
ปฏิบัติ ไมปฏิบัติ มี ไมมี

ดานการจัดซ้ือจัดจาง

1. งบประมาณท่ีใชในการดําเนินงาน

1.1 ไดรับงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. .......

1.2 เงินกันไวเบิกเหลื่อมปงบประมาณ พ.ศ. ........

2. วงเงินงบประมาณและราคากลางงานกอสราง

2.1 วงเงินงบประมาณในการดําเนินการจัดหา จํานวน........บาท

2.2 ราคากลางงานกอสรางของทางราชการ จํานวน.......บาท

3. วิธีซ้ือและวิธีจาง

3.1 วิธีตกลงราคา

3.2 วิธีสอบราคา

4. รายงานขอซ้ือขอจาง

5. การเปดเผยราคากลางตามกฎหมาย ป.ป.ช ในระบบ e-GP

5.1 การเปดเผยราคากลางงานกอสรางของทางราชการ

5.2 การเปดเผยราคากลางเก่ียวกับการจัดซื้อครุภัณฑ

1) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณกําหนด

2) ราคาท่ีเคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ

3) ราคาตลาด

6. การดําเนินการเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง ในระบบ e-GP

6.1 วิธีตกลงราคา , วิธีพิเศษ

2) รายงานขอซื้อขอจาง

3) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ

4) บันทึกราคาผูเสนอราคา

การดําเนินการ เอกสารหลักฐาน
รายการ

1) สรางโครงการในระบบ e-GP เชน การระบุชื่อโครงการวิธีการจัดหา

 ประเภทการจัดหา จํานวนเงินท่ีใช แหลงของเงินท่ีใช

แบบ Check List สําหรับอําเภอ

โครงการตามมาตรการสงเสริมความเปนอยูระดับตําบล

2.3 ราคากลาง/ราคามาตรฐานงานซื้อ จํานวน........บาท

3.3 วิธีพิเศษ

4.2 กําหนดรายละเอียดของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจางหรือกําหนดขอบเขต

รายละเอียดของโครงการ (TOR)

4.1 ระบุเหตุผลและความจําเปนท่ีตองซื้อหรือจาง

4.3 ในการซื้อหรือจางครั้งนี้ ใชราคามาตรฐานหรือใชราคากลางของ       

ทางราชการหรือใชราคาท่ีเคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดในระยะเวลา              

 2  ปงบประมาณ  ราคาตลาด



ปฏิบัติ ไมปฏิบัติ มี ไมมี

การดําเนินการ เอกสารหลักฐาน
รายการ

5) จัดทําหนังสือขอนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง

6) บันทึกรายชื่อผูชนะการเสนอราคา

7) จัดทําสัญญาซื้อขาย/สัญญาจาง

8) หลักประกันสัญญา

9) บริหารสัญญา

9.1 เอกสารการสงมอบงาน

9.2 บันทึกการตรวจรับงาน

9.3 บันทึกการจัดทําเอกสารเบิกจาย

9.4 การจัดทําเอกสารอ่ืนๆ (ถามี)

9.4.1 หนังสือแจงสิทธิ์การเรียกคาปรับ

9.4.2 หนังสือแจงสงวนสิทธิ์การเรียกคาปรับ

9.4.3 หนังสือแจงคาปรับ

9.4.4 หนังสือแจงจะบอกเลิกสัญญา

10) การคืนหลักประกันสัญญา (ถามี)

6.2 วิธีสอบราคา

1) การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง

3) รายงานขอซื้อขอจาง

4) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ

5) ประกาศสอบราคา หรือประกาศประกวดราคา

6) บันทึกรายชื่อผูขอรับ/ซื้อเอกสาร

7) บันทึกรายชื่อผูยื่นเอกสารเสนอราคา

8) ประกาศผูไมมีผลประโยชนรวมกัน

9) บันทึกรายชื่อผูผานการพิจารณา

10) จัดทําหนังสือขอนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง

11) ประกาศรายชื่อผูชนะการเสนอราคา

12) จัดทําสัญญาซื้อขาย/สัญญาจาง

13) หลักประกันสัญญา

14) บริหารสัญญา

14.1 เอกสารการสงมอบ

14.2 บันทึกการตรวจรับงาน

14.3 บันทึกการจัดทําเอกสารเบิกจาย

14.4 การจัดทําเอกสารอ่ืนๆ (ถามี)

14.4.1 หนังสือแจงสิทธิ์การเรียกคาปรับ

2) สรางโครงการในระบบ e-GP เชน การระบุชื่อโครงการ วิธีการ

จัดหาประเภทการจัดหา จํานวนเงินท่ีใชแหลงของเงินท่ีใช
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การดําเนินการ เอกสารหลักฐาน
รายการ

14.4.2 หนังสือแจงสงวนสิทธิ์การเรียกคาปรับ

14.4.3 หนังสือแจงคาปรับ

14.4.4 หนังสือแจงบอกเลิกสัญญา

15) การคืนหลักประกันสัญญา(ถามี)

8.1 แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง

เม่ือวันท่ี.............เดือน...............พ.ศ. ............

