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คํานํา 

 คูมือประกอบการเบิกจายเงนิ กรณีดําเนินการจัดซื้อจดัจาง ตามระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตรี
วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 จัดทําข้ึนเพื่อสรางความรูความเขาใจการปฏิบัติงานและเจาหนาที่ ลดขอผิดพลาด 
และลดความขัดแยงที่อาจเกิดข้ึนในการทํางาน ในการจัดทําเอกสารการเบิกจายเงินการจัดซื้อจัดจาง ใหแก
ผูปฏิบัติงาน อีกทั้งเพื่อใหการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินการจัดซื้อจัดจาง ใหเปนไปในทิศทางและ
มาตรฐานเดียวกัน  

 ผูจัดทําไดจัดทําคูมือประกอบการเบิกจาย กรณีดําเนินการจัดซื้อจัดจาง ใหกับผูปฏิบัติงาน
หรือผูที่เกี่ยวของ ใชสําหรับการเบิกจายไดอยางมีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายยุทธศาสตร
อยางโปรงใส ไมมีการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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วัตถุประสงค  
 เพื่อใหเกิดประสทิธิภาพในการปฏิบัติงานและเจาหนาทีม่ีความรูและเขาใจในข้ันตอนการเบิกจาย โดย
ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเพื่อจัดทําใบนําสงเอกสารการเบิกจาย บัญชี
ตรวจสอบเอกสารการเบิกจาย จัดทําใบสรุปนําสงเอกสารการเบิกจาย จนถึงกระบวนสงเอกสารเบิกจายงาน
การเงิน 

ขอบเขต  
 ข้ันตอนการปฏิบัติงานดังน้ี ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายและจัดทําใบสรุปนําสงเอกสารการเบิกจาย       
เพื่อจัดทําใบนําสงเอกสารการเบิกจาย บัญชีตรวจสอบเอกสารการเบิกจาย จนถึงกระบวนสงเอกสารเบิกจาย
งานการเงิน  

คําจํากัดความ  
 การจัดซื้อจัดจาง หมายความถึง การดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุ การซื้อ จาง ตามที่กําหนดใน
กฎกระทรวง 
 การพัสดุ หมายความถึง การจัดทําเอง การซื้อ การจาง การควบคุม การจําหนาย และการดําเนินการ
อื่น ๆ ที่กําหนดไวในระเบียบน้ี 
 พัสดุ หมายความถึง วัสดุ ครุภัณฑ สินคา ที่ดินและสิ่งกอสราง ที่กําหนดไวในหนังสือ การจําแนก
ประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณรวมทั้งการดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 เจาหนาท่ี หมายความถึง ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ  
 การจัดทําเอกสาร คือ การกําหนดแนวทาง ข้ันตอนหรือวิธีการไวเปนลายลักษณอักษร เพื่อใช ในการ
ติดตอสื่อสารหรือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง Purchase Order (PO) หมายถึง เอกสารที่แสดงถึงขอตกลงของผูจัดจําหนาย 
ในการซื้อสินคา หรือบริการ ซึ่งภายในเอกสารจะระบุถึงรายละเอียดในการสั่งซื้อสินคาอยางจํานวนของสินคา
ที่ถูกสั่งซื้อ ราคาของสินคา 
 ใบสงสินคา หมายถึง เอกสารที่ผูสง (ผูขาย) ใชเปนหลักฐานในการสงมอบสินคา รายละเอียดภายใน
ใบใบสงของ ใบแจงหน้ีก็จะเปนชนิดของสินคา จํานวนของสินคา ลักษณะของสินคาที่ถูกสงมอบ  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (แผนภูมิ) Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          จัดทําใบสรุปนําสงเอกสารการเบิกจาย 

            

            
     สงเอกสารเบิกจายงานการเงิน 
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วิธีการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 

ตรวจสอบเอกสารการเบิกจาย 
      1. เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบเอกสารจัดซื้อจัดจาง เพื่อดูวาเอกสารถูกตองครบถวนหรือไม 
      2. เจาหนาที่พัสดุจัดทําสําเนาเอกสารการเบิกจายเงิน 
      3. เจาหนาที่พัสดุสําเนาเอกสารเพื่อใชเก็บเปนหลักฐานการเบิกจายเงินของบริษัท/หางหุนสวนจํากัด 

  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 ขอ 28 การขอเบิกเงินของสวนราชการสําหรับการซื้อทรัพยสิน 
จางทําของ หรือเชาทรัพยสิน ตามกฎหมายวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ใหปฏิบัติ ดังน้ี 
   (1) ในกรณีที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจาง สัญญาหรือขอตกลง ซึ่งมีวงเงินต้ังแตหาพันบาทข้ึนไป 
หรือตามที่กระทรวงการคลังกําหนด ใหสวนราชการจัด ทําหรือลงใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจางเพื่อทําการ จอง
งบประมาณในระบบ โดยกรมบัญชีกลางจายเงินเขาบัญชีใหกับเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิรับเงิน ของสวนราชการ
โดยตรง 
  (2) นอกจากกรณีตาม (1) สวนราชการไมตองจัดทําหรือลงใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจางในระบบ 
โดยกรมบัญชีกลางจะจายเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการเพื่อใหสวนราชการจายเงิน ใหเจาหน้ี
หรือผูมีสิทธิรับเงนิตอไป หรือหากสวนราชการตองการใหจายเงินเขาบัญชีใหกับเจาหน้ีหรือ ผูมีสิทธิรับเงินของ
สวนราชการโดยตรงก็ได 

จัดทําใบนําสงเอกสารการเบิกจาย (บช.) 
      เจาหนาที่พัสดุจัดทําใบนําสงเอกสารการเบิกจายเงิน (บช.) โดยตองจัดทําสําเนาไวทั้งหมด 3 ชุด 

 1. แนบกับตนเรื่องเพื่อใหกับการเงิน 
 2. เก็บไวที่บัญชี 
 3. เก็บไวที่เจาหนาที่พัสดุเพื่อใชในการตรวจสอบการเบิกเงินใหกับบริษัทฯ 

บัญชีตรวจสอบเอกสารการเบิกจาย 
      เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงิน 

- กรณีไมถูกตอง คือ เอกสารเบิกจายไมครบถวนสมบูรณตองแกไขใหถูกตอง 
- กรณีถูกตอง คือ  เอกสารเบิกจายครบถวนถูกตองพรอมเซ็นช่ือกํากับผูตรวจสอบไวในใบนําสง

เอกสารเบิกจาย (บช.) เพื่อใหดําเนินการในข้ันตอนตอไปได 
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 ขอ 39 การจายเงินตองมีหลักฐานการจายไวเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 

จัดทําใบสรุปนําสงเอกสารเบิกจาย (บช.) 
      เจาหนาที่พัสดุจัดทําใบสรุปการสั่งซื้อสั่งจางและนําสงเอกสารการเบิกจายเงิน (บช.) ใหกับเจาหนาที่
การเงินเพื่อดําเนินงานตอไป 

สงเอกสารเบิกจายการเงิน 
      เจาหนาที่พัสดุนําเอกสารการเบิกจายเงิน (บช.)จากเจาหนาที่บัญชีที่ไดตรวจสอบความถูกตอง

เรียบรอยแลว เพื่อสงใหกับเจาหนาที่การเงินเพื่อทําการเบิกจายเงินใหกับบริษัท/หางหุนสวนจํากัด 
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ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
      พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
 

 
 
 

 
  
      ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง 
      และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 


