 
ยังให ้ผู้ ขอเบิกลงลายมือชื่อผู้ รับเงิน 
ในแบบ 8708 ส่วนที่ 1 พร้อมทั้งจัดทำ
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการในส่วนที่ 2  
    3.5 ค่าเบี้ยประชุมคณะอนุกรรมการ
แนบเอกสารไม่ครบถ้วนดังนี้ 
     (1)  ไม่แนบสำเนาคำสั ่งแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการฯ ประกอบการเบิกจ่าย 
      (2)  แนบหนังสือมอบหมายให้
เข้าประชุมแทนไม่ครบถ้วน   
  
 
 
 
    3.6 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันที่แนบเป็น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าพาหนะ 
ในการเดินทางไปราชการ ระบุสาระสำคัญ
ไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ระบุเลขทะเบียนรถ
และเลขไมล์รถยนต์ หรือเป็นใบเสร็จรับเงิน
อย่างย่อ ไม่จัดทำใบรับรองการจ่ายเงิน
แนบประกอบ เป็นต้น 

- การเบิกจ่ ายเงินให้ กับผู้ ขอรับเงิน  
ผ่ านระบบ KTB Corporate Online  
กรณีขอเบิกเงินเป็นรายบุคคลไม่ต้อง 
ลงลายมื อชื่ อ ผู้ รั บ เงิ นในส่ วนที่  1 
และไม่ต้องจัดทำหลักฐานการจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่ายในการเด ินทางไปราชการ 
ในส่วนที่ 2  
- การเบิกค่าเบี้ยประชุมกรรมการต้องแนบ
สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและ
กรณีผู้ที่ ได้รับการแต่ งตั้ งตามคำสั่ ง 
ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ให้มีหนังสือ 
หรือหลักฐานการมอบหมายให้บุคคลอื่น
เข้าร่วมประชุมแทน โดยระบุชื่อและ
ตำแหน่งผู้ เข้าประชุมแทนให้ชัดเจน 
รวมทั้งต้องแนบรายงานการประชุม 
เป็นหลักฐานประกอบการเบิ กจ่ าย 
ให้ครบถ้วน 
- ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันกรณีขอใช้
พาหนะของทางราชการให้มีรายละเอียด
อย่างน้อย ดังนี้ 
     ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของ
ผู้รับเงิน (ผู้ขาย)  
     ชื่อหน่วยงานผู้จ่ายเงิน (ผู้ซื้อ)  
     วันเดือนปี ที่รับเงิน  
     หมายเลขทะเบียนรถ และเลขไมล์
รถยนต์ 
     รายการ/ประเภทน้ำมัน จำนวนกี่ลิตร 
ราคาต่อลิตร  
     จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร         
    ลายมือชื่อผู้รับเงิน  
พร้อมแนบหนังสืออนุญาตให้ใช้พาหนะ
ของทางราชการ เพ่ือเดินทางไปราชการ  
ซ่ึงระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลข 
ทะเบียนรถ โดยรายละเอียดต้องตรงกัน
กับใบเสร็จรับเงิน 
 

- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 
2563 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 
ในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงิน
ส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการ
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
 
- พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ 
พ.ศ. ๒๕๔๗  มาตรา 8 
- พระราชกฤษฎี กาค่ า เบี้ ยประชุ ม
คณะกรรมการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
มาตรา 3 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 ข้อ 46  
- การควบคุมการปฏิบัติงาน 
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แนวปฏิบัติทีเ่กี่ยวข้อง 
4. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล และ 
ค่าการศึกษาบุตร 
 4.1 ไม่จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
งบประมาณก่อนการดำเนินการเบิกจ่าย 
 
 
 4.2 เบิกค่าบริการทางการแพทย์  
เกนิกว่าอัตราตามระเบียบกำหนด 
 
 
 
 
 4.3 ใบเสร็จรับเงินที่แนบเป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายบางฉบับระบุรหัส
รายการไม่ครบถ้วน ทำให้ไม่สามารถ
ตรวจสอบอัตราค่ารักษาพยาบาลที่สามารถ
เบิกได้ตามสิทธิ 
 
 
 
 
 4.4 จัดให้มีการตรวจสุขภาพประจำปี
ของข้าราชการและลูกจ้างประจำโดย 
ไม่มีการจัดทำโครงการและขออนุมัติ
จากผู้มีอำนาจ 
 
 4.5 การเบิกค่าการศึกษาบุตร โดยเบิก
ค่ากิจกรรมซึ่งไม่มีกำหนดไว้ในประกาศของ
วิทยาลัย 
 
 

 
 
- การเบิกจ่ายเงินทุกประเภทต้องได้รับ
การอนุมัติจากผู้มีอำนาจก่อนทุกครั้ง 
 
 
- การเบิกจ่ายเง ินค่าร ักษาพยาบาล 
กรณีเข้ารับการรักษาในสถานพยาบาล 
ของทางราชการให้เบิกจ่ายตามอัตรา 
ที่ประกาศกระทรวงการคลังกำหนด 
 