องคประกอบ

 - ประธาน จํานวน 1 คน

 - กรรมการ จํานวน 2 คน

8.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/การจาง

องคประกอบ

 - ประธาน จํานวน 1 คน

 - กรรมการ จํานวน 2 คน

7. หนวยงานไดแจงรายละเอียดการคํานวณราคากลางงานกอสรางให   

สํานักงานตรวจเงินแผนดินทราบ กรณีราคาของผูเสนอราคารายท่ี              

ทางราชการสมควรจางแตกตางจากราคากลางตั้งแตรอยละ 15 ข้ึนไป

8. คณะกรรมการ

11.1 ใชแบบฟอรม ปร. 4 , ปร. 4(พ), แบบแสดงการคํานวณ และเหตุผล

ความจําเปนสําหรับคาใชจายพิเศษตามขอกําหนดฯ ปร.5(ก) ,   ปร. 5(ข) 

และแบบฟอรม ปร. 6 แลวแตกรณีในการจัดทํารายงานการคํานวณราคา

กลางงานกอสรางอาคาร

9.ไดนําราคากลางไปใชในประกาศสอบราคา ประกาศราง TOR  ภายใน 30 

วัน
10.ใชหลักเกณฑการคํานวณราคากลางงานกอสรางตามมติคณะรัฐมนตรี

เม่ือวันท่ี 13 มีนาคม 2555 แจงเวียนตามหนังสือกระทรวงการคลัง  ดวนท่ีสุด

 ท่ี กค 0421.5/ว27 ลงวันท่ี 30มีนาคม 2555 ในสวนของหลักเกณฑการ

คํานวณราคากลางงานกอสรางอาคาร

11.การสรุปคากอสรางเปนราคากลางและการจัดทํารายงาน

11.2 คณะกรรมการกําหนดราคากลางทุกคนไดลงนามในแบบฟอรม ปร. 5(ก)

 , ปร. 5(ข) และแบบฟอรม ปร.6

 - กรรมการท่ีเปนบุคคลภายนอก จํานวน 2 คน เชน ผูนําชุมชนผูนํา

ศาสนา ปราชญชาวบาน ฯลฯ
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การดําเนินการ เอกสารหลักฐาน
รายการ

12.1 สําเนาโครงการท่ีผูบริหารอนุมัติ

12.2 คาใชจายท่ีสามารถเบิกจายเงินได ประกอบดวย

1) คาใชจายเก่ียวกับการใชและตกแตงสถานท่ีอบรม

2) คาใชจายในพิธีเปด/ปด การฝกอบรม

3) คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ

4) คาประกาศนียบัตร

5) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ

6) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร

7) คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม

8) อาหารวางและเครื่องดื่ม

9) คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสาร ไมเกิน 300 บาท

10) คาของสมนาคุณในการดูงาน ไมเกินแหงละ 1,500 บาท

11) คาสมนาคุณวิทยากร ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

14.1 การรับเงินทุกประเภทมีการออกใบเสร็จรับเงินทุกประเภทอยางถูกตอง

14.2 ใบเสร็จรับเงินมีหมายเลขกํากับเลมและกํากับใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ

14.3 การจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินถูกตอง

ดานการฝกอบรม

12.การตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม หรือจัดกิจกรรมตางๆ

12) คาอาหาร คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลัง

กําหนด

12.3 กรณีสงใชเงินยืม

1) สําเนาสัญญาการยืมเงิน

2) สําเนาใบเสร็จรับเงิน กรณีมีเงินคงเหลือสงคืน

12.4 กรณีซื้อ เชา จาง

1) หลักฐานการดําเนินการตามข้ันตอนของระเบียบพัสดุ เชน รายงาน

ขอซื้อขอจาง การแตงตั้ง คณะกรรมการตรวจรับ/สัญญา/บันทึก

ขอตกลงซื้อ จาง เชา ใบสงมอบงาน หลักฐานการตรวจรับ เปนตน

ดานการรับจายเงิน

13.เปดบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน

14.การรับเงินและการเก็บรักษาเงิน

13.1 นําเงินรายไดแผนดินสงคลังถูกตองและเปนไปตามกําหนดเวลา

13.2 นําเงินนอกงบประมาณฝากธนาคาร ถูกตอง และเปนไปตามกําหนดเวลา



ปฏิบัติ ไมปฏิบัติ มี ไมมี

การดําเนินการ เอกสารหลักฐาน
รายการ

1) ใบเสร็จรับเงิน

2) รายงานการจัดทําเช็ค

3) ใบแจงหนี้

4) ใบตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับงานจาง

5) ใบสงของ/สงงานจาง

6) หนังสือแจงสงวนสิทธิ์การปรับ (กรณีสงงานลาชา)

14.4 เม่ือสิ้นปงบประมาณ หัวหนาหนวยงานซึ่งไดรับใบเสร็จรับเงินไป

ดําเนินการจัดเก็บเงิน ไดรายงานหัวหนากองคลัง ใหทราบถึงใบเสร็จรับเงินท่ี

อยูในความรับผิดชอบ

15.2 การจายเงินมีหลักฐานการจายถูกตอง ครบถวน

15.3 หลักฐานการจาย หรือใบสําคัญคูจาย หรือหลักฐานการขอรับชําระหนี้

ทุกฉบับ มีผูอนุมัติการจายเงินลงลายมือชื่ออนุมัติ ถูกตองครบถวน

15.4 มีการตรวจสอบการจายเงินท่ีบันทึกไวในบัญชีเงินสดหรือเงินฝาก

ธนาคาร กับหลักฐานการจายทุกวัน

14.5 การแกไขใบเสร็จรับเงินมีลายมือชื่อผูรับเงินกํากับ

14.6 ใบเสร็จรับเงินท่ีขีดฆาไมไดใช ไดติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินครบถวน

14.7 มีการตรวจสอบความถูกตองของจํานวนเงินท่ีจัดเก็บและนําสงกับ

หลักฐานและบัญชีเงินสดหรือบัญชีเงินฝากธนาคาร

14.8 จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันเปนประจําทุกวัน หรืออยางนอย  

ทุกวันท่ีมีการรับจายเงินอยางถูกตอง

14.9 ตัวเงินคงเหลือตรงกับสมุดเงินสดและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน

14.10 เก็บรักษาเงินไวในตูนิรภัย

15.การจายเงิน

15.5หลักฐานการจายท่ีจายเงินแลวไดประทับตราจายเงินแลวและ           

ลงลายมือชื่อรับรองการจายเงินของผูจายเงินทุกฉบับ

15.6 หลักฐานการจายหรือใบสําคัญคูจาย รวบรวม เก็บรักษาไว ครบถวน

เรียบรอย16.การเบิกจาย

16.1 รายงานขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ)

16.2 หลักฐานการจาย เชน

14.11 มีการแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินถูกตอง ตามระเบียบท่ีกําหนด

14.12 กรรมการเก็บรักษาเงินตาม 14.11 ไดปฏิบัติหนาท่ีและลงลายมือชื่อใน

รายงานเงินคงเหลือประจําวันถูกตอง

15.1 การจายเงินไดจายตามท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับฯอนุญาตใหจายได
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17.เงินนอกงบประมาณ

18.7 มีการบันทึกการสงใชเงินยืมในสัญญาการยืมเงินครบถวนถูกตอง

18.8 ออกใบรับใบสําคัญ (กรณีรับคืนเงินยืมเปนใบสําคัญ) ถูกตอง ครบถวน

18.9 ออกใบเสร็จรับเงิน (กรณีรับคืนเงินยืมเปนเงินสดเหลือจาย)  ถูกตอง

ครบถวน

18.10 ลูกหนี้ไดยืมเงินไปเพ่ือใชในราชการ (ไดสงใชเงินยืมเปนเงินสดท้ัง

จํานวน)

