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ค าน า 
 
 คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรเบิกจ่ำยและกำรจัดซื้อจัดจ้ำงฉบับนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือต้องกำรให้บุคลำกร                    
คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี และบุคคลภำยนอกที่มำติดต่อประสำนงำนได้รับควำมรู้ ควำมเข้ำใจ             
ในขั้นตอนกำรท ำงำนของงำนกำรเงินและพัสดุ ส ำหรับเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนตั้งแต่กำรเริ่มต้นจน
สิ้นสุดกระบวนกำรท ำงำนที่เป็นไปตำมโครงสร้ำงของส ำนักงำนคณบดี คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี            
อีกท้ังเพ่ือให้กำรบริกำรที่รวดเร็วและมีประสิทธิภำพ 
  
 งำนกำรเงินและพัสดุ หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรเบิกจ่ำยและกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่บุคลำกรในกำรติดต่อประสำนงำน ให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผลในกำร
ปฏิบัติงำนสูงสุด อีกทั้งยังสำมำรถบูรณำกำรควำมรู้ที่ได้รับกับกำรปฏิบัติงำนจริง เพ่ือลดข้อผิดพลำดใน
กระบวนกำรด ำเนินกำรที่จะเกิดข้ึนในกำรปฏิบัติงำน  
 
 

      ชนิตร์นันท์  กุลนาพันธ์ 
    เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป (งำนกำรเงินและพัสดุ) 

ส ำนักงำนคณบดี คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
                                                                     สิงหำคม 2558 
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บทที่ 1   

ส่วนน ำ 
 
 

