
                                

 
 



ค ำน ำ 

 
 คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีการดำเนินงานด้านงบประมาณ โดยเริ่ม
จากการจัดทำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติราชการประจำปี และมีแผนปฏิบัติงานโครงการ/กิจกรรมรายละเอียด
ค่าใช ้จ่าย จำนวนเงินที่ใช ้ท ี่สามารถตอบสนองต ัวชี้ว ัดตามแผนให้บรรลุเป้าหมายที่ต ั้งไว ้ ด ังน ั้นเพื่อให ้                  
การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของ          
การเบิกจ่าย จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน และบุคลากร ได้ใช้เป็น
เครื่องม ือในการเบ ิกจ ่ายให ้ถ ูกต ้อง ครบถ้วน รวดเร็ว และเกิดปัญหาข้อผิดพลาดน ้อยท ี่ส ุด ส ่งผลให ้                     
การดำเนินงานเบิกจ่าย  มีประสิทธิภาพ 
                ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งจะเป็นประโยชน์สำหรับบุคลากรในคณะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
หากมีข้อบกพร่องใดๆ ผู้จัดทำใคร่ขอคำแนะนำเพื่อที่จะได้ปรับปรุงให้มีความสมบูรณ์และครบถ้วนมากยิ่งขึ้น
ต่อไป 

 
       จิราพร  เชิญขวัญ    

                                                          เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป                                                                                                                                                                               
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สำรบัญ 
                หน้ำ 

ค ำน ำ  2 

สำรบัญ   3 

สำรบัญภำพ    5 

สำรบัญตำรำง   6 

บทที่ 1 บทนำ 7 

 ความสำคัญ/ความเป็นมา 7 

 วัตถุประสงค์ของคู่มือ                 11 

 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ        11 

 ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน 11 

 นิยามศัพท์เฉพาะ/นิยามปฏิบัติการ   12 

บทที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 14 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 14 

 ลักษณะงานที่ปฎิบัติ  16 

 โครงสร้างการบริหารจัดการ 18 

 โครงสร้างองค์กร (Organization Chat) 19 

 โครงสร้างการบริหารงาน (Administration Chat) 20 

 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chat)    22 

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 23 

 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 23 

 วิธีการปฏิบัติงาน 24 

 ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติ 31 

 แนวคิด/งานวิเคราะห์-วิจัยที่เกี่ยวข้อง/กรณีศึกษา 31 

บทที่ 4       เทคนิคในการปฏิบัติงาน 34 

 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน  34 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ( Flow chat )  35 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/ความสำเร็จ 37 

 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ               38 

 จริยธรรม/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในการปฏิบัติงาน          38 

บทที่ 5       ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 160 

 ปัญหาอุสรรคในการปฏิบัติงาน 160 
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 แนวทางแก้ไขและพัฒนา  160 
 ข้อเสนอแนะ               160 

บรรณำนุกรม    182 
ภำคผนวก  183 
ประวัติผู้เขียน  202 
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สำรบัญภำพ 
 

ภำพที่             หน้ำ 
  1.1    ตราสัญลักษณ์และความหมายตราสัญลักษณ์      10 
  4.1    Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง         35                 
  4.2    หน้าเว็บไซต์ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ        39 
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สำรบัญตำรำง 
 
ตำรำงที ่             หน้ำ 
   2.1  โครงสร้างการปฏิบัติงาน          15    
  2.2  โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart)       19  
  2.3  โครงสร้างการบริหารของสำนักงานคณบดี คณะวิทยาการจัดการ (Administration Chart)       20 
  2.4    โครงสร้างสำนักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ      21              

2.5    โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)       22 

 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ห น ้ า  | 7 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

บทที่ 1  
บทน ำ 

ควำมส ำคัญ/ควำมเป็นมำ 

คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เริ่มต้นจากการเป็น "คณะวิชาวิทยาการ
จัดการ" ซึ่งจัดตั้งขึ้นในปี พ.ศ. 2527 ภายหลังการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2527 โดยมี  
การโอน 

 ภาควิชาสหกรณ์ จากคณะวิทยาศาสตร์ 
 ภาควิชาเศรษฐศาสตร์ และ 
 ภาควิชาการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ จากคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

เข้าสู่การกำกับดูแลของคณะใหม่ โดยมีภารกิจในการผลิตบัณฑิตสายวิชาชีพทางด้านการจัดการเพื่อ
รองรับการพัฒนาสังคมและเศรษฐกิจของประเทศ 

ในช่วงเริ่มต้น คณะฯ ประกอบด้วย 3 ภาควิชา คือ 
1) ภาควิชาบริหารธุรกิจ 
2) ภาควิชาเศรษฐศาสตร์ 
3) ภาควิชาการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ 
การจัดตั้งภาควิชาในระยะเริ่มต้นยังไม่ได้รับรองทางกฎหมายอย่างสมบูรณ์ จนกระทั่งในวันที่ 17 

เมษายน พ.ศ. 2530 ได้มีประกาศในราชกิจจานุเบกษา รับรองการแบ่งส่วนราชการอย่างเป็นทางการ โดยมี
การปรับชื่อภาควิชาเป็น 

 ภาควิชาบริหารธุรกิจและสหกรณ์ 
 ภาควิชาเศรษฐศาสตร์ 
 ภาควิชาการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนามใหม่
แก่ “วิทยาลัยครู” ทั่วประเทศว่า “สถาบันราชภัฏ” เพื่อสะท้อนพันธกิจที่ครอบคลุมทั้งการผลิตบัณฑิตวิชาชีพ
ครู และบัณฑิตสายวิชาชีพอ่ืน ๆ 

เมื่อถึงปี พ.ศ. 2538 รัฐบาลได้ตรา พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 ซึ่งให้สิทธิแก่สถาบัน
ราชภัฏในการเปิดหลักสูตรระดับที่สูงกว่าปริญญาตรี และปรับโครงสร้างการบริหารภายในใหม่ รวมถึงเปลี่ยน
ชื่อ "คณะวิชาวิทยาการจัดการ" เป็น "คณะวิทยาการจัดการ" และเปลี่ยนตำแหน่งหัวหน้าคณะวิชาเป็น 
“คณบดี” 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏทั่วประเทศได้รับการยกระดับเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตาม 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 
2547 ส่งผลให้คณะวิทยาการจัดการมีสถานะเป็นหน่วยงานในมหาวิทยาลัย และได้จัดโครงสร้างการบริหาร
ใหม่เป็น 2 ภาควิชา และ 1 สำนักงาน ได้แก่ 
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1) ภาควิชาบริหารธุรกิจ 
2) ภาควิชานิเทศศาสตร์และอุตสาหกรรมบริการ 
3) สำนักงานคณบด ี

ในระยะต่อมา คณะได้มีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างภายในอีกครั้ง โดย ยกเลิกระบบภาควิชา และเปลี่ยนเป็น
กำรบริหำรในรูปแบบ “สำขำวิชำ” เพื่อให้สอดคล้องกับเกณฑ์การจัดการศึกษาตามเกณฑ์ สกอ. และ AUN-
QA ในปัจจุบัน 

ณ ปี พ.ศ. 2568 คณะวิทยาการจัดการ มีหลักสูตรที่เปิดสอนทั้งหมด 9 หลักสูตร ครอบคลุมทั้งระดับ
ปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ดังนี้ 

 ระดับปริญญาตรี (7 สำขำวิชำ 7 หลักสูตร) 
1) สำขำวิชำกำรจัดกำรทรัพยำกรมนุษย์และองค์กำร 

  หลักสูตร: กำรจัดกำรธุรกิจ ทรัพยำกรมนุษย์และองค์กำร (บธ.บ.) 
2) สำขำวิชำกำรบัญชี 

  หลักสูตร: กำรบัญชี (บช.บ.) 
3) สำขำวิชำกำรตลำด 

  หลักสูตร: กำรตลำดดิจิทัล (บธ.บ.) 
4) สำขำวิชำคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

  หลักสูตร: ธุรกิจดิจิทัลและเทคโนโลยี (บธ.บ.) 
5) สำขำวิชำเศรษฐศำสตร์ 

  หลักสูตร: เศรษฐศำสตร์กำรจัดกำรธุรกิจกำรค้ำสมยัใหม่ (ศ.บ.) 
6) สำขำวิชำนิเทศศำสตร์ 

  หลักสูตร: นิเทศศำสตรบัณฑิต (นศ.บ.) 
7) สำขำวิชำกำรท่องเที่ยวและบริกำร 

  หลักสูตร: กำรท่องเที่ยวและโรงแรม (ศศ.บ.) 
 ระดับบัณฑิตศึกษา  

  ระดับปริญญาโท 
หลักสูตรบริหำรธุรกิจมหำบัณฑิต (บธ.ม.)  ทำการเปิดสอนตั้งแต่ ปี พ.ศ. 2563   

แบบวิชาการ และแบบวิชาชีพ ที่มุ่งเน้นการพัฒนาภาวะผู้นำทางธุรกิจและการวิจัยเชิงประยุกต์ 
    ระดับปริญญาเอก 

หลักสูตรปรัชญำดุษฎีบัณฑิต (ปร.ด.) สำขำวิชำบริหำรธุรกิจ ทำการเปิดสอน ปี 
พ.ศ. 2568  หลักสูตรนี้พัฒนาขึ้น เพื่อตอบสนองความต้องการบุคลากรระดับสูงด้านบริหารธุรกิจ โดยเน้นการ
สร้างองค์ความรู้ใหม่ผ่านการวิจัยขั้นสูง เสริมศักยภาพด้านการวิเคราะห์เชิงกลยุทธ์ และการบริหารองค์กรใน
ระดับนโยบาย ทั้งในภาครัฐและภาคเอกชน 
ปรัชญำ(Philology) 



ห น ้ า  | 9 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

องค์กรที่ขับเคลื่อนการเปลี่ยนแปลงด้วยการจัดการนวัตกรรม เพื่อการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
 
วิสัยทัศน์  (Vision) 

เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ที่ผลิตบัณฑิตคุณภาพ พลิกโฉมการจัดการนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น และ
ยกระดับศักยภาพสู่ความเป็นสากล 

 
พันธกิจ (Mission) 

1) ผลิตบัณฑิตด้านวิทยาการจัดการที่มีสมรรถนะทางวิชาชีพ ยึดมั่นคุณธรรม มีภาวะผู้นำ และจิตสำนึก
รับใช้สังคม 

2) วิจัยและพัฒนาความรู้ด้านการจัดการและนวัตกรรม เพื่อตอบสนองการพัฒนาท้องถิ่นและประเทศ 
3) ให้บริการวิชาการเพ่ือเสริมสร้างศักยภาพของชุมชน องค์กร และภาคีท้ังในระดับภูมิภาคและ

นานาชาติ 
4) ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและสืบสานภูมิปัญญาท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง 
5) พัฒนาระบบบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล มุ่งสู่ความเป็นองค์กรสมรรถนะสูง 

 
อัตลักษณ์ (Identity) 

เชื่อมโยงนวัตกรรมกับการจัดการ เพื่อพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน และยกระดับสู่สากล 
 
เอกลักษณ์(Uniqueness) 

นักจัดการนวัตกรรมที่ยึดม่ันในคุณธรรม เป็นพลังแห่งการเปลี่ยนแปลงเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
 
คุณค่ำร่วม(Shared Values) : MS 

M: Mastery หมายถึง มีความเชี่ยวชาญ มุ่งมั่นพัฒนาตนเองสู่ความเป็นเลิศอย่างต่อเนื่อง 
S: Synergy หมายถึง บูรณาการความร่วมมือเพ่ือสร้างผลลัพธ์ที่ทรงพลัง 
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ตราสัญลักษณ์และความหมายตราสัญลักษณ์ 
 

 
 
  ภาพที ่1.1 ตราสัญลักษณ์และความหมายตราสัญลักษณ์ 
 

ดังนั้น คู่มือการปฏิบัติงานจึงเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด
ของการทำงาน โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดต่างๆ ของการทำงานและสามารถให้ผู้ปฎิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง
ไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานอาจทำเป็นผังงาน (Work Flow)              
ของกระบวนการหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน เช่นรายละเอียดวิธีการทำงานของแต่ละขั้นตอนย่อย เอกสารที่          
ใช้ประกอบการดำเนินงาน เอกสาร ที่ใช้ประกอบการดำเนินงานแบบฟอร์มต่างๆ เป็นต้น  

 
จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว ผู้จัดทำจึงมีความสนใจในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เกี่ยวกับด้านการเบิกจ่ายค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ 
คณะวิทยาการจัดการ เพื่อให้การปฎิบัติงานเป็นไปโดยถูกต้องรวดเร็ว และเป็นมาตรฐานเดียวกัน อีกทั้งเป็น
การประหยัดทรัพยากรในการบริหารจัดการ ซึ่งมีผลต่อการบริหารงานคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย          
ราชภัฎนครสวรรค์ ซึ่งในเนื้อหาสาระในคู่มือฉบับนี้ จะกล่าวถึง 3 ระบบที่ใช้งาน ได้แก่  

1. ระบบบริหารงานงบประมาณของมหาวิทยาลัย (ระบบ NAGA) 
2. ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง ภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
3. ระบบรับ – ส่ง และติดตามเอกสารการเบิกจ่าย (regis.nsru.ac.th) 
ด ังน ั้น  เพ ื่อให ้ผ ู้ม ีส ิทธ ิและผ ู้ปฏ ิบ ัต ิหร ือผ ู้เก ี่ยวข ้องนำไปใช ้เป ็นแนวทางในการปฏ ิบ ัต ิงาน                  

และเป็นการลดปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ 
ผู้จัดทำจึงจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ 
เพื่อให้การปฎิบัติงานเป็นไปโดยถูกต้องรวดเร็ว และมาตรฐานเดียวกัน อีกทั้งเป็นการประหยัดทรัพยากร            
ในการบริหารจัดการ ซึ่งมีผลต่อการบริหารของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรค์  
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วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 
 ผู้จัดทำมีวัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพ่ืออธิบายถึงรายละเอียดงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
และข้ันตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงาน โดยมีวัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือปฎิบัติงาน 
ดังนี้ 

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและพัสดุ ทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติ รวมถึงหลักเกณฑ์ที่
ถูกต้องในการเบิกจ่ายค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ สามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง            
มีประสิทธิภาพ และลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  

2. เพื่อให้การเบิกจ่ายค่าเช่ายานพาหนะไปราชการเป็นไปอย่างเรียบร้อย ถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ คำสั่งและหนังสือสั่งการต่างๆ ที่ทางราชการกำหนด 

3. เพื่อให้การทำหลักฐานของการเบิกจ่ายและปฏิบัติงานในการตรวจสอบเอกสารเป็นไปในทางทิศทาง
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  

4. เพื่อเป็นแนวทางในการศึกษาสำหรับผู้ที่จะต้องรับมอบหมายภาระงานใหม่ งานวิชาการการศึกษา
ปฏิบัติงานแทนกันได ้

 
 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  
 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในคณะ
วิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ ดังนี้  

1. ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและพัสดุ สามารถเรียนรู้วิธีการเกี่ยวกับงานทางด้านงานการเงิน
และพัสดุที่ถูกต้อง เข้าใจง่าย และรวดเร็ว 

2. เป็นแนวปฏิบัติ สำหรับผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและพัสดุคณะวิทยาการจัดการ ให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน 

3. เป็นมาตรฐานของงานและเป็นแนวปฏิบัติเมื่อการหมุนเวียนผู้ปฏิบัติงานทดแทนกันในอนาคต 
4. บุคลากรกลุ่มงานคลังและพัสดุได้รับความรู้และได้รับประโยชน์จากคู่มือปฏิบัติงานนี้ 
5. เป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ประสงค์จะปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ เบิกจ่ายค่า

เช่ายานพาหนะไปราชการ 
 

ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงำน 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการเงินและพัสดุ ด้านวิธีการจัดทำเอกสาร
ที่เก ี่ยวข้องการเบิกจ่ายค่าเช ่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช ่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ รวมถึงกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ            
การเบิกจ่ายค่าเช่ายานพาหนะไปราชการภายในประเทศ แบบฟอร์ม เอกสารประกอบการเบิกจ่ายและขั้นตอน
ในการดำเนินการ ดังนี้ 

1. ระเบียบ หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ 
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2. ขั้นตอนในการดำเนินการเบิกจ่ายค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ คา่เช่ารถยนต์ปรับอากาศ  
3. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ      

