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วัตถุประสงค์ (Objective) 
1. เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ  

2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ให้
เกิดการทำงานอย่างเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคลากรในหน่วยงานเป็นแนว
ปฏิบัติ  

3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจกระบวนการขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการจัดเตรียมเอกสาร
เบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน 
 
ขอบเขตของคู่มือ (Scope) 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  ครอบคลุมถึง กระบวนการขั้นตอนในการตรวจสอบ
เอกสารเบิกจ่ายงบประมาณ ทุกประเภทของหน่วยงาน และทุกงบประมาณที่หน่วยงานได้รับจัดสรร 

 
นิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง (Definition) 

“เงินงบประมาณแผ่นดิน” หมายความว่า งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากรัฐบาล 
“เงินรายได้” หมายความว่า งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
“การดำเนินงาน” หมายความว่า กิจกรรม/รายการต่างๆ ที่หน่วยงานจัดขึ้นตามภารกิจที่

ได้รับมอบหมายตามพันธกิจมหาวิทยาลัย 
“โครงการ” หมายความว่า กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือดำเนินการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
“วัสดุ” หมายความว่า สินทรัพย์ที่ส่วนงานมีไว้เพ่ือใช้ในการดำเนินงานตามปกติโดยทั่วไป

มูลค่าไม่สูงและไม่มีลักษณะคงทนถาวร โดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป 
 “ครุภัณฑ์” หมายความว่า สินทรัพย์ที่ส่วนงานมีไว้เพ่ือใช้ในการดำเนินงานมีลักษณะคงทน
และมีอายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปี โดยให้บันทึกรับรู้ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 5 ,000 บาท ขึ้นไป       
ตามราคาทุนเป็นรายการสินทรัพย์ถาวรในบัญชีของส่วนงาน โดยบันทึกรายละเอียดครุภัณฑ์ใน
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน และให้คำนวณค่าเสื่อมราคาประจำปี 
 “ค่าที่ดินสิ่งก่อสร้าง” หมายความว่า รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง รวมถึง 
สิ่งต่างๆ ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
 “พัสดุที่ผลิตในประเทศ” หมายความว่า ผลิตภัณฑ์ที่ผลิตสำเร็จรูปแล้ว โดยสถานที่ผลิต
ตั้งอยู่ในประเทศไทย 
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“ค่าใช้สอย” หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค  
สื่อสาร และโทรคมนาคม) รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับ     
การปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่นๆ รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ 
 “การซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการ          
ที่เก่ียวเนื่องอ่ืนๆ แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 “การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง 
 “เงินงบประมาณ” หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายประจำปี งบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม และเงินซึ่งส่วนราชการได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวง การคลัง       
ให้ไม่ต้องส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีงบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือตามระเบียบนี้ 
 “Vision Net” หมายความว่า ระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชีของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 “EGP” ห ม าย ค ว าม ว่ า  ระบ บ ก ารจั ด ซื้ อ จั ด จ้ า งภ าค รั ฐ ด้ ว ย อิ เล็ ก ท รอนิ ก ส์                   
ของกรมบัญชีกลาง 

 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibities) 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
- ผู้ อำนวยการสถาบันวิจั ยและส่ งเสริมศิลปวัฒ นธรรม มีบทบาทหน้ าที่             

ความรับผิดชอบเกี่ยวกับวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อำนวยการสั่งราชการ มอบหมาย 
กำกับ ดูแล แนะนำ ติดตาม ตรวจสอบประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานรายงานการเงินและ
พัสดุของหน่วยงาน 
     - หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมมีบทบาท
หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับกำหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมาย ตรวจสอบ ประเมินผล
และรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงานคลัง การเงินและพัสดุ รายงานการเงิน 
     - นักบริหารงานทั่วไป มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
และการจัดทำฏีกาเบิกเงิน ของสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
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หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน  
1 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชบัญญั ติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 พระราชบัญญั ติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 31 อธิการบดี มีอำนาจและหน้าที่ (2) ควบคุมดูแลบุคลากร 
การเงิน การพัสดุ สถานที่และทรัพย์สินอ่ืนของมหาวิทยาลัยเป็นไปตามกฎหมาย กฎระเบียบ 
ประกาศ และข้อบังคับของทางราชการและมหาวิทยาลัย 

1.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560     
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. (2560) มาตรา 6 เพ่ือให้การปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุโดยใช้เงินงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ     
เกิดความคุ้มค่าต่อภารกิจของรัฐ และป้องกันปัญหาการทุจริต ให้หน่วยงานของรัฐ ปฏิบัติตาม
แนวทางของพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ
นี้ เพ่ือให้การดำเนินงานของรัฐวิสาหกิจ มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานของรัฐในต่างประเทศ 
หรือส่วนงานของหน่วยงานของรัฐที่ตั้งอยู่ในต่างประเทศ หรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนตามที่กำหนด      
ในกฎกระทรวง เกิดความยืดหยุ่นและมีความคล่องตัว หากรัฐวิสาหกิจ มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ 
หรือหน่วยงานของรัฐนั้น ประสงค์จะจัดให้มีระเบียบ ข้อบังคับ หรือข้อบัญญัติเกี่ยวกับการจัดซื้อ     
จัดจ้างและการบริหารพัสดุขึ้นใช้เองทั้งหมด หรือแต่บางส่วน ก็ให้กระทำได้ โดยต้องดำเนินการ         
ให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุตามแนวทางของพระราชบัญญัตินี้   
เว้นแต่ในต่างประเทศที่หน่วยงานของรัฐหรือส่วนงาน ของหน่วยงานของรัฐตั้งอยู่มีกฎหมาย       
ธรรมเนียมปฏิบัติ หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของต่างประเทศนั้น เป็นการเฉพาะหรือกำหนดไว้
เป็นอย่างอ่ืน มาตรา ๙ การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงาน
ของรัฐ คำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้กำหนด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ 
เว้นแต่พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด 
ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้  

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและ
การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555  มาตรา 21 (2) แห่งพระราชบัญญัติวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 2502 กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงกำหนดระเบียบไว้ 
ดังต่อไปนี้ ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า "ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม     
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕" ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับ
ตั้งแต่ 6 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในกรฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 "การเบิกจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายซึ่งมิได้กำหนดไว้ในระเบียบนี้     
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ให้ถือปฏิบัติตามที่  กระทรวงการคลังกำหนด" ข้อ 4 ให้ยกเลิกความในข้อ 7  แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 
2549 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน "ข้อ 7 ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้          
ให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้วินิจฉัย การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ นอกเหนือจากที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ หรือกำหนดไว้แล้วแต่ไม่สามารถ
ปฏิบัติได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการ ข้อ 5 ให้ยกเลิกความในหมวด 2 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ข้อ 8    
ถึงข้อ 27 แห่งระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
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รายละเอียดการเบิกจ่ายงบประมาณ 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การเบิกจ่ายค่าอาหารและอาหารว่างในการอบรม/ประชุม 
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรในการอบรม/สัมมนา 
การจัดซื้อวัสดุ ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 
การจัดซื้อครุภัณฑ์ ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 
การเบิกจ่ายค่าจ้าง/ค่าเช่า ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 
การเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาครุภัณฑ์ ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 
การเบิกจ่ายค่าท่ีดินสิ่งปลูกสร้าง ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารสำหรับเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

 

 

 

รายการเอกสารที่ผู้เดินทางไปราชการจัดเตรยีม
ประกอบด้วย 

- ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- ใบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติ 
จากผู้บังคับบัญชา  
- คำสั่ งไปราชการ (กรณี เดินทางไปราชการ
ฝึกอบรม/ร่วมงานเป็นหมู่คณะ) 
- ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมัน (กรณีเดินทางด้วยรถ 
ของมหาวิทยาลัย/รถเช่า) 
- สำเนาใบขอใช้รถมหาวิทยาลัย (กรณีเดินทาง
ด้วยรถของมหาวิทยาลัย) 
- สัญญาเช่ารถ (กรณีเดินทางด้วยเช่ารถ) 
- ใบแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณี เดินทางโดยรถ
ส่วนตัว) 
- ระยะทางจากเว็บไซต์กรมทางหลวง  
(กรณีเดินทางโดยรถส่วนตัว) 
- โครงการหรือเอกสารที่มีรายละเอียดงบประมาณ
ในการเบิกจ่าย 

ถูกต้อง 

เร่ิมต้น
ตรวจสอบ
ประกอบด้ว

ย 
เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้จัดส่งเอกสาร
ดำเนินการแกไ้ข

เอกสาร 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ผู้ขอไปราชการนำส่ง 
เอกสารเบิกจ่าย 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดส่งเอกสารไปยัง
ฝ่ายเงินของมหาวิทยาลัย 

 
รายการเอกสารที่ต้องตรวจสอบ

ประกอบด้วย 
ัสดุดำเนินการ 

เบิกจ่ายผา่นระบบ 3DGF 

เอกสารไปยังฝ่ายเงินของ
มหาวิทยาลยั 

การเดินทางเป็นหมู่คณะโดยไม่ยืม
เงิน ต้องจ่ายโอนให้กับผู้มสีิทธ์ิ     
(ผู้เดินทาง) เท่านั้น 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารสำหรับเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1. ผู้ขอไปราชการนำส่งเอกสารเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการประกอบด้วย 

- ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
- ใบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
- สำเนาคำสั่งไปราชการ (กรณีไปราชการฝึกอบรม/ร่วมงานเป็นหมู่คณะ)  
- ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีเดินทางด้วยรถของมหาวิทยาลัย/รถเช่า) 
- สำเนาใบขอใช้รถมหาวิทยาลัย (กรณีเดินทางด้วยรถของมหาวิทยาลัย) 
- สำเนาสัญญาเช่ารถ (กรณีเช่ารถ) 
- ใบแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีเดินทางโดยรถส่วนตัว) 
- ระยะทางจากเว็บไซต์กรมทางหลวง (กรณีเดินทางโดยรถส่วนตัว) 
- โครงการหรือเอกสารที่มีรายละเอียดการขอใช้งบประมาณท่ีสอดคล้องกับการไปราชการ 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานตรวจสอบเอกสารตามข้อ 1 
3. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานดำเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายผ่านระบบ Vision Net 
4. เจ้าหน้าที่สำเนาเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
5. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสารไปยังงานบริหารคลังและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
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ตารางท่ี 1 ตารางแสดงขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารสำหรับเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน Flow chart ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

    

เจ้าหน้าที่พัสดุรับเอกสารจาก  
ผู้ขอไปราชการ  

 5 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

เจ้ าห น้ าที่ พั ส ดุ ต รวจสอบ
เอกสาร ประกอบด้วย 
1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
2. ใบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับ
อนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 

3. สำเนาคำสั่งไปราชการ (กรณีไปราชการ
ฝึกอบรม/ร่วมงานเป็นหมู่คณะ)  
4 . ใบ เส ร็ จ รั บ เงิ น ค่ าน้ ำมั น เชื้ อ เพ ลิ ง      
(กรณี เดินทางด้วยรถของมหาวิทยาลัย/     
รถเช่า) 
5 . ส ำ เน า ใบ ข อ ใช้ ร ถ ม ห า วิ ท ย า ลั ย         
(กรณีเดินทางด้วยรถของมหาวิทยาลัย) 
6. สำเนาสัญญาเช่ารถ (กรณีเช่ารถ) 
7. ใบแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณี เดินทาง    
โดยรถส่วนตัว) 
8. ระยะทางจากเว็บไซต์กรมทางหลวง  
(กรณีเดินทางโดยรถส่วนตัว) 
9. โครงการหรือเอกสารที่มีรายละเอียดการ
ขอใช้งบประมาณที่สอดคล้องกับการไป
ราชการ 

 15 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

ผู้เดินทางดำเนินการบันทึกข้อมูล 
ในระบบ Vision Net  กรณี เดินทาง
ไปราชการการท่ีไม่ได้ยืมเงินทดรอง 
ราชการให้บันทึกจ่ายเงินในระบบ 
Vision Net ให้ผู้มีสิทธิ  (ผู้ เดินทาง) 
ตามอัตราท่ีผู้มีสิทธิการได้รับ 

