
จัดซื้อจัดจ้างอย่างไร
ให้ถูกระเบียบและรวดเร็ว 
(Tips & Tricks)

ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล
ฝ่ายบัญชีและงบประมาณ

ฝ่ายบริหารงานพัสดุ



ขออนุมัติโครงการอย่างไร ?

ค่าใช้จ่ายอันนี้เบิกไดร้ึเปล่า ?

โครงการอนุมัติแล้วท ายังไงต่อ ?

ใบเสร็จต้องออกแบบไหน

จัดซื้อจัดจ้างต้องท ายังไง ?

ค่าใช้จ่ายตามระเบียบ ฯ ระเบียบอันไหน ?



Agenda

ขั้นตอนการขออนุมัติจัดท าโครงการ

การจัดซื้อ / จัดจ้าง และการเบิกจ่ายเงิน 
ให้เป็นไปตามระเบียบ ฯ สภากาชาดไทย

Group Discussion

Presentation



01 ขั้นตอนการขออนุมัติจัดท าโครงการ

หน่วยงานขออนุมตัิ
โครงการและงบประมาณ

หน่วยงาน

เตรียมแผนงาน รายละเอียด
ต่างๆในการด าเนนิโครงการ

ฝ่ายบริหารทรพัยากรบคุคล
ศูนย์บริหารแผนและงบประมาณ

ศูนย์พัฒนาคณุภาพ (HA)

ตัวเรื่องอนุมตัิ
กลับไปยังหน่วยงาน

หน่วยงาน

ด าเนินโครงการตามที่ได้รบัอนุมัติ
- ท าเรื่องยืมเงินรองจ่าย

- ท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
- ท า TOR/สัญญา (แล้วแต่กรณี)

ตรวจสอบและ
เสนอขออนุมัติตามระเบียบ

สรุปโครงการ
และเคลียร์ค่าใช้จ่าย

ฝ่ายบัญชี
และงบประมาณ

ประเภทโครงการ รหัสโครงการ หน่วยงานท่ีเป็นผู้ตรวจสอบ

1.โครงการประจ า ผ1-xx-30101-D-xxx ศูนย์บริหารแผนและงบประมาณ

2.โครงการพัฒนาบุคลากร HR-xx-3300-x-xxx ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล

3.โครงการพัฒนาคุณภาพ HA-xx-3300-xx-xxx ศูนย์พัฒนาคุณภาพ 

4.โครงการมุ่งสู่ความเป็น
เลิศทางการแพทย์

EC-xx-33010-xxx งานสนับสนุนศูนย์ความเป็นเลิศ
และงานวิจัย 4



01 ขั้นตอนการขออนุมัติจัดท าโครงการ

• ชื่อโครงการ 
• หลักการและเหตุผล 
• วัตถุประสงค์
• สาระส าคญั/รายละเอียดของโครงการ
• ผูร้บัผิดชอบโครงการ
• ระยะเวลาด าเนินการ
• สถานท่ีด าเนินการ
• วิธีด  าเนินการ/ขัน้ตอนด าเนินการ
• กลุม่เปา้หมาย/ผูเ้ขา้รว่มโครงการ
• งบประมาณ
• การตดิตามประเมินผล
• ผลท่ีคาดวา่จะไดร้บั

บนัทกึขออนมุตัิโครงการ โครงการ

อยา่ลืม!!! ลงความเห็นผูบ้งัคบับญัชา
เช่น เห็นควรใหด้  าเนินโครงการดงักล่าว, 
เห็นควรอนมุตัิ และจดัโครงการดงักลา่ว

***
*รายละเอียดในบนัทกึขออนมุตัิโครงการ
และโครงการแนบตอ้งตรงกนั 5



01 กรณีมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดในการด าเนินโครงการหลังจาก
ได้รับอนุมัติแล้ว

เปลี่ยนแปลงวันหรือกิจกรรมในโครงการโดยไม่เปลี่ยนแปลงกรอบวงเงินต่าง ๆ ในโครงการ

เปลี่ยนแปลงหมวดเงิน หรือรายการค่าใช้จ่าย (โยกค่าใช้จ่าย) แต่อยู่ภายในกรอบวงเงิน
ที่ได้รับอนุมัติเดิม (กรณีมีการยืมเงินแล้ว หรือก าลังด าเนินโครงการ)
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01 กรณีมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดในการด าเนินโครงการหลังจาก
ได้รับอนุมัติแล้ว

หน่วยงาน

จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลง.....โครงการ.................... 
สาเหต.ุ............... ถึงผู้มีอ านาจอนุมัติ

ต้องรอตัวเรื่องได้รับอนุมัติก่อนจึง
ด าเนินโครงการต่อ

บันทึกข้อความ
ขอเปลี่ยนแปลง

เปลี่ยนแปลงวันหรือกิจกรรมใน
โครงการโดยไม่เปลี่ยนแปลง
กรอบเงินในโครงการ

เปลี่ยนแปลงหมวดเงิน หรือ

รายการค่าใช้จ่าย (โยกค่าใช้จ่าย)

แต่อยู่ภายในกรอบวงเงินที่ได้รับ

อนุมัติเดิม (กรณีมีการยืมเงินแล้ว 

หรือก าลังด าเนินโครงการ)

ประเภทโครงการ เสนอผูมี้อ  านาจอนมุตัิ
1. โครงการประจ า
ผ1-xx-30101-D-xxx

เรยีน ผูช้่วยผูอ้  านวยการฯ ดา้นแผนและงบประมาณ

2. โครงการพฒันาบคุลากร
HR-xx-3300-x-xxx

เรยีน รองผูอ้  านวยการฯ ฝ่ายยทุธศาสตรอ์งคก์ร และ   
ทรพัยากรบคุคล

3. โครงการพฒันาคณุภาพ / 
โครงการมุง่สูค่วามเป็นเลิศ
ทางการแพทย ์
HA-xx-3300-xx-xxx

EC-xx-33010-xxx

เรยีน รองผูอ้  านวยการฯ ฝ่ายการแพทยแ์ละวิจยั

เสนอรองผู้อ านวยการฯฝ่ายการคลงั เพื่อพิจารณา

ตรวจสอบและอนุมัตกิารเปลี่ยนแปลงหมวดเงินหรือ

ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ
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01 กรณีมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดในการด าเนินโครงการ (ตัวอย่าง)

