
การประชุมเชิงปฏิบัติการซักซอ้มแนวทางในการ
จัดซื้อจัดจ้างและการเบิกจ่ายงบประมาณ  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567

วันที่ 3  พฤศจิกายน  2566

ณ ห้องประชุมส านักงานเกษตรจังหวัดล าพูน



การยืม เงินราชการและการส่ ง
หลักฐานเพื่อชดใช้ใบส าคัญเงินยืม
ราชการ ให้ผู้ยืมเงินด าเนินการส่งใช้
เงินยืมให้เสร็จสิ้นภายใน  30  วัน 
นับตั้งแต่ได้รับเงินยืมราชการ  และ
ภายใน 15 วัน (กรณีการเดินทาง
ไปราชการ) นับตั้งแต่วันที่กลับจาก
การปฏิบัติราชการ  ใช้แบบสัญญา
ยืมเงิน 8500 โดยให้พิมพ์ 2 ด้าน 
คือ ด้านหน้าและด้านหลังด้วยทุก
ครั้งที่มีการยืมเงินราชการ

การยืมเงินราชการ
การยืมเงินราชการ กรณีที่มีการ
ปรับเปลี่ยนก าหนดการให้บันทึก
เพิ่ ม เติม  ทั้ งนี้ ต้ องไม่กระทบกับ
วงเงินและระยะเวลาที่ จะส่ งใช้
ใบส าคัญเพื่อชดใช้เงินยืมราชการ

ค่าใช้จ่ายในการประชุมหรืออบรมตาม
โครงการต่างๆ ให้พิจารณาวางแผน
งานกันก่อนด า เนินการให้ยืม เงิ น
ราชการก่อนล่วงหน้า  2 สัปดาห์ 
ค่าใช้จ่ายที่สามารถยืมเงินราชการ
ได้แก่  ค่าอาหาร  ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม  ค่าตอบแทนวิทยากร และ
ค่าใช้จ่ายใจการเดินทางไปราชการ 
(แนบแผนการปฏิบั ติ ง าน / ใบขอ
อนุญาตเดินทางไปราชการ) ยกเว้น  
ค่าวัสดุฝึกอบรม  ไม่สามารถยืมเงิน
ราชการได้  ต้องด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้างเท่าน้ัน

แนวทางการเบิกจ่ายงบประมาณ  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567

เอกสารแนบในการเบิกเงินและชดใช้
เงินยืมต้องเป็นเอกสารตัวจริงเท่านั้น 
เช่น ใบตอบรับการเข้าร่วมอบรม  
ใบตอบรับการร่วมเป็นวิทยากร  
ส าเนาเอกสารเพื่อแนบส าหรับการ
เบิกค่าวิทยากระต้องเป็นเอกสารที่
ลงนามรับรองด้วยตัวเองเท่านั้น



การยืมเงินนอกจากแบบฟอร์มที่ส่ง
ใ ห้ แ ล้ ว  ข อ อ นุ มั ติ ห ลั ก ก า ร /
ด าเนินการต้องแนบด้วยทุกครั้ง อัน
ไ ห น คื อ ส า เ น า รั บ ร อ ง ม า ด้ ว ย 
ก าหนดการต้องแนบด้วยพร้อมให้
เจ้าของงานลงลายมือชื่อก ากับด้วย 

การส่งใช้เงินยืมราชการ  ถ้าเอกสาร
หลักฐานครบสามารถส่งใช้ก่อน
ก าหนดเวลาได้  ไม่ต้องรอให้ครบ
ก าหนด  เพื่อจะได้ยืมเงินโครงการ
ต่อไป  มาด าเนินการต่อได้และยอด
เบิกจ่ายก็จะได้เพิ่มขึ้น

การยืมเงินราชการขอให้ส่งก่อนที่จะ
ใช้เงินประมาณ 2 สัปดาห์ ให้เผื่อ
เวลาทางการเงินตรวจสอบและ
ส่งคืนการแก้ไขกรณีท่ีผิดพลาด

ขอให้อ าเภอจัดท าสมุดคุมลูกหนี้เงิน
ยืมราชการทุกอ า เภอเพื่อจะได้
ตรวจสอบและส่งใช้เงินยืมราชการ
ได้ทันเวลา/ไม่ลืม

การยืมเงินราชการให้ลงนามการ
จ่ายเงิน (ผู้จ่ายเงิน) คือ บุคคลซึ่ง
เป็นผู้ยืม (ลูกหนี)้ เท่านั้น หากมีการ
ลงนามการจ่ายเงินไม่ครบตาม
จ านวนที่ ยืมเงิน ให้น าเงินสดมา
ชดใช้ตามจ านวนเงินที่ขาดไป



