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ค ำน ำ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดเตรียมเอกสารส าหรับเบิกจ่ายงบประมาณของสถาบันวิจัยและ

ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม จัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรทุกท่าน น าไปเป็นแนวทางในการจัดเตรียมเอกสาร
ส าหรับการจัดท าฏีกาเบิกจ่ายงบประมาณ ซึ่งให้การเตรียมเอกสารส าหรับน ามาจัดท าฏีกาเบิ กจ่าย
งบประมาณ มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และอ านวยความสะดวกให้กับบุคลากรได้จัดเตรียม
เอกสารได้เร็วขึ้นลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดเตรียมเอกสารส าหรับเบิกจ่าย
งบประมาณของสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน  
ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจ สามารถน าไปใช้ในปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้นต่อไป 

 
                   นางสาวศศิกาญจน์   พูลผิว 
                 นักบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เป็นกระบวนการท างานอย่างหนึ่ งที่ ทุกหน่วยงานให้

ความส าคัญ เพ่ือให้องค์กรบรรลุประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนั้นยังเป็นเครื่องมือให้
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุและการเงิน และเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน สามารถใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยอ้างอิงจากกฏหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทของการเบิกจ่าย   

ฝ่ายงานบริหารงานทั่วไป สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม เป็นหน่วยงานในการ
สนับสนุนการเบิกจ่ายงบประมาณให้กับฝ่ายงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในหน่วยงาน เนื่องจากการเบิกจ่าย
งบประมาณมีล าดับขั้นตอนที่ค่อนข้างละเอียด และมีความเฉพาะเจาะจงในแต่ละหมวดหมุ่การใช้จ่าย
งบประมาณ ต้องมีระบบในการเข้าใช้งานที่เฉาพะเจาะจง อีกทั้งระยะเวลาในการด าเนินงานแต่ละ
รายการต้องมีรายละเอียดจ าเพาะ ดังนั้นสถาบันวิจัยฯ จึงได้มีการมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป ท าหน้าที่ในการเบิกจ่ายงบประมาณ และมีค าสั่งแต่งตั้งให้เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุประจ า
หน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนการเบิกจ่ายงบประมาณที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานในหน่วยงาน 

จากเหตุผลดังกล่าวข้างต้น ผู้ปฏิบัติงานจึงได้จัดท าคู่มือการจัดเตรียมเอกสารส าหรับ
เบิกจ่ายงบประมาณในการด าเนินงานของสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม เพ่ือเป็นแนวทาง
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณการด าเนินงานของสถาบันวิจัย
และส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานเป็น
มาตรฐานเดียวกัน และสามารถจัดเตรียมเอกสารได้อย่างถูกต้อง มีการด าเนินงานเป็นระบบและ
ขั้นตอน และสามารถลดความผิดพลาดที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานได้อีกด้วย ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่ง
ว่า คู่มือการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่และบุคลากรที่เกี่ยวข้องที่จะ
ศึกษาเพ่ือเป็นแนวทางในการจัดท าคู่มือที่เกี่ยวกับงานของตนเองที่ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลอย่างแท้จริง 
 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง  

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ  
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2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ให้
เกิดการท างานอย่างเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคลากรในหน่วยงานเป็นแนว
ปฏิบัติ  

3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจกระบวนการขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการจัดเตรียมเอกสาร
เบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน 

 
ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. ได้แนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเตรียมเอกสารส าหรับเบิกจ่ายงบประมาณ
ในการด าเนินงานของสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

2. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. ลดความผิดพลาดที่เกิดจากการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบ   

 
ขอบเขตของคู่มือ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ครอบคลุมถึง ขั้นตอนด าเนินงานเบิกจ่ายงบประมาณ 
ทุกประเภทของหน่วยงาน และทุกงบประมาณที่หน่วยงานได้รับจัดสรร 

 

ค ำจ ำกัดควำม 
1.  “เงินแผ่นดิน”  หมายความว่า  งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากรัฐบาล 
2. “เงินรายได้” หมายความว่า  งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี 
3. “การด าเนินงาน” หมายความว่า  กิจกรรม/รายการต่างๆ ที่หน่วยงานจัดขึ้นตามภารกิจ

ที่ได้รับมอบหมายตามพันธิกิจมหาวิทยาลัย 
4. “โครงการ” หมายความว่า กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือด าเนินการจามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
5. “3DGF” หมายความว่า ระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี ของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
6. “EGP” หมายความว่า ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  ของ

กรมบัญชีกลาง 
7. “วัสดุ” หมายความว่า สินทรัพย์ที่ส่วนงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานตามปกติ

โดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูงและไม่มีลักษณะคงทนถาวร โดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป 
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8. .”ครุภัณฑ์” หมายความว่า สินทรัพย์ที่ส่วนงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานมีลักษณะ
คงทนและมีอายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปีโดยให้บันทึกรับรู้ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 5 ,000 บาท ขึ้นไป 
ตามราคาทุนเป็นรายการสินทรัพย์ถาวรในบัญชีของส่วนงาน โดยบันทึกรายละเอียดครุภัณฑ์ใน
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน และให้ค านวณค่าเสื่อมราคาประจ าปี 

9. “ค่าที่ดินสิ่งก่อสร้าง” หมายความว่า รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
รวมถึง สิ่งต่างๆ  ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 

10. “พัสดุที่ผลิตในประเทศ” หมายความว่า ผลิตภัณฑ์ที่ผลิตส าเร็จรูปแล้ว โดยสถานที่
ผลิตตั้งอยู่ในประเทศไทย 

11. “ค่าใช้สอย”  หมายถึง  รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ   (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค  
สื่อสาร และโทรคมนาคม)  รายจ่ายที่เก่ียวกับการรับรองและพิธีการ  และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการ
ปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่นๆ รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ 

12. “การซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่
เกี่ยวเนื่องอ่ืนๆ แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

13.  “การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบ
ของกระทรวงการคลัง  

14. “เงินงบประมาณ” หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม และเงินซึ่งส่วนราชการได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวง   การคลังให้
ไม่ต้องส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีงบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือตามระเบียบนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 2 
บทบำทหน้ำทีค่วำมรับผิดชอบและกำรบริหำรจัดกำร 

 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ

ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติสรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้าน
ต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการงาน
บริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

  (2) ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร
ส าหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ใหเ้กิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  

(3) จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ
เพ่ือให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  

(4) ท าเรื่องต่อต่อกับหน่วยงานงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด 

  (5) ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหาร
ของหน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ รวมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

  (1) ประสานการท างานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความรร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. ด้านการบริการ 

ตอบปัญหา ชี้แจงและให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจ
ในงานที่รับผิดชอบ 

 

ลักษณะงำนที่ปฎิบัติ   
ต าแหน่ง นักบริหารงานทั่ วไป  ระดับปฎิบัติการ สั งกัด  สถาบันวิจัยและส่งเสริม

ศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ผู้ปฏิบัติงานมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ด้ำนปฏิบัติงำน 

1.1 งานการเงินและพัสดุ 
(1) ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงานตามระเบียบข้อบังคับ กฎหมาย 

และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
(2) การลงทะเบียน และจัดท าทะเบียนวัสดุ  
(3) การลงทะเบียนครุภัณฑ์ ดูแล รักษา ตรวจสอบ และซ่อมแซมครุภัณฑ์ 

(4) การจ าหน่ายและท าลายครุภัณฑ์ 

(5) จัดท าทะเบียนการยืมคืนวัสดุ ครุภัณฑ์ในหน่วยงาน 

    (2) งานธุรการ 

     2.1 งานประชุม (จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม) 
- ประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม จ านวน 12 

ครัง้/ปี และวาระพิเศษ 

- ประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม จ านวน 2 
ครั้ง/ป ี

- ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิจัยและบูรณาการงานพัฒนาท้องถิ่นและ
ศิลปวัฒนธรรม จ านวน 3 ครั้ง/ปี 

- จัดท าหนังสือเชิญประชุม และเชิญประชุม 

- จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม 

2.2 งานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

- จัดท าแผนประกันคุณภาพของสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

- รวบรวม/จัดท าหลักฐานที่เกี่ยวข้องตามเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน 
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2. ด้ำนกำรวำงแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้ำนกำรประสำนงำน 

(1) ประสานการท างานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

4. ด้ำนกำรบริกำร 

(1) ให้ค าปรึกษา แนะน า รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับการจัดท า
เอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ  

(2) จัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการของบประมาณ
ในปีถัดไป 

 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงานตามระเบียบ

ข้อบังคับ กฎหมาย และระเบยีบที่เกี่ยวข้อง 
ความถูกต้องและเอกสารเบิกจ่าย 

2 การลงทะเบียน และจัดท าทะเบียนวัสดุ ความถูกต้องและเอกสารเบิกจ่าย 
3 
 

การลงทะเบียนครุภัณฑ์ ดูแล รักษา ตรวจสอบ และซ่อมแซม
ครุภัณฑ์ 

ความถูกต้องและเอกสารเบิกจ่าย 

4 การจ าหน่ายและท าลายครุภัณฑ์ ความถูกต้องและเอกสารเบิกจ่าย 
5 จัดท าทะเบียนการยืมคืนวัสดุ ครุภัณฑ์ในหน่วยงาน ความถูกต้องและเอกสารเบิกจ่าย 
 
ข. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 
 
 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

-ระดับความส าเร็จของการจัดท าแผน
กิจกรรมการปฏิบัติงานหรือโครงการ
ต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 
ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 
 

 

ประสานการท างานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน
หรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด 

- ระดับความพึงพอใจของบุคลากรต่อ
ผู้ปฏิบัติงาน 

2 
 

 

ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือ
ในการด าเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- ระดับความเข้าใจการชี้แจงและให้
รายละเอียด และวิธีการปฏิบัติ งาน  
ต่าง ๆ 

 
ง. ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 
 

 

ให้ค าปรึกษา แนะน า รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ 

-ร้อยละของบุคลากรที่มีความเข้าใจใน
การจัดเตรียมเอกสารเบิกจ่าย
งบประมาณ 

2 
 

ด าเนินการ จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง เอกสาร
เผยแพร่ต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณ 

-ระดับความส าเร็จของการจัดท าคู่มือ 
การปฏิบัติงาน และเอกสารเผยแพร่ 

3 จัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณเพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลในการของบประมาณในปีถัดไป  

-ระดับความส าเร็จของการจัดท าข้อมูล  

 
คุณสมบัติท่ีจ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
 
ควำมรู้ควำมสำมำรถ  ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
1. ความรู้เรื่องการเบิกจ่ายงบประมาณผ่านระบบ e-GP และระบบ 3DGF  
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายงบประมาณตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
3. ความรู้เรื่องกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายงบประมาณตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 



 คู่มือการปฏิบัติงาน: การจัดเตรียมเอกสารส าหรับเบิกจ่ายงบประมาณของสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม   หน้า | 8 

 

โครงสร้ำงขององค์กรกำรบริหำรจัดกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

คณะกรรมการประจ า
สถาบันวิจัยฯ 



บทท่ี 3 
หลักเกณฑว์ิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

 
ในการปฏิบัติงานการจัดเตรียมเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายงบประมาณ สถาบันวิจัยและ

ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีหลักเกณฑว์ิธีการปฏิบัติและเง่ือนไข ดังนี้ 
1. หลักเกณฑแ์ละกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
2. ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
3. เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
4. แนวคิด งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
5. จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 

หลักเกณฑแ์ละกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบตัิงำน 
ในการปฏิบัติงานการเงินและพัสดุ ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการและ 

แนวปฏิบัติ เพ่ือให้หน่วยงาน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน และเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน ได้ทราบและถือ
ปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ดังนี้ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 