เหตุผล

เปลี่ยนจากอะไร เป็นอะไร เพื่ออะไร

ขออนุมัติงบ/ด าเนินการมา
ทีเดียวเลย 
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01 กรณีมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดในการด าเนินโครงการ
หลังจากได้รับอนุมัติแล้ว (ตัวอย่าง) 

1

2
3

4

5

1. ขอเปลี่ยนอะไร
2. แนบส าเนาอนุมัติเดิม กับก าหนดการ / รายละเอียดอันใหม่มาด้วย
3. ท้าวความว่าเดิมได้รับอนุมัติอะไรไป

4. หนังสือฉบับนี้ส่งมาเพื่อขอเปลี่ยนอะไร
5. เรียนผู้มีอ านาจอนุมัติ
6. ผู้มีอ านาจอนุมัติ อนุมัติการเปลี่ยนแปลง

6
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01 เวลาเรื่องอนุมัติกลับมาแล้ว เราดูอะไรบ้าง (ตัวอย่าง)
HR ตรวจสอบ

บันทึกขออนุมัติ
จากหน่วยงาน 
พร้อมเอกสารแนบ
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01 เวลาเรื่องอนุมัติกลับมาแล้ว เราดูอะไรบ้าง (ตัวอย่าง)
HR ตรวจสอบ

1.ผอ.รพ. อนุมัติการใช้เงิน, อนุมัติการลา, 
อนุมัตกิารจัดโครงการ และอนุมัติการไปสัมมนาของบุคลากรสังกัด รพ.

2.ผอ.รพ.เสนอขออนุมัติค่าใช้จ่ายและเทียบระดับต าแหน่ง ของบคุลากรสังกัดอื่น
จากท่านเลขาธิการ

3. ท่านเลขาธิการ สภากาชาด อนุมัติเทียบระดับ 
และอนุมัติค่าใช้จ่ายให้บุคลากรสงักัดอื่น

2

1

3

มองหาส่วนของการอนุมัติ

11

มีคนที่ไม่ใช่คนรพ. เช่น 
คณะแพทย์,แพทย์ประจ าบ้านสงักัดอื่นเป็นต้น

ต้องมีการขออนุมัติ ค่าใช้จ่ายพร้อมเทียบระดับ 
จากท่านเลขาธิการฯ



แบ่งเป็น 

1.โครงการสัมมนาภายนอก

2.การจัดประชุมวิชาการภายใน โดยมีบุคคลภายนอกเข้าร่วม (มีการจัดเก็บค่าลงทะเบียนต้องน าส่งรายได้เข้า 
รพ.)

3.การจัดอบรม ศึกษาดูงาน ประชุมวิชาการ 

3.1 การจัดอบรม ภายในโรงพยาบาล

3.2 การส่งบุคลากรไปอบรมภายนอก แบ่งออกเป็น 2 กรณี 

3.2.1 มีค่าลงทะเบียนเพื่อเพิ่มพูนความรู้

3.2.2 การไปร่วมประชุมวิชาการศึกษาดูงาน

4. โครงการวิจัย / โครงการพัฒนาคุณภาพ 

โครงการแต่ละประเภทที่แต่ละหน่วยงานจัดขึ้นเป็นประจ า 02
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สรุปรายการค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม / สัมมนา และโครงการต่างๆ 

ประเภทโครงการ ประเภทค่าใช้จ่ายทีเ่กีย่วข้อง

1.โครงการสมัมนาตา่งจงัหวดั 1.คา่อาหาร และเครือ่งด่ืม  
2.คา่ตอบแทนวิทยากร
3.คา่จา้งเหมาทีมกิจกรรมสนัทนาการ (หกั 3%)
4.คา่วสัดอุปุกรณ ์ 
5.คา่ท่ีพกั (แนบ Folio) (ใบรายช่ือผูเ้ขา้พกั)
6.คา่ตอบแทนพนกังานขบัรถ (กรณีใชร้ถของ รพ.)
7.คา่รถปรบัอากาศ รบั-สง่ (จา้งเอกชนหกั 3%)
8.คา่ตั๋วโดยสาร
9.คา่น า้มนัเชือ้เพลงิ
10.คา่ทางดว่น หรอื คา่ผ่านทางพิเศษ
11.หอ้งประชมุ
12.อ่ืนๆ (ถา้มี)

** หมายเหตุ : (กรณีไม่เกิน 20,000 บาท ท าบันทึกข้อความ manual 
หากเกิน 20,000 บาท ท าบันทึกข้อความ (MM) ในระบบ FMIS)

02
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ประเภทโครงการ ประเภทค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง

2.การจัดประชุมวิชาการภายใน 
โดยมีบุคลากรภายนอก เข้าร่วม
(มีการจัดเก็บค่าลงทะเบียน)

1.ค่าอาหาร และเครื่องดื่ม  พร้อมค่าขนส่ง
2.ค่าตอบแทนวิทยากร

- หน่วยงานราชการ , เอกชน     -วิทยากรจากต่างประเทศ
3.ค่าของขวัญของรางวัล

- ส าหรับผู้เข้าร่วมอบรม
- ส าหรับวิทยาที่ไม่ได้รับค่าตอบแทน

4.ค่าถ่ายเอกสาร (หักภาษี ณ ที่จ่าย 3 %)
5.ค่าจ้างจัดงานประชุม

- ค่าจ้างออร์แกไนซ์ , ZOOM , เครื่องเสียง , ค่าตกแต่งสถานที่ (หักภาษี ณ ที่
จ่าย 3 %) 
- ค่าตอบแทนท าความสะอาด

6.ค่าวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน
7.ค่าห้องประชุม (ถ้ามี)

02 สรุปรายการค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม / สัมมนา และโครงการต่างๆ (ต่อ) 
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ประเภทโครงการ ประเภทค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง

3.อบรม ศึกษาดูงาน ประชุมวิชาการ 
3.1 การจัดโครงการอบรมภายใน รพ. 