 
- ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินของสถาน 
พยาบาล หากพบว่าไม่มีการระบุรหัส
รายการตรวจรักษาไว้ให้แจ้งผู้ขอเบิก 
นำใบเสร็จร ับเง ินค่าร ักษาพยาบาล 
ดังกล่าวไปติดต่อกับสถานพยาบาล 
เพื่อลงรหัสและตรวจสอบอัตราเบิกจ่าย
ที ่กำหนดไว้ตามระเบียบก่อนเบิกเงิน 
ทุกครั้งเพื่อให้การเบิกจ่ายเป็นไปโดย
ถูกต้อง 
- การตรวจสุขภาพประจำปีของข้าราชการ 
และลูกจ้างประจำทั้งหน่วยงาน ควรจัดทำ
เป็นโครงการ โดยระบุว ัตถุประสงค์ 
และกลุ ่มเป้าหมายเพื ่อให้ม ีกรอบการ
ดำเนินการที่ชัดเจน 
- การเบิกจ่ายค่าการศกึษาบุตร ให้เบิกจ่าย
ตามค ่าใช ้จ ่ายท ี ่ระบ ุไว ้ในประกาศ 
ของสถานศึกษาและเป็นไปตามอัตรา
เง ินบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๓๕ 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด  
ที่  กค 0417/ว 177 ลงวันที่  24  
พฤศจิกายน 2549 เรื่อง อัตราค่าบริการ
สาธารณสุขเพื่อใช้สำหรับการเบิกจ่ายเงิน
ค่ารักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของ
ทางราชการ 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด ่วนที่สุด  
ที่  กค 0417/ว 177 ลงวันที่  24  
พฤศจิกายน 2549 เรื ่อง อัตราค่าบริการ
สาธารณสุขเพื่อใช้สำหรับการเบิกจ่ายเงิน
ค่ารักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของ
ทางราชการ 
 
 
 
- ระบบควบคุมการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
- หนั งสื อกรมบัญชีกลาง ด่ วนที่ สุ ด 
ที่ กค. 0422.3/ว 257 ลงวันที่  28 
มิถุนายน 2559 เรื่ อง ประเภทและ 
อัตราเงินบำรุงการศึกษา และค่าเล่าเรียน  

5. ค่าสาธารณูปโภค 
 5.1 การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
ไม่จัดทำบันทึกขออนุมัติผู้มีอำนาจก่อนทำ
การเบิกเงินในระบบฯ 
 
 5.2 ไม่มีใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐาน 
การจ่ายเงินแนบประกอบเป็นหลักฐาน 
การจ่ายให้ครบถ้วน 

 
- การเบิกจ่ายเงินทุกประเภทต้องได้รับ
การอนุมัติจากผู้มีอำนาจก่อนทุกครั้ง 
 
 
- การจ่ายชำระค่าสาธารณูปโภคด้วยวิธี
เบิกจ่ายตรงเข้าบัญชีผู ้มีสิทธิให้เรียก
รายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงินจาก

 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๓๕ 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด  
ที่  กค 0409.3/ว 81 ลงวันที่  25 
พฤษภาคม 2548 เรื่อง การกำหนด
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 5 . 3  เ บิ ก จ่ า ย ค่ า โ ท รศั พท์ ข อ ง
ส ำ นั ก ง า น ที่ ดิ น โ ดย ไ ม่ มี ห ลั ก ฐ าน 
การตรวจสอบ และไม่แนบทะเบียนคุม
การใช้โทรศัพท์ประกอบการเบิกจ่าย 
 
 
 5.4 การเบ ิกจ ่ายค่าไปรษณีย์ ไม ่มี
รายงานการตรวจสอบความถูกต้องของ
ยอดเงินตามใบนำส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ 
กับใบแจ้งหนี้ก่อนเบิกจ่ายเงิน  

ระบบ New GFMIS Thai และให้ติดตาม
ใบเสร ็จร ับเง ินจากผู ้ม ีส ิทธ ิมาแนบ
ประกอบเป็นหลักฐานการการจ่ายเงิน 
- การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ของสำนักงานที่ดิน 
ให้ตรวจสอบทะเบียนควบคุมการใช้
โทรศัพท์หากมีการใช้งานที่ไม่ เกี่ยวเนื่อง
กับการปฏิบัติราชการไม่สามารถนำมา
เบิกจ่ายได ้
 
- การเบิกจ่ายค่าไปรษณีย์ให้ตรวจสอบ
จำนวนเงินตามใบแจ้งหนี ้ก ับใบนำส่ง
สิ ่งของทางไปรษณีย์ให้ถูกต้องตรงกัน 
และเสนอผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อ
หั วหน้ าฝ่ ายอำนวยการเ พ่ื อใช้ เป็ น
หลักฐานแนบประกอบการเบิ กจ่ าย 
พร้อมกับใบแจ้งหนี้ของไปรษณีย์ 