 
นิยำมศัพท์เฉพำะ/นิยำมปฏิบัติกำร  
 มหำวิทยำลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ 
 อธิกำรบดี หมายคววามว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ 
 หัวหน้ำหน่วยงำน  หมายความว่า คณบดี ผู้อำนวยการสำนักงาน สถานบัน หรือหน่วยงานที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืน ที่มีฐานเทียบเท่าคณะ 
 ข้ำรำชกำร หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฎ
นครสวรรค์ ตำแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
 พนักงำนรำชกำร หมายความว่า พนักงานราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงาน
ราชการ ที่ใช้บังคับ สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์  
 พนักงำนมหำวิทยำลัย หมายความว่า พนักงานในสถานบันอุดมศึกษาตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราช
ภัฎนครสวรรค์ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฎ 
นครสวรรค์ พ.ศ 2557 ตำแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ (ระเบียบมหาวิทยาลัยราช
ภัฎนครสวรรค์ ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการอบรมและศึกษาดูงานเพ่ือเสริมประสบการณ์นักศึกษา พ.ศ 2557) 
 เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน หมายความว่า หัวหน้าฝ่ายการเงิน หรือผู้ดำรงตำแหน่งอื่นซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะ
เช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่รับจ่ายเงินของส่วนราชการด้วย 
(ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเง ิน และ         
การนำส่งคลัง พ.ศ 2556) 
 หลักฐำนกำรเบิกจ่ำย หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหน้าที่ตาม
ข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว (ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ 2562) 
 ระบบ  หมายความว ่า ระบบการบร ิหารการเง ินการคล ังภาคร ัฐด ้วยระบบอ ิเล ็กทรอน ิกส ์ 
(Government Fiscal Management Information System : GFMIS) ซ ึ่งป ฏ ิบ ัต ิโด ยผ ่าน ช ่อ งท างท ี่
กระทรวงการคลังกำหนด (ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ 2562) 
 พำหนะส่วนตัว หมายความว่า รถยนต์ส ่วนบุคคลหรือรถจักรยานยนต์ส ่วนบุคคลซึ่งมิใช ่ของ          
ทางราชการ  ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม (ระเบียบกระทรวงการคลัง             
ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเบิกจ่ายค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ 
 ยำนพำหนะประจ ำทำง หมายความว่า รถไฟ รถโดยสารประจำทางตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่ง  
ทางบกและเรือกลเดินทางประจำทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ำไทย และให้หมายความรวมถึง
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ยาพาหนะอื่นใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำโดยมีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่
แน่นอน (ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ 2550) 
 เงินยืม หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอกงบประมาณ
(ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550) 
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      บทที่ 2  
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและกำรบริหำรจัดกำร   

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งของมาตรฐานการกำหนดตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ระดับปฏิบัติการ ทั้งนี้ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้และความสามารถ ความ
ชำนาญ งาน ทักษะและประสบการณ์ในงานด้านการเงินและพัสดุ ทั้งนี้เป็นปฏิบัติงานที่ต้องอาศัยการศึกษา 
ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย  เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความ
ยุ่งยากและซับซ้อน รวมถึงปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้มอบหมาย  
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  

    1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการทั่วไปในสำนักงาน เช่น ธุรการ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่  งานจัดพิมพ์  
และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพื่อสนับสนุน        
การปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

   1.2 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงานด้านต่างๆ 
เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร 
สถานที่ งานสัญญาต่างๆ  

  1.3 ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่ บุคลากร
และนักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2. ด้ำนกำรวำงแผน วางแผนทำหน้าที่รับผิดชอบ และร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
   3.1 ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
   3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้ำนกำรบริกำร  

   4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจ้งเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ 
ที่เป็นประโยชน์  

  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
ทั่วไป เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน น ักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและ
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ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา 
กำหนด นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  
 
โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป คณะวิทยาการจัดการ เป็นกลุ่มงานที่ทำหน้าที่ งานธุรการ งานนโยบายและ
แผน และงานการเงินและพัสดุ ควบคุม ดูแลและตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายของผู้เบิกจ่ายหรือผู้รับผิดชอบ
โครงการแต่ละโครงการ เพื่อป้องกันและลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นต่อผู้เบิกจ่ายหรือผู้รับผิดชอบโครงการ  
แต่ละโครงการได้ เช่น การตรวจสอบการการเบิกจ่ายค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ      

หน้าที่ความรับผิดชอบของงานด้านการเงินและพัสดุนั้น แบ่งออกเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ตำแหน่งตามมาตราฐานกำหนดตำแหน่งงาน และหน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย โดยมีรายละเอียด
ดังนี้  
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการปฏิบัติงาน  
 
 

ผูส้ ำรวจควำมตอ้งกำร (พสัดุ) 

เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ (นำงสำวจิรำพร เชิญขวญั) 

หวัหนำ้ส ำนกัคณบดี / หวัหนำ้สำขำ 

รองคณบดีฝ่ำยบรำหร 

คณบดีคณะวทิยำกำรจดักำร  

หวัหนำ้เจำ้หนำ้ท่ี 
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ลักษณะงำนที่ปฎิบัติ 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ของ นางสาวจิราพร เชิญขวัญ ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป          
ซึ่งปฏิบัติงานด้านการเงินและพัสดุ เป็นงานสนับสนุนสังกัดคณะวิทยาการจัดการมหาวิท ยาลัยราชภัฎ
นครสวรรค์ ซึ่งมีหน้าที่ในการเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดินและเงินนอกงบประมาณคณะวิทยาการจัดการ 
ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังและระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ 
ให้คำปรึกษา  แนะนำแก่บุคลากรภายในหน่วยงาน และนอกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์
ทั้งนี้เพ่ือให้เข้าใจในหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานที่เก่ียวกับระเบียบการเงินการคลังและพัสดุ  
          1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
  1.1 งานควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินรายได้และงบประมาณ
เงินแผ่นดินให้ถูกต้อง และไปตามงบประมาณที่ได้รับ 
     1.2 งานตรวจสอบเอกสารและการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้และงบประมาณเงินแผ่นดิน 

     1.3 งานควบคุม ดูแล รับผิดชอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณตามกิจกรรม/โครงการต่างๆ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  

     1.4 ตรวจสอบเอกสารเพื่อแนบสัญญายืมเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้องเพื่อส่งคืนเงินยืมทดรอง
ราชการเก่ียวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

     1.5 ควบคุมและตรวจสอบข้อมูลที่เก ี่ยวข้องกับการเบ ิกจ่ายเงินเกี่ยวกับการ เบ ิกจ่าย          
ค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ การจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์ งานอาคารสถานที่  

 2. ด้ำนกำรวำงแผน วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ และร่วมงานวางแผนการทำงานของหน่วยงาน
หรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด ดังนี้ 

 2.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูลงบการเงินเพื่อประกอบการกำหนดแผนการเบิกจ่ายและรายงาน            
งบการเงิน  

     2.2 ดำเนินการรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวกับงบการเงินเพื่อประกอบการวางแผนการทำงาน        
ของบุคลากรในงานการเงินและบัญชี  

2.3 งานติดตามการดำเนินงานและปฏิบัติงานเบิกจ่ายของกิจกรรม/โครงการต่างๆ 
2.4 การดำเนินงานการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงานให้เป็นไปตามไตรมาส 

3. ด้ำนกำรประสำนงำน ประสำนการทำงานร่วมกันระหว่างหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ ดังนี้ 

3.1 ติดต่อประสานการทำงานร่วมกันและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงานเบื้องต้น 
เพ ื่อให ้บ ุคลากรที่เก ี่ยวข ้องมีความเข ้าใจและปฏ ิบ ัต ิงานไปในทิศทางเด ียวกันเพื่อให ้เกิดความร่วมม ือ                   
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

         3.2 รวบรวมข้อมูลปัญหาอุปสรรคการปฏิบัติเกี่ยวกับงานการเบิกจ่ายค่าเช่ายานพาหนะ         
ไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ เพ่ือนำมาปรับปรุงวิธีการทำงานของหน่วยงาน  
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   3.3 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

  4. ด้ำนกำรบริกำร ให้บริการทางด้านการเงินและบัญชี รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ     
ที่เก่ียวข้องกับงานที่ปฏิบัติให้แก่บุคคลทั้งภายในและภายนอก ดังนี้   

  4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เบื้องต้นแก่บุคลากรภายใน
คณะวิทยาการจัดการ ให้เข้าใจหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ภายในประเทศเพ่ือให้บุคคลากรได้รับทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์  

       4.2 จัดทำคู่มือปฎิบัติงานและรวบรวมหลักเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการเบิกจ่าย 
ค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ  เพื่อเผยแพร่ให้บุคลากรในคณะวิทยากรจัดการทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์  

5. ด้ำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
       5.1 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
       5.2 ปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการและมหาวิทยาลัย 
 5.3 ร่วมกิจกรรมต่างๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด และตามนโยบายที่เหมาะสม 
 5.4 ปฏิบัติงานได้ท้ังในเวลา นอกเวลา และวันเสาร์-วันอาทิตย์  

6. คุณสมบัติ ควำมรู้ ควำมสำมำรถ และทักษะทั่วไป เฉพาะตำแหน่งงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
 6.1 เพศ ชาย/หญิง 
 6.2 มีอายุไม่ต่ำกว่า 18 ปีบริบูรณ์นับจากวันสมัคร 
 6.3 สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี ทุกสาขา 
 6.4 สามารถใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรมพ้ืนฐาน เช่น Word Excel PowerPoint ได้  
 6.5 มีประสบการณ์และทักษะด้านการบริหารงานทั่วไป เช่น งานสารบรรณ ธุรการ 

เบิกจ่าย พัสดุ ประสานงาน การจัดโครงการ รายงานสรุปผลโครงการ 
  6.6 มีบุคลิกภาพและมนุษย์สัมพันธ์ดี มีใจรักการบริการ 
  6.7 สามารถปฏิบัติงานเป็นทีม/กลุ่มได้เป็นอย่างดี 
  6.8 สามารถปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับองค์กรได้ 
    7. สมรรถะท่ีจ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
  7.1 มีความรู้ความเข้าใจ และทักษะในการปฏิบัติงานการคลังและพัสดุ 
  7.2 มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบการบริหารงานงบประมาณ 
  7.3 มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบงานจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (ระบบ e-GP) 
  7.4 มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้งานระบบบริหารงานงบประมาณ (ระบบ NAGA) 
  7.5 มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบการทรวงการคลัง ระเบียบสำนักนายรัฐมนตรี 
ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ ประกาส และคำสั่งต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานการคลังและพัสดุ 
  7.6 มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานบริการวิชาการที่มีค่าตอบแทน 
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  7.7 มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสมและตรงกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบ  

 
โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร  

 
 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
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ภาพที่ 2.2 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรของส ำนักงำนคณบดี คณะวิทยำกำรจัดกำร (Administration Chart) 
 

 
 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการบริหารของสำนักงานคณบดี คณะวิทยาการจัดการ (Administration Chart) 
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โครงสร้ำงส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำกำรจัดกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.4 โครงสร้างสำนักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 
คณะวิทยำกำรจัดกำร 

กลุ่มงำนบริหำรงำนทั่วไป 
- นางสาวจำเนียร เกิดสวัสด์ิ 
- นางสาววรรณกานต์ สุขประเสริฐ 
- นางสาวลักษณา ยิ้มจำรัส 
- นางสาวจิราพร เชิญขวัญ 
- นางสาววรวีร์ บุญสิน 
- นางสาวสุกัญญา กลัดเชยดี 
 

 

กลุ่มงำนส่งเสริมวิชำกำร 
- นางธนิดา อินภิชัย 
- นางสาวพิกุล แก้วแดง 
- นายหิรัญ ศรีพินทุศร 

 

กลุ่มงำนพัฒนำนักศึกษำ 
- นางสาวดาริน จันทร์อร่าม 
- นายภานุวัตร์ แตงนวลจันทร์ 
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2.5 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 2.5 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดีคณะวิทยำกำรจัดกำร 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
และแผนงาน 

 

รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
และชุมชน 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
และวิจัย 

 

งานพัสดุ  

ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
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                                                    บทที่  3 

หลักเกณฑ์วิธกีำรและเงื่อนไขกำรปฏิบัติงำน 
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

      การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่าเช ่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์               
ปรับอากาศ  เป็นการควบคุมและป้องกันเพื่อมิให้เกิดความผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน ดังนั้นการจัดทำคู่มือ               
จึงจำเป็นที่จะต้องศึกษาปัญหาและแนวทางในการป้องกันเพื่อมิให้เกิดข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน เนื่องจาก
การปฏิบัติงานด้านการเงิน การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย มีขั้นตอนและการปฏิบัติงานที่ค่อนข้าง
ละเอียด และต้องอยู่ภายใต้กฏเกณฑ์ ระเบียบและข้อบังคับการปฏิบัติงานด้านการเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฎ
นครสวรรค์ ซึ่งมีกฏ ระเบียบ และข้อกำหนดที่เกี่ยวข้องหลายฉบับ ประกอบกับต้องอาศัยประสบการณ์และ
ความเชี่ยวชาญเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบที่ถูกต้อง ซึ่งการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน              
การเบิกจ่าย จำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องทราบถึง กฎ ระเบียบและข้อบังคับต่างๆ ตามพระราชกฤษฏีกาค่าใช้จ่าย      
ในการเดินทาง ไปราชการ พ.ศ 2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
  ลักษณะกำรเดินทำงไปรำชกำร ได้แก่  
 1. การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
  1.1 การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
  1.2 การเดินทางไปราชการประจำ 
  1.3 การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 
 2. การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
  2.1 การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
  2.2 การเดินทมงไปราชการประจำในต่างประเทศ 
 สาระสำคัญเกี่ยวกับค่าใช ้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในราชอาณาจักร       
การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
 1. การไปปฏิบัติราชการชั่วคราว นอกที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามคำสั่ง
ผู้บังคับบัญชาหรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
 2. การไปสอบคัดเลือกหรือการรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
 3. การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตำแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน  
 4. การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการ
ประจำในต่างประเทศ 
 5. การเด ินทางข ้ามแดนช ั่วคราวเพ ื่อไปปฏ ิบ ัต ิราชการในด ินแดนต ่างประเทศ                    
ตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 
 
 
 



ห น ้ า  | 24 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

 ผู้มีสิทธิเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำวในรำชอำณำจักร ได้แก่  
 1. ข้าราชการ 
 2. ลูกจ้างประจำ 
 3. พนักงานราชการ  
 4. พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
 5. ลูกจ้างชั่วคราว 
 ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำวได้แก่ 
 1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 2. ค่าเช่าที่พัก 
 3. ค่าพาหนะรวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ            
ค่าวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทำนองเดียวกัน 
 4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการ เช่นค่าปะยาง ค่าผ่าน
ทางด่วน 
 
           เงื่อนไขกำรปฏิบัติงำน 

 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                          
พ.ศ. 2560 การจัดซื้อจัดจ้าง เริ่มตั้งแต่การจัดทําประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดทํารายงานขอซื้อ              
ขอจ้าง จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุ และการจําหน่ายพัสดุ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  

 

วิธีกำรปฏิบัติงำน   
 ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ เรื่องอัตราค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษา ดูงาน
เพื่อเสริมประสบการณ์นักศึกษา ด้วยมติที่ประชุมคณะกรรมการกำหนดอัตราค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและ
ศึกษาดูงาน ครั้งที่ 1/2557 เมื่อวันที่ 18 ธันวาคม 2567 กำหนดอัตราค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน
นักศึกษา อาศัยอำนาจตามข้อ 7 และ 8 แห่งระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ว่าด้วย “ค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรมและศึกษาดูงานเพื่อเสริมสร้างประสบการณ์นักศึกษา พ.ศ 2557 ” ลงวันที่ 26 กันยายน 2567 
จึงออกประกาศไว้ดังต่อไปนี้ 
 1. ประกาศใดที่ขัดแย้งกับประกาศนี้ให้ใช้ประกาศนี้แทน 
 2. อัตราค่าเช่ายานพาหนะ ให้เบิกได้ในอัตราดังต่อไปนี้  
     2.1 อัตราค่าเช่ายานพาหนะ  
                (1) ค่าเช่ารถยนต์ธรรมดา ขนาดโดยสารไม่เกิน 16 ที่นั่ง อัตราวันละไม่เกิน 1,500 บาท 
       (2) ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ ขนาดโดยสารไม่เกิน 16 ที่นัง่ อัตราวันละไม่เกิน 2,000 บาท 
          (3) ค่าเช่ารถยนต์ธรรมดา ขนาดโดยสารไม่เกิน 44 ที่นั่ง อัตราวันละไม่เกิน 6,000 บาท  
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         (4) ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ ขนาดโดยสารไม่เกิน 44 ที่นั่ง อัตราวันละไม่เกิน 8,000 บาท 
       (5) ค่าเช่ารถยนต์ธรรมดา ขนาดโดยสารตั่งแต่ 45 ที่นั่ง อัตราวันละไม่เกิน 10,000 บาท 
                       (6) ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ ขนาดโดยสารตั้งแต่ 45 ที่นั่ง อัตราวันละไม่เกิน 12,000 บาท 
        (7) ค่าเช่าเรือยนต์ เรือขนานยนต์ หรือพาหนะอ่ืนๆ ให้เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่  
กระทรวงการคลังกำหนด (ถ้ามี) 
     2.2 ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงให้เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางโดยประหยัด 
 3. ค่าอาหารให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 50 บาท ต่อม้ือต่อคน โดยเบิกได้ไม่เกินวันละ 3 มื้อ 
 4. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 25 บาท ต่อมื้อต่อคน  
 5. ค่าเช่าที่พักให้เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริง ระดับปริญญาตรี ไม่เกิน 250 บาท ต่อคืนต่อคน ระดับสูง
ว่าปริญญาตรี ไม่เกิน 400 บาท ต่อคืนต่อคน 
 6. ค่าสมนาคุณวิทยากรให้เบิกจ่ายได้ ดังนี้ 
  6.1 การฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรคาบละไม่เกิน             
1 คน วิทยากรที่ไม่ได้เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ ระดับปริญญาตรี คาบละไม่เกิน 600 บาท ระดับสูงกว่า
ปริญญาตรีคาบละ ไม่เกิน 800 บาท วิทยากรที่เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ ให้เบิกตามอัตราค่าสอนพิเศษ
ตามประกาศของมหาวิทยาลัยฯ ที่ใช้อยู่ในขณะนั้น  
  6.2 การฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปราย สัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร
คาบละไม่เกิน3 คน วิทยากรที่ไม่ได้เป็นบุคลากรของมหาวิทยาล้ยฯ ระดับปริญญาตรี คาบละไม่เกิน 600 บาท 
ระดับสูงกว่าปริญาตรี คาบละไม่เกิน 800 บาท วิทยากรที่เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ ให้เบิกตามอัตรา            
ค่าสอนพิเศษตามประกาศของมหาวิทยาลัยฯ ที่ใช้อยู่ในขณะนั้น   
 

