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ค าน า 
 

 กองคลังเป็นหน่วยงำนที่มีภำรกิจเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนคลังของกรมส่งเสริมกำรเกษตร
และให้ค ำปรึกษำ ค ำแนะน ำ กำรบริหำรงำนคลังให้กับหน่วยงำนในสังกัดกรมส่งเสริมกำรเกษตร             
จึงมีควำมจ ำเป็นที่บุคลำกรกองคลังทุกระดับต้องมีควำมรู้และควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำน กำรจัดกำร
ควำมรู้ (Knowledge Management : KM) ถือเป็นเครื่องมือส ำคัญที่จะท ำให้งำนบรรลุผลส ำเร็จ      
และสอดคล้องกับแนวทำงกำรด ำเนินงำนกรมส่งเสริมกำรเกษตร ประจ ำปีงบประมำณ 2567 ภำรกิจ
ท้ำทำยที่ 7 กำรใช้ประโยชน์จำกข้อมูลและเทคโนโลยีเครื่องจักรกลสมัยใหม่ เพ่ือ ขับเคลื่อนองค์กร      
สู่ระบบรำชกำร ๔.๐ ด ำเนินกำรตำมแนวทำงกำรบริหำรจัดกำรคุณภำพภำครัฐและพัฒนำศักยภำพ
บุคลำกรทุกระดับ ส่งเสริมกำรเรียนรู้และพัฒนำตนเองผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ โดยกำรรวบรวมองค์ควำมรู้
อย่ำงเป็นระบบ เชื่อมโยงกับข้อมูล และองค์ควำมรู้จำกภำยนอก 

 คณะท ำงำนกำรจัดกำรควำมรู้กองคลัง จึงได้จัดท ำแผนกำรจัดกำรควำมรู้กองคลัง                  
(KM Action Plan) ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 และด ำเนินกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ตำมแผน    
กำรจัดกำรควำมรู้ที่ได้ก ำหนดไว้ จ ำนวน 2 เรื่อง ได้แก่ กำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรจัดท ำใบส ำคัญ
ประกอบกำรเบิกจ่ำย และมีกำรถ่ำยทอดควำมรู้เพ่ิมเติมจำกแผนดังกล่ำว คือ กำรใช้งำนระบบลำยเซ็น
อิเล็กทรอนิกส์ (e – Signature / Digital Signature) กรมส่งเสริมกำรเกษตร รวมทั้งได้สรุปองค์ควำมรู้
ไว้ในรำยงำนสรุปผลกำรจัดกำรควำมรู้ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 กองคลัง เพ่ือให้บุคลำกร  
กองคลังและผู้สนใจน ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนให้เกิดคุณภำพและมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ตลอดจน      
สร้ำงสังคมกำรท ำงำนเพ่ือเป็นองค์กรแห่งกำรเรียนรู้ต่อไป 
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ส่วนที่ 1 
เป้าหมายการจัดการความรู ้
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รายงานสรุปผลการจัดการความรู้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7  
กองคลัง  

 
1.๑ ที่มาของการจัดการความรู้ ปัญหาหรืออุปสรรคที่พบในการปฏิบัติงาน  
 ที่มาที่มาของการจัดการความรู้ 
  ในปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 กรมส่งเสริมกำรเกษตรได้ก ำหนดแนวทำงกำรจัดกำรควำมรู้    
สู่งำนส่งเสริมกำรเกษตร เพ่ือให้บุคลำกรมีทักษะคววำมรู้ในกำรพัฒนำงำนให้ตอบเป้ำหมำย/ตัวชี้วัด    
และเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมนโยบำยกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ แผนปฏิบัติรำชกำรกรมส่งเสริมกำรเกษตร 
งำนตำมนโยบำยส ำคัญเร่งด่วน และแนวทำงด ำเนินงำนส่งเสริมกำรเกษตรประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 
ให้บรรลุเป้ำหมำยพัฒนำคน พัฒนำงำน และพัฒนำเป็นองค์กรแห่งกำรเรียนรู้ต่อไป 
 กองคลังให้ควำมส ำคัญต่อกำรจัดกำรควำมรู้ภำยในองค์กรอย่ำงต่อเนื่อง โดยน ำแนวทำง    
กำรจัดกำรควำมรู้สู่งำนส่งเสริมกำรเกษตร ปี พ.ศ. 2567 มำใช้เป็นแนวทำงปฏิบัติในกำรจัดกำรควำมรู้ 
กองคลัง น ำกระบวนกำรจัดกำรควำมรู้ไปใช้ในกำรเพ่ิมประสิทธิภำพกำรท ำงำนให้เกิดประสิทธิผล    
ตำมภำรกิจ ยุทธศำสตร์ และแนวทำงด ำเนินงำนของกองคลัง ตลอดจนสร้ำงสังคมกำรท ำงำนของกองคลัง 
เพ่ือเป็นองค์กรแห่งกำรเรียนรู้  
 คณะท ำงำนกำรจัดกำรควำมรู้กองคลังได้ก ำหนดแผนกำรจัดกำรควำมรู้ (KM Action Plan) 
กองคลัง โดยกำรก ำหนดเป้ำหมำยองค์ควำมรู้ Knowledge Vision (KV) จำกบุคลำกรกองคลังทุกคน 
ว่ำมีควำมต้องกำรองค์ควำมรู้ในเรื่องใด มีกำรจัดเวทีถ่ำยทอดควำมรู้  Knowledge Sharing (KS)      
โดยถอดองค์ควำมรู้จำกผู้มีควำมรู้ของกองคลัง จ ำนวน 3 เรื่อง สรุปกำรประเมินผลกำรเข้ำร่วมเวที
ถ่ำยทอดควำมรู้กองคลัง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 จัดเก็บรักษำองค์ควำมรู้ Knowledge 
Access (KA) ในคลังควำมรู้ของกองคลัง  ผ่ำนเว็บไซต์กองคลั ง https://finance.doae.go.th/         
เพ่ือให้บุคลำกรของกองคลังได้เข้ำถึงองค์ควำมรู้ และน ำไปประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนต่อไป  

 ปัญหาหรืออุปสรรค 
  1. ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรถ่ำยทอดควำมรู้น้อยเกินไป ส ำหรับบำงเรื่องที่บุคลำกร           
ไม่มีพ้ืนฐำนมำก่อน 
  2. ระบบน ำมำถ่ำยทอดควำมรู้และเครือข่ำยอินเตอร์เน็ตไม่เสถียร 
  3. ไม่มีอุปกรณ์คอมพิวเตอร์/โน้ตบุ๊คที่เพียงพอให้เจ้ำหน้ำที่ได้ฝึกปฏิบัติจริง 
  4. บุคลำกรบำงรำยไม่สำมำรถเข้ำร่วมเวทีถ่ำยทอดควำมรู้ ได้ เนื่องจำกมีงำนประจ ำ          
ตำมภำรกิจหรือมีงำนเร่งด่วนในช่วงเวลำที่จัดเวทีกำรถ่ำยทอดควำมรู้ 
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1.2 ความต้องการพัฒนางานตามภารกิจ ความเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ นโยบาย      
หรือแนวทางการด าเนินงานของกรมส่งเสริมการเกษตร ประจ าปี พ.ศ. 2567 (KV) 

สรุปแบบสอบถามความต้องการการจัดการความรู้กองคลัง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
 โดยให้บุคลำกรของกองคลังมีส่วนร่วมในกำรค้นหำองค์ควำมรู้ เพ่ือน ำควำมรู้นั้นมำพัฒนำคน 
พัฒนำงำน และพัฒนำกองคลัง ให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ และสมรรถนะในกำรปฏิบัติหน้ำที่ให้บรรลุ
เป้ำหมำยและสอดคล้องตำมนโยบำยและแนวทำงกำรด ำเนินงำนของกองคลัง โดยมีบุคลำกรที่ตอบ
แบบสอบถำมทัง้สิ้น จ ำนวน 61 คน ดังนี้ 
 ส่วนที่ 1 ข้อมูลส่วนบุคคล  
 1.1 สังกัด (จ านวน 61 คน) 

สังกัด จ านวน (คน) ร้อยละ 
1. ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 8 13.1 
2. กลุ่มกำรเงิน 10 16.4 
3. กลุ่มบัญชี 15 24.6 
4. กลุ่มงบประมำณ 8 13.1 
5. กลุ่มตรวจสอบ 7 11.5 
6. กลุ่มพัสด ุ 4 6.6 
7. กลุ่มพัฒนำระบบงำนคลัง 3 4.9 
8. กลุ่มบริหำรสินทรัพย์ 6 9.8 

รวมจ ำนวนผู้ตอบแบบสอบถำม 61 100 

 1.2 ประเภทบุคลากร (จ านวน 61 คน) 

ประเภทบุคลากร จ านวน (คน) ร้อยละ 
1. ข้ำรำชกำร 43 70.5 
2. พนักงำนรำชกำร 16 26.2 
3. ลูกจ้ำงประจ ำ 2 3.3 

รวมจ ำนวนผู้ตอบแบบสอบถำม 61 100 

 1.3 ระดับต าแหน่ง (ส าหรับข้าราชการ) (จ านวน 61 คน) 

ระดับต าแหน่ง จ านวน (คน) ร้อยละ 
1. ระดับอ ำนวยกำรสูง - - 
2. ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 3 6.98 
3. ระดับช ำนำญกำร 14 32.56 
4. ระดับปฏิบัติกำร 15 34.88 
5. ระดับอำวุโส 2 4.65 
6. ระดับช ำนำญงำน 5 11.63 
7. ระดับปฏิบัติงำน 4 9.30 

รวมจ ำนวนผู้ตอบแบบสอบถำม 43 100 
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 1.4 อายุการท างาน (การนับเวลา เกินกว่า 6 เดือน ให้นับเป็น 1 ปี) (จ านวน 61 คน) 

อายุการท างาน จ านวน (คน) ร้อยละ 
0 – 1 ป ี 6 9.8 
1 – 5 ป ี 18 29.5 
6 – 10 ป ี 12 19.7 
11 – 15 ป ี 10 16.4 
15 ปี ขึ้นไป 15 24.6 

รวมจ ำนวนผู้ตอบแบบสอบถำม 61 100 
 

ส่วนที ่2 องค์ความรู้ที่ต้องการเรียนรู้ (จ านวน 61 คน) 

ระดับต าแหน่ง ร้อยละ 
1. กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 49.2 
2. กำรจัดท ำใบส ำคัญประกอบกำรเบิกจ่ำย 47.5 
3. เรื่องอ่ืน ๆ 

3.3 

3.1 กำรร่ำงหนังสือรำชกำร 
3.2 กำรเขียนโครงกำรฝึกอบรม 
3.3 กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยกำรเดินทำงไปรำชกำร 
3.4 ระเบียบฝึกอบรม 
3.5 กำรของบประมำณ 
3.6 ระบบบริหำรจัดกำรทรัพย์สินกรมส่งเสริมกำรเกษตร 

รวมจ ำนวนผู้ตอบแบบสอบถำม 100 
  

องค์ควำมรู้ที่ต้องกำรเรียนรู้ ล ำดับที่ 1 เรื่อง กำรจัดซื้อจัดจ้ำง คิดเป็นจ ำนวนร้อยละ 49.2 
ล ำดับที่ 2 เรื่อง กำรจัดท ำใบส ำคัญประกอบกำรเบิกจ่ำย คิดเป็นจ ำนวนร้อยละ 47.5 ล ำดับที่ 3     
เรื่องอ่ืน ๆ เช่น กำรร่ำงหนังสือรำชกำร กำรเขียนโครงกำรฝึกอบรม กำรเบิกค่ำใช้จ่ ำยกำรเดินทำง      
ไปรำชกำร ระเบียบฝึกอบรม กำรของบประมำณ และระบบบริหำรจัดกำรทรัพย์สินกรมส่งเสริม
กำรเกษตร คิดเป็นจ ำนวนร้อยละ 3.3 
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1.3 แผนการจัดการความรู้ (KM action plan) 
แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) ปี พ.ศ. 2567 

กองคลงั กรมสง่เสริมการเกษตร 

ยุทธศาสตร์ / แนวทางด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง 
ภำรกิจท้ำทำย 7 ประเด็นส ำคัญของกรมส่งเสริมกำรเกษตร : 7. กำรใช้ประโยชนจ์ำกข้อมูล   

และเทคโนโลยีเครื่องจักรกลสมัยใหม่ 

เป้าหมายการพัฒนา (ปัญหา / โอกาส) 
เนื่องจำกปัจจุบันกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรเงินกำรคลังต้องปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์ 

และแนวทำงปฏิบัติ มีปริมำณที่มำกและเปลี่ยนแปลงปรับปรุงใหม่อยู่เสมอ ดังนั้น เจ้ำหน้ำที่กองคลัง 
มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สำมำรถพัฒนำกำรปฏิบัติงำน
ได้อย่ำงเป็นระบบ ถูกต้อง มีประสิทธิภำพ ตลอดจนสำมำรถให้ค ำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำน          
ด้ำนกำรเงินกำรคลังได้   

ความต้องการองค์ความรู้ (1 เรื่อง หรือมากกว่า) 
1. กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
2. กำรจัดท ำใบส ำคัญประกอบกำรเบิกจ่ำย 

ประโยชน์ที่จะได้รับ 
- ต่อบุคลำกร คือ  1. มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรจัดท ำใบส ำคัญ         
                             กำรเบิกจ่ำยเงิน 

2. สำมำรถด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ
เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

3. สำมำรถจัดท ำใบส ำคัญกำรเบิกจ่ำยเงินได้อย่ำงถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตำม
กฎหมำย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 

- ต่อหน่วยงำน คือ 1. บุคลำกรกองคลังมีควำมรู้ควำมสำมำรถและสมรรถนะในกำรปฏิบัติงำนด้ำน 
กำรเงินกำรคลัง 

2. มีสื่อกำรเรียนรู้ที่เป็นเครื่องมือในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินกำรคลัง 
3. สำมำรถให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินกำรคลังแก่

ผู้รับบริกำร  

กิจกรรม เป้าหมาย ช่วงเวลา ผลลัพธ์ 

1. ค้นหำควำมต้องกำรองค์ควำมรู้   
    (KV) 

2 เรื่อง ก.พ. 67 - ผลแบบสอบถำมควำมพึงพอใจ 
- รำยงำนกำรประชุมคณะท ำงำนฯ 

2. จัดกิจกรรมจัดกำรควำมรู้ให้แก่ 
    บุคลำกรของหน่วยงำน (KS) 

2 เรื่อง/   
2 ครั้ง  

มี.ค. – พ.ค. 
67 

- ข่ำวประชำสัมพันธ์กำรจัด  
  กิจกรรมจัดกำรควำมรู้   
- แบบจัดเก็บองค์ควำมรู้เผยแพร่ที่  
  บอร์ดประชำสัมพันธ์  
  และเว็บไซต์กองคลัง 
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กิจกรรม เป้าหมาย ช่วงเวลา ผลลัพธ์ 

3. ประเมินผลกำรเรียนรู้ 2 เรื่อง มี.ค. – ก.ค. 
67 

- ประเมินตนเองของหน่วยงำน 
  ในประเด็นด้ำนควำมพึงพอใจ  
   และกำรน ำไปใช้ประโยชน์ 

4. สรุปผลกำรจัดกำรควำมรู้ของ
หน่วยงำน 

2 เรื่อง ส.ค. 67 - รำยงำนสรุปผลกำรจัดกำร   
   ควำมรู้ 

5. จัดเก็บและแบ่งปันองค์ควำมรู้ 
(KA) 

2 เรื่อง มี.ค. - ส.ค. 
67 

- สื่อกำรเรียนรู้รูปแบบ   
  Infographic 
- เผยแพร่เว็บไซต์กองคลัง 
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ส่วนที่ 2 
ผลการจัดการความรู้
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2.1 วิธีการด าเนินงาน 
 2.1.1 ทบทวนและแต่งตั้งคณะท ำงำนกำรจัดกำรควำมรู้กองคลัง  ประจ ำปีงบประมำณ                  
พ.ศ. ๒๕๖7 
 2.1.2 จัดท ำแผนกำรจัดกำรควำมรู้  (KM Action Plan) กองคลัง ประจ ำปีงบประมำณ          
พ.ศ. 2567 
 2.1.3 จัดท ำแบบสอบถำมควำมต้องกำรกำรจัดกำรควำมรู้กองคลัง ประจ ำปีงบประมำณ           
พ.ศ. 2567 
 2.1.4 กำรจัดเวทีถ่ำยทอดควำมรู้ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖6 ดังนี้ 
 ครั้งที่ ๑ เรื่อง กำรจัดซื้อจัดจ้ำง ถ่ำยทอดควำมรู้โดย นำงสำวพันธกำนต์ กันยะมี นักวิชำกำรพัสดุ
ช ำนำญกำร กลุ่มพัสดุ กองคลัง เมื่อวันอังคำรที่ 19 มีนำคม 2567  เวลำ 09.30 - 12.00 น.           
ณ ห้องประชุม 4/1 – 4/2 ชั้น 4 อำคำร 1 กรมส่งเสริมกำรเกษตร 
 ครั้งที่ ๒ เรื่อง กำรจัดท ำใบส ำคัญประกอบกำรเบิกจ่ำย ถ่ำยทอดควำมรู้โดย นำงสำวจิติรัตน์ กันข ำ 
หัวหน้ำกลุ่มตรวจสอบ กองคลัง เมื่อวันศุกร์ที่ 24 พฤษภำคม 2567 เวลำ 09.30 - 12.00 น.        
ณ ห้องประชุม 4/1 - 4/2 ชั้น 4 อำคำร 1 กรมส่งเสริมกำรเกษตร 
 ครั้งที่ 3 เรื่อง กำรใช้งำนระบบลำยเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (e – Signature / Digital Signature) 
กรมส่งเสริมกำรเกษตร ถ่ำยทอดควำมรู้ โดยนำยพร้อมพันธุ์ กลิ่นจันทร์ พนักงำนธุรกำร ระดับ 4               
ฝ่ำยสำรบรรณ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เมื่อวันพุธที่ 26 มิถุนำยน 2567 เวลำ 09.30 - 12.00 น. 
ณ ห้องประชุม 4/1 - 4/2 ชั้น 4 อำคำร 1 กรมส่งเสริมกำรเกษตร 
 2.1.5 สรุปกำรประเมินผลกำรเข้ำร่วมเวทีถ่ำยทอดควำมรู้กองคลัง ประจ ำปีงบประมำณ           
พ.ศ. 2567  
 2.1.6 จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรจัดกำรควำมรู้ กองคลัง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567        
และสรุปภำพองค์ควำมรู้ (Infographic) 
 2.1.7 จัดเก็บรักษำองค์ควำมรู้ให้เป็นระบบและเผยแพร่องค์ควำมรู้ผ่ำนทำงเว็บไซต์กองคลัง 
https://finance.doae.go.th/  
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2.2 วิธีการจัดการความรู้ (KS) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข่าวประชาสัมพันธ์ การจัดเวทีถ่ายทอดความรู้กองคลัง ครั้งที่ 1/2567 
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ข่าวประชาสัมพันธ์ การจัดเวทีถ่ายทอดความรู้กองคลัง ครั้งที่ 3/2567 
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2.3 รายละเอียดองค์ความรู้ พร้อมภาพองค์ความรู ้Infographic 

การถอดองค์ความรู้ เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้าง 
ผู้ถ่ายทอดความรู้ นางสาวพันธกานต์ กันยะมี นักวิชาการพัสดุช านาญการ  

กลุ่มพัสดุ กองคลัง กรมส่งเสริมการเกษตร 
วันอังคารที่ 19 มีนาคม 2567 

สืบเนื่องมำจำกคณะท ำงำนกำรจัดกำรควำมรู้ ได้ส ำรวจควำมต้องกำรกำรจัดกำรควำมรู้ 
กองคลัง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 โดยองค์ควำมรู้ที่เจ้ำหน้ำที่กองคลังต้องกำรเรียนรู้มำกท่ีสุด
ได้แก่ เรื่อง กำรจัดซื้อจัดจ้ำง ในส่วนภำพรวมกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ตั้งแต่ก่อน ระหว่ำง                     
และหลังกำรจัดซื้อจัดจ้ำงต้องด ำเนินกำรอย่ำงไร 

โดยทำงกลุ่มพัสดุ นำงสำวพันธกำนต์ กันยะมี ต ำแหน่งนักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำร       
จะมำถ่ำยทอด ควำมรู้ในภำพรวมของกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงให้กับน้อง ๆ กองคลัง ดังนี้ 

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
2.  ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ        

พ.ศ. 2560 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มี 10 ขั้นตอน 
1. กำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีและประกำศเผยแพร่  
2. กำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน (TOR) กำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ        