รูปแบบรายงานที่ใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน
ของส่วนราชการในระบบ GFMIS 
 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ท่ี กค 
0406.4/13828 ลงวันที่ 22 กรกฎาคม 
2553 เรื่อง ขอยกเลิกมติคณะรัฐมนตรี 
เรื่อง การปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรี
เกี่ยวกับการต ิดตั้ งและใช้ โทรศัพท์  
ของทางราชการ และกำหนดหลักเกณฑ์ใหม่ 
- ระบบควบคุมการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

6. ค่าตอบแทนพนักงานราชการ ค่าจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราว และเงินสมทบกองทุน
ประกันสังคม 
 6.1  ไ ม่ จั ด ท ำ บั น ทึ ก ข อ อ นุ มั ติ  
เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดก่อนการเบิกจ่าย 
 
 
 6.2 การจ่ าย เงิ นสมทบกองทุน
ประกันสังคมบางรายการไม่แนบแบบ
รายการแสดงการส่งเงินสมทบรายละเอียด
การส่งเงินสมทบ และใบเสร็จรับเงิน 
ของสำนักงานประกันสังคมประกอบ 
การเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 6.3 การจ่ายค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการที่มีการหักเงินเดือนเพื่อส่งค่าหุ้น
ให้สหกรณ์ออมทรัพย์กรมที่ดิน ไม่แนบ
หนังสือขอความอนุเคราะห์หักรายได้ 
รายเดือนพนักงานราชการเพ่ือนำส่งสหกรณ์
เป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน 

 
 
 
- การจ่ายเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ
ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว และเงินสมทบ
กองทุนประกันสั งคม ให้ ขออนุ มั ติ  
เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดก่อนมีการเบิกจ่าย 
- ให้แนบแบบรายการแสดงการส่งเงิน
สมทบ รายละเอียดการส่งเงินสมทบ 
และใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานประกอบ 
การเบิกจ่ายเงิน เพื่อตรวจสอบรายชื่อ
ลูกจ้าง จำนวนเงินค่าจ้าง และจำนวนเงิน
ที่นำส่งสำนักงานประกันสังคม ให้ถูกต้อง
ตรงกันทั้งส่วนของนายจ้างและส่วนที่หัก
จากลูกจ้าง 
- การหักเงินค่าตอบแทนฯ ที่จ่ายทุกครั้ง 
ควรนำหลักฐานการขอหักเงินประเภทนั้น  ๆ
มาแนบเป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน
เพ่ือให้เกิดความรัดกุมในการเบิกจ ่าย 
และสามารถตรวจสอบจำนวนเงินที่หัก
และจำนวนเงินคงเหลือสุทธิได้ 
 

 
 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 ข้อ 35 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ 45 
- การควบคุมการปฏิบัติงาน 
 
 
 
- การควบคุมการปฏิบัติงาน 
 



- 10 - 
 

ประเด็น/ข้อผิดพลาด ข้อเสนอแนะ/แนวปฏิบัติ 
ระเบียบ/คำสั่ง 

แนวปฏิบัติทีเ่กี่ยวข้อง 
7. เงินรับฝากอ่ืน และเงินเจ้าหนี้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 7.1 ไ ม่ จั ด ท ำ บั นทึ กขออนุ มั ติ  
เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดก่อนการเบิกจ่าย 
 
 
    7 .2 เงินรายได้องค ์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นที่โอนให้หน่วยงานท้องถิ่น
ประจำเดือนผ่านระบบ KTB Corporate 
Online ม ี ย อ ด โ อ น ผ ิ ด พ ล า ด ส ลั บ
หน่วยงาน      
 
 
 
 
 
 
 7.3 การถอนเงินมัดจำรังวัดจากคลัง  
          (1) ไมมี่ใบเบิกเงนิฝากเป็นหลักฐาน
ประกอบการถอนเงินมัดจำรังวัดฝากคลัง
ให้กับสำนักงานที่ดนิสาขา 
 
           (2) จ่ายเงินมัดจำรังวัดที่ขอถอน
จากคลังให้กับสำนักงานที่ดินจังหวัดสาขา
โดยสั่งจ่ายเช็คให้กับเจ้าหน้าที่การเงินฯ  
ของสำนักงานที่ดินจังหวัดเพื่อถอนเงินสด 
จากธนาคารก่อนนำเงินฝากเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคารของสำนักงานทีด่ินสาขา 

 
 
- การโอนเงินรายได้ให้องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น และการถอนจ ่าย เงิน 
มั ดจ ำ รั ง วั ดฝ ากคลั ง ให้ ขอ อนุ มั ติ  
เจ้าพนักงานที่ดินทุกครั้งก่อนเบิกจ่าย  
- ทุกสิ ้นวันที่มีการโอนเงินให้เจ้าหนี้ 
หรื อผู้ มี สิ ท ธิ  ให้ จั ด พิม พ์ ร า ย ง าน 
สรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ
SummaryReport-Transaction History)  
จากระบบ  KTB Corporate Online  
ใช้ ในการตรวจสอบความถู กต้ อ ง 
ของการโอนเงินเข้าบัญชีเจ้าหนี้หรือ 
ผู้ มีสิทธิแต่ละรายเ พ่ือป้องกันและ 
ลดความเสี่ยงจากการโอนเงินเข้าบัญชี
ไม่ ถูกต้อง และแนบเป ็นหล ักฐาน
ประกอบการจ่ายเงินให้ครบถ้วน 
 