   การเบิกจ่ายการจัดซื้อ จัดจ้างผ่านระบบบัญชีโปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance   
            Management Information System (3D) และระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e - GP 

   1. เบิก- จ่าย ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ                          
        1.1 กรณีเบิกจ่ายการเบิกจ่ายค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ        

( กรณีเบิกจ่ายไม่เกิน 5,000 บาท ) เบิกจ่ายการจัดซื้อ จัดจ้างผ่านระบบบัญชีโปรแกรมบันทึก การซื้อจ้าง 
ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) รบัเร ื่องเบ ิกจ ่าย ค ่าเช ่ารถยนต์ปร ับ
อากาศขนาดโดยสารไม่เกิน 16 ที่นั่งขึ้นไป จากอาจารย์  ผู้เบิก นำมาลงรับเรื่องเบิกระบุรหัส ตรวจสอบเรื่อง       
ที่เบิกว่าเอกสารที่แนบการเบิกครบและถูกต้องเป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย โดยมีเอกสารแนบเบิก         
มีดังนี ้
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( กรณีพำนักศึกษำไปศึกษำดูงำน / เข้ำร่วมอบรม / ไปรำชกำร / เข้ำร่วมแข่งขันทักษะทำง
วิชำกำร ) 

เอกสารที่เกี่ยวข้องใช้ในการเบิกจ่าย 
  1. แบบสำรวจความต้องการ (พัสดุ3)  
        2. ใบเสนอราคา (จำนวนเงินเป็นตัวหนังสือ) 
        3. รายละเอียดพัสดุ ขอบเขตงาน TOR 
        4. โครงการขอตั้งงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ (วจก.01) และ         
                              กำหนดการ 
     5. รายละเอียดคำขอตั้ง 
       6. ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงหมวดรายจ่าย (ถ้ามี) 
     7. บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ 
       8. หนังสือเชิญประชุม/หนังสือเชิญวิทยากร 
       9. หนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดูงาน / กรณีของนักศึกษา  
        10. แบบขออนุญาตพานักศึกษาออกนอกสถานที่ / กรณีของนักศึกษา 
      11. รายชื่อนักศึกษา 
      12. ใบส่งมอบงาน 
     13. ใบสำคัญรับเงิน/ใบส่งของ (หจก.มีตราประทับ)/บิลเงินสด 
     14. ใบทะเบียนพาณิชย์ (กรณี หจก./บริษัท) 
     15. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝาก+เคลื่อนไหวบัญชีเงิน 6 เดือน  
                                (กรณีใบส่งของเงินแผ่นดิน) 
     16.สำเนารายการจดทะเบียนรถ (ดูวันหมดอายุ/เซ็นชื่อกำกับเจ้าของรถ) 
     17.สำเนาบัตรประชาชน (ขีดคร่อมเขียนรายละเอียดวัตถุประสงค์/สำเนาถูกต้อง/ 
                                   ดูวันหมดอายุ) 
     18. สำเนาสัญญายืมเงิน (แต่ละกรณี) 
 

   ตรวจเอกสารเรื่องที่เบิก ในแบบสำรวจความต้องการจัดซื้อ – จัดจ้าง (แบบพัสดุ 3 ) การเบิก                  
จ่ายค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ จะอยู่ในหมวด ค่ำใช้สอย  และในพัสดุ 3 ต้องระบุ
ช ื่อเร ื่องโครงการฯ ช ื่อก ิจกรรม สถานท ี่ ว ันท ี่ จำนวนว ัน และตามความเหมาะสมของการเบ ิกจ ่าย                       
เมื่อตรวจสอบเอกสารถูกต้อง แล้ว ตัดยอดผ่านระบบบัญชีสามมิติ (Acct 3D) เพ่ือจัดพิมพ์เอกสารใบเอกสาร 
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                      1.เอกสำรเสนออนุมัติตำมขั้นตอน  
     1. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
     2. เสนอรองคณบดีฝ่ายแผนและงบประมาณ 
     3. เสนอคณบดีเซ็นอนุมัติ พร้อมแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ  

            
           ตรวจดูว่าเอกสารรับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ลงทะเบียนคุมการเบิก – จ่ายเพื่อจัดลำดับที่เอกสาร 
บันทึกเอกสารในทะเบียนคุมพัสดุ เมื่อตรวจสอบเอกสารถูกต้องแล้ว ตัดยอดผ่านระบบบัญชีสามมิติ (Acct 3D) 
เพ่ือจัดพิมพ์เอกสาร 

        (1)  ใบบันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง  รซจ.วจก............      
    (2)  ใบบันทึกข้อความ รายงานผลพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ / สั่งจ้าง  รงผ.วจก.......  

                         (3) รายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
 
                    2.เอกสำรเสนออนุมัติตำมขั้นตอน เพื่อขออนุมัติ 

        1.เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
        2.เสนอรองคณบดีฝ่ายแผนและงบประมาณ 
        3.เสนอคณบดีเซ็นอนุมัติ  

            ตรวจดูว่าเอกสารรับการอนุมัติเรียบร้อยแล้วตัดยอดผ่านระบบบัญชีสามมิติ (Acct 3D) เพื่อจัดพิมพ์
เอกสาร  
                           (4) ใบตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด้วยการจัดซื้อจ ัดจ้างและ          
   การบริหารพัสดุ พ.ศ. 2562 ข้อ 175                                 
                           (5) ใบตรวจรับพัสดุ  ระบบบัญชีสามมิติ (Acct 3D) 
 (6) ใบติดใบเสร็จ  
 (7) ใบขออนุมัติเบิกเงิน ( แบบ กง.1 ) 
                           (9) งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน  
                   3. เอกสำรเสนออนุมัติตำมขั้นตอน เพื่อให้กรรมกำรตรวจรับพัสดุ ท ำกำรตรวจเช็คควำม 
                         ถูกต้องของงำน 
                   4. เอกสำรเสนออนุมัติตำมขั้นตอน เพื่อขออนุมัติเบิกจ่ำย  

        1.เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
        2.เสนอรองคณบดีฝ่ายแผนและงบประมาณ 

                           3.เสนอคณบดีเซ็นอนุมัติ             
                   5. เอกสำรเสนออนุมัติตำมขั้นตอน เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้อง  
                           หัวหน้าสำนักงานคณบดี                        
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ตรวจดูว่าเอกสารรับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว บันทึกเอกสารในระบบรับ – ส่งและติดตามเอกสาร 
การเบ ิก-จ่ายเงิน (regis.nsru.ac.th) แล้วถ่ายสำเนา 1 ชุด เพื่อเก ็บเข้าแฟ้มพ ัสด ุ และเอกสารต้นฉบ ับ         
ส่งการเงิน (สำนักงานอธิการบดี) 
 

  1.1.2 กรณีเบิกจ่าย การเบิกจ่ายค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ             
( กรณีเบิกจ่ายเกิน 5,000 บาท ) รับเรื่องเบิกจ่าย จัดซื้อ จัดจ้างผ่านระบบบัญชีโปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง 
ระบบ Grow Finance  Management Information System (3D) และระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e - GP 
 ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ จากอาจารย์  ผู้เบิก นำมาลงรับเรื่องเบิกระบุรหัส ตรวจสอบเรื่องที่เบิก ว่าเอกสาร           

ที่แนบการเบิกครบและถูกต้องเป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย โดยมีเอกสารแนบเบิก มีดังนี้ 
 ( กรณีพำนักศึกษำไปศึกษำดูงำน / เข้ำร่วมอบรม / ไปรำชกำร / เข้ำร่วมแข่งขันทักษะทำง

วิชำกำร ) 
                                1. แบบสำรวจความต้องการ (พัสดุ3)  
  2. ใบเสนอราคา (จำนวนเงินเป็นตัวหนังสือ) 
  3. รายละเอียดพัสดุ ขอบเขตงาน TOR 
  4. โครงการขอตั้งงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ (วจก.01) และ         
                                   กำหนดการ 
  5. รายละเอียดคำขอตั้ง 
  6. ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงหมวดรายจ่าย (ถ้ามี) 
  7. บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ 
  8. หนังสือเชิญประชุม/หนังสือเชิญวิทยากร 
  9. หนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดูงาน / กรณีของนักศึกษา  
  10. แบบขออนุญาตพานักศึกษาออกนอกสถานที่ / กรณีของนักศึกษา 
  11. รายชื่อนักศึกษา 
  12. ใบส่งมอบงาน 
  13. ใบสำคัญรับเงิน/ใบส่งของ (หจก.มีตราประทับ)/บิลเงินสด 
  14. ใบทะเบียนพาณิชย์ (กรณี หจก./บริษัท) 
  15. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝาก+เคลื่อนไหวบัญชีเงิน 6 เดือน  
                                    (กรณีใบส่งของเงินแผ่นดิน) 
  16. สำเนารายการจดทะเบียนรถ (ดูวันหมดอายุ/เซ็นชื่อกำกับเจ้าของรถ) 
  17. สำเนาบัตรประชาชน (ขีดคร่อมเขียนรายละเอียดวัตถุประสงค์/สำเนาถูกต้อง/ 
                                   ดูวันหมดอายุ) 
  18. สำเนาสัญญายืมเงิน (แต่ละกรณี) 
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   ตรวจเอกสารเร ื่องท ี่เบ ิก ในแบบสำรวจความต ้องการจ ัดซ ื้อ – จ ัดจ ้าง (แบบพ ัสด ุ 3 )               
การเบิก การเบิกจ่ายค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ  จะอยู่ในหมวด ค่ำใช้สอย            
และในพัสดุ 3 ต้องระบุชื่อเรื่องโครงการฯ ชื่อกิจกรรม สถานที่ วันที่ จำนวนวัน และตามความเหมาะสม        
ของการเบิกจ่าย  เมื่อตรวจสอบเอกสารถูกต้อง แล้ว ตัดยอดผ่านระบบบัญชีสามมิติ (Acct 3D) และตัดยอด
ผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e – GP เพ่ือจัดพิมพ์เอกสาร   
 
1.เอกสำรเสนออนุมัติตำมขั้นตอน  

     1. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
     2. เสนอรองคณบดีฝ่ายแผนและงบประมาณ 
     3. เสนอคณบดีเซ็นอนุมัติ พร้อมแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ             

               ตรวจดูว่าเอกสารรับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ลงทะเบียนคุมการเบิก – จ่ายเพื่อจัดลำดับที่เอกสาร 
บันทึกเอกสารในทะเบียนคุมพัสดุ เมื่อตรวจสอบเอกสารถูกต้องแล้ว ตัดยอดผ่านระบบบัญชีสามมิติ (Acct 3D) 
และตัดยอดผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e – GP เพ่ือจัดพิมพ์เอกสาร 

(1) ใบบันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง  รซจ.วจก........  
 ระบบบัญชีสามมิติ (Acct 3D)     

    (2)  ใบบันทึกข้อความ รายงานผลพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ / สั่งจ้าง  รงผ.วจก.......              
         ระบบบัญชีสามมิติ (Acct 3D) 

                         (3)  รายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ ระบบบัญชี                          
สามมิต ิ(Acct 3D) 
                         (4)  ใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้าง  ระบบบัญชีสามมิติ (Acct 3D) 
                         (5)  ใบบันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง  รซจ.วจก............  (e – GP) 
                         (6)  ใบบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อจ้าง  
                                รผง.วจก...  (e – GP) 
                         (7)  คำสั่ง มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ ที่............... (e – GP) 
                         (8)  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์  (e – GP) 
                                                  
                    2.เอกสำรเสนออนุมัติตำมขั้นตอน เพื่อขออนุมัติ 

        1. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
        2. เสนอรองคณบดีฝ่ายแผนและงบประมาณ 
        3. เสนอคณบดีเซ็นอนุมัติ  

                ตรวจดูว่าเอกสารรับการอนุมัติเรียบร้อยแล้วตัดยอดผ่านระบบบัญชีสามมิติ (Acct 3D) เพื่อ
จัดพิมพ์เอกสาร 
                         (9)   ใบสั่งจ้าง  (e – GP) (ติดอากรแสตมป์ 1,000 บาท = 1 บาท) 
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                         (10)  ใบตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ         
                                การบริหารพัสดุ พ.ศ. 2562 ข้อ 175                     
          (11)  ใบตรวจรับพัสดุ  ระบบบัญชีสามมิติ (Acct 3D) 
                         (12)  ใบตรวจรับพัสดุ (e – GP) 
                         (13)  ใบติดใบเสร็จ  
                         (14)  ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา (e – GP) (กรณีเงินแผ่นดิน ) 
                         (15)  ส่งเบิกเงิน  (e – GP) (กรณีเงินแผ่นดิน ) 
                         (16)  ใบขออนุมัติเบิกเงิน ( แบบ กง.1 ) ระบบบัญชีสามมิติ (Acct 3D) 
                         (17)  งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน   ระบบบัญชีสามมิติ (Acct 3D)  
                     3. เอกสำรเสนออนุมัติตำมขั้นตอน เพื่อให้กรรมกำรตรวจรับพัสดุ ท ำกำรตรวจเช็คควำม 
                         ถูกต้องของงำน 
                     4. เอกสำรเสนออนุมัติตำมขั้นตอน เพื่อขออนุมัติเบิกจ่ำย  

        1. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
        2. เสนอรองคณบดีฝ่ายแผนและงบประมาณ 

                           3. เสนอคณบดีเซ็นอนุมัติ                     
                      5. เอกสำรเสนออนุมัติตำมขั้นตอน เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้อง  
                           หัวหน้าสำนักงานคณบดี                        
        8.  ใบสำคัญรับเงิน / ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด (ต้องระบุเลขทะเบียนรถ) 
                             9.  สำเนาทะเบียนรถ  
       10. สำเนาบัตรประชาชนเจ้าของรถ / เจ้าของกิจการ  
       11. ใบส่งมอบงาน 
       12. หนังสือขออนุญาตไปราชการ 
                            13. หนังสือเชิญประชุม / หนังสือเชิญวิทยากร ( แต่ละกรณี )                            
      14. สำเนาสัญญายืมเงินจากการเงิน ( แต่ละกรณี ) 
 
              ตรวจดูว่าเอกสารรับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว บันทึกเอกสารในระบบรับ – ส่งและติดตามเอกสาร
การเบ ิก-จ่ายเงิน (regis.nsru.ac.th) แล ้วถ่ายสำเนา 1 ชุด เพ ื่อเก็บเข้าแฟ้มพ ัสด ุ และเอกสารต้นฉบ ับ           
ส่งการเงิน (สำนักงานอธิการบดี) 
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ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/สิ่งท่ีควรค ำนึงในกำรปฏิบัติ 
   ในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายถือเป็นหัวใจสำคัญของการเงิน ซึ่งหลักฐานการเบิกจ่าย
เป็นเอกสารหลักฐานที่ใช้สนับสนุนการเบิกจ่ายข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน   ซึ่งหลักฐานการเบิกจ่าย                 
เป็นเอกสารหลักฐานที่ใช้สนับสนุนการเบิกจ่ายเงินและเป็นเอกสารหลักฐานที่ใช้เป็นข้อมูลทางการเงิน             
มีความถูกต้องเชื่อถือได้ของการบันทึกบัญชีซึ่งมีขั้นตอนการทำงานที่ค่อนข้างมีความละเอียดและต้องอยู่ใน
กรอบของการปฏิบัติที่ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส และต้องทันตามกำหนดเวลาภายใต้กฎเกณฑ์ ระเบียบ และ
ข้อบังคับของทางราชการที่กำหนดไว้ หากการปฏิบัติงานดังกล่าวไม่เป็นไปตามกฎเกณฑ์ของระเบียบและ            
ข้อกฎหมายที่กำหนด อาจก่อให้เกิดผลเสียหายแก่ทางราชการได้ ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานการเงินของหน่วยงาน        
จึงจำเป็นต้องมีความรู้ความสามารถ และทักษะ เพื่อช่วยให้ภารกิจของหน่วยงานเป็นไปอย่างราบรื่นและบรรลุ
เป้าหมาย 
  การเขียนคู่มือปฏิบัติงานเบิกจ่ายค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ มีข้อ             
ควรระวังการปฏิบัติงานดังนี้ 
        1. ในการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายต้องใช้ความละเอียด รอบคอบในการตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐานการประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ เช่น 
รายละเอียดของสำเนาทะเบียนรถ / สำเนาใบขับขี่ /ช ื่อ-นามสกุล / วันหมดอายุ/ เอกสารขออนุญาต          
ไปราชการ  ต้องสอดคล้องกับคำสั่งในการเดินทางไปราชการ  
     2. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันต้องตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องให้ครบถ้วน ชื่อหน่วยงาน  
ที่อยู่ วัน เดือน ปี เลขทะเบียนรถ ฯลฯ 
   3. การคำนวณระยะทางในการเบิกจ่ายค่าน้ำมันรถยนต์ส่วนตัว (แนบแผนที่ที่แสดงระยะทาง) 
   4. การเบิกจ่ายค่าพาหนะต้องสอดคล้องกับคำสั่งในการเดินทางไปราชการ 
 