 10 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งฎีกาไปยัง 

งานบริหารคลังและทรัพย์สิน 

 5 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

    

 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ผู้เดินทางดำเนินการ 

บันทึกข้อมูลในนระบบ Vision Net 

ส่งเอกสารไปยังฝ่ายเงินของ
มหาวิทยาลัย 

ตรวจสอบความถูกต้อง/
สมบูรณ์ของเอกสาร 

เร่ิมต้น 

รับเอกสารการเบิกจ่าย 
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ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารสำหรับเบิกค่าอาหารและอาหารว่าง 

รายการเอกสารที่ต้องตรวจสอบ 
ประกอบด้วย  

- ใบสำคัญรับเงินค่าอาหารและอาหารว่าง/
ใบเสร็จรับเงิน  
- สำเนาบัตรประชาชนผู้ขายพร้อมรับรอง
สำเนา (กรณีร้านค้า/ผู้ขายไม่มีใบเสร็จ) 
- สำเนาบัญชีธนาคารของผู้ขาย (กรณีโอน
เงินให้ร้านค้า/ผู้ขายโดยตรง) 
- ใบลงชื่อผู้เข้าร่วมอบรม/ประชุม/ร่วมงาน 
- สำเนาวาระและรายงานการประชุม  
(กรณีเป็นการประชุม) 
- ส ำ เน า ก ำห น ด ก า รอ บ รม /จั ด งา น       
(กรณีเป็นการฝึกอบรม/การจัดงาน) 
- โครงการหรือเอกสารที่มี รายละเอียด
งบประมาณในการเบิกจ่าย 

ถูกต้อง 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบความถูกต้อง/สมบูรณ์
ของเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งกลับเอกสารให้
ผู้ขอให้จัดทำ

ดำเนินการแกไ้ข
เอกสาร 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ผู้ขอให้จัดทำส่งเอกสารการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 

ผู้ดำเนินโครงการดำเนินการบันทกึข้อมูล
การเบิกจ่ายผ่านระบบ Vision Net 

ส่งเอกสารไปยังงานบรหิารคลัง
และทรัพยส์ินของมหาวิทยาลัย 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารสำหรับเบิกค่าอาหารและอาหารว่าง 
1. ผู้ขอให้จัดทำนำส่งเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณ 
2. เจ้าหน้าพัสดุตรวจสอบเอกสารตามรายละเอียดของประเภทการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 

- ใบสำคัญรับเงินค่าอาหารและอาหารว่าง/ใบเสร็จรับเงิน  
- สำเนาบัตรประชาชนผู้ขายพร้อมรับรองสำเนา (กรณีร้านค้า/ผู้ขายไม่มีใบเสร็จ) 
- สำเนาบัญชีธนาคารของผู้ขาย (กรณีโอนเงินให้ร้านค้า/ผู้ขายโดยตรง) 
- ใบลงชื่อผู้เข้าร่วมอบรม/ประชุม/ร่วมงาน 
- สำเนาวาระและรายงานการประชุม (กรณีเป็นการประชุม) 
- สำเนากำหนดการอบรม/จัดงาน (กรณีเป็นการฝึกอบรม/การจัดงาน) 
- โครงการหรือเอกสารที่มีรายละเอียดงบประมาณในการเบิกจ่าย 

3. ผู้ดำเนินโครงการเบิกจ่ายผ่านระบบ Vision Net 
4. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสารไปยังงานบริหารคลังและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
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ตารางที่ 2 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารสำหรับเบิกค่าอาหารและอาหารว่าง 
ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน Flow chart ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

    

เจ้าหน้าที่พัสดุรับเอกสารจากผู้
ขอให้จัดทำเอกสารเบิกจ่าย 

 5 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

เจ้ าห น้ าที่ พั ส ดุ ต รว จส อบ
เอกสาร ประกอบด้วย 
- ใบสำคัญรับเงินค่าอาหารและอาหาร
ว่าง/ใบเสร็จรับเงิน  
- สำเนาบัตรประชาชนผู้ขายพร้อมรับรอง
สำเนา (กรณีร้านค้า/ผู้ขายไม่มีใบเสร็จ) 
- ส ำ เน า บั ญ ชี ธ น า ค า ร ข อ งผู้ ข า ย       
(กรณีโอนเงินให้ร้านค้า/ผู้ขายโดยตรง) 
- ใบลงชื่ อผู้ เข้ าร่วมอบรม/ประชุม /
ร่วมงาน 
- สำเนาวาระและรายงานการประชุม 
(กรณีเป็นการประชุม) 
- ส ำ เน าก ำห น ดการอบ รม /จั ด งาน     
(กรณีเป็นการฝึกอบรม/การจัดงาน) 
- โครงการหรือเอกสารที่มีรายละเอียด
งบประมาณในการเบิกจ่าย 

 20 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

ผู้ดำเนินการบันทึกข้อมูล ในนระบบ 
Vision Net กรณี เดินทางไปราชการ
การท่ีไม่ได้ยืมเงินทดรองราชการให้
บันทึกจ่ายเงินในระบบ  Vision Net 
ให้ผู้มีสิทธิ (ผู้เดินทาง) ตามอัตราท่ีผู้มี
สิทธิการได้รับ 

 10 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งฎีกาไปยัง 

งานบริหารคลังและทรัพย์สิน 
 

 2 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 
 
 

   

 
 

เร่ิมต้น 

รับเอกสารเบิกจ่าย 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง/
สมบูรณ์ของเอกสาร 

ดำเนินการ 
เบิกจ่ายผา่นระบบ Vision Net 

เอกสารไปยังฝ่ายเงินของ
มหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารสำหรับเบิกค่าตอบแทนวิทยากรในการอบรม/สัมมนา 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารที่ต้องตรวจสอบ 
ประกอบด้วย  

- ใบ สำ คัญ รับ เงิน ค่ าตอ บ แท น วิท ย าก ร      
(แบบฟอร์ใหม่) 
- สำเนาบัตรประชาชนวิทยากรพร้อมรับรอง
สำเนา 
- สำเนารายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม (พร้อมผู้ขอให้
จัดทำรับรองสำเนาว่าเข้าร่วมจริง) 
- หนังสือเชิญวิทยากร (กรณี เป็นบุคลากร    
จากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย) 
- ป ระ วั ติ วิ ท ย าก ร  (ก รณี เป็ น บุ ค ล าก ร        
จากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย) 
- คำสั่งแต่งตั้ งวิทยากร (กรณี เป็นบุคลากร     
ในมหาวิทยาลัย) 
- สำเนาบัญชีธนาคารกรณีโอนเงินให้วิทยากร
โดยตรง 
- สำเนากำหนดการฝึกอบรม 
- ระยะทางจากกรมทางหลวง (กรณี เบิ ก       
ค่าเดินทางให้วิทยากร) 
- โครงการหรือเอกสารที่มีรายละเอียด 
เพิ่มงบประมาณในการเบิกจ่าย 
- กรณีเบิกค่าตอบแทนวิทยากร เกินอัตราที่
ระเบียบกำหนด ต้องจัดทำบันทึกขออนมุัติ    
โดยระบุเหตุผลความจำเป็น 

ถูกต้อง 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง/สมบูรณ์
ของเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งกลับเอกสารให้
ผู้ขอให้จัดทำ

ดำเนินการแกไ้ข 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ผู้ขอให้จัดทำส่งเอกสารการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 

ผู้ดำเนินโครงการ 
เบิกจ่ายผา่นระบบ Vision Net 

ส่งเอกสารไปยังฝ่ายเงิน
ของมหาวิทยาลัย 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารสำหรับเบิกค่าตอบแทนวิทยากรในการอบรม/
สัมมนา 

1. ผู้ขอให้จัดทำส่งเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ 
2. เจ้าหน้าพัสดุตรวจสอบเอกสารตามรายละเอียดของประเภทการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 

- ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร (แบบฟอร์มใหม่) 
- สำเนาบัตรประชาชนวิทยากรพร้อมรับรองสำเนา 
- สำเนารายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม (พร้อมผู้ขอให้จัดทำรับรองสำเนาว่าเข้าร่วมจริง) 
- คำสั่งแต่งตั้งวิทยากร (กรณีเป็นบุคลากรในมหาวิทยาลัย) 
- หนังสือเชิญวิทยากร (กรณีเป็นบุคลากรจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย) 
- ประวัติวิทยากร (กรณีเป็นบุคลากรจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย) 
- หากวิทยากรเป็นผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความเชี่ยวชาญ และอัตราค่าตอบแทนสูงกว่าระเบียบ
เบิกจ่ายค่าวิทยากร ต้องทำบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าวิทยากรเกินอัตรา 
- สำเนาบัญชีธนาคารกรณีโอนเงินให้วิทยากรโดยตรง 
- สำเนากำหนดการฝึกอบรม 
- ระยะทางจากกรมทางหลวง (กรณีเบิกค่าเดินทางให้วิทยากร) 
- โครงการหรือเอกสารที่มีรายละเอียดงบประมาณในการเบิกจ่าย 

3. ผู้ดำเนินโครงการดำเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายผ่านระบบ Vision Net 
4. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสารไปยังงานบริหารคลังและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
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ตารางที่ 3 ตารางแสดงขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารสำหรับเบิกค่าตอบแทนวิทยากรในการอบรม/สัมมนา 
ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน Flow chart ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
   

เจ้าหน้าที่พัสดุรับเอกสารจาก  
ผู้ขอให้จัดทำเอกสารเบิกจ่าย 

 5 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

เจ้ าห น้ าที่ พั ส ดุ ต รว จส อบ
เอกสาร ประกอบด้วย 
- ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
- สำเนาบัตรประชาชนวิทยากรพร้อม
รับรองสำเนา 
- สำเนารายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม (พร้อม    
ผู้ขอให้จัดทำรับรองสำเนาว่าเข้าร่วมจริง) 
- หนังสือเชิญวิทยากร (กรณีเป็นบุคลากร
จากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย) 
- ประวัติวิทยากร (กรณี เป็นบุคลากร   
จากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย) 
- คำสั่งแต่งต้ังวิทยากร (กรณีเป็นบุคลากร
ในมหาวิทยาลัย) 
- สำ เน าบั ญ ชี ธน าคารก รณี โอน เงิน        
ให้วิทยากรโดยตรง 
- สำเนากำหนดการฝึกอบรม 
- ระยะทางจากกรมทางหลวง (กรณีเบิก
ค่าเดินทางให้วิทยากร) 
- โครงการหรือเอกสารที่มีรายละเอียด
งบประมาณในการเบิกจ่าย 

 
 
 
 

 

30 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการบันทึก
ข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบ Vision 
Net ของมหาวิทยาลัย 

 20 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งฎีกาไปยัง 

งานบริหารคลังและทรัพย์สิน 

 15 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 
 

   

 
 
 
 

สิ้นสุดกระบวนการ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้อง/สมบูรณ์ของ

เอกสาร 

เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ 
เบิกจ่ายผา่นระบบ Vision Net 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสารไป
ยังฝ่ายเงินของมหาวิทยาลยั 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าที่พัสดรุับเอกสารเบิกจา่ย 
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ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารสำหรับการซื้อวัสดุ ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารท่ีต้องตรวจสอบ ประกอบด้วย  
- ใบรายละเอียดพัสดุใน excel 
- ภาพวัสดุที่จัดซื้อพร้อมเอกสารตรวจสอบการผลิตในประเทศ (ภาพถ่ายที่
แส ด ง ข้อมู ล ก ารผ ลิ ต /แคปห น้ าจอก ารตรวจ ส อบ จาก เว็บ ไซต์  
https://mit.fti.or.th/) 
- บันทึกขออนุมัติจัดซื้อพร้อมระบุเหตุผล ที่ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงาน(กรณีที่ไม่ได้ผลิตในประเทศไทยแต่มีความจำเป็นต้องจัดซื้อ) 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  
- ใบสำคัญรับเงิน พร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชน และรับรองสำเนา    
(กรณีผู้ขายเป็นบุคคล) 
- สำเนาบัญชีธนาคารผู้ขาย/ร้านค้า (กรณียังไม่ได้ชำระเงินให้ผู้ขาย) 
- ใบส่งมอบพัสดุที่ผู้ขายลงนาม 
- โครงการหรือเอกสารที่มีรายละเอียดงบประมาณในการเบิกจ่าย ถูกตอ้ง 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้ขอให้จัดทำ
ดำเนินการแกไ้ข