1.ค่าอาหาร และเครื่องดื่ม  พร้อมค่าขนส่ง
2.ค่าตอบแทนวิทยากร

- หน่วยงานราชการ , เอกชน - วิทยากรจากต่างประเทศ
3.ค่าของขวัญของรางวัล

- ส าหรับผู้เข้าร่วมอบรม - ส าหรับวิทยาที่ไม่ได้รับค่าตอบแทน
4.ค่าถ่ายเอกสาร (หักภาษี ณ ที่จ่าย 3 %)
5.ค่าจ้างจัดงานประชุม

- ค่าจ้างออร์แกไนซ์ , ZOOM , เครื่องเสียง , ค่าตกแต่งสถานที่ (หักภาษี ณ ที่
จ่าย 3 %)  ** ต้องจัดท าใบส่งมอบงาน ใบรับรองผลปฎิบตัิงาน 

- ค่าตอบแทนท าความสะอาด
6.ค่าวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน
7.ค่าห้องประชุม (ถ้ามี)
8.ค่าจ้างเหมาวิทยากร / จ้างเหมาจัดอบรม (หักภาษี ณ ที่จ่าย 3 %) 

02 สรุปรายการค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม / สัมมนา และโครงการต่างๆ (ต่อ) 
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ประเภทโครงการ ประเภทค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง

3.2 การส่งบุคลากรไปอบรมภายนอก 
3.2.1 อบรมเพิ่มพูนความรู้ 

1. ค่าลงทะเบียน
- อบรมกับหน่วยงานของภาครัฐ
- อบรมกับภาคเอกชน (หักภาษี ณ ที่จ่าย 3 %)

3.2.2 ประชุมวิชาการ / ศึกษาดูงาน 1. ค่าลงทะเบียน
2. ค่าเดินทาง (ค่ายานพาหนะระหว่างดูงาน ไป- กลับ)

**ระหว่างที่พัก กับที่จัดงานห้ามเบิกค่าพาหนะรับจ้าง
3. ค่าเบี้ยเลี้ยง
4. ค่าที่พัก
5. ค่าของที่ระลึกในการศึกษาดูงาน

02 สรุปรายการค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม / สัมมนา และโครงการต่างๆ (ต่อ) 
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ประเภทโครงการ ประเภทค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง

4.โครงการวิจัย / โครงการพัฒนาคุณภาพ 1.ค่าวัสดุสิ้นเปลืองทางวิทยาศาสตร์ 
2.ค่าวัสดุอุปกรณ์ ส านักงาน
3.ค่าจ้างเหมาบริการ เช่น เก็บข้อมูล ท าแบบสอบถาม จ้างมาปฏิบัติงานใน
โครงการ **(หักภาษี ณ ที่จ่าย 3 %) ต้องจัดท าใบส่งมอบงาน ใบรับรองผล
ปฏิบัติงาน
4.ค่าสอบเทียบเครื่องมือ ส าหรับโครงการวิจัย 
5.ค่าขนส่งสิ่งตรวจที่จ้างบริษัทเอกชน (จดทะเบียนขนส่ง หัก ณ ที่จ่าย 1%)
6.ค่าตอบแทนกลุ่มตัวอย่าง
7.ค่าจ้างตรวจทางห้องปฏิบัติการและส่งสิ่งตรวจภายนอก

หมายเหตุ : กรณีไม่เกิน 20,000 บาท ท าบันทึกข้อความ manual 
หากเกิน 20,000 บาท ท าบันทึกข้อความ (MM) ในระบบ FMIS
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• ค่าใช้จ่ายทีไ่ม่ต้องท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง

1.ค่าตอบแทนวิทยากรรายบุคคล 6.ค่าทางด่วน หรือ ค่าผ่านทางพิเศษ

2.ค่าที่พัก (แนบ Folio - รายการการเข้าพัก) 7.ค่าห้องประชุม

3.ค่าตอบแทนพนักงานขับรถ (กรณีใช้รถของ รพ.) 8.ค่าเบี้ยเลี้ยง

4.ค่าตั๋วโดยสาร 9.ค่าตอบแทนท าความสะอาด

5.ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 10.ค่าลงทะเบียนอบรมภาครัฐ / ภาคเอกชน / ประชุมวิชาการ  

02
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ขั้นตอนการจัดท าโครงการประจ าปีงบประมาณ

1.
หน่วยงาน
ขออนุมัติ

ด าเนินโครงการ

2.
หน่วยงาน 

จัดท าบันทึกข้อความ
ขออนุมัติ 

จัดซื้อ / จัดจ้าง

3.
หน่วยงาน 

เลือกประเภทการใช้เงนิ
ในโครงการ  

4.
หน่วยงาน 

ท าเรื่องขออนุมัติ
ยืมเงินรองจ่าย

กรณี วงเงินไม่เกิน 20,000 
ท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
จัดซื้อ / จัดจ้าง manual

กรณี วงเงินเกิน 20,000 ท า
บันทึกข้อความ (MM) ขอ
อนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง ด้วย
ระบบ FMIS

** กรณี ค่าอาหาร ท าเพียงบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อ Manual เท่านั้น 

(ถึงแม้เกิน 20,000 บาท) ซึ่งมี 2 กรณี  คือ  

1. จัดอบรมสัมมนาภายใน รพ.