หรือจัดท ำแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง และรำคำกลำง 
3. รำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำงและกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร  
4. กำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในแต่ละประเภทกำรจัดหำและวิธีกำรจัดหำ 
5. กำรอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้ำง 
6. กำรประกำศผลผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
7. กำรอุทธรณ์ 
8. กำรท ำสัญญำ 
9. กำรบริหำรสัญญำ 
10. กำรบริหำรพัสดุ 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง แบ่งเป็น 3 ส่วน 
1. กระบวนกำรก่อนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  
2. กระบวนกำรระหว่ำงกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  
3. กระบวนกำรหลังกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรท ำสัญญำ 
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การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 กระบวนการก่อนการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วย  
1. การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีและประกาศเผยแพร่ 

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 11 เมื่อหน่วยงำนของรัฐได้รับควำมเห็นชอบวงเงินงบประมำณที่จะใช้ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง         

จำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ ำนำจในกำรพิจำรณำงบประมำณแล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมำยในกำรปฏิบัติงำนนั้นจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ  
แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีให้ประกอบด้วยรำยกำรอย่ำงน้อย ดังต่อไปนี้ 

(๑) ชื่อโครงกำรที่จะจัดซื้อจัดจ้ำง  
(๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้ำงโดยประมำณ  
(๓) ระยะเวลำที่คำดว่ำจะจัดซื้อจัดจ้ำง 
(4) รำยกำรอื่นตำมที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด  

เมื่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้ควำมเห็นชอบแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีแล้ว ให้หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่ประกำศเผยแพร่แผนดังกล่ำวในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและของหน่วยงำน
ของรัฐ (เว็บไซต์กรมส่งเสริมกำรเกษตร เว็บไซต์กองคลัง เป็นต้น)  และให้ปิดประกำศโดยเปิดเผย        
ณ สถำนที่ปิดประกำศของหน่วยงำนของรัฐนั้น 

หำกหน่วยงำนของรัฐไม่ได้ประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโครงกำรใดในระบบเครือข่ำย
สำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง จะไม่สำมำรถด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในโครงกำรนั้นได้ 

ยกเว้น กรณีดังต่อไปนี้ที่ไม่ต้องด ำเนินกำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
1) กำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก ได้แก่ กรณีมีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน ตำมมำตรำ 56 

(1) (ค) และกรณีเป็นพัสดุที่ใช้ในรำชกำรลับ ตำมมำตรำ 56 (1) (ฉ)  
2) กำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง ได้แก่ กรณีที่มีวงเงินในกฎกระทรวงก ำหนด 

ไม่เกินห้ำแสนบำทตำมมำตรำ 56 (2) (ข)  
3) กรณีท่ีมีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน ตำมมำตรำ 56 (2) (ง) 
4) กรณีเป็นพัสดุที่ขำยทอดตลำด โดยหน่วยงำนของรัฐ ตำมมำตรำ 56 (2) (ฉ)  
5) งำนจ้ำงที่ปรึกษำโดยวิธีเฉพำะเจำะจง ได้แก่ กรณีที่เป็นงำนจ้ำงที่ปรึกษำท่ีมีวงเงิน             

ในกฎกระทรวงก ำหนดไม่เกินห้ำแสนบำท ตำมมำตรำ 70 (3) (ข)  
6) กรณีท่ีมีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวข้องกับควำมม่ันคงของชำติ ตำมมำตรำ 70 

(3) (ฉ)  
7) งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง ได้แก่ กรณีที่มี  

ควำมจ ำเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับควำมม่ันคงของชำติตำมมำตรำ 82 (3)  

2. การจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือจัดท า
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง และราคากลาง 

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 21 ในกำรซื้อหรือจ้ำงที่มิ ใช่กำรจ้ำงก่อสร้ำง ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐแต่งตั้ง

คณะกรรมกำรขึ้นมำคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้ำหน้ำที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในกำรจัดท ำ ร่ำง
ขอบเขตของงำน หรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง รวมทั้งก ำหนดหลักเกณฑ์ 
กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอด้วย  
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กำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน (TOR) กำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือจัดท ำแบบรูปรำยกำร        
งำนก่อสร้ำง และรำคำกลำง อย่ำงน้อยควรมีหัวข้อ ดังนี้  

1) ที่มำหรือควำมเป็นมำ 
๒) วัตถุประสงค์ของโครงกำร 
3) คุณสมบัติของผู้เสนอรำคำ 
๔) คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ หรือขอบเขตของงำนที่จะด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง       

หรือแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง 
๕) เกณฑ์ในกำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ 
๖) ระยะเวลำกำรด ำเนินกำร 
๗) ระยะเวลำในกำรส่งมอบ 
๘) กำรก ำหนดระยะเวลำกำรรับประกันควำมช ำรุด บกพร่อง อัตรำค่ำปรับ 
๙) กำรจ่ำยเงินล่วงหน้ำ 
10) วงเงินในกำรจัดหำ 
๑๑) หน่วยงำนของรัฐผู้รับผิดชอบด ำเนินกำร 

ราคากลาง หมำยควำมว่ำ รำคำเพ่ือใช้เป็นฐำนส ำหรับเปรียบเทียบรำคำที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่น
เสนอไว้ซึ่งสำมำรถจัดซื้อจัดจ้ำงได้จริงตำมล ำดับ ดังต่อไปนี้ ตำมมำตรำ 4 แห่งพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  

(1) รำคำที่ได้มำจำกกำรค ำนวณตำมหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมกำรรำคำกลำงก ำหนด 
(2) รำคำที่ได้มำจำกฐำนข้อมูลรำคำอ้ำงอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลำงจัดท ำ 
(3) รำคำมำตรฐำนที่ส ำนักงบประมำณหรือหน่วยงำนกลำงอ่ืนก ำหนด 
(4) รำคำที่ได้มำจำกกำรสืบรำคำจำกท้องตลำด 
(5) รำคำที่เคยซื้อหรือจ้ำงครั้งสุดท้ำยภำยในระยะเวลำสองปีงบประมำณ 
(6) รำคำอ่ืนใดตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติของหน่วยงำนของรัฐนั้น ๆ 
ในกรณีที่มีรำคำตำม (1) ให้ใช้รำคำตำม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีรำคำตำม (1) แต่มีร ำคำ

ตำม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้รำคำใดตำม (2) หรือ (3) ให้ค ำนึงถึงประโยชน์ขอหน่วยงำนของรัฐ
เป็นส ำคัญ ในกรณีที่ไม่มีรำคำตำม (1) (2) และ (3) ให้ใช้รำคำตำม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้รำคำใด
ตำม (4) (5) หรือ (6) ให้ค ำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงำนของรัฐเป็นส ำคัญ 

 กระบวนการระหว่างการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วย  
3. รายงานขอซื้อหรือขอจ้างและการแต่งตั้งคณะกรรมการ  

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ ๒๒ ในกำรซื้อหรือจ้ำงแต่ละวิธี นอกจำกกำรซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำงตำมข้อ ๒๓ และข้อ ๗๙ 

วรรคสอง ให้เจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำงเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ เพ่ือขอควำมเห็นชอบ 
โดยเสนอผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ตำมรำยกำรดังต่อไปนี้  

(๑) เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้ำง  
(๒) ขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือแบบรูปรำยกำร

งำนก่อสร้ำงที่จะซื้อหรือจ้ำงแล้วแต่กรณี  
(๓) รำคำกลำงของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง  
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(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้ำง โดยให้ระบุวงเงินงบประมำณ ถ้ำไม่มีวงเงินดังกล่ำวให้ระบุ
วงเงินที่ประมำณว่ำจะซื้อหรือจ้ำงในครั้งนั้น  

(๕) ก ำหนดเวลำที่ต้องกำรใช้พัสดุนั้นหรือให้งำนนั้นแล้วเสร็จ  
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้ำงและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีนั้น  
(๗) หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ  
(๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น กำรขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ที่จ ำเป็นในกำรซื้อ

หรือจ้ำงกำรออกประกำศและเอกสำรเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
ข้อยกเว้น กรณีท่ีไม่อำจท ำรำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำงตำมปกติ มีดังต่อไปนี้ 

1) กำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก กรณีจ ำเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมำจำก         
เกิดเหตุกำรณ์ที่ไม่อำจคำดหมำยได้ ตำมมำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (1) (ค)  

2) กำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง กรณีมีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุนั้น       
โดยฉุกเฉิน ตำมมำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ง)  

3) กำรซื้อหรือจ้ำงที่มีวงเงินเล็กน้อย ตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตำม
ควำมในมำตรำ 96 วรรคสอง (วงเงินไม่เกิน 1๐๐,๐๐๐ บำท) ให้เจ้ำหน้ำที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในกำร
ปฏิบัติงำนนั้นท ำรำยงำนเฉพำะรำยกำรที่เห็นว่ำจ ำเป็นก็ได้  

การแต่งตั้งคณะกรรมการ และหน้าที่ของคณะกรรมการ 
1) คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ 
2) คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรสอบรำคำ 
3) คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก 
4) คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
5) คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำง แต่ละคณะประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร  ๑ คน         

และกรรมกำรอย่ำงน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจำกข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร หรือพนักงำน
ของหน่วยงำนของรัฐที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน โดยให้ค ำนึงถึงลักษณะหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับ
แต่งตั้งเป็นส ำคัญ 

ข้อ 27 กำรประชุมคณะกรรมกำรแต่ละคณะ ต้องมีกรรมกำรประชุมไม่น้อยกว่ำกึ่งหนึ่ง
ของจ ำนวนกรรมกำรทั้งหมด ให้ประธำนกรรมกำรและกรรมกำรแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในกำรลงมติ     
โดยประธำนกรรมกำรต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในกำรประชุม หำกประธำนกรรมกำรไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้
ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐแต่งตั้งประธำนกรรมกำรคนใหม่เป็นประธำนกรรมกำรแทน 

มติของคณะกรรมกำรให้ถือเสียงข้ำงมำก ถ้ำคะแนนเสียงเท่ำกันให้ประธำนกรรมกำร   
ออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขำด เว้นแต่คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 

4. การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละประเภทการจัดหาและวิธีการจัดหา 
ประเภทและวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ 
ประเภทที่ 1 กำรซื้อหรือจ้ำง มี 5 วิธี ดังนี้ 

1) วิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
2) วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
3) วิธีสอบรำคำ 
 



        รำยงำนสรุปผลกำรจัดกำรควำมรู ้กองคลัง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567                 16 

4) วิธีคัดเลือก  
5) วิธีเฉพำะเจำะจง 

ประเภทที่ 2 งำนจ้ำงที่ปรึกษำ มี 3 วิธี ดังนี้ 
1) วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป 
2) วิธีคัดเลือก 
3) วิธีเฉพำะเจำะจง 

ประเภทที่ 3 งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง มี 4 วิธี ดังนี้ 
1) วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป 
2) วิธีคัดเลือก 
3 วิธีเฉพำะเจำะจง 
4) วิธีประกวดแบบ 

5. การอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจ้าง 
เป็นขั้นตอนภำยหลังจำกที่ได้ผู้ชนะกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งนั้น โดยเจ้ำหน้ำที่จะสรุปผลกำรจัดซื้อ

จัดจ้ำงเสนอหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้มีอ ำนำจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น          
ให้ควำมเห็นชอบในกำรอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้ำง และหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐลงนำมในประกำศผู้ชนะ
กำรเสนอรำคำ พร้อมทั้งในแบบแจ้งผลกำรพิจำรณำ เพ่ือแจ้งให้ผู้ยื่นข้อเสนอทุกรำยทรำบ 

เป็นอ ำนำจของผู้ด ำรงต ำแหน่งภำยในวงเงินในแต่ละวิธีของกำรจัดหำ ตำมวงเงินที่ก ำหนดไว้              
ในระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ ข้อ 79 วรรค 1 ไม่เกินห้ำแสนบำท อนุญำต               
ให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุมีอ ำนำจสั่งซื้อหรือสั่งจ้ำงภำยในวงเงินที่ได้รับควำมเห็นชอบจำกหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐ  

ข้อ 84 กำรสั่งซื้อหรือสั่งจ้ำงโดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไปครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ ำนำจของผู้ ด ำรง
ต ำแหน่งและภำยในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 

(1) หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ไม่เกิน 200,000,000 บำท 
(2) ผู้มีอ ำนำจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 200,000,000 บำท 

ข้อ 85 กำรสั่งซื้อหรือสั่งจ้ำงโดยวิธีคัดเลือกครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ ำนำจของผู้ด ำรงต ำแหน่ง        
และภำยในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 

(1) หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ไม่เกิน 100,000,000 บำท 
(2) ผู้มีอ ำนำจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 100,000,000 บำท 

ข้อ 86 กำรสั่งซื้อหรือสั่งจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจงครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ ำนำจของผู้ด ำรงต ำแหน่ง          
และภำยในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 

(1) หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ไม่เกิน 50,000,000 บำท 
(2) ผู้มีอ ำนำจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 50,000,000 บำท 

หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐและผู้มีอ ำนำจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น  สำมำรถสรุปตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังฯ และบัญชีแนบท้ำยระเบียบได้ดังต่อไปนี้ 

 รำชกำรส่วนกลำง หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ได้แก่ อธิบดี /หัวหน้ำส่วนรำชกำร    
ทีเ่รียกชื่ออย่ำงอ่ืนและมีฐำนะเป็นนิติบุคคล ผู้มีอ ำนำจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น ได้แก ่ปลัดกระทรวง ปลัดทบวง 
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 รำชกำรส่วนภูมิภำค หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ได้แก่ ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด ผู้มีอ ำนำจ
เหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น ได้แก่ ปลัดกระทรวงต้นสังกัดของหน่วยงำนของรัฐเจ้ำของเงินงบประมำณ 

 รำชกำรส่วนท้องถิ่น หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ได้แก่ นำยกองค์กำรบริหำรส่วน
จังหวัด นำยกเทศมนตรี นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ผู้มีอ ำนำจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น ได้แก่            
ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 

6. การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 มำตรำ 66 วรรค 1              

ให้หน่วยงำนของรัฐประกำศผลผู้ชนะกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือผู้ได้รับกำรคัดเลือกและเหตุผลสนับสนุน    
ในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง www.gprocurement.go.th ในระบบเครือข่ำย
สำรสนเทศของหน่วยงำนของรัฐ และปิดประกำศโดยเปิดเผย ณ สถำนที่ปิดประกำศของหน่วยงำนของรัฐ  

หน่วยงำนต้องแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้เสนอรำคำทุกรำยทรำบผ่ำนทำงจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์        
ตำมแบบท่ีกรมบัญชีกลำงก ำหนดไว้ 

กรณีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ไม่ได้บันทึกข้อมูลในระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นกำรด ำเนินกำรตำมหนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322 ลงวันที่ 24     
สิงหำคม 2560  

 กรณีรำชกำรส่วนกลำง รำชกำรส่วนภูมิภำค และรำชกำรส่วนท้องถิ่น วงเงิน       
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงต่ ำกว่ำ 5,000 บำท 

 กรณีรัฐวิสำหกิจและหน่วยงำนของรัฐอ่ืน ๆ วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงไม่เกิน 
100,000 บำท 

 กรณีจ ำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นและไม่อำจคำดหมำยไว้ก่อน และไม่อำจด ำเนินกำร
ตำมปกติได้ทนัตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ ข้อ 79 วรรคสอง 

7. การอุทธรณ์ 
ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560     

มำตรำ 114 ผู้ซึ่งได้ยื่นข้อเสนอเพ่ือท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุกับหน่วยงำนของรัฐมีสิทธิอุธรณ์เกี่ยวกับ         
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ ในกรณีที่เห็นว่ำหน่วยงำนของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำร   
ที่ก ำหนดในพระรำชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกำศที่ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัตินี้ 
เป็นเหตุให้ตนไม่ได้รับกำรประกำศผลเป็นผู้ชนะหรือไม่ได้รับกำรคัดเลือกเป็นคู่สัญญำกับหน่วยงำนของรัฐ 
ต้องยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงำนของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้ำง ภำยใน 7 วันท ำกำร นับแต่วันประกำศผล (นัดถัด
จำกวันประกำศผล) กำรจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง 

1) ในกรณีผู้มีสิทธิอุทธรณ์จะไม่สำมำรถยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงำนของรัฐ ตำมมำตรำ 115         
ในกรณี ดังนี้ 

(1) กำรเลือกใช้วิธีกำรหรือเกณฑ์ที่ใช้ในกำรพิจำรณำผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  
(2) กำรยกเลิกกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมมำตรำ  67  ก่อนลงนำมในสัญญำ หน่วยงำนของรัฐ

อำจประกำศยกเลิกกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ได้ด ำเนินกำรไปแล้วได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ (1) หน่วยงำนของรัฐนั้น
ไม่ได้รับกำรจัดสรรเงินงบประมำณที่จะใช้ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง หรือเงินงบประมำณที่ได้รับกำรจัดสรร   
ไม่เพียงพอที่จะท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงนั้นต่อไป 
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(3) กำรละเว้นกำรอ้ำงถึง พรบ.นี้ กฎกระทรวง ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
(4) กรณีอ่ืนตำมที่กฎกระทรวงก ำหนด 

ขั้นตอนการอุทธรณ์ ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ ต้องยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงำนของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้ำง ภำยใน 
7 วันท ำกำร นับแต่วันประกำศผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง  
โดยวิธีกำรอุทธรณ์ต้องท ำเป็นหนังสือระบุข้อเท็จจริง และเหตุอันเป็นเหตุแห่งกำรอุทธรณ์ให้ชัดเจน 
พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งคณะกรรมกำรพิจำรณำอุทธรณ์และข้อร้องเรียนได้ก ำหนด
แบบ อธ.2 เป็นแบบที่ใช้ในกำรอุทธรณ์ผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของผู้มีสิทธิอุทธรณ์ 

มำตรำ 118 ให้หน่วยงำนของรัฐพิจำรณำและวินิจฉัยอุธรณ์ให้แล้วเสร็จภำยในเจ็ดวันท ำกำร
นับแต่วันที่ได้รับกำรอุทธรณ์ ในกรณีที่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ก็ให้ด ำเนินกำรตำมควำมเห็นนั้นภำยใน
ก ำหนดดังกล่ำว 

กรณีที่หน่วยงำนของรัฐไม่เห็นด้วยกับกำรอุทธรณ์ ไม่ว่ำทั้งหมดหรือบำงส่วนให้เร่งรำยงำน
ควำมเห็นพร้อมเหตุผลไปยังคณะกรรมกำรพิจำรณำอุทธรณ์ ตำมมำตรำ 119 ภำยในสำมวันท ำกำร    
นับแต่วันที่ครบก ำหนดตำมวรรคหนึ่ง 

มำตรำ 119 เมื่อได้รับรำยงำนจำกหน่วยงำนของรัฐตำมมำตรำ 119 คณะกรรมกำรพิจำรณำ
อุทธรณ์พิจำรณอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภำยในสำมสิบวันนับแต่วันที่ได้รับรำยงำนดังกล่ำว หำกเรื่องใด      
ไม่อำจพิจำรณำได้ทันในก ำหนดนั้น ให้คณะกรรมกำรพิจำรณำอุทธรณ์ขยำยระยะเวลำออกไปได้         
ไม่เกินสองครั้ง ครั้งละไม่เกินสิบห้ำวันนับแต่วันที่ครบก ำหนดเวลำดังกล่ำว และแจ้งให้ผู้อุทธรณ์      
และผู้ชนะกำรจัดซื่อจัดจ้ำงหรือผู้ที่ได้รับคัดเลือกทรำบ 

ในกรณีที่คณะกรรมกำรพิจำรณำอุทธรณ์เห็นว่ำอุทธรณ์ฟังขึ้นและมีผลต่อกำรจัดซื้อจัดจ้ำง    
อย่ำงมีนัยส ำคัญ ให้คณะกรรมกำรพิจำรณำอุทธรณ์สั่งให้หน่วยงำนของรัฐด ำเนินกำรให้มีกำรจัดซื้อ    
จัดจ้ำงใหม่หรือเริ่มจำกขั้นตอนใดตำมที่เห็นสมควร ในกรณีที่คณะกรรมกำรพิจำรณำอุทธรณ์เห็นว่ำ
อุทธรณ์ฟังไม่ขึ้นหรือไม่มีผลต่อกำรจัดซื้อจัดจ้ำงอย่ำงมีนัยส ำคัญ ให้แจ้งหน่วยงำนของรัฐเพ่ือท ำ กำร
จัดซื้อจัดจ้ำงต่อไป 

กำรวินิจฉัยของคณะกรรมกำรพิจำรณำอุทธรณ์ให้เป็นที่สุด 
ผู้อุทธรณ์ที่ไม่พอใจค ำวินิจฉัยของคณะกรรมกำรพิจำรณำอุทธรณ์ฯ และเห็นว่ำหน่วยงำนของรัฐ 