การเบิกจ่ายค่าอาหารกลางวนั/ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม ให้ใช้บิลเงินสดหรือใบเสรจ็รบัเงิน  โดยกรอก
รายละเอียด ให้ครบถ้วน ลงวนัท่ีและลงนามการจ่ายเงินโดยผู้จ่ายเงินมาให้เรียบร้อย หากมีการส ารอง
จ่ายโดยเจ้าหน้าท่ี  ให้บนัทึกขออนุมติัการด าเนินการในการส ารองจ่ายเงินและเสนอให้มีการอนุมติั
มอบหมายมีการส ารองจ่ายโดยผู้มีอ านาจแล้วให้เรียบร้อยแล้วเท่านัน้ พร้อมทัง้แนบบนัทึกการขอเบิก
เงินในส่วนท่ีมีการส ารองจ่ายตามรายละเอียดท่ีมีการส ารองจ่าย

การส่งเอกสารและการด าเนินการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ/โครงการ

การจัดซื้อจัดจ้าง  การจัดซื้อวัสดุให้แนบรูปถ่ายวัสดุที่จัดซื้อ งานจ้างใน
ขั้นตอนก่อนท าและหลังท าด้วย แนบมาพร้อมกับรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 



การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ผลการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง ของเจ้าหน้าที่ในการเดินทางไป
ราชการ ส่วนใหญ่จะเดินทางไปปฏิบัติงานหลายวัน ในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง
กรณีเดินทางแบบไม่พักแรมหน่วยงานจะต้องนับระยะเวลาการเดินทางเกินกว่า  
12 ชั่วโมง/วัน หน่วยงานจึงจะเบิกเงินค่าเบี้ยเลี้ยง 240.-บาท/วัน แต่
เนื่องจากเอกสารประกอบการเบิกจ่ายในรายละเอียดการเดินทางไปราชการ ไม่
ระบุเวลาในการเดินทาง จึงท าให้ไม่สามารถตรวจสอบได้ว่าระยะเวลาในการ
เดินทางไปราชการเริ่มตั้งแต่เวลาเท่าใดและกลับมาเวลาเท่าใด เพื่อสอบทาน
การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงได้อย่างถูกต้อง



รายละเอียดแนบการเดินทางไป
ราชการ  ให้ ร ะบุ เ วลาออก
เดินทางและ สถานที่  รวมถึง
เวลากลับและระบุสถานที่กลับ
ถึงด้วย (ตามแบบฟอร์มที่ส่ง
ไฟล์ให้แล้ว) เพื่อจะได้นับเวลา
ให้ถูกต้อง กรณีไม่พักแรม ถ้า
จะเบิกเต็มวันต้องนับให้ได้ 12 
ชั่วโมงขึ้นไป และถ้าจะเบิก ½ 
วัน ให้นับให้ได้ 6 ชั่วโมงขึ้นไป  
กรณีพั กแรม นับ เวลา  24 
ชั่วโมง เป็น 1 วัน และเศษเกิน 
12 ชั่วโมง คิดเป็น 1 วัน

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

แบบเบิกเบี้ยเลี้ยง (แบบ 8708) ส่วนที่ 
2 ของแบบ (แบบขวาง) ใช้ในกรณีที่เบิก
กันหลายคน การขอเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
(บิล เงินสด )  กรณีที่ มี การใช้ รถยนต์
ราชการ ส่วนค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิง 
(ก.ม.ละ 4 บาท รถยนต์ และ ก.ม.ละ2 
บาท รถจักรยานยนต์) ใช้ในกรณีการขอ
ใช้รถยนต์/รถจักรยานยนต์ส่วนตัวเท่านั้น  
พร้อมทั้งแนบเอกสารแสดงระยะทางให้
เรียบร้อย ทั้งนี้ต้องมีเอกสารในการขอ
อนุญาตใช้รถยนต์ราชการ /รถยนต์ /
รถจักรยานยนต์ส่วนตัว พร้อมกับการขอ
อนุญาตไปราชการให้เรียบร้อย

แนวทางปฏิบัติ

การเบิกเบี้ยเลี้ยงในวันหยุดราชการ กรณี
งานเร่งด่วน หรือมีค าสั่งเป็นการเฉพาะกิจใน
งานที่เร่งรัด จะเบิกได้ต่อเมื่อได้ขออนุมัติ
เดินทางไปราชการกับนายอ าเภอหรือผู้ว่า
ราชการจังหวัด และได้รับอนุมัติแล้ว ให้แนบ
ใบขออนุมัติด้วยทุกครั้ง

การเบิกเงินค่าเบี้ยเลี้ยงของเจ้าหน้าที่ทุกคน  
ช่วยเน้นให้เจ้าหน้าที่ทุกคนท าตารางควบคุม
การขออนุญาตไปราชการของแต่ละคนไว้  
เพื่อจะได้ไม่เบิกเงินซ้ าซ้อน



แนวทางและหลักการที่ถือปฏิบัติที่ถูกต้อง

การเบิกค่าอาหาร  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ขอให้ทุกอ าเภอใช้อัตราเดียวกันทั้งอ าเภอ  
และทุกโครงการ หากมีความจ าเป็นจริงๆ ด้านงบประมาณ ส าหรับบางกิจกรรม/โครงการมี
ไม่เพียงพอ สามารถเบิกได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ภายใต้โครงการเดียวกันต้องมีเพียง
อัตราเดียวเท่านั้น และอัตราต้องไม่เกินจากที่ก าหนดตามระเบียบที่แจ้งไป  ค่าอาหาร
กลางวัน ไม่เกิน 80.-/คน/มื้อ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกิน 35.- /คน/มื้อ ขอให้ถือ
ปฏิบัติตามแนวทางนี้ เพ่ือความถูกต้องตามที่แนวทางการตรวจสอบภายในได้ชี้แนะ