เอกสาร 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ผู้ขอให้จัดทำนำส่ง 
เอกสารเบิกจ่าย 

เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนนิการ
บันทึกข้อมูลการ 

เบิกจ่ายผ่านระบบ  
Vision Net  

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสาร
ไปยังงานบริหารคลังและ
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่พัสดงุานบริหาร
พัสดุและบรกิารยานพาหนะ

ของมหาวิทยาลัย 

งบประมาณทุกประเภท 
วงเงินประมาณ  

ไม่เกิน 5,000 บาท 

งบประมาณแผ่นดิน 
วงเงินประมาณ 5,000 บาทข้ึนไป 
ยังไม่ได้ชำระเงินให้ผู้ขาย/ร้านค้า 

งบประมาณทุกประเภท 
วงเงินประมาณ 5,000 บาทข้ึนไป ชำระ

เงินให้ผู้ขาย/ร้านค้าเรียบร้อยแล้ว 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบข้อมูล
สถานะการบันทึกบัญชีผู้ขาย/ร้านค้า 

กับมหาวิทยาลัย 
เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนนิการบันทึก
ข้อมูลการเบิกจ่ายผ่านระบบ

Vision Net  และ EGP  

ส่งเอกสารเปิดหลักผู้ขาย 
พร้อมสำเนาใบจดทะเบียน

การค้า/สำเนาบัตร
ประชาชน/สำเนาหนา้บัญชี
ธนาคาร รับรองสำเนา ให้
งานบริหารพสัดุและบริการ

ยานพาหนะ 

เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนนิการบันทึก
ข้อมูลการเบิกจ่ายผ่านระบบ 

Vision Net และ EGP  

ยังไม่มีข้อมูล 

มีข้อมูลแล้ว 

ลดขั้นตอน 
การจัดทำฏีกา โดย 

ให้ผู้รับผิดชอบ 
จัดทำตาราง excel  

ตรวจสอบ MIT 
พร้อมแนบหลักฐาน 
และตรวจสอบแหล่ง

ผลิตในพื้นที่ 

https://mit.fti.or.th/
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารสำหรับการซื้อวัสดุ ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 
1. ผู้ขอให้จัดทำนำส่งเอกสารเบิกจ่าย 
2. เจ้าหน้าทีพั่สดุตรวจสอบเอกสารตามรายละเอียดของประเภทการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 

- ใบรายละเอียดพัสดุใน excel 
- ภาพวัสดุที่จัดซื้อพร้อมเอกสารตรวจสอบการผลิตในประเทศ (ภาพถ่ายที่แสดงข้อมูล

การผลิต/แคปหน้าจอการตรวจสอบจากเว็บไซต์ https://mit.fti.or.th/) 
- บันทึกขออนุมัติจัดซื้อพร้อมระบุเหตุผล ที่ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน (กรณีท่ี

ไม่ได้ผลิตในประเทศไทยแต่มีความจำเป็นต้องจัดซื้อ) 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  
- ใบสำคัญรับเงิน พร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชน และรับรองสำเนา (กรณีผู้ขายเป็น

บุคคล) 
- สำเนาบัญชีธนาคารผู้ขาย/ร้านค้า (กรณียังไม่ได้ชำระเงินให้ผู้ขาย) 
- ใบส่งมอบพัสดุที่ผู้ขายลงนาม 
- โครงการหรือเอกสารที่มีรายละเอียดงบประมาณในการเบิกจ่าย 
- เจ้าหน้าที่ดำเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายผ่านระบบ Vision Net และระบบ EGP 

     - เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสารไปยังงานบริหารคลังและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
3. เจ้าหน้าที่พิจารณาแหล่งเงินประมาณและจำนวนงบประมาณ  

  3.1 งบประมาณทุกประเภท วงเงินประมาณ ไม่เกิน 5,000 บาท 
       1) เจ้าหน้าที่ดำเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายผ่านระบบ Vision Net 
     2) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสารไปยังงานบริหารคลังและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
     3.2 งบประมาณทุกประเภท วงเงินประมาณ 5,000 บาทขึ้นไป ชำระเงินให้ผู้ขาย/ร้านค้า
เรียบร้อยแล้ว 
      1) เจ้าหน้าที่ดำเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายผ่านระบบ Vision Net และระบบ 
EGP 
     2) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสารไปยังงานบริหารคลังและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
     3.3 งบประมาณแผ่นดิน วงเงินประมาณ 5,000 บาทขึ้นไป ยังไม่ได้ชำระเงินให้ผู้ขาย/ร้านค้า 
     1) เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบข้อมูลสถานะการบันทึกข้อมูลบัญชีผู้ขาย/ร้านค้า       
กับมหาวิทยาลัย 
     2) กรณีที่ยังไม่มีข้อมูลให้ส่งเอกสารเปิดหลักผู้ขาย พร้อมสำเนาใบจดทะเบียน
การค้า/สำเนาบัตรประชาชน/สำเนาหน้าบัญชีธนาคาร รับรองสำเนา ให้งานบริหารพัสดุและบริการ
ยานพาหนะ  
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     3) กรณีที่มีข้อมูลผู้ขายแล้วเจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายผ่าน
ระบบ Vision Net และ EGP 

4) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสารไปยังงานบริหารคลังและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
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ตารางท่ี 4 ตารางแสดงขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารสำหรับซ้ือวัสดุ ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 
ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน Flow chart ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

    

เจ้าหน้าที่พสัดุรับเอกสารจาก
ผู้ขอให้จัดทำเอกสารเบิกจ่าย 

 5 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

เจ้ าหน้ าที่ พั สดุ ต รวจสอบ
เอกสาร ประกอบด้วย 
- แหล่งงบประมาณ 

- จำนวนงบประมาณท่ีจัดซื้อ 

- เง่ือนไขการจัดซื้อ 

- สถานะผู้ขาย/ร้านค้า กรณีท่ียังไม่มีข้อมูลให้ส่ง
เอกสารเปิดหลักผู้ขาย พร้อมสำเนาใบจดทะเบียน
การค้า/สำเนาบัตรประชาชน/สำเนาหน้าบัญชี
ธนาคาร รับรองสำเนา ให้งานบริหารพัสดุและ
บริการยานพาหนะ 
- ใบรายละเอียดพัสดุใน excel 

- ภาพวัสดุท่ีจัดซื้อพร้อมเอกสารตรวจสอบการ
ผลิตในประเทศ (ภาพถ่ายท่ีแสดงข้อมูลการผลิต/
แค ป ห น้ า จ อ ก า รต รวจ ส อ บ จ า ก เว็ บ ไซ ต์  
https://mit.fti.or.th/) 

- บันทึกขออนุมัติจัดซื้อพร้อมระบุเหตุผล ท่ีได้รับ
การอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน (กรณีท่ีไม่ได้ผลิต
ในประเทศไทยแต่มีความจำเป็นต้องจัดซื้อ) 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  
- ใบสำคัญรับเงิน พร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชน 
และรับรองสำเนา (กรณีผู้ขายเป็นบุคคล) 
- สำเนาบัญชีธนาคารผู้ขาย/ร้านค้า (กรณียังไม่ได้
ชำระเงินให้ผู้ขาย) 
- ใบส่งมอบพัสดุท่ีผู้ขายลงนาม 

- โครงการหรือเอกสารท่ีมีรายละเอียดงบประมาณ
ในการเบิกจ่าย 

 30 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

เจ้ าหน้ าที่ พั สดุดำเนินการ
เบิกจ่ายในระบบ Vision Net 
ของมหาวิทยาลัย และ ระบบ
EGP 

 30 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งฎีกาไปยัง
งานบริหารคลังและทรัพย์สิน
หรืองานบริห ารพั สดุ และ
บริการยานพาหนะ 

 15 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 
 

   

 

ผู้ขอให้จัดทำส่งเอกสารเบิกจ่าย 

สิ้นสุดกระบวนการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ 
เบิกจ่ายผา่นระบบ Vision Net และ 

EGP 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสารไปยังงานบริหารคลัง
และทรัพย์สินหรืองานบริหารพัสดุและบริการ

ยานพาหนะของมหาวิทยาลยั 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง/สมบรูณ์ของเอกสาร 

ทุกแหล่งเงิน 
ไม่เกิน 5,000 บาท  

ทุกแหล่งเงิน 
5,000 บาทข้ึนไป 
ชำระเงินแล้ว 

งบประมาณแผ่นดิน 
5,000 บาทข้ึนไป  
ยังไม่ได้ชำระเงิน  

ตรวจสอบ
ข้อมูลผู้ขาย 

เงื่อนไขใน
การจัดซ้ือ 

ส่งเอกสารเปิด
หลักผู้ขาย 
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ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารสำหรับซื้อครุภัณฑ์ ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารท่ีต้องตรวจสอบ 
ประกอบด้วย  

- ใบรายละเอียดพัสดุใน excel 
- กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะของ
ครุภัณฑ์ 
- ใบเสนอราคาและคู่เทียบ 1 ร้านขึ้นไป 
- ภาพครุภัณ ฑ์และเอกสารตรวจสอบ     
การผลิตในประเทศ (ภาพถ่ายที่แสดงข้อมูล
การผลิต/แคปหน้าจอการตรวจสอบจาก
เว็บไซต์ https://mit.fti.or.th/) 
- บันทึกขออนุมัติการซ้ือพร้อมระบุเหตุผล 
(กรณีที่ไม่ได้ผลิตในประเทศไทยแต่มีความ
จำเป็นต้องจัดซื้อ) 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  
- ใบสำคัญรับเงิน พร้อมแนบสำเนาบัตร
ประชาชน และรับรองสำเนา (กรณีผู้ขาย
เป็นบุคคล) 
- ส ำเน า บัญ ชี ธน าคารผู้ ข าย /ร้ าน ค้ า      
(กรณียังไม่ได้ชำระเงินให้ผู้ขาย) 
- ใบส่งมอบงานพัสดุที่ผู้ขายลงนาม 
- โครงการหรือเอกสารที่มีรายละเอียด
งบประมาณในการเบิกจ่าย 

ถูกต้อง 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้จัดส่งเอกสาร
ดำเนินการแกไ้ข

เอกสาร 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ผู้ขอให้จัดทำส่ง 
เอกสารเบิกจ่าย 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการบันทึกขอ้มูลการเบิกจ่าย
ผ่านระบบ Vision Net และ  

ระบบ EGP ในกรณีที่งบประมาณ 5,000 บาทขึ้นไป 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสารไปยังงานบริหาร
พัสดุและบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 

https://mit.fti.or.th/
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารสำหรับซื้อครุภัณฑ์ ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 
1. ผู้ขอให้จัดทำส่งเอกสารเบิกจ่าย 
2. เจ้าหน้าทีพั่สดุตรวจสอบเอกสารตามรายละเอียดของประเภทการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 

- ใบรายละเอียดพัสดุใน excel 
- กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะของครุภัณฑ์ 
- ใบเสนอราคาและคู่เทียบ 1 ร้านขึ้นไป 
- ภาพครุภัณฑ์และเอกสารตรวจสอบการผลิตในประเทศ (ภาพถ่ายที่แสดงข้อมูลการผลิต/

แคปหน้าจอการตรวจสอบจากเว็บไซต์ https://mit.fti.or.th/) 
- บันทึกขออนุมัติการซื้อพร้อมระบุเหตุผล (กรณีที่ไม่ได้ผลิตในประเทศไทยแต่มีความ