1. ชื่อหน่วยงำน 

ส ำนักงำนคณบดี คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
 

2. ที่ตั้ง 

อำคำร 13 ศูนย์วิทยำศำสตร์ คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
 

3. ประวัติควำมเป็นมำโดยยอ่ 

  คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี เป็นคณะหนึ่งที่สังกัดอยู่ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
ตำมท่ีกระทรวงศึกษำธิกำรขอให้น ำควำมบังคมทูลพระกรุณำว่ำวิทยำลัยครูเป็นสถำบันกำรศึกษำและวิจัยผลิต
บัณฑิตในสำขำต่ำงๆ เพ่ือประโยชน์แก่นักศึกษำ จึงเห็นสมควรพระรำชทำนชื่อวิทยำลัยครูว่ำ สถำบันรำชภัฏ
และต่อมำได้รับกำรจัดตั้งให้เป็นมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ เมื่อวันที่ 15  มิถุนำยน 2547 
   ปี พ.ศ. 2518 คณะวิชำวิทยำศำสตร์จัดตั้งขึ้นตำม พ.ร.บ. วิทยำลัยครู 
  ปี พ.ศ. 2529 คณะวิชำวิทยำศำสตร์ได้ถูกจัดตั้งขึ้น ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร พระ
รำช  บั ญ ญั ติ วิท ย ำลั ยครู  พ .ศ . 2518  แก้ ไข เพ่ิ ม เติ มพ ระรำชบัญ ญั ติ วิ ท ย ำลั ยครู  (ฉบั บที่  2 )                     
พ.ศ. 2527 ประกอบด้วย 8 ภำควิชำ ได้แก่ ภำควิชำเคมี ภำควิชำชีววิทยำ ภำควิชำฟิสิกส์และวิทยำศำสตร์
ทั่วไปภำควิชำคณิตศำสตร์และสถิติ ภำควิชำวิทยำศำสตร์สุขภำพ ภำควิชำเกษตรศำสตร์ ภำควิชำหัตถศึกษำ
และอุตสำหกรรมศิลป์ 
  ปี พ.ศ. 2530  คณะวิชำวิทยำศำสตร์ ได้เปิดรับนักศึกษำสำขำวิทยำศำสตร์ ทั้งในระดับ
อนุปริญญำและระดับปริญญำตรี ระดับอนุปริญญำวิทยำศำสตร์ (อ.วท.) เปิดโปรแกรมวิชำเพำะเลี้ยงสัตว์น้ ำ
และโปรแกรมวิชำไฟฟ้ำ  ระดับปริญญำตรี (วท.บ.) เปิดโปรแกรมวิชำพืชศำสตร์กับโปรแกรมวิชำ
เกษตรศำสตร์ 
  ปี พ.ศ. 2532 คณะวิชำวิทยำศำสตร์ ได้เปิดท ำกำรสอนระดับอนุปริญญำวิทยำศำสตร์ 
โปรแกรมวิชำคอมพิวเตอร์ 
  ปี พ.ศ. 2533 คณะวิทยำศำสตร์ ได้เปิดท ำกำรสอนระดับอนุปริญญำวิทยำศำสตร์ โปรแกรม
วิชำเคมีปฏิบัติกำรและระดับปริญญำตรี 
  ปี พ.ศ. 2534 คณะวิชำวิทยำศำสตร์ ได้เปิดท ำกำรสอนระดับอนุปริญญำวิทยำศำสตร์ 
โปรแกรมวิชำเซรำมิกส์ และเปิดท ำกำรสอนนักศึกษำระดับปริญญำตรี (ค.บ.4 ปี) ในโครงกำรคุรุทำยำท 
(ระดับมัธยม) จ ำนวน 3 โปรแกรมวิชำ ได้แก่ เกษตรกรรม ฟิสิกส์ และชีววิทยำ 
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  ปี พ.ศ. 2535 ได้รับพระรำชทำนชื่อจำกพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัวเป็น “สถำบันรำชภัฏ
นครสวรรค์” และได้เปลี่ยนจำกคณะวิทยำศำสตร์เป็นคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
  ปี  พ.ศ. 2542  เปลี่ยนแปลงกำรบริหำรภำยในคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี                
จำกภำควิชำ ซึ่งเดิมเป็นหน่วยงำนหนึ่งของคณะวิชำวิทยำศำสตร์เป็นกำรบริหำรแบบมีคณะกรรมกำร  
โปรแกรมวิชำตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร ซึ่งประกำศรำชกิจจำนุเบกษำ ประกำศทั่วไป เล่มที่ 116 
ตอนพิเศษ 79  ลงวันที่ 12 ตุลำคม 2542 มีหน้ำที่หลัก คือ จัดกำรศึกษำส ำหรับบุคลำกรและหลังประจ ำกำร
วิจัย กำรบริกำรวิชำกำรและกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม มีหัวหน้ำคณะและคณบดีเป็นผู้บริหำรคณะ ตั้งแต่
อดีตถึงปัจจุบัน ดังนี้    
  พ.ศ. 2518 – 2520             นำยสุรชำติ  ฉัตรสุทธิพงษ์ 
  พ.ศ. 2521 – 2522          นำยเกษม     ศรีเดิมมำ  
  พ.ศ. 2522 – 2524  นำยมำโนชญ์  ไวทยกุล 
  พ.ศ. 2525 – 2529   นำยวิทยำ  วำจำบัณฑิตย์ 
  พ.ศ. 2530 – 2533  ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ประทีป  แก้วเหล็ก 
  พ.ศ. 2534 – 2537   ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ชเนศ  คงกำรค้ำ 
  พ.ศ. 2538 – 2541  ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์สุวรรณ์  คงมี 
  พ.ศ. 2542 – 2544  นำยสมชำย  พลำนนท์ 
  พ.ศ. 2545 – 2547   ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ประทีป  แก้วเหล็ก 
  พ.ศ. 2548 – 2551  ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ชเนศ  คงกำรค้ำ 
  พ.ศ. 2551 – ปัจจุบัน    ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร. ศุภชัย  ทวี 
 ปี พ.ศ. 2547 รวมโปรแกรมวิชำชีววิทยำและโปรแกรมวิชำวิทยำศำสตร์สิ่งแวดล้อมเข้ ำด้วยกัน 
กลำยเป็นโปรแกรมวิชำชีววิทยำและวิทยำศำสตร์สิ่งแวดล้อม 
 ปี พ.ศ. 2548 เปลี่ยนค ำน ำหน้ำส่วนรำชกำรในคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีจำกโปรแกรมวิชำ
เป็นภำควิชำ และจัดโครงสร้ำงกำรบริหำรใหม่ ประกอบด้วย คณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี รอง
คณบดีฝ่ำยแผนงำนและพัฒนำ  รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและรองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ 
 ปี พ.ศ. 2549 จัดท ำโครงกำรพัฒนำหลักสูตรวิทยำศำสตรบัณฑิต 10 สำขำวิชำ ได้แก่ สำขำวิชำ  
คณิตศำสตร์  สถิติ  วิทยำกำรคอมพิวเตอร์  เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร เทคโนโลยีชีวภำพ 
สำธำรณสุขศำสตร์  เคมี  ฟิสิกส์อุตสำหกรรมและวิทยำศำสตร์สิ่งแวดล้อม 
 ปี พ.ศ. 2554 มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ได้ประกำศให้มีกำรแบ่งส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำน
ของมหำวิทยำลัย ลงวันที่ 27 ธันวำคม พ.ศ.2549ซึ่งคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีได้แบ่งหน่วยงำน ดังนี้ 
  1. ส ำนักงำนคณบด ี
  2. ภำควิชำวิทยำศำสตร์ 
  3. ภำควิชำวิทยำศำสตร์ประยุกต์ 
  4. ศูนย์วิทยำศำสตร์ 
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 ปี พ.ศ. 2554 จัดท ำโครงกำรพัฒนำหลักสูตรวิทยำศำสตรบัณฑิต 10 สำขำวิชำ ได้แก่ สำขำวิชำ 
คณิตศำสตร์  เคมี  ชีววิทยำ  ฟิสิกส์  จุลชีววิทยำ วิทยำศำสตร์สิ่งแวดล้อม วิทยำกำรคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยี
สำรสนเทศ  เทคโนโลยีมัลติมีเดียและสำธำรณสุขศำสตร์ 