ต้องรับผิดชดใช้ค่ำเสียหำย ผู้นั้นมีสิทธิฟ้องคดีต่อศำลเพ่ือเรียกให้หน่วยงำนของรัฐชดใช้ค่ำเสียหำยได้ 
แต่กำรฟ้องดังกล่ำวไม่กระทบต่อกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่หน่วยงำนของรัฐได้ลงนำมในสัญญำแล้ว  

8. การท าสัญญา 
กำรท ำสัญญำ ตำมมำตรำ 93 ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐต้องท ำสัญญำตำมแบบที่

คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด โดยควำมเห็นชอบของส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด ทั้งนี้ แบบสัญญำนั้น      
ให้ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำด้วย 

กำรท ำสัญญำรำยใดถ้ำจ ำเป็นต้องมีข้อควำมหรือรำยกำรแตกต่ำงไปจำกแบบสัญญำตำมวรรคหนึ่ง 
โดยมีสำระส ำคัญตำมที่ก ำหนดไว้ในแบบสัญญำและไม่ท ำให้หน่วยงำนของรัฐเสียเปรียบ ก็ให้กระท ำได้   
เว้นแต่หน่วยงำนของรัฐเห็นว่ำจะมีปัญหำในทำงเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่ำงสัญญำนั้นไปให้
ส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบก่อน 
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ในกรณีจ ำเป็นต้องท ำสัญญำเป็นภำษำต่ำงประเทศให้ท ำเป็นภำษำอังกฤษและต้องจัดท ำข้อสรุป
สำระส ำคัญแห่งสัญญำเป็นภำษำไทยตำมหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมกำรนโยบำยประกำศก ำหนดในรำชกิจจำ
นุเบกษำ เว้นแต่กำรท ำสัญญำเป็นภำษำต่ำงประเทศตำมแบบสัญญำที่คณะกรมกำรนโยบำยก ำหนด 

แบบสัญญา ที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนดมี 15 แบบ ดังนี้ 
1) สัญญำจ้ำงก่อสร้ำง 
2) สัญญำซื้อขำย 
3) สัญญำจะซื้อจะขำยแบบรำคำคงที่ไม่จ ำกัดปริมำณ 
4) สัญญำซื้อขำยและอนุญำตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
5) สัญญำเช่ำคอมพิวเตอร์  
6) สัญญำจ้ำงบริกำรบ ำรุงรักษำและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์ 
7) สัญญำจ้ำงท ำควำมสะอำดอำคำร 
8) สัญญำจ้ำงบริกำรรักษำควำมปลอดภัย 
9) สัญญำแลกเปลี่ยน 
10) สัญญำเช่ำรถยนต์ 
11) สัญญำเช่ำเครื่องถ่ำยเอกสำร 
12) สัญญำซื้อขำยคอมพิวเตอร์ 
13) สัญญำจ้ำงออกแบบและควบคุมงำนก่อสร้ำง 
14) สัญญำจ้ำงผู้เชี่ยวชำญรำยบุคคล หรือจ้ำงบริษัทที่ปรึกษำ 
15) สัญญำจ้ำงท ำของ 
ในกรณีที่หน่วยงำนไม่ประสงค์จะท ำสัญญำตำมแบบสัญญำของคณะกรรมกำรนโยบำย

ข้ำงต้น สำมำรถท ำข้อตกลงเป็นหนังสือได้ ในกรณี ดังนี้ 
1) กำรจัดซื้อจัดจ้ำง โดยวิธี 

(1) กำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก ตำมมำตรำ 56 (1) (ค)  
(2) กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง ตำมมำตรำ 56 (2) (ข) (ง) (ฉ) 
(3) กำรจ้ำงที่ปรึกษำโดยวิธีเฉพำะเจำะจง ตำมมำตรำ 70 (3) (ข) 

2) กำรจัดซื้อจัดจ้ำงจำกหน่วยงำนของรัฐ 
3) คู่สัญญำส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วน ภำยใน 5 วันท ำกำร นับถัดจำกวันท ำข้อตกลงเป็น

หนังสือ 
4) กำรเช่ำ ซึ่งผู้เช่ำไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจำกค่ำเช่ำ 
5) กรณีอ่ืนตำมที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด 

การจ้างช่วง ในกำรท ำสัญญำ คู่สัญญำจะน ำงำนนั้นไปจ้ำงช่วงให้ผู้อ่ืนท ำอีกทอดหนึ่งไม่ว่ำ
ทั้งหมด หรือบำงส่วน ไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ เว้นแต่ กำรจ้ำงช่วงบำงส่วนที่ได้รับอนุญำตจำก
หน่วยงำนของรัฐที่เป็นคู่สัญญำแล้ว ซึ่งหำกฝ่ำฝืนจะถูกปรับไม่น้อยกว่ำร้อยละ 10 ของวงเงินของงำน   
ที่จ้ำงช่วงนั้น 

การก าหนดค่าปรับ  
1) ส ำหรับกำรก ำหนดค่ำปรับไว้ในสัญญำหรือข้อตกลง ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วย

กำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ ข้อ 162 แยกเป็นกรณี ดังนี้ 
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(1) กำรท ำสัญญำหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจำกกำรจ้ำงที่ปรึกษำ อัตรำค่ำปรับ
ร้อยละ 0.01 - 0.20 ของรำคำพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ  

(2) งำนจ้ำงที่ต้องกำรผลส ำเร็จของงำนทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก ำหนดค่ำปรับเป็นรำยวัน
ในอัตรำตำยตัวระหว่ำงร้อยละ 0.01 - 0.10 ของรำคำงำนค่ำจ้ำงนั้น แต่ต้องไม่ต่ ำกว่ำวันละ 100 บำท 

(3) งำนก่อสร้ำง สำธำรณูปโภคที่มีผลกระทบต่อกำรจรำจร อัตรำร้อยละ 0.25     
ของรำคำค่ำจ้ำงนั้น 

(4) งำนจ้ำงที่ปรึกษำ หำกเห็นว่ำถ้ำไม่ก ำหนดค่ำปรับจะเกิดควำมเสียหำย ให้ก ำหนด            
ค่ำปรับเป็นรำยวัน เป็นจ ำนวนเงินตำยตัวระหว่ำงอัตรำร้อยละ 0.01 - 0.10 ของรำคำงำนจ้ำงนั้น 

กรณีกำรจัดหำสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด ถ้ำขำดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปแล้ว                      
จะไม่สำมำรถใช้งำนได้โดยสมบูรณ์ แม้คู่สัญญำจะส่งมอบภำยในก ำหนด แต่ยังขำดส่วนประกอบ
บำงส่วน ต่อมำได้ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขำดนั้นเกินก ำหนดสัญญำ ให้ถือว่ำไม่ได้ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย 
ให้ปรับเต็มรำคำของทั้งชุด 

ทั้งนี้ ให้ก ำหนดเรื่องค่ำปรับไว้ในเอกสำรเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 
กรณีนอกเหนือจำกระเบียบฯ ข้อ 162 เนื่องจำกถ้ำไม่ก ำหนดค่ำปรับไว้ในสัญญำ    

จะเกิดควำมเสียหำยแก่หน่วยงำนของรัฐ เช่น งำนที่เกี่ยวกับเทคโนโลยีสำรสนเทศ กำรรับประกัน   
ควำมช ำรุดบกพร่องจำกกำรซื้อขำยคอมพิวเตอร์ ให้พิจำรณำก ำหนดค่ำปรับในกรณีดังกล่ำวโดยค ำนึงถึง
ควำมส ำคัญและลักษณะของงำนที่จะก ำหนด และควำมเสียหำยที่อำจเกิดข้ึนแก่หน่วยงำนของรัฐ 

หลักประกันสัญญา  
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ ข้อ 162 เพ่ือประกันควำมเสียหำย     

ที่อำจเกิดข้ึนจำกกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอ ผู้เสนอรำคำ หรือผู้ให้บริกำรไม่ปฏิบัติตำมกระบวนกำรซื้อหรือจ้ำง 
หลักประกันสำมำรถใช้อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

1) เงินสด  
2) เช็ค หรือดรำฟท์ที่ธนำคำรเซ็นสั่งจ่ำย       
3) หนังสือค้ ำประกันของธนำคำรภำยในประเทศ ตำมแบบที่คณะกรรมกำรนโยบำย

ก ำหนด     
4) หนังสือค้ ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์      
5) พันธบัตรรัฐบำลไทย  

กรณีเป็นกำรยื่นข้อเสนอจำกต่ำงประเทศ ส ำหรับกำรประกวดรำคำนำนำชำติให้ใช้หนังสือ    
ค้ ำประกันของธนำคำรในต่ำงประเทศที่มีหลักฐำนดี และหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเชื่อถือเป็นหลักประกัน
กำรเสนอรำคำได้อีกประเภทหนึ่ง 

ให้ก ำหนดมูลค่ำเป็นจ ำนวนเต็มในอัตรำร้อยละ 5 ของวงเงินที่จัดซื้อจัดจ้ำงครั้งนั้น เว้นแต่              
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเห็นว่ำมีควำมส ำคัญเป็นพิเศษ จะก ำหนดอัตรำสูงกว่ำร้อยละ 5  
แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ก็ได้ ทั้งนี้ กรณีคู่สัญญำเป็นหน่วยงำนของรัฐจะได้รับกำรยกเว้นไม่ต้องวำง
หลักประกันสัญญำ 

การคืนหลักประกันสัญญา แก่คู่สัญญำหรือผู้ค้ ำประกัน ให้หน่วยงำนของรัฐคืนหลักประกัน
ให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญำหรือผู้ค้ ำประกัน ตำมหลักเกณฑ์ ดังนี้  

1) คืนโดยเร็วที่สุดหลังจำกพ้นข้อผูกพัน 
2) อย่ำงช้ำต้องไม่เกิน 15 วัน นับถัดจำกวันที่คู่สัญญำพ้นจำกข้อผูกพันตำมสัญญำแล้ว 
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ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ไม่ต้องมีกำรประกันเพ่ือควำมช ำรุดบกพร่อง ให้คืนหลักประกันให้แก่
คู่สัญญำหรือผู้ค้ ำประกันตำมอัตรำส่วนของพัสดุซึ่งหน่วยงำนของรัฐได้รับมอบไว้แล้ว แต่ทั้งนี้จะต้องระบุ
ไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสำรเชิญชวนและในสัญญำด้วย 

 กระบวนการหลังการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วย 
9. การบริหารสัญญา 

พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
มำตรำ 100  ในกำรด ำเนินกำรตำมสัญญำหรือข้อตกลงให้ผู้มีอ ำนำจแต่งตั้งคณะกรรมกำร

ตรวจรับพัสดุ เพ่ือรับผิดชอบกำรบริหำรสัญญำหรือข้อตกลงในกำรตรวจรับพัสดุ 
ทั้งนี้ ในกรณีท่ีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงมีวงเงินเล็กน้อยตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด    
เป็นผู้ตรวจรับพัสดุโดยให้ปฏิบัติหน้ำที่เช่นเดียวกับคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุก็ได้ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ ๑๗๕ คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนซื้อหรืองำนจ้ำง มีหน้ำที่ดังนี้ 

(๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท ำกำรของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถำนที่ซึ่งก ำหนดไว้ในสัญญำ                       
หรือข้อตกลงกำรตรวจรับพัสดุ ณ สถำนที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญำหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติ                               
จำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐก่อน  

(๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตำมหลักฐำนที่ตกลงกันไว้ ส ำหรับกรณีที่มี     
กำรทดลอง หรือตรวจสอบในทำงเทคนิคหรือทำงวิทยำศำสตร์ จะเชิญผู้ช ำนำญกำรหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เกี่ยวกับพัสดุนั้นมำให้ค ำปรึกษำหรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถำนที่ของผู้ช ำนำญกำร
หรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้  

ในกรณีจ ำเป็นที่ไม่สำมำรถตรวจนับเป็นจ ำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับ   
ตำมหลักวิชำกำรสถิติ 

(๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงน ำพัสดุมำส่งและให้ด ำ เนินกำร         
ให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด  

(๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่ำผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงได้ส่งมอบ
พัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงน ำพัสดุนั้นมำส่ง แล้วมอบแก่เจ้ำหน้ำที่พร้อมกั บ     
ท ำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐำนอย่ำงน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง ๑ ฉบับ             
และเจ้ำหน้ำที่ ๑ ฉบับ เพ่ือด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินตำมระเบียบของหน่วยงำนของรัฐและรำยงำน        
ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐทรำบ 

ในกรณีที่เห็นว่ำพัสดุที่ส่งมอบ มีรำยละเอียดไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนดในสัญญำ
หรือข้อตกลง ให้รำยงำนหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เพื่อทรำบและสั่งกำร  

(๕) ในกรณีที่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ ำนวน หรือส่งมอบ      
ครบจ ำนวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้ำสัญญำหรือข้อตกลงมิได้ก ำหนดไว้เป็นอย่ำงอ่ืนให้ตรวจรับไว้เฉพำะ
จ ำนวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตำม (๔) และให้รีบรำยงำนหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
เพ่ือแจ้งให้ผู้ขำย หรือผู้รับจ้ำงทรำบภำยใน ๓ วันท ำกำร นับถัดจำกวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์
หน่วยงำนของรัฐที่จะปรับผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงในจ ำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น  
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(๖) กำรตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้ำขำดส่วนประกอบอย่ำงใด
อย่ำงหนึ่งไปแล้วจะไม่สำมำรถใช้กำรได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่ำผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น 
และโดยปกติให้รีบรำยงำนหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงทรำบภำยใน ๓ วันท ำกำร 
นับถัดจำกวันที่ตรวจพบ  

(๗) ถ้ำกรรมกำรตรวจรับพัสดุบำงคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท ำควำมเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเพ่ือพิจำรณำสั่งกำร ถ้ำหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐสั่งกำรให้รับพัสดุนั้นไว้          
จึงด ำเนินกำรตำม (๔) หรือ (๕) แล้วแต่กรณี 

กำรตรวจรับพัสดุ องค์ประชุมคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุต้องใช้มติเอกฉันท์ ไม่มีกำรใช้เสียง
ข้ำงมำก โดยใช้เอกฉันท์ขององค์ประชุม หำกมีควำมเห็นแย้งในกำรตรวจรับพัสดุผู้มีอ ำนำจตัดสินใจ    
รับหรือไม่รับคือหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 

การพิจารณาแก้ไขสัญญา  
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ตำมมำตรำ 97    

ต้องพิจำรณำจำกเงื่อนไขดังนี้ 
1) ไม่ได้ท ำสัญญำตำมแบบที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด หรือท ำสัญญำแตกต่ำงจำก             

ที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด  
2) แก้ไขแล้วหน่วยงำนของรัฐไม่เสียประโยชน์ 
3) เป็นกำรแก้ไขเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงำนของรัฐ หรือเพ่ือสำธำรณะประโยชน์ 
4) กรณีอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง  

การลดหรืองดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง 
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ตำมมำตรำ 102 

สำมำรถพิจำรณำจำกเหตุดังต่อไปนี้ 
1) เหตุเกิดจำกควำมผิดหรือควำมบกพร่องของหน่วยงำนของรัฐ เช่น หน่วยงำนส่งมอบ

พ้ืนที่ล่ำช้ำ ท ำให้ผู้รับจ้ำงหรือผู้รับเหมำเข้ำท ำงำนไม่ได้เป็นเหตุให้งำนไม่เป็นไปตำมสัญญำ 
2) เหตุสุดวิสัย 
3) เหตุเกิดจำกพฤติกำรณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญำไม่ต้องรับผิดตำมกฎหมำย 
4) เหตุอื่นตำมท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง  

การบอกเลิกสัญญา  
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ตำมมำตรำ 103 

พิจำรณำจำกเงื่อนไข ดังนี้ 
1) เหตุตำมที่กฎหมำยก ำหนด 
2) เหตุอันเชื่อได้ว่ำผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงไม่สำมำรถส่งมอบงำน หรือท ำงำนให้แล้วเสร็จได้

ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
3) เหตุอื่นตำมท่ีก ำหนดไว้ในพระรำชบัญญัตินี้หรือในสัญญำหรือข้อตกลง 
4) เหตุอื่นตำมระเบียบที่รัฐมนตรีก ำหนด 

10. การบริหารพัสดุ ภำยหลังจำกเสร็จสิ้นกระบวนกำรบริหำรสัญญำ   
วิธีการบริหารพัสดุ 

1) กำรเก็บและกำรบันทึก 
2) กำรเบิกจ่ำย  
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3) กำรยืม  
4) กำรบ ำรุงรักษำ  
5) กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี  
6) กำรจ ำหน่ำยพัสดุ  
ไม่รวมถึง งำนบริกำร งำนก่อสร้ำง งำนจ้ำงที่ปรึกษำ และงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุม

งำนก่อสร้ำง 
 

ถาม & ตอบ 

ค าถาม ค าตอบ 

1. กรณีผู้รับจ้ำงด ำเนินกำรไม่เป็นไปตำมสัญญำ           
มีกำรบอกเลิกสัญญำและหำผู้รับจ้ำงรำยใหม่ 
หลักประกันสัญญำของผู้รับจ้ำงรำยเดิม หน่วยงำน
สำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ด้ำนอ่ืนได้หรือไม่ 

ตำมระเบียบพัสดุเมื่อบอกเลิกสัญญำ จะด ำเนินกำร
ยึดหลักประกันสัญญำ ไม่มีกำรน ำเงินหลักประกัน
สัญญำไปใช้อย่ำงอ่ืน จะขอหำรือไปที่กรมบัญชีกลำง
อีกครั้ง 

2. เหตุผลและควำมจ ำเป็นส ำหรับในกำรจัดซื้อ     
จัดจ้ำง 

ดูควำมจ ำเป็นในกำรจัดซื้ อจัดจ้ ำง และกำร
ด ำเนินงำนที่ต้องใช้งำน เป็นประโยชน์ต่อทำง
รำชกำร โดยเหตุผลและควำมจ ำเป็นไม่มีตำยตัวอยู่
ที่ควำมจ ำเป็นของกำรจัดซื้อจัดจ้ำงแต่ละครั้ง  

3. กำรติดอำกรแสตมป์ของงำนจ้ำงเป็นอย่ำงไร 
 

หำกจ้ำงท ำของจะต้องติดอำกรแสตมป์ 1 บำท            
ต่อจ ำนวนเงิน 1,000 บำท หรือเศษของ 1,000 
บำท โดยให้ผู้รับจ้ำงเป็นผู้เสียอำกรและเป็นผู้ขีด
ฆ่ำแสตมป์แตเ่รำกส็ำมำรถขดีฆำ่แทนไดเ้ช่นกนั 
- หำกเกิน 200,00 บำท ขึ้นไป ต้องตีตรำสำร           
ในสัญญำ (ให้ผู้รับจ้ำงช ำระอำกรเป็นตัวเงิน โดยกำร
สลักหลังตรำสำรที่กรมสรรพำกร) 

4. เครื่องถ่ำยเอกสำรจะเป็นซื้อหรือเช่ำ 
 

ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 92 กำรเช่ำสังหำริมทรัพย์ให้น ำข้อก ำหนด
เกี่ยวกับกำรซื้อมำใช้โดยอนุโลม (จะซื้อหรือเช่ำ    
ก็ได้) 

5. กำรสืบรำคำกลำง จ ำเป็นต้องครบทั้ง 3 รำย       
เพ่ือประโยชน์ต่อทำงรำชกำรหรือไม ่
 

-  วิธี เฉพำะเจำะจง ระเบียบไม่ ได้ก ำหนดไว้                            
เรื่องกำรสืบรำคำสำมำรถหำ 1 รำย หรือ 3 รำย 
ก็ได้ 
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ภาพองค์ความรู้ Infographic 
การถ่ายทอดความรู้กองคลัง ครั้งท่ี 1/2567 
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การถอดองค์ความรู้ เรื่อง การจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกจ่าย 
ผู้ถ่ายทอดความรู้ นางสาวจิติรัตน์  กันข า หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ 

กลุ่มตรวจสอบ กองคลัง กรมส่งเสริมการเกษตร 
วันศุกร์ที่ ๒๔ พฤษภาคม 2567 

ส ำหรับเวทีกำรถ่ำยทอดควำมรู้ของกองคลังวันนี้ เป็นเวทีครั้งที่ 2 เรื่อง กำรจัดท ำใบส ำคัญ
ประกอบกำรเบิกจ่ำย ซึ่งสืบเนื่องจำกคณะท ำงำนกำรจัดกำรควำมรู้กองคลังได้ท ำกำรส ำรวจ              
ซึ่งเจ้ำหน้ำที่กองคลังต้องกำรรู้ ได้แก่ กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรจัดท ำใบส ำคัญประกอบกำรเบิกจ่ำย  

