
รายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนบริหารความเสี่ยงการทุจริต

และประพฤติมิชอบ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567

คณะรัฐศาสตร์และรัฐประศาสนศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่



รายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

คณะรัฐศาสตร์และรัฐประศาสนศาสตร์  
 
ประเด็นความเสี่ยงที่ 6 : C1 - การกระทำความผิดที่เป็นการทุจริตในหน้าที่ 

ประเด็นความเสี่ยง เหตุการณ์ความเสี่ยง 
ประเมินความเสี่ยง ระดับความ

เสี่ยง 
วิธีการในการบริหารจัดการ

ความเสี่ยง 
ผลการดำเนินการตามวิธีการบริหาร

จัดการความเสี่ยง L1 I1 I2 
C1 : การกระทำความผิดที่เปน็
การทุจริตในหน้าท่ี 

1. บุคลากรไม่มีความเข้าใจหรือไม่มี
ความรู้ในกฎระเบียบ ที่ต้องปฏิบัติ 
หร ือไม ่ ได ้ศ ึกษาและทำความ
เข้าใจใน เนื้อหาท่ีเกี่ยวข้อง 

2. บุคลากรขาดความตระหนักต่อ
บทบาทความร ับผ ิดชอบ ของ
ต น เ อ ง ต ่ อ ส ั ง ค ม  ห ร ื อ ข า ด
จริยธรรมในการทำงาน 

3. บ ุคลากรม ีพฤต ิกรรมท ี ่ ไม ่พึง
ประสงค์ (ติดการพนัน/ติด หนี้
นอกระบบ) 

4. ระบบปฏิบัติงานเอื้อต่อการทุจริต 
(การรับเงินสด การตรวจวัสดุคง
คลัง) 

5. กฎ ระเบียบ มีจำนวนมาก และ
บางครั้งถูกยกเลิกหรือ มีการแก้ไข
เพิ่มเติม 

6. สภาวะเศรษฐกิจตกต่ำที่กระทบ
ต่อการดำเนินชีวิต 

1 1 1  
 

1. พัฒนาระบบการรับข้อร้องเรียน
และการจัดการข้อร้องเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การพัฒนาช่องทางการรับเรื ่องร้องเรียน
การทุจริต คณะรัฐศาสตร์และรัฐประศาสน
ศาสตร์คณะรัฐศาสตร์และรัฐประศาสน
ศาสตร ์ ได ้พ ัฒนาช่องทางการรับเร ื ่อง
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ข อ ง ค ณ ะ ร ั ฐ ศ า ส ต ร ์ ฯ  โ ด ย ก า ร ใ ช้
แพลตฟอร ์ม  Monday.com เพ ื ่ อ เป็น
ช่องทางในการรับเรื่อง และดาเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ ตั้งแต่ กระบวนการ
รับเรื่อง กระบวนการแจ้งเตือนผู้แจ้ง และ
กระบวนการพิจารณาและแจ้งกลับ Link : 
https://wkf.ms/3OyUu6N 

 
 

ต่ำมาก 

https://wkf.ms/3OyUu6N


ประเด็นความเสี่ยง เหตุการณ์ความเสี่ยง 
ประเมินความเสี่ยง ระดับความ

เสี่ยง 
วิธีการในการบริหารจัดการ

ความเสี่ยง 
ผลการดำเนินการตามวิธีการบริหาร

จัดการความเสี่ยง L1 I1 I2 
2. ส่งเสริมการสร้างจิตสำนึกด้าน

จริยธรรมและความโปร่งใส (ITA) 
2. โครงการอบรมส่งเสริมจริยธรรมและธรร

มาภิบาลในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากร
คณะรัฐศาสตร์และรัฐประศาสนศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ โดยได้รับเกียรติจาก 
รองศาสตราจารย์ บุญรักษา สุนทรธรรม 
ประธานคณะกรรมการธรรมาภิบาลและ
จร ิยธรรมมหาวิทยาล ัยเชียงใหม่ และ
ก ร ร ม ก า ร ผ ู ้ ท ร ง ค ุ ณ ว ุ ฒิ ส ภ า
มหาว ิทยาล ัยเช ียงใหม ่ เป ็นว ิทยากร
บรรยายให้กับบุคลากรคณะรัฐศาสตร์ฯ 
เมื่อวันที่ 26 มีนาคม 2567 ณ ห้องสืบค้น
สารสนเทศ ชั้น 2 อาคาร 50 ปี รัฐศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

 
 
 
 
 