2550 
4. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม

ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
5. มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
6. คู่ มื อ ระบ บ จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า งภ าค รั ฐด้ วย ระบ บ อิ เล็ กท รอนิ ก ส์ (e-Government 

Procurement :e-GP) 
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รำยละเอียดกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
 

1. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
2. การเบกิจ่ายค่าอาหารและอาหารว่างในการอบรม/ประชุม 
3. การเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรในการอบรม/สัมมนา 
4. การจัดซื้อวัสดุ ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 
5. การจัดซื้อวัสดุ ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 
6. การจัดซื้อครุภัณฑ์ ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 
7. การจัดซื้อครุภัณฑ์ ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 
8. การเบิกจ่ายค่าจ้าง/ค่าเช่า ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 
9. การเบิกจ่ายค่าจ้าง/ค่าเช่า ไม่เกินวงเงิน 500,000 
10. การเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาครุภัณฑ์ ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 
11. การเบิกจ่ายค่าจ้างท าครุภัณฑ์ ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 
12. การเบิกจ่ายค่าท่ีดินสิ่งปลูกสร้าง ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 
13. การเบกจ่ายค่าท่ีดินสิ่งปลูกสร้าง ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 
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ขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัตงิำน 
1. ขั้นตอนกำรจัดเตรียมเอกสำรส ำหรับเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  

 

 

ถูกต้อง 

ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการจดัท าเอกสารใบเบิกคา่ใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ(เอกสาร2) พร้อมแนบเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

- ใบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
- บิลน้ ามันหรือใบรายงานค่าใช้จ่าย 
- โครงการหรือเอกสารใช้เบิกจ่ายงบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารเบิกจ่ายในระบบ 3D 
ตามขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เจ้าหน้าท่ีน าส่งงานบรหิารคลังและทรัพย์สิน 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าท่ีพิมพ์เอกสารใหผู้้ขอไปราชการลงนามใน  
กง.3 และ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงนิ 

ขออนุมัติไปราชการ (เอกสาร1)  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้ขอไปราชการ
ด าเนินการแกไ้ข

เอกสาร 

สิ้นสุดกระบวนกำร 
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อธิบำยรำยละเอียดขั้นตอนกำรจัดเตรียมเอกสำรส ำหรับเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
1. ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการขออนุมัติไปราชการ 
2. ผู้ขอให้ท าจัดเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(เอกสาร2) 
3. ผู้ขอให้จัดท าแนบเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 

3.1 ใบขออนุมัติไปราชการ 
3.2 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
3.3 บิลน้ ามัน(ถ้ามี) 
3.4 โครงการหรือบันทึกที่ขอใช้งบประมาณ 
3.5 ใบขอรถถ้าเดินทางโดยรถตู้มหาวิทยาลัย 

4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
5. เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าเอกสารผ่านระบบ 3D ในแบบ กง.3 และจัดท างบหน้าใบส าคัญเบิก

เงิน 
6. เจ้าหน้าที่เสนอ ผู้ขอให้จัดท าลงนามในแบบ กง.3 และจัดท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
7. เจ้าหน้าที่น าส่งเอกสารไปยังงานบริหารคลังและทรัพย์สิน 
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2. ขั้นตอนกำรจัดเตรียมเอกสำรส ำหรับเบิกค่ำอำหำรและอำหำรว่ำงในกำรอบรม/ประชุม 

 

 

ถูกต้อง 

ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการจดัท าใบส าคัญรับเงินค่าอาหารและอาหาร
ว่าง(เอกสาร3)ให้ผู้ขายลงนาม พรอ้มแนบเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง ดังนี้ 

- ส าเนาบตัรประชาชนผู้ขายพร้อมรบัรองส าเนา 
- รายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม/ประชุม 
- โครงการหรือเอกสารใช้เบิกจ่ายงบประมาณ 
***กรณีเป็นการประชุมต้องแนบวาระ/รายงานการประชุม 

      ***กรณีเป็นการอบรมต้องแนบก าหนดการอบรม 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารเบิกจ่ายในระบบ 3D 
ตามขั้นตอนการเบิกค่าใช้สอย 

เจ้าหน้าท่ีน าส่งงานบรหิารคลังและทรัพย์สิน 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าท่ีพิมพ์เอกสารใหผู้้ขอไปราชการลงนามใน  
กง.2 และ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงนิ 

ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการ
แก้ไขเอกสาร 

สิ้นสุดกระบวนกำร 
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อธิบำยรำยละเอียดขั้นตอนกำรจัดเตรียมเอกสำรส ำหรับเบิกค่ำอำหำรและอำหำรว่ำง 
1. ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 
2. ผู้ขอให้จัดท าระบุรายละเอียดลงในใบส าคัญรับเงินค่าอาหารและอาหารว่าง 
3. ผู้ขอให้จัดท าแนบเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 

3.1 ส าเนาบัตรประชาชนผู้ขายพร้อมรับรองส าเนา 
3.2 รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม 
3.3 โครงการหรือเอกสารใช้เบิกจ่ายงบประมาณ 
- กรณีเป็นการประชุมต้องแนบวาระ/รายงานการประชุม 
- กรณีเป็นการอบรมต้องแนบก าหนดการอบรม 

4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
5. เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าเอกสารผ่านระบบ 3D ในแบบ กง.2 และจัดท างบหน้าใบส าคัญเบิก

เงิน 
6. เจ้าหน้าที่เสนอ ผู้ขอให้จัดท าลงนามในแบบ กง.2 และจัดท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
7. เจ้าหน้าที่น าส่งเอกสารไปยังงานบริหารคลังและทรัพย์สิน 
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3. ขั้นตอนกำรจัดเตรียมเอกสำรส ำหรับเบิกค่ำตอบแทนวิทยำกรในกำรอบรม/สัมมนำ 

 

 

ถูกต้อง 

ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการจดัท าใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร(เอกสาร
4)ให้วิทยากรลงนาม พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้

- ส าเนาบตัรประชาชนวิทยากรพร้อมรับรองส าเนา 
- รายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม (พร้อมผู้จดัท ารับรองส าเนาว่าเข้าร่วมจริง) 
- โครงการหรือเอกสารใช้เบิกจ่ายงบประมาณ 
- ประวัติและหนังสือเชิญวิทยากร 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารเบิกจ่ายในระบบ 3D 
ตามขั้นตอนการเบิกค่าตอบแทน 

เจ้าหน้าท่ีน าส่งงานบรหิารคลังและทรัพย์สิน 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าท่ีพิมพ์เอกสารใหผู้้ขอไปราชการลงนามใน  
กง.2 และ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงนิ 

ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการ
แก้ไขเอกสาร 

สิ้นสุดกระบวนกำร 
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อธิบำยรำยละเอียดขั้นตอนกำรจัดเตรียมเอกสำรส ำหรับเบิกค่ำวิทยำกร 
1. ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 
2. ผู้ขอให้จัดท าระบุรายละเอียดลงในใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
3. ผู้ขอให้จัดท าแนบเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 

3.1 ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากรพร้อมรับรองส าเนา 
3.2 รายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม (พร้อมรับรองส าเนาว่ารายชื่อดังกล่าวเข้าร่วมจริง) 
3.3 โครงการหรือเอกสารใช้เบิกจ่ายงบประมาณ 
3.4 ประวัติวิทยากร 
3.5 หนังสือเชิญวิทยากร 

4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
5. เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าเอกสารผ่านระบบ 3D ในแบบ กง.2 และจัดท างบหน้าใบส าคัญเบิก

เงิน 
6. เจ้าหน้าที่เสนอ ผู้ขอให้จัดท าลงนามในแบบ กง.2 และจัดท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
เจ้าหน้าที่น าส่งเอกสารไปยังงานบริหารคลังและทรัพย์สิน 
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4. ขั้นตอนกำรจัดเตรียมเอกสำรส ำหรับซื้อวัสดุ ไม่เกินวงเงิน 500,000 บำท 

 

 

 ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการจัดท าใบรายละเอียดพสัดุใน excel (เอกสาร5)พร้อม
ระบุรายละเอียดวสัดุที่จะจัดซื้อ  

และเสนอช่ือผู้ตรวจรับพัสด ุ

เร่ิมต้น 

ขออนุมัตโิครงการ/กิจกรรม 

ผลิตในประเทศไทย 

 ผู้ขอให้จัดท าตรวจสอบการผลิตในประเทศ
ไทยของวัสดุผ่าน https://mit.fti.or.th/ 

กรณี 5,000 บาทขึ้นไป เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าขออนุมตัิในระบบ e-GP 
กรณี ไม่ถึง 5,000 บาท เจ้าหน้าพัสดุจัดท าขออนุมตัิในระบบ 3DGF 

ไม่ได้ผลิตในประเทศไทย 

มีผลิตในประเทศไทยแต่ไม่ซ้ือ 

 ผู้ขอให้จัดท าท าบันทึกขอ
อนุมัติการซื้อพร้อมระบเุหตผุล

(เอกสาร7) 

 ผู้ขอให้จัดท าแนบภาพวัสดุพร้อมหลักฐานการผลติในประเทศ/ไมไ่ด้
ผลิตในประเทศ(เอกสาร6) 

กรณีเป็นงบประมาณแผ่นดินโอน
เงินให้ร้านต้องท าการเปดิหลัก

ผู้ขายก่อนโดยจัดท าเอกสารเปิด
หลักผู้ขาย(เอกสาร8) พร้อมแนบ

ใบจดทะเบียนการค้า/ใบ
ประชาชน/หน้าบญัชีธนาคาร 

รับรองส าเนา 

 ผู้ขอให้จัดท าน าส่งเอกสารใบเสรจ็รับเงิน/ใบส่งของ/ใบส าคัญรับเงิน 
(กรณียังไม่ได้ช าระเงินใหผู้้ขายต้องแนบบัญชีธนาคารของร้านค้า)  

 ผู้ขอให้จัดท าน าใบส่งมอบพัสดุ(เอกสาร9)และใบสั่งซื้อกรณีเกิน 5,000 
ให้ผู้ขายลงนาม 
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เจ้าหน้าท่ีน าส่งงานพัสดุ/บริหารคลังและทรัพย์สิน 

สิ้นสุดกระบวนกำร 

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้ขอให้จัดท า
ด าเนินการแกไ้ข

เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารเบิกจ่ายในระบบ e-GP และ3D 
ตามขั้นตอนการเบิกค่าวสัด ุ

เจ้าหน้าท่ีพิมพ์เอกสารใหผู้้เกี่ยวขอ้งลงนาม  
(ผู้ขาย/หัวหนา้เจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุ

ผู้เบิกของ) 
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อธิบำยรำยละเอียดขั้นตอนกำรจัดเตรียมเอกสำรส ำหรับซื้อวัสดุ ไม่เกินวงเงิน 500,000 บำท 
1. ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 
2. ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการจัดท าใบรายละเอียดพัสดุใน excel (เอกสาร5)พร้อมระบุรายละเอียด

วัสดุที่จะจัดซื้อ 
3. ผู้ขอให้จัดท าตรวจสอบการผลิตในประเทศไทยของวัสดุผ่านเว็บไซต์ https://mit.fti.or.th/ 

- ผลิตในประเทศซื้อได้ แสดงข้อมูลการผลิตในประเทศของสินค้าที่จะจัดซื้อ 
- ไม่มีผลิตในประเทศ ซื้อได้ตามความเหมาะสม 
- มีผลิตในประเทศแต่ไม่ซื้อ ด าเนินการจัดท าผู้ขอให้จัดท าท าบันทึกขออนุมัติการซื้อพร้อม

ระบุเหตุผลให้หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ 
4. เจ้าหน้าที่ท าเอกสารผ่านระบบเบิกจ่าย 