แนวคิด/งำนวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง/กรณีศึกษำ 
แนวคิด  ทิพย์ นิลนพคุณ (2547 : 18) นักวิชาการศึกษาเชี่ยวชาญ 9 เสนอเทคนิคการทำผลงานที่ แสดงความ
เป็นชำนาญการและเชี่ยวชาญไว้ว่า 
  1. ข้อมูลต้องชัดเจน ศึกษาข้อกำหนดต่าง ๆ ว่ามีอะไรบ้าง เกณฑ์ขั้นต่ำกำหนดไว้อย่างไร
ประเมินตัวเองว่าผ่านเกณฑ์ข้ันต่ำแล้วหรือยัง  
  2. ต้องตีโจทย์ให้แตก ศึกษาว่ามาตรฐานกำหนดตำแหน่งกำหนดไว้อย่างไร ต้องทำอะไรบ้าง
จะขอตำแหน่งอะไร ระดับไหน ชำนาญการหมายถึงอะไร เชี่ยวชาญหมายถึงอะไร คะแนนเต็ม 5หมายถึงอะไร 
ต้องทำความรู้ ความเข้าใจให้ลึกซึ้ง แยกแยะประเด็นสำคัญให้ออก แล้วนำมาเป็นหลัก ถือปฏิบัติไปให้ถึงระดับ
นั้น ๆ  
  3. ผลงานเพื่อผลงานไม่ใช ่เพ ียงเพื่อขอตำแหน่งส ิ่งท ี่เป ็นประโยชน์ก ับสถาบันอย่างไร                
มีผลเกิดข้ึนแค่ไหน  
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  4. ผลิตผลงานสม่ำเสมอ การขอตำแหน่งไม่ใช่หมูไปไก่มา ถ้าสิ่งที่ทำเป็นประโยชน์กับตัวเอง
เท่านั้นโปรดอย่ารอ ผลงานที่แสดงความเป็นผู้ชำนาญการและผู้เชี่ยวชาญ ต้องมีลักษณะสร้างมาตรฐาน            
ของงานในตำแหน่งหน้าที่สร้างสรรค์งานใหม่ พัฒนางานในตำแหน่งหน้าที่ สร้างสรรค์งานเสริมในตำแหน่ง
หน้าที่ทำงานวิจัย ผลิตคู่มือการปฏิบัติงาน 
   5. อย่าคิดว่ายาก อย่าคิดว่าง่าย อย่าหวังว่าได้ อย่าหมายว่ายาก ผลงานอยู่ในเกณฑ์ท่ีดี
อาจจะช้าบ้าง และถ้าผลงานไม่ผ่านต้องทำใจยอมรับกติกาว่าผลงานไม่ดีพอ  
 เฟื่องฟ้า เท ียนประภาสิทธิ์ (2558 : 1-2) กล่าวว ่าหลักฐานการจ่าย เป ็นเอกสารหลักฐานที่ใช ้               
ในการสนับสนุนการเบิกจ่ายและเป็นเอกสารหลักฐานที่ใช้เป็นข้อมูลทางการเงินและความถูกต้องเชื่อถือได้ของ         
การบันทึกบัญชีและรายงานทางการเงินที่สำคัญ หลักฐานการจ่ายหรือเอกสารหลักฐานทางการเงินถือว่า           
เป็นเอกสารตามหลักของกฎหมายมหาชน เป็นเอกสารของทางราชการที่สำคัญมากแต่บุคลากรที่ไม่ได ้                
อยู่ในสายการเงิน การงบประมาณ และบัญชี รู้จักและให้ความสำคัญต่อเอกสารหลักฐานทางการเงินค่อนข้าง
น้อย จึงให้ความสำคัญต่อการลงลายมือชื่อ การให้ความเห็นและการปฏิบัติต่อเอกสารหลักฐานต่างๆ ในส่วน        
ที่เก่ียวข้องไม่รัดกุมเพียงพอ ได้แก่ ก่อนลงลายมือชื่อใน จุดสำคัญยังมิได้พิจารณาอย่างรอบคอบและระมัดระวัง 
เอกสารหลักฐานประกอบหรือ ชุดใบสำคัญ จ่ายมีเอกสารหรือข้อมูลในเอกสารมีความขัดแย้งกัน ไม่มีความ 
เป็นเหตุเป็นผลกันที่เพียงพอ ทำให้เกิด ข้อสงสัยเกี่ยวกับความเป็นจริงหรือเป็นเท็จ ซึ่งทำให้เอกสารหลักฐาน
การจ่ายเหล่านั้นขาดความสมบูรณ์ไม่น่าเชื่อถือและไม่สามารถยอมรับ หรือนำมาใช้ประกอบเป็นเอกสาร
หลักฐานการจ ่ายท ี่ใช ้เป ็นข ้อมูลสน ับสน ุนท ี่เช ื่อถ ือได ้โดยท ั่วไปเอกสารหลักฐานการจ ่ายทางการเง ิน 
ประกอบด้วยเอกสาร 2 ส่วน ได้แก่ 
  ส่วนที่ 1 เอกสารตามกฎหมาย เป็นเอกสารที่จำเป็นต้องมีหรือต้องใช้ตามที่กฎหมาย หรือระเบียบ 
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกำหนดไว้เช่น คำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ใครเป็นผู้ใช้อำนาจทางปกครองอย่างไร        
มีเงื่อนไขหรือข้อกำหนดไว้อย่างไร ซึ่งหมายถึงคำสั่งทางปกครองต่างๆ นั่นต้องชอบ ด้วยกฎหมาย และระเบียบ
ที่เกี่ยวข้องในส่วนที่เป็นสาระสำคัญ ในทางการเงิน การคลัง ภาครัฐ นั้นคำสั่งทางปกครองที่สำคัญ ได้แก่คำสั่ง 
แต่งตั้ง มอบหมาย การใช้อำนาจทางปกครองในการเบิก จ่ายเงิน การอนุมัติเบิกจ่ายเงิน การอน ุมัติจัดซื้อ       
จัดจ้าง โดยปกติเป็นอำนาจของหัวหน้าส่วนราชการเช่น อธิบดีอธิการบดีหรือที่เรียกชื่อเป็นอย่างอื่นๆ หัวหน้า
ส่วนราชการ บางทีก็อาจจะเรียกว่า หัวหน้า ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ เท่านั้น ที่มีอำนาจลงนามในคำสั่ง
ทางปกครอง มอบอำนาจ(แบ่งอำนาจ) ของหัวหน้าส่วนราชการนั้น มอบให้รองหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ช่วย
พิจารณาอนุมัติอนุญาต หรือสั่งการแทนได้ตามเงื่อนไขที่มอบหมาย ซึ่งผู้ที่ได้รับมอบหมายไม่สามารถนำอำนาจ
อนุมัติที่ได้รับมอบหมายไปมอบต่อให้บุคคลอ่ืนๆ ได้  
 ด ังน ั้น  ช ุดของเอกสารตามกฎหมายจ ึงม ี ความสำค ัญมาก เน ื ่องจากเป ็นเอกสารท ี่สำค ัญ                      
ในการเป็นข้อมูลที่สำคัญ ตามท่ีกฎระเบียบ ที่เก่ียวข้องกับ เรื่องนั้นๆ กำหนดไว้กรณีท่ีเกี่ยวข้องดังนี้ 
      1. กรณีจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน เอกสารตามกฎหมาย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน หรือ
ใบสำคัญรับเงิน หรือ ใบแทนใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับรองการจ่ายเงิน ซึ่งเอกสารแต่ละอย่างนั้นมีความสำคัญ
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และมีความหมาย ในความเป็นจริงที่แตกต่างกัน ขึ้นอยู่กับความเป็นจริง และสอดคล้อง กันตามกฎระเบียบ      
ที่เก่ียวข้อง  
      2. กรณ ีจ ่ายเง ินย ืมทดรอง เอกสารตามกฎหมาย ได ้แก ่ ส ัญ ญาเงินย ืมทดรอง ตามแบบ                         
ที่กระทรวงการคลังหรือมหาวิทยาลัยกำหนด  
      3. กรณ ีส ่วนมหาวิทยาล ัยได ้ร ับเงิน เอกสารตามกฎหมาย ได ้แก ่ ใบเสร็จร ับเงินของทาง
มหาวิทยาลัยที่มีรูปแบบ และเนื้อหาตามที่กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  ส่วนที่ 2 เอกสารประกอบหรือบางครั้งอาจเรียกว่า ชุดใบสำคัญจ่าย ในเชิงระบบการควบคุมภาย    
ในทางด้านการเงิน การงบประมาณและการพัสดุซึ่งเอกสารทั้งสองส่วน (ข้อ 1 และ ข้อ 2) เป็น ชุดใบสำคัญที่มี
ความสำคัญในการสนับสนุน ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของหลักฐานการจ่าย และสะท้อนข้อมูลเกี่ยวกับความ
เป็นจริง ความจำเป็นเหมาะสม ความประหยัดและเกิดประโยชน์ต่อทางราชการหรือไม่อย่างไร ในเชิงคุณภาพ 
หัวหน้าส่วนราชการผู้อนุมัติหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจโดยเฉพาะอำนาจหน้าที่ที่กำหนดไว้ชัดเจน ตามคำสั่งทาง
ปกครองที่เกี่ยวข้องหรือกำหนดไว้ในขอบเขตที่ระบุไว้ในคำอธิบายหรือคำบรรยายลักษณะการปฏิบัติงาน               
ที่กำหนดไว้เช่น การปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่พัสดุ เช่น กำหนดให้พิจารณา ตรวจสอบ 
สอบทาน และการให้ความเห็นต่อผู้มีอำนาจเพื่ออนุมัติในกิจกรรมต่างๆ ล้วนมีความหมาย ความสำคัญ และ
ต้องรับผิดชอบ ต่อความเสียหายที่เกิดข้ึนจากการกระทำท้ังที่เจตนาหรือไม่เจตนาได้ทั้งสิ้น 
 เอกสารส่วนที่ 1 และ ส่วนที่ 2 มีความสำคัญและสัมพันธ์เชื่อมโยงกัน สนับสนุน ซึ่งกันและกันจะมาก
หรือน้อยไม่สำคัญ ที่สำคัญคือใช่หรือไม่ใช่ สามารถนำมาใช้เป็นเอกสารหลักฐานที่เชื่อถือได้ตามกฎระเบียบและ
ความจริงได้หรือไม่ข้ึนอยู่กับข้อมูลและความเห็น ประเด็นต่างๆ ที่ปรากฏในเอกสารหลักฐานเหล่านั้น 
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                                             บทที่ 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

4.1 แผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน  
 กลยุทธ์ในการปฏิบัต ิงานด้านพัสดุประกอบด้วยการใช้เทคโนโลยี การวางแผนและจัดทำคู่ม ือ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน การฝึกอบรมบุคลากรอย่างต่อเนื่อง การวิเคราะห์ข้อมูลพัสดุ และการบริหารจัดการตั้งแต่
การจัดหา การเก็บรักษา ไปจนถึงการจำหน่าย เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และความโปร่งใส  
  4.1 ด้ำนกำรวำงแผนและบริหำรจัดกำร 
     4.1.1 จัดท ำแผนบริหำรจัดกำรงำนพัสดุที่ชัดเจน: ปรับปรุงแผนให ้ท ันสมัยและ            
เป็นปัจจุบัน เพื่อเป็นแนวทางในการทำงาน 
     4.1.2 วำงระบบมำตรฐำน: จัดทำมาตรฐานระบบงาน เช่น คู่มือหรือ Flowchart เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันและทำซ้ำได้ 
     4.1.3 ก ำหนดกระบวนกำรที่ชัดเจน: ครอบคลุมตั้งแต่การจัดหา การเบิกจ่าย การจัดเก็บ 
และการบำรุงรักษา  

   4.2 ด้ำนเทคโนโลยีและข้อมูล 
      4.2.1 ใช้ เทคโนโลยี : นำโปรแกรมสำเร ็จร ูปมาใช ้ในการบร ิหารจ ัดการเพ ื่อเพ ิ่ม
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าสูงสุด 

      4.2.2 จัดเก็บข้อมูลและเอกสำร: บันทึกการเบิกจ่ายและเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐาน
ต่างๆ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน 

      4.2.3 วิเครำะห์ข้อมูล: วิเคราะห์ข้อมูลพัสดุเพื่อกำหนดมาตรฐานและคุณภาพ รวมถึง
การวางระบบระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  

  4.3 ด้ำนบุคลำกรและองค์ควำมรู้ 
      4.3.1 ฝึกอบรมอย่ำงต่อเนื่อง: จัดฝึกอบรมกฎระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่าง
สม่ำเสมอ 

      4.3.2 พัฒนำองค์ควำมรู้ : ส ่งเสริมการสร้างและพัฒนาองค์ความรู้ใหม่ๆ เพื่อเพ ิ่ม
ประสิทธิภาพในการทำงาน 

     4.3.3 เผยแพร่ควำมรู้: เผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงานให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกได้
รับทราบและเข้าใจ  

 

  4.4  ด้ำนกำรด ำเนินกำรและกำรตรวจสอบ 
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     4.4.1 ด ำเนินกำรให้คุ้มค่ำ โปร่งใส และมีประสิทธิภำพ: เน้นการบริหารจัดการพัสดุ            
ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 

     4.4.2 ตรวจสอบและประเมินผล: ตรวจสอบการปฏิบัติงานและประเมินผลอย่างสม่ำเสมอ 

     4.4.3 จัดกำรกำรใช้พัสดุ: รวมถึงการบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและจัดการ    
กับการจำหน่ายพัสดุอย่างเหมาะสม  

หน้ำที่และขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ 
 คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์มีนโยบายขั้นตอนการปฏิบัติงานด้าน
การเงินและพัสดุประกอบด้วยการปฏิบัติงานตามขั้นตอนของแต่ละรายการ โดยมีการจัดทำเอกสารและ
หลักฐานตามรูปแบบ และ แบบฟอร์มที่กำหนด ซึ่งมีข้ันตอนเก่ียวกับการปฏิบัติงานดังนี้ 
      

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ( Flow chat ) 
1. รำยละเอียดขั้นตอน งำนด้ำนกำรเบิกจ่ำย 

        การขออนุมัตจิดัซ้ือ / จดัจ้าง ระบบ  Acct 3 D  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูข้ออนุมติัจดัซ้ือ / จดัจำ้งกรอก     แบบส ารวจฯพสัดุ 3 
สืบรำคำวสัดุท่ีจะขออนุมติัจดัซ้ือ / จดัจำ้ง 
( ผำ่นหวัหนำ้สำขำวิชำฯ / หวัหนำ้สนง. ) 

เสนอ รองคณบดีฝ่ำยบริหำร 

ติดต่อแจง้กำรสัง่ซ้ือ / จำ้ง ไปยงับริษทั / ร้ำนคำ้ / บุคคล 

เสนอ หวัหนำ้เจำ้หนำ้ท่ี 

ลงทะเบียนคุม 

คณบดี อนุมติั 
แต่งตั้งกรรมกำร

ตรวจรับ 

No. 

Yes

. 

    1 
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ผำ่นระบบบญัชีสำมมิติ ( Acct 3 D ) ( ขออนุมติัจดัซ้ือ / จดัจำ้ง ,ใบสัง่ซ้ือ / สัง่จำ้ง  ) 

วสัดุ ครุภณัฑ ์ งำนจำ้ง 

ตรวจรับวสัดุ / กำรจำ้งงำน  / ใบส่งของ , ใบเสร็จรับเงิน 

ผำ่นระบบบญัชีสำมมิติ (Acct 3D) ( อนุมติัเบิกจ่ำย ) 

คณะกรรมกำรตรวจรับ 

เสนอรองคณบดีฝ่ำยแผนและงบประมำณ 

ถ่ำยส ำเนำเก็บเขำ้แฟ้ม / หวัหนำ้ส ำนกังำน  

ส่งเร่ืองเบิก 

กำรเงิน - เงินรำยได ้ งบประมำณ 

/  พสัดุ - ครุภณัฑ ์ใบส่งของเกิน 5,000 บำท 

- เกิน 5,000     
ใบส่ังจ้าง ( EGP ) 

 

- ใบตรวจรับการ
จัดซ้ือ/จัดจ้าง ( EGP ) 
- ใบตรวจรับพสัดุ 
  ตามระเบียบ     
กระทรวงการคลงัฯ 
- ใบตรวจรับ 
- ใบติดใบเสร็จ 
- ใบเบิก 

- รายงานขอซ้ือจ้าง 
- รายงานผลพจิารณาและขอ
อนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้าง 

- รายละเอยีดของพสัดุฯ 

เสนอ หวัหนำ้เจำ้หนำ้ท่ี 

    1 

    1 
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วิธีกำรติดตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติงำน/ควำมส ำเร็จ 
 การติดตามและการประเมินผลการปฏิบัต ิงานได้จากรายงานหรือเอกสารหลักฐานที่เก ี่ยวข้อง               
ในการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง ต้องมีการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและดำเนินการให้เป็นไปตามแผน              
ที่กำหนดไว้ ติดตามและประสานงานคณะกรรมการที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างให้ดำเนินการภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ผู้ปฏิบัติงาน/หัวหน้างาน จะต้องติดตามผลการปฏิบัติงาน โดยการตรวจสอบความถูกต้อง
ให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน ตามขั้นตอนการทำงาน และตามวิธีการปฏิบัติงาน ว่ามีปัญหา อุปสรรค หรือ
ข้อขัดแย้งใดในการปฏิบัติงาน ติดตามการเบิกจ่ายเงิน ผ่านระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
http://regis.nsru.ac.th/new/pdoc/?page= document tracking ซ ึ่งผ ู้ม ีส ิท ธ ิส ามารถ เช ็คส ถาน ะ         
การเบิกจ่ายของตนเองได้จากระบบรับ-ส่ง และติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน โดยการใช้ Username และ 
Password ของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้เพื่อให้การปฏิบัติงานแล้วถูกต้องแม่นยำ และแล้วเสร็จภายในระยะเวลา          
ที่กำหนด 