โดยนำงสำวจิติรัตน์  กันข ำ (พ่ีบุ๋ม) หัวหน้ำกลุ่มตรวจสอบ จะมำถ่ำยทอดควำมรู้ในเรื่อง
ของกำรจัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำย เจ้ำหน้ำที่กองคลังจะต้องทรำบว่ำกำรเบิกค่ำใช้จ่ำย          
แต่ละประเภทมีเอกสำรใบส ำคัญประกอบไปด้วยอะไร ส ำหรับกำรถ่ำยทอดควำมรู้ครั้งนี้จะเป็นเรื่อง
ใบส ำคัญประกอบกำรเบิกจ่ำยส ำหรับค่ำใช้จ่ำยเดินทำงและค่ำรักษำพยำบำล ซึ่งเป็นประเภทค่ำใช้จ่ำย  
ที่เกิดขึ้นเป็นประจ ำ แม้ว่ำเจ้ำหน้ำที่กองคลังจะไม่ได้เดินทำงไปไหน แต่เป็นเรื่องพ้ืนฐำนที่ควรทรำบ 
และกำรเบิกค่ำรักษำพยำบำล ก็เป็นสิทธิสวัสดิกำรของข้ำรำชกำร บำงครั้งไม่สำมำรถเบิกจ่ำยตรง             
ที่โรงพยำบำล เช่น กำรตรวจสุขภำพที่กรมส่งเสริมกำรเกษตร โดยต้องส ำรองจ่ำยและน ำใบเสร็จมำเบิก 
ซ่ึงต้องทรำบว่ำจะใช้เอกสำรอะไรบ้ำงต้องเสนอขออนุมัติใคร 

1. การเดินทางไปราชการ 
1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

- พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2550  

  - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำย ในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ฉบับที่ 2)                       
พ.ศ. 2554 

1.2 ลักษณะของการเดินทาง 
1) กำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว 
2) กำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำ 
3) กำรเดินทำงกลับภูมิล ำเนำ 
4) กำรเดินทำงไปต่ำงประเทศ แต่ไม่ได้น ำมำอธิบำย ส่วนมำกเป็นกองที่ได้งบรำยจ่ำยอ่ืน                             

ซึ่งกองแผนงำน ต้องตกลงกับส ำนักงบ ถึงจะมีกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยตรงนี้ได้ ก็เป็นงำนโครงกำรนั้น ๆ 

1.3 ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย 
1) ข้ำรำชกำร 
2) ลูกจ้ำงประจ ำ/ลูกจ้ำงชั่วครำว 
3) พนักงำนรำชกำร 
4) บุคคลภำยนอก (เทียบต ำแหน่ง) บุคคลภำยนอกต้องมีกำรเทียบต ำแหน่ง เช่น พนักงำนขับรถ       

ถือเป็นบุคคลภำยนอก ตอนจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน (TOR) มีกำรเทียบต ำแหน่งเอำไว้เรียบร้อย 
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1.4 การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
ประกอบด้วย  
1) กำรไปปฏิบัติงำนชั่วครำวนอกที่ตั้งส ำนักงำนตำมค ำสั่งผู้บังคับบัญชำ ต้องดูว่ำอันไหนตำม

ค ำสั่งผู้บังคับบัญชำ 
2) สอบคัดเลือก  
3) กำรไปช่วยรำชกำร ไปรักษำกำรในต ำแหน่ง หรือไปรักษำรำชกำรแทน  
4) กำรไปต่ำงประเทศ  
5) กำรเดินทำงข้ำมแดนชั่วครำว  
กรณีมีหนังสือให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมหลักสูตรผู้บริหำรไปรับเข็มวิทยฐำนะ จะไม่สำมำรถ            

เบิกค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว ถือว่ำเป็นภำระกิจส่วนตัว ไม่เกี่ยวข้องกับภำรกิจ                   
ของกรมส่งเสริมกำรเกษตร ในกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยต้องดูตำมภำรกิจก่อน  

กำรปฏิบัติงำนนอกที่ตั้งจะเกิดกำรสับสนในเรื่องของกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน เช่น กำรไปงำนพิธี
พืชมงคลจรดพระนำงคัลแรกนำขวัญเป็นโครงกำรกำรจัดขึ้นโดยกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เป็น
ระเบียบฝึกอบรมส ำหรับงำนกฐินพระรำชทำนจะเป็นกำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว  

กำรเดินทำงไปรำชกำรทุกครั้งที่จะต้องมีกำรจัดท ำขออนุมัติให้เดินทำงทุกครั้ง 

1.5 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางช่ัวคราว 
ที่สำมำรถเบิกได้ประกอบด้วย 
- เบี้ยเลี้ยงเดินทำง 
- ค่ำเช่ำที่พัก 
- ค่ำพำหนะ 
- ค่ำใช้จ่ำยอื่นที่จ ำเป็นต้องจ่ำยเนื่องในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
ส ำหรับกำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิงจะรวมอยู่ในค่ำพำหนะ แต่กรณี

ฝึกอบรม ค่ำน้ ำมัน ถ้ำหน่วยงำนเป็นผู้จัดกำรฝึกอบรมจะต้องจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  

กรณีค่ำน้ ำมันเครื่องจะไม่รวมอยู่ในค่ำพำหนะส ำหรับกำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว เนื่องจำก
เป็นกำรดูแลบ ำรุงรถยนต์รำชกำร 

1.5.1 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 1) กำรนับเวลำเพ่ือค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 

- ออกจำกที่อยู่หรือที่ท ำงำนปกติจนกลับถึงท่ีอยู่หรือที่ท ำงำนปกติ 
- ในกรณีพักแรมคือค้ำงคืน ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน เศษที่เหลือถ้ำเกิน        

12 ชั่วโมงนับเป็น 1 วัน (กรณีพักค้ำงไม่มีครึ่งวัน) เช่น ขออนุมัติไปรำชกำรขออนุมัติ 3 วัน ตั้งแต่เวลำ
ออกจำกที่พักเท่ำไร กลับถึงที่พักเวลำเท่ำไร ซึ่งหมำยควำมว่ำเรำต้องได้เวลำ 2 วันกับกี่ชั่วโมง หำกเกิน 
12 ชั่วโมงเป็นต้นไป ถึงจะคิดเป็น 1 วัน  

- ในกรณีไม่พักแรม เกิน 12 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เกิน 6 ชั่วโมง นับเป็นครึ่งวัน 
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2) อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  

ประเภท : ระดับ อัตรา / บาท 

ทั่วไป         : ปฏิบัติงำน , ช ำนำญงำน , อำวุโส 
วิชำกำร      : ปฏิบัติกำร , ช ำนำญกำร , ช ำนำญกำรพิเศษ 
อ ำนวยกำร  : ต้น 

240 

ทั่วไป         : ทักษะพิเศษ 
วิชำกำร      : เชี่ยวชำญ , ทรงคุณวุฒิ 
อ ำนวยกำร  : สูง 
บริหำร       : ต้น , สูง 

270 

1.5.2 ค่าเช่าที่พัก 
ในกำรเบิกค่ำเช่ำที่ พักจะมีแบบเหมำจ่ำยและก็จ่ำยจริง แต่ส ำหรับกำรพักใน

ยำนพำหนะ และกรณีที่ทำงรำชกำรจัดที่พักให้ก็ไม่สำมำรถเบิกค่ำใช้จ่ำย 
1) อัตรำค่ำเช่ำที่พักในประเทศเบิกเหมำจ่ำย 

ประเภท : ระดับ อัตรา / บาท 

ทั่วไป      : ปฏิบัติงำน , ช ำนำญงำน , อำวุโส 
วิชำกำร    : ปฏิบัติกำร, ช ำนำญกำร, ช ำนำญกำรพิเศษ 
อ ำนวยกำร : ต้น 

800 

ทั่วไป       : ทักษะพิเศษ 
วิชำกำร     : เชี่ยวชำญ , ทรงคุณวุฒิ 
อ ำนวยกำร  : สูง 
บริหำร      : ต้น , สูง 

1,200 

2) อัตรำค่ำเช่ำที่พักในประเทศแบบเบิกจ่ำยจริง 

ประเภท : ระดับ 
อัตรา / บาท 

ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู่ 

ทั่วไป     : ปฏิบัติงำน , ช ำนำญงำน , อำวุโส 
วิชำกำร   : ปฏิบัติกำร, ช ำนำญกำร, ช ำนำญกำรพิเศษ 
อ ำนวยกำร : ต้น 

1,500 850 

ทั่วไป       : ทักษะพิเศษ  
วิชำกำร     : เชี่ยวชำญ 
อ ำนวยกำร  : สูง 
บริหำร      : ต้น 

2,200 1,200 

วิชำกำร     : ทรงคุณวุฒิ 
บริหำร      : สูง 

2,500  1,400 
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3) หลักฐานประกอบการเบิกค่าที่พัก 
(1) ค่ำเช่ำที่พักเหมำจ่ำย ไม่ต้องแนบหลักฐำนกำรขอเบิก 
(2) ค่ำเช่ำที่พักจ่ำยจริง ใช้หลักฐำนดังนี้ 

- หลักฐำนค่ำที่พัก  
- ใบเสร็จรับเงิน ต้องมีองค์ประกอบตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำร

เบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำส่งเงิน พ.ศ.2562 จะต้องมี
รำยละเอียด ดังนี้ 

1) ชื่อ ที่อยู่ หรือทีท่ ำกำรของผู้รับเงิน  
2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
๓) รำยงำนแสดงกำรรับเงินระบุว่ำเป็นค่ำอะไร  
๔) จ ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
๕) ลำยมือชื่อผู้รับเงิน  

หำกใบเสร็จรับเงินที่ได้มำองค์ประกอบไม่ครบถ้วน ต้องมำเขียนใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินด้วย 

1.5.3 ค่าพาหนะ  
หมำยถึง ค่ำพำหนะรวมค่ำเช่ำยำนพำหนะ ค่ำเชื้อเพลิงหรือพลังงำน ค่ำจ้ำงคนหำบหำม                 

และอ่ืน ๆ ท ำนองเดียวกัน แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ 
1) พำหนะรับจ้ำง ได้แก่ รถแท็กซ่ี  

กำรเดินทำงไป - กลับ ระหว่ำงที่อยู่ ที่พัก หรือที่ท ำงำนกับสถำนี ยำนพำหนะ    
ประจ ำทำง  

ถ้ำข้ำมเขตจังหวัด 
      - เขตติดต่อหรือผ่ำน กทม. เที่ยวละไม่เกิน  600  บำท 
      - เขตติดตอ่จังหวัดอ่ืน       เที่ยวละไม่เกิน  500  บำท 

กำรเบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงได้ต้องมีเหตุผล ควำมจ ำเป็นที่ต้องเบิกพำหนะรับจ้ำง     
เช่น เพ่ือให้ทันเวลำนัดหมำย  

2) พำหนะประจ ำทำง ได้แก่ รถไฟ รถทัวร์ เครื่องบิน 
3) พำหนะส่วนตัว ได้แก่ พำหนะส่วนตัวไม่ว่ำเป็นกรรมสิทธิ์ของใคร หำกเกิดอุบัติเหตุ

เจ้ำของรถต้องรับผิดชอบเอง รำชกำรให้เบิกแบบเหมำจ่ำยเป็นกิโลเมตร รถยนต์ กิโลเมตรละ 4 บำท 
รถจักรยำนยนต์กิโลเมตรละ 2 บำท ค ำนวณระยะทำงตำมเส้นทำงของกรมทำงหลวงชนบท            
หรือหน่วยงำนอื่นที่ผู้เดินทำงรับรอง ผู้ร่วมเดินทำงไปด้วยไม่สำมำรถไม่สำมำรถเบิกค่ำใช้จ่ำยได้ 

1.5.4 ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นไปราชการเนื่องในการเดินทาง 
1) จ ำเป็นต้องจ่ำย หำกไม่จ่ำย ไม่อำจเดินทำงถึงจุดหมำยแต่ละช่วงที่เดินทำง 
2) ไม่มี กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ก ำหนดไว้เฉพำะ 
3) ไม่ใช่ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับเนื้องำนที่ปฏิบัติ 
ส ำหรับค่ำทำงด่วนไม่อยู่ในส่วนนี้จะเป็นกำรเบิกไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วย

กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร พ.ศ.2553 เป็นค่ำใช้สอย 
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1.6 สัญญายืมเงิน 
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ตัวอย่ำงสัญญำยืมเงินที่มีกำรขอใช้บัตรเครดิตรำชกำร  
กำรขอใช้บัตรเครดิตรำชกำรจะขอใช้ตั้งแต่วันที่ที่จะเดินทำง หรืออำจจะขออนุมัติเกิน 2 วัน 

จำกที่ขออนุมัติเดินทำง เพ่ือใช้ส ำหรับกำรจัดกำรค่ำใช้จ่ำยที่เกิดขึ้นและยังไม่ได้รูดบัตร เช่น ค่ำเครื่องบิน 
หำกไม่ขออนุมัติ เกิน 2 วัน และค่ำพำหนะยังไม่ได้รูดจ่ำย ซึ่งระยะเวลำเปิดใช้บัตรหมดแล้ว                
จะไม่สำมำรถรูดจ่ำยช ำระผ่ำนบัตรเครดิตรำชกำรได้ และหำกเป็นบัตรเครดิตรำชกำรที่ใช้ครั้งแรก
จะต้องเปิดใช้บัตรเครดิตรำชกำรก่อนทุกครั้ง โดยสำมำรถประสำนไปยังกลุ่มกำรเงินเพ่ือประสำนไปยัง
ธนำคำรต่อไป 
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1.7 การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายการใช้บัตรเครดิตราชการ  
ผู้ขอยืมเงินบัตรเครดิตรำชกำรจะส่งเอกสำรใบส ำคัญและขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยมำกองคลัง                   

เพ่ือกองคลังตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรจ่ำย และท ำกำรจ่ำยให้กับบริษัท บัตรกรุงไทย จ ำกัด 
(มหำชน) ต่อไป ซึ่งกรมส่งเสริมกำรเกษตรมีรอบกำรจ่ำยบัตรเครดิตรำชกำรให้กับบริษัททุกวันที่ 26 
ของเดือน หลักฐำนกำรจ่ำยต้องแนบแบบใบสรุปรำยกำรค่ำใช้จ่ำยที่เกิดขึ้นจำกกำรใช้บัตรเครดิต      
และหลักฐำนกำรจ่ำยต้องครบถ้วน โดยมีเอกสำรส ำคัญ ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน และ Sale Slip (ซึ่งควร
ส ำเนำไว้เนื่องจำกตัวอักษรจะเลือนหำย) หำก Sale Slip หำยต้องจัดท ำใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน          
แต่ใบเสร็จรับเงินหำยต้องไปขอส ำเนำจำกที่ออกใบเสร็จรับเงิน เช่น จำกโรงแรมหรือปั๊ มน้ ำมัน          
ต้องมีกำรรับรองส ำเนำด้วย   

1.8 การส่งใช้ใบส าคัญเบิกเงินสด  
หน่วยงำนที่จะส่งใช้ใบส ำคัญต้องมีกำรบันทึกข้อควำมขอส่งใช้ใบส ำคัญ พร้อมแนบเอกสำร

หลักฐำนใบส ำคัญ และกองคลังได้มีกำรจัดท ำ Checklist รำยกำรตรวจสอบเอกสำรประกอบใบส ำคัญ
เบิกจ่ำยเงิน ซึ่งเป็นเครื่องมือในกำรตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรจ่ำยที่หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไปรับรอง
ว่ำเอกสำรใบส ำคัญชุดนี้ได้ตรวจสอบถูกต้อง ครบถ้วน ตำมระเบียบ กฎหมำยที่เก่ียวข้อง โดย Checklist 
รำยกำรตรวจสอบเอกสำรประกอบใบส ำคัญเบิกจ่ำยเงินอยู่ในเว็บไซต์กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



        รำยงำนสรุปผลกำรจัดกำรควำมรู ้กองคลัง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567                 38 

1.9 เอกสารการขออนุมัติเดินทางไปราชการ  

 
เมื่อได้รับมอบหมำยได้ไปปฏิบัติรำชกำรเจ้ำหน้ำที่ต้องจัดท ำขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร       

ในระบบ HRCS ในแบบขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรจะต้องมีเลขที่ขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร          
(กษ ............./...........)   วันที่ที่หัวหน้ำหน่วยงำนอนุมัติ โดยมีรำยละเอียดว่ำใครเป็นคนอนุมัติ ได้รับแจ้ง
ตำมค ำสั่งใคร ไปปฏิบัติงำนเรื่องอะไร ที่ไหน วันที่เท่ำไร กี่วัน กี่คน มีกำรพำหนะอะไร พำหนะของส่วน
รำชกำร พำหนะรับจ้ำง พำหนะประจ ำทำง ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร และเหตุผลควำมจ ำเป็น
ในกำรใช้พำหนะรับจ้ำง 

ขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรผู้มิสิทธิอนุมัติเดินทำงไปรำชกำร คือ หัวหน้ำหน่วยงำนปฏิบัติ
รำชกำรแทนอธิบดีกรมส่งเสริมกำรเกษตร 
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1.10 แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
กำรเขียนใบส ำคัญแบบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708) มีรำยละเอียด

ดังนี้ กรณีท่ีมีกำรยืมเงินต้องใส่เลขท่ีสัญญำยืมเงิน วันที่อนุมัติเงินยืม ชื่อผู้ยืมเงิน จ ำนวนเงินในสัญญำยืม
เงิน วันที่ที่กลับมำเขียนเบิก เลขทีค่ ำสั่ง/หนังสืออนุมัติ ลงวันที่เท่ำไร อนุมัติให้ใครและผู้ร่วมคณะคือใคร 
ระยะเวลำออกจำกที่พักกลับสู่ที่พัก เป็นเรื่องของกำรค ำนวณระเวลำที่น ำไปใช้ในกำรเบิกค่ำเบี้ยเลี้ยง 
เอำมำเบิกค่ำเบีย้เลี้ยง รวมระยะเวลำกี่วัน กี่ชั่วโมง กี่นำที ตำมแบบฟอร์ม  

ส ำหรับค่ำเบี้ยเลี้ยงจะเป็นแบบเหมำจ่ำยและค่ำที่พักมีเหมำจ่ำยและจ่ำยจริง เป็นกี่คน กี่วัน    
ค่ำพำหนะจะมำจำกพำหนะที่ขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรแต่ละครั้ง มำจำกแบบรับรองแทนใบเสร็จ 
(บก. 111) ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิงเป็นค่ำพำหนะด้วย 

หำกกำรเดินทำงไปรำชกำรเพียงคนเดียวใช้แบบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร     
(แบบ 8708) เฉพำะส่วนที่ 1 หำกเป็นกำรเดินทำงหมู่คณะต้องมีแบบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รำชกำร (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีผู้ร่วมคณะไม่เบิกทุกคน คนที่ไม่เบิก มียอดเงินแสดง 
0 บำท ไม่ต้องลงนำมรับเงิน เช่น ไปเป็นคณะแต่จะเบิกให้กับคนขับรถเพียงคนเดียว หำกเรำเป็นผู้เบิก
ให้คนขับรถต้องให้คนขับรถลงนำม    ในแบบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708) 
ส่วนที่ 2 และให้ผู้ที่จ่ำยเงินหรือคนที่ขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรลงนำมผู้จ่ำยเงิน    
ในส่วนที่ 2 ด้วย 

กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยของคนขับรถในกำรเดินทำงไปรำชกำรจะต้องแนบใบสั่งซื้อสั่งจ้ำงทั้งชุด              
เพ่ือตรวจสอบว่ำของเขตงำน (TOR) ได้ระบุเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรได้หรือไม่ เนื่องจำก 
คนขับรถบำงคนเป็นจ้ำงเหมำที่ท ำสัญญำจ้ำงกับกรมส่งเสริมกำรเกษตร 
 
2. สวัสดิการของการรักษาพยาบาล 

2.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
2.1.1 พระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล พ.ศ.2553  
2.1.2 หลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล               

พ.ศ. 2553  
2.1.3 หนังสือเวียนต่ำง ๆ มีออกมำตลอด 

2.2 ค่ารักษาพยาบาล หมายความว่า ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการรักษาพยาบาล  
2.2.1. ค่ำยำ ค่ำเวชภัณฑ์ ค่ำอุปกรณ์ทำงกำรแพทย์ ค่ำเลือดและส่วนประกอบของเลือด     

หรือสำรทดแทน ค่ำน้ ำยำหรืออำหำรทำงเส้นเลือด ค่ำออกซิเจน และอ่ืนๆ ท ำนองเดียวกันที่ใช้           
ในกำรบ ำบัดรักษำโรค 

2.2.2. ค่ำอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในกำรบ ำบัดรักษำโรค รวมทั้งค่ำซ่อมแซมอวัยวะเทียม   
และอุปกรณ์ดังกล่ำว 

2.2.3. ค่ำรักษำทำงกำรแพทย์ ค่ำบริกำรทำงกำรพยำบำล ค่ำตรวจวินิจฉัยโรค ค่ำวิเครำะห์โรค 
แต่ไม่รวมถึงค่ำธรรมเนียมแพทย์พิเศษ ค่ำจ้ำงพยำบำลพิเศษ ค่ำธรรมเนียมพิเศษ และค่ำบริกำรอ่ืน
ท ำนองเดียวกันที่มีลักษณะเป็นเงินตอบแทนพิเศษ 