- กรณี 5,000 บาทข้ึนไป เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าขออนุมัติในระบบ e-GP และมาด าเนินการใน
ส่วนของระบบ 3DGF 

- กรณี ไม่ถึง 5,000 บาท เจ้าหน้าพัสดุจัดท าขออนุมัติในระบบ 3DGF  
5. ผู้ขอให้จัดท าแนบภาพวัสดุพร้อมหลักฐานการผลิตในประเทศ/ไม่ได้ผลิตในประเทศ(เอกสาร6) 
6. ผู้ขอให้จัดท าน าส่งเอกสารใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบส าคัญรับเงิน (กรณียังไม่ได้ช าระเงินให้

ผู้ขายต้องแนบบัญชีธนาคารของร้านค้า) 
7.  ผู้ขอให้จัดท าน าใบส่งมอบพัสดุ(เอกสาร9) และใบสั่งซื้อกรณีเกิน 5,000 ให้ผู้ขายลงนาม 
8.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

- ถูกต้อง ด าเนินการต่อ 
- ไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไข 

9. เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารเบิกจ่ายในระบบ e-GP และ3DGF ตามข้ันตอนการเบิกค่าวัสดุ 
10.  เจ้าหน้าที่พิมพ์เอกสารให้ผู้เกี่ยวข้องลงนาม (ผู้ขาย/หัวหน้าเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ/ผู้เบิกของ)  
11.  เจ้าหน้าที่น าส่งเอกสารไปยังงานพัสดุและยานพาหนะหรืองานบริหารคลังและทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 
 
 

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


 คู่มือการปฏิบัติงาน: การจัดเตรียมเอกสารส าหรับเบิกจ่ายงบประมาณของสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม   หน้า | 20 

 

5. ขั้นตอนกำรจัดเตรียมเอกสำรส ำหรับซื้อครุภัณฑ์ ไม่เกินวงเงิน 500,000 บำท 
 

 

 ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการจัดท าก าหนดคุณลักษณะของครุภณัฑ์(เอกสาร10)พร้อมลงนาม 

เร่ิมต้น 

ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

ผลิตในประเทศไทย 

 ผู้ขอให้จัดท าตรวจสอบการผลิตในประเทศ
ไทยของครุภัณฑ์ผ่าน https://mit.fti.or.th/ 

กรณี 5,000 บาทขึ้นไป เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าขออนุมตัิในระบบ e-GP 
กรณี ไม่ถึง 5,000 บาท เจ้าหน้าพัสดุจัดท าขออนุมตัิในระบบ 3DGF 

ไม่ได้ผลิตในประเทศไทย 

มีผลิตในประเทศไทยแต่ไม่ซ้ือ 

 ผู้ขอให้จัดท าท าบันทึกขอ
อนุมัติการซื้อพร้อมระบเุหตผุล

(เอกสาร7) 

 ผู้ขอให้จัดท าแนบภาพครุภณัฑ์พร้อมหลักฐานการผลิตในประเทศ/
ไม่ได้ผลิตในประเทศ(เอกสาร6) 

 ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการจัดท าใบรายละเอียดพสัดุใน excel (เอกสาร5)พร้อม
ใบเสนอราคาและคูเ่ทียบ 1 ร้านขึน้ไป พร้อมเสนอช่ือผู้ตรวจรับพัสดุ 

ผู้ขอให้จัดท าน าส่งเอกสารใบเสรจ็รับเงิน/ใบส่งของ/ใบส าคัญรับเงิน 
(กรณียังไม่ได้ช าระเงินใหผู้้ขายต้องแนบบัญชีธนาคารของร้านค้า)   

กรณีเป็นงบประมาณแผ่นดิน
โอนเงินให้ร้านต้องท าการเปิด

หลักผู้ขายก่อนโดยจดัท า
เอกสารเปิดหลักผู้ขาย พร้อม
แนบใบจดทะเบียนการค้า/ใบ
ประชาชน/หน้าบญัชีธนาคาร 

รับรองส าเนา 
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เจ้าหน้าท่ีน าส่งงานพัสดุ/บริหารคลังและทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าท่ีพิมพ์เอกสารใหผู้้เกี่ยวขอ้งลงนาม  
(ผู้ขาย/หัวหนา้เจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุ

ผู้เบิกของ) 

สิ้นสุดกระบวนกำร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการ
แก้ไขเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารเบิกจ่ายในระบบ e-GP และ3D 
ตามขั้นตอนการเบิกค่าครุภณัฑ ์

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

 ผู้ขอให้จัดท าน าใบส่งมอบพัสดุ(เอกสาร9)และใบสั่งซื้อกรณีเกิน 
5,000 บาท ให้ผู้ขายลงนาม 
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อธิบำยรำยละเอียดขั้นตอนกำรจัดเตรียมเอกสำรส ำหรับซื้อครุภัณฑ์ ไม่เกินวงเงิน 500,000 บำท 
1. ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 
2. ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการจัดท าก าหนดคุณลักษณะของครุภัณฑ์(เอกสาร10)พร้อมลงนาม 
3. ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการจัดท าใบรายละเอียดพัสดุใน excel (เอกสาร5)พร้อมใบเสนอราคาและ

คู่เทียบ 1 ร้านขึ้นไป พร้อมเสนอชื่อผู้ตรวจรับพัสดุ 
4. ผู้ขอให้จัดท าตรวจสอบการผลิตในประเทศไทยของวัสดุผ่านเว็บไซต์ https://mit.fti.or.th/ 

- ผลิตในประเทศซื้อได้ แสดงข้อมูลการผลิตในประเทศของสินค้าที่จะจัดซื้อ 
- ไม่มีผลิตในประเทศ ซื้อได้ตามความเหมาะสม 
- มีผลิตในประเทศแต่ไม่ซื้อ ด าเนินการจัดท าผู้ขอให้จัดท าท าบันทึกขออนุมัติการซื้อพร้อม

ระบุเหตุผลให้หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ 
5. หากไม่ได้ช าระเงินให้ผู้ขาย กรณีเป็นงบประมาณแผ่นดินต้องท าการเปิดหลักผู้ขายก่อนโดย

จัดท าเอกสารเปิดหลักผู้ขาย พร้อมแนบใบจดทะเบียนการค้า/ใบประชาชน/หน้าบัญชีธนาคาร รับรอง
ส าเนา 

6. เจ้าหน้าที่ท าเอกสารผ่านระบบเบิกจ่าย 
- กรณี 5,000 บาทข้ึนไป เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าขออนุมัติในระบบ e-GP และมาด าเนินการใน

ส่วนของระบบ 3DGF 
- กรณี ไม่ถึง 5,000 บาท เจ้าหน้าพัสดุจัดท าขออนุมัติในระบบ 3DGF  

7. ขอให้จัดท าแนบภาพครุภัณฑ์พร้อมหลักฐานการผลิตในประเทศ/ไม่ได้ผลิตในประเทศ 
(เอกสาร6) 

8. ผู้ขอให้จัดท าน าส่งเอกสารใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบส าคัญรับเงิน (กรณียังไม่ได้ช าระเงินให้
ผู้ขายต้องแนบบัญชีธนาคารของร้านค้า) 

9.  ผู้ขอให้จัดท าน าใบส่งมอบพัสดุ(เอกสาร9) และใบสั่งซื้อกรณีเกิน 5,000 ให้ผู้ขายลงนาม 
10.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

- ถูกต้อง ด าเนินการต่อ 
- ไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไข 

11.  เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารเบิกจ่ายในระบบ EGP และ3DGF ตามข้ันตอนการเบิกค่าครุภัณฑ์ 
12.  เจ้าหน้าที่พิมพ์เอกสารให้ผู้เกี่ยวข้องลงนาม (ผู้ขาย/หัวหน้าเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ/ผู้เบิกของ)  
13.  เจ้าหน้าที่น าส่งเอกสารไปยังงานพัสดุและยานพาหนะหรืองานบริหารคลังและทรัพย์สิน 

 
 
 

https://mit.fti.or.th/
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6. ขั้นตอนกำรจัดเตรียมเอกสำรส ำหรับค่ำจ้ำง/ค่ำเช่ำ ไม่เกินวงเงิน 500,000 บำท 
 

 

 

 ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการจัดท าใบรายละเอียดพสัดุใน excel (เอกสาร5) 
พร้อมใบเสนอราคา 

และเสนอช่ือผู้ตรวจรับพัสด ุ

เร่ิมต้น 

ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

กรณี 5,000 บาทขึ้นไป เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าขออนุมตัิในระบบ e-GP 
กรณี ไม่ถึง 5,000 บาท เจ้าหน้าพัสดุจัดท าขออนุมตัิในระบบ 3DGF 

 ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการจัดท าภาคผนวก 3 (เฉพาะค่าจ้าง)(เอกสาร11) 
(รายละเอียดคา่ใช้จ่ายในการจ้างท าของ)  

และภาพประกอบงานจ้างที่เสร็จแล้ว 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการ
แก้ไขเอกสาร 

กรณีเป็นงบประมาณแผ่นดิน
โอนเงินให้ร้านต้องท าการเปิด

หลักผู้ขายก่อนโดยจดัท า
เอกสารเปิดหลักผู้ขาย พร้อม
แนบใบจดทะเบียนการค้า/ใบ
ประชาชน/หน้าบญัชีธนาคาร 

รับรองส าเนา 

 ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการน าส่งเอกสารใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบก ากับ
ภาษี/ใบส าคัญรบัเงิน (กรณเีป็นยังไม่ได้ช าระเงินให้ผู้รับจ้าง/ผู้ใหเ้ช่าต้อง

แนบบัญชีธนาคารของผู้รับจ้าง)  

ขอให้จัดท าน าใบส่งมอบพัสดุ(เอกสาร9)และใบสั่งจ้างกรณีเกิน 5,000 
บาท ให้ผู้รับจ้าง/ผู้ให้เช่าลงนามพร้อมติดอากร 1,000/1 บาท 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 
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เจ้าหน้าท่ีน าส่งงานพัสดุ/บริหารคลังและทรัพย์สิน 

สิ้นสุดกระบวนกำร 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารเบิกจ่ายในระบบ e-GP และ3D 
ตามขั้นตอนการเบิกค่าจ้าง/ค่าเช่า 

เจ้าหน้าท่ีพิมพ์เอกสารใหผู้้เกี่ยวขอ้งลงนาม  
(ผู้รับจ้าง/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 



 คู่มือการปฏิบัติงาน: การจัดเตรียมเอกสารส าหรับเบิกจ่ายงบประมาณของสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม   หน้า | 25 

 

อธิบำยรำยละเอียดขั้นตอนกำรจัดเตรียมเอกสำรส ำหรับค่ำจ้ำง/ค่ำเช่ำ ไม่เกินวงเงิน 500,000 
บำท 

1. ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 
2. ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการจัดท าใบรายละเอียดพัสดุใน excel (เอกสาร5)พร้อมใบเสนอราคา 

พร้อมเสนอชื่อผู้ตรวจรับพัสดุ 
3. หากไม่ได้ช าระเงินให้ผู้รับจ้าง/ผู้ให้เช่าได้ กรณีเป็นงบประมาณแผ่นดินต้องท าการเปิดหลัก

ผู้ขายก่อนโดยจัดท าเอกสารเปิดหลักผู้ขาย พร้อมแนบใบจดทะเบียนการค้า/ใบประชาชน/หน้าบัญชี
ธนาคาร รับรองส าเนา 

4. เจ้าหน้าที่ท าเอกสารผ่านระบบเบิกจ่าย 
- กรณี 5,000 บาทขึ้นไป เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าขออนุมัติในระบบ EGP และมาด าเนินการใน