- ให้นำใบเบิกเงินฝากที่สำนักงานที่ดิน
สาขาส่งมาขอถอนเงินฝากแนบเป็น
หลักฐานประกอบการขอเบิกเพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้องของจำนวนเงินที่เบิกทุกครั้ง 
- การจ่ายเงินมัดจำรังวัดฝากคลังให้กับ
สำนักงานทีด่ินจังหวัดสาขาควรสั่งจ่ายเช็ค
ในนามของสำนักงานที่ดินที่ขอถอนเงิน
แล้ วนำ เช็ คดั งกล่ าวฝาก เข้ าบัญชี  
เงินฝากธนาคารของสำนักงานทีดิ่น 

 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลั ง ว่ าด้วย 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 ข้อ 35  
- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0402.2/ ว 140 ลงวันที่ 19 
สิงหาคม 2563 เรื่ อง หลักเกณฑ์  
และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน 
และการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลัง 
ของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Payment) 
 
 
 
 
 
- ระบบการควบคุมและตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. การจัดซื้อจัดจ้าง 
 8.1 บันทึกขอจั ดซื้ อจั ดจ้ า ง ไม่ มี  
การลงลายมือชื่อของผู้มีอำนาจเห็นชอบ
ให้ดำเนินการ 
 
 
 8.2 จัดทำและประกาศแผนจัดซื้อ 
จัดจ้างในระบบจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างภาครัฐ 
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) กรณีการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุที่ มีจำหน่ายทั่วไปด้วยวิธี
เฉพาะเจาะจงที่มีวงเงินเกิน 5,000.- บาท 

 
- ควรจัดทำบันทึกขอความเห็นชอบจาก 
ผู้มีอำนาจ และได้รับความเห็นชอบก่อน
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างทุกครั้ง เพื่อให้การ
ดำเนินการเป็นไปตามระเบียบและสามารถ
ตรวจสอบได ้
- การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ตามมาตรา 56 (2) (ข) ได้รับการยกเว้น
ไม่ต้องจัดทำแผนฯ และประกาศเผยแพร่
ในระบบฯ  
 

 
- ระบบควบคุมการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริ หารพัสดุ ภาคร ั ฐ พ.ศ. 2560  
มาตรา 11 
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 8.3 การจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างบางรายการ
กำหนดสาระสำคัญไว้ไม่ครบถ้วน ได้แก่ 
ความเป็นมา วัตถุประสงค์  คุณสมบั ติ  
ของผู้ยื่นข้อเสนอ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 8.4 จัดทำราคากลางสำหรับการจัดซื้อ
จัดจ้างที่มีวงเงินไม่เกิน 500,000.- บาท 
แต่ระบุ ข้อมูลไม่ครบถ้วน ตามแบบ 
ที่กำหนด ดังนี้ 
  (1) ไม่กำหนดผู้รับผิดชอบในการ
กำหนดราคากลาง  
  (2) ไม่กำหนดราคากลาง ไว้  
ในแบบ บก.06 แต่ระบุราคาของแต่ละราย 
ที่สืบจากท้องตลาด ส่วนรายที่มีการกำหนด
ราคากลางไว ้ไม ่ได ้ขอความเห ็นชอบ 
จากผู้มีอำนาจก่อนนำราคากลางไปใช้ 
ในการจัดซื้อจัดจ้าง รวมทั้งวันที่กำหนด
ราคากลางไม่ใช่ว ันที ่ผ ู ้ม ีอำนาจอนุมัติ  
แต่เป็นวันที่ตามใบเสนอราคาของผู้รับจ้าง  
 (3) แหล่งที ่มาของราคากลาง  
สืบราคาจากท้องตลาดเพียงรายเดียว  
 (4) กำหนดวงเงินงบประมาณที่
ได้รบัการจัดสรรไมถู่กต้อง โดยนำราคาที่ผู้
เสนอราคาต่ำสุดมากำหนดเป็นวงเงินที่
รับจัดสรร  