จำเป็นต้องจัดซื้อ) 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  
- ใบสำคัญรับเงิน พร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชน และรับรองสำเนา (กรณีผู้ขายเป็นบุคคล) 
- สำเนาบัญชีธนาคารผู้ขาย/ร้านค้า (กรณียังไม่ได้ชำระเงินให้ผู้ขาย) 
- ใบส่งมอบงานพัสดุที่ผู้ขายลงนาม 
- โครงการหรือเอกสารที่มีรายละเอียดงบประมาณในการเบิกจ่าย 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายผ่านระบบ Vision Net และ ระบบ EGP   
ในกรณีที่งบประมาณ 5,000 บาทขึ้นไป 

4. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสารไปยังงานบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 
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ตารางท่ี 5 ตารางแสดงขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารสำหรับซ้ือครุภัณฑ์ ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 

ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน Flow chart ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

    

เจ้าหน้าที่พสัดุรับเอกสารจาก
ผู้ขอให้จัดทำเอกสารเบิกจ่าย  

 5 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

เจ้ าหน้ าที่ พั สดุ ต รวจสอบ
เอกสาร ประกอบด้วย 
- ใบรายละเอียดพัสดุใน excel 
- กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะของ
ครุภัณฑ ์
- ใบเสนอราคาและคู่เทียบ 1 ร้านขึ้นไป 
- ภาพครุภัณฑ์และเอกสารตรวจสอบการ
ผลิตในประเทศ (ภาพถ่ายที่แสดงข้อมูล
การผลิต/แคปหน้าจอการตรวจสอบจาก
เว็บไซต์ https://mit.fti.or.th/) 
- บันทึกขออนุมัติการซ้ือพร้อมระบุ
เหตุผล (กรณีที่ไม่ได้ผลิตในประเทศไทย
แต่มีความจำเป็นต้องจัดซื้อ) 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  
- ใบสำคัญรับเงิน พร้อมแนบสำเนาบัตร
ประชาชน และรับรองสำเนา (กรณีผู้ขาย
เป็นบุคคล) 
- สำเนาบัญชีธนาคารผู้ ขาย/ร้านค้า 
(กรณียังไม่ได้ชำระเงินให้ผู้ขาย) 
- ใบส่งมอบงานพัสดุที่ผู้ขายลงนาม 
- โครงการหรือเอกสารที่มีรายละเอียด
งบประมาณในการเบิกจ่าย 

 30 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

เจ้ าหน้ าที่ พั สดุบั นทึ กข้อมู ล 
เบิกจ่ายในระบบ Vision Net 
ของมหาวิทยาลัย และ ระบบ 
EGP ใน ก รณี ที่ งบ ป ระม าณ 
5,000 บาทขึ้นไป 

 30 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งฎีกาไปยัง
งานบริหารคลังและทรัพย์สิน 

 15 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

    

 
 

ผู้ขอให้จัดทำส่งเอกสารเบิกจ่าย 

สิ้นสุดกระบวนการ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง/สมบรูณ์ของเอกสาร 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสารไปยังฝ่ายเงินของ
มหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทกึข้อมูลการ 
เบิกจ่ายผา่นระบบ Vision Net และ 

ระบบ EGP 

เร่ิมต้น 
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ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารสำหรับการเบิกค่าจ้าง/ค่าเช่า ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารท่ีต้องตรวจสอบ ประกอบด้วย  
- ใบรายละเอียดพัสดุใน excel 
- กำหนดคุณลักษณะในการงานจ้างงาน (tor) 
- ใบเสนอราคา 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  
- ใบสำคัญรับเงิน พร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชน และรับรองสำเนา (กรณีผู้ให้
เช่า/ผู้รับจ้างเป็นบุคคล) 
- สำเนาบัญชีธนาคารผู้ให้เช่า/ผู้รับจ้าง/ร้านค้า (กรณียังไม่ได้ชำระเงิน) 
- ภาคผนวก 4 (เฉพาะค่าจ้างเหมาที่ได้วัสดุ) 
- อากรแสตมป์ (ตามอัตราการจ้าง/เช่าวงเงิน 1,000 บาท/อากร 1 บาท) 
- ใบส่งมอบพัสดุที่ผู้ให้เช่า/ผู้รับจ้างลงนาม 
- ภาพประกอบพัสดุที่เช่า/จ้าง 
- โครงการหรือเอกสารที่มีรายละเอียดงบประมาณในการเบิกจ่าย ถูกตอ้ง 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้ขอให้จัดทำ
ดำเนินการแกไ้ข

เอกสาร 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ผู้ขอให้จัดทำนำส่ง 
เอกสารเบิกจ่าย 

เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนนิการ
บันทึกข้อมูลการ 

เบิกจ่ายผ่านระบบ  
Vision Net  

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสาร
ไปยังงานบริหารคลังและ
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่พัสดงุานบริหาร
พัสดุและบรกิารยานพาหนะ

ของมหาวิทยาลัย 

งบประมาณทุกประเภท 
วงเงินประมาณ  

ไม่เกิน 5,000 บาท 

งบประมาณแผ่นดิน 
วงเงินประมาณ 5,000 บาทข้ึนไป ยังไม่ได้

ชำระเงินให้ผู้ให้เชา่/ผู้รับจ้าง/ร้านค้า 

งบประมาณทุกประเภท 
วงเงินประมาณ 5,000 บาทข้ึนไป ชำระเงิน
ใหผู้้ให้เช่า/ผู้รับจ้าง/ร้านค้าเรียบร้อยแล้ว 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบข้อมูล
สถานะการบันทึกบัญชีผูร้ับจ้าง/

ร้านค้า กับมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนนิการบันทึก
ข้อมูลการเบิกจ่ายผ่านระบบ 

Vision Net  
 และ ระบบ EGP  

ส่งเอกสารเปิดหลักผู้ขาย 
พร้อมสำเนาใบจดทะเบียน

การค้า/สำเนาบัตร
ประชาชน/สำเนาหนา้บัญชี
ธนาคาร รับรองสำเนา ให้
งานบริหารพสัดุและบริการ

ยานพาหนะ 

เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนนิการบันทึก
ข้อมูลการเบิกจ่ายผ่านระบบ 

Vision Net  
และ ระบบ EGP  

ยังไม่มีข้อมูล 

มีข้อมูลแล้ว 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารสำหรับการเบิกค่าจ้าง/ค่าเช่า ไม่เกนิวงเงิน 
500,000 บาท 

1. เจ้าหน้าที่นำส่งเอกสารเบิกจ่าย 
2. เจ้าหน้าทีพั่สดุตรวจสอบเอกสารตามรายละเอียดของประเภทการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 

- ใบรายละเอียดพัสดุใน excel 
- กำหนดคุณลักษณะในการงานจ้างงาน (tor) 
- ใบเสนอราคา  
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  
- ใบสำคัญรับเงิน พร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชน และรับรองสำเนา (กรณีผู้ให้เช่า/   

ผู้รับจ้างเป็นบุคคล) 
- สำเนาบัญชีธนาคารผู้ให้เช่า/ผู้รับจ้าง/ร้านค้า (กรณียังไม่ได้ชำระเงินให้ผู้ ให้เช่า/      

ผู้รับจ้าง) 
- ภาคผนวก 4 (เฉพาะค่าจ้างเหมาท่ีได้วัสดุ) 
- อากรแสตมป์ (ตามอัตราการจ้าง/เช่าวงเงิน 1,000 บาท/อากร 1 บาท) 
- ใบส่งมอบพัสดุที่ผู้ให้เช่า/ผู้รับจ้างลงนาม 
- ภาพประกอบพัสดุที่เช่า/จ้าง 
- โครงการหรือเอกสารที่มีรายละเอียดงบประมาณในการเบิกจ่าย 

4. เจ้าหน้าที่พิจารณาแหล่งเงินประมาณและจำนวนงบประมาณ  
  3.1 งบประมาณทุกประเภท วงเงินประมาณ ไม่เกิน 5,000 บาท 

  1) เจ้าหน้าที่ดำเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายผ่านระบบ Vision Net  

     2) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสารไปยังงานบริหารคลังและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
     3.2 งบประมาณทุกประเภท วงเงินประมาณ 5 ,000 บาทขึ้นไป ชำระเงินให้ผู้ให้เช่า/   
ผู้รับจ้าง/ร้านค้าเรียบร้อยแล้ว 
      1) เจ้าหน้าที่ดำเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายผ่านระบบ Vision Net และระบบ 
EGP 
     2) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสารไปยังงานบริหารคลังและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
     3.3 งบประมาณแผ่นดิน วงเงินประมาณ 5,000 บาทขึ้นไป ยังไม่ได้ชำระเงินให้ผู้ ให้ เช่า/       
ผู้รับจ้าง/ร้านค้า 
     1) เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบข้อมูลสถานะการบันทึกข้อมูลบัญชีผู้ให้เช่า/ผู้รับจ้าง/
ร้านค้า กับมหาวิทยาลัย 



24 

 

     2) กรณีที่ยังไม่มีข้อมูลให้ส่งเอกสารเปิดหลักผู้ขาย พร้อมสำเนาใบจดทะเบียน
การค้า/สำเนาบัตรประชาชน/สำเนาหน้าบัญชีธนาคาร รับรองสำเนา ให้งานบริหารพัสดุและบริการ
ยานพาหนะ  
     3) กรณีที่มีข้อมูลผู้ขายแล้วเจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายผ่าน
ระบบ Vision Net และ EGP 

4) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสารไปยังงานบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะของ
มหาวิทยาลัย 
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ตารางที่ 6 ตารางแสดงขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารสำหรับการเบิกจ่ายค่าจ้าง/ค่าเช่า ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 
ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน Flow chart ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

    

เจ้าหน้าที่พสัดุรับเอกสารจาก
ผู้ขอให้จัดทำเอกสารเบิกจ่าย 

 5 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

เจ้ าหน้ าที่ พั สดุ ต รวจสอบ
เอกสาร ประกอบด้วย 
- แหล่งงบประมาณ 

- จำนวนงบประมาณท่ีจัดจ้าง/เช่า 

- เง่ือนไขการจัดจ้าง/เช่า 

- สถานะผู้ให้เช่า/ผู้รับจ้าง/ร้านค้า กรณีท่ียังไม่มี
ข้อมูลให้ส่งเอกสารเปิดหลักผู้ขาย พร้อมสำเนา    
ใบจดทะเบียนการค้า/สำเนาบัตรประชาชน/
สำเนาหน้าบัญชีธนาคาร รับรองสำเนา ให้งาน
บริหารพัสดุและบริการยานพาหนะ 
- ใบรายละเอียดพัสดุใน excel 

- กำหนดคุณลักษณะในการงานจ้างงาน (tor) 

- ใบเสนอราคา  
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  
- ใบสำคัญรับเงิน พร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชน 
และรับรองสำเนา (กรณีผู้ให้เช่า/ผู้รับจ้างเป็น
บุคคล) 
- สำเนาบัญชีธนาคารผู้ให้เช่า/ผู้รับจ้าง/ร้านค้า 
(กรณียังไม่ได้ชำระเงินให้ผู้ให้เช่า/ผู้รับจ้าง) 
- ภาคผนวก 4 (เฉพาะค่าจ้างเหมาท่ีได้วัสดุ) 
- อากรแสตมป์ (ตามอัตราการจ้าง/เช่าวงเงิน 
1,000 บาท/อากร 1 บาท) 
- ใบส่งมอบพัสดุท่ีผู้ให้เช่า/ผู้รับจ้างลงนาม 

- ภาพประกอบพัสดุท่ีเช่า/จ้าง 

- โครงการหรือเอกสารท่ีมีรายละเอียดงบประมาณ
ในการเบิกจ่าย 

 30 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

เจ้ าหน้ าที่ พั สดุดำเนินการ
เบิกจ่ายในระบบ Vision Net 
ของมหาวิทยาลัย และ ระบบ
EGP 

 30 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งฎีกาไปยัง
งานบริหารคลังและทรัพย์สิน
หรืองานบริห ารพั สดุ และ
บริการยานพาหนะ 

 15 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 
 

   

 

ผู้ขอให้จัดทำส่งเอกสารเบิกจ่าย 

สิ้นสุดกระบวนการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ 

เบิกจ่ายผา่นระบบ Vision Net  
และ EGP 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสารไปยังงานบริหารคลัง
และทรัพย์สินหรืองานบริหารพัสดุและบริการ