 
4.  ปรัชญำ วิสัยทัศน ์พันธกิจ และวัตถุประสงค์ 
  

ปรัชญำ     

เชี่ยวชำญด้ำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี  เพ่ือกำรพัฒนำท้องถิ่น 
 

วิสัยทัศน์  

คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีเป็นผู้น ำด้ำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี  สร้ำงสรรค์
นวัตกรรมและควำมรู้เพ่ือกำรพัฒนำท้องถิ่น  สู่ประชำคมอำเซียน 
 

พันธกิจ      

1. ผลิตบัณฑิตด้ำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
  2. วิจัยด้ำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีเพ่ือถ่ำยทอดสู่ท้องถิ่นและอำเซียน 
  3. บริกำรวิชำกำรด้ำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี และสืบสำนงำนโครงกำรอันเนื่องมำจำก 

    พระรำชด ำริ 
4. ท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญำ และสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น 
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5. โครงสร้ำงกำรกำรบริหำรงำน (Administration chart) คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
  

 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 คณะกรรมกำรบรหิำร  

รองคณบดี 
ฝ่ำยบริหำร/ฝ่ำยวิชำกำร/ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ 

 
รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร 

               ส ำนักงำนคณบดี 

กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 

- งำนธุรกำร 

- งำนกำรเงินและพัสด ุ

- งำนนโยบำยและแผน 

กลุ่มงำนส่งเสรมิวิชำกำร 

- งำนส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

- งำนวิทยบริกำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศ 

- งำนมำตรฐำนและประกันคุณภำพ 

กลุ่มงำนพัฒนำนักศึกษำ 

- งำนกิจกำรนักศึกษำ 

- งำนศิลปวัฒนธรรม 

 

ภำควิชำวิทยำศำสตร์ 

- สำขำฟิสิกส์และวิทยำศำสตร์ทั่วไป 

- สำขำวิชำเคม ี

- สำขำวิชำชีววิทยำและทคโนโลยี
ชีวภำพ 

- สำขำวิชำคณิตศำสตร์และสถติ ิ

 

ภำควิชำวิทยำศำสตร์ประยุกต์                                                                   
- สำขำวิชำคอมพิวเตอร์และเทคโนโลย ี

  สำรสนเทศ 
- สำขำวิชำคหกรรม 

- สำขำวิชำวิทยำศำสตร์สุขภำพ 

- สำชำวิชำวิทยำศำสตร์สิ่งแวดล้อม 

 

คณะกรรมกำรประจ ำ
คณะ 

ศูนย์วิทยำศำสตร์ 

กลุ่มงำนบริหำรศูนย์วิทยำศำสตร ์

กลุ่มงำนบริกำรวิชำกำรและวิจัย 

  - งำนบริกำรและพัฒนำ มผช. 
  - งำนพัฒนำครูและบุคลำกร 

ทำงกำรศึกษำ 

  - งำนเครือข่ำย (สควค.สสวท.,สวทช.) 
  - งำนบริกำรและวิจัยเพื่อพัฒนำ
ท้องถิ่น 

 