2. สัมมนานอกสถานที่ โดยมีอาหารเช้าบนรถ 

เงินเชื่อ

เงินยืมส ารองจ่าย (ใบยืมสีเหลือง)  / เงินรองจ่ายหมุนเวียน 
(ใบฟ้า)

เงินยืมส ารองจ่าย (ใบยืมสีเหลือง)  / เงินรองจ่ายหมุนเวียน 
(ใบฟ้า)
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ขั้นตอนการจัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง กรณีวงเงิน ไม่เกิน 20,000 บาท 
และการขออนุมัติจัดอาหารและเครื่องดื่ม (ทุกวงเงิน)  

หน่วยงาน 

- จัดท าบันทึกข้อความขอจัดซื้อ
- จัดท าบันทึกข้อความขอจัดจ้าง
- บันทึกข้อความ ขออนุมัติจัด

อาหารและเครื่องดื่ม
- แนบ (ส าเนา) โครงการที่ได้รับ 

อนุมัติ

เสนอบันทึกข้อความฯ

เรียน 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ ด้านจัดซื้อ 

เพื่ออนุมัติ

หน่วยงานเก็บ
หลักฐานเพื่อ

ประกอบการเบิกเงิน
ต่อไป
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ฝ่าย/หน่วยงาน/ศูนย์ สารบรรณ รพ. ผช.ผอ.ด้านจัดซื้อฯ ฝ่ายบัญชีฯ ฝ่ายบริหารงานพัสดุ

จัดท าบันทึกข้อความ (MM)
ขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง ในระบบ FMIS

พร้อมแนบเอกสารประกอบ
รับเรื่องและส่งต่อ พิจารณาอนุมัติ พิจารณาแหล่งเงิน            

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (PR/PA)
ตามระเบียบพัสดุฯ

 โดยอ้างอิงเลขที่ใบยืม(BD) 

จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/(PO)
รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/(PO)

ไปด าเนินการต่อ          

ตรวจสอบเอกสาร    
โครงการสิ้นสุด จัดท าเอกสาร              

ใช้หนี้เงินยืมรองจ่าย/ 
เบิกเงินส ารองจ่าย              

รับเอกสารบันทึกข้อความ
ขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง /

จัดท า TOR

Flow การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างวงเงิน เกิน 20,000 บาท (ใบยืมเงินรองจ่าย/เงินรองจ่ายหมุนเวียนใบฟ้า)

21

หน่วยงานท าเรื่องยืมเงินและได้รับเลข BD 
จาก ฝ.การเงินเรียบร้อยแล้ว



เอกสารประกอบการขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง

1. จัดท าบันทึกข้อความ (MM) โดยระบุข้อมูลดังนี้
1.1 เรียน ผู้อ านวยการโรงพยาบาลจุฬาลงกรณ์
1.2 รหัสโครงการทีไ่ด้รับอนุมัติ
1.3 วิธีการช าระเงินให้ชัดเจน

- ใบยืมเงินรองจ่ายชั่วคราว (สีเหลือง)
- เงินรองจ่าย (ใบยืมเงินรองจ่ายหมุนเวียนสีฟา้)
- เงินเชื่อ

1.4 ชื่อ-นามสกุล เบอร์โทรศัพท์  ผู้ประสานงาน
2. ส าเนาโครงการทีไ่ด้รับอนุมัติ
3. ข้อก าหนดของงาน (TOR)

02
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4. ใบเสนอราคา
4.1 ระบุการยืนราคา
4.2 ก าหนดการส่งมอบ
4.3 การรับประกันช ารุดบกพร่อง (ถ้าม)ี

5. ส าเนาใบยืมเงินรองจ่ายสีเหลือง (กรณียืมเงินรองจ่าย) 
ระบุเลข MM ที่ขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง ทุกฉบับ

6. ส าเนาใบเบิกเงินทดรองจ่ายสภากาชาดไทย (ใบ BA) 
 (กรณีใช้เงินยืมรองจ่ายหมุนเวียน)  

**เน้นย้ า กรณีใช้เงินยืมรองจ่ายหมุนเวียน หัวหน้าฝ่าย/
หน่วยงาน/ศูนย์ ต้องอนุมัติในระบบ FMIS ให้แล้วเสร็จ



ฝ่าย/หน่วยงาน/ศูนย์ สารบรรณ รพ. ผช.ผอ.ด้านจัดซื้อฯ ฝ่ายบัญชีฯ ฝ่ายบริหารงานพัสดุ ผู้รับจ้าง

จัดท าบันทึกข้อความ (MM) 
ในระบบ FMIS พร้อมแนบ

เอกสารประกอบ
รับเรื่องและส่งต่อ            พิจารณาอนุมัติ            พิจารณาแหล่งเงิน            ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง         

ตามระเบียบพัสดุฯ           

จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/
สัญญา  

ส่งมอบวัสดุ/ 
วางบิล 

ตรวจรับวัสดุในระบบ 
FMIS

ตรวจสอบเอกสาร    

รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา                
ไปด าเนินการต่อ (PR/PA/ต้นเรื่อง
ทั้งหมดที่ใช้ประกอบตอนท า MM)       

รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา                          

คณะกรรมการตรวจ
การจ้าง

จัดท าบันทึกข้อความ 
(Manual)

พร้อมแนบเอกสารประกอบ 
การเบิกจ่ายเงิน             

จัดท าเอกสาร 
เบิกจ่ายเงิน (งบใบส าคัญ)            

ตรวจรับงาน
ในระบบ FMIS

รับมอบพัสดุ          

Flow การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (เงินเชื่อ)
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การจ้างงาน
จัดซื้อ/จ้างวัสดุ



เอกสารประกอบการตรวจรับและเบิกจ่ายเงินในระบบ FMIS

1. บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินโครงการ

2. บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง

3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(รวมงานจ้าง)

4. ใบขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง (PA)

5. ใบขออนุญาตด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง (PR)

6. ใบเสนอราคา

หน่วยงานจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติตรวจรับงานในระบบFMIS ส่งตรงถึงหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานพัสดุ โดยแนบเอกสารประกอบดังต่อไปนี้
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7. ใบส าคัญรับเงิน (แบบฟอร์มตามที่รพ.ก าหนด) 
และส าเนาบัตรประชาชน (กรณีการจ้างบุคคล
ธรรมดา)

8. ใบเสร็จรับเงิน ใบแจ้งหนี้ ใบก ากับภาษี ใบส่งสินค้า  
(กรณีการจ้างนิติบุคคล)

9. หนังสือส่งมอบงาน
10.ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน
11.ใบสั่งจ้าง หรือ
12.สัญญา



เอกสารประกอบการตรวจรับและเบิกจ่ายเงินในระบบ FMIS (ต่อ)02
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1. กรณีช าระเงินงวดเดียว 
- ใบสั่งจ้าง แนบเอกสาร ล าดับที่ 1-11 เป็นฉบับ