2.3.4. ค่ำตรวจครรภ์ ค่ำคลอดบุตรและกำรดูแลหลังคลอดบุตร 
2.3.5. ค่ำห้องและค่ำอำหำร ตลอดระยะเวลำที่เข้ำรับกำรรักษำพยำบำล 
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2.3.6. ค่ำใช้จ่ำยเพื่อกำรเสริมสร้ำงสุขภำพและกำรป้องกันโรค 
2.3.7. ค่ำฟ้ืนฟูสมรรถภำพร่ำงกำยและจิตใจ 
2.3.8. ค่ำใช้จ่ำยอื่นท่ีจ ำเป็นแก่กำรรักษำพยำบำลตำมท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 

2.3 ผู้มีสิทธิ และบุคคลในครอบครัว  
ได้แก่ สิทธิข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ บุคคลในครอบครัว ได้แก่ บิดำ มำรดำ คู่ บุตรสำมำรถเบิก

ได้ตั้งแต่คลอดจนถึงอำยุ 20 ปีบริบูรณ์ ยกเว้น บุตรบุญธรรม บุตรซึ่งยกให้เป็นบุตรของคนอ่ืน           
ไม่สำมำรถเบิกได้ ผู้ที่มีสิทธิต้องไปท ำจ่ำยตรงกับโรงพยำบำล ไม่ใช่ท ำกับหน่วยงำนที่ปฏิบัติงำนอยู่  
ส ำหรับเด็กบรรจุใหม่ต้องไปติดต่อกับกลุ่มทะเบียนประวัติและบ ำเหน็จบ ำนำญ กองกำรเจ้ำหน้ำที่    
เพ่ือท ำฐำนข้อมูลข้ำรำชกำร และบุคคลในครอบครัว โดยสำมำรถค้นหำหรือตรวจสอบผู้มีสิทธิประมำณ 
15 วันหลังจำกแจ้งกองกำรเจ้ำหน้ำที่ไปในฐำนข้อมูลผู้มีสิทธิเบิกค่ำรักษำพยำบำลโดยใช้เลขบัตร
ประจ ำตัวประชำชน  

2.4 การเจ็บป่วยฉุกเฉิน  
มีหนังสือแจ้งจำกกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0416.4/ว 76 ลงวันที่ 12 กุมภำพันธ์ 2567     

เรื่อง ซักซ้อมควำมเข้ำใจกรณีกำรเบิกค่ำรักษำพยำบำลกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินในสถำนพยำบำลของเอกชน  
ผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัว เข้ำรับกำรรักษำในสถำนพยำบำลเอกชน ทั้งกรณีเป็นกำรเข้ำรับ             

กำรรักษำพยำบำลด้วยตนเองหรือโดยกำรส่งตัวให้เข้ำรับกำรรักษำพยำบำลในสถำนพยำบำลเอกชน 
จะต้องเป็นกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินวิกฤต 

ทั้งนี้ ไม่เกิน 72 ชั่วโมงนับแต่ผู้ป่วยฉุกเฉินวิกฤตเข้ำรับกำรรักษำในสถำนพยำบำลเอกชน 
ต้องด ำเนินกำรแจ้งต่อสถำนพยำบำลเอกชนที่จะประสงค์ขอใช้สิทธิเจ็บป่วยฉุกเฉินวิกฤต 

เพ่ือให้สถำนพยำบำลบันทึกข้อมูลอำกำรแรกรับในระบบกำรคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉิน ( Emergency 
Preauthorize) ของสถำบันกำรแพทย์ฉุกเฉินแห่งชำติ (สพฉ.) 

ผู้มีสิทธิที่ขอเบิกค่ำรักษำพยำบำลกรณีผู้ป่วยฉุกเฉินเร่งด่วนและฉุกเฉินไม่รุนแรงกับส่วนรำชกำร           
ต้นสังกัด จะต้องแนบ “ใบประเมินคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉิน” เพ่ือประกอบกำรเบิกจ่ำยทุกครั้ง  

ส่วนรำชกำรจะสำมำรถอนุมัติกำรจ่ำยเงินค่ำรักษำพยำบำลตำมประกำศกระทรวงกำรคลังฯ   
ข้อ 8 ได้นั้น ต้องพิจำรณำใบประเมินคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉินของสถำบันกำรแพทย์ฉุกเฉินแห่งชำติในหัวข้อ 
ดังนี้  

ข้อ 2.3 ผลกำรประเมินจะต้องปรำกฏข้อควำมว่ำ “ไม่เข้ำเกณฑ์” และจ ำแนกระดับ           
ควำมฉุกเฉิน  

ข้อ 2.1 กำรประเมินโดยแพทย์ผู้ให้กำรรักษำ โดยพิจำรณำจำกรหัส ESI ประกอบด้วย 

ประเภทผู้ป่วย ข้อความปรากฏใน รหัส ESI 

ผู้ป่วยฉุกเฉินเร่งด่วน “xxเร่งด่วนx” 

ผู้ป่วยฉุกเฉินไม่รุนแรง “xxไม่เร่งด่วนx” 

ผู้ป่วยไม่ฉุกเฉิน “xxอ่ืนๆx” หรือ “xxทั่วไปx” 
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ดังนั้น หำกผลกำรประเมิน “xxอ่ืนๆx” หรือ “xxทั่วไปx” จะไม่ถือเป็นผู้ป่วยฉุกเฉิน                             
ตำมประกำศกระทรวงกำรคลังฯ และไม่สำมำรถเบิกค่ำรักษำพยำบำลจำกทำงรำชกำรได้ 

กรณีที่มีควำมจ ำเป็นต้องเข้ำรับกำรรักษำพยำบำลในสถำนเอกชนเกินกว่ำ 72 ชั่วโมง แต่ได้รับ        
กำรวินิจฉัยจำกแพทย์ผู้รักษำว่ำพ้นวิกฤตและสำมำรถย้ำยกลับไปยังสถำนพยำบำลรำชกำรได้                                    
แต่สถำนพยำบำลรำชกำรไม่มีเตียงรองรับให้ผู้มีสิทธิทดรองจ่ำยค่ำรักษำพยำบำลและน ำหลักฐำน     
กำรจ่ำยเงินและใบรับรองที่สถำนพยำบำลของเอกชนให้ผู้ป่วยมำยื่นขอเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำล         
ณ ส่วนรำชกำรต้นสังกัด และกรณีท่ีมีควำมจ ำเป็นต้องเข้ำรับกำรรักษำพยำบำลในสถำนพยำบำลเอกชน
เกินกว่ำ 72 ชั่วโมง ด้วยเหตุยังไม่พ้นวิกฤตให้ผู้มีสิทธิน ำหลักฐำนกำรจ่ำยเงินและใบรับรองแพทย์       
ขอท ำควำมตกลงในกำรเบิกค่ำรักษำพยำบำลกับกรมบัญชีกลำงเป็นรำยกรณี โดยผ่ำนส่วนรำชกำร    
ต้นสังกัด 

กรณีผลกำรพิจำรณำของระบบกำรคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉิน (Emergency Preauthorize)        
หรือค ำวินิจฉัยของสถำบันกำรแพทย์ฉุกเฉิน (สพฉ.) ระบุว่ำ ผู้ป่วยไม่เข้ำเกณฑ์ฉุกเฉินวิกฤติ แต่เป็น
ผู้ป่วยฉุกเฉินเร่งด่วน หรือผู้ป่วยฉุกเฉินไม่รุนแรง ให้ผู้มีสิทธิน ำหลักฐำนกำรรับเงินประเภทผู้ป่วยใน          
และใบประเมินคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉินที่ได้ระบุระดับควำมฉุกเฉินยื่นขอเบิกท่ีส่วนรำชกำรต้นสังกัด 

2.5 การตรวจสุขภาพประจ าปี  
ตรวจได้เฉพำะข้ำรำชกำรผู้มีสิทธิและตรวจได้โรงพยำบำลรัฐเท่ำนั้น โรงพยำบำลเอกชนไม่สำมำรถ

เบิกได้ และเบิกได้ภำยในปีงบประมำณตำมวันที่ใบเสร็จรับเงินจะบอกว่ำเป็นกำรตรวจสุขภำพ จะมีกำรระบุ
ประเภทกำรตรวจระหว่ำงอำยุต่ ำกว่ำ 35 ปี และ 35 ปีขึ้นไป  

กรมบัญชีกลำงได้มีกำรให้ผู้มีสิทธิเบิกค่ำรักษำพยำบำลสำมำรถได้ที่เว็บไซต์กรมบัญชีกลำง    
โดยใช้เลขที่บัตรประจ ำตัวประชำชน ว่ำมีสิทธิในกำรเบิกค่ำ และมีให้ค้นหำรหัสค่ำรักษำหรืออุปกรณ์   
เบิกไดห้รือเบิกไม่ได้อย่ำงไร  

2.6 หลักฐานการเบิกค่ารักษาพยาบาล 
ต้องตรวจสอบสิทธิบิดำ มำรดำ หลักฐำนต้องมีมีใบเสร็จรับเงิน หนังสือรับรองแพทย์ ส ำหรับ

เรื่องของอุปกรณ์ที่ไม่มีจ ำหน่ำยในโรงพยำบำล แพทย์ต้องเป็นคนสั่ง และเรำต้องน ำใบสั่งไปซื้ออุปกรณ์ 
ต้องน ำมำให้แพทย์ระบุรหัสถึงสำมำรถเบิกได้ หรือในกรณีที่เป็นยำนอกบัญชีหลักต้องระบุมำด้วย     
หรือในเรื่องของกำรท ำ MRI ที่โรงพยำบำลไม่มี ต้องสั่งไปท ำข้ำงนอกและมำเบิกกับส่วนรำชกำร      
หำกไม่มีค ำสั่งแพทย์จะไม่สำมำรถน ำมำเบิกได้  

กรณีตัวอย่ำกำรเบิกค่ำรักษำพยำบำล เช่น รหัส 55010 ก ำหนดไว้อัตรำ 300 บำท         
หำกค่ำใช้จ่ำยสูงกว่ำอัตรำที่ก ำหนดจะสำมำรถเบิกได้ 300 แต่ต่ ำกว่ำ เช่น จ่ำยค่ำรักษำเพียง 250 บำท 
สำมำรถเบิกได้เพียง 250 บำท ซึ่งควรเช็ครหัสค่ำรักษำก่อนที่ท ำกำรเบิกจ่ำยทุกครั้ง  

กำรส่งเอกสำรเบิกค่ำรักษำพยำบำล เจ้ำหน้ำที่กองคลังส่งเอกสำรให้ฝ่ำยบริหำรทั่วไปตรวจสอบ     
ควำมถูกต้องและอัตรำค่ำเบิกจ่ำย จึงน ำส่งผู้อ ำนวยกำรกองคลังเป็นผู้อนุมัติ และส่งให้กลุ่มตรวจสอบ              
เพ่ือตรวจสอบเอกสำรอีกครั้ง ต่อมำส่งกลุ่มงบประมำณ กลุ่มบัญชี และกลุ่มกำรเงินเพ่ือวำงเบิกในระบบ 
New GFMIS Thai และจ่ำยเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป  
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ใบเบิกสวัสดิกำรเกี่ยวกับค่ำรักษำพยำบำล (แบบ 7131) ต้องกรอกรำยละเอียดดังนี้  
ชื่อ – นำมสกุล, ต ำแหน่ง, สังกัด, จะเบิกค่ำรักษำของใคร (ตัวเองหรือบุคคลในครอบครัว) ระบุ

ชื่อและเลขที่บัตรประชำชน, ระบุป่วยโรคอะไร, รักษำที่ไหน, ระยะเวลำ, จ ำนวนเงิน (ตำมใบเสร็จ      
รับเงิน), สิทธิที่เกิด(อำจจะน้อยกว่ำจ ำนวนเงินที่จ่ำยจริงตำมใบเสร็จรับเงินได้ ต้องตรวจสอบตำมอัตรำ
ตำมรหัสค่ำรักษำพยำบำล), ลงลำยมือชื่อผู้ขอรับเงินสวัสดิกำร, เสนอ อธิบดีกรมส่งเสริมกำรเกษตร, 
กำรอนุมัติผู้อ ำนวยกำรกองคลังปฏิบัติรำชกำรแทนอธิบดีกรมส่งเสริมกำรเกษตร, ระบุจ ำนวนเงินที่ขอรับ
ค่ำสวัสดิกำรรักษำพยำบำลทั้งตัวเลขและตัวอักษร, ชื่อผู้รับเงิน ปัจจุบันมีกำรจ่ำยเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน
ผ่ำนระบบ KTB Corporate Online สำมำรถใช้หลักฐำนจำกระบบ KTB Corporate Online มำเป็น
หลักฐำนกำรจ่ำย ผู้มีสิทธิรับเงินจะไม่ลงนำมตรงผู้รับเงินได้ 

2.7 การเบิกค่ากายภาพ  
กำรเบิกค่ำกำยภำพต้องมีใบรับรองแพทย์แนบมำด้วย ต้องระบุว่ำกำยภำพป่วยเป็นโรคอะไร 

(ภำษำไทย) ไม่ต้องใส่ภำษำอังกฤษตำมใบเสร็จรับเงิน  
 

3. การเบิกค่าล่วงเวลา  
     - ต้องขออนุมัติอยู่ล่วงเวลำก่อนว่ำจะอยู่ตั้งแต่วันที่เท่ำใด เวลำเข้ำงำนต้องมีใบลงเวลำ โดยให้       
คนปฏิบัติหน้ำที่ล่วงเวลำเป็นคนลงนำมเอง เมื่อปฏิบัติงำนล่วงเวลำตำมที่ก ำหนดแล้วต้องมีกำรรำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำนกับผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ต้องรำยงำนผลไม่เกิน 15 วันที่ท ำเสร็จแล้ว และมีกำรอนุมัติ
เบิกจ่ำยค่ำล่วงเวลำซ่ึงวงเงินในกำรขอค่ำล่วงเวลำไม่เกิน 100,000 บำท อยู่ในอ ำนำจของผู้อ ำนวยกำร
กองคลัง 
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ถาม & ตอบ 

ค าถาม ค าตอบ 

1. กรณีใช้พำหนะส่วนตัวจ ำเป็นต้องเจ้ำของรถ
หรือไม ่

ตำมกรรมสิทธิ์ ของใครก็ ได้  ไม่ เป็นจ ำ เป็น        
ต้องเป็นรถของคนที่ขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร 
หำกมีปัญหำหรื อ อุบั ติ เหตุ เ จ้ ำของรถต้ อง
รับผิดชอบเอง และอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้ำ
หน่วยงำนที่จะอนุมัติให้ใช้พำหนะส่วนตัวหรือไม่ 

2. ในกรณีไปหลำยคนขออนุมัติใช้พำหนะส่วนตัว    
2 คันได้หรือไม่ ในกรณีบำงจังหวัด บำงอ ำเภอ 
ไม่มีรถรำชกำร 

ยังไม่มีกำรขอใช้ที่พำหนะส่วนตัว 2 คัน ต่อกำร
อนุมัติเดินทำงไปรำชกำร หำกกรณีผู้ร่วมเดินทำง                 
จ ำนวนมำกจะให้ไปรถรำชกำร หรือรถจ้ำงเหมำ     
เช่น รถตู้ เป็นพำหนะรับจ้ำง และอยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้ำหน่วยงำน 

3. ในกรณีที่ขอยืมเงินและได้ประมำณกำร     
ค่ำที่ พักไปแล้ว แต่พอไปสถำนที่จริงค่ำที่ พัก     
สูงกว่ำที่ขอยืม และขออนุมัติเบิกเพ่ิมได้ไม่เกิน
ร้อยละ 25 ต้องท ำอย่ำงไร 

เวลำเดินทำงไปพ้ืนที่นั้นเรำต้องทรำบแล้วว่ำได้
เดินทำงไปในพ้ืนที่ที่มีค่ำครองชีพสูง และควรมี     
กำรประสำนไปยังที่ พักก่อน ท ำกำรขออนุมัติ        
กำรเดินทำงไปพ้ืนที่ที่มีค่ำครองชีพสูง หำกขอ
อนุมัติค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำรไม่เพียงพอ
สำมำรถขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยเพิ่มเติมได้ 

4. ในแบบฟอร์มขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร  
ช่องค่ำใช้จ่ำยต้องระบุไหม ไม่ใส่ไดห้รือไม ่

 

เป็นกำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยที่จะใช้ในกำร
เดินทำงไปรำชกำร ไม่ได้ถือว่ำเป็นค่ำใช้จ่ำย      
ที่ เกิดขึ้นจริ ง  โดยปกติแล้วจะใส่หรือไม่ ใส่          
ไม่มีผลต่อกำรเบิกจ่ำย จะดูค่ำใช้จ่ำยที่เกิดขึ้นจริง
จำกใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร         
(แบบ 8708) 

5. ในแบบฟอร์มขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร  
หำกมีใช้พำหนะแท็กซี่จ ำเป็นต้องใส่หรือไม่ 
 
 

จ ำ เป็ นต้ อ ง ใส่  หำกไม่ ใส่ จะถื อว่ ำหั วหน้ ำ
หน่วยงำนไม่ได้อนุมัติให้ใช้พำหนะรับจ้ำง       (รถ
แท็กซี่) ถือว่ำเป็นสำระส ำคัญไม่ว่ำจะเป็นรถยนต์
ส่วนตัวหรือพำหนะของกองคลัง ทะเบียนรถอะไร 
หำกจะเบิกค่ำเครื่องบินต้องขอครอบคลุมจังหวัด
ที่เดินทำงไป และอยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้ำ
หน่วยงำนด้วย 

6. ขออนุมัติ เดินทำงไปรำชกำร ในช่องระบุ      
ควำมจ ำเป็นและเหตุผลต้องไม่ใสไ่ด้หรือไม ่

ไม่ได้ ส ำหรับกำรระบุควำมจ ำเป็นและเหตุผล 
ส ำหรับกำรขออนุมัติ ใช้พำหนะรับจ้ำง เช่น       
รถแท็กซ่ี ในกำรขออนุมัติเดินทำง 
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ค าถาม ค าตอบ 

7. กรณีเดินทำงไปรำชกำร 3 คน เดินทำงโดย
เครื่องบิน มีหนึ่ งคนไม่สำมำรถไปเครื่ องได้         
ต้องขอแยกไหม 

กรณีระดับปฏิบัติกำรยังไม่สำมำรถขึ้นเครื่องบินได้ 
หำกร่วมเดินทำงไปกับคณะต้องระบุเหตุผล       
ควำมจ ำเป็นและเสนอกรมอยู่ในอ ำนำจรองอธิบดี
กรมส่งเสริมกำรเกษตรพิจำรณำ แต่ถ้ำไม่เบิก    
ค่ำเครื่องบิน สำมำรถหมำยเหตุเบิกในอัตรำ
ภำคพ้ืนดินและส่วนที่เหลือจ่ำยเอง 

8. แบบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร   
(แบบ 8707) หำกไปเป็นหมู่คณะกำรลงเวลำ
เริ่มต้นจนกลับถึงที่ พักเป็นคนที่ขออนุมัติ ใช่
หรือไม ่

หน้ำแรก (แบบ 8707) ต้องเป็นของคนที่ขอ
อนุมัตเิบิก โดยคนที่ขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำร
เดินทำงไปรำชกำร ไม่จ ำเป็นต้องเป็นคนเดียว กับ
คนที่ขออนุมัติเดินทำงรำชกำรได้ โดยอำจจะให้
คนที่ร่วมเดินทำงมำขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำร
เดินทำงไปรำชกำร โดยหมำยเหตุหน้ำที่  2      
ของแบบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
(แบบ 8707) ตรงช่องหมำยเหตุจะใส่ระยะเวลำ
เดินทำงออกจนถึงกลับที่ พักของผู้ ร่วมคณะ      
ในกำรเดินทำงไปรำชกำรในแต่ละครั้ง 

9. กำรเบิกค่ำออกซิเจนรวมถังหรือไม่ ถังต้อง        
ซ้ือเองหรือไม ่

ไม่รวม ถังต้องซื้อเอง โดยมีรหัสบอกว่ำเบิกได้
เท่ำไร 

10. กำรเบิกค่ำทันตกรรม ส ำหรับรำกฟันเทียม       
มีบอกไหมว่ำเรำใส่หนึ่งซ่ี ซี่ต่อไปจะเบิกได้ภำยใน
ระยะเวลำเท่ำไร 

ส ำหรับเรื่องของทันตกรรมสำมำรถเบิกจ่ำยตรง
แล้วจะไม่มีกำรท ำทะเบียนคุมที่ต้นสังกัดแล้ว 
ต้องอยู่ในเรื่องของประวัติในกำรรักษำที่ว่ำอยู่ได้
กี่ป ี
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ภาพองค์ความรู้ Infographic 
การถ่ายทอดความรู้กองคลัง ครั้งท่ี 2/2567 
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การถอดองค์ความรู้ เรื่อง การใช้งานระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์  
(e – Signature / Digital Signature) กรมส่งเสริมการเกษตร 

ผู้ถ่ายทอดความรู้ นายพร้อมพันธุ์ กลิ่นจันทร์ เจา้พนักงานธุรการ ระดับ  4 
ฝ่ายสารบรรณ ส านักงานเลขานุการกรม กรมส่งเสริมการเกษตร 

วันพุธที่ 26 มิถุนายน 2567 ณ ห้องประชุม 4/1 – 4/2 เวลา 09.30 – 12.00 น. 