 
รายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงการทุจริตในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับสินบน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

คณะรัฐศาสตร์และรัฐประศาสนศาสตร์  
 

ประเด็นความเสี่ยง เหตุการณ์ความเสี่ยง 
ประเมินความเสี่ยง ระดับความ

เสี่ยง 
วิธีการในการบริหารจัดการ

ความเสี่ยง 
ผลการดำเนินการตามวิธีการ

บริหารจัดการความเสี่ยง L1 I1 I2 
1. กา รอน ุ ม ั ต ิ อน ุญาตตาม
พระราชบ ัญญ ัต ิการอำนวย
ความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 

     ไม่มีความเสี่ยงการทุจริต ในประเด็นการรับสินบนในกระบวนงานอนุมัติอนุญาตเนื่องจากส่วนงานไม่มีภารกิจการอนุมัติ/อนุญาต ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

2. การใช้อำนาจตามกฎหมาย /  
การให้บริการตามภารกิจ 

1. ใช้ตำแหน่งหน้าที ่เร ียกรับสินบน
ของขวัญและของรางวัลทั ้งส่วนรวม
และส่วนตน 
2. การอนุมัติเบิกจ่ายที่อยู่นอกเหนือ
อำนาจตามระเบียบหรือประกาศของ
มหาวิทยาลัย 

1 1 1  1. สร้างการรับรู ้เกี ่ยวกับมาตรฐาน
และข้อกำหนดทางจริยธรรมของ
คณะ 

2. สร้างการรับรู ้เก ี ่ยวกับประมวล
จ ร ิ ย ธ ร ร ม  ผ ู ้ บ ร ิ ห า ร แ ล ะ
ผ ู ้ ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ใ น
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. 2566 

3. ประกาศและเผยแพร่นโยบายการ
งดรับ งดให้ของขวัญและของกำนัล
ทุกชนิด (No Gift Policy) จากการ
ปฏิบัติหน้าท่ี 

4. ปล ูกจ ิตสำน ึกให ้ เจ ้าหน ้าท ี ่มี
คุณธรรม จริยธรรมและเน้นย้ำแนว
ทางการปฏ ิบ ั ต ิ  แนวทางการ
ให้บริการเพื่อให้เจ้าหน้าที่ทราบ
อย่างสม่ำเสมอ 

1. เผยแพร่ประมวลจริยธรรม ผู ้บริหาร 
แ ล ะ ผ ู ้ ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ใ น
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. 2566 บน
เว็บไซต์คณะ และส่งผ่านอีเมล์ของ
บุคลากร 

2. ประกาศและเผยแพร่นโยบายการงดรับ
งดให้ของขวัญและของกำนัลทุกชนิด 
(No Gift Policy) จากการปฏิบัติหน้าท่ี
บนเว็บไซต์หลักและ Facebook หลัก
ของคณะ 

 

 
3. จัดโครงการอบรมส่งเสริมจริยธรรม

และธรรมาภิบาลในการปฏิบัต ิงาน

ต่ำมาก 



ประเด็นความเสี่ยง เหตุการณ์ความเสี่ยง 
ประเมินความเสี่ยง ระดับความ

เสี่ยง 
วิธีการในการบริหารจัดการ

ความเสี่ยง 
ผลการดำเนินการตามวิธีการ

บริหารจัดการความเสี่ยง L1 I1 I2 
สำหรับบุคลากรคณะรัฐศาสตร์ฯ เมื่อ
วันท่ี 26 มีนาคม 2567 

 
4. ปร ับปร ุ งแนวทางการจ ัดการเร ื ่อง

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของคณะ และพัฒนา
ช่องทางการแจ้งร้องร้องเรียนร้องทุกข์ 

3. การจัดซื้อจัดจ้าง 1. การเรียกรับสินบนจากบริษัท/ผู้รับ
จ้าง เพื่อแลกกับการกำหนด TOR โดย
การ lock spec. เพื ่อเอ ื ้อประโยชน์
ให้กับบริษัทผู้รับจ้าง 
2. การเรียกรับสินบนจากบริษัท/ผู้รับ
จ้าง เพื่อให้การตรวจรับงานไม่ตรงตาม
สัญญา หรือเอื้อประโยชน์ให้กับบริษัท/
ผู้รับจ้าง 
3. การจัดซื ้อจัดจ้างจัดหาวัสดุหรือ
ครุภัณฑ์จากผู้ประกอบการหรือร้านค้า
ที่เป็นเครือญาติ หรือรู้จักกัน 