จริง ทั้งหมด
- สัญญา แนบเอกสาร ล าดับที่ 1-10 เป็นฉบับ

จริง ทั้งหมด ล าดับที่ 12 แนบส าเนาหน้าแรกของเอกสาร
สัญญา 

2. กรณีช าระเงินหลายงวด 
- งวดที่ 1 – งวด ก่อนสุดท้าย แนบเอกสาร ล าดับที่ 

1-6 เป็นส าเนา ล าดับที่ 7-10 เป็นฉบับจริง และล าดับที่ 12 
แนบส าเนาหน้าแรกของเอกสารสัญญา 

- งวดสุดท้าย แนบเอกสาร ล าดับที่ 1-10 เป็นฉบับ
จริง ทั้งหมด และล าดับที่ 12 แนบส าเนาหน้าแรกของ
เอกสารสัญญา

การช าระเงิน

*** ทั้งนี้ หน่วยงานจะต้องรีบด าเนินการตรวจรับโดยเร็วที่สุด ให้ทันภายในวันที่ 31 กรกฎาคม เพื่อให้
ฝ่ายบริหารงานพัสดุจะได้ด าเนินการตรวจรับและส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงินไปฝ่ายบัญชีและงบประมาณ



ท าไมต้องท าข้อก าหนดของงาน

1. เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
2. เพื่อให้สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้พัสดุที่ตรงตาม
วัตถุประสงค์การใช้งาน

3. เพื่อให้มีมาตราฐานและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อ
สภากาชาดไทย 4. เพื่อให้เกิดการแข่งขันที่เป็นธรรม 

5. เพื่อเป็นคู่มือในการตรวจรับและการบริหารสัญญา
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การจัดท าร่างข้อก าหนดของงาน (ร่างTOR) ประกอบด้วยหัวข้อดังนี้

1. ความเป็นมา 8. ราคาอา้งอิงและที่มา

2. วตัถปุระสงค์ 9. หลกัเกณฑก์ารพิจารณาขอ้เสนอ

3. คณุสมบตัิของผูเ้สนอราคา 10. การรบัประกนัการช ารุดบกพรอ่ง (ถา้มี)

4.ขอบเขตของงาน รายละเอียด
คณุลกัษณะเฉพาะของพสัดุ

11. เง่ือนไขการช าระเงิน

5. ระยะเวลาด าเนินการของสญัญา (ถา้มี) 12. คา่ปรบั

6. ระยะเวลาสง่มอบพสัดุ 13. ก าหนดยืนราคา

7. วงเงินการจดัหา 

02
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การขออนุมตัิยืมเงินรองจ่าย (ใบยืมสีเหลือง)

เอกสารประกอบด้วย

1.บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินรองจ่าย เพื่อใช้ในโครงการ....................................

2.ใบยืมเงินรองจ่ายสีเหลือง (ต้นฉบับ + คู่ฉบับ)

3.(ส าเนา) สมุดบัญชีหนว่ยงาน

4.(ส าเนา) ตัวอนุมัติโครงการฯ 

5.(ส าเนา) บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อ หรือ อนุมัติจ้าง 

6.(ส าเนา) ใบเสนอราคา (กรณีการจัดซื้อ หรือ จัดจ้าง วงเงินเกิน 20,000 บาท) (ถ้าม)ี

7.อื่นๆ (ถ้าม)ี
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ขั้นตอนการยืมเงินใบยืมสีเหลือง (กรณีการจัดซื้อ/จัดจ้าง ไม่เกิน 20,000)02
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ขั้นตอนการยืมเงินใบยืมสีเหลือง (กรณีการจัดซื้อ/จัดจ้าง เกิน 20,000)02
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ให้
หน่วยงาน
ด าเนินการ
ควบคู่กัน



ตัวอย่างและขั้นตอน
โครงการจัดอบรมสัมมนาภายนอก

(โครงการทีด่ าเนินการจริง)
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- กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขออนมุัติโครงการ การวางแผนการใช้   
งบประมาณ

ก่อนด าเนินโครงการหน่วยงานควรรวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่าย จัดหา
สถานที่ ให้ครบถ้วนว่ามีค่าใช้จ่ายต้องอะไรบ้าง แต่ละประเภทค่าใช้จ่าย
มีอัตราการเบิกที่ต้องเป็นไปตามระเบียบหรือไม่ เช่นค่าอาหาร ค่าที่พัก 
ควรท าการตรวจสอบราคาค่าอาหาร ค่าที่พักก่อน เพ่ือให้ได้ร าคา
เหมาะสมกับงบประมาณที่ได้รับ หากค่าใช้จ่ายที่ เกิดขึ้นม ากกว่า
งบประมาณทีไ่ด้รับอนุมตั ิหน่วยงานต้องรับภาระค่าใช้จ่ายเอง

ก่อนด าเนินโครงการหน่วยงานควรรวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่าย จัดหาสถานที่ ให้
ครบถ้วนว่ามีค่าใช้จ่ายต้องอะไรบ้าง แต่ละประเภทค่าใช้จ่ายมีอัตราการเบิกที่
ต้องเป็นไปตามระเบียบหรือไม่ เช่นค่าอาหาร ค่าที่พัก ควรท าการตรวจสอบ
ราคาค่าอาหาร ค่าที่พักก่อน เพื่อให้ได้ราคาเหมาะสมกับงบประมาณที่ได้รับ 
หากค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นมากกว่างบประมาณที่ได้รับอนุมัติ หน่วยงานต้องรับภาระ
ค่าใช้จ่ายเอง

1. ขออนุมัติโครงการ
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- แนบรายละเอียดโครงการ