- การจัดทำร่างขอบเขตของงาน หรือ
รายละเ อียดคุณลั กษณะของพัสดุ  
อย่างน้อยต้องมีสาระสำคัญ ดังนี้ 
 - ความเป็นมา  
 - วัตถุประสงค์  
 - คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ 
 - รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะดำเนินการจัดซื้อ หรือขอบเขต 
ของงานที่จะดำเนินการจัดจ้าง (แล้วแต่กรณี)
และเอกสารแนบท้ายอื่น ๆ 
 - กำหนดเวลาส่งมอบพัสดุ 
 - หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 
 - วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร 
 - งวดงาน และการจ่ายเงิน 
 - อัตราค่าปรับ 
 - การกำหนดระยะเวลารับประกัน
ความชำรุดบกพร่อง (ถ้ามี) 
 - ขอบเขตของงานทั้งโครงการ (Terms 
of Reference : TOR) 
- การจัดซื้อจัดจ้างที่ มีวงเงินไม่ เกิน 
500,000.- บาท ได้ร ับการยกเว้น 
ไม่ต้องจัดทำข้อมูลรายละเอียดราคากลาง
ของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้าง แต่ถ้าหาก
หน่วยงานมีความจำเป็นต ้องจัดทำ 
เพ่ือใช้เป็นหลักฐานสำหรับเปรียบเทียบ
ราคาที่ผู้ ยื่นข้อเสนอได้ยื่น เสนอไว้   
ควรมอบหมายเจ ้าหน้าที่  และระบุ
ข้อมูลรายละเอียดตามแบบ บก.06  
ให้ถูกต้องครบถ้วน รวมทั้งขออนุมัติ 
ผู้ มีอำนาจก่อนนำราคากลางไปใช้  
ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
การจัดซื ้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 และหนังสือ
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร วิ นิ จ ฉั ย ปั ญ ห า 
การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ
ภาครฐั ด่วนที่สุด ที ่กค (กวจ) 0405.4/
ว 159 ลงวั นที่  20 มี นาคม 2566  
เรื่อง แนวทางปฏิบัต ิในการจ ัดทำร ่าง
รายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ 
(Terms of Reference : TOR) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 
2562 เรื่อง คู่มือแนวทางการประกาศ
รายละเอียดข้อมูลราคากลาง และการ 
คำนวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 
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 8.5 การคัดเลือกข้อเสนอ 
  (1) การคัดเลือกผู้ เสนอราคา  
ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ 
ในรายละเ อียดคุณลั กษณะเฉพาะ 
ของพัสดุที่จะจัดซื้อ  
 
 
 
  (2) ไม่แนบหลักฐานการประกาศผล
ผู้ได้รบัการคดัเลือกตามระเบียบกำหนด  
 
 
 
 
 8.6 เ อ ก ส า ร ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง 
บางรายการมีการดำเนินการ และลงวันที่
ในแต่ละขั ้นตอนไม่เป็นไปตามลำดับ  
เช่น อนุมัติจัดซื้อจัดจ้างภายหลังการแต่งตั้ง
ผู้จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ และการขออนุมัติใช้รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
 
 
 8.7 คัดเลือกผู้เสนอราคาจากใบเสนอ
ราคาที่ พ้นกำหนดระยะเวลายืนราคา  
โดยไม่ได้ให้ผู้เสนอราคาจัดทำหรือยืนยัน
ใบเสนอราคาใหม ่
 
 
 
 
 8.8 รายงานขอซื้อขอจ้างบางรายการ 
มีสาระสำคัญไม่ครบถ้วนตามระเบียบ
กำหนด เช่น   
  (1) ไม่ระบุราคากลางของพัสดุที่
จะจัดซื้อจัดจ้าง แต่ระบุว่า “เจ้าหน้าที่
สืบราคาจากท้องตลาด และระบุราคา
ของแต่ละราย” 

 
-  กรณีร่ างขอบเขตของงาน (TOR)  
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอไว้แล้ว ต้องพิจารณา
คัดเลือกผู้ เสนอราคาตามหลักเกณฑ์ 
ที่กำหนดไว้อย่างเคร่งครัด และไม่ควรใช้
หลักเกณฑ์อ่ืนนอกเหนือจากที่กำหนด 
- ให ้แนบหล ักฐานการประกาศผล 
ผู้ได้รับการคัดเลือกในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง เว็บไซต์
ของหน่วยงาน และการปิดประกาศ  
ณ ที่ เปิดเผย พร้อมเอกสารเบิกจ่าย 
ทุกครั้ง เพ่ือให้สามารถตรวจสอบได้ 
-  ก ำ ชั บ เ จ้ า ห น้ า ที่ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ 
ใ น ก า ร ด ำ เ นิ น ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง 
เพ่ิมความระมัดระวังในการปฏิบัต ิงาน 
แล ะจั ด ให้ มี ร ะบบ ก า ร ส อ บ ท า น 
ความครบถ้วน ถูกต้อง และสาระสำคัญ
ใน เอกสาร ให้ สอดคล้ องกั บลำดับ 
การดำเนินการตามระเบียบ โดยต้อง
ได้รับความเห็นชอบจากผู้ มีอำนาจ 
ก่อนดำเนินการในขั้นตอนถัดไป  
- ให้ ตรวจสอบระยะเวลายื นราคา 
ของผู้เสนอราคาก่อนดำเนินการคัดเลือก 
หากใบเสนอราคาพ้นกำหนดระยะเวลา
ยืนราคา ให้ขอหนังสือยืนยันการยืนราคา 
หรือให้ผู้เสนอราคาจัดทำใบเสนอราคา
ฉ บั บ ใ ห ม่ ก่ อ น พิ จ า ร ณ า คั ด เ ลื อ ก  
เพื่อให้ข้อเสนอมีผลผูกพัน และป้องกัน 
ความเสี่ยงจากการเปลี่ยนแปลงราคา 
- การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างต้องระบุ
ข้อมูลให้ครบถ้วนตามระเบียบกำหนด 
โดยเฉพาะราคาที่จะจัดซื้อจัดจ้างให้ระบุ
ราคากลางที่ใช้สำหรับการจัดซื้อจัดจ้าง 
ในครั้งนั้น พร้อมแหล่งที่มา เช่น สืบราคา
จากท้องตลาดโดยไม่ต้องระบุราคาของ
ผู้เสนอราคาแต่ละราย รวมทั้งหลักเกณฑ์