1 1 1  1. ปฏิบัติตามระเบียกระทรวงการคลงั           
ว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ประกาศและเผยแพร่นโยบายการ
งดรับ งดให้ของขวัญและของกำนัล
ทุกชนิด (No Gift Policy) จากการ
ปฏิบัติหน้าท่ี 

3. ปล ูกจ ิตสำน ึกให ้ เจ ้าหน ้ าท ี ่มี
คุณธรรม จริยธรรมและเน้นย้ำแนว
ทางการปฏ ิบ ั ต ิ  แนวทางการ
ให้บริการเพื่อให้เจ้าหน้าที ่ทราบ
อย่างสม่ำเสมอ 

4. เผยแพร่แนวทางการปฏิบัติตนทาง
จริยธรรมของผู ้ปฏิบัต ิงานคณะ              
(แนวปฏิบัติ Dos & Don't s) 

1. คณะฯ ได้รวบรวมประเด็นข้อคำถาม
คำตอบในการปฏิบัติงานด้านการเบิก
จ่ายเงิน และพัสดุ ท่ีพบข้อผิดพลาด โดย
จะได้สรุปแจ้งให้บุคลากรคณะฯ ทราบ
และเพื่อซักซ้อมทำความเข้าใจให้เป็นไป
ในท ิศทาง เด ี ยวก ัน  ผ ่ านช ่องทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (ไลน์) 

2. ประกาศและเผยแพร่นโยบายการงดรับ
งดให้ของขวัญและของกำนัลทุกชนิด 
(No Gift Policy) จากการปฏิบัติหน้าท่ี
บนเว็บไซต์หลักและ Facebook หลัก
ของคณะ 

 

 

ต่ำมาก 



ประเด็นความเสี่ยง เหตุการณ์ความเสี่ยง 
ประเมินความเสี่ยง ระดับความ

เสี่ยง 
วิธีการในการบริหารจัดการ

ความเสี่ยง 
ผลการดำเนินการตามวิธีการ

บริหารจัดการความเสี่ยง L1 I1 I2 
3. จัดโครงการอบรมส่งเสริมจริยธรรมและ

ธรรมาภิบาลในการปฏิบัติงานสำหรับ
บุคลากรคณะรัฐศาสตร์ฯ เมื่อวันที่ 26 
มีนาคม 2567 

 
4. เผยแพร่แนวทางการปฏิบ ัต ิตนทาง

จร ิ ย ธรรมของผ ู ้ ปฏ ิ บ ั ต ิ ง า นคณะ              
(แนวปฏิบัติ Dos & Don't s) บนเว็บไซต์
หลักของคณะ 

  



ประเด็นความเสี่ยง เหตุการณ์ความเสี่ยง 
ประเมินความเสี่ยง ระดับความ

เสี่ยง 
วิธีการในการบริหารจัดการ

ความเสี่ยง 
ผลการดำเนินการตามวิธีการ

บริหารจัดการความเสี่ยง L1 I1 I2 
4. การบริหารงานบุคคล 1. การใช้อำนาจหน้าที่ในการเรียกรับ

สินบนจากผู้สมัครงาน เพื่อให้ผ่านการ
คัดเลือกเข้าบรรจุเป็นพนักงาน 
2. การรับสินบนในรูปแบบผลประโยชน์
ท ั ้ งท ี ่ เป ็นต ัวเง ินและประโยชน ์ ใน
รูปแบบอื่นๆ เพื่อให้ได้มาซึ่งการเลื่อน
ตำแหน่ง หรือความดีความชอบพิเศษ 

1 1 1 

 

1. ปฏิบัติตามข้อบังคับ มช. ว่าด้วย
การบริหารงานบุคคล พ.ศ.2553 
(และแก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับท่ี 10) 

2. ประกาศและเผยแพร่นโยบายการ
งดรับ งดให้ของขวัญและของกำนัล
ทุกชนิด (No Gift Policy) จากการ
ปฏิบัติหน้าท่ี 

3. เผยแพร่แนวทางการปฏิบัติตนทาง
จริยธรรมของผู ้ปฏิบัต ิงานคณะ              
(แนวปฏิบัติ Dos & Don't s) 

1. ประกาศและเผยแพร่นโยบายการงด
รับงดให้ของขวัญและของกำนัลทุก
ชน ิ ด  ( No Gift Policy) จ า ก ก า ร
ปฏิบัต ิหน้าที ่บนเว็บไซต์หลักและ 
Facebook หลักของคณะ 

 