ส่วนของระบบ 3DGF 
- กรณี ไม่ถึง 5,000 บาท เจ้าหน้าพัสดุจัดท าขออนุมัติในระบบ 3DGF  

5. ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการจัดท าภาคผนวก 3 (เฉพาะค่าจ้าง)(เอกสาร11) (รายละเอียดค่าใช้จ่าย
ในการจ้างท าของ) และภาพประกอบงานจ้าง/เช่าที่เสร็จแล้ว 

6. ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการน าส่งเอกสารใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี/ใบส าคัญรับเงิน 
(กรณีเป็นยังไม่ได้ช าระเงินให้ผู้รับจ้าง/ผู้ให้เช่าต้องแนบบัญชีธนาคารของผู้รับจ้าง)  

7. ขอให้จัดท าน าใบส่งมอบพัสดุ(เอกสาร9) และใบสั่งจ้างกรณีเกิน 5 ,000 บาท ให้ผู้รับจ้าง/ผู้ให้
เช่าลงนามพร้อมติดอากรในอัตรา 1,000 บาทต่ออากรแสตมป์ 1 บาท 

8.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- ถูกต้อง ด าเนินการต่อ 
- ไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไข 

9.  เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารเบิกจ่ายในระบบ EGP และ3DGF ตามข้ันตอนการเบิกค่าจ้าง/เช่า 
10.  เจ้าหน้าที่ พิมพ์เอกสารให้ผู้ เกี่ยวข้องลงนาม (ผู้ ให้ เช่า/ผู้ รับจ้าง/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ /

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ)  
11.  เจ้าหน้าที่น าส่งเอกสารไปยังงานพัสดุและยานพาหนะหรืองานบริหารคลังและทรัพย์สิน 
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7. ขั้นตอนกำรจัดเตรียมเอกสำรส ำหรับค่ำจ้ำงเหมำครุภัณฑ์ ไม่เกินวงเงิน 500,000 บำท 
 

 

 

 ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการก าหนดรายละเอียดคณุลักษณะของครภุัณฑ์(เอกสาร
12)พร้อมลงนาม 

เร่ิมต้น 

ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

กรณี 5,000 บาทขึ้นไป เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าขออนุมตัิในระบบ e-GP 
กรณี ไม่ถึง 5,000 บาท เจ้าหน้าพัสดุจัดท าขออนุมตัิในระบบ 3DGF 

 ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการ น าส่งเอกสารใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบส าคัญรับ
เงิน/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี (กรณีเป็นยังไม่ได้ช าระเงินให้ผู้รับจ้างต้องแนบ

บัญชีธนาคารของบริษัท/ผู้รับจ้าง)  

 ขอให้จัดท าด าเนินการจัดท าใบรายละเอยีดพัสดุใน excel (เอกสาร5)พร้อม
ใบเสนอราคา และหาคู่เทียบ จ านวน 1 ร้านขึ้นไป และเสนอช่ือผู้ตรวจรับพัสดุ  

 ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการจัดท าภาคผนวก 3 (รายละเอียดคา่ใช้จ่ายในการจ้างท า
ครุภณัฑ์)(เอกสาร11)ผู้ตรวจรับลงนาม พร้อมแนบภาพครุภณัฑ์ที่ด าเนินการเสร็จสิ้น

แล้ว 

ขอให้จัดท าน าใบส่งมอบพัสดุ(เอกสาร9)และใบสั่งจ้างกรณีเกิน 5,000 บาท  
ให้ผู้รับจ้าง/ลงนามพร้อมติดอากร 1,000/1 บาท 
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เจ้าหน้าท่ีน าส่งงานพัสดุ/บริหารคลังและทรัพย์สิน 

สิ้นสุดกระบวนกำร 

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการ
แก้ไขเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารเบิกจ่ายในระบบ e-GP และ3D 
ตามขั้นตอนการเบิกค่าครุภณัฑ ์

เจ้าหน้าท่ีพิมพ์เอกสารใหผู้้เกี่ยวขอ้งลงนาม  
(ผู้รับจ้าง/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 
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อธิบำยรำยละเอียดขั้นตอนกำรจัดเตรียมเอกสำรส ำหรับค่ำจ้ำงท ำครุภัณฑ์ ไม่เกินวงเงิน 500,000 
บำท 

1. ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 
2. ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะของครุภัณฑ์(เอกสาร12)พร้อมลงนาม 
3. ขอให้จัดท าด าเนินการจัดท าใบรายละเอียดพัสดุใน excel (เอกสาร5)พร้อมใบเสนอราคา และ

หาคู่เทียบ จ านวน 1 ร้านขึ้นไป และเสนอชื่อผู้ตรวจรับพัสดุ 
4. เจ้าหน้าที่ท าเอกสารผ่านระบบเบิกจ่าย 

- กรณี 5,000 บาทข้ึนไป เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าขออนุมัติในระบบ e-GP และมาด าเนินการใน
ส่วนของระบบ 3DGF 

- กรณี ไม่ถึง 5,000 บาท เจ้าหน้าพัสดุจัดท าขออนุมัติในระบบ 3DGF  
5. ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการจัดท าภาคผนวก 3 (รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างท าครุภัณฑ์)

(เอกสาร11) พร้อมแนบภาพครุภัณฑ์ที่ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว 
6. ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการ น าส่งเอกสารใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบส าคัญรับเงิน/ใบแจ้งหนี้/

ใบก ากับภาษี (กรณีเป็นยังไม่ได้ช าระเงินให้ผู้รับจ้างต้องแนบบัญชีธนาคารของบริษัท/ผู้รับจ้าง)   
7. ขอให้จัดท าน าใบส่งมอบพัสดุ(เอกสาร9) และใบสั่งจ้างกรณีเกิน 5,000 บาท ให้ผู้รับจ้าง/ผู้ให้

เช่าลงนามพร้อมติดอากรในอัตรา 1,000 บาทต่ออากรแสตมป์ 1 บาท 
8.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

- ถูกต้อง ด าเนินการต่อ 
- ไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไข 

9.  เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารเบิกจ่ายในระบบ e-GP และ3DGF ตามข้ันตอนการเบิกค่าจ้างท า
ครุภัณฑ์ 

10.  เจ้าหน้าที่พิมพ์เอกสารให้ผู้เกี่ยวข้องลงนาม (ผู้รับจ้าง/หัวหน้าเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ)  

11.  เจ้าหน้าที่น าส่งเอกสารไปยังงานพัสดุและยานพาหนะหรืองานบริหารคลังและทรัพย์สิน 
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8. ขั้นตอนกำรจัดเตรียมเอกสำรส ำหรับค่ำที่ดินสิ่งปลูกสร้ำง ไม่เกินวงเงิน 500,000 บำท 
 

 

 

ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการท าค าสั่งก าหนดรูปแบบรายการและราคากลาง 
ของที่ดินสิ่งปลูกสรา้ง(เอกสาร13) 

เสนออธิการบดลีงนาม 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

 ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการท าบันทึกขออนุมัติรูปแบบรายการและราคากลาง 
(เอกสาร14)เสนอให้คณะกรรมการและอธิการบดลีงนาม 

ผู้ขอให้จัดท าประสานงานกับงานกายภาพและภูมสิถาปัตย์ ตามค าสั่ง 
เพื่อจัดท ารูปแบบรายการและราคากลาง (ปร.4,5,6) 

 
 
 

 ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการท าใบรายละเอียดพัสดุใน excel (เอกสาร5)พร้อมหาใบ
เสนอราคา และคูเ่ทียบ 1 ร้านขึ้นไป และเสนอช่ือผู้ตรวจรับพัสดุ และผูคุ้มงาน 

กรณี 5,000 บาทขึ้นไป เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าขออนุมตัิในระบบ e-GP 
กรณี ไม่ถึง 5,000 บาท เจ้าหน้าพัสดุจัดท าขออนุมตัิในระบบ 3DGF 

 ผู้ขอให้จัดท าน าส่งเอกสารใบเสรจ็รับเงิน/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส าคัญรับเงิน 
(กรณียังไม่ได้ช าระเงินใหผู้้รับจ้างต้องแนบบัญชีธนาคารของร้านค้า/ผู้รบัจ้าง)  

และแนบภาพของงานท่ีด าเนินการเสร็จแล้ว 

ขอให้จัดท าน าใบส่งมอบพัสดุ(เอกสาร9)และใบสั่งจ้างกรณีเกิน 5,000 บาท  
ให้ผู้รับจ้าง/ลงนามพร้อมติดอากร 1,000/1 บาท 
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เจ้าหน้าท่ีน าส่งงานพัสดุ/บริหารคลังและทรัพย์สิน 

สิ้นสุดกระบวนกำร 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าเอกสารเบิกจา่ยในระบบ e-GP 
และ3D ตามขั้นตอนการเบิกค่าทีด่ินสิ่งปลูกสร้าง 

เจ้าหน้าท่ีพิมพ์เอกสารใหผู้้เกี่ยวขอ้งลงนาม  
(ผู้รับจ้าง/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการ
แก้ไขเอกสาร 
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อธิบำยรำยละเอียดขั้นตอนกำรจัดเตรียมเอกสำรส ำหรับค่ำที่ดินสิ่งปลูกสร้ำง ไม่เกินวงเงิน 
500,000 บำท 

1. ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 
2. ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการท าค าสั่งก าหนดรูปแบบรายการและราคากลางของที่ดินสิ่งปลูกสร้าง

(เอกสาร13) 
3. ผู้ขอให้จัดท าประสานงานกับงานกายภาพและภูมิสถาปัตย์ ตามค าสั่งเพ่ือจัดท ารูปแบบรายการ

และราคากลาง (ปร.4,5,6) 
4. ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการท าบันทึกขออนุมัติรูปแบบรายการและราคากลาง (เอกสาร14)เสนอให้

คณะกรรมการและอธิการบดีลงนาม 
5. ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการท าใบรายละเอียดพัสดุใน excel (เอกสาร5)พร้อมหาใบเสนอราคา 

และคู่เทียบ 1 ร้านขึ้นไป และเสนอชื่อผู้ตรวจรับพัสดุ และผู้คุมงาน 
6. เจ้าหน้าที่ท าเอกสารผ่านระบบเบิกจ่าย 

- กรณี 5,000 บาทข้ึนไป เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าขออนุมัติในระบบ e-GP และมาด าเนินการใน
ส่วนของระบบ 3DGF 

- กรณี ไม่ถึง 5,000 บาท เจ้าหน้าพัสดุจัดท าขออนุมัติในระบบ 3DGF  
7. ผู้ขอให้จัดท าน าส่งเอกสารใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส าคัญรับเงิน (กรณียังไม่ได้

ช าระเงินให้ผู้รับจ้างต้องแนบบัญชีธนาคารของร้านค้า/ผู้รับจ้าง) และแนบภาพของงานที่ด าเนินการ
เสร็จแล้ว 

8. ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการ น าส่งเอกสารใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบส าคัญรับเงิน/ใบแจ้งหนี้/
ใบก ากับภาษี (กรณีเป็นยังไม่ได้ช าระเงินให้ผู้รับจ้างต้องแนบบัญชีธนาคารของบริษัท/ผู้รับจ้าง)   

9. ขอให้จัดท าน าใบส่งมอบพัสดุ(เอกสาร9) และใบสั่งจ้างกรณีเกิน 5,000 บาท ให้ผู้รับจ้างลงนาม
พร้อมติดอากรในอัตรา 1,000 บาทต่ออากรแสตมป์ 1 บาท 

10.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- ถูกต้อง ด าเนินการต่อ 
- ไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไข 

11.  เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารเบิกจ่ายในระบบ EGP และ3DGF ตามข้ันตอนการเบิกค่าที่ดินสิ่งปลูก
สร้าง 