ยานพาหนะของมหาวิทยาลยั 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง/สมบรูณ์ของเอกสาร 

ทุกแหล่งเงิน 
ไม่เกิน 5,000 บาท  

ทุกแหล่งเงิน 
5,000 บาทข้ึนไป 
ชำระเงินแล้ว 

งบประมาณแผ่นดิน 
5,000 บาทข้ึนไป  
ยังไม่ได้ชำระเงิน  

ตรวจสอบ
ข้อมูลผู้รับจ้าง 

เงื่อนไขใน
การจัดจ้าง 

ส่งเอกสารเปิด
หลักผู้ขาย 
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  ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารสำหรับการเบิกค่าจ้างเหมาครุภัณฑ์ ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 

 
 
 
 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารท่ีต้องตรวจสอบ  
ประกอบด้วย  

- ใบรายละเอียดพัสดุใน excel 
- กำหนดคุณลักษณะในการงานจ้างงาน (tor) 
- ใบเสนอราคาพร้อมคู่เทียบ 1 ร้านขึ้นไป 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  
- ใบสำคัญ รับ เงิน  พร้อมแนบสำเน าบัตร
ประชาชน และรับรองสำเนา (กรณีผู้รับจ้างเป็น
บุคคล) 
- ส ำ เน า บั ญ ชี ธน าค ารผู้ รั บ จ้ า ง /ร้ าน ค้ า       
(กรณียังไม่ได้ชำระเงิน) 
- ภาคผนวก 4  
- อากรแสตมป์  (ตามอัตราการจ้ างวงเงิน    
1,000 บาท/อากร 1 บาท) 
- ใบส่งมอบพัสดุที่ผู้รับจ้างลงนาม 
- ภาพประกอบครุภัณฑ์ที่ดำเนินการเสร็จแล้ว 
- โค รงก ารห รื อ เอก สารที่ มี ร ายละ เอี ย ด
งบประมาณในการเบิกจ่าย 

ถูกต้อง 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้จัดส่งเอกสาร
ดำเนินการแกไ้ข

เอกสาร 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ผู้ขอให้จัดทำนำส่ง 
เอกสารเบิกจ่าย 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการบันทึกขอ้มูลการ
เบิกจ่ายผา่นระบบ Vision Net และ  

ระบบ EGP ในกรณีที่งบประมาณ 5,000 
บาทขึ้นไป 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสารไปยังงาน
บริหารพสัดุและบริการยานพาหนะของ

มหาวิทยาลยั 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารสำหรับการเบิกค่าจ้างเหมาครุภัณฑ์ ไม่เกิน
วงเงิน 500,000 บาท 

1. เจ้าหน้าที่นำส่งเอกสารเบิกจ่าย 
2. เจ้าหน้าทีพั่สดุตรวจสอบเอกสารตามรายละเอียดของประเภทการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 

- ใบรายละเอียดพัสดุใน excel 

- กำหนดคุณลักษณะในการงานจ้างงาน (tor) 

- ใบเสนอราคาพร้อมคู่เทียบ 1 ร้านขึ้นไป 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  

- ใบสำคัญรับเงินพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชน และรับรองสำเนา (กรณีผู้รับจ้างเป็น

บุคคล) 

- สำเนาบัญชีธนาคารผู้รับจ้าง/ร้านค้า (กรณียังไม่ได้ชำระเงิน) 

- ภาคผนวก 4  

- อากรแสตมป์ (ตามอัตราการจ้างวงเงิน 1,000 บาท/อากร 1 บาท) 

- ใบส่งมอบพัสดุที่ผู้รับจ้างลงนาม 

- ภาพประกอบครุภัณฑ์ท่ีดำเนินการเสร็จแล้ว 

- โครงการหรือเอกสารที่มีรายละเอียดงบประมาณในการเบิกจ่าย 
3. เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการเบิกจ่ายผ่านระบบ Vision Net และ ระบบ EGP ในกรณีที่

งบประมาณ 5,000 บาทข้ึนไป 
4. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสารไปยังงานบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 
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ตารางที่ 7 ตารางแสดงขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารสำหรับเบิกค่าจ้างเหมาครุภัณฑ์ ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 
ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน Flow chart ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

    

เจ้าหน้าที่พัสดุรับเอกสารจาก   
ผู้ขอให้จัดทำเอกสารเบิกจ่าย  

 5 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

เจ้ า ห น้ า ที่ พั ส ดุ ต รว จ ส อ บ
เอกสาร ประกอบด้วย 
- ใบรายละเอียดพัสดุใน excel 
- กำหนดคุณลักษณะในการงานจ้างงาน 
(tor) 
- ใบเสนอราคาพร้อมคู่เทียบ 1 ร้านขึ้นไป 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  
- ใบสำคัญรับเงิน พร้อมแนบสำเนาบัตร
ประชาชน และรับรองสำเนา (กรณีผู้รับจ้าง
เป็นบุคคล) 
- สำเนาบัญชีธนาคารผู้ รับจ้าง/ร้านค้า 
(กรณียังไม่ได้ชำระเงิน) 
- ภาคผนวก 4  
- อากรแสตมป์ (ตามอัตราการจ้างวงเงิน 
1,000 บาท/อากร 1 บาท) 
- ใบส่งมอบพัสดุที่ผู้รับจ้างลงนาม 
- ภาพประกอบครุภัณฑ์ที่ดำเนินการเสร็จ
แล้ว 
- โครงการหรือเอกสารที่มีรายละเอียด
งบประมาณในการเบิกจ่าย 

 30 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

เจ้ าหน้ าที่ พั ส ดุ ด ำ เนิ น ก าร
เบิกจ่ายในระบบ Vision Net 
ของมหาวิทยาลัย และระบบ 
EGP 

 30 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสารไป
ยังงานบริหารพัสดุและบริการ
ยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 

 15 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 
 

   

 
 
 

ผู้ขอให้จัดทำส่งเอกสารเบิกจ่าย 

สิ้นสุดกระบวนการ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง/สมบรูณ์ของเอกสาร 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสารไปยังงานบริหาร
พัสดุและบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ 

เบิกจ่ายผา่นระบบ Vision Net และ  

ระบบ EGP 

เร่ิมต้น 
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ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารสำหรับการเบิกค่าที่ดินสิ่งปลูกสร้าง ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารท่ีต้องตรวจสอบ 
ประกอบด้วย  

- ใบรายละเอียดพัสดุใน excel 
- คำสั่งคณะกรรมการกำหนดรูปแบบรายการ
และราคากลางของที่ดินสิ่งปลูกสร้าง 
- แบบรูปรายการที่ดินสิ่งปลูกสร้าง 
- รูปแบบรายการและราคากลาง (ปร.4,5,6) 
- บันทึกขออนุมัติรูปแบบรายการและราคา
กลาง 
- ใบเสนอราคาพร้อมคู่เทียบ 1 ร้านขึ้นไป 
- ภาคผนวก 4 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ 
- ใบสำคัญรับเงิน พร้อมแนบสำเนาบัตร
ประชาชน และรับรองสำเนา (กรณีผู้รับจ้าง
เป็นบุคคล) 
- สำเนาบัญชีธนาคารของผู้รับจ้าง/ร้านค้า 
- อากรแสตมป์ (ตามอัตราการจ้างวงเงิน 
1,000 บาท/อากร 1 บาท) 
- ใบส่งมอบงานพัสดุที่ผู้รับจ้างลงนาม 
- ภาพที่ดินสิ่งปลูกสร้างที่ดำเนินการเสร็จแล้ว 
- โครงการหรือ เอกสารที่ มี รายละเอียด
งบประมาณในการเบิกจ่าย 

ถูกต้อง 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้จัดส่งเอกสาร
ดำเนินการแกไ้ข

เอกสาร 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ผู้ขอให้จัดทำนำส่ง 
เอกสารเบิกจ่าย 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายผ่าน

ระบบ Vision Net และ  
ระบบ EGP ในกรณีท่ีงบประมาณ 5,000 บาทขึ้นไป 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดส่งเอกสารไปยังงาน
บริหารพสัดุและบริการยานพาหนะของ

มหาวิทยาลยั 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารสำหรับการเบิกค่าที่ดินสิ่งปลูกสร้าง ไม่เกิน
วงเงิน 500,000 บาท 

1. เจ้าหน้าที่นำส่งเอกสารเบิกจ่าย 
2. เจ้าหน้าทีพั่สดุตรวจสอบเอกสารตามรายละเอียดของประเภทการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 

- ใบรายละเอียดพัสดุใน excel 
- คำสั่งคณะกรรมการกำหนดรูปแบบรายการและราคากลางของที่ดินสิ่งปลูกสร้าง 
- แบบรูปรายการที่ดินสิ่งปลูกสร้าง 
- รูปแบบรายการและราคากลาง (ปร.4,5,6) 
- บันทึกขออนุมัติรูปแบบรายการและราคากลาง 
- ใบเสนอราคาพร้อมคู่เทียบ 1 ร้านขึ้นไป 
- ภาคผนวก 4 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ 
- ใบสำคัญรับเงิน พร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชน และรับรองสำเนา (กรณีผู้รับจ้างเป็นบุคคล) 
- สำเนาบัญชีธนาคารของผู้รับจ้าง/ร้านค้า 
- อากรแสตมป์ (ตามอัตราการจ้างวงเงิน 1,000 บาท/อากร 1 บาท) 
- ใบส่งมอบงานพัสดุที่ผู้รับจ้างลงนาม 
- ภาพที่ดินสิ่งปลูกสร้างที่ดำเนินการเสร็จแล้ว 
- โครงการหรือเอกสารที่มีรายละเอียดงบประมาณในการเบิกจ่าย 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายผ่านระบบ Vision Net และ ระบบ EGP     
ในกรณีที่งบประมาณ 5,000 บาทขึ้นไป 

4. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสารไปยังงานบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 
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ตารางที่ 8 ตารางแสดงขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารสำหรับเบิกค่าที่ดินสิ่งปลูกสร้าง ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 
ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน Flow chart ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

    

เจ้าหน้าที่พัสดุรับเอกสารจากผู้
ขอให้จัดทำเอกสารเบิกจ่าย  

 5 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

เจ้ า ห น้ า ที่ พั ส ดุ ต รว จ ส อ บ
เอกสาร ประกอบด้วย 
- ใบรายละเอียดพัสดุใน excel 
- คำสั่งคณะกรรมการกำหนดรูปแบบรายการ
และราคากลางของที่ดินสิ่งปลูกสร้าง 
- แบบรูปรายการที่ดินสิ่งปลูกสร้าง 
- รูปแบบรายการและราคากลาง (ปร.4,5,6) 
- บันทึกขออนุมัติรูปแบบรายการและราคา
กลาง 
- ใบเสนอราคาพร้อมคู่เทียบ 1 ร้านข้ึนไป 
- ภาคผนวก 4 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ 
- ใบสำคัญ รับ เงิน  พร้อมแนบสำเนาบั ตร
ประชาชน และรับรองสำเนา (กรณีผู้รับจ้างเป็น
บุคคล) 
- สำเนาบัญชีธนาคารของผู้รับจ้าง/ร้านค้า 
- อากรแสตมป์ (ตามอัตราการจ้างวงเงิน 1,000 
บาท/อากร 1 บาท) 
- ใบส่งมอบงานพัสดุที่ผู้รับจ้างลงนาม 
- ภาพที่ดินสิ่งปลูกสร้างที่ดำเนินการเสร็จแล้ว 
- โค รงก ารห รือ เอ กสารที่ มี ร ายล ะ เอี ย ด
งบประมาณในการเบิกจ่าย 

 30 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

เจ้ าหน้ าที่ พั ส ดุ ด ำ เนิ น ก าร
เบิกจ่ายในระบบ Vision Net 
ของมหาวิทยาลัย และระบบ 
EGP 

 30 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสารไป
ยังงานบริหารพัสดุและบริการ
ยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 

 15 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 
 

   

 
 
 

ผู้ขอให้จัดทำส่งเอกสารเบิกจ่าย 

สิ้นสุดกระบวนการ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง/สมบรูณ์ของเอกสาร 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสารไปยังงานบริหาร
พัสดุและบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ 