19.7 สงรายงานประจําเดือนจากระบบ GFMIS ใหสํานักงานการตรวจเงิน

แผนดินภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป

18.3 ผูยืมเงินเปนเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการ

18.4 การยืมเงิน ไดใหยืมเทาท่ีจําเปน

18.5 การใหยืมเงิน ไมใหยืมเงินใหม โดยยังไมสงใชเงินยืมเกา

18.6 ลูกหนี้ไดสงใชเงินยืมดวยใบสําคัญและเงินสดเหลือจายตามกําหนดเวลา

19.5 มีการจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคารและถูกตอง

19.6 รายงานการเงินประจําเดือนจัดทําถูกตอง เปนปจจุบัน

17.1 การใชจายเงินนอกงบประมาณเปนไปตามวัตถุประสงคของเงินนอก

งบประมาณนั้นอยางถูกตอง

17.2 การรับ-จายเงินเปนไปตามระเบียบขอบังคับเฉพาะของเงินนอก

งบประมาณประเภทนั้น

17.3 เก็บรักษาเงินนอกงบประมาณแตละประเภท ไมเกินวงเงินท่ีไดรับอนุญาต

17.4 สงคืนเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันซองหรือเงินประกัน

สัญญา ท่ีพนภาระผูกพันแลวสงคืนใหผูเสนอราคาหรือคูสัญญาเรียบรอย

18.1 มีการเปดบัญชีกระแสรายวันเพ่ือรอรับเงินท่ีจังหวัดโอนให

18.2 การจายเงินยืมมีสัญญาการยืมเงินถูกตอง

19.1 การบันทึกบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร และใบโอน ถูกตองและ

เปนปจจุบัน

19.2 การบันทึกบัญชีแยกประเภท บัญชียอย และทะเบียน ถูกตอง และเปน

ปจจุบัน

19.3 การเก็บเอกสารหลักฐานการลงบัญชีเรียบรอย และครบถวน

19.4 มีการจัดทํางบทดลอง ณ วันสิ้นเดือน และถูกตอง

19.บัญชี

18.เงินยืม
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ขอรับรองวาขอมูลขางตนตามขอเท็จจริงทุกประการ

20.ครุภัณฑ

20.1 มีการกําหนดรหัสครุภัณฑ และประทับรหัสครุภัณฑครบถวนถูกตอง

ลงชื่อ......................................................

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

ตําแหนง...........................................................

............./........................../.................

20.2 การจัดทําทะเบียนครุภัณฑถูกตอง ครบถวน

20.3 การใหยืมครุภัณฑมีหลักฐานการยืมถูกตอง

20.4 สงสําเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปใหสํานักงานจังหวัด



ปฏิบัติ ไมปฏิบัติ

1. โครงการท่ีเสนอผานการพิจารณาจากคณะกรรมการระดับอําเภอและระดับจังหวัด

2. ในโครงการมีการใสชื่อหนวยงานท่ีจะรับผิดชอบครุภัณฑหลังโครงการสิ้นสุดครบทุกโครงการ

3. กิจกรรมในโครงการสามารถตอบสนองวัตถุประสงคโครงการ

4. วัตถุประสงคสามารถชวยกระตุนเศรษฐกิจหรือกอใหเกิดรายไดแกราษฎรในพ้ืนท่ี

5. จังหวัดมีการประชุม ชี้แจง แนะนํา วิธีการดําเนินการใหอําเภอแลว

6. ลักษณะโครงการ

   ( ) เปนการจัดซื้อจัดจาง ( ) เปนการฝกอบรม ( ) เปนกิจกรรมอ่ืน ๆ

7. วิธีการจัดซื้อจัดจาง

   ( ) ตกลงราคา ( ) สอบราคา ( ) วิธีพิเศษ

8. วงเงินจัดซื้อจัดจางของโครงการเกิน 100,000 บาท ไดมีการกําหนดแตงตั้งคณะกรรมการกําหนด

ราคากลางและประกาศราคากลางใน Website กรมบัญชีกลาง และ Website ของสวนราชการ

9. มีการแตงตั้งบุคคลภายนอกเชน ผูนําชุมชน คณะกรรมการหมูบาน ฯลฯ มาเปนคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ/ตรวจการจาง

10. ผูยืมเงินเปนเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการโดยตรง

11. ในโครงการมีการจางแรงงานราษฎรในพ้ืนท่ี

12. ผลการดําเนินงานตามโครงการ

     ( ) เร็วกวาแผน ( ) เปนไปตามแผน ( ) ชากวาแผน

13. มีสวนราชการจากสวนกลางมาตรวจสอบโครงการหรือไม

14. มีครุภัณฑท่ีไดจากการดําเนินโครงการหรือไม

15. มีการทําการบันทึกขอตกลงรวมกันระหวางอําเภอและกลุมเกษตรกร กลุมชาวบาน

แบบ Check List สําหรับจังหวัด

โครงการตามมาตรการสงเสริมความเปนอยูระดับตําบล
โครงการ................................................วงเงิน.....................บาท กําหนดแลวเสร็จเดือน....................

การดําเนินการ
รายการ