การขออนุมัติในการเบิกจ่ายงบประมาณ ขอให้เรียนเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงราย  ลงนาม
พิจารณาเห็นชอบ/อนุมัติ โดย นายอ าเภอ ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงราย เท่าน้ัน  
เฉพาะหนังสือปะหน้าที่ส่งเอกสารการเบิกจ่ายให้ลงนามโดยนายอ าเภอ  ทั้งน้ีหนังสือเบิกจ่าย
งบประมาณทุกโครงการที่มีการจัดสรรงบประมาณ ให้เรียน ผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงราย ที่ลงนาม
โดยนามอ าเภอ เท่าน้ัน



แนวทางและหลักการที่ถือปฏิบัติที่ถูกต้อง

การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่าย  การจัดซื้อจัดจ้างทุกโครงการ  
โดยเฉพาะเอกสารการยืมเงินราชการ  บางครั้งค่อนข้างเร่งด่วน   และขอให้ตรวจสอบเอกสาร
ให้เรียบร้อย  เอกสารทุกอย่างต้องตรงกัน โครงการเดียวกัน จ านวนเงินถูกต้องตรงกัน  ต่อไป
หากมีการผิดพลาดทางจังหวัดมีความจ าเป็นต้องส่งกลับไปแก้ไข เพื่อจะได้ไม่ผิดพลาดในครั้ง
ต่อไป หากไม่เข้าใจตรงไหนโดยเฉพาะการขออนุมัติหลักการ/ด าเนินการของแต่ละโครงการ
สามารถประสานงานมาโดยตรงได้ที่การเงิน  เพื่อการบริหารจัดการเบิกจ่าย 

เอกสารที่ส่งเบิกจ่ายครั้งแรกของโครงการ ขออนุมัติหลักการ/ขออนุมัติด าเนินการโครงการต้อง
ใช้ตัวจริงเท่านั้น ส าเนาไว้ส่งแนบในครั้งต่อไป 



แนวทางและหลักการที่ถือปฏิบัติที่ถูกต้อง

การขออนุมัติด าเนินการโครงการฯ หลักการจ าแนกจ านวนเงิน มี 3 ระเบียบ   
ที่เกี่ยวข้องตามที่ส่งแบบฟอร์มให้กับทุกอ าเภอแล้วมีรายละเอียดดังนี้  
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดการอบรม (ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม/ค่าตอบแทนวิทยากร)
-พรบ.การจัดซื้อจ้าง (ค่าวัสดุ/จ้างเหมา)
-ระเบียบเดินทางไปราชการ(เบี้ยเลี้ยง/ค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิง/ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง)
ให้ตรวจสอบด้วยว่าระบุข้อที่ใช้และจ านวนเงินถูกต้องหรือไม่  เพราะต้องใช้
ตลอดการเบิกจ่ายของแต่ละโครงการฯ ข้อไหนที่ไม่มีสามารถตัดออกได้เลย 



แนวทางและหลักการที่ถือปฏิบัติที่ถูกต้อง

การเบิกจ่ายเงินทุกโครงการขอให้แนบหนังสือจัดสรรงบประมาณ/รายละเอียดของ
งบประมาณโครงการที่จะเบิก/ขออนุมัติหลักการ/ขออนุมัติด าเนินการ มาด้วยทุก
ครั้งทั้งการยืมเงิน/เบิกเงิน/จัดซื้อจัดจ้าง/เบี้ยเลี้ยงโครงการ

เรื่องจัดซื้อวัสดุ หากวัสดุที่ซื้อเป็นวัสดุที่อยู่ในแผนงาน โครงการเดียวกัน เป็นวัสดุ
ประเภทเดียวกัน ใช่แหล่งของเงินเดียวกัน แต่มีหลายกิจกรรมย่อย สามารถเอามา
จัดซื้อรวมกันได้



แนวทางและหลักการที่ถือปฏิบัติที่ถูกต้อง

ใช้ “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและ
การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2552) 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3 พ.ศ.2555) และแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ” อ้างไว้
ตรงขออนุมัติ

ให้ถือปฏิบัติตามค าสั่งจังหวัดล าพูน ที่ ค าสั่งจังหวัดล าพูน ที่ 2730/2565    
ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2565 เรื่อง การมอบอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด
ล าพูน ในส่วนของส านักงานเกษตรจังหวัดล าพูน และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 



แบบฟอร์มการน าส่งเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณ

แนวทางการเบิกจ่ายงบประมาณ  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567



ฝ่ายบริหารทั่วไป
ส านักงานเกษตรจังหวัดล าพูน
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