ภาพที่ 4.1 Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ลงบญัชี  ,ทะเบียนคุมครุภณัฑ ์/ หวัหนำ้ส ำนกังำน  

ถ่ำยส ำเนำเก็บเขำ้แฟ้ม   

เสนอ คณบดี อนุมติั   

ตน้ฉบบัส่งเบิกกำรเงิน / พสัดุ 

รับเช็ค  

    1 

ส้ินสุด 

http://regis.nsru.ac.th/new/pdoc/?page=
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วิธีกำรให้บริกำรกับผู้รับบริกำรให้มีควำมพึงพอใจ 
 การให้บริการที่มีคุณภาพและสร้างความประทับใจแก่ผู้รับบริการถือเป็นหัวใจสำคัญในการทำงาน 
เพราะผู้รับบริการไม่เพียงแต่ต้องการข้อมูล แต่ยังต้องการประสบการณ์ที่ดีในการติดต่อและ รับบริการ เพื่อให้
เกิดความเชื่อม่ันและความพึงพอใจ ต่อไปนี้คือเทคนิคที่ช่วยให้สามารถให้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 1. มีท่าทีที่เป็นมิตรและให้ความเคารพ ใช้คำพูดสุภาพ ยิ้มแย้มแจ่มใส และแสดงออกถึงความยินดี           
ในการให้บริการ ฟังอย่างตั้งใจ ไม่ขัดจังหวะ และแสดงออกถึงความเข้าใจ 
 2. ให้ข้อมูลอย่างถูกต้อง ชัดเจน และครบถ้วนตรวจสอบข้อมูลก่อนให้บริการเพื่อป้องกันข ้อมูล
ผิดพลาด อธิบายข้อมูลให้เข้าใจง่าย ไม่ใช้คำเฉพาะทางมากเกินไป หากผู้รับบริการไม่ใช่ผู้เชี่ยวชาญ 
 3. ใส่ใจต่อความต้องการของผู้รับบริการถามเพ่ือให้เข้าใจวัตถุประสงค์หรือปัญหาของผู้รับบริการอย่าง
แท้จริง ปรับวิธีการให้บริการให้เหมาะสมกับแต่ละบุคคล เช่น อายุ วัฒนธรรม หรือความต้องการเฉพาะ 
 4. ให้บริการอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพจัดลำดับความสำคัญของการให้บริการอย่างเหมาะสม 
ปฏิบัติตามระยะเวลาที่กำหนด และแจ้งให้ผู้รับบริการทราบหากมีความล่าช้า 
 5. มีทักษะการสื่อสารที่ดีสื่อสารด้วยน้ำเสียงที่เป็นมิตร และใช้ภาษาที่ เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย          
ใช้ทักษะการฟังแบบเข้าใจ(Ative Listening) เพ่ือให้ผู้รับบริการรู้สึกว่าถูกใส่ใจ 
 6. สร้างความประทับใจด้วยบริการเหนือความคาดหมายเพิ่มคุณค่าให้บริการ เช่น การทักทายเป็นชื่อ 
การติดตามผลหลังการให้บริการ ใส่ใจรายละเอียดเล็ก ๆที่ทำให้ผู้รับบริการรู้สึกพิเศษ 
 7. รับฟังความคิดเห็นและพัฒนาอย่างต่อเนื่องยินดีรับฟังข้อเสนอแนะและคำติชมจากผู้รับบริการ           
นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการให้บริการอย่างสม่ำเสมอ 
 
จริยธรรมบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในกำรปฏิบัติงำน 
 จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ พ.ศ. 2543 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุในหน่วยงานของรัฐ   
ซึ่งหมายถึงผู้มีอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำเอง การซื้อ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอื่น ๆ  ที่กำหนดไว้ใน
กฎหมายระเบียบและข้อบังคับว่าด้วยการพัสดุ มีความสำนึกในการปฏิบัติงานและพัฒนาด้านพัสดุในหน่วยงาน
ของรัฐ และเพื่อให้สอดคล้องกับบทบัญญัติของ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 มาตรา 77            
จึงได้กำหนดให้มีจรรยาบรรณของ ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานนอกจากประพฤติ
ปฏิบัติตามจรรยาบรรณที่หน่วยงานขอรัฐแต่ละแห่งได้กำหนด ดังนี้มโ 
 1.วางตัวเป็นกลางในการดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ 
  2. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตสำนึก และด้วยสามารถให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องตรวจสอบได้ทุกเวลา 
 3. มีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนาตนเอง และพัฒนางาน โดยเรียนรู้เทคนิควิทยาการใหม่ๆเพิ่มเติมอยู่เสมอ 
และนำมาปฏิบัติให้รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่งขึ้น  
 4. การรักษาความลับ  
 5. ความรับผิดชอบต่อผู้รับบริการ 
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 6. ความรับผิดชอบต่อผู้ถือหุ้น ผู้เป็นหุ้นส่วน บุคคล หรือ นิติบุคคลที่ผู้ประกอบวิชาชีพ บัญชี ปฏิบัติ
หน้าที่ให้ 
  7. ความรับผิดชอบต่อเพ่ือนร่วมวิชาชีพ และจรรยาบรรณทั่วไป 
 
 ที่มา : ข้อบังคับสภาวิชาชีพบัญชี 2553, ฉบับที่ 9 
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วธิีการบันทึกระบบการซ้ือจ้าง Grow Finance  
                                       http://www.gprocurement.go.th/new_index.html 
 

วธิีการบันทึกระบบการซ้ือจ้าง Grow Finance 

การเบิกจ่าย ในระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 
                    เข้าสู่เว็บไซต์  http://www.gprocurement.go.th 

                              

 
 
     ภำพที่ 4.7 หน้าเว็บไซต์ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

 
1.     บันทึก   “รหัสผู้ใช้” 
2.     บันทึก     “รหัสผ่าน” 
3.     คลิกปุ่ม   เข้าสู่ระบบ 

 
 
 
 
 
 

1 2 

3 

http://www.gprocurement.go.th/new_index.html
http://www/


ห น ้ า  | 41 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

(2.1)  กำรเพิ่มโครงกำร มีขั้นตอนดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1  ไปที่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th ก็จะปรากฏตามภาพที่ 1 จากนั้น
ให้เรา “Log in” เข้าเพ่ือใช้งาน 
 
 
                    

 
   

 
 
 

ภำพที่ 1 
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 ขั้นตอนที่ 2  จากที่ “Log in” เข้ามาในระบบแล้ว ก็จะมาหน้าต่าง ตามภาพที่ 2  ให้คลิกท่ีแถบ 
หมายเลข 1 
 

   
 

ภำพที่ 2 
ขั้นตอนที่ 3  จากนั้นให้มาคลิกเลือก ตรง ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 3 

 

 
 

ภำพที่ 3 
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ขั้นตอนที่ 4  จากที่เราเลือกตามภาพท่ี 3 ก็จะมาที่หน้าต่าง ตามภาพที่ 4 จากนั้นให้คลิกเลือกที่ 
จัดทำโครงการ 
 

 
 

ภำพที่ 4 
 

 ขั้นตอนที่ 5  จากนั้นให้คลิกเลือกที่ เพ่ิมโครงการ ตามภาพที่ 5 
 

 
 

ภำพที่ 5 
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 ขั้นตอนที่ 6  เมื่อคลิกที่ปุ่มเพ่ิมโครงการ ก็จะมาที่หน้าต่าง ตามภาพท่ี 6 
 

 
 

ภำพที่ 6 
 
 
 ขั้นตอนที่ 7  เลือกวิธีการจัดหาในช่องตัวเลือก – เฉพาะเจาะจง ตามภาพที่ 7 

   
  

ภำพที่ 7 
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 ขั้นตอนที่ 8  คลิกที่ปุ่ม เลือกเงื่อนไขกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ตำมภำพที่ 8 
 

 
 

ภำพที่ 8 
 

 ขั้นตอนที่ 9  จากนั้นให้คลิกเลือก (ข) ไม่เกินวงเงินที่กำหนดในกฎกระทรวง และคลิกท่ีปุ่ม บันทึก 
ตามภาพท่ี 9 
 

 
 

ภำพที่ 9 
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 ขั้นตอนที่ 10  เลือกให้ตรงตำมเรื่องท่ีด ำเนินกำรจัดหำในแต่ละครั้ง 
 

 
 

ภำพที่ 10 
 

 
หมายเลข 1 “ประเภทการจัดหา” เลือกให้ตรงกับ ว่าเป็นงานซื้อหรือจ้าง 
หมายเลข 2 “พัสดุที่จัดหา” เลือกให้ตรงกับรายการที่จัดหา 
หมายเลข 3  “ประเภทโครงการ” เลือกเป็น จัดซ้อจัดจ้างตามข้ันตอนปกติ 
หมายเลข 4  “ปีงบประมาณ”  เลือกให้ตรงตามปี งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
หมายเลข 5 “ชื่อโครงการ”  กรอกตามชื่อที่จัดหาในแต่ละครั้ง 
หมายเลข 6 “แหล่งของเงิน-เงินงบประมาณตาม พ.ร.บ.” เงินงบประมาณแผ่นดิน จะกรอก

ยอดเงินในช่องนี้ 
หมายเลข 7 “ตัวเลือกประเภทเงิน พ.ร.บ.งบประมาณ”  เลือกเป็น “หน่วยงานระดับกรม” 
หมายเลข 8  “แหล่งของเงิน-เงินนอกงบประมาณ” เงินนอกงบประมาณ จะกรอกยอดเงินในช่อง

นี้ 
หมายเลข 9 “ตัวเลือกประเภทเงินนอกงบประมาณ” เลือกเป็น อื่นๆ 
หมายเลข 10  กรณีมีการออกแบบกำหนดคุณลักษณะเฉพาะแล้วให้คลิกเครื่องหมายถูกที่ช่องว่าง 
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 ขั้นตอนที่ 11 จากนั้นเลือก ตามภาพท่ี 11 
 

 
 

ภำพที่ 11 
 หมายเลข 1  เดือน/ปี/ที่คาดว่าจะลงนามในสัญญา 
 หมายเลข 2 คลิกบันทึก 
 หมายเลข 3 คลิกไปขั้นตอนที่ 2 
 
  ขั้นตอนที่ 12  จากนั้น คลิกที่ปุ่ม เพิ่มรายการซื้อสินค้าหรือบริการ 
 

 
 

ภำพที่ 12 
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  ขั้นตอนที่ 13 จากนั้นให้เลือกตามภาพที่ 13 
 

 
 

ภำพที่ 13 
 หมายเลข 1 ให้เลือกมาที่ Tab กำหนดคุณลักษณะเอง 
 หมายเลข 2 “เงือนไขการค้นหา” ระบุชื่อสินค้าหรือบริการที่จัดซื้อจัดจ้าง 
 หมายเลข 3 “เพ่ิมเข้ารายการ” คลิกที่ปุ่มนี้ รายการจะมาบันทึกไว้ที่ฝั่งขวา 
 หมายเลข 4 คลิกบันทึก 
 หมายเลข 5 คลิก ตกลง เพ่ือยืนยันในการเลือกข้อมูลสินค้าหรือบริการ  
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 ขั้นตอนที่ 14  คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 
 

 
 

ภำพที่ 14 
  ขั้นตอนที่ 15  ในช่องกำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เลือกเป็น “เฉพาะเจาะจง” 
 

 
 

ภำพที่ 15 
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  ขั้นตอนที่ 16  จากนั้นให้ทำตามภาพท่ี 16 
 

 
 

ภำพที่ 16 
   
  ขั้นตอนที่ 17  ให้เลือกตามลำดับภาพที่ 17 
 

 
 

ภำพที่ 17 
 

 หมายเลข 1 “วิธีการพิจารณา” เลือกเป็นราคารวม 
 หมายเลข 2 “รายการพิจารณา” ระบุรายละเอียด เป็น 1 รายการ 
 หมายเลข 3 “การเบิกจ่ายเงิน” ให้เลือกดังนี้ 
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   - กรณีเป็นเงินงบประมาณแผ่นดิน เลือก ผ่าน GFMIS 
   - กรณีเป็นเงินนอกงบประมาณ เลือก ไม่ผ่าน GFMIS 
  ขั้นตอนที่ 18 เลือกที่ปุ่ม ระบุรายละเอียด รายการพิจารณา –ระบุรายละเอียด ให้ใส่
รายละเอียดตามช่องตามภาพที่ 18 
 

 
 

ภำพที่ 18 
  ขั้นตอนที่ 19 ระบบแสดงใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการในรูปแบบไฟล์ .pdf 
 

 
 

ภำพที่ 19 
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  ขั้นตอนที่ 20 การเบิกจ่ายเงิน 
    - กรณีเป็นเงิน งบประมำณแผ่นดิน เลือก ผ่ำน GFMIS 
    - กรณีเป็นเงิน นอกงบประมำณ เลือก ไม่ผ่ำน GFMIS 
 

 
 

ภำพที่ 20 
 
  ขั้นตอนที่ 21 คลิก ข้อมูลเงินนอกงบประมาณ จากตัวอย่างจะเป็น “กรณีเงินนอก
งบประมาณ” 

 
 

ภำพที่ 21 
 หมายเลข 1 “เงินนอกงบประมาณ”  คลิกปุ่มนี้ 
 หมายเลข 2 “เงินงบประมาณแผ่นดิน”  คลิกปุ่มนี้ 
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  ขั้นตอนที่ 22  เมื่อคลิก ข้อมูลเงินนอกงบประมาณ ก็จะมาที่หน้าต่างตามภาพที่ 22 
จากนั้นกรอกยอดเงิน และคลิกท่ีปุ่ม บันทึก 
 

 
 

ภำพที่ 22 
 

  ขัน้ตอนที่ 23 จาก คลิกที่ปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกการตั้งเรื่องโครงการ 
 

 
 

ภำพที่ 23 
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  ขั้นตอนที่ 24 จะแสดงหน้าต่าง ให้เลือก ชื่อโครงการ 
 

  
 

ภำพที่ 24 
 

  ขั้นตอนที่ 25 ระบบจะแสดงขั้นตอนการทางาน วิธีเฉพาะเจาะจง-ซื้อ จากนั้นคลิกเลือกใน
ชั้นที่ 1 จัดทำรายงานขอซ้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

 
 

ภำพที่ 25 
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  ขั้นตอนที่ 26 จัดทำรายงานขอซ้อขอจ้าง 
 

 
 

ภำพที่ 26 
 
  ขั้นตอนที่ 27 ระบบแสดงหน้าต่างข้อมูลโครงการ บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

 
 

ภำพที่ 27 
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 หมายเลข 1 เหตุผลความจำเป็น 
 หมายเลข 2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
 หมายเลข 3 ขอบเขตของานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ Browse ไฟล์ นามสกุล .pdf 
(กรณีที่เป็นวัสดุใช้จากรายละเอียดที่จะขอในระบบ ERP เลือก Export To PDF) 
 

 
 

 
 หมายเลข 3 จากนั้นให้เลือกไฟล์ .pdf แล้ว คลิกที่ปุ่ม เริ่มอัพโหลด ให้สถานะขึ้นเป็น 100% แล้ว
ค่อย คลิกปุ่ม ออก 
 

 
 
หมายเลข 4 “กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน” กรอกในช่องจำนวนวันแล้วเสร็จ (นับจากวัน

ลงนามในสัญญา) ระบุเป็น 5 วัน  
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หมายเลข 5 “หลักเกณฑ์การพิจารณา”  ระบบจะ Default เลือกมาให้อัตโนมัติ 
หมายเลข 6 แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ เลือก แต่งตั้งพร้อมรายงานขอซ้อขอจ้าง 
หมายเลข 7 ผู้ลงนาม (ผู้ขออนุมัติ) ใส่เป็นชื่อ เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 ขั้นตอนที่ 28  เมื่อกรอกข้อมูลตั้งแต่ หมายเลข 1-7 ครบถ้วนแล้ว ให้คลิกบันทึก และไป

ขั้นตอนที่ 2 ตามภาพที่ 28 
 

 
 

ภำพที่ 28 
 

  ขั้นตอนที่ 29 ใน Template รายงานขอซื้อขอจ้าง ระบบจะแสดงตัวอย่างหน้า บันทึก
ข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง ตามภาพที่ 29 
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ภำพที่ 29 
 

  ขั้นตอนที่ 30 จากนั้นคลิกบันทึก และ คลิกที่ปุ่มตกลง เพ่ือยืนยันในการบันทึก 
 

 
 

ภำพที่ 30 
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  ขั้นตอนที่ 31 คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 
 

 
 

ภำพที่ 31 
 
  ขั้นตอนที่ 32 เลือก พิมพ์ เพ่ือ พิมพ์รายงานออกมาแนบเรื่อง และ คลิก กลับสู่หน้าหลัก 
 

 
 

ภำพที่ 32 
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  ขั้นตอนที่ 33 แต่งตั้งคณะกรรมการ คลิกที่รายละเอียด/แก้ไข 
 

 
 

ภำพที่ 33 
 

  ขั้นตอนที่ 34 เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการ โดยการคลิกที่ ปุ่ม เพิ่มรายชื่อ ตามภาพท่ี 34 
(ยอดเงินไม่เกิน 1 หมื่นบาท เลือก 1 คนได้) 
 

      
 

ภำพที่ 34 
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  ขั้นตอนที่ 35 กรอกรายชื่อ กรรมการตรวจรับที่มีอยู่ในระบบ ตามภาพที่ 35 
 