 
2. เผยแพร่แนวทางการปฏิบัติตนทาง

จร ิยธรรมของผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิ งานคณะ              
(แนวปฏ ิบ ัต ิ  Dos & Don't s) บน
เว็บไซต์หลักของคณะ 

 
 
 
 

ต่ำมาก 



1. รายละเอียดประกอบการปรับปรุงแนวทางการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของคณะ และพัฒนาช่องทางการ
แจ้งร้องร้องเรียนร้องทุกข์ 

 



 



 
 
 
 
 
 



2. รายละเอียดประเด็นคำถามที่พบบ่อยในการดำเนินการทางพัสดุ 

ลำดับที ่ ถาม ตอบ 

1. ค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง ค่าที่พัก ค่าเดินทาง ต้องดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง หรือไม่  

ค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง ค่าที่พัก ค่าเดินทาง ไม่ ต้องดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
 

2. สำนักวิชาได้รับการอนุมัติให้ จัดโครงการ/กิจกรรม/อบรม ซึ่งมี
รายการค่าใช้จ่าย ค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมารถตู้โดยสาร ค่าถ่าย
เ อ ก ส า ร  ค ่ า ก ร ะ เ ป ๋ า  ค ่ า เ ช ่ า ส ถ า น ที่   
ค ่ า เช ่ ารถ ค ่ าป ้ ายไวน ิ ล  ค ่ าของท ี ่ ระล ึ กว ิ ทยากร  
วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท จะต้องดำเนินการอย่างไร 

1. ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุไปก่อน แล้วร ีบรายงานขอความเห็นชอบพร้อมด้วย
หลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอตอ่หัวหน้าหน่วยงาน ภายใน 
5 วันทำการถัดไป 

2. เมื ่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้วถือว่า
รายงานขอความเห็นชอบดังกล่าวเป็นหลักฐานในการตรวจรับ
โดยอนุโลม 
 

3. ค่าบริการไปรษณีย์ ค่าธรรมเนียมธนาคาร ต้องดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง หรือไม ่

ค่าบริการไปรษณีย์ ค่าธรรมเนียมธนาคาร ไม่ ต้องดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง  
 

4. ใครเป็นผูม้ีหน้าที่กำหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ (งาน
ซื้อ) หรือขอบเขตของงาน (งานจ้าง) 

ผู้มีหน้าที่กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (งานซื้อ) หรือ
ขอบเขตของงาน (งานจ้าง) ตามระเบียบข้อ 21 คือ คณะกรรมการ 
หรือเจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง เป็นผู้ดำเนินการ โดยมาก
จะเป็นผู้ที่มีความต้องการใช้พัสดุนั้นๆ เป็นผู้ดำเนินการ และมี
แนวทางปฏิบัติในการจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้ง
โครงการ (Terms of Reference : TOR) ตามหนังสือที่ กค (กวจ) 
0405.4/ว 159 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2566  
 

5. ใครเป็นผูม้ีหน้าที่กำหนดราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ผู้มีหน้าที่กำหนดราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ คือเจ้าหน้าที่
ของรัฐหรือคณะกรรมการที่ได้รับมอบหมายให้กำหนดราคากลาง
ซึ่งอาจเป็นผู้มีหน้าที่กำหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง ตามหนังสือเวียนที่ กค 
0433.2/ว206 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2562 
 

6. แหล่งที่มาของราคากลาง (อ้างอิง) กรณีใช้ราคาที่ได้มาจาก
การสืบราคาจากท้องตลาด ต้องดำเนินการอย่างไร 

การสืบราคาจากท้องตลาดต้องสืบราคาให้เหมาะสมกับขอบเขต
ของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง โดยสืบ
ราคาไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่บางกรณีมีน้อยกว่า 3 ราย ให้สืบ
เท่าที่ม ี
 

7. ค่าวัสดุ หมายถึงอะไร ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดย
สภาพไม่คงทานถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 
สิ้นเปลือง ใช้แล้วหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพ เช่น ปากกา ดินสอ 
เก้าอี้พลาสติก หลอดไฟ สายไฟ ตลับผงหมึก กระดาษ เป็นต้น 
 

8. ค่าครุภณัฑ์ หมายถึงอะไร ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่โดยสภาพมี
ลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื ่อชำรุดแล้ว 
สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
 



ลำดับที ่ ถาม ตอบ 

9. ค่าใช้สอย หมายถึงอะไร ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ เช่น ค่าจ้าง
เหมาทำความสะอาด ค่าเช่าสถานที่ ค่าจ้างเหมาบริการรถ 
ตู้โดยสาร เป็นต้น 