การจัดท างบประมาณค่าใช้จ่าย หน่วยงานสามารถแตกรายการอาหารออกเป็นมือ้ได้โดย
ให้สอดคล้องตามก าหนดการ
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 หมายเหตุ  
              - จากตัวอย่างโครงการ ตารางงบประมาณค่าใช้จ่ายไม่ได้แยกรายการอาหารแต่ละ 
                มื้อ ดังนั้นการตรวจสอบเพื่อเบิกจ่าย ค่าอาหารจะดูตามก าหนดการเป็นหลักว่า 
                รับประทานมื้อไหนบ้าง 
      -การเบิกค่าอาหารว่างจะเบิกได้ในกรณีจัดกิจกรรมในห้องประชุมที่ชัดเจนตาม 
              ก าหนดการ หรือมีกิจกรรม walk rally หากกิจกรรมเป็นเพียงแวะเยี่ยมชมสถานที่ 
              จะไม่สามรถเบิกค่าอาหารว่างได้ หรือหากเป็นการสรุปการประชุมนอกสถานที่ต้อง 
              เป็นรูปแบบห้องประชุมที่เป็นส่วนตัว ไม่ใช่ลักษณะเป็นคาเฟ่ ร้านกาแฟ ทั่วไปที่ม ี

34



2. เมื่อตัวเรื่องโครงการได้รับอนุมัติแล้ว ท าการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง (ตามโครงการตัวอย่าง)

- บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซือ้อาหารและเครื่องดื่ม
หมายเหตุ การจะขออนุมัติอาหารเช้าบนรถต้องมีระยะเวลาก่อนออกเดินทางไม่เกิน

เวลา 7.00 น.จึงจะขออนุมัติได้ (ตามก าหนดการสัมมนาโครงการตัวอย่าง  

มีอาหารเช้าบนรถ)

- บันทึกข้อความขออนุมัติจัดจ้าง (ราคาไม่เกิน 20,000 บาท) 

ตามงบประมาณค่าใช้จ่ายมีค่ารถ 19,000 บาท ท าแค่บันทึกข้อความขอ อนุมัติ Manual

- บันทึกข้อความขออนุมัติจัดจ้าง (ราคาเกิน 20,000 บาท)

ตามงบประมาณค่าใช้จ่ายมีค่าจ้างจัดอบรมสันทนาการ 21,400 บาท

ต้องท าบันทึกข้อความ (MM) ในระบบ FMIS พร้อมแนบใบเสนอราคา และ  

ส าเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว จัดซื้อจะให้หน่วยงานจัดท า TOR เพื่อท า  

PR/PA/ER เมื่อเสร็จแล้วจะโทรแจ้ง  หน่วยงานมารับเอกสารเพื่อรอรับเช็ค       

จากการเงินเมื่อได้เลขที ่MM แล้วอย่าลืมระบุในบันทึกข้อความยืมเงินด้วย

ฉบับนี้ส่งหน่วยงานจัดซื้อ

Manual
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3. เมื่อได้รับอนุมัติการจัดซื้อ/จัดจ้างครบแล้ว จัดท าบันทึกยืมเงินส่งมายังบัญชี
- บันทึกข้อความยืมเงนิ

พร้อมแนบ - แบบฟอร์มใบยืมเงินสีเหลือง
- ส าเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติ
- ส าเนาขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง – ส าเนา Book Bank
- ใบเสนอราคา (กรณีมีการจัดซื้อ/จัดจ้างเกิน 20,000 บาท)

หมายเหตุ การระบุวันครบก าหนด ใช้หนี้ใบยืมแบบฟอร์มใบยืมสีเหลือง

1.การยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
● • ภายใน 15 วัน นับจากวันกลับมาถึง

2.การยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมอบรมหรือสัมมนา
● • ภายใน 30 วัน นับแต่วันเสร็จสิ้นการจัดประชุม จัดฝึกอบรม หรือสัมมนา

3.การยืมเพื่อปฏิบัติงานนอกเหนือจากข้อ 1 และข้อ 2
● • ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับเงินยืม

4. การยืมโครงการที่ด าเนินโครงการทั้งปี ระบุ ภายใน 31 สิงหาคม 25...
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เมื่อด าเนินโครงการเสร็จเรียบร้อยร้อยแล้ว
ให้รีบท าการรวบรวมเอกสารเพื่อให้หนี้ใบยืม
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ขั้นตอนการใช้หนี้เงินยืมรองจ่าย
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ท าบันทึกข้อความขออนุมัติใช้หนี้ใบยืมพร้อมแนบเอกสารโดยเรียง ดังนี้ 

1. บันทึกข้อความเรื่อง ขออนุมัติการใช้หน้ีใบยืมเงินรองจ่าย ใบยืมเลขที่.....ในโครงการ.....(ใบปะหน้า)

 2. ส าเนา คู่ฉบับใบยืมเงินจากหน่วยงาน กรณีจ าเป็น เป็นครั้งคราว (BD) (ใบยืมสีเหลือง) (ถ่ายเอกสาร คู่ฉบับใบยืมสีเหลือง)

 3. ค าสั่งให้เจ้าหน้าที่เดินทางไปปฏิบัติงาน (กรณีไปอบรม หรือ สัมมนาต่างจังหวัด) (ถ้าม)ี

4. แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัตงิาน (แบบพิมพ์หมายเลข 2319/2545 (กรณีไปอบรม หรือ 

สัมมนาต่างจังหวัด) (ถ้าม)ี

 5. ใบเสร็จรับเงิน / ใบรับรองการจ่ายเงิน / ใบส าคัญรับเงิน (ฉบับจริง)

 6. ใบรายชื่อผู้เข้าพัก (Folio) (กรณีเดินทางไปอบรมหรือสัมมนาต่างจังหวัด/ต่างประเทศ)

 7. ใบรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงิน ค่าภาษีหัก ณ ที่จ่าย กรณีจัดจ้างวงเงินตั้งแต่ 1,000 บาทขึ้นไปหรือ

จ้างร้านเดิมบ่อย ๆ หักภาษี  ณ ที่จ่าย 3%  กรณีเช่า หักภาษี ณ ท่ีจ่าย 5%

8. ส าเนา หนังสือรับรอง หักภาษี ณ ที่จ่าย กรณีจัดจ้างวงเงินตั้งแต่ 1,000 บาทขึ้นไปหรือจ้างร้านเดิม

บ่อย ๆ หักภาษี ณ ที่จ่าย 3%  กรณีเช่า หักภาษี ณ ที่จ่าย 5%

9. เรื่องขออนุมัติจัดอาหารและเครื่องดื่ม (Manual) กรณีมีการจัดอบรม/สัมมนาในโรงพยาบาลจุฬาฯ 