 
 

ภำพที่ 35 
 

  ขั้นตอนที่ 36 ระบุตำแหน่งในคณะกรรมการ ตามภาพท่ี 36 
 

 
 

ภำพที่ 36 
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  ขั้นตอนที่ 37 บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 
 

 
 

ภำพที่ 37 
 
  ขั้นตอนที่ 38 คลิกท่ีปุ่ม จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

 
 

ภำพที่ 38 
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  ขั้นตอนที่ 39 บันทึกข้อมูลร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

 
 

ภำพที่ 39 
 

  ขั้นตอนที่ 40  คลิกปุ่ม บันทึก และ คลิก ไปขั้นตอนที่ 3 ตามภาพที่ 40 
 
 

 
 

ภำพที่ 40 
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  ขั้นตอนที่ 41 จากนั้นคลิกที่ปุ่ม พิมพ ์และ กลับสู่หน้ำหลัก 
 

 
 

ภำพที่ 41 
 

  ขั้นตอนที่ 42 จากนั้น คลิกท่ีปุ่ม กลับสู่กหน้าหลัก 
 

 
 

ภำพที่ 42 
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  ขั้นตอนที่ 43 คลิกท่ีปุ่ม บันทึกเลขที่วันที่ 
 

 
 

ภำพที่ 43 
 
  ขั้นตอนที่ 44 กรอกข้อมูล แลขบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างและ เลขคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

 
 

ภำพที่ 44 
 หมายเลข 1 เลขที่ กรอก เลข บันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง ของ หน่วยงานเอง 
 หมายเลข 2 วันที่ กรอก วันที่ บันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง ของ หน่วยงานเอง 
 หมายเลข 3 คำสั่งเลขที่ เลขที่คำสั่งที่ออกจาก ธุรการ 
 หมายเลข 4 วันที่ วันที่ เลขที่คำสั่งที่ออกจาก ธุรการ 

หมายเลข 5 การอนุมัติ (อนุม ัติในรายงานขอซื้อขอจ้างและลงนามในประกาศเชิญชวน) ลงชื่อ 
รองอฺธิการบดี/อธิการบดี 

หมายเลข 6 วันที่ วันที่ รองอธิการบดี/อธิการบดี ที่อนุมัติในหนังสือขออนุญาตซื้อ /จ้าง ที่ Print 
ออกจากระบบ e-GP 
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หมายเลข 7 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง 
 

  ขั้นตอนที่ 45 คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 
 
 

 
 

ภำพที่ 45 
 

  ขั้นตอนที่ 46 ระบบจะแสดงหน้ารายงาน บันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง จากนั้น
คลิกปุ่ม พิมพ ์และคลิก ไปขั้นตอนที่ 3 
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ภำพที่ 46 
 
  ขั้นตอนที่ 47 จากนั้น คลิกท่ีปุ่ม ดำเนินขั้นตอนต่อไป และคลิกที่ปุ่ม ตกลง 
 

 
 

ภำพที่ 47 
 

 
  ขั้นตอนที่ 48 ระบบจะแสดงมาท่ีหน้าหลัก จากนั้นเลือกโครงการที่สร้างไว้ แล้วคลิกตาม
ภาพที่ 48 
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ภำพที่ 48 
 
  ขั้นตอนที่ 49 เลือกในชั้นที่ 2 จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
 

 
 

ภำพที่ 49 
 
 

  ขั้นตอนที่ 50 จัดทำร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน เลือก ไม่จัดทำ 
 

 
 

ภำพที่ 50 
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  ขั้นตอนที่ 51   คลิกท่ีปุ่มเพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ 
 

 
 

ภำพที่ 51 
 

  ขั้นตอนที่ 52 บันทึกข้อมูลรายชื่อผู้ประกอบการ 
 

 
 

ภำพที่ 52 
หมายเลข 1 เลขประจำตัวผู้เสียภาษี/เลขประจำตัว e-GP กรอกเลขประจำตัวผู้เสียภาษีของ 

ผู้ประกอบการ 
หมายเลข 2 คลิกท่ีช่อง  
หมายเลข 3 คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 
หมายเลข 4 คลิกท่ีปุ่ม OK 
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  ขั้นตอนที่ 53  บันทึกข้อมูลผู้ประกอบการ และคลิกที่ปุ่ม ดำเนินการขั้นตอนต่อไป  
 

 
ภำพที่ 53 

 
  ขั้นตอนที่ 54  คลิกท่ีปุ่ม ดำเนินการขั้นตอนต่อไป ตามภาพที่ 54 
 

 
 

ภำพที่ 54 
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  ขั้นตอนที่ 55 ระบบจะแสดงมาท่ีหน้าหลัก จากนั้นเลือกโครงการที่สร้างไว้ แล้วคลิก 
 

 
 

ภำพที่ 55 
 

  ขั้นตอนที่ 56 เลือกในชั้นที่ 3 รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
 

 
 

ภำพที่ 56 
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  ขั้นตอนที่ 57 การเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ ให้คลิกที่รายละเอียด/แก้ไข 
 

 
 

ภำพที่ 57 
 

  ขั้นตอนที่ 58 คลิกท่ีปุ่มรายละเอียด ตามภาพที่ 58 
 

 
 

ภำพที่ 58 
 
  ขั้นตอนที่ 59 กรอกข้อมูลของผู้ประกอบการที่ยื่นเอกสาร ตามใบเสนอราคา 
 

 
 

ภำพที่ 59 



ห น ้ า  | 73 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

 หมายเลข 1 วันที่ยื่นเอกสาร กรอกวันที่ที่เสนอราคา 
 หมายเลข 2 ราคาที่เสนอ  ใส่ยอดเงินตามใบเสนอราคา 
 หมายเลข 3 คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 
 หมายเลข 4 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง 
 
  ขั้นตอนที่ 60 คลิกท่ีปุ่ม ดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
 

 
 

ภำพที่ 60 
 
  ขั้นตอนที่ 61 ยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา 
 

 
 

ภำพที่ 61 
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  ขั้นตอนที่ 62 ระบบจะแสดงมาท่ีหน้าหลัก จากนั้นเลือกโครงการที่สร้างไว้ แล้วคลิก 
 

 
 

ภำพที่ 62 
 

  ขั้นตอนที่ 63 เลือกในชั้นที่ 4 จัดทำและประกาศผู้เสนอราคา 
 

 
 

ภำพที่ 63 
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  ขั้นตอนที่ 64 หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง คลิกเลือกที่ รายละเอียด/แก้ไข 
 

 
 

ภำพที่ 64 
 

  ขั้นตอนที่ 65 ผู้ลงนามหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ผู้ขออนุมัติ ช่อง P1-P6 กรอกชื่อ
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 
 

ภำพที่ 65 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ห น ้ า  | 76 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 66 ระบบแสดง หน้าบันทึก รายงานผลการพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง คลิกที่
ปุ่ม บันทึก และ ไปที่ขั้นตอนที่ 3 
 

 
 

ภำพที่ 66 
 
 

  ขั้นตอนที่ 67 จากนั้น คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ และคลิกท่ีปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 
 

 
 

ภำพที่ 67 
 
 
 
 
 

 



ห น ้ า  | 77 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 68   ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา ให้คลิกท่ี รายละเอียด/แก้ไข 
 

 
 

ภำพที่ 68 
 

 
  ขั้นตอนที่ 69 บันทึกข้อมูลผู้ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา แล้วคลิกท่ีปุ่ม บันทึกปุ่มไป
ขั้นตอนที่ 2 

 
 
 

ภำพที่ 69 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ห น ้ า  | 78 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 70 Template ร่างประกาศผู้ชนการเสนอราคา คลิกปุ่ม บันทึก และคลิกปุ่ม 
ไปขั้นตอนที่ 3 

 
 

ภำพที่ 70 
   
  ขั้นตอนที่ 71 ตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา คลิกที่ปุ่ม พิมพ์ และคลิกที่ปุ่ม 
กลับสู่หน้าหลัก 

 
 

 
ภำพที่ 71 

 
 
 
 
 
 
 



ห น ้ า  | 79 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 72 จากนั้นคลิกที่ปุ่ม บันทึกเลขท่ีวันที่ ตามภาพที่ 72 
 

 
 

ภำพที่ 72 
 
  ขั้นตอนที่ 73 บันทึกเลขท่ีวันที่ บันทึกข้อมูลตามหมายเลขที่อธิบายไว้ข้างล่างภาพที่ 73 
 

 
 

ภำพที่ 73 
  

หมายเลข 1   เลขที่ ให้กรอกข้อมูลที่ บันทึกข้อควำม รำยงำนผลกำรพิจำรณำ และขออนุมัติให้
สั่งซ้ือสั่งจ้ำง ของหน่วยงำน 

หมายเลข 2   วันที่ ให้กรอกข้อมูลวันที่ บันทึกข้อควำม รำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมัติให้
สั่งซ้ือสั่งจ้ำง ของหน่วยงำน 

หมายเลข 3   ประกาศ ณ วันที่ ใส่วันที่ขึ้นประกาศผู้ชนะการเสนอราคาต้อง เป็นวันที่ปัจจุบัน 
หมายเลข 4   ผู้อนุมัติ ช่อง P1-P6 กรอกชื่อหัวหน้าส่วนราชการ หรือ ผู้ที่ปฏิบัติราชการแทน 
หมายเลข 5   วันที่ วันที่หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ปฏิบัติราชการแทน ลงนามในประกาศผู้ชนะ

การเสนอราคา 



ห น ้ า  | 80 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

หมายเลข 6   คลิกท่ีปุ่ม บันทึห 
หมายเลข 7   คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 
 
 

  ขั้นตอนที่ 74   ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง คลิกที่ปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 
 

 
 

ภำพที่ 74 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   



ห น ้ า  | 81 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 75 ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรม คลิกปุ่มไปขั้นตอนที่ 4 
 

 
 

ภำพที่ 75 
 

  ขั้นตอนที่ 76 ตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา คลิกท่ีปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 
 

 
 

ภำพที่ 76 
 
 
 

 
 



ห น ้ า  | 82 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 77 สังเกตที่ช่อง สถานะ ขึ้นเป็นดำเนินการแล้ว คลิกที่ปุ่ม เสนอหัวหน้าอนุมัติ 
 

 
 

ภำพที่ 77 
 

  ขั้นตอนที่ 78 ช่องขั้นตอนการทางาน จะขึ้นเป็นไอคอน จากนั้นคลิก 
 

 
 

 
ภำพที่ 78 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ห น ้ า  | 83 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 79 ในชั้นที่ 4 จัดทำและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

 
 

ภำพที่ 79 
 
 
 

  ขั้นตอนที่ 80 ประกาศข้ึนเว็บไซต์ ทำตามภาพที่ 80 
 

 
 

ภำพที่ 80 
 
 
 
 
 
 



ห น ้ า  | 84 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 81 ระบบจะกลับมาที่หน้าหลัก สถานะโครงการ ขึ้นเป็น จัดทำประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา จากนั้นคลิก 
 

 
 

ภำพที่ 81 
 

 
  ขั้นตอนที่ 82 ในชั้นที่ 5 จัดทำร่างสัญญา 
 

 
 

ภำพที่ 82 
 
 
 
 
 
 
 



ห น ้ า  | 85 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 83 คลิกท่ีรูปแว่นขยาย 
 

 
 

ภำพที่ 83 
 
 
 
 

  ขั้นตอนที่ 84 เลือกในช่องสัญญาลดรูป เลือก ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

 
 

ภำพที่ 84 
 
 
 
 
 
 
 



ห น ้ า  | 86 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 85 กรอกข้อมูลในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตาม หมายเลขท่ีได้อธิบายไว้ 
 

 
 

ภำพที่ 85 
 

 หมายเลข 1 ผู้รับจ้างจะส่งมอบของภายใน ระบุเป็น 5 วัน 
 หมายเลข 2 นับเฉพาะวันทำการ ให้ติ๊กเครื่องหมายถูก ในช่องสี่เหลี่ยม 
 หมายเลข 3 ประเภทการจ่ายเงิน เลือกเป็น จ่ายตามงวดเงินที่กำหนด 
 หมายเลข 4 จำนวนงวดงาน กรอกเป็น 1 งวด 
 หมายเลข 5 จำนวนงวดเงิน กรอกเป็น 1 งวด จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม ระบุรายละเอียด 
 หมำยเลข 5 ระบุรายละเอียด 
 



ห น ้ า  | 87 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

 
 

ภำพที่ 86 
 
 เมื่อคลิก ที่ช่องตัวเลือกงบประมาณ เลือกให้ตรงกับ ปีงบประมาณ และ ระบุยอดเงิน และคลิกที่ปุ่ม 
บันทึก 

 
 

ภำพที่ 87 
 
 จากภาพที่ 87  คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 

 
 
 
 
 
 
 



ห น ้ า  | 88 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

 
 

ภำพที่ 88 
 

 หมายเลข 6  ประเภทการปรับ 
 

 
 

ภำพที่ 89 
 

 หมายเลข 7 คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 
 หมายเลข 8 คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 
 
 
 
 
 



ห น ้ า  | 89 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 86 Template ร่างสัญญาหรือข้อตกลง คลิกที่ปุ่มบันทึก 
 

 
 

ภำพที่ 90 
 

  ขั้นตอนที่ 87  คลิกท่ีปุ่มพิมพ์ ใบสั่งซื้อสั่งจ้างเสนอรองอธิการบดี/อธิการบดี อนุมัติ และ
คลิกท่ีปุ่ม บันทึกเลขที่วันที่ ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 91 
 

 
 

ภำพที่ 91 
 
 
 
 



ห น ้ า  | 90 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 88   เมื่อใบสั่งซื้อสั่งจ้างอนุมัติแล้วกลับมากรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
 

 
 

ภำพที่ 92 
 

ขั้นตอนที่ 89 คลิกท่ีปุ่ม ดำเนินการขั้นตอนต่อไปและยืนยันการบันทึก 
 

 
 

ภำพที่ 93 
 
 
 
 
 



ห น ้ า  | 91 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

ขั้นตอนที่ 90 คลิกท่ีปุ่ม ดำเนินการขั้นตอนต่อไปและยืนยันการบันทึก 
 

          
 

ภำพที่ 94 
 

  ขั้นตอนที่ 91 จากนั้น คลิกท่ีปุ่ม 
 

 
 

ภำพที่ 95 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ห น ้ า  | 92 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 92 ในชั้นที่ 6 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา 
 

 
 

ภำพที่ 96 
 
  ขั้นตอนที่ 93  คลิกท่ีปุ่ม ดำเนินการขั้นตอนต่อไปและยืนยันการบันทึก 
 

 
 

ภำพที่ 97 
 
 
 
 
 
 
 
 



ห น ้ า  | 93 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 94 จากนั้นคลิกที่ปุ่ม 
 

 
 

ภำพที่ 98 
 
  ขั้นตอนที่ 95 ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา 
 

 
 

ภำพที่ 99 
 
 
 
 
 
 
 



ห น ้ า  | 94 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 96 ในช่องบันทึกข้อมูลสาระสำคัญ ให้คลิก ตรง รายละเอียด/แก้ไข ตามภาพท่ี 100 
 

 
 

ภำพที่ 100 
 

  ขั้นตอนที่ 97 ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา คลิกที่ปุ่ม นำข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์และยืนยัน
ข้อมูล ตามภาพที่ 101 

 
 

ภำพที่ 101 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ห น ้ า  | 95 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 98 คลิกท่ีปุ่มดำเนินการขั้นตอนต่อไปและยืนยันข้อมูล ตามภาพที่ 102 
 

 
 

ภำพที่ 102 
 

  ขั้นตอนที่ 99  จากนั้นคลิกที่ปุ่ม 
 

 
 

ภำพที่ 103 
 
 
 
 
 
 
 



ห น ้ า  | 96 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 100 ในชั้นที่ 8 บริหารสัญญา 
 

 
 

ภำพที่ 104 
 

ขั้นตอนที่ 101 รายละเอียดตามภาพที่ 105 
 

 
 
 

ภำพที่ 105 
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 102 คลิกท่ีปุ่ม ส่งมอบงาน 
 

 
 

ภำพที่ 106 
 

  ขั้นตอนที่ 103 คลิกท่ีปุ่ม บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน 
 

 
 
 

ภำพที่ 107 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



ห น ้ า  | 98 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 104 เลือกงวดงานที่ส่งมอบ 
 

 
 

ภำพที่ 108 
 

  ขั้นตอนที่ 105 เลือกงวดงานที่ต้องการส่งมอบ จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม บันทึกและยืนยันการ
บันทึกข้อมูล 

 
 
 

ภำพที่ 109 
 
 
 
 
 
 
 



ห น ้ า  | 99 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 106 บันทึกข้อมูลจากเอกสารใบส่งของ/สินค้าหรือบริการ ระบบจะส่ง e-mail 
แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

 
 

ภำพที่ 110 
 
  ขั้นตอนที่ 107 ช่องประวัติการส่งมอบงาน จะขึ้นเป็นครั้ง 1 จากนั้นคลิกที่ปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 
 

 
 

ภำพที่ 111 
 
 
 
 
 
 
 
 



ห น ้ า  | 100 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 108 คลิกที่ปุ่ม ตรวจรับงาน 
 

 
 

ภำพที่ 112 
 

  ขั้นตอนที่ 109 คลิกที่ปุ่ม บันทึกข้อมูลตรวจรับ 
 

 
 
 

ภำพที่ 113 
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 110 คลิกที่ปุ่ม เลือกเอกสารท่ีส่งมอบ 
 