12.  เจ้าหน้าที่พิมพ์เอกสารให้ผู้เกี่ยวข้องลงนาม (ผู้รับจ้าง/หัวหน้าเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ)  

13.  เจ้าหน้าที่น าส่งเอกสารไปยังงานพัสดุและยานพาหนะหรืองานบริหารคลังและทรัพย์สิน 
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เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
การเบิกจ่ายงบประมาณต่างๆ ถือเป็นสิ่งส าคัญที่ทุกหน่วยงานต้องด าเนินการ ซึ่ งสิ่งส าคัญ

คือการศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ควรมีการตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน สมบูรณ์ 
ดังนั้นในการจัดเตรียมเอกสารส าหรับเบิกจ่ายนั้น ผู้ปฏิบัติงานจะต้องข้อค านึงในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) ความถูกต้องของเอกสาร 
เนื่องจากการเบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ มีข้อก าหนดที่ชัดเจนในการจัดท า

เอกสารส าหรับแนบเบิกอยู่แล้ว ดังนั้น การตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องสมบูรณ์ถือเป็นสิ่งส าคัญที่จะ
ช่วยลดปัญหาจากการด าเนินงานได้ 

2) ความครบถ้วนของเอกสาร 
ทุกการเบิกจ่ายล้วนมีข้อก าหนดที่ไม่สามารถเปลี่ยนได้ ดังนั้น การที่สามารถเบิกจ่าย

ได้จะตอ้งมีเอกสารแนบครบถ้วนในทุกขั้นตอนเพ่ือน าไปสู่การด าเนินงานที่ถูกต้องสมบูรณ์ 

 
แนวคิด งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
  แนวคิดเกี่ยวกับกำรเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
  ควำมหมำย 
  คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มี
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ  ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ของ
องค์กรและวิธีการควบคุม กระบวนการนั้น มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซ้ าซ้อน มีหลายขั้นตอน  
และเกี่ยวข้องกับหลายคน  สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
(ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ 2549 : 12) 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มี
จุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ  ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ  
มักจัดท าขึ้นส าหรับงานทีมีความซับซ้อน หลายขั้นตอน และเกี่ยวกับหลายคน สามารถปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงเมื่อการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงในความผิดพลาด
ในการปฏิบัติงาน (ธนาวิชญ์  จินดาประดิษฐ์ และจารุวรรณ ณ ยอดระฆัง 2552 : 26) 
  คู่มือการปฏิบัติงาน หมายความว่า เอกสารในเชิงคุณภาพซึ่งรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักปฏิบัติในหน้าที่ความรับผิดชอบ พร้อมทั้งแนวทางในการด าเนินงาน รวมทั้งแนวทาง
การแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ หรือคู่มือการปฏิบัติงานในห้องปฏิบัติการต่าง ๆ (อ.ก.ม. มหาวิทยาลัย
แม่โจ้ ครั้งที่ 6/2542 เมื่อวันที่ 19 พฤษภาคม 2542) 
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แนวคิด 
  ทิพย์  นิลนพคุณ (2547 : 18)  นักวิชาการศึกษาเชี่ยวชาญ 9 เสนอเทคนิคการท าผลงานที่
แสดงความเป็นช านาญการและเชี่ยวชาญไว้ว่า 

1.  ข้อมูลต้องชัดเจน ศึกษาข้อก าหนดต่าง ๆ ว่ามีอะไรบ้าง เกณฑ์ขั้นต่ าก าหนดไว้อย่างไร 
ประเมินตัวเองว่าผ่านเกณฑ์ข้ันต่ าแล้วหรือยัง 

2. ต้องตีโจทย์ให้แตก ศึกษาว่ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งก าหนดไว้อย่างไร ต้องท าอะไรบ้าง 
จะขอต าแหน่งอะไร ระดับไหน ช านาญการหมายถึงอะไร เชี่ยวชาญหมายถึงอะไร คะแนนเต็ม 5 
หมายถึงอะไร ต้องท าความรู้ ความเข้าใจให้ลึกซึ้ง แยกแยะประเด็นส าคัญให้ออก แล้วน ามาเป็นหลัก
ถือปฏิบัติไปให้ถึงระดับนั้น ๆ 

3.  ผลงานเพ่ือผลงานไม่ใช่เพียงเพ่ือขอต าแหน่งสิ่งที่เป็นประโยชน์กับสถาบันอย่างไร มีผล
เกิดข้ึนแค่ไหน 

4.  ผลิตผลงานสม่ าเสมอ การขอต าแหน่งไม่ใช่หมูไปไก่มา ถ้าสิ่งที่ท าเป็นประโยชน์กับตัวเอง
เท่านั้นโปรดอย่ารอ  

ผลงานที่แสดงความเป็นผู้ช านาญการและผู้เชี่ยวชาญ ต้องมีลักษณะสร้างมาตรฐานของงานใน
ต าแหน่งหน้าที่สร้างสรรค์งานใหม่ พัฒนางานในต าแหน่งหน้าที่ สร้างสรรค์งานเสริมในต าแหน่งหน้าที่ 
ท างานวิจัย ผลิตคู่มือการปฏิบัติงาน 

5.  อย่าคิดว่ายาก อย่าคิดว่าง่าย อย่าหวังว่าได้ อย่าหมายว่ายาก ผลงานอยู่ในเกณฑ์ที่ดี 
อาจจะช้าบ้าง และถ้าผลงานไม่ผ่านต้องท าใจยอมรับกติกาว่าผลงานไม่ดีพอ 

เฟ่ืองฟ้า เทียนประภาสิทธิ์ (2558 : 1-2) กล่าวว่าหลักฐานการจ่าย เป็นเอกสารหลักฐานที่ใช้
ในการสนับสนุนการเบิกจ่ายและเป็นเอกสารหลักฐานที่ใช้เป็นข้อมูลทางการเงินและความถูกต้อง
เชื่อถือได้ของการบันทึกบัญชีและรายงานทางการเงินที่ส าคัญ หลักฐานการจ่ายหรือเอกสารหลักฐาน
ทางการเงินถือว่าเป็นเอกสารตามหลักของกฎหมายมหาชน เป็นเอกสารของทางราชการที่ส าคัญมาก 
แต่บุคลากรที่ไม่ได้อยู่ในสายการเงิน การงบประมาณ และบัญชี รู้จักและให้ความส าคัญต่อเอกสาร
หลักฐานทางการเงินค่อนข้างน้อย จึงให้ความส าคัญต่อการลงลายมือชื่อ การให้ความเห็นและการ
ปฏิบัติต่อเอกสารหลักฐานต่างๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้องไม่รัดกุมเพียงพอ ได้แก่ ก่อนลงลายมือชื่อใน
จุดส าคัญยังมิได้พิจารณาอย่างรอบคอบและระมัดระวัง เอกสารหลักฐานประกอบหรือ ชุดใบส าคัญ
จ่ายมีเอกสารหรือข้อมูลในเอกสารมีความขัดแย้งกัน ไม่มีความเป็นเหตุเป็นผลกันที่เพียงพอ ท าให้เกิด
ข้อสงสัยเกี่ยวกับความเป็นจริงหรือเป็นเท็จ ซึ่งท าให้เอกสารหลักฐานการจ่ายเหล่านั้นขาดความ
สมบูรณ์ไม่น่าเชื่อถือและไม่สามารถยอมรับ หรือน ามาใช้ประกอบเป็นเอกสารหลักฐานการจ่ายที่ใช้
เป็นข้อมูลสนับสนุนที่เชื่อถือได้โดยทั่วไปเอกสารหลักฐานการจ่ายทางการเงิน ประกอบด้วยเอกสาร 2 
ส่วน ได้แก่ 
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ส่วนที่ 1 เอกสารตามกฎหมาย เป็นเอกสารที่จ าเป็นต้องมีหรือต้องใช้ตามที่กฎหมาย หรือ
ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องก าหนดไว้เช่น ค าสั่งทางปกครองที่ก าหนดให้ใครเป็นผู้ใช้ อ านาจทาง
ปกครองอย่างไร มีเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้อย่างไร ซึ่งหมายถึงค าสั่งทางปกครองต่างๆ นั่นต้องชอบ
ด้วยกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องในส่วนที่เป็นสาระส าคัญ ในทางการเงิน การคลัง ภาครัฐ นั้น 
ค าสั่งทางปกครองที่ส าคัญ ได้แก่ค าสั่ง แต่งตั้ง มอบหมาย การใช้อ านาจทางปกครองในการเบิก
จ่ายเงิน การอนุมัติเบิกจ่ายเงิน การอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง โดยปกติเป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ 
เช่น อธิบดีอธิการบดีหรือที่เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืนๆ หัวหน้าส่วนราชการ บางทีก็อาจจะเรียกว่า หัวหน้า
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ เท่านั้น ที่มีอ านาจลงนามในค าสั่งทางปกครอง มอบอ านาจ(แบ่ง
อ านาจ) ของหัวหน้าส่วนราชการนั้น มอบให้รองหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ช่วยพิจารณาอนุมัติ
อนุญาต หรือสั่งการแทนได้ตามเงื่อนไขที่มอบหมาย ซึ่งผู้ที่ได้รับมอบหมายไม่สามารถน าอ านาจอนุมัติ
ที่ได้รับมอบหมายไปมอบต่อให้บุคคลอ่ืนๆ ได ้

ดังนั้น ชุดของเอกสารตามกฎหมายจึงมี ความส าคัญมาก เนื่องจากเป็นเอกสารที่ส าคัญในการ
เป็นข้อมูลที่ส าคัญ ตามท่ีกฎระเบียบ ที่เก่ียวข้องกับ เรื่องนั้นๆ ก าหนดไว้กรณีท่ีเกี่ยวข้องดังนี้ 

1. กรณีจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน เอกสารตามกฎหมาย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน หรือ
ใบส าคัญรับเงิน หรือ ใบแทนใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับรองการจ่ายเงิน ซึ่งเอกสารแต่ละอย่างนั้นมี
ความส าคัญและมีความหมาย ในความเป็นจริงที่แตกต่างกัน ขึ้นอยู่กับความเป็นจริง และสอดคล้อง
กันตามกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 

2. กรณีจ่ายเงินยืมทดรอง เอกสารตามกฎหมาย ได้แก่ สัญญาเงินยืมทดรอง ตามแบบที่
กระทรวงการคลังหรือมหาวิทยาลัยก าหนด 

3. กรณีส่วนมหาวิทยาลัยได้รับเงิน เอกสารตามกฎหมาย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินของทาง
มหาวิทยาลัยที่มีรูปแบบ และเนื้อหาตามที่กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 

ส่วนที่ 2 เอกสารประกอบหรือบางครั้งอาจเรียกว่า ชุดใบส าคัญจ่าย ในเชิงระบบการควบคุม
ภายในทางด้านการเงิน การงบประมาณและการพัสดุซึ่งเอกสารทั้งสองส่วน (ข้อ 1 และ ข้อ 2) เป็น
ชุดใบส าคัญที่มีความส าคัญในการสนับสนุน ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของหลักฐานการจ่าย และ
สะท้อนข้อมูลเกี่ยวกับความเป็นจริง ความจ าเป็นเหมาะสม ความประหยัดและเกิดประโยชน์ต่อทาง
ราชการหรือไม่อย่างไร ในเชิงคุณภาพ หัวหน้าส่วนราชการผู้อนุมัติหรือผู้ที่ ได้รับมอบอ านาจ 
โดยเฉพาะอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดไว้ชัดเจน ตามค าสั่งทางปกครองที่เกี่ยวข้องหรือก าหนดไว้ใน
ขอบเขตที่ระบุไว้ในค าอธิบายหรือค าบรรยายลักษณะการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้เช่น การปฏิบัติหน้าที่
ของเจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่พัสดุ เช่น ก าหนดให้พิจารณา ตรวจสอบ สอบทาน และการให้
ความเห็นต่อผู้มีอ านาจเพื่ออนุมัติในกิจกรรมต่างๆ ล้วนมีความหมาย ความส าคัญ และต้องรับผิดชอบ
ต่อความเสียหายที่เกิดข้ึนจากการกระท าท้ังที่เจตนาหรือไม่เจตนาได้ทั้งสิ้น 
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เอกสารส่วนที่ 1 และ ส่วนที่ 2 มีความส าคัญและสัมพันธ์เชื่อมโยงกัน สนับสนุน ซึ่งกันและกัน
จะมากหรือน้อยไม่ส าคัญ ที่ส าคัญคือใช่หรือไม่ใช่ สามารถน ามาใช้เป็นเอกสารหลักฐานที่เชื่อถือได้
ตามกฎระเบียบและความจริงได้หรือไม่ขึ้นอยู่กับข้อมูลและความเห็น ประเด็นต่างๆ ที่ปรากฏใน
เอกสารหลักฐานเหล่านั้น 
     

  จรรยำบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
  จรรยำบรรณในกำรปฏิบัติงำน 
  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุในหน่วยงานของรัฐ ซึงหมายถึงผู้มีอ านาจหน้าที่ด าเนินการ
เกี่ยวกับการจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน การ
แลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอ่ืนๆ ที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับว่าด้วยการพัสดุ มีความส านึกในการปฏิบัติงานและพัฒนางานด้านพัสดุใน
หน่วยงานของรัฐ และเพ่ือให้สอดคล้องกับบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 
2540 มาตรา 77 จึงเห็นสมควรก าหนดให้มีจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ เพ่ือเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัตินอกจากการประพฤติปฏิบัติตามจรรยาบรรณที่หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่งได้ก าหนดไว้
แล้วด้วย ดังนี้ 

1. วางตัวเป็นกลางในการด าเนินการเก่ียวกับการพัสดุ 
2. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตส านึก และด้วยความโปร่งใส สามารถให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องตรวจสอบได้

ทุกเวลา 
3. มีความมุ่งมั่นในการที่จะพัฒนาตนเอง และพัฒนา โดยเรียนรู้ถึงเทคนิควิทยาการใหม่ๆ 

เพ่ิมเติมอยู่เสมอ และน ามาใช้ปฏิบัติงานให้รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่งขึ้น 
4. ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดกฏหมาย กฏ ระเบียบปฏิบัติของทางราชการอย่างเคร่งครัด 
5. ด าเนินการให้มีการใช้จ่ายเงิน และทรัพย์สินของหน่วยงานอย่างประหยัดคุ้มค่า และให้เกิด

ประโยชน์สูงสุด 
6. ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานและประโยชน์ส่วนรวมของราชการเป็นหลัก โดยค านึงถึง

ความถูกต้อง ยุติธรรมและความสมเหตุสมผลประกอบด้วย 
7. ปฏิบัติงานร่วมกับผู้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงานด้วยความเอาใจใส่ โดยให้ความร่วมมือ

ช่วยเหลือในเรื่องการให้ความคิดเห็นตามหลักวิชาการ แก้ไขปัญหาร่วมกันและการพัฒนางาน 
8. ไม่เรียก รับ หรือยอมรับทรัพย์สิน หรือผลประโยชน์อย่างใดทั้งโดยตรงและโดยอ้อมจาก

ผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์กับทางราชการเกี่ยวกับการพัสดุ เพ่ือ
ตนเองหรือผู้อื่นโfยมิชอบ 
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9. ปฏิบัติต่อผู้ขายผู้รับจ้าง หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์กับทางราชการเกี่ยวกับ
การพัสดุ รวมถึงการรับฟังผู้มาร้องเรียน ร้องทุกข์ ด้วยความเป็นธรรมเอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ แต่ทั้งนี้ การ
ปฏิบัติดังกล่าวต้องไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อการแข่งขันอย่างเสรีและเป็นธรรม 

10.ให้ความร่วมมือกับทุกฝ่ายในการเสริมสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้า ที่
ผู้เกี่ยวข้องกับงานด้านพัสดุ ให้สามารถพัฒนางานจนเป็นที่ยอมรับโดยทั่วไปว่าเป็นวิชาชีพเฉพาะสาขา
หนึ่ง 

11.ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุพึงใช้ดุลพินิจในการปฏิบัติงาน และในการส่งเสริม สนับสนุน การให้
ค าปรึกษา ค าแนะน า และรับฟังความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานอย่างมีเหตุผล 

12. ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุพึงควบคุม ตรวจสอบ ดูแล และก าชับให้ผู้ปฏิบัติงาน ประพฤติ
ปฏิบัติตามจรรยาบรรณนี้อย่างเคร่งครัดในกรณีที่พบว่ามีประพฤติปฏิบัติที่ไม่เป็นไปตามจรรยาบรรณ
นี้ ให้ด าเนินการตามควรแก่กรณี เพ่ือให้มีการด าเนินการให้ถูกต้องตามจรรยาบรรณนี้ต่อไป 

จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 

จริยธรรมในที่ท างาน คือ ชุดคุณค่าของหลักการทางศีลธรรม และ มาตรฐานที่ต้องปฏิบัติตาม 
ทั้งนายจ้างและลูกจ้างในที่ท างาน  เป็นชุดของกฎข้อบังคับ ที่พนักงานทุกคนต้องปฏิบัติตาม 
จริยธรรมเหล่านี้ถูกน ามาใช้เพ่ือเสริมสร้างความสัมพันธ์ของพนักงาน ระหว่างนายจ้างและลูกจ้าง รวม
ไปถึงกับลูกค้าขององค์กร ซึ่งอยู่ที่แต่ละองค์กรว่าจะก าหนดจริยธรรมในการท างานเหล่านี้ออกมาเป็น
ลายลักษณ์อักษรหรือกฏระเบียบของบริษัทหรือไม่ เพ่ือให้พนักงานทุกคนตั้งใจที่จะปฏิบัติตาม
จริยธรรมในที่ท างานบางที่ไม่ได้ก าหนดเป็นลายลักษณ์อักษร แต่เป็นพฤติกรรมที่พนักงานในองค์กร
ต้องแสดงออก 

 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 4 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
 

กิจกรรม แผนปฏิบัติงำน 
ผู้ปฏิบัติงานได้ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินงานตามกระบวนการจัดเตรียมเอกสาร

ส าหรับเบิกจ่ายงบประมาณของสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ดังนี้ 
ล ำดับ กิจกรรม แผนปฏิบัติงำน 

1. ตรวจสอบเอกสารที่จะขออนุมัติด าเนินการ 30 นาที 
2. รายการค่าใช้จ่าย 5,000 บาทขึ้นไป เจ้าหน้าที่

พัสดุจัดท าขออนุมัติในระบบ EGP และ
ด าเนินการขออนุมัติเพ่ือเบิกจ่ายในระบบ 
3DGF 

2 ชั่วโมง 

 รายการค่าใช้จ่าย ไม่ถึง 5,000 บาท เจ้าหน้า
พัสดุจัดท าขออนุมัติในระบบ 3DGF 

20 นาที 

3. เสนอ หัวหน้าเจ้าหน้าที่/ผู้อ านวยการ/
อธิการบดี อนุมัติให้ด าเนินการ 

1 วัน 

4. ตรวจสอบเอกสารเอกสารที่จะใช้ในการ
เบิกจ่าย และด าเนินการท าเอกสารเบิกจ่ายใน
ระบบ EGP และ 3DGF 

 

 - ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 30 นาที 
 - ค่าอาหารและเครื่องดื่ม 30 นาที 
 - ค่าตอบแทนวิทยากร 30 นาที 
 - ซื้อวัสดุ 1 ชั่วโมง 
 - จ้าง/เช่าท าของ หรือบริการ 2 ชั่วโมง 
 - ซื้อครุภัณฑ์ 2  ชั่วโมง 
 - จ้างท าครุภัณฑ์ 3 ชั่วโมง 
 - ค่าท่ีดินสิ่งปลูกสร้าง 1 วัน 

4. เสนอผู้เกี่ยวข้องลงนาม ผู้ขอให้จัดท า/หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/ผู้อ านวยการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

1 วัน 
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ล ำดับ กิจกรรม แผนปฏิบัติงำน 
5. ท าส าเนาเอกสาร  10 นาที 
6. ด าเนินการจัดส่งเอกสารไปยังฝ่ายงานบริหาร

พัสดุและบริการยานพาหนะ และงานบริหาร
คลังและทรัพย์สิน  

ภายใน 30 วัน 

7. จัดเก็บใบน าส่งเอกสาร 1 นาที 
หมำยเหตุ : ระยะเวลาในการด าเนินการสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
 

วิธีกำรติดตำมและประเมนิผลปฏิบัติงำน 

1. วิธีกำรติดตำม 

ในการด าเนินการกระบวนการจัดเตรียมเอกสารส าหรับเบิกจ่ายงบประมาณของสถาบันวิจัย
และส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีวิธีการติดตาม ดังนี้ 

1. ตรวจสอบความสมบูรณ์เอกสารที่จะใช้เบิกจ่ายงบประมาณของบุคลากรในหน่วยงาน 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่จะใช้ในการเบิกจ่าย 
3. จัดท าสถิติการส่งคืนแก้ไขเอกสารของแต่ละชุด 
4. รวบรวมรายงานผลด าเนินการรับส่งเอกสารของหน่วยงาน 
 
2. กำรประเมินผลปฏิบัติงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน 

ตัวชี้วัด :  ร้อยละของความสมบูรณ์ในการจัดส่งเอกสารในการเบิกจ่ายประมาณ 
เกณฑ์ :  ร้อยละ 50  มีค่าเท่ากับ  1 คะแนน  
    ร้อยละ 60  มีค่าเท่ากับ  2 คะแนน  
    ร้อยละ 70  มีค่าเท่ากับ  3 คะแนน  
    ร้อยละ 80  มีค่าเท่ากับ  4 คะแนน  
   ร้อยละ 100   มีค่าเท่ากับ  5 คะแนน 

 
 
 
 
 



บทท่ี 5 

ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 
 

ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 
กระบวนการด าเนินงานต่าง ๆ จะสามารถด าเนินการได้เสร็จสิ้นสมบูรณ์  จะต้องถูกต้องตาม

ระเบียบการเบิกจ่ายงบประมาณ รวมถึงบุคคลที่มีอ านาจในการขอให้จัดท าและอนุมัติให้จัดท า ดังนั้น 
หากส่วนใดส่วนหนึ่งขาดการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร จะส่งผลให้ไม่สามารถด าเนินการ
เบิกจ่ายงบประมาณได้ ก็จะท าให้การด าเนินการต่าง ๆ เป็นไปอย่างล่าช้า หรือไม่สามารถด าเนินการ
ได้ ผู้ปฏิบัติงานพบปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการเกี่ยวกับจัดเตรียมเอกสารส าหหรับใช้ในการ
เบิกจ่าย ดังนี้ 

1. ผู้ขอให้จัดท ากรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน อาท ิไม่ลงวันที ่ไมล่งนาม  
2. ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการจัดท าเอกสารแนบไม่ถูกต้อง 
3. ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการจัดท าเอกสารแนบล่าช้า 
4. ผู้ขอให้จัดท าและเจ้าหน้าที่ พัสดุ  ไม่ทราบกฎระเบียบ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติในการ

ด าเนินการต่าง ๆ ที่ถูกต้อง 
 

แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 
จากปัญหาที่กล่าวมาข้างต้น ผู้ปฏิบัติงานได้มีแนวทางการแก้ไขปัญหา ดังนี้ 
1. อธิบายขั้นตอน กระบวนการต่าง ๆ ให้ค าแนะน าแก่ผู้ขอให้จัดท า เพ่ือให้ผู้ขอให้จัดท าเกิด