เบิกจ่ายผา่นระบบ Vision Net และ  

ระบบ EGP 

เร่ิมต้น 
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ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ระบบ Vision Net ของสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
- เข้าสู่ระบบผ่านเว็บไซต์ https://hr.pbru.ac.th/WebPBRUMIS/Applications/ 

_System/Forms/frmMainHome 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

- กดเลือก รายการ ที่จะดำเนินการใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

https://hr.pbru.ac.th/WebPBRUMIS/Applications/
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ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวช้ีวัดความสำเร็จของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงานตรวจสอบเอกสารสำหรับเบิกจ่ายงบประมาณของสถาบันวิจัยและ

ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
ตัวชี้วัด :  ระยะเวลาในการตรวจสอบเอกสาร จำนวน 30 นาที/เรื่อง 
เกณฑ์ :  ระดับท่ี 1 ต่ำกว่ามาตรฐานการตรวจสอบ  จำนวน 1 ชั่วโมง/เรื่อง 
    ระดับท่ี 2 ต่ำกว่ามาตรฐานการตรวจสอบ  จำนวน 45 นาที/เรื่อง 
    ระดับท่ี 3 เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ จำนวน 30 นาที/เรื่อง 
    ระดับท่ี 4 เกินกว่ามาตรฐานการตรวจสอบ  จำนวน 25 นาที/เรื่อง  
    ระดับท่ี 5 เกินกว่ามาตรฐานการตรวจสอบ  จำนวน 20 นาที/เรื่อง 

 
แนวทางการพัฒนางาน 
  ปัญหาอุปสรรคในการปฏิงาน 

กระบวนการดำเนินงานต่าง ๆ จะสามารถดำเนินการได้เสร็จสิ้นสมบูรณ์  จะต้องถูกต้อง
ตามระเบียบการเบิกจ่ายงบประมาณ รวมถึงบุคคลที่มีอำนาจในการขอให้จัดทำและอนุมัติให้จัดทำ  
ดังนั้น หากส่วนใดส่วนหนึ่งขาดการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  จะส่งผลให้ไม่สามารถ
ดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณได้ ก็จะทำให้การดำเนินการต่าง ๆ เป็นไปอย่างล่าช้า หรือไม่สามารถ
ดำเนินการได้ ผู้ปฏิบัติงานพบปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการเกี่ยวกับจัดเตรียมเอกสารสำหรับ
ใช้ในการเบิกจ่าย ดังนี้ 
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รายการเบิกค่าใช้จ่าย ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

1. การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไป
ราชการ ไม่เป็นไปตามระเบียบ
การเบิกจ่าย 

1. ผู้จัดทำฏีกาเบิกเงิน ต้องนับ
เวลา 12 ชม. ขึ้นไป  โดยเช็ค
เวลาเติมน้ำมัน ให้สอดคล้องกัน 

การเบิกจ่ายค่าอาหารและ
อาห ารว่ า ง ใน ก ารอบ รม /
ประชุม 
 

1. การลงชื่อรับประทานอาหาร
และอาหารว่างในการอบรม/
ประชุม ไม่ครบตามจำนวนที่ตั้ง
ไว้  
 

1 . ผู้ จั ด ท ำ ฏี ก า ร เบิ ก เ งิ น       
ต้องเขียนรับรองว่า ได้จัดเตรียม
อาหารและอาหารว่าง ไว้ตาม
จำนวนผู้ประชุม/เข้าอบรมจริง 
และเซ็นชื่อ 

การ เบิ ก จ่ าย ค่ าต อบ แท น
วิทยากรในการอบรม/สัมมนา 

 

1. ยังไม่มีข้อมูลบุคคลในระบบ
การเบิกจ่าย ซึ่งทำให้การเบิก
จ่ายเงิน ใช้เวลานาน 
2 . ส ำ เน า บั ต ร ป ร ะ ช า ช น
หมดอายุ 
 
3. การจัดทำฏีกาเอกสารไม่ครบ 

1 . ส่ งข้ อมู ลบั ตรประชาชน     
ให้พัสดุหน่วยงาน ทำการเพ่ิม
ข้อมูลในระบบการเบิกเงิน 
2. ผู้เก็บเอกสาร ควรตรวจสอบ
วันหมดอายุ ในบัตรประชาชน 
ทุกครั้ง 
3. ผู้เก็บเอกสาร ควรตรวจสอบ
เอกสารทั้ งหมด ให้ครบถ้วน 
ก่อนเสร็จสิ้นการจัดงาน 

การจัดซื้อวัสดุ ไม่เกินวงเงิน 
500,000 บาท 
 

1. การเบิกจ่ายเงินไม่ถูกต้อง
ตรงตามรหัสโครงการ/กิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
2. หาผลิตภัณฑ์ที่ได้ใบรับรอง 
MiT 
 

1. ควรมีการสอบทานความ
ถูกต้องของการใช้จ่ายเงินให้ตรง
ตามรหัสโครงการ/กิจกรรม 
รายละ เอี ยดค่ า ใช่ จ่ ายขอ ง
โครงการ/กิจกรรม ก่อนจัดทำ
รายงานขอซื้อขอจ้าง และก่อน
จัดส่งฏีกาเบิกจ่ายให้กับงาน
บริหารคลังและทรัพย์สิน  
2. ผู้ จั ด ท ำฏี ก า  ค ว รค้ น ห า
ผลิตภัณฑ์ที่ได้ใบรับรอง MiT 
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รายการเบิกค่าใช้จ่าย ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
การจัดซื้ อครุภัณ ฑ์  ไม่ เกิน
วงเงิน 500,000 บาท 

1. การแนบหลักฐานการเบิกจ่าย    
ไม่ครบ เช่น  
 - ใบ คู่ เที ย บ  จ ำ น ว น  3  ร้ า น  
รายละเอียดครุภัณฑ์  
 - รูปครุภัณฑ์ 
 - รายละเอียดครุภัณฑ์ 
 - บันทึกขออนุมัติใช้พัสดุที่ผลิตหรือ
นำเข้าจากต่างประเทศ 
 - ภาคผนวก 3 
2. ราคาครุภัณฑ์เกินราคามาตรฐาน
ไม่สามารถชื้อได้ 

1. ผู้จัดทำฏีกา ควรตรวจ 
สอบหลักฐานการเบิกเงิน
ให้ครบก่อนส่งฏีการให้กับ
ง า น บ ริ ห า ร ค ลั ง แ ล ะ
ทรัพย์สิน 
 
 
 
 
2. ผู้จัดทำฏีกา ตรวจสอบ
บั ญ ชี ร า ค า ม า ต ร ฐ า น
ครุภัณฑ์  จากสำนักงาน
งบประมาณ 

การเบิกจ่ายค่าจ้าง/ค่าเช่า ไม่
เกินวงเงิน 500,000 บาท 

1. การจั ดทำสัญญาเช่ ารถ เอกสาร       
ไม่ครบ เช่น  
  - ป้ายวงกลม 
  - ทะเบียบรถ 
  - การติดอากรไม่ครบ  
    ซึ่ งในสัญญาเช่ ารถ ต้องติดอากร     
ทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท ของค่าเช่า 
ต้องติดอากร 1 บาท  
กรณี การเช่ารถที่คนขับมิใช่เจ้าของรถ
ต้องมีหนังสือมอบอำนาจจากเจ้าของรถ
พร้อมติดอากร จำนวตน 30 บาท  

1. ผู้จัดทำฏีกา ตรวจสอบ
สอบหลักฐานการเบิกเงิน
ให้ครบก่อนส่งฏีการให้กับ
ง า น บ ริ ห า ร ค ลั ง แ ล ะ
ทรัพย์สิน 
 

ก าร เบิ ก จ่ า ย ค่ า จ้ า ง เห ม า
ค รุ ภั ณ ฑ์  ไ ม่ เ กิ น ว ง เ งิ น 
500,000 บาท 

1. การแนบหลักฐานการเบิกจ่าย ไม่
ครบ เช่น  
 - ใบ คู่ เที ย บ  จ ำ น ว น  3  ร้ า น  
รายละเอียดครุภัณฑ์  
 - รูปครุภัณฑ์ 

1. ผู้จัดทำฏีกา ควรตรวจ 
สอบหลักฐานการเบิกเงิน
ให้ครบก่อนส่งฏีการให้กับ
ง า น บ ริ ห า ร ค ลั ง แ ล ะ
ทรัพย์สิน 

 



36 

 

รายการเบิกค่าใช้จ่าย ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
 - รายละเอียดครุภัณฑ์ 

- บันทึกขออนุมัติใช้พัสดุที่ผลิตหรือ
นำเข้าจากต่างประเทศ 

 

การเบิกจ่ายค่าที่ดินสิ่ งปลูก
สร้าง ไม่เกินวงเงิน 500,000 
บาท 

1. ผู้ รับ จ้ างก่ อสร้ างฐาน เรียนรู้  
จำนวน 4 ฐาน ดำเนินการก่อสร้าง
ฐานเรียนรู้  ไม่ตรงตามรูปแบบที่     
ตกลงไว้ในสัญญาจ้าง 
 

1. กรรมการตรวจรับงาน 
ควรไปตรวจการก่อสร้าง   
ใน ช่ ว ง เวล าที่ ผู้ รั บ จ้ า ง
ก่อสร้างฐานเรียนรู้ กำลัง
ดำเนินงาน 

รายการอื่นๆ 1. ผู้ ข อ ให้ จั ด ท ำ ก ร อ ก ข้ อ มู ล        
ไม่ครบถ้วน อาทิ ไม่ลงวันที่ ไม่ลง
นาม  
- ผู้ขอให้ จัดทำดำเนินการจัดทำ
เอกสารแนบไม่ถูกต้อง 
- ผู้ ขอให้ จัดทำดำเนินการจัดทำ
เอกสารแนบล่าช้า 
- กรณีจัดทำฏีกาเบิกเงินโดยใช้ใบส่ง
ของหรือใบแจ้งหนี้ ควรแนบบัญชี
ร้านทุกครั้ง  

1. ผู้จัดทำฏีกา ควรตรวจ 
สอบหลักฐานการเบิกเงิน
ให้ครบก่อนส่งฏีการให้กับ
ง า น บ ริ ห า ร ค ลั ง แ ล ะ
ทรัพย์สิน 
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ขออนุมัติไปราชการ 
 

                              บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ........................................................  วันที่...................................................... 

ที่......................................................................... 
เร่ือง   ขอไปราชการและขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
อ้างถึง  ........................................................................................................... 
สิ่งที่ส่งมาด้วย.................................................................................................. 
     1. ขา้พเจ้า.......................................................................................................ตำแหน่ง..........................................และบุคคลต่อไปนี้ 
     2. ชื่อ...............................................................................................................ตำแหน่ง...................................................................... 
     3. ชื่อ...............................................................................................................ตำแหน่ง...................................................................... 
     4. ชื่อ...............................................................................................................ตำแหน่ง......................................................................  
     มีความประสงค์จะ  ไปราชการ อบรม ประชุม สัมมนา เร่ือง ...................................................................................... 
อื่น ๆ(ระบุ)....................................................................ณ สถานที่....................................................................................................... 
ตั้งแต่วันที่.....................................................เวลา........................น.  ถึงวันที่............................................................เวลา......................น. 
การไปราชการในครั้งนี้เป็นประโยชน์แกม่หาวิทยาลัยในด้าน.....................................................................................................................   
โดยขออนญุาต    ใช้รถมหาวิทยาลยั        รถเช่า       ใช้รถยนต์ส่วนตัวหมายเลขทะเบียน................................................ 
ข้าพเจ้า             ไม่ขอเบิกค่าใช้จา่ยใดๆ ในการไปราชการครั้งนี้           ขอเบิกค่าใช้จา่ยตามงบประมาณ ดงันี้ 
     ค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง  (..................................................................................)     .....................................บาท 
     ค่าที่พกั (..................................................................................)     .....................................บาท 
     ค่าพาหนะ          (..................................................................................)     .....................................บาท 
     ค่าใช้จา่ยอื่น         (..................................................................................)     .....................................บาท 
                รวมเป็นเงิน             .....................................บาท 
ค่าใช้จ่ายตามประมาณการดังกล่าวมานี ้ข้าพเจา้ใคร่ขอเบิกเงิน จากเงิน  บ.กศ.  กศ.บป.  บัณฑิตศึกษา  เงินงบประมาณ
แผ่นดิน   เงินอื่นๆ (ระบุ)....................................... ของหน่วยงาน...........................................รหัสเงิน...............................ในวงเงิน
............................บาท (......................................................................................) 
          จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาอนุมัติ         ลงชื่อ........................................................... 
                   (...........................................................) 
             ตำแหน่ง....................................................... 
ความเห็นของผู้ควบคุมงบประมาณ                          อนุมัติตามเสนอ        ไม่อนุมัต ิ
................................................................ 
ลงชื่อ...............................วันที่..................          ลงชื่อ........................................................... 
                          (...........................................................) 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาขั้นต้น           วันที.่........................................................... 
              คณบดีคณะ................................................ 
เห็นควร  อนุมัติ  อื่น ๆ...............................       ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

              รองอธกิารบดี............................................ 
ลงชื่อ...............................วันที่..................         ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
    อธกิารบดมีหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี 
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ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ส่วนที่ 1 

แบบ 8708 
สัญญาเงินยืมเลขที่ ………….................................................... วันที่ ………..................................................…….         
ชื่อผู้ยืม ………….......................................................……………จำนวนเงิน ................................................. บาท     
 

ใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 
ที่ทำการ    มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบุรี 

วันที่ ….......... เดือน ……......... พ.ศ. …............. 
 