 
 

ภำพที่ 114 
 

  ขั้นตอนที่ 111 เลือกส่งมอบงานท่ีต้องการส่งมอบ จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม บันทึกและยืนยันการ
บันทึกข้อมูล 
 
 

 
 
 

ภำพที่ 115 
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 112 บันทึกข้อมูลการตรวจรับ 
 

 
 

ภำพที่ 116 
 
  ขั้นตอนที่ 113 บันทึกข้อมูลการตรวจรับ 
 

 
 

ภำพที่ 117 
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 114 คลิกที่ปุ่มดำเนินการขั้นตอนต่อไป และยืนยันการบันทึก 
 

 
 

ภำพที่ 118 
   
  ขั้นตอนที่ 115 คลิก พิมพ์ เพื่อ Print ใบตรวจรับ 
 

 
 

ภำพที่ 119 
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 116 คลิก พิมพ์ เพื่อ Print ใบตรวจรับ 
 

 
 

ภำพที่ 120 
 
  ขั้นตอนที่ 117 คลิกท่ีปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 
 

 
 

ภำพที่ 121 
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 118  คลิกท่ีปุ่ม จัดทำเอกสารเบิกจ่าย 
 

   
 

ภำพที่ 122 
 

  ขั้นตอนที่ 119 คลิกท่ีปุ่ม บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน 
  

 
ภำพที่ 123 
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 120 คลิกท่ีปุ่ม เลือกเอกสารที่ตรวจรับ 
 

 
 

ภำพที่ 124 
 
  ขั้นตอนที่ 121 เลือกบันทึกการเบิกจ่าย โดยการคลิกที่ปุ่ม บันทึกและยืนยันการบันทึกข้อมูล 
 

 
 

ภำพที่ 125 
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

  ขั้นตอนที่ 122 บันทึกข้อมูลจัดทำเอกสารเบิกจ่าย 
 

 
ภำพที่ 126 

 
  ขั้นตอนที่ 123 จบขั้นตอนการทางาน 
 

 
ภำพที่ 127 
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

วธิีการบันทึกการซ้ือ/จ้างในระบบ บริหารงบประมาณการเงินการบัญชี 3 มติิ 
http://3dgf.nsru.ac.th/Downloads/ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://3dgf.nsru.ac.th/Downloads/
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ห น ้ า  | 129 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

กำรท ำใบสั่งจ้ำง  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2 ฟอร์มรำยกำรใบสั่งซ้ือ 
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

กำรบันทึกประวัติผู้ขำย 
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

กำรติดตั้งโปรแกรม TeamViewer 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2 
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
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วิธีกำรบันทึกระบบรับ-สง่และติดตำมเอกสำร-จ่ำยเงิน    
(regis.nsru.ac.th)                                            
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                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

                                วิธีกำรบันทึกระบบรับ-ส่งและตดิตำมเอกสำร-จ่ำยเงิน    
                                                    (regis.nsru.ac.th)                                            
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. เข้าใช้งานระบบ 
2. ชื่อ ล๊อกอิน 
3. รหัสผ่าน 
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1.  เลขที่ PR           ระบุตามเลขที่อ้างอิง..............(ใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ระบบ 3 มิติ) 
2. วันที่                 ระบุวันที่ปัจจุบันที่จัดส่ง 
3.  รหัสเงินที่เบิก      ระบุตามใบขออนุมัติเบิก-จ่าย  ( มี 12 หลัก )  
4.  แหล่งเงิน           เงินงบประมาณ หรือ เงินรายได้ 
5 .รายการที่เบิก       ระบุรายละเอียดตามรายการที่จ่าย เช่น ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ ขนาดโดยสารไม่เกิน            
                           16 ท่ีนั่ง  / ค่าจ้างพิมพ์พร้อมปริ้น ฯลฯ 
6. เจ้าของเรื่องผู้เบิก กับ ชื่อผู้เบิกเงิน    ระบุชื่อเดียวกัน 
7. จำนวนเงิน           ระบุตามจำนวนเงินที่เบิก....... (ใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ระบบ 3 มิติ) 
8.  กรณีคืนเงินยืม       ให้คลิกท่ี   เบิกจ่ายเงินเพ่ือคืนเงินยืม 
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1. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน กับ รายการใบขออนุมัติเบิกเงิน และใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
2. คลิกปุ่ม  บันทึกเรื่อง 
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1. คลิก  รายงาน 
2. คลิก  พิมพ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

คลิก 

คลิก 
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1. ตรวจสอบความถูกต้อง เพ่ือ บันทึกส่งเรื่อง ในขั้นตอนต่อไป 
2. ปริ้นแนบชุกเบิก – จ่าย 1 ชุด 
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1. คลิก       ส่งเรื่อง 
2. ใส่         บาร์โค้ด 
3. คลิกปุ่ม   ค้นหา 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกส่งเร่ือง 

MS6800672 

คลิก 



ห น ้ า  | 152 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  คลิกปุ่ม  ค้นหาแล้ว ตรวจสอบความถูกต้อง 
2. คลิกปุ่ม  ลงบันทึกส่งเรื่อง 
3. คลิก      ตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงบนัทึกส่งเร่ือง 
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1. พิมพ์รายงาน 
2. คลิกปุ่ม แสดงตัวอย่างรายงาน 

 
 
                                  ตวัอยำ่ง  รำยงำนกำรส่งเร่ืองเบิก-จ่ำยเงิน คณะวทิยำกำรจดักำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แสดงตวัอยำ่งรำยงำน 
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                                           วิธีการตรวจสอบการใช้เงินงบประมาณ 

(3dgf.nsru.ac.th) 
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                                          วิธีกำรตรวจสอบกำรใช้เงินงบประมำณ 
                                                 (3dgf.nsru.ac.th) 
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คลิก รำยงำนกำร
เบิกจ่ำยงบประมำณ 
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ระบุปีใชง้ำนปัจจุบนั 

คลิก รำยงำนกำรตดัจ่ำยตำมกิจกรรม 
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รหสังบประมำณ  มี 12 หลกั 



ห น ้ า  | 159 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

         รายงานการใช้จ่ายงบประมาณ สามารถตรวจสอบการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน และ เงิน
งบประมาณท่ีเป็นรายได้ที่เป็นปัจจุบันของคณะฯได้ เช่น 

1. ตรวจเช็คว่าเป็นเงินงบประมาณรายได้ หรือ เงินแผ่นดิน 
2. ตรวจเช็คว่าชื่อกิจกรรมที่ตั้ง 

3. ตรวจเช็คยอดท่ีตั้งงบประมาณ 
4. ตรวจเช็ครายงานที่เบิก –จ่าย  
            ใบ กง1 (จากการซื้อ/จ้าง) 
           ใบ กง2 (เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย) 
           ใบ กง3 (เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ)  
5. ตรวจเช็คยอดที่ตัดจ่าย 
6. ตรวจเช็คยอดคงเหลือ 
7. ตรวจเช็คยอดที่โอนเข้า และ โอนออก 
8. ทราบยอดคิดเป็นเปอร์เซ็นต์การใช้ไป 
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                                          บทที่ 5 
ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขปัญหำและกำรพัฒนำงำน 
ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 
 

ปัญหาการบริหารงานพัสดุ  โดยรวมจะมีปัญหาอยู่ในระดับปานกลาง  คือ 
 1. ด้านการจัดการพัสดุได้แก่ มีขั้นตอนและกระบวนการในการจัดซื้อจัดจ้างที่มากเกินไป และมีระบบ
โปรแกรมทางคอมพิวเตอร์ที่ใช้สำหรับการจัดซื้อจัดจ้างมากเกินไปทำให้เกิดความสับสนและล่าช้า  
 2. ด้านการควบคุมพัสดุ ได้แก่ การเคลื่อนย้ายพัสดุโดยไม่แจ้งผู้รับผิดชอบหรือผู้ปฏิบัติงานพัสดุทำให้
เกิดการสูญหายของพัสดุ 
 3. ด้านการจำหน่ายพัสดุ ได้แก่สถานที่จัดเก็บพัสดุที่เสื่อมสภาพรอจำหน่ายมีไม่เพียงพอ 
 
แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำและพัฒนำ 
 

         ผู้ปฏิบัติงานพัสดุข้อเสนอแนะแนวทางการพัฒนาการบริหารงาน คือ 
 

         1. ด้านการจัดหาพัสดุ ควรลดขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ลดกระบวนการดำเนินงานด้านเอกสาร 
หน่วยงานควรมีแผนการจัดซื้อจัดจ้างให้ชัดเจน และลดระบบโปรแกรมการทำงานให้น้อยลง  รวมถึงควร         
จัดอบรมงานด้านพัสดุแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
         2. ด้านการควบคุมพัสดุ ควรมีแนวปฏิบัติและมีสมุดเอกสารที่ระบุวัน – เวลาในการเบิกจ่าย / ยืม – คืน 
พัสดุให้ชัดเจน และมีระเบียบให้ผู้ใช้พัสดุแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นลายลักษณ์อักษรเมื่อมีการเคลื่อนย้ายพัสดุ และ
ควรจัดทำระบบออกเลขครุภัณฑ์เป็นระบบบาร์โค้ด  
         3. ด้านการจำหน่ายพัสดุ ควรสำรวจพัสดุที่ชำรุดเสื่อมสภาพอย่างจริงจังและจำหน่ายออก  โดยการ
จำหน่ายพัสดุความมากกว่าปีละ 1 ครั้ง  และรวบรวมพัสดุชำรุดรอการจำหน่ายได้ท่ีเดียวกัน  
      
ข้อเสนอแนะ    
       

 1. ควรม ีการศ ึกษาว ิจ ัยเก ี่ยวก ับผลกระทบของป ัญหาการปฏ ิบ ัต ิงานพ ัสด ุในข ั้นตอนต ่างๆ             
ของผู้ปฏิบัติงานพัสดุ  

2. ควรมีการศึกษาปัญหาและแนวทางการพัฒนาการบริหารงานพัสดุของผู้บริหารแต่ละหน่วยงานใน
มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์  
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         แบบฟอร์มเอกสำรเบิก – จ่ำยกำรเงิน 
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ใบส าคญัรับเงิน 
 

                                        วนัท่ี...........เดือน..........................พ.ศ. …….…….… 
ขำ้พเจำ้..........................................................................อยูบ่ำ้นเลขท่ี...................หมู่.................. 

ต ำบล.....................................อ ำเภอ..........................................จงัหวดั............................................................ 
ไดรั้บเงินจำก .......................................................................................................................ดงัรำชกำรต่อไปน้ี 
 

 

รายการ 
 

 

จ านวนเงิน 

  
 

  
 
จ ำนวนเงินเป็นตวัอกัษร   (.............................................................................................) 

 
     (ลงช่ือ)................................................................ผูรั้บเงิน 

               (...................................................................) 
      

     (ลงช่ือ)..............................................................ผูจ่้ำยเงิน 
                            (...................................................................) 
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                                  แบบฟอรม์เอกสำรงำนพัสด ุ
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ลงช่ือ ....................................................................... 
(....รองศำสตรำจำรยม์ำนิตย ์   สิงห์ทองชยั....) 
คณบดีคณะวิทยำกำรจดักำร ปฏิบติัรำชกำรแทน 

อธิกำรบดีมหำวิทยำลยัรำชภฎันครสวรรค ์ 
…........../…….................../................ 

   

             บันทกึข้อควำม 
ส่วนรำชกำร คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์                                  

ที่ รซจ.วจก.................................................. วันที ่ ................................................ 

 เรื่องงง   รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

  
เรียน   อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
            ด้วย คณะวิทยาการจัดการ มีความประสงค์จะขอ [  ] ซ้ือ  [X] จ้าง   [  ] จัดทำการ....................................................................................
เพื่อ .................................................... ซ่ึงได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน โครงการจัดการศึกษาคณะวิทยาการจัดการ งาน/
โครงการ .......................................... กิจกรรม .............................................................  จำนวน ............. บาท (ครั้งที่ ...... เลขที่ตัดยอด .................) 
รายละเอียดดังแนบ 
  งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25(5) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็น
หนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 175(1) จึงขอรายงานขอจ้าง ดังนี้ 
 1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซ้ือจ้าง คือ ......................................................................................................... 

 2. รายละเอียดและงานท่ีจะซ้ือจ้าง คือ ............................................................................................................. 
 3. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน......................................................................................บาท 
  4. วงเงินที่จะซื้อขอจ้างครั้งนี้ ........................... บาท (....................................................) 
 5. กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จภายใน............................วัน นัดถัดจากลงนามในสัญญา 
 6. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เน่ืองจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการ
จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
 8. ข้อเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 1. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
 2. อนุมัติแต่งตั้ง ....................................................... ตำแหน่ง ประธานกรรมการเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ  

 
ลงชื่อ………………………………………เจ้าหน้าที่ 
      (นางสาวจิราพร  เชิญขวัญ) 
      …….…/…………..…./……........ 

 
ลงชื่อ……………………………………..หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
      (น.ส.ลักษณา ย้ิมจำรัส) 
      ….……/…..……….…/…......... 

เห็นชอบ อนุมัต ิ
 
 

 
 
 
 
หมำยเหต ุใช้กับการจัดจ้างพัสดุที่มิใช่งานก่อสร้าง 
 

(วิธีเฉพำะเจำะจง ข้อ 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) งำนจ้ำงวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บำท) 
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ลงช่ือ ....................................................................... 
(....รองศำสตรำจำรยม์ำนิตย ์   สิงห์ทองชยั....) 
คณบดีคณะวิทยำกำรจดักำร ปฏิบติัรำชกำรแทน 

อธิกำรบดีมหำวิทยำลยัรำชภฎันครสวรรค ์ 
…........../…….................../................ 

   

            บันทกึข้อควำม 
ส่วนรำชกำร คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์                                  

ที่ รงผ.วจก.............................................. วันที ่ ..............  เดือน  .........................  พ.ศ. ................... 

 เรื่อง
งง   

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 

 
เรียน  อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 

ตามที่ คณะวิทยาการจัดการ เห็นชอบรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง ........................................................จำนวน ................. บาท 

(................................) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 รายละเอียดดังแนบ 

ที่ รำยกำรพิจำรณำ ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ รำคำที่เสนอ รำคำที่ตกลงซื้อหรือจ้ำง 
1  

 
 
 
 
 

   

รวม   
 
ในการนี้เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ .................................. ซ่ึงมีอาชีพขาย/รับจ้างแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็น

เงิน ................... บาท (.........................) ดังนั้น เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 79      จึงเห็นควรจัดซ้ือ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณา อนุมัติให้สั่งซ้ือ/สั่งจ้างจาก ........... เป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้างทำการ ......................................... 
ในวงเงิน .............................. บาท (.........................)  กำหนดเวลาการส่งมอบ ..... ........................ ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ   

  
 

ลงชื่อ………………………………………เจ้าหน้าที่ 
      (นางสาวจิราพร  เชิญขวัญ) 
      …….…/…………..…./……........ 

 
ลงชื่อ……………………………………..หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
      (น.ส.ลักษณา ย้ิมจำรัส) 
      ….……/…..……….…/…......... 

อนุมัติ 
 

 



ห น ้ า  | 168 

 

                                                 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไปราชการ ค่าเช่ารถยนต์ปรับอากาศ คณะวิทยาการจัดการ  
 

อ้างเลขท่ีการตัดยอด  68000268    

มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค ์

รำยละเอียดของวัสดุ/ครุภณัฑ์/จ้ำงเหมำบริกำรหรือจ้ำงท ำของ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ออกตามความในพระราชบัญญัติจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ลำดับ
ที่ 

รายการ  

ชนิด / ขนาด / ลักษณะ 

ราคากลางหรือ 

ราคาซ้ือหลังสุด ขอดำเนินการคร้ังนี้ 

 ปริมาณงานที่จะซื้อ/จ้าง หน่วยละ จำนวนหน่วย หน่วยละ รวมเงิน 
1      
            
            
      
      
      
      
      
      
      
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

ภาษีมูลค่าเพิ่ม (VAT) .00%  
[cAmount]             รวมเงิน   

 
  

ผู้กำหนดคุณลักษณะ……………………     ………/……../……….. 
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ลงช่ือ ....................................................................... 
(....รองศำสตรำจำรยม์ำนิตย ์   สิงห์ทองชยั....) 
คณบดีคณะวิทยำกำรจดักำร ปฏิบติัรำชกำรแทน 

อธิกำรบดีมหำวิทยำลยัรำชภฎันครสวรรค ์ 
…........../…….................../................ 

   

ใบส่งมอบงำน 

                             ช่ือ..............................................................    
                           ท่ีอยู…่…….…………………………………………. 

…………………………………………………………. 
…………………………………………………………. 

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

เร่ือง  ขอส่งมอบงาน 

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

          ตามใบรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้าง/ใบสั่งจ้าง เลขที่....................................../.........................................................                                                           
.ลงวันที่..................เดือน...............................................พ.ศ.................................................                                                                                 
ได้ตกลงว่าจ้าง ให้ข้าพเจ้า
..................................................................................................................................................................................................เพื่อ
............................................................................................................................................................โดยมีกำหนดระยะเวลา .....................วัน 
นับตั้งแต่วันที่ .............เดือน......................................พ.ศ ..............และวันสิ้นสุดวันที่ ............ เดือน.....................................พ.ศ..................ในวงเงิน 
................................ บาท (.............................................................................................) โดยมีขั้นตอนในการดำเนินงาน ดังนี้  
 1. ....................................................................................................................................................  
 2. ....................................................................................................................................................   
             3. ....................................................................................................................................................   