สืบเนื่องจำกกรมส่งเสริมกำรเกษตร พัฒนำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งด ำเนินกำร
ขับเคลื่อนมำตั้ งแต่ปี  พ.ศ. 2565 แต่ระบบลำยเซ็น อิเล็กทรอนิกส์  (e – Signature / Digital 
Signature) กรมส่งเสริมกำรเกษตร ยังคงไม่เสถียรจึงมีกำรหยุดกำรใช้งำนไปก่อน ขณะนี้กรมส่งเสริม
กำรเกษตรได้มีหนังสือแจ้งเวียนให้กอง/ส ำนัก ท ำหนังสือรำชกำรในระบบลำยเซ็นอิเล็กทรอนิกส์         
(e – Signature / Digital Signature) 

กองคลังเห็นควรใช้ระบบลำยเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (e – Signature / Digital Signature)      
ในกำรจัดท ำหนังสือเสนอเรื่องเพ่ือทรำบ แจ้งเวียน เพ่ือให้บุคลำกรคุ้นชินกับระบบฯ ซึ่งบำงท่ำนอำจจะ
ไม่ได้ใช้งำนระบบฯ มำนำน และะน้องที่เข้ำมำบรรจุใหม่ยังไม่เคยได้ใช้งำนระบบฯ มำก่อน กองคลัง
ได้รับควำมอนุเครำะห์จำกส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม โดยท่ำนเลขำนุกำรกรมได้มอบหมำยให้                        
นำยพร้อมพันธุ์  กลิ่นจันทร์  ( พ่ี เก่ง) เป็นผู้ถ่ำยทอดควำมรู้  เ พ่ือเริ่มใช้งำนระบบฯ ในวันที่  1               
กรกฎำคม 2567 ขอให้บุคลำกรกองคลังศึกษำควำมรู้ในกำรใช้งำนระบบฯ ให้เต็มที่ 

ระบบลำยเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (e – Signature / Digital Signature) กรมส่งเสริมกำรเกษตร 
เริ่มมำตั้งแต่มีสถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 หรือโรคโควิด 19           
ทำงผู้บริหำรต้องกำรให้ท ำงำนในช่วง Work from Home โครงกำรนี้จึงเกิดขึ้นมำปลำยปี พ.ศ. 2564  
และใช้ระบบฯ นี้ควบคู่ไปกับกำรท ำงำนในช่วง Work from Home เพ่ือรองรับกำรท ำงำนด้วยกำรลงนำม  
ในระบบลำยเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ และกรมส่งเสริมกำรเกษตรได้มีนโยบำยลดกระดำษซึ่งเป็นตัวชี้วัด                          
ของกรมส่งเสริมกำรเกษตร โครงกำรนี้เริ่มใช้งำนเมื่อปี พ.ศ. 2565 และได้จัดอบรมให้กับเจ้ำหน้ำที่     
สำรบรรณไปแล้ว ซึ่งเจ้ำหน้ำที่ทุกท่ำนจะมี Username และ Password (ชื่อภำษำอังกฤษ ตำมด้วยจุด 
และนำมสกุล 2 ตัวแรก) ในกำรเข้ำระบบลำยเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ฯ โดยวันนี้มีหัวข้อที่จะบรรยำย ดังนี้ 

1. กำรตั้งค่ำผู้ใช้งำนทั่วไป  
2. กำรสร้ำงหนังสือ e- form 

 2.1 กำรก ำหนดหนังสือ e- form 
 2.2 กำรน ำเข้ำข้อมูล/ไฟล์เอกสำร  
 2.3 กำรก ำหนดผู้ลงนำมลำยเซ็น 
 2.4 กำรลงนำมลำยเซ็น e- form 

3. กำรแนบไฟล์เอกสำร 
4. กำรส่งหนังสือ 
5. กำรออกเลขท่ีหนังสือ 
6. กำรล็อคเลขท่ีหนังสือ 
7. กำรลงทะเบียนหนังสือ  
8. กำรค้นหำและติดตำมหนังสือ 
9. กำรติดตำมผังกำรไหลข้อควำม 
10. กำรออกรำยงำนเอกสำร 
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กระบวนการเสนอหนังสือผู้บริหารลงนาม ทางระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 
(e – Signature / Digital Signature) กรมส่งเสริมการเกษตร 

 
รูปภำพที่ 1 
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การใช้งานระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์  
(e – Signature / Digital Signature) กรมส่งเสริมการเกษตร 

 
กำรเข้ ำใช้ งำนระบบลำยเซ็นอิ เล็กทรอนิกส์  (e – Signature / Digital Signature)        

กรมส่งเสริมกำรเกษตร ลิงค์ https://saraban.doae.go.th/ ใช้ชื่อตนเอง  เป็นภำษำอังกฤษ ตำมด้วย
จุด และนำมสกุล 2 ตัวแรก (ตัวเล็กทั้งหมด) เช่น songserm.ka พิมพ์ในช่อง User และ Password  
เลือก “เข้ำสู่ระบบ” 

 
รูปภำพที่ 2 

 
เมนูกำรใช้งำนระบบลำยเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (e – Signature / Digital Signature) กรมส่งเสริม

กำรเกษตร 

 
รูปภำพที่ 3 
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1. การตั้งค่าผู้ใช้งานทั่วไป 
1) กดไอคอน      

 
รูปภำพที่ 4 

2) เลือกกำรตั้งค่ำส่วนตัว ตรงแทบเมนูประกอบด้วย รูปโปรไฟล์, ตั้งค่ำรหัสผ่ำน/ยืนยันตัวตน,    
กลุ่มส่วนตัว, กลุ่มส่วนตัว (ภำยนอก), ลำยเซ็น  

 
รูปภำพที่ 5 
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3) เลือกรูปโปรไฟล์ เลือกไฟล์ภำพจำกที่จัดเก็บ 

 
รูปภำพที่ 6 

4) จะปรำกฏรูปที่เลือกไว้ 

 
รูปภำพที่ 7 
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5) กำรตั้งรหัสผ่ำน กดแถบเมนูตั้งค่ำผู้ใช้งำน เลือกรหัสผ่ำน และกดปุ่ม “ตกลง” 

 
 รูปภำพที่ 8 

2. การสร้างหนังสือ e-form 
2.1 การก าหนดหนังสือ 

1) ผู้ใช้งำนทั่วไป เลือกแฟ้มร่ำงหนังสือ 

 
รูปภำพที่ 9 
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2) เลือกสร้ำงเอกสำรส่วนตัว 

 
รูปภำพที่ 10 

 3) เลือกรูปแบบหนังสือ (e-Signature หรือ paper)  พิมพ์ชื่อเรื่อง  กดปุ่ม “บันทึก” 

 
รูปภำพที่ 11 
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4) กดไอคอน e-form  

 
รูปภำพที่ 12 

5) เลือกรูปแบบ e-form ที่ต้องกำรใช้งำน (มีทั้งหมด 11 แบบฟอร์ม) โดยกดปุ่ม  

 

5. 

รูปภำพที่ 13 
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6) เปิดเอกสำร e-form พิมพ์ข้อควำมในแบบฟอร์มที่ก ำหนด ยกเว้น  ที่  กับ วันที่                    
ไม่ต้องพิมพ์ ระบบจะท ำกำรพิมพ์เลขที่และวันที่ให้ตอนที่เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณกลุ่ม/ฝ่ำยออกเลข                
และกำรก ำหนดผู้ลงนำมระบบสำมำรถก ำหนดผู้ลงนำมไว้สูงสุด 5 คน  

รูปภำพที่ 14 

2.2 การน าเข้าข้อมูล / ไฟล์เอกสาร 
1) เลือกไอคอน          น ำเข้ำไฟล์ e-form  โดยเลือกไฟล์ที่ท ำกำรพิมพ์ไว้น ำเข้ำมำไว้ในระบบฯ 

 
 

รูปภำพที่ 15 
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2) เลือกไฟล์  e-form ที่จะน ำเข้ำ และเลือก “Open” 

 
รูปภำพที่ 16 

3) เลือก “ตกลง” e-form เข้ำสู่ระบบเรียบร้อย 

 
รูปภำพที่ 17 
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2.3 การก าหนดผู้ลงนามลายเซ็น 
1) กดไอคอน          เพื่อก ำหนดผู้ลงนำมลำยเซ็น 

 
รูปภำพที่ 18 

 2) เลือก “เพ่ิมผู้ลงนำม” และเลือก “เลือกผู้ลงนำม” 

 
รูปภำพที่ 19 
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3) เลือกผู้ลงนำมตำมโครงสร้ำงหน่วยงำน  เลือก “เลือก” 

 
รูปภำพที่ 20 

2.4 การลงนามลายเซ็น e-form 

1) เลือกไอคอน          เพื่อลงนำม 

 
รูปภำพที่ 21 
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 2) สำมำรถลงนำมได้ 2 รูปแบบ   
 - เลือก “ลงนำม” ระบบจะดึงลำยเซ็นที่ได้บันทึกไว้ที่กำรตั้งค่ำส่วนตัวมำใช้งำน  
 - เลือก “E-PEN” ระบบจะมีนูขึ้นมำให้เซ็นลำยเซ็นใหม่ 

 
รูปภำพที่ 22 

 3) กำรลงนำมลำยเซ็น e-form ลำยเซ็นจะประทับลงบนเอกสำร e-form 
     หลังจำกผู้ใช้งำนลงนำมเสร็จแล้ว เอกสำรจะถูกส่งไปที่กลุ่ม/ฝ่ำยของผู้สร้ำงเอกสำรอัตโนมัติ 
หรือเลือกส่งไปหน่วยงำนไหนก็จะส่งไปอัตโนมัติที่หน่วยงำนที่เลือกไว้ 

 
รูปภำพที่ 23 
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3. การแนบไฟล์เอกสาร 

 1) กดไอคอน            เพื่อเพ่ิมไฟล์ที่ต้องกำรแนบ 

 
รูปภำพที่ 24 

 2) เลือกรำยกำรที่ต้องกำรแนบ เลือก “Open” 

 
รูปภำพที่ 25 
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3) ผู้ ใช้งำน สำมำรถแก้ไขชื่อเอกสำรแนบและก ำหนดระดับของชั้นควำมลับได้ เสร็จแล้ว            
เลือก “อัปโหลดทั้งหมด” 

 
รูปภำพที่ 26 

4) เมื่อแนบเอกสำรส ำเร็จจะปรำกฏกล่องข้อควำม “เพ่ิมเอกสำรเรียบร้อยแล้ว” 

 
รูปภำพที่ 27 

 

 

 

 



        รำยงำนสรุปผลกำรจัดกำรควำมรู ้กองคลัง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567                 68 

4. การส่งหนังสือ 
ผู้ใช้งำนทั่วไป สำมำรถส่งหนังสือไปยังผู้ที่เกี่ยวข้องได้ โดยกำรเปิดหนังสือที่ต้องกำรและด ำเนินกำรส่ง  

ตำมข้ันตอน ดังนี้ 
1) เลือกแฟ้มทะเบียนส่งหนังสือภำยใน  

 
รูปภำพที่ 28 

2) เลือกหนังสือท่ีต้องกำรส่ง 

 
รูปภำพที่ 29 
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3) ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยละเอียดหนังสือ 

 
รูปภำพที่ 30 

4) กดปุ่ม “ส่งหนังสือ” 

 
รูปภำพที่ 31 
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5) เลือก “ถึง” เพ่ือระบุ บุคคล/หน่วยงำน   

 
รูปภำพที่ 32 

6) เลือกผู้รับจำกโครงสร้ำงหน่วยงำน เลือก “เลือก” 

 
รูปภำพที่ 33 
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7) เลือกช่อง “เพ่ือ” สำมำรถระบุข้อควำมที่ได้บันทึกไว้มำแสดง และเลือก “ส่ง” 

 
รูปภำพที่ 34 

5. การออกเลขที่หนังสือ 
เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณของกลุ่ม/ฝ่ำย ด ำเนินกำรออกเลขท่ีหนังสือ ดังนี้ 
1) เลือกกล่องข้อมูลเข้ำ 

 
รูปภำพที่ 35 
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2) เมื่อผู้มีสิทธิได้ลงนำมใน e-form แล้ว จะปรำกฏไอคอน         หน้ำชื่อเรื่องหนังสือที่จะท ำกำร
ออกเลขท่ีหนังสือ และเลือกหนังสือนั้นเพื่อด ำเนินกำรออกเลขที่หนังสือ 

 
รูปภำพที่ 36 

 3) เลือกเมนู “ลงทะเบียน”   

 
รูปภำพที่ 37 

 

 

 

 

2 
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 4) เลือก ทะเบียนส่งหนังสือภำยใน และ เลือก “เลือก” จะปรำกฏหน้ำจอถัดไป รูปภำพที่ 39 

 
รูปภำพที่ 38 

 5) ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 

- ช่อง “ส่งถึง” เลือก หน่วยงำนหรือกลุ่ม/ฝ่ำย ที่ต้องกำรส่งเอกสำรถึง 
- กดไอคอน         เพ่ือเลือกเลขที่หนังสือ 
- สำมำรถเลือก “ชั้นควำมเร็ว” และ “ชั้นควำมลับ” ได ้
- ใส่รำยละเอียด จำก ...(หน่วยงำนผู้สร้ำงเอกสำร)... 
- ช่องเรียน ...(ใส่ชื่อบุคคล/หน่วยงำน)... 
- ช่องเรื่อง ...(ระบบจะดึงชื่อเรื่องมำใส่ให้)... 
- เลือก “ลงทะเบียน” 
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รูปภำพที่ 39 

 12) จะปรากฏกล่องข้อความแสดงเลขท่ีหนังสือ 

 
รูปภำพที่ 40 
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6. การล็อคเลขที่หนังสือ 
เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณ ด ำเนินกำรดังนี้ 
1) เลือกทะเบียนส่งหนังสือภำยใน 

 
รูปภำพที่ 41 

2) เลือกรำยกำรหนังสือ 

 
รูปภำพที่ 42 
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3) กดไอคอน         เพ่ือไม่ให้อัพเดตเลขที่หนังสือ e-form ฉบับนี้ เลือก “ตกลง” 

 
รูปภำพที่ 43 

4) เมื่อล็อคเลขที่หนังสือส ำเร็จ จะมีปรำกฏข้อควำมว่ำ “ถูกก ำหนดให้ไม่อัพเดตเลขที่หนังสือ        
e-form ฉบับนี้โดย...” 

 
รูปภำพที่ 44 
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7. การลงทะเบียนหนังสือ 
เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณ ด ำเนินกำรดังนี้ 
1) เลือกกล่องข้อมูลเข้ำ 

 
รูปภำพที่ 45 

2) เลือกหนังสือที่ต้องกำรลงทะเบียน 

 
รูปภำพที่ 46 
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3) เลือก “เมนูลงทะเบียน” 

 
รูปภำพที่ 47 

4) ตรวจสอบรำยละเอียด และเลือก “บันทึก” 

 
รูปภำพที่ 48 
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5) เลือก “ไปยังหน้ำรำยละเอียด” เพ่ือจัดกำรหนังสือที่ลงทะเบียน หรือ เลือก “กลับ” เพ่ือกลับไป
ยังหน้ำกล่องข้อมูลเข้ำ 

 
รูปภำพที่ 49 

6) สำมำรถตรวจสอบหนังสือที่ท ำกำรลงทะเบียนรับหนังสือ โดยไปยัง “ทะเบียนรับหนังสือ” 

 
รูปภำพที่ 50 
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7) รำยกำรหนังสือที่ท ำกำรลงทะเบียนรับ 

 
รูปภำพที่ 51 

8. การค้นหาหนังสือทั้งหมด 
ผู้ใช้งำนทั่วไปหรือเจ้ำหน้ำที่สำรบรรณ สำมำรถด ำเนินกำรได้ดังนี้ 
1) กดไอคอน 

 
รูปภำพที่ 52 
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2) เลือกเมนู “ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ส ำหรับค้นหำเท่ำนั้น)” 

 
รูปภำพที่ 53 

3) หน้ำจอของระบบปรำกฎช่องกำรค้นหำ 

 
รูปภำพที่ 54 
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4) ค้นหำได้จำกชื่อเรื่อง (มีตัวอักษรตั้งแต่ 4 ตัวขึ้นไป) หรือค้นหำจำกเลขที่หนังสือ เลขทะเบียน 
เป็นต้น 

 
รูปภำพที่ 55 

9. การติดตามผังการไหลข้อความ 
 1) เลือกกล่องข้อควำม/แฟ้มทะเบียนหนังสือ ที่ต้องกำรดูผังกำรไหลของข้อควำม 

 
รูปภำพที่ 56 
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 2) เลือกหนังสือหรือเรื่องที่ต้องกำรดูผังกำรไหลของข้อควำม 

 
รูปภำพที่ 57 

 3) เลือกเมนู ผังกำรไหลแบบข้อควำม 

 
รูปภำพที่ 58 
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 4) รำยละเอียด ผังกำรไหลแบบข้อควำม 

 
รูปภำพที่ 59 

10. การออกรายงานเอกสาร 
เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณ สำมำรด ำเนินกำรดังนี้ 
1) เลือกทะเบียนรับหนังสือภำยใน 

 
รูปภำพที่ 60 
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2) กดเลือกหนังสือที่ต้องกำร หรือสำมำรถเลือกหนังสือเป็นรำยวันก็ได้ โดยไปที่ช่อง “ค้นหำ”   
เลือกวันที่ และ “ค้นหำ” 

 
รูปภำพที่ 61 

3) เลือกเมนู “รำยงำน” 

 
รูปภำพที่ 62 
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4) เลือกประเภทรำยงำน เช่น รำยงำนทะเบียนหนังสือ และเลือก “ตกลง” 

 
รูปภำพที่ 63 

5) ระบบจะแสดงรำยงำนในรูปแบบที่ผู้ใช้งำนได้เลือกไว้ 

 
รูปภำพที่ 64 
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ถาม & ตอบ 

ค าถาม ค าตอบ 

1. เจ้ำหน้ำที่กองคลังจ ำ Username และ Password 
ในกำรเข้ำใช้งำนระบบลำยเซ็นอิเล็กทรอนิกส์          
(e – Signature / Digital Signature) กรมส่งเสริม
กำรเกษตร ไม่ได ้

เจ้ำหน้ำที่สำมำรถแจ้งชื่อ นำมสกุล (ภำษำอังกฤษ) 
และต ำแหน่ง ส่งไปที่แอดมินกองคลังเพ่ือรวบรวม
รำยชื่อส่งไปที่ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ฝ่ำยสำร
บรรณด ำเนินกำรตั้งค่ำ Username และ Password 

2.  เจ้ำหน้ำที่ 1 คน สำมำรถมีหลำยสถำนะได้
หรือไม่ 

สำมำรถเป็นได้ทั้งผู้ ใช้งำนทั่วไป และเจ้ำหน้ำที่    
สำรบรรณ โดยใช้  Username และ Password 
เดียวกัน 

3. เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม/ฝ่ำย สำมำรถมี เจ้ำหน้ำที่                         
สำรบรรณได้มำกกว่ำ 1 คน ได้หรือไม่ 

สำมำรถมีได้มำกกว่ำ 1 โดย แจ้งแอดมินกองคลัง 
ให้ก ำหนดสิทธิเป็นเจ้ำหน้ำที่สำรบรรณเพ่ิมได้ 

4. กำรสร้ำงเอกสำร ต้องใช้สถำนะอะไร  กำรสร้ำงเอกสำรต้องใช้สถำนะผู้ใช้งำนทั่วไปเท่ำนั้น 
ถ้ำใช้ผิดสถำนะผู้สร้ำงเอกสำรจะไม่สำมำรถ          
ลงนำมเอกสำรได้ 

5. ใครเป็นผู้มิสิทธิแก้ไขเอกสำร ผู้สร้ำงเอกสำรเท่ำนั้น ถึงจะเป็นผู้แก้ไขเอกสำรได้ 
และผู้ มีสิทธิลงนำมเอกสำรลงนำมครบแล้ ว               
จะ ไม่ ส ำมำรถลบ หรื อ  แก้ ไข เอกสำร ได้                             
ต้องด ำเนินกำรสร้ำงเอกสำร และแนบเอกสำรใหม่
เท่ำนั้น 