เร่ือง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎเพชรบุรี 
 
  ตามคำสัง่/บนัทึก ที่ …................................................ลงวันที่ ……................................... ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า ………..................................................….…….. ตำแหน่ง …….............................................................. 
สังกัด …………............................................……………..……………พร้อมด้วย….........................................………… 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ ……………………………………………………………………………………………………. โดยออก
เดินทางจาก  บา้นพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่………………………………………………........
เวลา ……………………และกลบัถงึ  บ้านพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย วนัที่ …………………………….... 
เวลา ………………….. รวมเวลาไปราชการคร้ังนี้ …………… วนั ……………... ชั่วโมง 
  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  ข้าพเจ้า  คณะเดินทาง  ดังนี้  
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท.................................................................จำนวน…....…วัน   รวม……………..บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท …..........................................................................จำนวน..........คืน   รวม .............. บาท 
ค่าพาหนะ …………………………………………………….…………..................................................รวม………….....บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น ……………….................................................................……………………………...รวม ...............บาท 
                                รวมเงินทั้งสิน้…………………. บาท  
จำนวนเงิน (ตวัอักษร) ………………...............................................................................................……………….. 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาขา้งตน้เป็นความจริง     และหลักฐานการจ่ายทีส่่งมาด้วย     
จำนวน  …….................ฉบบั   รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 

ลงชื่อ ………………………………………… ผู้ขอรับเงิน 
                                                                     (                                       ) 

                                                 ตำแหน่ง …………………………………………… 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจา่ยเงินที่แนบถูกต้องแล้ว  อนุมตัิให้จ่ายได้ 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ …………………………..…………….…………….              ลงชื่อ …………………………….……………………… 
         (……………………………………………………)                      (ผู้ช่วยศาสตราจารย์วิเชียร เข็มเงิน) 
ตำแหน่ง ………………..………………………                   ตำแหน่ง รองอธิการบดีมหาวทิยาลยัราชภัฏเพชรบรุี 
วันที่ ………………………………….……………………              วันที่ …………………………………………………… 
 
 
  ได้รับเงินคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จำนวน ...................................................…………. บาท 
(……..............................................................…..)  ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ …………………………………………….. ผู้รับเงิน       ลงชื่อ ……………………..………………………… ผู้จ่ายเงนิ 
          (.................................................) 
ตำแหน่ง ……......................................……..                     ตำแหน่ง ………………………………………………. 
วันที่ ……………………………………………….….                  วันที่ ……………………………………….…………… 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่ ……………..………………………. วันที่ …………………………………………………….. 
 
หมายเหตุ 
……………………………………………………………………………………………………………..………………………………..……… 
…………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………….………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………. 
 
คำชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จา่ยรวมฉบบัเดียวกัน หากระยะเวลาในการ
เร่ิมต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกตา่งกัน  ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาทีแ่ตกต่างกัน
ของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
   2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้รับเงินเปน็ผู้ลงลายมอืชื่อผู้รับเงินและวนัเดือนปทีี่รับ
เงิน กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวนัที่ที่ได้รับเงินยืม  เลขทีส่ัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมดว้ย 
   3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รบัเงิน ทั้งนี้ 
ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชือ่ผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงนิ  (ส่วนที่ 2) 
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               หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                                                ส่วนที่  2 

ชื่อส่วนราชการ …...............มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบรีุ.………….. จังหวัด ……................................…………………………………         แบบ 8708 
ประกอบใบเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางของ ………………………………………………………………..…….. ลงวันที่ ……………………... เดือน ……………………..…..….. พ.ศ. …………….. 

ลำดับ 
ที ่

ช่ือ ตำแหน่ง ค่าใช้จ่าย  รวม ลายมือช่ือ วันเดือนป ี หมายเหต ุ
ค่าเบี้ย
เลี้ยง 

ค่าเช่าท่ี
พัก 

ค่า
พาหนะ 

ค่าน้ำมัน
เชื้อเพลิง 

ค่าใช้จ่าย
อื่น 

 ผู้รับเงิน ที่รับเงิน  

1.            
2.            
3.            
4.            
5.            
6.            
  รวมเงิน       ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี …...........… 

วันท่ี ………..................… 

 
จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) ……………………............................................................................…………………….…………ลงชื่อ …………………………………………….. ผู้จ่ายเงิน                                                                                 
                                                                                                                            (……………………………………………..………….) 
                                                                                                                                                   ตำแหน่ง ………………………..…….……………. 

คำชี้แจง 1.  ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวนัที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 
2.  ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเปน็ผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงนิและวนัเดือนปีที่ได้รบัเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ทีไ่ด้รับจากเงินยืม วันที่ …………………………… 
3.  ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงนิยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงนิ
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน        แบบ บก.4231  
ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

วัน เดือน ปี รายละเอียดการจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 รวมทั้งสิ้น   

 
รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) ...................................................................................................... ........ 
  ข้าพเจ้า........................................................................ตำแหน่ง.....................................  

หน่วยงาน.......................................................................ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
                  ลงชื่อ............................................... 
                  (.......................................................) 
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ติดใบสำคัญรับเงิน 
ขอรับรองว่าได้จ่ายเงิน จำนวน......................................บาท(.................................................)  

ตามใบสำคัญข้างบนนี้ไปในราชการจริง 
 
ลงชื่อ............................................... 

                  (.......................................................) 
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ตัวอย่างฏีกา  
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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ใบสำคัญรับเงินค่าอาหารและอาหารว่าง 

 
ใบสำคัญรับเงิน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
วันที่................................เดือน.....................................................................พ.ศ. ........ ............. 

ข้าพเจ้า...................................................บ้านเลขท่ี.....................................ถนน................ .........ตำบล
..............................................อำเภอ.................................จงัหวัด.................................. ...ได้รับเงินจาก 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จำนวนเงิน 
 บาท ส.ต. 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการจัดอบรม....................................................   
.......................................................................................................... ..............   
วันที่..........................เดือน..............................................พ.ศ........................ ...   
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม...........คน ๆ ละ......บาท....จำนวน......มื้อ เป็นเงิน   
ค่าอาหารเช้า........................คน ๆ ละ......บาท....จำนวน......มื้อ เป็นเงิน   
ค่าอาหารกลางวัน.................คน ๆ ละ......บาท....จำนวน......มื้อ เป็นเงิน   
ค่าอาหารเย็น........................คน ๆ ละ......บาท....จำนวน......มื้อ เป็นเงิน   

รวมเงิน ................... ....... 
         
 

จำนวนเงิน………………………………………บาท (.......................................................................................) 
 

ลงชื่อ..................................................................ผู้รับเงิน 
ลงชื่อ.................................................................ผู้จ่ายเงิน 
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ตัวอย่างฏีกา 
การเบิกจ่ายค่าอาหารและอาหารว่างในการอบรม/ประชุม 
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ใบสำคัญรับเงินค่าวิทยากร 

 
ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
โครงการ/หลักสูตร……………………………………………………………………………..... 

        วันที่……………….เดือน………………..พ.ศ. ………………… 

ข้าพเจ้า……………………………………….......................อยู่บ้านเลขท่ี……………………… 
ตำบล/แขวง………………………….….อำเภอ/เขต……………………จังหวัด…..…………… 
ได้รับเงินจาก  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ดังรายการต่อไปนี้ 

รายการ จำนวนเงิน 
ค่าสมนาคุณวิทยากรในการ บรรยาย/สัมมนา/อภิปราย โครงการ..................... 
...........................................................................................................................  
วันที่.........เดือน.............พ.ศ........เวลา...........น.-............น. (........ช.ม.)      
เรื่อง...................................................................................................................  
วันที่.........เดือน.............พ.ศ........เวลา...........น.-............น. (........ช.ม.)      
เรื่อง...................................................................................................................  
วันที่.........เดือน.............พ.ศ........เวลา...........น.-............น. (........ช.ม.)      
เรื่อง...................................................................................................................  
วันที่.........เดือน.............พ.ศ........เวลา...........น.-............น. (........ช.ม.)      
เรื่อง...................................................................................................................  
      รวม..................ช.ม. ๆ ละ ......................บาท                       เป็นเงิน 
ค่าพาหนะเดินทางวิทยากร  (...............ก.ม. X 4 บาท X 2ไป-กลับ)   เป็นเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
..................... 
..................... 

 

บาท   

จำนวนเงิน (………………………………………………………….) 

                        ลงชื่อ…………………………………………………….ผู้รับเงิน 
   ลงชื่อ…………………………………………………….ผู้จ่ายเงิน 
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ตัวอย่างฏีกา 
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรในการอบรม/ส้มนา 
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ใบสำคัญรับเงิน 

 
ใบสำคัญรับเงิน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
วันที่................................เดือน.....................................................................พ.ศ. ........ ............. 

ข้าพเจ้า...................................................บ้านเลขท่ี.....................................ถนน................ .........ตำบล
..............................................อำเภอ.................................จงัหวัด.................................. ...ได้รับเงินจาก 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จำนวนเงิน 
 บาท ส.ต. 

   
   
   
   
   
   
   
   
   

รวมเงิน ................... ....... 
 

จำนวนเงิน………………………………………บาท (.......................................................................................) 
 

ลงชื่อ..................................................................ผู้รับเงิน 
 ลงชื่อ................................................................ผู้จ่ายเงิน 
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รายละเอียดพัสดุ 
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ใบแสดงการตรวจสอบวัสดุผลิตประเทศ 
รายการสินค้าที่จัดซื้อ 
(เรียงตามรายการในรายละเอียดพัสดุ) 

 
 
 
 

ภาพวัสดุที่จัดซื้อให้เห็นทั้งพัสดุ 
 
 
 
 
 
หลักฐานแสดงข้อมูลว่าผลิตในประเทศไทย 
- หากในตัวสินค้ามีอยู่ก็ถ่ายภาพแนบได้เลย 
- หากไม่มีให้ค้นหาในเว็บไซต์ https://mit.fti.or.th แลว้แคปหน้าจอผลการค้นหาเป็นหลักฐานแนบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

https://mit.fti.or.th/
https://mit.fti.or.th/
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บันทึกขออนุมัติซื้อสินค้าที่ไม่ได้ผลิตในประเทศไทย 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ที่   สวธ ……...../………….                              วันที่.......................................  