 บัดนี้ ข้าพเจ้าฯ ได้ปฏิบัติงานจ้างดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งมอบงานจ้างเพื่อตรวจรับ                                                          
ในวันที่..................................................................................................และขอเบิกจ่ายเงิน จำนวน .............................................. บาท  
(.................................................................................................................................................) ต่อไป 
    จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
        
     ลงชื่อ............................................................... ผู้รับจ้าง  
             (...........................................................)  
        
          อนุมัติ  
               

 
 
 

คณะกรรมการตรวจการจ้าง                        
1.............................................. 
2.............................................. 
3.............................................. 
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ใบตรวจรับพัสดุ 
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดภุำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

  

เขียนที่ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

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

      ตามท่ี คณะวิทยาการจัดการ ได้จัดซ้ือ/จัดจ้าง .................................................. จาก ........................................ ตามสัญญา/ใบสั่ง
ซ้ือ/ใบสั่งจ้างเลขที่ .                  . ลงวันที่ .                  . ครบกำหนดส่งมอบวันที่……....................………… 

 
บัดนี้ ผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้จัดส่ง/ทำงาน .....................................................  ตามหนังสือส่งมอบของ ............................................ 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เลขที่ ...............................ลงวันที่…...................................….. การซ้ือ/จ้างรายน้ี ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ 
…………………………………………….............…...............................……………...… คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่ ……......................... 
แล้วปรากฏว่างานเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบสั่งจ้าง ทุกประการ เม่ือวันที่ . ....................... โดยส่งมอบเกินกำหนด                    
จำนวน …......… วัน  คิดค่าปรับในอัตรา................... รวมเป็นเงินทั้งสิ้น …….…..….. บาท จึงออกหนังสือสำคัญ ฉบับนี้ให้ไว้ วันที่ ………………………  
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างควรได้รับเงินเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น .......................... บาท  (................................) ตามสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง  

 

      จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการหรือคณบดีมหาวิทยาลันราชภัฏนครสวรรค์ เพื่อโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 (4) แห่งระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 

                                     ลงช่ือ …………............……....………………….. ประธานกรรมการ  
                                                                    (...........................................................)  

                                                            ลงช่ือ ……...........……………………………….. กรรมการ  
                                                                                    (-)  

                                                            ลงช่ือ ………............…………………………….. กรรมการ                                                                                                   

                                                                                   (-)  
  
  
  
 
* กรณีการจัดซ้ือคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ     
กรณีการจัดจ้างคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของวงเงินทั้งหมด  
หมำยเหต ุ  ใช้กับการจัดซ้ือหรือจัดจ้างพัสดุ (ที่มิใช่งานก่อสร้าง)  
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Form:PS3-1 
น่วยงำน มหำวิทยำลยัรำชภฏันครสวรรค ์

                                                                                   ใบตรวจรับพสัดุ 
                                                                                                                                                          วนัท่ี  ...........เดือน  .......................  พ.ศ.  ........ 
ไดรั้บ ของ/งำนจำ้ง จำก หจก./บริษทั/ร้ำน/บุคคลธรรมดำ ...................................................................... 
ท่ีอยู…่…............................................................................................................................ ........................................................…………….. 
โทรศพัท…์……………………………………………เลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษี   
ตำมใบสัง่ซ้ือ/จำ้ง/สญัญำซ้ือขำย/จำ้ง เลขท่ี .                  . ลงวนัท่ี .                  .  ประเภทเงิน งบ บกศ. 
ตำมใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจง้หน้ี เล่มท่ี..............เลขท่ี..........................ลงวนัท่ี……...................................……….. 
ดงัรำยกำรต่อไปน้ี 

ล ำดบัท่ี 
รำยกำร 
(ช่ือ, ยีห่้อ, ลกัษณะ, ขนำด ฯลฯ) 

หน่วยนบั จ ำนวน รำคำ/หน่วย รวมเงิน หมำยเหตุ 

1       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
             
             
ภำษีมูลค่ำเพ่ิม (VAT) .00%   
ตวัอกัษร  (...............................................................)     รวมเป็นเงิน   
พสัดุตำมรำยกำรขำ้งบนน้ี 

1. ไดท้  ำกำรตรวจรับ  ณ ท่ี  มหำวิทยำลยัรำชภฏันครสวรรค์ 
2. ไดต้รวจรับ/ตรวจกำรจำ้ง หรือทดลองส่ิงของ/รูปแบบรำยกำร ถูกตอ้งครบถว้นตำมหลกัฐำนท่ีตกลงกนัไวแ้ลว้ตั้งแต่

วนัท่ี……....................................................…….. 
3. ไดม้อบไวใ้ห้แก่     .......................................................             ซ่ึงเป็นเจำ้หนำ้ท่ี 
4. ไดเ้ชิญผูช้  ำนำญงำนมำปรึกษำดว้ย คือ…………………………………….. 

                                                                                                                                                                      ./5. คณะกรรมกำรตรวจรับพสัดุ…… 
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ลงช่ือ ....................................................................... 
(....รองศำสตรำจำรยม์ำนิตย ์  สิงห์ทองชยั ....) 
คณบดีคณะวิทยำกำรจดักำร ปฏิบติัรำชกำรแทน 

อธิกำรบดีมหำวิทยำลยัรำชภฎันครสวรรค ์ 
…........../…….................../................ 

   

5. คณะกรรมกำรตรวจรับพสัดุในงำนซ้ือหรืองำนจำ้งไดต้รวจสอบเห็นเป็นกำรถูกตอ้งครบถว้นแลว้ จึงขอรำยงำนต่อ
อธิกำรบดี ทรำบตำมระเบียบกระทรวงกำรคลงั วำ่ดว้ยกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ.2560 ออก
ตำมควำมในพระรำชบญัญติัจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ 

  
 
ลงช่ือ................................................ประธำนกรรมกำร                        ไดรั้บพสัดุตำมรำยกำรขำ้งตน้จำกคณะกรรมกำรตรวจรับแลว้ 
       ( ................................................. )  
.ลงช่ือ...............................................กรรมกำร                                                 ลงช่ือ............................................ เจำ้หนำ้ท่ี  
        ( - )                                 ( นำงสำวจิรำพร  เชิญขวญั ) 
ลงช่ือ................................................กรรมกำร                                                          ……….../….……./.………. 
         ( - ) 
 
 
เรียน  อธิกำรบดี  
  เพื่อโปรดทรำบผลกำรตรวจรับ 
 
  ลงช่ือ...............................................เจำ้หนำ้ท่ี  
                                             ( นำงสำวจิรำพร  เชิญขวญั )  
                               ………../…….…../………… 
                                
                ลงช่ือ...............................................หวัหนำ้เจำ้หนำ้ท่ี  
                                               (น.ส.ลกัษณำ ยิม้จ  ำรัส)  
                   ………../…………/……….... 
 
                                                                                                                                       ทรำบ 
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ลงช่ือ ....................................................................... 
(....รองศำสตรำจำรยม์ำนิตย ์  สิงห์ทองชยั ....) 
คณบดีคณะวิทยำกำรจดักำร ปฏิบติัรำชกำรแทน 

อธิกำรบดีมหำวิทยำลยัรำชภฎันครสวรรค ์ 
…........../…….................../................ 

   

 
 

                           แบบพสัดุ 8/2 
                         ใบส ำคญัเลขท่ี………../…………… 

                         ฎีกำท่ี……………./……………….. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 คณะกรรมกำรไดด้ ำเนินกำรตรวจรับพสัดุ /ต รวจกำรจำ้ง ตำมใบส ำคญัน้ีเป็นกำรถูกตอ้ง และไดม้อบส่ิงของตำม                                      
ใบส ำคญัให้แก่...........................................................................................ซ่ึงเป็นเจำ้หนำ้ท่ีเรียบร้อยแลว้ตั้งแต่  
วนัท่ี..............................เดือน.............................................พ.ศ.................................... 
 
 
ลงช่ือ......................................................ประธำนกรรมกำร รับทรำบ 

ลงช่ือ..............................................................กรรมกำร  

ลงช่ือ..............................................................กรรมกำร  
  
  
  
  
ลงช่ือ........................................................เจำ้หนำ้ท่ี พสัดุใบส ำคญัน้ีไดล้งบญัชี 
 เล่มท่ี................................................. 

 หนำ้ท่ี................................................. 

 ลงช่ือ..................................................( ผูล้งบญัชี ) 
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ลงช่ือ ....................................................................... 
(....รองศำสตรำจำรยม์ำนิตย ์ สิงห์ทองชยั ....) 
คณบดีคณะวิทยำกำรจดักำร ปฏิบติัรำชกำรแทน 

อธิกำรบดีมหำวิทยำลยัรำชภฎันครสวรรค ์ 
…........../…….................../................ 

   

 
 

 เลขท่ีการตดัยอด  ................................    
                                                                     มหาวทิยาลยัราชภฏันครสวรรค์                                        รหสัหน่วยงาน 

           ใบขออนุมัติเบิกเงนิ                         [ 03000 ] 
 

วนัท่ี  ................  เดือน   ............. พ.ศ.  2567 
เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ 
 
  ดว้ยขำ้พเจำ้   นำงสำวจิรำพร  เชิญขวญั   สงักดั  คณะวิทยำกำรจดักำร 
ขอเบิกเงินท่ีไดรั้บกำรขออนุมติัให้ด ำเนินกำร      [  ] ซ้ือ        [X] จา้ง        [  ] จดัท าเอง           
ตำมหมวดรำยจ่ำย   [X] ค่ำใชส้อย    [  ] ค่ำวสัดุ ประเภท .             .  [  ] ค่ำครุภณัฑ ์ประเภท .             . 
     [  ] ท่ีดินส่ิงก่อสร้ำง     [  ] อ่ืนๆ......................... 
ตำมระเบียบพสัดุ ซ่ึงไดด้ ำเนินกำรจดัซ้ือ – จำ้ง  ตรวจรับเสร็จเรียบร้อยแลว้ จึงใคร่ขออนุมติัเบิกเงินตำมรำยละเอียดดงัน้ี 

1.  แผนงำน .................................................                   รหสั .......................................... 
     งำน / โครงกำร ......................................................          กิจกรรมหลกั ..................................................... 
     กิจกรรมรอง ......................................................          คร้ังท่ี ................... 
2.  จำก   
    [ ] เงินงบประมำณแผน่ดิน  รหสั .              .  
    [X]  เงินนอกงบประมำณ  .....................    [ ] เงินรับฝำก   [ ] อ่ืน   

ยอดคงเหลือยกมำ  ...............................  บำท  จ่ำยคร้ังน้ี  .............................. บำท    ยอดคงเหลือยกไป  ................................. บำท 
 
                     (ลงช่ือ)…………………………………….ผูข้ออนุมติัเบิกเงิน 
                                                                                                                   (นำงสำวจิรำพร  เชิญขวญั) 
                              ไดต้รวจสอบถูกตอ้งแลว้  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมติั 
 
                                                                         
 
 

 

                               อนุมติั 
                                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ 
กง.1 

ลงช่ือ ....................................................................... 
(....รองศำสตรำจำรยล์กัษมี  งำมมีศรี...) 

รองคณบดีฝ่ำยบริหำร 
…........../…….................../................ 
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              เลขท่ีอำ้งอิง 68B00261     . 
ใบเบิกท่ี..............................................                                                                                      สถำนท่ี  มหำวิทยำลยัรำชภฏันครสวรรค ์                                                                                                                                                              

                                                                                                                                             วนัท่ี  29  เดือน  ตุลำคม  พ.ศ. 2567     
 ขำ้พเจำ้ขออนุญำตให้ด ำเนินกำรจ่ำยเงินตำมรำยกำรในใบส ำคญัคู่จ่ำยและหลกัฐำนกำรจ่ำยซ่ึงแนบมำดว้ย รวม ....ฉบบั 
เป็นจ ำนวนเงิน ......................บำท (...............................................) ขำ้พเจำ้ขอรับรองว่ำไดด้ ำเนินกำรตำมระเบียบของทำงรำชกำรถูกตอ้งแลว้ 
และเป็นกำรจ่ำยเพ่ือกิจกำรของส่วนรำชกำร 

ผูเ้บิกเงิน 

................................................ 
(นำงสำวจิรำพร เชิญขวญั) 

ต ำแหน่ง เจำ้หนำ้ท่ี 

ประเภท .................................   หมวด ..............................................สอยวสัดุ      . 

ใบส ำคญัท่ี รำยกำรจ่ำย จ ำนวนเงิน รวมเงิน หมำยเหตุ 

1  4,000.00 4,000.00 เลขท่ีตดั
ยอด 
68000268 

     
     
     
     
     
     
     

 รวมเงินหรือยอดยกไป 4,000.00 4,000.00  

 
คณะ, ศูนย,์ ส ำนกั, สถำบนั ขอรับรองวำ่ไดต้รวจสอบ 
เอกสำรหลกัฐำนทั้งหมดถูกตอ้งครบถว้นแลว้ 

 

 
ลงช่ือ....................................................ผูต้รวจ (ของแต่ละหน่วยงำน) 

 

     (....นำงสำวจิรำพร เชิญขวญั....)  
ต ำแหน่ง..........เจำ้หนำ้ท่ี....................... 
 
 

 

  
 

งบหน้าใบส าคญัเบิกเงนิ  
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ใบเสนอราคา 
                                                                             เขียนท่ี ................................................................. 
                วนัท่ี ............. เดือน ...................... พ.ศ. ....................... 
 ขา้พเจา้ ................................................................................................................... .............................................................. ............ 
ตั้งบา้นเรือนอยู ่เลขท่ี .................................หมู่ ………..   ถนน ...........................ต  าบล................................. อ  าเภอ.............................................
จงัหวดั ...................................... โทรศพัท ์..........................................ขอเสนอราคา ......................... ดงัต่อไปน้ี 

ล าดบัท่ี จ านวนหน่วย รายการ ราคาต่อหน่วย 
จ านวนเงิน 

บาท ส.ต. 
 

     1. 
 

1 คนั / 2 วนั 

 

ค่า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

     -  
 

รวมเป็นเงินทั้งส้ิน .................................................................... บาท (....................................................) 
ก าหนดส่งของ / ก าหนดแลว้เสร็จ ภายใน.......................... วนั  ก  าหนดยนืราคาภายใน ............30..................... วนั 
 

(ลงช่ือ) .................................................... ผูต้กลงราคา (ลงช่ือ) ...................................................... ผูเ้สนอราคา 

            (...................................................)                                    (.....................................................)                (........นางสาววริสรา   หมัน่เข 
 
 
. 
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มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค ์
รำยละเอียดของพัสดุ  ขอบเขตงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะและรำยละเอียด 

แนบบันทึกข้อควำมรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
รำยกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง         

------------------------------------ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ราคากลางได้มาจาก  (  )   1. การคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
        (  )   2. ฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 

 (  )   3. ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 

 (  )   4. การสืบราคาจากท้องตลาด 

 (  )   5. ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 

 (  )   6. อื่น ๆ ระบุ................................................................... .................. 

ลำดับ
ท่ี 

รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือจ้าง หน่วยนับ 
จำนวน 
(หน่วย) 

ราคากลาง 
(หน่วยละ) 

จำนวนและวงเงินท่ีขอซ้ือครั้งนี้ 
หมายเหตุ 

หน่วยละ จำนวนเงิน 
        
        
        
        
        
        
        
        
        

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น   

 
ลงชื่อ.............................................................ผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ 

(..............................................................................) 
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     บรรณานุกรมพระรำชกฤษฎีกำ ค่ำใชจ่้ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ำรคลงั วำ่ดว้ย 

พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560)    
 (2526, 3 พฤษภาคม)  
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3)  
 พ.ศ.2565 (2565, 30 มิถุนายน). ราชกิจจานุเบกษา, เล่ม 139, ตอนพิเศษ 154 ง 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย          
 เนื่องในการเดินทางไปราชการ. (2550, 26 กรกฎาคม). กระทรวงการคลัง 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
 และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ 2562 
หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและ       
 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ. (2554, 
 31 มกราคม). กระทรวงการคลัง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ 2560 (2560,24 กุมภาพันธ์) 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ 2560 
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ( e-GP ) ภายใต้ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  
 เว็บไซต์   http://www.gprocurement.go.th/new_index.html 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง แนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจำปี งบประมาณ 
 พ.ศ.2564. (2564, 4 มกราคม)  
ข้อบังคับสภาวิชาชีพบัญชี,2553 ฉบับที่ 19  
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วย ประมวลจริยธรรมของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2563. 
 (2563, 22 ตุลาคม)  
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง แนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ 
 พ.ศ.2564 (2564, 4 มกราคม) 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง อัตราค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงานเพ่ือเสริมสร้าง
 ประสบการณ์นักศึกษา พ.ศ.2568  
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
 และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ 2562 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ เรื่องแนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณ 
  พ.ศ 2561 
สุกัญญา กลัดเชยดี. (2566) คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ภายในประเทศ คณะวิทยาการจัดการ  

 
 

http://www.gprocurement.go.th/new_index.html
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ภาคผนวก 
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ดาวโหลดเอกสาร 
ระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
( ฉบับที่ 2 ) พ.ศ 2552 
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ดาวโหลดเอกสาร 

หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว27  ลว. 15 กุมภาพันธ์  2548  กระทรวงการคลัง 
การเบิกจ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ  
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ดาวโหลดเอกสาร 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์  
เรื่อง อัตราค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงานเพ่ือเสริมสร้างประสบการณ์นักศึกษา  
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ดาวโหลดเอกสาร 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ 

ประกาศเรื่องอัตราใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงานเพ่ือเสริมประสบการณ์นักศึกษา พ.ศ 2568  
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