 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 21 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลั ง ว่าด ้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ข้อ 42 
 
 
 
- การสอบทานและระบบควบคุมการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
- การสอบทานการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22  
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 (2) ไม่ระบุว่าหลักเกณฑ์ในการ
คัดเลือกข้อเสนอ แต่ในรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อ
จัดจ้างระบุว่าใช้เกณฑ์ราคาในการพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ  
 8.9 ใบสั่งซื้อสั่งจ้างบางฉบับคู่สัญญา
ทั้ง 2 ฝ่ายลงลายมือชื่อในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
แต่ไม่ลงวันที่  
 
 
 
 
 
 
 
 8.10 ไม่ติดอากรแสตมป์ในใบสั่งจ้าง 
 
 
 
 
 8.11 ไ ม่ ล ง วั นที่ รั บ  -  ส่ ง พั ส ดุ   
ในใบส่งของ 
 
 
 
 
 
 8.12 การเบิกจ่ายเงินแนบเอกสาร
หลักฐานไม่ครบ เช่น 
   (1)  ใบเสร็จรับเงิน 
   (2) เอกสารทางบัญชีที่พิมพ์
จากระบบ New GFMIS Thai 
         (3) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับ  

  (4) สัญญาเช่ากรณีเบิกจ่าย
ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  
     (5) ข้อมูลสภาพของเครื่ อง
คอมพิวเตอร์ที่ต ้องการซ่อมแซมกรณี
เบิกจ่ าย ค่าจ้ างซ่อมแซมบำรุ งรั กษา
คอมพิวเตอร์ เป็นต้น           

การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอต้องเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์การพิจารณาที่กำหนด
ไว้ในรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
 
- ให้คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายลงลายมือชื่อ
พร้อมระบุ วันที่ ล งนามในใบสั่ งซื้ อ 
หรือใบสั่งจ้างทุกครั้ ง เพ่ือให้สามารถ
ตรวจสอบวันเริ ่มมีผลผูกพันของสัญญา 
และการนับระยะเวลาตามสัญญาได้
อย่างถูกต้อง การลงชื่อในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
หร ือส ัญญาโดยไม่ลงวันที่อาจทำให้ 
เกดิปัญหาในการนับระยะเวลาส่งมอบงาน 
และการคำนวณค่าปรับหากส่งงาน
ล่าช้าขึ้นได ้
- ให้ปิดอากรแสตมป์ในใบสั่งจ้างให้ถูกต้อง
ครบถ้วน เพ่ือให้เอกสารมีความสมบูรณ์
และเป็นไปตามกฎหมาย 
 
  
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เมื่อได้รับ
พัสดุครบถ้วนแล้วให้ลงวันที่ ร ับของ 
ในใบส่งของให้ครบถ้วน เพ่ือใช้ เป็น
หลักฐานยืนยันว่าพัสดุถูกจัดส่งถึงมือผู้รับ
และตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
เรียบร้อยแล้ว รวมทั้งเป็นการนับระยะเวลา
การประกันพัสดุด้วย 
- การเบิกจ่ายเงินต้องแนบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการพิจารณาเบิกจ่ายเงิน 
ให้ครบถ้วน  
- กรณีผ ู ้ประกอบการไม่จัดส่งหลักฐาน
ใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบ
ติดตามหลักฐานดังกล่าวแล้วจัดเก็บไว้
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
- การจ้างซ่อมแซมบำรุงรักษาครุภัณฑ์ 
ควรแนบข้อมูลสภาพครุภัณฑ์หรือบันทึก
แจ้งความประสงค์ขอซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
ที่มขี้อมูลเกี่ยวกับครุภัณฑ์การชำรุดหรือ
เหต ุผลความจำเป็นที่ ต้องซ่อมแซม
บำรุ งรักษาเ พ่ือใช้ ในการพิจารณา 

 
 
 
 