เรื่อง  ขออนุมัติใช้พัสดุท่ีผลิตหรือนำเข้าจากต่างประเทศ 
เรียน  ผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
  ตามท่ี สำนักงาน สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มีความประสงค์จัดซ้ือเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊คสำหรับ
งานประมวลผล ยี่ห้อ HP รุ่น 15S (15s-du3587TU)  จำนวน 1 เครื่อง ซ่ึงเป็นครุภัณฑ์ท่ีผลิตหรือนำเข้าจากต่างประเทศ 
เพื่อให้เป็นไปตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 
0405.2/ว 78 ลว 31 มกราคม 2565 เรื่องขออนุมัติยกเว้นและกำหนดแนวทางปฏิบัติตามกฏกระทรวงกำหนดพัสดุและ
วิธีการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563  ข้อ 1.1.1.ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐ
ต้องการใช้งานเป็นพัสดุท่ีมีผลิตภายในประเทศ  แต่มีไม่เพียงพอต่อความต้องการในประเทศ หรือมีผู้ประกอบการเข้ายื่น
ข้อเสนอจำนวนน้อยราย หรือมีความจำเป็นต้องมีการใช้พัสดุท่ีผลิตจากต่างประเทศหรือนำเข้าจากต่างประเทศให้หน่วยงาน
ของรัฐจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามวัตถุประสงค์การใช้งาน และเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา โดยจะ
เสนอไปพร้อมกับขั้นตอนขอความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง ในกรณีดังน้ี (2) กรณีมีความจำเป็นจะต้องมีการใช้พัสดุท่ี
ผลิตหรือนำเข้าจากต่างประเทศซ่ึงเป็นการจัดหาครั้งหน่ึงท่ีมีวงเงินไม่เป็น 2 ล้านบาท หรือราคาพัสดุท่ีนำเข้าจากต่างประเทศ
มีราคาต่อหน่วยไม่เกิน  2 ล้านบาท 
  จากการจัดซ้ือเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค ในครั้งน้ีมีเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีผลิตในประเทศไทยแต่สถาบันวิจัยฯ มีความ
จำเป็นต้องใช้เครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊คท่ีผลิตหรือนำเข้าจากต่างประเทศ และมีราคาต่อหน่วยไม่เกิน 2 ล้านบาท เน่ืองจาก
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊คท่ีผลิตในประเทศไทยมีเพียง 3 ยี่ห้อ คือ ยี่ห้อ LEME , ยี่ห้อ 
SVOA และยี่ห้อ Acer  ซ่ึงท้ัง 3 ยี่ห้อ ประสิทธิภาพการทำงานระบบเสถียรของการประมวลผล ยังไม่สามารถรองรับ
เทคโนโลยีท่ีพัฒนาในปัจจุบันได้ และเพื่อให้เป็นไปตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีรัฐต้องการ
ส่งเสริมหรือสนับสนุน ( ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563  และหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค  (กวจ) 0405.2/ว 78 ลง 31 มกราคม 2565 ข้อ 1.1.1.3 ในการน้ีสำนักงาน สถาบันวิจัยฯ จึงขอ
อนุมัติ ใช้เครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค ยี่ห้อ HP รุ่น 15S (15s-du3587TU)  ซ่ึงเป็นพัสดุท่ีนำเข้าหรือผลิตจากต่างประเทศตาม
เหตุผลดังกล่าวข้างต้น 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
ลงชื่อ.......................................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
         (...............................................) 

  อนุมัติตามเสนอ 
  ไม่อนุมัติ 
ลงชื่อ......................................................  
(อาจารย์ ดร.ทวิพัฒน์  วิจิตรปัญญารักษ์) 
       ผู้อำนวยการสถาบันวิจัยฯ 
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รายงานผลการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ (ภาคผนวก4) 
การใช้พัสดุทั้งโครงการ 
รายการใช้พัสดุทั้งโครงการ ...............รายการ 
มูลค่าพัสดุทั้งโครงการ .................. บาท 
มูลค่าการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 

รายการ หน่วย จำนวนเงิน (บาท) อัตรา (ร้อยละ) 

    

    

    

รวมท้ังสิ้น   

ปริมาณการใช้เหล็กทั้งโครงการ 
ปริมาณการใช้เหล็กทั้งโครงการ .......-......... ตัน      มูลค่าท้ังโครงการ .......-........... บาท 

รายการ หน่วย จำนวนเงิน (บาท) อัตรา (ร้อยละ) 

ปริมาณการใช้เหล็ก - - - 

สรุป 
 เป็นไปตามกฎกระทรวงกำหนดพสัดุและวิธีการจดัซื้อจัดจ้างพัสดุทีร่ัฐต้องการส่งเสรมิ 
 หรือสนับสนุน ( ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ.2563 

1. ร้อยละ 60 พัสดุทั่วไป ................. บาท (มูลค่า) 
2. ร้อยละ 90 เหล็ก ............... หน่วย (ปริมาณ) 

 ไม่เป็นไปตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจดัซื้อจัดจา้งพัสดทุี่รัฐต้องการส่งเสรมิ 
 หรือสนับสนุน ( ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ.2563 
 เหตุผล / ความจำเป็นท่ีหน่วยงานของรัฐไม่สามารถดำเนินการได้ 
 ................................................................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................................................................ 
 
                                         ลงช่ือ............................................ (ผูต้รวจรับพสัดุ) 
                                                    (................................................) 
หมายเหต ุ

พัสดุประเภทวสัดุหรือครุภณัฑ์ที่ใช้ในงานก่อสร้างต้องเป็นพัสดุที่ผลติภายในประเทศ ตามเง่ือนไขดังนี้ 
1. วัสดุหรือครุภณัฑ์ที่ใช้ในงานก่อสร้างต้องเป็นพสัดุที่ผลิตภายในประเทศไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ของมูลค่าพัสดุที่จะ
ใช้ในงานก่อสร้างทั้งหมดตามสญัญา 

2. เหล็กท่ีใช้ในงานก่อสร้างต้องใช้เหล็กท่ีผลิตภายในประเทศไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 ของปริมาณเหล็กที่ต้องใช้
ทั้งหมดตามสัญญา 
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ผู้รับจ้างจะต้องจัดทำแผนการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ (ตามข้อ 1 และ 2) ภายใน 30 วัน นับถัดจากวันท่ีได้ลง
นามสัญญา เพื่อให้คณะกรรมการตรวจรับพสัดุพิจารณาต่อไป 

 

เอกสารเปิดหลักผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
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ใบกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 

ภาพครุภัณฑ์ 
 
 

 
 

รายละเอียดครุภัณฑ์ 
1) ............... 
2) ............... 
3) ............... 
4) ............... 

 
 
 
 
 
 
 
 

                 ...................................... 
                           ผู้ขอให้จัดทำลงนาม 
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ใบส่งมอบพัสดุให้ผู้รับจ้าง/ร้านค้า/ผู้ขาย 

 
ใบส่งมอบพัสดุ 

 
 

เขียนที ่มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบุรี 

 

                    วันที่…... เดือน.............. พ.ศ................. 

เรื่อง     ขอส่งของมอบพัสดุ 

เรียน ผู้ตรวจรับพัสดุ 

 

  ตาม   ใบสั่งซื้อ  ใบสั่งจ้าง  รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง เลขท่ี...............................................

ลงวันที่...............................................ข้าพเจ้า ขอส่งมอบ..................................................... .................

ตาม................................................ เล่มที่ ................เลขที่ .............. ของ ....................... ................... 

........................................................... ลงวันที่ ........................................................ .............โดยขอเบิก

เงินเป็นจำนวนเงิน.....................บาท...............สตางค์(.............................................................. ...........) 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

                      ขอแสดงความนับถือ 

 

                 ลงชื่อ....................................................ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย 

                     (......................................................) 
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บันทึกขอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการและกำหนดราคากลาง 

 
บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ   สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภักเพชรบุรี  โทร 8608 
 

ที่ สวธ ......../...............                                  วนัที่ .............................................................. 
 

เรื่อง   ขอเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการและกำหนดราคากลางสำหรับ
................................................................................................................................................................................ 
เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

                  ตามที่ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี อนุมัติให้สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม
ดำเนินการ...............................................................................................................  วงเ งิน 
....................................... บาท (.....................................................) รายละเอียดตามบันทึกข้อควา ม 
รับที่ ...................... ลงวันที่  ........................................... นั้น (***เลขท่ีเอกสารที่ดำเนินการขออนุมัติ  
อาจเป็นโครงการ/บันทึกข้อความ โดยใช้เลขท่ีงานบริหารทั่วไป สำนักงานอธิการบดี ลงรับ) 
                 ทั้งนี้ เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้าง  และการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ข้อ 21 และ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 มาตรา 4 สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  จึงขอเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการและกำหนดราคากลางงานดังกล่าว เพ่ือใช้ในการดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างต่อไป 
 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 
 
 
                      (.......................................................) 
                                     ......................ตำแหน่ง......................... 
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บันทึกขออนุมัติแบบรูปรายการและราคากลางงานก่อสร้าง 
 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  สถาบันวจิัยและสง่เสริมศิลปวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี โทร 8608         

ที่  สวธ ........../.............                        วันที่  ........................................................................... 

เร่ือง   ขออนุมัติแบบรูปรายการและราคากลางงานก่อสร้าง.............................................................. 

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. แบบรูปรายการ      จำนวน  ..........  แผ่น 

2. ใบประมาณราคา     จำนวน  ..........  แผ่น 

  ตามที่ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี อนุมัติให้สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมดำเนินการ
ก่อสร้าง..................................................................................................................... .............วงเงิน 
.................................................... บาท (......................................) และตามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภั ฏ
เพชรบุรี เลขที่ ............................ ลงวันที่  ............................................... นั้น (***คณะกรรมการจัดทำแบบ
รูปรายการและกำหนดราคากลาง) 

คณะกรรมการกำหนดแบบรูปรายการและกำหนดราคากลางสำหรับงานก่อสร้าง
................................................................................................ ได้จัดทำราคากลางสำหรับงานดัง กล่าว
เรียบร้อยแล้ว จึงขออนุมัติแบบรูปรายการและราคากลาง.....................................................................
ดังกล่าว ในวงเงิน .................................. บาท (...............................................) เพื่อดำเนินการจัดซื้ อจัดจ้าง
ตามระเบียบฯ ต่อไป 
                  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
                          ลงชื่อ................................................ประธานกรรมการ  
                                         (.......................................................) 
 
         ลงชื่อ................................................กรรมการ  
                              (.................................................) 
 
           ลงชื่อ................................................กรรมการ  
                                 (......................................
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ตัวอย่างฏีกา 
การจัดซื้อวัสดุ ไม่เงินวงเงิน 500,000 บาท 
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ตัวอย่างฏีกา 
การจัดซื้อครุภัณฑ์ ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 
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ตัวอย่างฏีกา 
การเบิกจ่ายค่าจ้าง/ค่าเช่า ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 

 



167 

 

 
 



168 

 

 



169 

 

 
 
 



170 

 

 
 



171 

 

 
 
 
 
 
 
 



172 

 

 
 



173 

 

 
 
 



174 

 

 

 
 



175 

 

 
 
 
 



176 

 

 
 
 



177 

 

 
 



178 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



179 

 

 
 
 



180 

 

 
 
 



181 

 

 
 
 



182 

 

ตัวอย่างฏีกา 
การเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาครุภัณฑ์ ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท  
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ตัวอย่างฏีกา 
การเบิกจ่ายค่าที่ดินสิ่งปลูกสร้าง ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท  
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ภาคผนวก ข 
คำสั่งมอบหมายงาน
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย)     นางสาวศศิกาญจน์  พูลผิว 

ชื่อ-นามสกุล (ภาษาอังกฤษ)  Miss Sasikan Poolpiw  

ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง  นักบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ  

หน่วยงานและสถานที่ติดต่อได้ 

- สำนักงานสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ตำบล 

นาวุ้ง  อำเภอเมือง  จังหวัดเพชรบุรี  76000 

ประวัติการศึกษา  
  - ปริญญาตรีการบริหารธุรกิจ (แขนงวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย์) 

สถานศึกษา 
  - มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี   

ประสบการณ์การปฏิบัติงาน  
  - 1 กุมภาพันธ์  2549 - 30 กันยายน 2550 พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่ 

บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ สังกัด สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี   
   - 1 ตุลาคม 2550 ถึง ปัจจุบัน พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ สังกัด สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 
 
 
 
 
 
 