6. ใครเป็นคนก ำหนดผู้ลงนำม ผู้ สร้ ำงเอกสำรต้ องก ำหนดผู้ มี สิ ทธิ ลงนำม                        
ในแอกสำร ถ้ ำมี กำรเปลี่ ยนแปลงผู้ ลงนำม 
(ผู้บริหำร) หน้ำห้องผู้บริหำรจะเป็นผู้เปลี่ยนแปลง 
ผู้ลงนำม (รักษำกำรฯ) ต่อไป 

7. สัญลักษณ์ใดหมำยถึงเอกสำรนั้นลงนำมแล้ว สำมำรถสังเกตได้จำกสัญลักษณ์          ที่สถำนะ
ของเอกสำรe-form                                       

8. กำรเรียงล ำดับเอกสำรที่ เสนอใน e-form          
ท ำอย่ำงไร 

สำมำรถกดเรียงล ำดับด้วยไอคอน            ตรงแถบ
เอกสำรแนบ 
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ภาพองค์ความรู้ Infographic 
การถ่ายทอดความรู้กองคลัง ครั้งท่ี 3/2567 
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2.4 ช่องทางการจัดเก็บองค์ความรู้ของหน่วยงาน (KA) 
เว็บไซต์กองคลัง 

www.finance.doae.go.th 
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ส่วนที่ 3 
สรุปและข้อเสนอแนะ
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3.1 สรุปผลประเมินการเรียนรู้จากการจัดการความรู้ของกองคลัง โดยระบุประเด็น 
ความพึงพอใจ ของบุคลากรกองคลัง และการน าไปใช้ประโยชน์ 

สรุปการประเมินผลการเข้าร่วมเวทีถ่ายทอดความรู้กองคลัง  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

คณะท ำงำนกำรจัดกำรควำมรู้กองคลังได้จัดท ำแบบประเมินผลกำรเข้ำร่วมเวทีถ่ำยทอดควำมรู้
กองคลัง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567  เพ่ือรวบรวมควำมคิดเห็น ควำมพึงพอใจ กำรน ำควำมรู้     
ที่ได้รับไปใช้ประโยชน์ และข้อเสนอแนะของผู้เข้ำร่วมเวทีถ่ำยทอดควำมรู้กองคลัง ประจ ำปีงบประมำณ 
พ.ศ. 2567 จ ำนวน 3 เรื่อง ดังนี้ 1 เรื่องกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 2 เรื่องกำรจัดท ำใบส ำคัญประกอบกำร
เบิกจ่ำย 3 เรื่องกำรใช้งำนระบบลำยเซ็นอิเล็กทรอนิกส์  (e – Signature / Digital Signature)            
กรมส่งเสริมกำรเกษตร แบบประเมินผลมีทั้งหมด 4 ส่วน ประกอบด้วย 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถำม ได้แก่ สังกัด ประเภทบุคลำกร ระดับ (ส ำหรับข้ำรำชกำร) 

และอำยุกำรท ำงำน รำยละเอียดดังตำรำงที่ 1 - 4 

ตารางท่ี 1 แสดงค่ำร้อยละของผู้ตอบแบบสอบถำมด้ำนสังกัด 

สังกัด จ ำนวน (คน) ร้อยละ 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 6 12.77 
กลุ่มกำรเงิน 8 17.02 
กลุ่มบัญชี 11 23.40 
กลุ่มงบประมำณ 8 17.02 
กลุ่มตรวจสอบ 6 12.77 
กลุ่มพัสดุ 3 6.38 
กลุ่มบริหำรสินทรัพย์ 3 6.38 
กลุ่มพัฒนำระบบงำนคลัง 2 4.26 

รวม 47 100.00 

จำกตำรำงที่ 1 พบว่ำ ผู้ตอบแบบสอบถำม จ ำนวน 47 คน สรุปได้ว่ำ ผู้ตอบแบบสอบถำม
ส่วนใหญ่เป็นกลุ่มบัญชี จ ำนวน 11 คน คิดเป็นร้อยละ 23.40 รองลงมำเป็นกลุ่มกำรเงิน จ ำนวน 8 คน 
คิดเป็นร้อยละ 17.02 กลุ่มงบประมำณ จ ำนวน 8 คน คิดเป็นร้อยละ 17.02 ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
จ ำนวน 6 คน คิดเป็นร้อยละ 12.77 กลุ่มตรวจสอบ จ ำนวน 6 คน คิดเป็นร้อยละ 12.77 กลุ่มพัสดุ 
จ ำนวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 6.38  กลุ่มบริหำรสินทรัพย์ จ ำนวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 6.38       
และกลุ่มพัฒนำระบบงำนคลัง จ ำนวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 4.26 
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ตารางท่ี 2 แสดงค่ำร้อยละของผู้ตอบแบบสอบถำมด้ำนประเภทบุคลำกร 

ประเภทบุคลำกร จ ำนวน (คน) ร้อยละ 

ข้ำรำชกำร 35 74.47 
ลูกจ้ำงประจ ำ 1 2.13 
พนักงำนรำชกำร 11 23.40 

รวม 47 100.00 

จำกตำรำงที่ 2 พบว่ำ ผู้ตอบแบบสอบถำม จ ำนวน 47 คน สรุปได้ว่ำ ผู้ตอบแบบสอบถำม
ส่วนใหญ่เป็นข้ำรำชกำร จ ำนวน 35 คน คิดเป็นร้อยละ 74.47 รองลงมำเป็นพนักงำนรำชกำร     
จ ำนวน 11 คน คิดเป็นร้อยละ 23.40 และลูกจ้ำงประจ ำ จ ำนวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 2.13 

ตารางท่ี 3 แสดงค่ำร้อยละของผู้ตอบแบบสอบถำมด้ำนระดับ (ส ำหรับข้ำรำชกำร) 

ระดับ (ส ำหรับข้ำรำชกำร) จ ำนวน (คน) ร้อยละ 
ช ำนำญกำรพิเศษ 3 8.57 
ช ำนำญกำร 13 37.14 
ปฏิบัติกำร 11 31.43 
อำวุโส 2 5.71 
ช ำนำญงำน 5 14.29 
ปฏิบัติงำน 1 2.86 

รวม 35 100.00 

จำกตำรำงที่ 3 พบว่ำ ผู้ตอบแบบสอบถำม จ ำนวน 35 คน สรุปได้ว่ำ ผู้ตอบแบบสอบถำม
ส่วนใหญ่เป็นระดับช ำนำญกำร จ ำนวน 13 คน คิดเป็นร้อยละ 37.14 รองลงมำเป็นระดับปฏิบัติกำร 
จ ำนวน 11 คน คิดเป็นร้อยละ 31.43 ระดับช ำนำญงำน จ ำนวน 5 คน คิดเป็นร้อยละ 14.29         
ระดับช ำนำญกำรพิเศษ จ ำนวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 8.57 ระดับอำวุโส จ ำนวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 
5.71 และระดับปฏิบัติงำน จ ำนวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 2.86 

ตารางท่ี 4 แสดงค่ำร้อยละของผู้ตอบแบบสอบถำมด้ำนอำยุกำรท ำงำน 

อำยุกำรท ำงำน  
(กำรนับเวลำ เกินกว่ำ 6 เดือน ให้นับเป็น 1 ปี) 

จ ำนวน (คน) ร้อยละ 

0 - 1   ป ี 3 6.38 
1 - 5   ป ี 14 29.79 
6 - 10   ป ี 10 21.28 
11 - 15 ป ี 8 17.02 
15 ปี ขึ้นไป 12 25.53 

รวม 47 100.00 
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จำกตำรำงที่ 4 พบว่ำ ผู้ตอบแบบสอบถำม จ ำนวน 47 คน สรุปได้ว่ำ ผู้ตอบแบบสอบถำม
ส่วนใหญ่มีอำยุกำรท ำงำน 1 - 5 ปี จ ำนวน 14 คน คิดเป็นร้อยละ 29.79 รองลงมำมีอำยุกำรท ำงำน 
15 ปี ขึ้นไป จ ำนวน 12 คน คิดเป็นร้อยละ 25.53 อำยุกำรท ำงำน 6 - 10 ปี มีจ ำนวน 10 คน     
คิดเป็นร้อยละ 21.28 อำยุกำรท ำงำน 11 - 15 ปี จ ำนวน 8 คน คิดเป็นร้อยละ 17.02 อำยุ         
กำรท ำงำน 0 - 1 ปี จ ำนวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 6.38 

ส่วนที่ 2 การเข้าร่วมเวทีถ่ายทอดความรู้กองคลัง 
กำรเข้ำร่วมเวทีถ่ำยทอดควำมรู้กองคลัง ประเมินควำมพึงพอใจของผู้เข้ำร่วมเวทีถ่ำยทอด

ควำมรู้กองคลัง จ ำนวน 3 เรื่อง รำยละเอียดดังตำรำงที่ 5 

ตารางท่ี 5 แสดงค่ำร้อยละของผู้ตอบแบบสอบถำมในเรื่องที่เข้ำร่วมเวทีถ่ำยทอดควำมรู้กองคลัง 

ท่ำนได้เข้ำร่วมเวทีถ่ำยทอดควำมรู้กองคลัง เรื่องใดบ้ำง 
(ตอบได้มำกกว่ำ 1 เรื่อง) 

จ ำนวน (คน) ร้อยละ 

1. เรื่อง กำรจัดซื้อจัดจ้ำง เมื่อวันอังคำรที่ 19 มีนำคม 2567   
โดยนำงสำวพันธกำนต์ กันยะมี ต ำแหน่ง นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำร 

47 100.00 

2. เรื่อง กำรจัดท ำใบส ำคัญประกอบกำรเบิกจ่ำย เมื่อวันศุกร์ที่ 24   
พฤษภำคม 2567 โดยนำงสำวจิติรัตน์  กันข ำ หัวหน้ำกลุ่มตรวจสอบ 

44 93.62 

3. เรื่อง กำรใช้งำนระบบลำยเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (e – Signature / 
Digital Signature) กรมส่งเสริมกำรเกษตร เมื่อวันพุธที่ 26  
มิถุนำยน 2567 โดยนำยพร้อมพันธุ์ กลิ่นจันทร์ ต ำแหน่ง พนักงำน
ธุรกำร ระดับ 4 ฝ่ำยสำรบรรณ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 

45 95.74 

จำกตำรำงที่ 5 พบว่ำ ผู้ตอบแบบสอบถำม จ ำนวน 47 คน สรุปได้ว่ำ ผู้ตอบแบบสอบถำม
ส่วนใหญ่เข้ำร่วมเวทีถ่ำยทอดควำมรู้ เรื่อง กำรจัดซื้อจัดจ้ำง จ ำนวน 47 คน คิดเป็นร้อยละ 100.00 
รองลงมำเข้ำร่วมเวทีถ่ำยทอดควำมรู้ เรื่อง กำรใช้งำนระบบลำยเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (e – Signature / 
Digital Signature) กรมส่งเสริมกำรเกษตร จ ำนวน 45 คน คิดเป็นร้อยละ 95.74 และเข้ำร่วมเวที
ถ่ำยทอดควำมรู้ เรื่อง กำรจัดท ำใบส ำคัญประกอบกำรเบิกจ่ำย จ ำนวน 44 คน คิดเป็นร้อยละ 93.62 
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ส่วนที่ 3 การประเมินตนเองในด้านความพึงพอใจ ความรู้ความเข้าใจ และการน าไปใช้
ประโยชน์ 

กำรประเมินตนเองในด้ำนควำมพึงพอใจ ควำมรู้ควำมเข้ำใจ และกำรน ำไปใช้ประโยชน์  
ของผู้ เข้ำร่วมเวทีถ่ำยทอดควำมรู้กองคลัง 3 เรื่อง และภำพรวมกำรจัดเวทีถ่ำยทอดควำมรู้กอง
คลัง รำยละเอียดดังตำรำงที่ 6 - 9 

ตารางที่ 6 ตำรำงสรุปกำรประเมินตนเองในด้ำนควำมพึงพอใจ ควำมรู้ควำมเข้ำใจ และกำรน ำไปใช้
ประโยชน์ เรื่อง กำรจัดซื้อจัดจ้ำง เมื่อวันอังคำรที่ 19 มีนำคม 2567 โดย นำงสำวพันธกำนต์ กันยะมี 
ต ำแหน่งนักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำร 

ประเด็นความพึงพอใจ 

ระดับความพึงพอใจ 
(1) 

น้อยท่ีสุด 
(2) 
น้อย 

(3) 
ปานกลาง 

(4) 
มาก 

(5) 
มากที่สุด 

จ านวน 
 (คน) 

ร้อยละ 
จ านวน 
(คน) 

ร้อยละ 
จ านวน 
(คน) 

ร้อยละ 
จ านวน 
(คน) 

ร้อยละ 
จ านวน 
(คน) 

ร้อยละ 

1. เรื่อง กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
1.1 “ก่อน” เข้ำร่วม

เวทีถ่ำยทอดควำมรู้ท่ำนมี
ควำมรู้ควำมเข้ำใจ  
เรื่อง กำรจัดซื้อจดัจ้ำง 

5 10.64 15 31.91 23 48.94 1 2.13 3 6.38 

1.2 “หลัง” เข้ำร่วม
เวทีถ่ำยทอดควำมรู้ท่ำนมี
ควำมรู้ควำมเข้ำใจ       
เรื่อง กำรจัดซื้อจดัจ้ำง 

0 0.00 1 2.13 14 29.79 28 59.57 4 8.51 

1.3 ด้ำนเนื้อหำ      
มีควำมเหมำะสม 

0 0.00 0 0.00 11 23.41 29 61.70 7 14.89 

1.4 ผู้ถ่ำยทอดควำมรู้
สำมำรถถ่ำยทอดควำมรู้   
ได้อย่ำงเหมำะสม  

0 0.00 0 0.00 10 21.28 30 63.83 7 14.89 

1.5 ท่ำนสำมำรถ      
น ำควำมรู้ เรื่อง กำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงไปประยุกต์ใช้       
ในกำรปฏิบัติงำน 

0 0.00 2 4.26 16 34.04 22 46.81 7 14.89 

จำกตำรำงที่ 6 กำรประเมินตนเองในด้ำนควำมพึงพอใจ ควำมรู้ควำมเข้ำใจ และกำรน ำไปใช้
ประโยชน์ เรื่อง กำรจัดซื้อจัดจ้ำง พบว่ำ ผู้ตอบแบบสอบถำม จ ำนวน 47 คน สรุปได้ดังนี้ 
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1. เรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง 
1.1 “ก่อน” เข้าร่วมเวทีถ่ายทอดความรู้ ท่านมีความรู้ความเข้าใจ เรื่อง การจัดซื้อ

จัดจ้าง 
ผู้ตอบแบบสอบถำมประเมินตนเอง “ก่อน” เข้ำร่วมเวทีถ่ำยทอดควำมรู้ มีควำมรู้       

ควำมเข้ำใจ เรื่อง กำรจัดซื้อจัดจ้ำงในระดับปำนกลำง จ ำนวน 23 คน คิดเป็นร้อยละ 48.94 รองลงมำ
ระดับน้อยจ ำนวน 15 คน คิดเป็นร้อยละ 31.91 ระดับน้อยที่สุด จ ำนวน 5 คน คิดเป็นร้อยละ 10.64 
ระดับมำกท่ีสุด จ ำนวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 6.38 และระดับมำก จ ำนวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 2.13 

1.2 “หลัง” เข้าร่วมเวทีถ่ายทอดความรู้ ท่านมีความรู้ความเข้าใจ เรื่อง การจัดซื้อ
จัดจ้าง 

ผู้ตอบแบบสอบถำมประเมินตนเอง “หลัง” เข้ำร่วมเวทีถ่ำยทอดควำมรู้ มีควำมรู้
ควำมเข้ำใจ เรื่อง กำรจัดซื้อจัดจ้ำงในระดับมำก จ ำนวน 28 คน คิดเป็นร้อยละ 59.57 รองลงมำ     
ระดับปำนกลำง จ ำนวน 14 คน คิดเป็นร้อยละ 29.79 ระดับมำกที่สุด จ ำนวน 4 คน คิดเป็นร้อยละ 
8.51 และระดับน้อย จ ำนวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 2.13 

1.3 ด้านเนื้อหามีความเหมาะสม 
ผู้ตอบแบบสอบถำมประเมินควำมพึงพอใจด้ำนเนื้อหำมีควำมเหมำะสมในระดับมำก  

จ ำนวน 29 คน คิดเป็นร้อยละ 61.70 รองละงมำระดับปำนกลำง จ ำนวน 11 คน คิดเป็นร้อยละ 
23.40 และระดับมำกท่ีสุด จ ำนวน 7 คน คิดเป็นร้อยละ 14.89 

1.4 ผู้ถ่ายทอดความรู้สามารถถ่ายทอดความรู้ได้อย่างเหมาะสม  
ผู้ตอบแบบสอบถำมประเมินควำมพึงพอใจต่อผู้ถ่ำยทอดควำมรู้สำมำรถถ่ำยทอด

ควำมรู้ได้อย่ำงเหมำะสมในระดับมำก จ ำนวน 30 คน คิดเป็นร้อยละ 63.83 รองลงมำระดับปำนกลำง 
จ ำนวน 10 คน คิดเป็นร้อยละ 21.28 และระดับมำกที่สุด จ ำนวน 7 คน คิดเป็นร้อยละ 14.89 

1.5 ท่านสามารถน าความรู้ เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ผู้ตอบแบบสอบถำมประเมินตนเองด้ำนน ำควำมรู้ เรื่อง กำรจัดซื้อจัดจ้ำงไป

ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนระดับมำก จ ำนวน 22 คน คิดเป็นร้อยละ 46.81 รองลงมำระดับปำนกลำง 
จ ำนวน 16 คน คิดเป็นร้อยละ 34.04 ระดับมำกที่สุด จ ำนวน 7 คน คิดเป็นร้อยละ 14.89 และระดับน้อย 
จ ำนวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 4.26 
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ตารางที่ 7 ตำรำงสรุปกำรประเมินตนเองในด้ำนควำมพึงพอใจ ควำมรู้ควำมเข้ำใจ และกำรน ำไปใช้
ประโยชน์ เรื่อง กำรจัดท ำใบส ำคัญประกอบกำรเบิกจ่ำย เมื่อวันศุกร์ที่ 24 พฤษภำคม 2567         
โดยนำงสำวจิติรัตน์ กันข ำ หัวหน้ำกลุ่มตรวจสอบ 

ประเด็นความพึงพอใจ 

ระดับความพึงพอใจ 
(1) 

น้อยท่ีสุด 
(2) 
น้อย 

(3) 
ปานกลาง 

(4) 
มาก 

(5) 
มากที่สุด 

จ านวน 
 (คน) 

ร้อยละ 
จ านวน 
(คน) 

ร้อยละ 
จ านวน 
(คน) 

ร้อยละ 
จ านวน 
(คน) 

ร้อยละ 
จ านวน 
(คน) 

ร้อยละ 

2. เรื่อง กำรจดัท ำใบส ำคญัประกอบกำรเบิกจ่ำย 
2.1 “ก่อน” เข้ำร่วม

เวทีถ่ำยทอดควำมรู้     
ท่ำนมีควำมรู้ควำมเข้ำใจ 
เรื่อง กำรจัดท ำใบส ำคัญ
ประกอบกำรเบิกจ่ำย 

2 4.55 16 36.36 19 43.18 7 15.91 0 0.00 

2.2 “หลัง” เข้ำร่วม
เวทีถ่ำยทอดควำมรู้     
ท่ำนมีควำมรู้ควำมเข้ำใจ 
เรื่อง กำรจัดท ำใบส ำคัญ
ประกอบกำรเบิกจ่ำย 

0 0.00 0 0.00 11 25.00 29 65.91 4 9.09 

2.3 ด้ำนเนื้อหำ     
มีควำมเหมำะสม 

0 0.00 0 0.00 6 13.63 28 63.64 10 22.73 

2.4 ผู้ถ่ำยทอด
ควำมรูส้ำมำรถถ่ำยทอด
ควำมรู้ได้อย่ำงเหมำะสม  

0 0.00 0 0.00 5 11.36 25 56.82 14 31.82 

2.5 ท่ำนสำมำรถน ำ
ควำมรู้ เรื่อง กำรจัดท ำ
ใบส ำคัญประกอบกำร
เบิกจ่ำยไปประยุกต์ใช้    
ในกำรปฏิบัติงำน 

0 0.00 1 2.27 9 20.46 26 59.09 8 18.18 

จำกตำรำงที่ 7 กำรประเมินตนเองในด้ำนควำมพึงพอใจ ควำมรู้ควำมเข้ำใจ และกำรน ำไปใช้
ประโยชน์ เรื่อง กำรจัดท ำใบส ำคัญประกอบกำรเบิกจ่ำย พบว่ำ ผู้ตอบแบบสอบถำม จ ำนวน 44 คน  
สรุปได้ดังนี้ 

2. เรื่องการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกจ่าย 
2.1 “ก่อน” เข้าร่วมเวทีถ่ายทอดความรู้ ท่านมีความรู้ความเข้าใจ เรื่อง การจัดท า

