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ตามที่ส านักงานบริหารโครงการ ได้เข้าไปมีส่วนร่วมในการประสานงาน และให้ความช่วยเหลือกับโครงการ
ต่าง ๆ จึงขอแบ่งปันความรู้ และแนวทางท่ีได้ค าแนะน าจากหน่วยงานต่าง ๆ เช่น กองคลัง ตรวจสอบภายใน 
และคณะท่ีด าเนินงานโครงการ  เพื่อให้หน่วยงานได้ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน เพื่อให้การบริหาร
จัดการโครงการด าเนนิไปด้วยเรียบร้อย ดังนี้ 

 

แนวทางการเบิกจ่ายค่า OT 

- เบิก OT ให้กับคณาจารย์ในโครงการ อาจจะไม่เหมาะสม แต่ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับกิจกรรม/ภาระงานที่เหมาะสม 
และความจ าเป็น เช่น  การเพาะเลี้ยงปลา จ าเป็นต้องนอนเฝ้าทั้งวันทั้งคืน ซึ่งเป็นเหตุผลที่เหมาะสมใน
การเบิกค่า OT ให้แก่อาจารย์ได้ 

- เบิก OT ให้เจ้าหน้าที่ของคณะซึ่งไม่ใช่จ้างเหมา  หากในคณะมีการจ้างเหมาเจ้าหน้าที่มาช่วยงานแล้ว ไม่
ควรที่จะเบิกจ่ายค่า OT  เนื่องจากมีการปฏิบัติงานที่ซ้ าซ้อนกัน  หากไม่ซ้ าซ้อนกันสามารถเบิกได้ตาม
ความเหมาะสม หรือหากได้ท าจริงท างานไม่ทันจริง ๆ สามารถตั้งเบิกค่า OT ได้ แต่ทั้งนี้ควรตั้งเบิกให้งาน
เสร็จเป็นเรื่อง ๆ และเป็นครั้ง ๆ ไป ไม่ใช่เป็นการเบิกจ่ายอย่างต่อเนื่องเป็นประจ าทุกเดือน เป็นต้น 

 

แนวทางการจ้างเหมาคน 

- การจ้างต้องไม่ซ้ ากับภาระงานที่มีเจ้าหน้าที่ประจ าอยู่แล้ว 
- การระบุขอบเขตภาระงานในการจ้าง ควรระบุให้ชัดเจน สามารถนับจ านวนเชิงปริมาณชิ้นงานได้ และมี

ปริมาณที่มากพอ ตามความเหมาะสม 
- หากจะเบิกค่าเดินทางไปราชการ หรือค่า OT ให้กับจ้างเหมา  ควรที่จะระบุในสัญญาจ้างด้วย ขอให้

ปรึกษากับพัสดุของหน่วยงานท่าน 

 

แนวทางการจ้างเหมารถ 

- การลงพ้ืนที่เดียวกัน โครงการควรจะมีแผนการลงพ้ืนที่พร้อมกัน เพ่ือที่จะได้ประหยัดงบประมาณ และ
สมเหตุสมผล  หากไม่สามารถไปพร้อมกันในคราวเดียวกันได้ ขอให้ท าบันทึกแนบไปด้วย 

 



แนวทางการเบิกจ่ายค่าวัสดุ 

- ในภาพรวมของโครงการหากมีหลายกิจกรรม ให้น าประเภทวัสดุมารวมกันจัดซื้อ หากวงเงินเกิน 
500,000 บาท จะต้องท าการ e-bidding ซึ่งเจ้าของโครงการควรจะวางแผน เนื่องจากข้ันตอนใช้เวลา
ประมาณ 1 เดือน  เช่น  วัสดสุ านักงาน  วัสดุไฟฟ้า  วัสดุคอมพิวเตอร์  ต้องน ามารวมกันแต่ละประเภท
ก่อน ไม่ควรแยกจัดซื้อจัดจ้าง  แต่ทั้งนี้ ต้องพิจารณาดูว่า ร้านค้าสามารถเสนอขายวัสดุให้เราได้ครบ
หรือไม่ เช่น  วัสดุส านักงาน จะประกอบด้วย  ปากกา  กระดาษ  ดินสอน ฯลฯ และมีค่าถ่ายเอกสาร  
ลักษณะนี้สามารถแยกได้เป็น 2 กลุ่ม คือ  กลุ่มวัสดุส านักงานที่เป็นปากกกา ดินสอ  และกลุ่มถ่าย
เอกสาร  และดูว่าราคาท่ีขออนุมัติหรือที่มีงบท้ังหมดในโครงการรวมกันเกิน 500,000 บาทหรือไม่ หาก
เกินต้อง e-bidding  หากไม่เกินใช้เฉพาะเจาะจงได้ (ลักษณะนี้ จะใช้หลักการเดียวกันกับการจ้างเหมา 
(ซึ่งไม่ใช่จ้างเหมาคนมาท างาน-ค่าใช้สอย) ที่มีรายการเหมือนกันด้วย) 

แนวทางการเบิกจ่ายเงิน 3% เพื่อบริหารจัดการของคณะ 

- จะดึงจาก 3% ของโครงการมาให้คณะ  แต่การเบิกจ่ายจะต้องตั้งจ่ายกับโครงการนั้น ๆ และรายการที่ตั้ง
เบิกจ่ายจะต้องสอดคล้องกับกิจกรรมของโครงการนั้น ๆ ด้วย 

- กรณีคณะมีหลายโครงการ ดึงเงิน 3% มาเป็นเงินก้อน แล้วมาบริหารเอง เช่น ดึงมาเพ่ือจ้างเหมาคน 1 
คน การเบิกจ่าย ไม่ใช่เบิกจ่ายในครั้งเดียวกันโครงการเดียวกัน  การเบิกจ่ายใน 1 คน ต้องตั้งเบิกจ่ายใน
แต่ละโครงการ รวมแล้วอาจจะตั้งเบิกจ่าย โครงการละ 2 เดือน เป็นต้น ไม่สามารถตั้งเบิกจ่ายได้ทั้งก้อน
ต้องดูจ านวนเงินที่หักมาด้วย 

 

 