10. ถ้ามีความต้องการใช้พัสดุ จะสามารถดำเนินการไปก่อน แล้ว
นำใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด มาทำจัดซื้อจัดจ้างย้อนหลังได้ 
หรือไม่  (กรณีไม่ใช่โครงการ/กิจกรรม)  

หากมีความต้องการใช้พัสดุ ผู้ที่ต้องการใช้พัสดุนั้น ต้องดำเนินการ 
ดังนี ้
1. กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะสำหรับงานซื ้อ หรือ
กำหนดขอบเขตของงานสำหรับงานจ้าง  
2. สืบราคาท้องตลาด เพื่อจะได้ทราบราคากลางและวงเงินในการ
จัดซื้อหรือจัดจ้าง 
3. ดำเนินการขออนุมัติค่าใช้จ่าย ในระบบ e-doc 
4. ฝ่ายพัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตาม TOR และภายใต้วงเงิน
งบประมาณที ่กำหนด และกระบวนการตาม พรบ. ระเบียบ 
ข้อบังคับ 
5. ผู้ใช้พัสดุรอรับพัสดุและพิจารณาตรวจรบัก่อนนำไปใช้งาน 

 
11. หากมีความจำเป็นเร่งด่วนต้องใช้พัสดุ ต้องดำเนินการอย่างไร ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น ดำเนินการไป

ก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
โดยยึดหลักการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 79 วรรค 2  

- มีความจำเป็นเร่งด่วน 
- ไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน 
- ไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน 

 
12. ถ้ามีความต้องการซื้อยาและเวชภณัฑ์ จากศูนย์บริการเภสัช

กรรม คณะเภสัชศาสตร์ ซื้อปุ๋ยและวัสดุการเกษตร จากคณะ
เกษตรศาสตร์ หรือใช้บริการของสว่นงาน เช่น ค่าตรวจ
กระดาษคำตอบ การขอใช้สถานท่ีเพื่อจัดอบรม การขอใช้
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ต้องดำเนินการอย่างไร  

ดำเนินการตามแนวทางการใช้บรกิารภายในหน่วยงาน
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ แนวทางที่ 2 กรณีเงินสด (วงเงินไม่เกิน 
50,000 บาท ดังนี้ 
1.ยืมเงินทดรองราชการ 
2.จัดซื้อสินค้าจากส่วนงานผู้ให้บรกิาร 
3.ส่วนงานผู้ให้บริการออกหลักฐานการรับเงิน 
4.เจ้าหน้าท่ีของส่วนงานผู้ใช้บริการนำหลักฐานทีไ่ดร้ับมาเพื่อ
เบิกเงินคืนเงินยืมทดรองราชการ โดยให้เจ้าหนา้ที่ผู้จ่ายเงิน
ประทับตรา/เขยีวข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือช่ือ
รับรองการจ่ายและระบุช่ือผูจ้่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน 
เดือน ปี ที่จ่ายกำกับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงิน 
 

13. การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะสำหรับงานซื้อ 
ต้องดำเนินการอยา่งไร 

การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะสำหรับงานซื้อ อย่าง
น้อยต้องระบ ุ

1. เทคนิคเฉพาะทางหรือคณุสมบตัิเฉพาะของพัสด ุ

2. ระบุจำนวน 

3. ระบุขนาด เช่น ความสูง ความกว้าง ความยาว ความลึก 

4. ระบุการรบัประกันคณุภาพ (ครุภัณฑ์) 
5. ระบุจำนวนวันที่ส่งมอบพัสด ุ



ลำดับที ่ ถาม ตอบ 

6. ระบุเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 

ข้อควรระวัง : ห้ามมิให้กำหนดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุให้
ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยีห่้อหนึ่ง หรือผู้ขายรายใดรายหนึ่ง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ปัญหาที่พบบ่อยในการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย 

ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ 
1. การนับระยะเวลาเพ่ือคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ไม่ได้หักค่าเบี้ยเลี้ยง กรณีที่มีการจัดเลี้ยงอาหารระหว่างฝึกอบรมและกรณีท่ีค่าท่ีพัก
รวมอาหารเช้าแล้ว 
 
