
1. การใชจ่้ายงบประมาณ

1. ขออนุมัติกรม กรณีใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใดๆ
ภายใต้แผนงาน ผลผลิต หรือโครงการเดียวกัน
และภายใต้เงื่อนไข 

2. ขออนุมัติส ำนักงบประมำณ กรณีใช้จ่ายรายจ่ายใด ๆ จาก
แผนงานหนึ่งไปตั้งจ่ายในแผนงานอื่น ได้แก่ ระหว่างแผนงาน
ยุทธศาสตร์ ระหว่างแผนงานพ้ืนฐานและแผนงานยุทธศาสตร์

▪ ผลกำรปฏิบัติงำนไม่เป็นไปตำมแผนฯ ต้องขอปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณจากส านักงบประมาณ

▪ ผลกำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมแผนฯ และมีเงินเหลือจ่ายจากการด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ หรือจากการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว 
หากมีความประสงค์จะใช้จ่ายเงินเหลือจ่ายต้องปฏิบัติ ดังน้ี

ผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณเกิดขึ้นได้ (ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2562)  ได้แก่

1.

3.1 แผนงำนบูรณำกำร หน่วยงานเจ้าภาพหลัก รายงานผล  
ตามเป้าหมายและตัวช้ีวัดที่ก าหนดไว้ พร้อมทั้งระบุปัญหา 
อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข

3.2 แผนงำนยุทธศำสตร์ชำติ หน่วยงานรับงบประมาณ
รายงานผลความก้าวหน้าและผลสัมฤทธิ์  ปัญหาหรือ
อุปสรรค หรือแนวทางแก้ไข

3.

ผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณเกิดขึ้นได้ ( ระเบียบว่ำด้วยกำรโอนงบประมำณรำยจ่ำยบูรณำกำร      
และงบประมำณรำยจ่ำยบุคลำกรระหว่ำงหน่วยรับงบประมำณ พ.ศ. 2562 ) ได้แก่

2.1 ผลกำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมแผนฯ และมีเงินเหลือ
จ่ายจากการด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ หรือจากการจัดซื้อ      
จัดจ้างแล้ว หากมีความประสงค์จะใช้จ่ายเงินเหลือจ่าย         
ให้สรุปผลรายงานความส าเร็จและชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น
และรายละเอียดค่าใช้จ่ายเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการ
พิจารณาต่อหน่วยงานเจ้าภาพ

2.2 ผลกำรปฏิบัติงำนไม่เป็นไปตำมแผนฯ    
ให้ชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นต่อหน่วยงาน
เจ้าภาพ และผู้มีอ านาจก ากับแผนงานบูรณา
การพิจารณาภายใน 15 วัน

2.

▪ เอกสำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี (ขำวคำดแดง) 

▪ แผนปฏิบัติกำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี (กรมพัฒนำที่ดิน) 

▪ แผนกำรปฏิบัติงำน และแผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ (หน่วยงำนสังกัด) 
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2.2.1งำนซื้อและงำนจ้ำงที่มิใช่งำนก่อสร้ำง ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ แนวทาง วิธีปฏิบัติ และรายละเอียดเกี่ยวกับการ
ค านวณราคากลางที่ระบุในหนังสือกรมบัญชีกลาง (ด่วนที่สุด) ที่ กค 0433.2/ว 206 ลว. 1 พ.ค. 2562 โดยสามารถจัดซื้อ   
จัดจ้างได้จริงตำมล ำดับรำคำที่ได้มาจากแหล่งต่าง ๆ ดังต่อไปนี้

2. การจดัซ้ือจดัจา้ง

ให้หน่วยงำนด ำเนินกำรตำม พ.ร.บ. กำรจัดซื้อจัดจ้ำง พ.ศ. 2560 ระเบียบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง พ.ศ. 2560 และ
หนังสือกรมบัญชีกลำงที่เกี่ยวข้อง ซึ่งมีข้อควรระวังในแต่ละขั้นตอน ดังนี้

ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560      
ข้อ 21 ก าหนดให้มีการจัดท าร่างขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือ
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง โดยหน่วยงานของรัฐ
แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ ง หรือให้
เจ้าหน้าที่  หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบ       
ใช้ดุลพินิจในการจัดท า (จัดท าก่อนการจัดท า   
ราคากลาง)  ซึ่ งมีแนวทางปฏิบัติตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง (ด่วนที่สุด) ที่ กค (กวจ) 0405.4/   
ว159 ลว.  20 มี .ค.  2566 ที่ ระบุว่ าสามารถ
ด าเนินการจัดท าร่างรายละเอียดขอบเขตของงาน
ทั้งโครงการได้ดังนี้

ราคากลาง คือ ราคาเพื่อใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ โดยปฏิบัติตามประเภทงาน ดังนี้

TOR

ร าคาอื่ น ใดตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ 
หรือแนวทางปฏิบัติ
ของหน่วยงานของ
รัฐนั้น 

การค านวณตาม
ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ที่
คณะกรรมการ
ราคากลางก าหนด

ฐ า น ข้ อ มู ล
อ้างอิงของพัสดุ
ที่กรมบัญชีกลาง
จัดท า

ราคามาตรฐานที่
ส านักงบประมาณ
หรือหน่วยงาน
กลางอ่ืนก าหนด

การสืบราคา
จากท้องตลาด

ราคาที่ เ คยซื้ อ
ห รื อ จ้ า ง ค รั้ ง
หลั งสุดภายใน
ระยะเวลาสอง
ปีงบประมาณ

ล ำดบัที่ 6ล ำดบัที่ 1 ล ำดบัที่ 2 ล ำดบัที่ 3 ล ำดบัที่ 4 ล ำดบัที่ 5

จัดท าร่าง TOR ที่จะด าเนินการจ้าง หรือรายละเอียด   
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะด าเนินการซื้อ หรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้างที่จะด าเนินการจ้างก่อสร้าง แล้วแต่กรณี 
และก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตาม   
ความในมาตรา 65 แห่งพ.ร.บ.

จัดท าร่าง TOR อย่างละเอียด และเพื่อให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน            
ซึ่งอย่างน้อยจะต้องมีสาระส าคัญ ดังต่อไปนี้

1 ความเป็นมา
2  วัตถุประสงค์
3 คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ
4  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะด าเนินกาจัดซื้อ 

หรือขอบเขตของงานท่ีจะด าเนินการจัดจ้าง หรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้างที่จะด าเนินการจ้างก่อสร้าง (แล้วแต่กรณี)

5  ก าหนดเวลาส่งมอบพัสดุ
6  หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
7  วงเงินงบประมาณ/วงเงินท่ีได้รับจัดสรร
8  งวดงานและการจ่ายเงิน
9 อัตราค่าปรับ
10 การก าหนดระยะเวลารับประกันความช ารุด (ถ้ามี)



งำนก่อสร้ำง บริหารสัญญาโดยคณะกรรมการ       
ตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560        
ข้อ 176 และผู้ควบคุมงานก่อสร้าง ข้อ 178

3.2

หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 ข้อ 21 โดยหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา    
คณะหนึ่ง หรือให้เจ้าหน้าท่ี หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง รับผิดชอบในการจัดท า

คณะกรรมกำรคณะหนึ่ง เจ้ำหน้ำที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง

หรือ

กำรยื่นใบแจ้งปริมำณงำนและรำคำ และใบบัญชีรำยกำรก่อสร้ำง
ให้ตรงกับแบบรูปและรายการละเอียดของผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง   
หรือผู้ที่ ได้รับการคัดเลือก ให้ปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง      
(ด่วนท่ีสุด) ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 452 ลว. 17 ก.ย. 2562

กรณีกำรพิจำรณำว่ำงำนซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง ร้ือถอน      
ต่ออำคำร สำธำรณูปโภค หรือสิ่ งก่อสร้ำงเป็นลักษณะงำน     
ก่อสร้ำงหรือไม่ จะต้องมีผลกระทบต่อโครงสร้างหลัก มีผลกระทบ    
ต่อความปลอดภัย หรือมีความจ า เป็นต้องมีการควบคุมดูแล          
การปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาด าเนินการให้ปฏิบัติตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง (ด่วนท่ีสุด) ท่ี กค 0433.2/ว 206 ลว. 1 พ.ค. 2562

เคร่ืองมือส ำคัญในกำรบริหำรสัญญำ 
ได้แก่ สัญญำหรือข้อตกลง รำยละเอียดแนบท้ำย
สัญญำหรือข้อตกลง เช่น แคตตำล็อค แบบรูป
รำยกำรก่อสร้ำง ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรหรือควบคุมงำน แผนกำรปฏิบัติงำน  
ของผู้รับจ้ำง แผนที่ รำยงำนของผู้ควบคุมงำน/    
ผู้ควบคุมกำรปฏิบัติงำน ภำพถ่ำยก่อนด ำเนินกำร
ระหว่ำงด ำเนินกำร และหลังด ำเนินกำร เป็นต้น

งำนซื้อหรืองำนจ้ำงที่มิใช่งำนก่อสร้ำง บริหาร
สัญญาโดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบ
การจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 ข้อ 175

3.1

หน่วยงำนโดยคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ เป็นผู้มีหน้ำที่และรับผิดชอบในกำรบริหำรสัญญำ (พ.ร.บ.       
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง พ.ศ. 2560 มำตรำ 100) ให้เป็นไปตำมเงื่อนไขหรือข้อก ำหนดในสัญญำ โดยจ ำแนกตำม      
ลักษณะงำน ดังนี้

3. การบริหารสญัญา



บันทึกกำรปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำง
ให้ ร ะบุ ร ำ ยล ะ เ อี ยดขั้ น ตอน       
กำรปฏิบัติงำน และวัสดุที่ใช้ 

4. การเบิกจ่ายงบประมาณ

ในวันก ำหนดเริ่มงำนของผู้รับจ้ำงตำมสัญญำ และ       
ในวันถึงก ำหนดส่งมอบงำนแต่ละงวด ให้รำยงำนผล   
กำรปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำงว่ำเป็นไปตำมสัญญำ 
หรือไม่ ให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุทรำบ ภำยใน     
3 วันท ำกำร นับแต่วันถึงก ำหนดน้ัน ๆ

รำยงำนคณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุเป็นรำยสัปดำห์

จ ด บั น ทึ ก ส ภ ำ พ ก ำ ร ป ฏิ บั ติ ง ำ น      
ของผู้รับจ้ำง และเหตุกำรณ์แวดล้อม
เป็นรำยวัน พร้อมท้ังผลกำรปฏิบัติงำน 
หรือหยุดงำน และสำเหตุที่หยุดงำน 

ก าหนดบุคคลที่จะได้รับมอบหมาย ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ และ
ก าหนดแนวทางการควบคุมการปฏิบัติงานของหน่วยงานในการเข้าใช้งาน
ในระบบGFMIS (สิทธิผู้บันทึก สิทธิอนุมัติเบิก (อม. 1) สิทธิอนุมัติจ่าย 
(อม. 2)) และระบบ KTB Corporate Online ( สิทธิผู้ปฏิบัติงาน     
ด้านจ่าย/ ด้านรับ - น าส่ง สิทธิอนุมัติรายการ ) พร้อมท้ังก ากับเจ้าหน้าที่
ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งของแต่ละสิทธิเข้าใช้งานในระบบด้วยตนเอง

ตามค าขอเบิกเงินจากรายงานในระบบทุกสิ้นวันท าการ 
หรือให้วันท าการถัดไป 



5. หลกัฐานการด าเนินงาน  

กิจกรรม/โครงการ

การด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม

6. การจดัเก็บเอกสารหลกัฐาน

5.1 หน่วยงำนส่วนกลำง (หน่วยหลักของแต่ละกิจกรรม/
โครงการ) จัดท าคู่มือ/แนวทางปฏิบัติการขับเคลื่อนกิจกรรม/
โครงการ เพื่อเป็นกรอบ ทิศทาง ให้หน่วนงานส่วนภูมิภาคก าหนด
วิธีการปฏิบัติงานให้เจ้าหน้าท่ีถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน

5.3 หลักฐำนกำรเข้ำร่วมกิจกรรม/โครงกำรของ
เกษตรกร หรือผู้ได้รับประโยชน์เพื่อสนับสนุนการบรรลุเป้าหมาย 
เช่น ใบสมัครเข้าร่วมโครงการ เอกสารสิทธิ ในพื้นท่ีโครงการ    
หนังสือยินยอมจากเจ้าของพื้นท่ีให้เข้าด าเนินการ ภาพถ่ายบัตร
ประชาชน ใบขอรับสนับสนุนปัจจัยการผลิต เป็นต้น

5.2 หน่วยงำนสนับสนุน หรือหน่วยงานส่วนการจัดท า
รายละเอียดกิจกรรม/โครงการ ระดับหน่วยงาน ก าหนด
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ตัวชี้วัด งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ    
ซ่ึงต้องสอดรับกับระดับกรม

5.4 หลักฐำนกำรส่งคืนพื้นที่โครงกำร
คืนเกษตรกร หลักฐานการสนับสนุนปัจจัย
การผลิต ระบุให้ชัดเจนเกี่ยวกับผลผลิตที่กรม
ด าเนินการให้

5.5 ภำพถ่ำยพื้นที่โครงกำร/กิจกรรม 
หรื อการด า เนิน งานโคร งการ /กิ จกรรม       
ก่อน ระหว่าง และหลังด าเนินการก่อสร้าง

5.6 ฐำนข้อมูล การด าเนินงานโครงการ/
กิจกรรม เช่น ฐานข้อมูลพื้นที่  ฐานข้อมูล     
ช่ือเกษตรกรที่เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม เป็นต้น

5.7 รำยงำนติดตำมผลผลิต
บรรลุตามเป้าหมาย และผลลัพธ์
บรรลุตามวัตถุประสงค์ 



4. ระเบียบว่าด้วยการบริหาร
งบประมาณ พ.ศ. 2562

2 .  ร ะ เบี ยบว่ าด้ วยการ โอน
งบประมาณรายจ่ายบูรณาการ
และงบประมาณรายจ่ายบุคลากร
ระหว่ างหน่ วยรับงบประมาณ 
พ.ศ. 2562

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน   
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560

5. ระเบียบกระทรวงการคลัง     
ว่ าด้ วยการจัดซื้ อจั ดจ้ า งและ    
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

10. หนังสือกรมบัญชีกลาง    
(ด่วนที่สุด) ที่ กค (กวจ) 0405.4/ 
ว 159 ลว. 20 มี.ค. 2566

9. หนังสือกรมบัญชีกลาง 
(ด่วนที่สุด) ที่ กค 0433.2/
ว 206 ลว. 1 พ.ค. 2562

8 .  หนั งสื อกรมบัญชี กลา ง    
(ด่วนที่สุด) ที่ กค (กวจ) 0405.2/ 
ว 452 ลว. 17 ก.ย. 2562

7.หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนด
ราคากลางงานก่อสร้าง (ฉบับที่ 5) 
ประกาศ ณ วันที่ 6 ก.ค. 2565

6. ระเบียบส านักนายกว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526
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