หรือไปสัมมนา ต่างจังหวัด กรณี  รับประทานอาหารมื้อเช้าบนรถ ณ วันที่เดินทาง (ถ้าม)ี

10. เรื่องขออนุมัติจัดซื้อ (Manual) เช่นซื้อของขวัญของที่ระลึกให้วิทยากรที่ได้รับค่าตอบแทน กรณี

จัดซื้อ วงเงินไม่เกิน 20,000 บาท (ถ้าม)ี
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ท าบันทกึข้อความขออนุมตัใิช้หนีใ้บยืมพร้อมแนบเอกสารโดยเรียง ดงันี ้(ต่อ)

11. เรื่องขออนุมัติจัดจ้าง (Manual) เช่นจ้างถ่ายเอกสาร กรณีจัดจ้าง วงเงินไม่เกิน 20,000 บาท  

12. ใบสั่งซื้อ หรือ ใบสั่งจ้าง กรณี วงเงินเกิน 20,000 บาท (ถ้าม)ี (ฉบับจริง)

13. ใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง (PA) กรณี วงเงินเกิน 20,000 บาท (ถ้าม)ี (ฉบับจริง)

 14. ใบขอด าเนินการซื้อ/จัดจ้าง (PR) กรณี วงเงินเกิน 20,000 บาท (ถ้าม)ี (ฉบับจริง)

 15. บันทึกข้อความขออนุมัติในระบบ FMIS (MM) กรณีวงเงิน 20,000 บาท (ถ้าม)ี (ฉบับจริง)

 16. ใบเสนอราคา (กรณีมีการจัดซื้อ/จัดจ้าง วงเงินเกิน 20,000 บาท (ถ้าม)ี (ฉบับจริง)

 17. ใบลายมือช่ือลงทะเบียนเข้าร่วมอบรม/สัมมนา (ฉบับจริง)

 18 .เรื่องขออนุมัติโครงการฯ ต้องแนบตารางก าหนดการด้วย กรณีจัดโครงการครั้งเดียวแนบฉบับจริง กรณี 

จัดโครงการฯ  หลายครั้ง ใช้ส าเนาแนบ (หน้าแรก) ให้หมายเหตุ ขอใช้ส าเนาใช้หน้ีใบยืม หรือ เบิกเงิน 

ชดเชย หรือเบิกเงินรองจ่ายในครั้งนี้ ฉบับจริงจะน ามาใช้หนี้ใบยืม หรือ เบิกเงินชดเชยหรือ เบิกเงินรอง

จ่ายในครั้งสุดท้าย หัวหน้าฝ่ายลงนาม รับรองทุกหน้า

 19. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพัสด ุ(กรณีจัดซือ้) (ถ้ามี)

 20. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจงานจ้าง (กรณีจัดจ้าง) (ถ้ามี)

 21. อื่น ๆ (ถ้าม)ี
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ข้อเน้นย้ าของแต่ละเอกสารประกอบการใช้หนี้ใบยืม

1. ส าเนาคู่ฉบับใบยืมเงินจากหน่วยงาน (ใบยืมสีเหลือง) ที่แนบมาตอนใช้หนี้ใบยืม
ให้ใช้การถ่ายเอกสารแนบ ส่วนคู่ฉบับสีเหลืองหน่วยงานเก็บไว้ ตอนท่ีบัญชีแจ้งให้น าเงินที่เหลือจากการ 
ด าเนินโครงการมาคืน

2. ค าสั่งให้เจ้าหน้าที่เดินทางไปปฏิบัติงาน (กรณีไปอบรม หรือ สัมมนาต่างจังหวัด) พร้อมแนบรายช่ือท่ีได้ออก
ค าสั่ง
- รายชื่อท่ีได้รับค าสั่งให้เดินทางจะต้องตรงกับรายชื่อที่แนบตอนขออนุมัติโครงการหากมีรายชื่อไม่ตรงกับที่

ได้รับอนุมัติ โครงการ จะไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ ดังน้ันให้หน่วยงานตรวจทานรายชื่ออีกครั้งหลังจาก
ได้รับค าสั่งเดินทาง

- หลังจากโครงการได้รับอนุมัติแล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายชื่อผู้ร่วมโครงการหน่วยงานต้องท าบันทึกขอ
อนุมัติ เปลี่ยนแปลงโดยเร็ว

3. แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน (กรณีไปอบรม หรือ สัมมนาต่างจังหวัด) ปัจจุบันให้ใช้ขนาด A4 ไม่
ต้องพิมพ์หน้า-หลัง ให้พิมพ์แผ่นต่อแผ่น 

- การลงนามผู้ขอเบิกของหน้าท่ี 2 จะเป็นเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบโครงการเป็นผู้ลงนาม
- ส่วนตอนท้ายของหน้าที่ 2 ที่มีค าว่า อนุญาต หัวหน้าฝ่ายจะเป็นผู้เซ็น ตามค าสั่งใหม่
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4. ใบเสร็จรับเงิน ค่าที่พัก ค่าอาหารและเครื่องดื่ม ต้องมีรายละเอียดให้ครบดังตัวอย่าง
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ให้ทางโรงแรมแจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายแนบให้ชัดเจนเพื่อใช้แนบประกอบการเบกิ
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5. ใบรายชื่อผู้เข้าพัก Folio ต้องมีรายละเอียดให้ครบถ้วน

44



6. ค่าอาหารและเครื่องดื่มมื้อเช้าบนรถ (บิลค่าเครื่องดื่ม)(บิลเงินสดไม่สมบูรณ์ต้องท าใบรับรอง   
การจ่ายเงิน ตามแบบฟอร์มใหม่ โหลดใน VTRC)

- การใช้บิลเงินสดต้องแนบส าเนา  
บัตรประชาชนผู้ขาย

- ถึงแม้เป็นบิลเงินสดไม่สมบูรณ์ไม่มี
เล่มที่ เลขที่ แต่ยังต้องมีตราประทับ 
ชื่อร้าน ที่อยู่ เบอร์โทร