3.การเบิกค่าพาหนะส่วนตัวไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เดินทางในประเทศ 
ให้นับเวลาตั้งแต่ขณะที่ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ 
ปฏิบัติงานตามปกติ จนถึง สถานที่ปฏิบัติงาน/สถานที่อยู่ 
กรณี พักแรม ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน วันถัดไปไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่เกิน 12 ชั่วโมง ให้
นับเป็นอีก 1 วัน แต่ถ้า 
ไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมง นับได้อีกครึ่งวัน 
กรณี ไม่พักแรม เกิน 6 ชั่วโมงนับได้ครึ่งวัน เกิน 12 ชั่วโมง นับได้ 1 วัน 
- เดินทางไปต่างประเทศ 
ให้นับเวลาตั้งแต่เดินทางออกจากประเทศไทยจนถึงเดินทางกลับถึงประเทศไทย 
ตัวอย่าง เดินทางไปปฏิบัติงาน 2 วัน นับเวลาได้ 2 วัน 13 ชม. สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 
3 วัน เนื่องจากวันที่ 3 เกิน 12 ชม. แต่ถ้านับเวลาได้ 2 วัน 12 ชม. จะเบิกค่า 
เบี้ยเลี้ยงได้เพียง 2 วัน  
 
- หากหน่วยงานที่จัดกิจกรรม/อบรม/ สัมมนา มีการจัดเลี้ยงอาหารกลางวันและค่าที่พักได้
รวมค่าอาหารเช้าแล้ว จะเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้เพียง 1 มื้อ คือ มื้อเย็นเท่านั้น 
 
- กรณีเบิกค่าพาหนะส่วนตัว ให้ใช้ 
1.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
2.แผนที่แสดงระยะทางจุดเริ่มต้นและสิ้นสุด  
โดยให้เลือกระยะทางที่สั้นที่สุด หากระยะทางมีเศษทศนิยม (50.80 กิโลเมตร) ให้ปัดเศษ
ทิ้ง และเบิกได้เพียง 100 กม. 
- รถจักรยานยนต์ เบิกได้กิโลเมตรละ 2 บาท 
- รถยนต์ส่วนบุคคล เบิกได้กิโลเมตรละ 4 บาท 
 
 



ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ 
4.แนบเอกสารเบิกค่าตอบแทนวิทยากรไม่ครบถ้วน 
 

- การเบิกค่าตอบแทนวิทยากร จะต้องมีเอกสาร ดังนี้ 
1.ใบสำคัญรับเงิน 
2.สำเนาบัตรประชาชน (เฉพาะบุคคลภายนอก) 
3.หนังสือเชิญเป็นวิทยากร 
4.แบบตอบรับการเป็นวิทยากร 
 

5.การขอยืมเงินทดรองจ่ายทั้งโครงการเพื่อใช้จ่ายในรายการเดียว เช่น ซื้อตั๋วเครื่องบิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
6.ไม่ได้ประทับตราจ่ายเงินทดรองแล้วและเซ็นชื่อ 
ผู้จ่ายเงินในใบเสร็จรับเงิน กรณีท่ียืมเงินทดรองจ่าย 

- หากต้องการยืมเงินเพ่ือใช้จ่ายในบางรายการล่วงหน้าก่อนจะถึงวันจัดโครงการ ให้ยื่นขอ
ยืมเงินเฉพาะรายการที่ต้องการใช้ก่อนและเมื่อใกล้ถึงวันจัดกิจกรรมจึงยืมเงินในส่วนที่เหลือ  
ตัวอย่าง มีคำสั่งให้เดินทางไปปฏิบัติงานต่างจังหวัด และมีค่าใช้จ่ายที่จะขอเบิกคือ ค่าเบี้ย
เลี้ยง ค่าตั๋วเครื่องบิน ค่าท่ีพัก ซึ่งกิจกรรมจะจัดขึ้นในเดือนถัดไป แต่มีความจำเป็นต้อง
ชำระเงินค่าตั๋วเครื่องบินก่อน ให้ยื่นขอยืมเงินเฉพาะค่าตั๋วเครื่องบิน เพียงรายการเดียวก่อน
ได้ และเมื่อใกล้ถึงกำหนดการเดินทางจึงขอยืมเงินในส่วนที่เหลือ คือ ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าท่ี
พักอีกครั้งหนึ่ง  
 
 
- กรณีท่ียืมเงินทดรองจ่ายเพื่อใช้จ่ายในโครงการ เมื่อส่งเอกสารใช้คืนเงินยืม ให้ผู้ยืม
ประทับตราจ่ายเงินทดรองและลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินพร้อมลงวันที่ที่จ่ายเงินใน
ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญจ่ายทุกฉบับ  

 