ความเข้าใจที่ชัดเจนขึ้น 
2. แจ้งให้ผู้ขอให้จัดท าทราบถึงกฎระเบียบ ข้อบังคับ แนวการปฏิบัติต่าง ๆ ที่ถูกต้อง 
3. คอยติดตามการจัดส่งเอกสาร และการแก้ไขเอกสารให้ทันในระยะเวลาที่ก าหนด 
4. จัดท าแบบฟอร์มในแต่ละประเภทของเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่าย 

 

ข้อเสนอแนะ 
ผู้ปฏิบัติงานมีข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ดังนี้ 
1. จัดท าขั้นตอนการด าเนินการ (Flow Chart) ขอการจัดเตรียมเอกสารให้ผู้ขอให้จัดท าได้รับ

ทราบและน าไปปฏิบัติ 
2. ประชาสัมพันธ์กฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายงบประมาณ 
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ภำคผนวก 
- ขออนุมัติไปราชการ 
- ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- ใบส าคัญรับเงินค่าอาหารและอาหารว่าง 
- ใบส าคัญรับเงินค่าวิทยากร 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- รายละเอียดพัสดุ 
- เอกสารเปิดหลักผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
- ใบแสดงการตรวจสอบวัสดุผลิตประเทศ 
- บันทึกขออนุมัติซื้อสินค้าท่ีไม่ได้ผลิตในประเทศไทย 
- ใบส่งมอบพัสดุให้ผู้รับจ้าง/ร้านค้า/ผู้ขาย 
- รายงานผลการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ (ภาคผนวก3) 
- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 
- บันทึกขอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการและก าหนดราคากลาง 
- บันทึกขออนุมัติแบบรูปรายการและราคากลางงานก่อสร้าง 
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ขออนุมัติไปรำชกำร 

 
บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร    สถาบันวิจยัและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม    มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบุรี 
ที่   สวธ. ………..../………………….                      วันที ่……………………………………… 
เรื่อง  ขอไปราชการและขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
อ้ำงถึง............................................................................................................................................ 
สิ่งที่ส่งมำด้วย................................................................................................................................ 
  ด้วยข้าพเจ้า...............................................................................................................และบุคคลต่อไปนี้ 
1..............................................................................................ต าแหน่ง............................................................ 
2..............................................................................................ต าแหน่ง............................................................ 
3..............................................................................................ต าแหน่ง............................................................ 
มีความจ าเป็นต้องไปราชการ อบรม   ประชุม   สัมมนา เร่ือง.......................................... อื่นๆ (ระบุ) ..................................... 
ณ สถานที่..................................................ตั้งแต่วันที่..........เดือน………….......พ.ศ.....……..ถึงวันที่..........เดือน.....................พ.ศ................ 
เป็นประโยชน์ในด้าน  งานศิลปวัฒนธรรม  งานวิจัย   งานบริการวิชาการ  อื่นๆ...................................................................... 
โดยขออนญุาต   ใช้รถยนต์มหาวิทยาลัย   ใช้รถยนต์สว่นตัวหมายเลขทะเบียน................................................................................. 
       ข้าพเจ้า  ไม่ขอเบกิค่าใช้จ่ายใดๆ ในการไปราชการครั้งนี้   ขอเบิกค่าใชจ้า่ยตามงบประมาณ ดังนี้ 
  ค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง (...............................................)   ..................................................บาท 
  ค่าที่พัก     (...............................................)        ..................................................บาท 
  ค่าวัสดุเชื้อเพลิง  (..............................................)         ..................................................บาท 
  ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ   (...............................................)        ..................................................บาท 
               รวม ..............................................................บาท 
ค่าใช้จ่ายตามประมาณการดังกล่าวมานี ้ข้าพเจา้ใคร่ขอเบิกเงิน จากเงิน   บกศ.   สมทบ   กศ.บป.   เงินงบประมาณ   
เงินอื่นๆ (ระบุ).........................................ของหนว่ยงาน..สถาบนัวจิยัฯ..รหัส.........................................ในวงเงิน.....................บาท 
(.............................................................................) 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ
 ลงชื่อ.......................................................... 
     (……………………………………………………) 
     ต าแหน่ง.................................................... 
                         อนุมัติตามเสนอ    ไม่อนุมัต ิ
 ความเห็นของหวัหนา้หน่วย             
 ....................................................................         ลงชื่อ............................................................. 
 ลงชื่อ....................................วันที่.................                              (.............................................................) 
 ความเห็นของเจ้าของงบประมาณ            วันที่............................................................... 
 .....................................................................          ผู้อ านวยการสถาบันวจิัยฯ 
ลงชื่อ....................................วันที่..................                  รองอธกิารบดี............................................................ 
                    ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบุรี 

                อธิการบดีมหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี 
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ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
ส่วนที่ 1 

แบบ 8708 
สัญญาเงินยืมเลขที่ ………….................................................... วันที่ ………..................................................…….         
ชื่อผู้ยืม ………….......................................................……………จ านวนเงิน ................................................. บาท     
 

ใบเบิกค่ำใชจ้่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
ที่ท าการ    มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบุรี 

วันที่ ….......... เดือน ……......... พ.ศ. …............. 
 
เร่ือง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎเพชรบุรี 
 
  ตามค าสัง่/บนัทึก ที่ …................................................ลงวันที่ ……................................... ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า ………..................................................….…….. ต าแหน่ง …….............................................................. 
สังกัด …………............................................……………..……………พร้อมด้วย….........................................………… 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ ……………………………………………………………………………………………………. โดยออก
เดินทางจาก  บา้นพัก  ส านักงาน  ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่………………………………………………........
เวลา ……………………และกลบัถงึ  บ้านพัก  ส านักงาน  ประเทศไทย วนัที่ …………………………….... 
เวลา ………………….. รวมเวลาไปราชการคร้ังนี้ …………… วนั ……………... ชั่วโมง 
  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ  ข้าพเจ้า  คณะเดินทาง  ดังนี้  
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท.................................................................จ านวน…....…วัน   รวม……………..บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท …..........................................................................จ านวน..........คืน   รวม .............. บาท 
ค่าพาหนะ …………………………………………………….…………..................................................รวม………….....บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น ……………….................................................................……………………………...รวม ...............บาท 
                                รวมเงินทั้งสิน้…………………. บาท  
จ านวนเงิน (ตวัอักษร) ………………...............................................................................................……………….. 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาขา้งตน้เป็นความจริง     และหลักฐานการจ่ายทีส่่งมาด้วย     
จ านวน  …….................ฉบับ   รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 

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

                                                 ต าแหน่ง …………………………………………… 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจา่ยเงินที่แนบถูกต้องแล้ว  อนุมตัิให้จ่ายได ้
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ …………………………..…………….…………….              ลงชื่อ …………………………….……………………… 
         (……………………………………………………)              (ผู้ช่วยศาสตราจารย์นรีนารถ    ศรีวรนารถ) 
ต าแหน่ง ………………..………………………                   ต าแหน่ง รองอธิการบดีมหาวทิยาลยัราชภัฏเพชรบรุี 
วันที่ ………………………………….……………………              วันที่ …………………………………………………… 
 
 
  ได้รับเงินคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จ านวน ...................................................…………. บาท 
(……..............................................................…..)  ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ …………………………………………….. ผู้รับเงิน       ลงชื่อ ……………………..………………………… ผู้จ่ายเงนิ 
          (.................................................) 
ต าแหน่ง ……......................................……..                     ต าแหน่ง ………………………………………………. 
วันที่ ……………………………………………….….                  วันที่ ……………………………………….…………… 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่ ……………..………………………. วันที่ …………………………………………………….. 
 
หมายเหตุ 
……………………………………………………………………………………………………………..………………………………..……… 
…………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………….………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………. 
 
ค าชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จา่ยรวมฉบบัเดียวกัน หากระยะเวลาในการ
เร่ิมต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกตา่งกัน  ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาทีแ่ตกต่างกัน
ของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
   2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้รับเงินเปน็ผู้ลงลายมอืชื่อผู้รับเงินและวนัเดือนปทีี่รับ
เงิน กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวนัที่ที่ได้รับเงินยืม  เลขทีส่ัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมดว้ย 
   3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รบัเงิน ทั้งนี้ 
ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชือ่ผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงนิ  (ส่วนที่ 2) 



                                                                         หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร                                                                   ส่วนที่  2 
ชื่อส่วนราชการ …...............มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบรีุ.………….. จังหวัด …….....เพชรบุรี................…………………………………          แบบ 8708 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางของ ………………………………………………………………..…….. ลงวันที่ ……………………... เดือน ……………………..…..….. พ.ศ. …………….. 
ล าดับ 

ที ่
ช่ือ ต าแหน่ง ค่าใช้จ่าย  รวม ลายมือช่ือ วันเดือนป ี หมายเหต ุ

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง 

ค่าใช้จ่าย
อื่น 

 ผู้รับเงิน ที่รับเงิน  

1.            
2.            
3.            
4.            
5.            
6.            
7.            
  รวมเงิน       ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี ……… วันท่ี ………… 

 
จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) ……………………............................................................................…………………….…………………..…ลงชื่อ …………………………………………….. ผู้จ่ายเงนิ                                                                                 

                                                                                                                            (……………………………………………..………….) 
                                                                                                                                                   ต าแหน่ง ………………………..…….……………. 

 
ค าชี้แจง 1.  ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวนัที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 

2.  ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเปน็ผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงนิและวนัเดือนปีที่ได้รบัเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ทีไ่ด้รับจากเงินยืม วันที่ …………………………………………… 
3.  ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงนิยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงนิ
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ใบส ำคัญรับเงินค่ำอำหำรและอำหำรว่ำง 

 
ใบส ำคัญรับเงิน 

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

ข้าพเจ้า...................................................บ้านเลขท่ี........ .............................ถนน.........................ต าบล
..............................................อ าเภอ.................................จงัหวัด.................................. ...ได้รับเงินจาก 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จ านวนเงิน 
 บาท ส.ต. 

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

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

จ านวนเงิน………………………………………บาท (.......................................................................................) 
 

ลงชื่อ..................................................................ผู้รับเงิน 
ลงชื่อ.................................................................ผู้จ่ายเงิน 
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ใบส ำคัญรับเงินค่ำวิทยำกร 

 
ใบส ำคัญรับเงิน 

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

ข้าพเจ้า...................................................บ้านเลขท่ี.....................................ถนน.........................ต าบล
..............................................อ าเภอ.................................จงัหวัด.................................. ...ได้รับเงินจาก 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จ านวนเงิน 
 บาท ส.ต. 

ค่าวิทยากรบรรยายและฝึกอบรมโครงการ.......................................................   
.......................................................................................................... ...............   
วันที่.........เดือน.................พ.ศ..........เวลา........-......(...ช.ม.) เรื่อง...................   
วันที่.........เดือน.................พ.ศ..........เวลา........-......(...ช.ม.) เรื่อง...................   
วันที่.........เดือน.................พ.ศ..........เวลา........-......(...ช.ม.) เรื่อง...................   
วันที่.........เดือน.................พ.ศ..........เวลา........-......(...ช.ม.) เรื่อง...................   

รวม........ช.ม.ๆ ละ.........บาท (.......x.......=…………บาท)   
..........................................................................................................................    

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

จ านวนเงิน………………………………………บาท (............................................................. ..........................) 
 

ลงชื่อ..................................................................ผู้รับเงิน 
 ลงชื่อ................................................................ผู้จ่ายเงิน 
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ใบส ำคัญรับเงิน 

 
ใบส ำคัญรับเงิน 

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

ข้าพเจ้า...................................................บ้านเลขท่ี.....................................ถนน........... ..............ต าบล
..............................................อ าเภอ.................................จงัหวัด.................................. ...ได้รับเงินจาก 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จ านวนเงิน 
 บาท ส.ต. 