 
- การสอบทานการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คำสั่งกรมสรรพากร ที่ ป.153/2559  
ล ง วั นที่  24  พฤษภาคม  2559  
เรื่ อง การเสี ยอากรสำหรั บตราสาร 
การเช่าที่ดิน โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน
หรือแพ และตราสารจ้างทำของ 
-  การสอบทานและระบบควบคุม 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค 0409.3/
ว 81 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2548 
เรื่อง การกำหนดรูปแบบรายงานที่ใช้เป็น
หลักฐานการจ่ายเงินของส่วนราชการ 
ในระบบ GFMIS  
-  หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด  
ที่ กค ๐๕๒๘.๒/2 ๓๓๕๕๕ ลงวันที่  
๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๔ 
- การสอบทานและระบบควบคุมการ
ปฏิบัติงาน 
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 8.13 การเบิกจ่ายค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
    (1) ไม่จัดทำบันทึกขออนุมัติ 
ผู้มีอำนาจก่อนทำการเบิกจ่ายเงินในระบบฯ  
    (2) เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ไม่ครบถ้วนและขาดสาระสำคัญที่ต้องมี
ให้ครบถ้วน ดังนี้ 
               - ไม่แนบหลักฐานการขออนุมัติ
ใช้รถยนต์ราชการ และคำสั ่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับน้ำมันเชื้อเพลิง 
      - ใบเสร็จรับเงินบางฉบับไม่ระบุ
หมายเลขทะเบียนและเลขไมล์รถยนต์ 
               - การระบุข้อความเพื่อตรวจรับ
ในใบเสร็จรับเงินบางรายการไม่เป็นไปตาม
แนวปฏิบัติที่กำหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 8.14 การจ้างเหมาเอกชนดำเนินการ 
   (1) ผู้รับจ้างไม่ลงลายมือชื่อ 
รับงานและส่งมอบงานประจำวัน       
   (2) เวลามารับงานและเวลาส่ง
มอบงานของผู้รับจ้างไมส่อดคล้องกับบันทึก
ข้อตกลง 

ความจำเป็นเหมาะสมในการซ่อมแซม
บำรุงรักษา และเมื่อมีการซ่อมแซม
บำรุงรักษาแล้วให้ลงรายการซ่อมแซมและ
บำรุงรักษานั้นในประวัติการซ่อมแซม
บำรุงรักษาในทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 
- การเบิกจ่ายเงินทุกประเภทต้องได้รับ
การอนุมัติจากผู้มีอำนาจก่อนทุกครั้ง 
- การจัดซื ้อน้ำมันเชื ้อเพลิงต้องแนบ
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน 
โดยใบเสร็จรับเงินและใบกำกับภาษี
อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้  
  • ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของ
ผู้รับเงิน (ผู้ขาย)  
  • ชื่อหน่วยงานผู้จ่ายเงิน (ผู้ซื้อ) 
  • วันเดือนปี ที่รับเงิน 
  • หมายเลขทะเบียนรถ  
  • รายการ/ประเภทน้ำมัน จำนวนกี่ลิตร 
ราคาต่อลิตร  
  • จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
  • ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
- การใช้รถยนต์ราชการต้องขออนุมัติ
จากผู้มีอำนาจพร้อมรายละเอียดการใช้
รถราชการ และเอกสารที่ เกี่ยวข้อง 
แนบประกอบเพ่ือพิจารณาความจำเป็น  
และเหมาะสมในการเบิกจ่าย 
-  การตรวจรั บ ให้ ระบุ ข้อความใน
ใบเสร็จรับเงินว่า “ได้ร ับมอบน้ำมัน
เชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วน 
ถูกต้ องแล้ ว” เ พ่ือ ใช้ เป็ นหลั กฐ าน 
การตรวจรับ 
 
- ในแต่ละวันทำการผู้ รับจ้ างต้องมา 
ลงลายมือชื่อรับงานและส่งมอบงาน 
กับผู้ว่าจ้างตามเวลาที่กำหนดตามบันทึก
ข้อตกลงการจ้าง 
 

 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลั ง ว่ าด้วย 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 ข้อ 46 และข้อ 53 
- หนังสือคณะกรรมการวิน ิจฉัยปัญหา 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.2/ว 179 
ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 เรื่องแนวทาง
ปฏิบัติในการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเพื่อใช้
ในการปฏิบั ติ งานตามภารกิ จของ 
หน่วยงานของรัฐ 
- การสอบทานและระบบควบคุ ม 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
- การปฏิบัติตามเงื่อนไขบันทึกข้อตกลง
หรือสัญญา 
- การสอบทานและระบบควบคุมการ
ปฏิบัติงาน 
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   (3) ผู้ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจำเดือนไม่ใช่ผู้ม ีหน้าที่ตามคำสั่ง
แต่งตั้ง หรือบางรายไม่มีรายงานประเมินผล
การปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 
   (4) ไม่แนบหลักฐานกรณีมีการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ขอรับเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 
    (5) บ ันท ึกข ้อตกลงการจ ้าง
บริการ ไมป่ิดอากรแสตมป ์

- ทุกสิ้นเดือนผู้ ว่ าจ้ างหรือผู้ที่ ได ้ รับ
มอบหมายต ้องประเม ินผลส ัมฤทธิ์  
ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
ของผู้รับจ้างเพื่อประกอบการพิจารณา 
ต่อสัญญาจ้างหรือปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
- กรณีมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้รับเงิน
ผ่ าน ระบบ  KTB Corporate Online  
ให้แนบหลักฐานการเปลี่ยนแปลงข้อมูล
ประกอบการเบิกจ่ายทุกครั้ง 
- บันทึกข้อตกลงการจ้างบริการต้อง 
ติดอากรแสตมป์ เ พ่ื อให้ มี ผลบั งคั บ 
ทางกฎหมาย 