- หากไม่มีตราประทับชื่อ ที่อยู่ร้าน  
เบอร์โทร บนหัวบิลให้ผู้ขายเขียน 
ข้อมูลให้ครบ ระบุที่ตั้งร้านให้
ชัดเจน

- หากมีนามบัตรให้แนบนามบัตรร้าน
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7. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารเช้าบนรถ  (สมบูรณ์) ต้องแนบสลิปรายการอาหารกรณี 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ไม่แยกรายการให้
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8. ใบเสร็จค่าอาหารมื้อกลางวัน (สมบูรณ)์ ระบุเพียงค่าอาหารและเครื่องดื่มต้องแนบสลิปรายการอาหาร
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9. บิลเงินสดค่าจ้างรถ (บิลเงินสดสมบูรณ์) 10.ใบเสร็จรับเงินค่าจ้างเหมาจัดกิจกรรมสนัทนาการ (ใบเสร็จสมบูรณ)์
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จากตัวอย่างจะมีค่าจ้างรถ และค่าจ่างเหมาทีมสันทนาการให้ท าการหักภาษี ณ ที่จ่าย 3% พร้อมน าส่ง
(รวมทั้งการไปลงทะเบียนอบรมกับบริษัทเอกชนก็ต้องท าการหัก ภาษี ณ ที่จ่ายด้วย)

- เมื่อหักภาษี ณ ที่จ่าย เรียบร้อยแล้ว จะต้องน าเงินภาษีส่งทีฝ่่ายการเงิน   
อาคารจอดรถหลังที่ 3 ชั้น 12 ทันที  กรณีจัดโครงการฯ ปลายเดือน ให้หน่วยงานด าเนินการ ดังนี้

- น าภาษีหัก ณ ที่จ่าย ส่งฝ่ายการเงินก่อน 3 วันท าการของทุกสิ้นเดือน   
(วันที่เงินเดือนออก)  ก่อนเวลา 10.00 น.

- ถ้าน าภาษีหัก ณ ที่จ่าย ส่งหลังวันเงนิเดือนออก ให้หน่วยงานน าภาษี 
ไปจ่ายเงินเองที่สรรพากร
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1.โครงการที่ได้รับผลการพิจารณางบประมาณแล้ว  ซึ่งหน่วยงานไม่ขออนุมัติโครงการ
ก่อนแต่ได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเลย กรณีนี้ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ หน่วยงานต้อง
รับผิดชอบจ่ายเงินเอง 

2. หน่วยงานขออนุมัติโครงการล่าช้า (จะเริ่มโครงการแล้วแต่ยังไม่เสนออนมุัติโครงการ)

3. หน่วยงานได้รับอนุมัติโครงการแล้ว และได้ส ารองเงินจ่ายไปก่อน  โดยไม่ได้ท าบันทึกขอ
อนุมัติด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง กรณีนี้ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้หน่วยงานต้อง

รับผิดชอบจ่ายเงินเอง 

4. หน่วยงานไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และ ตรวจงานจ้าง ก่อนการจัดซื้อ / 
จัดจ้าง  

5. การจัดโครงการต่าง ๆ กรณีที่ได้รับวงเงินสูง ให้ด าเนินการยืมเงนิรองจา่ยใบยืมสีเหลือง   
หน่วยงานต้องยืมเงินกอ่นล่วงหน้า   15 วัน ท าการ (วงเงินที่ได้รับอนุมัติ ต่ ากว่า 5,000
บาท ให้ส ารองจ่ายได้เลย)

ปัญหาที่พบบ่อยในการจัดท าโครงการ 
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6. ข้อเน้น ให้หน่วยงานด าเนินการยืมเงินจากใบยืมเงนิสีเหลืองกรณีที ่ได้รับวงเงินสูง เพื่อ
จะได้ให้ฝ่ายบัญชีฯ ช่วยตรวจสอบความถูกต้องให้อีกครั้ง

7. กรณีมีการจัดจ้างให้หน่วยงานหักภาษี ณ ที่ จ่าย กรณี จัดจ้าง หักภาษี 3% หรือ การ
เช่า 5% วงเงินตั้งแต่ 1,000 บาท ขึ้นไป ส่วนกรณีร้านค้าที่มีการท าการค้าเป็นประจ า  
ให้หักภาษี ณ ที่จ่ายได้เลย เช่นค่าถ่ายเอกสาร

8. ถ้าผู้ยืมเงิน  เกษียณอายุการท างาน  ลาออกจากงาน หรือพ้นจากต าแหน่งหน้าที่  ให้รีบ 
ด าเนินการใช้หนี้ใบยืม หรือ ปิดใบยืมเงิน ให้เสร็จสิ้นก่อนพ้นจากต าแหน่ง (กรณีใบยืมสีฟ้า)

9. ขอให้หน่วยงานศึกษาคู่มือด้วย เพราะมีขั้นตอนการปฏิบัติงานชัดเจนและละเอียดมาก  มีวิธีการ
เรียงเอกสาร (มี Check List) และ มีแบบฟอร์มต่าง ๆ หน่วยงานสามารถท าตามคู่มือได้เลย

10. กรณีจัดจ้าง/จัดซื้อ ร้านค้าเดียวกันในโครงการที่สรุปค่าใช้จ่ายครั้งเดียว ไม่ให้ แยกบิลค่าใช้จ่าย
(หากรวมบิลแล้วเกิน 20,000 บาท) ไม่มีการด าเนินการจัดท า PA PR ถือว่าผิดระเบียบไม่สามารถ
เบิกจ่ายได้ หน่วยงานต้องรับผิดชอบจ่ายเงนิเอง 

ปัญหาที่พบบ่อยในการจัดท าโครงการ (ต่อ)
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Question 

and Answer



Workshop
1. แบ่งกลุ่ม 5 กลุ่ม กลุ่มละ 8 คน
2. ลองเขียนขออนุมัติโครงการตามโจทย์ที่ไดร้ับ
3. ออกมาพรีเซนตโ์ครงการ ประกอบไปด้วย

3.1 โครงการ
3.2 ขั้นตอนการด าเนินการต่างๆ
(ขออนุมัติ-จัดซื้อจัดจ้าง-ยืมเงิน-สรุปโครงการ-เคลียร์ค่าใชจ้่าย)
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