ใบส าคัญประกอบการเบิกจ่าย 
ผู้ตอบแบบสอบถำมประเมินตนเอง “ก่อน” เข้ำร่วมเวทีถ่ำยทอดควำมรู้ มีควำมรู้

ควำมเข้ำใจ เรื่อง กำรจัดท ำใบส ำคัญประกอบกำรเบิกจ่ำยในระดับปำนกลำง จ ำนวน 19 คน คิดเป็น
ร้อยละ 43.18 รองลงมำระดับน้อย จ ำนวน 16 คน คิดเป็นร้อยละ 36.36 ระดับมำก จ ำนวน 7 คน 
คิดเป็นร้อยละ 15.91 และระดับน้อยที่สุด จ ำนวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 4.55 
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2.2 “หลัง” เข้าร่วมเวทีถ่ายทอดความรู้ ท่านมีความรู้ความเข้าใจ เรื่อง การจัดท า
ใบส าคัญประกอบการเบิกจ่าย 

ผู้ตอบแบบสอบถำมประเมินตนเอง “หลัง” เข้ำร่วมเวทีถ่ำยทอดควำมรู้ มีควำมรู้
ควำมเข้ำใจ เรื่อง กำรจัดท ำใบส ำคัญประกอบกำรเบิกจ่ำยในระดับมำก จ ำนวน 29 คน คิดเป็นร้อยละ 
65.91 รองลงมำระดับปำนกลำง จ ำนวน 11 คน คิดเป็นร้อยละ 25 และระดับมำกที่สุด จ ำนวน 4 คน 
คิดเป็นร้อยละ 9.09 

2.3 ด้านเนื้อหามีความเหมาะสม 
ผู้ตอบแบบสอบถำมประเมินควำมพึงพอใจด้ำนเนื้อหำมีควำมเหมำะสมในระดับมำก  

จ ำนวน 28 คน คิดเป็นร้อยละ 63.64 รองลงมำระดับมำกที่สุด จ ำนวน 10 คิดเป็นร้อยละ 22.73 
และระดับปำนกลำง จ ำนวน 6 คน คิดเป็นร้อยละ 13.63 

2.4 ผู้ถ่ายทอดความรู้สามารถถ่ายทอดความรู้ได้อย่างเหมาะสม  
ผู้ตอบแบบสอบถำมประเมินควำมพึงพอใจต่อผู้ถ่ำยทอดควำมรู้สำมำรถถ่ำยทอด

ควำมรู้ได้อย่ำงเหมำะสมในระดับมำก จ ำนวน 25 คน คิดเป็นร้อยละ 56.82 รองลงมำระดับมำกที่สุด 
จ ำนวน 14 คน คิดเป็นร้อยละ 31.82 และในระดับปำนกลำง จ ำนวน 5 คน คิดเป็นร้อยละ 11.36 

2.5 ท่านสามารถน าความรู้ เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ผู้ตอบแบบสอบถำมประเมินตนเองด้ำนน ำควำมรู้ เรื่อง กำรจัดท ำใบส ำคัญ

ประกอบกำรเบิกจ่ำยไปประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนในระดับมำก จ ำนวน 26 คน คิดเป็นร้อยละ 59.09 
รองลงมำระดับปำนกลำง จ ำนวน 9 คน คิดเป็นร้อยละ 20.46 ระดับมำกที่สุด จ ำนวน 8 คน คิดเป็น
ร้อยละ 18.18 และระดับน้อย จ ำนวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 2.27 

ตารางที่ 8 ตำรำงสรุปกำรประเมินตนเองในด้ำนควำมพึงพอใจ ควำมรู้ควำมเข้ำใจ และกำรน ำไปใช้
ประโยชน์ เรื่อง กำรใช้งำนระบบลำยเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (e – Signature / Digital Signature)        กรม
ส่งเสริมกำรเกษตร เมื่อวันพุธที่ 26 มิถุนำยน 2567 โดย นำย พร้อมพันธุ์ กลิ่นจันทร์ ต ำแหน่ง พนักงำน
ธุรกำร ระดับ 4 ฝ่ำยสำรบรรณ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 

ประเด็นความพึงพอใจ 

ระดับความพึงพอใจ 
(1) 

น้อยท่ีสุด 
(2) 
น้อย 

(3) 
ปานกลาง 

(4) 
มาก 

(5) 
มากที่สุด 

จ านวน 
 (คน) 

ร้อยละ 
จ านวน 
(คน) 

ร้อยละ 
จ านวน 
(คน) 

ร้อยละ 
จ านวน 
(คน) 

ร้อยละ 
จ านวน 
(คน) 

ร้อยละ 

3. เรื่อง กำรใช้งำนระบบลำยเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (e – Signature / Digital Signature) กรมส่งเสริมกำรเกษตร 
3.1 “ก่อน” เข้ำร่วม

เวทถี่ำยทอดควำมรู้ ท่ำนมี
ควำมรู้ควำมเข้ำใจ เรื่อง 
กำรใช้งำนระบบลำยเซ็น
อิเล็กทรอนิกส์           
(e – Signature / 
Digital Signature)   
กรมส่งเสรมิกำรเกษตร 

 

13 28.89 16 35.56 15 33.33 1 2.22 0 0.00 
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ประเด็นความพึงพอใจ 

ระดับความพึงพอใจ 
(1) 

น้อยท่ีสุด 
(2) 
น้อย 

(3) 
ปานกลาง 

(4) 
มาก 

(5) 
มากที่สุด 

จ านวน 
 (คน) 

ร้อยละ 
จ านวน 
(คน) 

ร้อยละ 
จ านวน 
(คน) 

ร้อยละ 
จ านวน 
(คน) 

ร้อยละ 
จ านวน 
(คน) 

ร้อยละ 

3.2 “หลัง” เข้ำร่วม
เวทถี่ำยทอดควำมรู้ ท่ำนมี
ควำมรู้ควำมเข้ำใจ เรื่อง 
กำรใช้งำนระบบลำยเซ็น
อิเล็กทรอนิกส์           
(e – Signature / 
Digital Signature)    
กรมส่งเสรมิกำรเกษตร 

0 0.00 2 4.45 18 40.00 24 53.33 1 2.22 

3.3 ด้ำนเนื้อหำ     
มีควำมเหมำะสม 

0 0.00 1 2.22 18 40.00 21 46.67 5 11.11 

3.4 ผู้ถ่ำยทอด
ควำมรูส้ำมำรถถ่ำยทอด
ควำมรู้ได้อย่ำงเหมำะสม  

0 0.00 1 2.22 14 31.11 27 60.00 3 6.67 

3.5 ท่ำนสำมำรถน ำ
ควำมรู้ เรื่อง กำรใช้งำน
ระบบลำยเซ็น
อิเล็กทรอนิกส์              
(e – Signature / Digital 
Signature) กรมส่งเสริม
กำรเกษตร ไปประยุกต์ใช้  
ในกำรปฏิบัติงำน 

0 0.00 0 0.00 19 42.22 23 51.11 3 6.67 

จำกตำรำงที่ 8 กำรประเมินตนเองในด้ำนควำมพึงพอใจ ควำมรู้ควำมเข้ำใจ และกำรน ำไปใช้
ประโยชน์ เรื่อง กำรใช้งำนระบบลำยเซ็นอิเล็กทรอนิกส์  ( e – Signature / Digital Signature)                               
กรมส่งเสริมกำรเกษตร พบว่ำ ผู้ตอบแบบสอบถำม จ ำนวน 45 คน สรุปได้ดังนี้ 

3. เรื่องการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกจ่าย 
3.1 “ก่อน” เข้าร่วมเวทีถ่ายทอดความรู้ ท่านมีความรู้ความเข้าใจ เรื่อง การใช้

งานระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (e – Signature / Digital Signature) กรมส่งเสริมการเกษตร 
ผู้ตอบแบบสอบถำมประเมินตนเอง “ก่อน” เข้ำร่วมเวทีถ่ำยทอดควำมรู้ มีควำมรู้

ควำมเข้ำใจ เรื่อง กำรใช้งำนระบบลำยเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (e – Signature / Digital Signature)      
กรมส่งเสริมกำรเกษตร ในระดับน้อย จ ำนวน 16 คน คิดเป็นร้อยละ 35.56 รองลงมำระดับปำนกลำง 
จ ำนวน 15 คน คิดเป็นร้อยละ 33.33 ระดับน้อยที่สุด จ ำนวน 13 คน คิดเป็นร้อยละ 28.89         
และระดับมำก จ ำนวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 2.22 
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3.2 “หลัง” เข้าร่วมเวทีถ่ายทอดความรู้ ท่านมีความรู้ความเข้าใจ เรื่อง การใช้งาน
ระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (e – Signature / Digital Signature) กรมส่งเสริมการเกษตร 

ผู้ตอบแบบสอบถำมประเมินตนเอง “หลัง” เข้ำร่วมเวทีถ่ำยทอดควำมรู้ มีควำมรู้
ควำมเข้ำใจ เรื่อง กำรใช้งำนระบบลำยเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (e – Signature / Digital Signature)      
กรมส่งเสริมกำรเกษตร ในระดับมำก จ ำนวน 24 คน คิดเป็นร้อยละ 53.33 รองลงมำระดับปำนกลำง 
จ ำนวน 18 คน คิดเป็นร้อยละ 40.00 ระดับน้อย จ ำนวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 4.45 และระดับ   
มำกที่สุด จ ำนวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 2.22 

3.3 ด้านเนื้อหามีความเหมาะสม 
ผู้ตอบแบบสอบถำมประเมินควำมพึงพอใจด้ำนเนื้อหำมีควำมเหมำะสมในระดับมำก 

จ ำนวน 21 คน คิดเป็นร้อยละ 46.67 รองลงมำระดับปำนกลำง จ ำนวน 18 คน คิดเป็นร้อยละ 
40.00 ระดับมำกที่สุด จ ำนวน 5 คน คิดเป็นร้อยละ 11.11 และระดับน้อย จ ำนวน 1 คน คิดเป็น
ร้อยละ 2.22 

3.4 ผู้ถ่ายทอดความรู้สามารถถ่ายทอดความรู้ได้อย่างเหมาะสม  
ผู้ตอบแบบสอบถำมประเมินควำมพึงพอใจต่อผู้ถ่ำยทอดควำมรู้สำมำรถถ่ำยทอด

ควำมรู้ได้อย่ำงเหมำะสมในระดับมำก จ ำนวน 27 คน คิดเป็นร้อยละ 60.00 รองลงมำระดับปำนกลำง 
จ ำนวน 14 คน คิดเป็นร้อยละ 31.11 ระดับมำกที่สุด จ ำนวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 6.67            
และระดับน้อย จ ำนวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 2.22 

3.5 ท่านสามารถน าความรู้  เรื่อง การใช้งานระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์           
(e – Signature / Digital Signature) กรมส่งเสริมการเกษตรไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ผู้ตอบแบบสอบถำมประเมินตนเองด้ำนน ำควำมรู้ เรื่อง กำรใช้งำนระบบลำยเซ็น
อิ เล็ กทรอนิกส์  ( e – Signature / Digital Signature) กรมส่ ง เสริมกำร เกษตร ไปประยุกต์ ใช้                 
ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับมำก จ ำนวน 23 คน คิดเป็นร้อยละ 51.11 รองลงมำระดับปำนกลำง 
จ ำนวน 19 คน คิดเป็นร้อยละ 42.22 และระดับมำกท่ีสุด จ ำนวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 6.67 

ตารางท่ี 9  สรุปความพึงพอใจด้านภาพรวมการจัดเวทีถ่ายทอดความรู้กองคลัง  

ประเด็นความพึงพอใจ 

ระดับความพึงพอใจ 
(1) 

น้อยท่ีสุด 
(2) 
น้อย 

(3) 
ปานกลาง 

(4) 
มาก 

(5) 
มากที่สุด 

จ านวน 
 (คน) 

ร้อยละ 
จ านวน 
(คน) 

ร้อยละ 
จ านวน 
(คน) 

ร้อยละ 
จ านวน 
(คน) 

ร้อยละ 
จ านวน 
(คน) 

ร้อยละ 

4. ภำพรวมกำรจดัเวทีถ่ำยทอดควำมรู้กองคลัง  
4.1 สถำนท่ีและเวลำ    
ในกำรถ่ำยทอดควำมรู้  
กองคลัง  

0 0.00 0 0.00 7 14.89 28 59.58 12 25.53 

4.2 กำรด ำเนินกำร    
และอ ำนวยควำมสะดวก
ของคณะท ำงำนกำร
จัดกำรควำมรู้กองคลัง 

0 0.00 0 0.00 5 10.64 30 63.83 12 25.53 
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จำกตำรำงที่ 9 กำรประเมินควำมพึงพอใจด้ำนภำพรวมกำรจัดเวทีถ่ำยทอดควำมรู้       
กองคลัง สรุปได้ ดังนี้ 

4. ภาพรวมการจัดเวทีถ่ายทอดความรู้กองคลัง  
4.1 สถานที่และเวลาในการถ่ายทอดความรู้กองคลัง  

ผู้ตอบแบบสอบถำมมีควำมพึงพอใจต่อสถำนที่และเวลำในกำรถ่ำยทอดควำมรู้
กองคลัง ในระดับมำก จ ำนวน 28 คน คิดเป็นร้อยละ 59.58 รองลงมำระดับมำกที่สุด จ ำนวน 12 คน 
คิดเป็นร้อยละ 25.53 และระดับปำนกลำง จ ำนวน 7 คน คิดเป็นร้อยละ 14.89 

4.2 การด าเนินการและอ านวยความสะดวกของคณะท างานการจัดการความรู้   
กองคลัง 

ผู้ตอบแบบสอบถำมมีควำมพึงพอใจต่อกำรด ำเนินกำรและอ ำนวยควำมสะดวก              
ของคณะท ำงำนกำรจัดกำรควำมรู้กองคลังในระดับมำก จ ำนวน 30 คน คิดเป็นร้อยละ 63.83 
รองลงมำระดับมำกที่สุด จ ำนวน 12 คน คิดเป็นร้อยละ 25.53 และระดับปำนกลำง จ ำนวน 5 คน  
คิดเป็นร้อยละ 10.64 

ส่วนที่ 4 ความคิดเห็นปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะในการจัดเวทีถ่ายทอดความรู้
กองคลัง 

ผลกำรวิเครำะห์ปัญหำอุปสรรค และข้อเสนอแนะในกำรจัดเวทีถ่ำยทอดควำมรู้กองคลัง  
มีดังนี ้

4.1 ปัญหำอุปสรรคในกำรจัดเวทีถ่ำยทอดควำมรู้กองคลัง 
4.1.1 อุปกรณ์สื่อสำรและระบบไม่เสถียร 
4.1.2 ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรน้อยเกินไป 
4.1.3  การถ่ายทอดความรู้ เรื่อง ระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (e – Signature / 

Digital Signature) เนื้อหาไม่ต่อเนื่อง จึงยังไม่มีความเข้าใจและไม่สามรถน าไปใช้ปฏิบัติจริงได้ 
4.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือกำรจัดเวทีถ่ำยทอดควำมรู้กองคลังให้มีประสิทธิภำพ   

มำกยิ่งขึ้น 
4.2.1 ทดสอบอุปกรณ์ก่อนด ำเนินกำร 
4.2.2 เพ่ิมระยะเวลาการถ่ายทอดความรู้ในเรื่องที่มีเนื้อหาปริมาณมาก 
4.2.3 ต้องกำรให้ถ่ำยทอดควำมรู้ เรื่อง ระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์      

(e – Signature / Digital Signature) อีกครั้ง โดยละเอียดและฝึกปฏิบัติจริง 
4.3 เนื้อหำหรือควำมรู้ ที่อยำกให้จัดในเวทีถ่ำยทอดควำมรู้กองคลังต่อไป 

4.3.1 ระเบียบสำรบรรณ / กำรร่ำงหนังสือรำชกำร   
4.3.2 ควำมรู้ด้ำนกำรเงิน     
4.3.3 การยืมเงินราชการ / ระยะเวลาในการยืมเงินราชการ   
4.3.4 ขั้นตอนและกระบวนกำรรับสิทธิประโยชน์ของข้ำรำชกำร (บ ำเหน็จ 

บ ำนำญ บ ำเหน็จด ำรงชีพ เงินช่วยค่ำท ำศพ และอ่ืน ๆ)      
4.3.5 กำรจัดซื้อจ้ำงพัสดุ     
4.3.6 กำรตรวจนับพัสดุประจ ำปีงบประมำณ และหน้ำที่ของคณะท ำงำน

เกี่ยวกับกำรตรวจสอบพัสดุ และเอกสำรที่ส ำคัญที่เก่ียวข้อง    
4.3.7 กำรจ ำหน่ำยสินทรัพย์   
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4.3.8 แนวทำงกำรด ำเนินกำรขอขึ้นทะเบียนที่รำชพัสดุ 
4.3.9 ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แบบเน้นกำรใช้งำนกองคลัง  
4.3.10 กระบวนงำนระบบงำนกองคลังในภำพรวม     
4.3.11 กำรสื่อสำรในกำรท ำงำน 

สรุปแบบประเมินผลกำรเข้ำร่วมเวทีถ่ำยทอดควำมรู้กองคลัง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 
พบว่ำ บุคลำกรของกองคลังได้รับควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรเข้ำร่วมเวทีถ่ำยทอดควำมรู้กองคลัง                            
เป็นอย่ำงมำก ภำยหลังจำกกำรเข้ำร่วมเวทีถ่ำยทอดควำมรู้กองคลัง ได้มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้                            
และกำรน ำควำมรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนมำกยิ่งขึ้น     
 
3.2 ปัญหาอุปสรรค ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

3.2.1 ปัญหาอุปสรรคในการจัดเวทีถ่ายทอดความรู้กองคลัง มีดังนี้ 
1. ปัญหำอุปสรรคในกำรจัดเวทีถ่ำยทอดควำมรู้กองคลัง 
2. อุปกรณ์สื่อสำรและระบบไม่เสถียร 
3. ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรน้อยเกินไป 
4. การถ่ายทอดความรู้ เรื่อง ระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (e – Signature / Digital 

Signature) เนื้อหาไม่ต่อเนื่อง จึงยังไม่มีความเข้าใจและไม่สามรถน าไปใช้ปฏิบัติจริงได ้
3.2.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการจัดเวทีถ่ายทอดความรู้กองคลังให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

1. ทดสอบอุปกรณ์ก่อนด ำเนินกำร 
2. เพ่ิมระยะเวลาการถ่ายทอดความรู้ในเรื่องที่มีเนื้อหาปริมาณมาก 
3. ต้องกำรให้ถ่ำยทอดควำมรู้ เรื่อง ระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (e – Signature / 

Digital Signature) อีกครั้ง โดยละเอียดและฝึกปฏิบัติจริง 
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ภาคผนวก
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ภาคผนวก 1 

ภาพการด าเนินกิจกรรมการจัดการความรู ้
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ภาพการถ่ายทอดความรู้กองคลงั ครั้งที ่1/2567 
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ภาพการถ่ายทอดความรู้กองคลงั ครั้งที ่2/2567 
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ภาพการถ่ายทอดความรู้กองคลงั ครั้งที ่3/2567 
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ภาคผนวก 2 
ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานการจัดการความรู้กองคลัง
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ภาคผนวก 3 
รายงานการประชุมคณะท างานการจัดการความรู้กองคลัง 
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ภาคผนวก 4 
แผนการปฏิบัติงานคณะท างานการจัดการความรู้กองคลัง 
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ภาคผนวก 5 
รายชื่อคณะท างานการจัดการความรู้กองคลัง



        รำยงำนสรุปผลกำรจัดกำรควำมรู ้กองคลัง ประจ ำปงีบประมำณ พ.ศ. 2567                 127 

 

 

ที่ปรึกษา 
 นำงสำวชลำลัย มัณฑปำน ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
 
คณะท างานการจัดการความรู้กองคลัง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
 1. นำงสำวสุณัฐธิดำ  วีรวัฒนเมธินทร์ นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร ประธำนคณะท ำงำน 
   รักษำกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำระบบงำนคลัง 
 2. นำงสำวพันธกำนต์ กันยะมี นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำร คณะท ำงำน 
 3. นำงสำวอัฐิยำ อรุณวงศ์ นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำร คณะท ำงำน 
 4. จ่ำสิบเอกปิยวัฒน์ พรหมมินทร์ เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน คณะท ำงำน 
 5. นำงสำวพีรพร จรุงชัยศรี นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร คณะท ำงำน 
 6. นำงสำวณิชกำนต์ จ ำปำทอง นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร คณะท ำงำน 
 7. นำงสำวกมลเนตร ยะไข่ เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน คณะท ำงำน 
 8. นำงสำวสุกำนดำ มำขุนทด เจ้ำพนักงำนธุรกำร คณะท ำงำน 
 9. นำงสำวทิพวรรณ  จันชัยชิต นักวิชำกำรเงินและบัญชี คณะท ำงำน 
    และเลขำนุกำร 
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