- คำสั่งกรมสรรพากร ที่ ป.153/2559  
ลงวันที ่ 24 พฤษภาคม 2559 เรื่อง 
การเสียอากรสำหรับตราสารเช่าที่ดิน 
โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น หรือแพ 
และตราสารจ้างทำของ 
 

9. การควบคุมการเบิกจ่ายเงิน 
 9 .1 ใช้ รายงาน KTB iPay Direct 
และ KTB iPay Standard ซึ่งเป็นข้อมูล
การจ่ายเงินที่เจ้าหน้าที่การเงินบันทึก
เ ข้ า สู่ ร ะบบ ก่อนผู้ มี อ ำนาจ อนุ มั ติ   
แนบเป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน  
   
 
 
 
 

9.2 หลักฐานการจ่ ายเงิน ไม่ ได้
ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”เพื่อป้องกัน 
มิให้มีการนำหลักฐานการจ่ายไปเบิกซ้ำ 

 
9.3 ไม่จัดทำทะเบียนคุมหลักฐาน

ขอเบิก ควบคุมการรับเอกสารที่จะต้อง
ดำเนินการจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้ผู้มีสิทธิ
และป้องกันมิให้เอกสารสูญหาย 
  

9.4  การบั นทึ กบั ญชี ใ น ร ะบบ  
New GFMIS Thai ไม่ถูกต้อง 
  (1) บันทึกบัญชีแยกประเภท 
ไม่ถูกต้องตามผังบัญชีมาตรฐานสำหรับ
หน่วยงานภาครัฐ 

 
-  ให ้ ใช ้ รายงานสรุปผลการโอนเงิน  
( Detail Report และSummary Report-
Transaction History) จากระบบ KTB 
Corporate Online ซ่ึ ง เ ป็ น ร า ย ง าน 
ที่จัดพิมพ์ได้หลังผู้มีอำนาจอนุมัติจ่ายเงิน
แนบเป็นหลักฐานเพื่อใช้ในการตรวจสอบ
ความถูกต้องของการโอนเงินเข้าบัญชี
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิแต่ละรายเพื่อป้องกัน
และลดความเสี ่ยงจากการโอนเงินเข้า
บัญชีไม่ถูกต้อง  
- ให้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินและประทับตรา 
“จ่ายเงินแล้ว” พร้อมวันเดือนปีที่จ่ายเงิน
กำกับไว้ในหลักฐานจ่ายเงินให้ครบทุกฉบับ 
  
-  ใ ห ้ จั ด ท ำทะ เบี ย นคุ มหลั ก ฐ าน 
ขอเบิกตามรูปแบบที่กองคลังกำหนด  
เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมเอกสาร 
มิให้สูญหายและเบิกจ่ายเง ินภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
- ให้บันทึกรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 
ให้ถูกต้องตามผังบัญชีมาตรฐานสำหรับ
หน่ วยงานภาครั ฐ  Version 2560  
และบั นทึ ก ศู น ย์ ต้ นทุ น ให้ ต ร งกั บ
หน่วยงานเจ้าของรายการ 

 
- หนังส ือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด 
ที่  กค 0402.2/ว 140 ลงว ันที่  19 
สิงหาคม 2563 เรื่ อง  หลักเกณฑ์  
และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน 
และการนำเงินส่งคลังหร ือฝากคลัง 
ของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Payment) 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 ข้อ 42 
-  ห นั ง สื อ ก ร ม ที่ ดิ น  ด่ ว น ที่ สุ ด  
ที่ มท 0503.2/ว 18911 ลงวันที่  
25 กันยายน 2557 เรื่อง การยกเลิก 
การจัดทำบัญชีตามเกณฑ์คงค้างด้วยมือ 
(Manual) 
- หนังส ือกรมที่ด ิน ด่วนที่ส ุด ที่  มท 
๐๕๐๓.๒/ ว ๓๓๒๓๔ ลงวันที่  ๒๘ 
ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง ผังบัญชีมาตรฐาน
สำหรับหน่วยงานภาครัฐ Version ๒๕๖๐  
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ประเด็น/ข้อผิดพลาด ข้อเสนอแนะ/แนวปฏิบัติ 
ระเบียบ/คำสั่ง 

แนวปฏิบัติทีเ่กี่ยวข้อง 
 (2) บันทึกบัญชีค่าใช้จ่าย 
ผิดศูนย์ต้นทุน   
 
 

-  ให้ มี การสอบทานความถู กต้ อ ง 
ข อ ง ก า ร บั น ทึ ก ร า ย ก า ร ทุ ก ค รั้ ง 
ก่อนบันทึกผ่านรายการ เพ่ือป้องกัน 
มิให้เกิดความคลาดเคลื่อนของข้อมูล 
ทางการเงินและบัญชี 

 