   
   
   
   
   
   
   
   
   

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

จ านวนเงิน………………………………………บาท (.......................................................................................) 
 

ลงชื่อ..................................................................ผู้รับเงิน 
 ลงชื่อ................................................................ผู้จ่ายเงิน 



 คู่มือการปฏิบัติงาน: การจัดเตรียมเอกสารส าหรับเบิกจ่ายงบประมาณของสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม   หน้า | 47 

 

รำยละเอียดพัสดุ 
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ใบแสดงกำรตรวจสอบวัสดุผลิตประเทศ 
รายการสินค้าที่จัดซื้อ 
(เรียงตามรายการในรายละเอียดพัสดุ) 
ภาพวัสดุที่จัดซื้อให้เห็นทั้งวัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลักฐานแสดงข้อมูลว่าผลิตในประเทศไทย 
- หากในตัวสินค้ามีอยู่ก็ถ่ายภาพแนบได้เลย 
- หากไม่มีให้ค้นหาในเว็บไซต์ https://mit.fti.or.th แลว้แคปหน้าจอผลการค้นหาเป็นหลักฐานแนบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

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

 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร  สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

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

เรื่อง  ขออนุมัติใช้พัสดุท่ีผลิตหรือน าเข้าจากต่างประเทศ 
เรียน  ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
  ตามท่ี ส านักงาน สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มีความประสงค์จัดซ้ือเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊คส าหรับ
งานประมวลผล ยี่ห้อ HP รุ่น 15S (15s-du3587TU)  จ านวน 1 เครื่อง ซ่ึงเป็นครุภัณฑ์ท่ีผลิตหรือน าเข้าจากต่างประเทศ 
เพื่อให้เป็นไปตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 
0405.2/ว 78 ลว 31 มกราคม 2565 เรื่องขออนุมัติยกเว้นและก าหนดแนวทางปฏิบัติตามกฏกระทรวงก าหนดพัสดุและ
วิธีการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563  ข้อ 1.1.1.ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐ
ต้องการใช้งานเป็นพัสดุท่ีมีผลิตภายในประเทศ  แต่มีไม่เพียงพอต่อความต้องการในประเทศ หรือมีผู้ประกอบการเข้ายื่น
ข้อเสนอจ านวนน้อยราย หรือมีความจ าเป็นต้องมีการใช้พัสดุท่ีผลิตจากต่างประเทศหรือน าเข้าจากต่างประเทศให้หน่วยงาน
ของรัฐจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามวัตถุประสงค์การใช้งาน และเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา โดยจะ
เสนอไปพร้อมกับขั้นตอนขอความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง ในกรณีดังน้ี (2) กรณีมีความจ าเป็นจะต้องมีการใช้พัสดุท่ี
ผลิตหรือน าเข้าจากต่างประเทศซ่ึงเป็นการจัดหาครั้งหน่ึงท่ีมีวงเงินไม่เป็น 2 ล้านบาท หรือราคาพัสดุท่ีน าเข้าจากต่างประเทศ
มีราคาต่อหน่วยไม่เกิน  2 ล้านบาท 
  จากการจัดซ้ือเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค ในครั้งน้ีมีเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีผลิตในประเทศไทยแต่สถาบันวิจัยฯ มีความ
จ าเป็นต้องใช้เครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊คท่ีผลิตหรือน าเข้าจากต่างประเทศ และมีราคาต่อหน่วยไม่เกิน 2 ล้านบาท เน่ืองจาก
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊คท่ีผลิตในประเทศไทยมีเพียง 3 ยี่ห้อ คือ ยี่ห้อ LEME , ยี่ห้อ 
SVOA และยี่ห้อ Acer  ซ่ึงท้ัง 3 ยี่ห้อ ประสิทธิภาพการท างานระบบเสถียรของการประมวลผล ยังไม่สามารถรองรับ
เทคโนโลยีท่ีพัฒนาในปัจจุบันได้ และเพื่อให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีรัฐต้องการ
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 ในการน้ีส านักงาน สถาบันวิจัยฯ จึงขอ
อนุมัติ ใช้เครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค ยี่ห้อ HP รุ่น 15S (15s-du3587TU)  ซ่ึงเป็นพัสดุท่ีน าเข้าหรือผลิตจากต่างประเทศตาม
เหตุผลดังกล่าวข้างต้น 

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

  อนุมัติตามเสนอ 
  ไม่อนุมัติ 
ลงชื่อ......................................................  
(อาจารย์ ดร.ทวิพัฒน์  วิจิตรปัญญารักษ์) 
       ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยฯ 
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รำยงำนผลกำรใช้พัสดุที่ผลิตภำยในประเทศ (ภำคผนวก3) 
กำรใช้พัสดุทั้งโครงกำร 
รำยกำรใช้พัสดุทั้งโครงกำร ...............รำยกำร 
มูลค่ำพัสดุทั้งโครงกำร .................. บำท 
มูลค่ำกำรใช้พัสดุที่ผลิตภำยในประเทศ 

รำยกำร หน่วย จ ำนวนเงิน (บำท) อัตรำ (ร้อยละ) 

    

    
    

รวมท้ังสิ้น   

ปริมำณกำรใช้เหล็กทั้งโครงกำร 
ปริมำณกำรใช้เหล็กทั้งโครงกำร .......-......... ตัน      มูลค่ำท้ังโครงกำร .......-........... บำท 

รำยกำร หน่วย จ ำนวนเงิน (บำท) อัตรำ (ร้อยละ) 

ปริมาณการใช้เหล็ก - - - 

สรุป 
 เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดพสัดุและวิธีการจดัซื้อจัดจ้างพัสดุทีร่ัฐต้องการส่งเสรมิ 
 หรือสนับสนุน ( ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ.2563 

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

 ไม่เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจดัซื้อจัดจา้งพัสดทุี่รัฐต้องการส่งเสรมิ 
 หรือสนับสนุน ( ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ.2563 
 เหตุผล / ความจ าเป็นท่ีหน่วยงานของรัฐไม่สามารถด าเนินการได้ 
 ................................................................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................................................................ 
 
                                         ลงช่ือ............................................ (ผูต้รวจรับพสัดุ) 
                                                    (................................................) 
หมายเหต ุ
พัสดุประเภทวสัดุหรือครุภณัฑ์ที่ใช้ในงานก่อสร้างต้องเป็นพัสดุที่ผลติภายในประเทศ ตามเง่ือนไขดังนี้ 
๑. วัสดหุรือครภุัณฑ์ท่ีใช้ในงานก่อสร้างต้องเป็นพสัดุที่ผลิตภายในประเทศไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ ของมูลค่าพสัดุที่
จะใช้ในงานก่อสร้างทั้งหมดตามสญัญา 
๒. เหล็กท่ีใช้ในงานก่อสร้างต้องใช้เหล็กท่ีผลิตภายในประเทศไม่น้อยกว่าร้อยละ ๙๐ ของปรมิาณเหล็กที่ต้องใช้
ทั้งหมดตามสัญญา 
ผู้รับจ้างจะต้องจัดท าแผนการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ (ตามข้อ ๑ และ ๒) ภายใน ๓๐ วัน นับถัดจากวนัท่ีได้ลง
นามสัญญา เพื่อให้คณะกรรมการตรวจรับพสัดุพิจารณาต่อไป 
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เอกสำรเปิดหลักผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 
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ใบก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 

ภาพครุภัณฑ์ 
 
 

 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

                 ...................................... 
                           ผู้ขอให้จัดท าลงนาม 
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ใบส่งมอบพัสดุให้ผู้รับจ้ำง/ร้ำนค้ำ/ผู้ขำย 

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

เงินเป็นจ านวนเงิน.....................บาท...............สตางค์(........................................................... ..............) 

 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

                   ขอแสดงความนับถือ 

 

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

                   (......................................................) 
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บันทึกขอแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำแบบรูปรำยกำรและก ำหนดรำคำกลำง 

 
บันทึกข้อควำม 

 
ส่วนราชการ   สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภักเพชรบุรี  โทร 8608 
 

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

เรื่อง   ขอเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการและก าหนดราคากลางส าหรับ
................................................................................................................................................................................ 
เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

                  ตามที่ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี อนุมัติให้สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม
ด าเนินการ............................................................................................ ...................  วงเงิน 
....................................... บาท (.....................................................) รายละเอียดตามบันทึกข้อควา ม 
รับที่ ...................... ลงวันที่  ........................................... นั้น (***เลขที่เอกสารที่ด าเนินการขออนุมัติ 
อาจเป็นโครงการ/บันทึกข้อความ โดยใช้เลขท่ีงานบริหารทั่วไป ส านักงานอธิการบดี ลงรับ) 
                 ทั้งนี้ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้าง  และการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ข้อ 21 และ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 มาตรา 4 สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  จึงขอเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการและก าหนดราคากลางงานดังกล่าว เพ่ือใช้ในการด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างต่อไป 
 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 
 
 
                      (.......................................................) 
                                     ......................ต าแหน่ง......................... 
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บันทึกขออนุมัติแบบรูปรำยกำรและรำคำกลำงงำนก่อสร้ำง 
 

บันทึกข้อควำม 

ส่วนราชการ  สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี โทร 8608         

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

เรื่อง   ขออนุมัติแบบรูปรายการและราคากลางงานก่อสร้าง.............................................................. 

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. แบบรูปรายการ      จ านวน  ..........  แผ่น 

2. ใบประมาณราคา     จ านวน  ..........  แผ่น 

  ตามที่  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี อนุมัติให้สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม
ด าเนินการก่อสร้าง............................................................................................................ ......................
วงเงิน ........................................... ......... บาท (...................................... ) และตามค าสั่งมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี เลขที่  ............................ ลงวันที่   ...............................................  นั้น (***
คณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการและก าหนดราคากลาง) 

คณะกรรมการก าหนดแบบรูปรายการและก าหนดราคากลางส าหรับงานก่อสร้าง
................................................................................................ ได้จัดท าราคากลางส าหรับงานดังกล่าว
เรียบร้อยแล้ว จึงขออนุมัติแบบรูปรายการและราคากลาง.....................................................................
ดังกล่าว ในวงเงิน .................................. บาท (............................................... ) เพ่ือด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างตามระเบียบฯ ต่อไป 
                  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

                           ลงชื่อ................................................ประธานกรรมการ  
                                         (.......................................................) 
 
         ลงชื่อ................................................กรรมการ  
                         (.................................................) 
 
           ลงชื่อ................................................กรรมการ  
                               (...............................................) 
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ประวัติผู้เขียน 
 

1. ชื่อ-นำมสกุล (ภำษำไทย)     นางสาวศศิกาญจน์  พูลผิว 

2. ชื่อ-นำมสกุล (ภำษำอังกฤษ)  Miss Sasikan Poolpiw  

3. ปัจจุบันด ำรงต ำแหน่ง  นักบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ  

4. หน่วยงำนและสถำนที่ติดต่อได้ 

- ส านักงานสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

ต าบล นาวุ้ง  อ าเภอเมือง  จังหวัดเพชรบุรี  76000 

5. ประวัติกำรศึกษำ  
  - ปริญญาตรีการบริหารธุรกิจ (แขนงวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย์) 
6. สถำนศึกษำ 
  - มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุี   
7. ประสบกำรณ์กำรปฏิบัติงำน  
  - 1 กุมภาพันธ์  2549 - 30 กันยายน 2550 พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ 

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



คู่มือการปฏิบัติงาน  การจัดเตรียมเอกสารสาํหรับเบิกจ่ายงบประมาณของ
สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม


