
 

รายงานสรุปผลการอบรมดวยวิธีการ Coaching 
  เร่ือง การจัดทําเอกสารการจัดซื้อจัดจาง e-bidding และการตรวจสอบใบสําคัญคูจาย 

วันที่ 23 กมุภาพันธ 2567 เวลา 10.00 น 
ณ หองประชุมอาคารฝกอบรม สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 2 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหขาราชการ ลูกจางประจํา มีความรูความเขาใจเก่ียวกับการจัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน 
2. ผูปฏิบัติงานสามารถเรียนรูวิธีการปฏิบัติงานในการจัดทําเอกสารการจัดซ้ือจัดจางถูกตอง เปนไป

ตามกฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 
3. เพ่ือใหการตรวจสอบการจัดทําเอกสารเบิกจายเงินเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

สรุปผลการอบรม 

1. ผูเขารับการเรียนการสอนมีความรูความเขาใจจัดทําเอกสารการจัดซ้ือจัดจาง e-bidding  และการ
ตรวจสอบใบสําคัญคูจาย 

2. ผูเขารับการเรียนการสอนสามารถเรียนรูวิธีการปฏิบัติงานในการจัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน โดย
ถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 
 

ขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธี E-bidding 

ลําดับ
ข้ันตอน 

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินการ 

นอกระบบ 

(เอกสาร) 

ในระบบ  
(e-GP) 

เว็บไซต  

สพข.2 กรม
พัฒนาท่ีดิน/

กรมบัญชีกลาง 

1 จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง    

 เตรียมการจัดหา    

2 ขออนุมัติดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง     

 2.1  แตงตั้งคณะกรรมการ 2 คณะ    

 - คณะกรรมการกําหนดราคากลาง  
- คณะกรรมการรางขอบเขตของงาน TOR 

   

 2.3  คณะกรรมการรายงานผลการกําหนดรางขอบเขตงาน 
(TOR) สพข.2 กําหนด (ภายใน 7 วัน นับจากวันท่ีไดรับการ
อนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ) 
 

   

 2.4  จัดทําตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและ
ราคากลาง  

       - ประกาศราคากลางลงเว็บไซตกรมบัญชีกลาง 
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 ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง    

3 รางประกาศ e-Bidding/ประกาศข้ึนเว็บไซต    

 3.1 รายงานขอความเห็นชอบจัดซ้ือจัดจาง ดวยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส  e-bidding 

  - 

      3.1.1 แตงตั้งคณะกรรมการ 2 คณะ 
             - คณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคา 
             - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  - 

      3.1.2  กําหนดขอบเขตของงาน TOR ข้ึนเว็บไซตเพ่ือให
สาธารณะชน วิจารณ 3 วันทําการ 

   

 3.2 เสนอ ลงนามเอกสารประกาศประกวดราคาจัดซ้ือจัด
จาง ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding 

  - 

 3.3 ประกาศประกวดราคาจัดซ้ือจัดจาง ดวยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส   e-bidding ท่ีเว็บไซตสํานักงาน 
เว็บไซตกรมพัฒนาท่ีดิน และ เว็บไชตกรมบัญชีกลาง  

   

 3.4. รอครบกําหนดวันเสนอราคา    

4 รายช่ือผูเสนอราคาและผลการพิจารณา    

 4.1 ดาวนโหลดเอกสารของผูยื่นเอกสารประกวดราคา           
(ทุกราย)  ในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) 

-  - 

 4.2  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา พิจารณา
เอกสารท่ีผูยื่นเอกสารประกวดราคาทุกราย (บัญชีเอกสาร
สวนท่ี 1   และบัญชีเอกสารสวนท่ี 2) 

 - - 

 4.3 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา รายงานผล
การประกวดราคา  เสนอ ผอ.สพข.2  ผาน หน.เจาหนาท่ี 

  - 

5 จัดทําและประกาศ ผูชนะการเสนอราคา    

  5.1 ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
 5.2 แจงผลใหผูเสนอราคาทะกรายทราบ 
 5.3 รออุทธรณภายใน 7 วันทําการ 

  - 

6 
สนองรับราคาและนัดทําสัญญา 

   

  6.1 รางสัญญาจัดซ้ือจัดจาง    - 
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  6.2 แจงสนองรับราคาผูชนะการเสนอราคา และนําเอกสาร
ตางๆ มาประกอบการทําสัญญา (ภายใน 7 วันทําการ) นับ
จากวันท่ีไดรับหนังสือจากหนวยงาน 

 - - 

 6.3  จัดทําสัญญาพรอมวางหลักประกัน สัญญา (5%) ของ
ราคาจางตามสัญญา 

       - เงินสด 

       - เช็คท่ีธนาคารสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คลงวันท่ีท่ีใชเช็คนั้น
ชําระตอเจาหนาท่ี  

          หรือกอนวันนั้นไม เกิน ๓ วันทําการ 

       - หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ ตาม

ตัวอยางท่ี กวพ. กําหนด        

       - หนังสือคํ้าประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหง

ประเทศไทย บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ี

ไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุน เพ่ือการพาณิชย 

พันธบัตรรัฐบาลไทย 

(ตามระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2535 ขอ 141) 

  - 

7 
การสงมอบงานและการเบิกจายเงิน 

   

 7.1 การสงมอบงาน  

- ผูรับจางทําหนังสือสงมอบงานพรอมใบแจงหนี้/ใบกํากับ
ภาษี/ 

- บันทึกขอมูลการสงมอบงานในระบบการจัดซ้ือจัดจาง
ภาครัฐ (e-GP) 

- คณะกรรมการตรวจรับ ลงนามในเอกสารตรวจรบั 

  - 

 7.2 การเบิกจายเงิน 

     - จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน 

  - 

 



การตรวจสอบใบสําคัญคูจาย การเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 

 

              1. บุคคลที่สามารถเบิกคาใชจายในการเขารวมโครงการอบรม 

(ระเบียบอบรม ขอ 10) 

 

 

 

   

 
 
 

 
 

 
 
          2. คาเชาที่พัก (ระเบียบอบรม ขอ 16.8 (1)) 
 

 คาเชาท่ีพักท้ังกอน และหลังการอบรมใหเบิกไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตรา ดังนี้ 

 

 
 
การฝกอบรมขาราชการประเภท ข กําหนดใหผูเขารับการอบรมพักรวมกันตั้งแตสองคนขึ้นไป  
โดยใหพักหองคู เวนแตเปนกรณีท่ีไมเหมาะสม หรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได 
 
 

01 

0
 

03 

02 

01 

04 

05 

    1. ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปด แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

2. เจาหนาท่ี หมายถึงเจาหนาท่ีผูจัดและเจาหนาท่ีท่ีไดรับ
มอบหมายใหไปปฏิบัติงานปด แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

3. วิทยากร 

4. ผูเขารวมประชุม 

5 ผูสังเกตุการณ 

01 

02 

 คาเชาหองพักเดี่ยว ใหเบิกไดไมเกินอัตราตราวันละ 1,450 บาท/วัน/คน 

คาเชาหองพักคู ใหเบิกไดไมเกินอัตราวันละ 900 บาท/วัน/คน  



 
     3. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (ระเบียบอบรม ขอ 18 (2) และ พรฏ.คชจ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ใหนับเวลาตั้งแตเวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ 
จนถึงกลับสถานที่อยู หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติแลวแตกรณี แลวนําจํานวนวัน
ทั้งหมดมาคูณกับอัตรา เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 
การคํานวณเวลาใหนับ 24 ช่ัวโมงเปน 1 วัน ถาไมถึง 24 ช่ัวโมง หรือเกิน 24 ช่ัวโมง 
และสวนที่ไมถึง 24 ช่ัวโมงหรือเกิน 24 ช่ัวโมงนัน้ เกินกวา 12 ช่ัวโมง ใหถือเปนหนึ่งวัน 



 
     4. คาพาหนะเดินทาง 
         (ระเบียบอบรม ขอ 17 ,18 และระเบียบ คชจ.เดนิทาง (ฉบบั 2) ขอ 9 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              5. การอนุมัติใหเขารวมการอบรม เปนการอนุมัติเฉพาะตัวบุคคล ไมสามารถเขารวมประชุม 
             และใชสิทธิเบิกแทนกันได 

  

 
การเดินทางโดยรถประจําทาง และรถไฟ ใหเบิกไดเทาท่ีจายจิรง สําหรับการเดินทางโดยรถไฟ
ประเภทรถดวนหรือรถดวนพิเศษ ชั้นท่ี 1 น่ังนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ใหเบิกไดเฉพาะ
ขาราชการระดับชํานาญการ และชํานาญงานขึ้นไป 

การเดินทางโดยเครื่องบิน สําหรับขาราชการระดับอาวุโส (ยกเวนผูอํานวยการสถานีพัฒนา
ท่ีดิน) ระดับชํานาญงานและระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญการ ระดับปฏิบัติการ พนักงาน
ราชการ และลูกจางประจํา ถือปฏิบัติ ดังน้ี 
   (1) ใหเบิกจายไดท่ีจายจริง เม่ือไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน กรณีจําเปน
เรงดวนจากรองอธิบดีท่ีควบคุมกํากับดูแล 
    (2) ไหเบิกไดเทาท่ีจายจริง แตไมเดินคาพาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดินระยะเดียวกัน
ตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางจะเบิกได เม่ือไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินจาก
ผูบังคับบัญชาซ่ึงมีอํานาจอนุมัติใหเดินทางไปราชการ (ผอ.กอง/ผอ.สํานัก/ผอ.สพด.) แลวแต
กรณ ี



 

                การเบกิคาใชจายในสวนของผูเขารับการฝกอบรม ผูสังเกตการณ 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการเบิกจาย 

รายละเอียดของเอกสาร 

1. หนังสือขออนุมตัิจัดโครงการฝกอบรม - กรณีที่เปนการจัดฝกอบรมภายในสวนราชการ ใหใช
หนังสืออนุมัติตัวบุคคลหรือใบแจงยืนยันรายชื่อผูเขา
รับการฝกอบรมจากผูจัด 
- กรณีท่ีเปนการเขารับการอบรมจากภายนอก
หนวยงาน ใหผูเขารับการฝกอบรมจัดทําหนังสือขอ
อนุมัติตัวบุคคลจากตนสังกัด 
 

2. โครงการฝกอบรม รายละ เอี ยด โคร งก า รฝ กอบรมนั้ น  ๆ  พร อม
กําหนดการฝกอบรม 

3. กรณีมีคาใชจายในการลงทะเบียน - หนัง สือขออนุมัติตั วบุคคลเขารับการอบรม / 
หนังสือขออนุมัติคาใชจายในการลงทะเบียน/ 
ใบรับเงินคาลงทะเบียน 
- ใบรับเงินคาลงทะเบียน ตองระบุรายละเอียด 
ชื่อผูรับเงิน วันท่ีรับเงิน รายการหรือชื่อหลักสูตร           
ชื่อผูเขารับการอบรม จํานวนเงิน คาลงทะเบียนท้ัง 
ตัวเลขและตัวอักษร และลายมือชื่อผูรับเงิน 

4. กรณีมีคาใชจายในการเดนิทางเพ่ือเขารับการ
ฝกอบรม 

ใหใชแบบฟอรมการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ แบบ 8708/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน/
ใบเสร็จคาเชาที่พัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การเบิกคาใชจายในสวนของผูจัดการฝกอบรม 

 
เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการเบิกจาน 
รายละเอียดของเอกสาร 

1. หนังสือขออนุมตัิจัดโครงการฝกอบรม - ระบุเหตุผลความจําเปน วตัถุประสงคการอบรม 
กําหนดการระยะเวลา สถานท่ีในการอบรม จํานวน
เงินงบประมาณ และรายละเอียดอืน่ ๆ ตามความ
จําเปน 
- กรณีท่ีเปนการเขารบัการอบรมจากภายนอก
หนวยงาน ใหผูเขารบัการฝกอบรมจัดทําหนงัสือ         
ขออนมุัตติัวบุคคลจากตนสังกัด 
 

2. โครงการฝกอบรม รายละเอียดโครงการ อยางนอยตองประกอบดวย
หลักการและเหตุผล 
 - วัตถุประสงคของโครงการ 
 - ระยะเวลาและสถานท่ีจัดอบรม 
 - ผู เขารวมการฝกอบรม ซึ่ง จํานวนคนตองให
ครอบคลุมท้ังประธานในพิธี เปด/ปด วิทยากร 
เจาหนาท่ีผูจัด ผูเขารับการฝกอบรม และผูสังเกตุ
การณ  
 - งบประมาณท่ี ใช ในการดํ า เนินการ พร อม
รายละเอียดคาใชจาย 
 - กําหนดการฝกอบรม หัวขอวิชาท่ีอบรม และ
วิธีการฝกอบรม รายชื่อวิทยากร 
 - ผลท่ีคาดวาจะไดรับจากการฝกอบรม 
 - ผูรับผิดชอบโครงการ/ผูจัดโครงการ 
  

3. หนังสือขออนุมตัิตวับุคคลเขารบัการฝกอบรม - ในกรณีที่เปนการจัดฝกอบรมภายในสวนราชการ ให
ผูจัดฝกอบรมมีหนาที่ในการขออนมุัตติัวบุคคลเขารับ
การฝกอบรมในภาพรวม 
 

4. หลักฐานการเบกิจายคาที่พัก ประกอบดวยใบเสร็จรบัเงนิ+รายละเอียดการเขาพัก 
(folio) ที่ระบุชือ่ นามสกุล ผูเขาพัก ระยะเวลาที่เขา
พัก จํานวนผูเขาพัก อัตราคาเชาที่พัก 
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เอกสารหลักฐาน 

ประกอลการเบิกจาย 
รายละเอียดของเอกสาร 

5. คาอาหารวางและเครื่องดื่มและคาอาหาร ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด ท่ีระบุรายละเอียด ชื่อ      
ท่ีอยูผูรับเงิน วันท่ีรับเงิน รายการอาหาร ราคาตอ
หนวย จํานวนเงินรวมตัวเลขและตัวอักษร และ
ลายมือชื่อผูรับเงิน กรณีที่ผูขายเปนบุคคลธรรมดา ให
แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรอง
สําเนา 
 

6. คาสมนาคุณวิทยากร ใชใบเสร็จรับเงินวิทยากร เปนหลักฐานการจายเงิน
โดยตองระบุรายละเอียดใหครบถวน ตามแบบฟอรม 
พรอมระบุ รายละเอียดการบรรยายหัวขอวิชา 
ชวงเวลาท่ีบรรยาย/อภิปราย/ฝกปฏิบัติยอดเงิน
รวมท้ังจํานวนตัวเลข และตัวอักษร 
 - หนังสือเชิญวิทยากร 
 - กรณีเบิกคายานพาหนะรับจาง ใชใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน  
 - กรณีเบิกคาน้ํามันรถราชการ ใชใบเสร็จคาน้ํามัน
รถประกอบ 
 - บัญชีแสดงการใชน้ํามันเชื้อเพลิง และ หนังสือขอ
อนุญาตใชรถยนต  

7. ลายมือชื่อผูเขารวมโครงการ ใหผูเขารับการอบรม เจาหนาท่ี ผูตดิตาม ผูสังเกตุ
การณ ลงลายมือชื่อเขารวมการฝกอบรมทุกวนั หากมี
การขาด หรอื ลา ตองระบุในหมายเหตุใหครบถวน  

8. คายานพาหนะ - กรณีเบิกคายานพาหนะรบัจาง ใชใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงนิ 
- กรณีเบิกคาน้ํามนัรถราชการ ใชใบเสร็จรับเงินคา
น้ํามนัรถ 

9.คาใชจายทีต่องดําเนินการ จัดซื้อจัดจางตาม 
   พรบ.พัสด ุ

- ใหดําเนินการ พรบ.พัสด ุและแยกเบกิจายเงนิตาม
ขั้นตอนปกต ิโดยเอกสารการเบิกเงินทกุชดุ ตองแนบ
หนังสือขออนุมตัิการฝกอบรม และโครงการฝกอบรม 
ที่ผูมีอํานาจไดอนมุัติเรียบรอยแลว 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

ภาพประกอบการพัฒนาความรูบุคลากรในหนวยงานดวยวิธ ีCoaching 
เร่ือง การจัดทําเอกสารการจัดซื้อจัดจาง e-bidding และการตรวจสอบใบสําคัญคูจาย 

วันศุกรท่ี 23 กุมภาพันธ 2567  
ณ หองประชุมอาคารฝกอบรม สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 2 

 