คณบดี 
 

คณะกรรมกำรบรหิำร  คณะกรรมกำรบรหิำร  



6 

 

 
 
 
 
 

6. แผนภูมิอัตรำก ำลังตำมโครงสร้ำง

หมำยเหตุ 1. คณะกรรมกำรประจ ำคณะ  ประกอบด้วย คณบดี รองคณบดี  หัวหน้ำส ำนักงำนคณะ หัวหน้ำภำควิชำ และผู้ทรงคุณวุฒิจำกบุคคลภำยนอก 
            2. คณะกรรมกำรบริหำรภำควิชำ ประกอบด้วย หัวหน้ำภำควิชำ ผู้แทนสำขำวิชำ 

 
คณบดี 

(ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ว่ำที่ร้อยตรี อภิเดช มงคลปัญญำ) 

นำยชัยวัฒน์  ยิ้มช้ำง 
(รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร) 

นำงสำววิรังรอง แสงอรุณเลิศ                   
(รองคณบดีฝ่ำยบริหำร) 

นำยวิฑูร  สนธิปักษ์ 
(รองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ) 

ดร.โสพิต  บัวดำ 
(หัวหน้ำภำควิชำวิทยำศำสตร์ประยุกต์) 

ผศ.ภคินี คงส ิ
(หัวหน้ำภำควิชำวิทยำศำสตร์ประยุกต์) 

ดร.ทะเนตร  อุฤทธิ์ 
(หัวหน้ำศูนย์วิทยำศำสตร์) 

นำงนิภำพร ค ำตัน 
(รักษำกำรหวัหน้ำส ำนักงำน)คณบดี) 

นำงสำววรชนันท์ ชูทอง 
(หัวหน้ำกลุม่งำนพัฒนำนักศกึษำ) 

- หวัหน้ำสำขำวิชำฟิสกิส์และวิทยำศำสตร์ทั่วไป 
  (ผศ.วิโรจน์ จันทร์จิตวิรยิะ) 
- หวัหน้ำสำขำวิชำเคมี 
  (ดร.สำวิตรี ซัคลี่ย์) 
- หวัหน้ำสำขำชวีวิทยำและเทคโนโลยีชวีภำพ 
  (ผศ.ดร.สุภำวรรณ วงศ์ค ำจันทร์) 
- หวัหน้ำสำขำวิชำคณิตศำสตร์และสถิต ิ
  (นำยชม  ปำนตำ) 

- หวัหน้ำสำขำวิชำคอมพวิเตอร์และเทคโนโลยี   
  สำรสนเทศ  (นำยประยุทธ สุระเสนำ) 
- หวัหน้ำสำขำวิชำคหกรรม 
  (นำงสำวสิรภัทร สิริบรรสพ) 
- หวัหน้ำสำขำวิชำวิทยำศำสตร์สุขภำพ 
  (นำงสำววันดี  ฉวีจันทร์) 
- หวัหน้ำสำขำวิชำวิทยำศำสตร์สิ่งแวดล้อม 
  (นำยอนุวัตน ์ แสงออ่น) 

กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
- หัวหน้ำงำนธุรกำร (นำงสำววลีรัตน์ ด้วงมหำสอน) 
- หัวหน้ำงำนกำรเงนิและพัสดุ (นำงวัชรี  ไหมทอง) 
- หัวหน้ำงำนนโยบำยและแผน   
 (นำงสำวชนติรน์ันท์ กลุนำพนัธ์ – นำงวัชร ี ไหมทอง) 
 กลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร 
- หัวหน้ำงำนส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
  (นำงสำวชนิตรน์ันท์ กุลนำพนัธ์-นำยภำนุ หอมสุวรรณ) 
- หัวหน้ำงำนวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ(นำยอำทิตย์ แก้ววงษำ) 
- หัวหน้ำงำนมำตรฐำนและประกันคุณภำพ (นำงสุนันทำ คงเงิน) 
กลุ่มงำนพัฒนำนักศกึษำ 
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7. โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรในคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี  
    แบ่งส่วนรำชกำรเป็น  

 ส ำนักงำนคณบดี 

 ภำควิชำวิทยำศำสตร์ 

 ภำควิชำวิทยำศำสตร์ประยุกต์ 

 ศูนย์วิทยำศำสตร์ 
 
ส ำนักงำนคณบดี  แบ่งส่วนงำนเป็น 3 กลุ่มงำน  คือ 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนกังำนคณบดี 

งำนบริหำรทั่วไป 

 
งำนส่งเสริมวิชำกำร งำนพัฒนำนักศึกษำ 

- งำนธุรกำร 
- งำนกำรเงินและพัสดุ 
- งำนนโยบำยและแผน 

 

 

-  งำนส่งเสริมวิชำกำร
และงำนทะเบียน 
- งำนวิทยบริกำรและ
เทคโนโลยีสำรสนเทศ 
- งำน มำต รฐ ำน และ
ประกันคุณภำพ 

 

-  งำนกิจกำรนักศึกษำ 
-  งำนศิลปวัฒนธรรม 
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บุคลำกรงำนกำรเงินและพัสดุ ส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

นำงนิภำพร  ค ำตัน 
ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
 

นำงวัชรี ไหมทอง 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

นำงสำวชนิตร์นันท์  กุลนำพันธ์ 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

ดร.พีรพัฒน์ ค ำเกิด 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่พัสดุคณะ 

 
 

ผศ.ดร.ชลดำ  ธีรกำรุณวงศ์ 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่พัสดุคณะ 
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ลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำนกำรเงินและพัสดุ (Job Description) 
 

ช่ือต ำแหน่งงำน เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป (งำนกำรเงินและพสัดุ) 
สถำนภำพของงำน ระดับปฏิบัต ิ
วัน เดือน ปี ที่จัดท ำ สิงหำคม 2558 
ช่วงอตัรำเงินเดือน 11,160-19,730 บำท 
สำยกำรปกครองบังคับบัญชำ ขึ้นตรงต่อ : หัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะ 
สำระส ำคญัของงำนโดยสรุป ปฏิบัติงำนภำยใต้กำรตรวจสอบบ้ำงของหัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะ เพื่อปฏิบัติหน้ำที่

อย่ำงใด อย่ำงหนึ่ง หรือหลำยอย่ำง เช่น จัดซื้อ จัดหำ ว่ำจ้ำง ตรวจรับ เก็บรักษำ ร่ำงสัญญำ
ซื้อ สัญญำจ้ำง ศึกษำค้นคว้ำรำยละเอียดพัสดุครุภัณฑ์ เช่น วิวัฒนำกำรคุณสมบัติ ระบบ
รำคำ กำรเสื่อมค่ำ กำรสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย สมรรถภำพ ค่ำบริกำร อะไหล่ กำร
บ ำรุงรักษำ ควำมแข็งแรงทนทำน เพื่อก ำหนดมำตรฐำนและคุณภำพของพัสดุครุภัณฑ์ เสนอ
ควำมเห็น เพื่อประกอบกำรตัดสินใจในกำรจัดหำ จัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์เป็นต้น ให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ ปรับปรุง แก้ไข ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำท่ี 

ควำมรับผิดชอบและ 
หน้ำท่ีที่จะต้องปฏิบัต ิ

1. ด ำเนินกำรด้ำนเอกสำรด ำเนินกำรด้ำนเอกสำรในระบบบัญชี 3D  ในกำรจัดซื้อ จัดหำ 
ว่ำจ้ำง ตรวจรับ ครุภัณฑ์กำรศึกษำ ครุภัณฑ์ส ำนักงำน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ของคณะ
ตำมระเบียบ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรพัสดุ ที่ใช้เงินงบประมำณแผ่นดินและ
งบประมำณรำยได้ 

2. พิมพ์เอกสำรและจดัท ำเอกสำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินต่ำงๆ เพื่อกำรเบิกจ่ำยเงินประเภท
ต่ำงๆ ของคณะกับหน่วยงำนกำรเงินของมหำวิทยำลัย  

3. ตรวจสอบจัดพิมพ์เอกสำร ควบคมุกำรเบิกจำ่ยเงินทุกประเภท แกบุ่คลำกร โครงกำร 
กิจกรรม ของคณะและสำขำวิชำตำ่งๆ ตลอดจนเงินทุนต่ำงๆ จำกหน่วยงำนภำยนอก
มหำวิทยำลยั  

4. ด ำเนินกำรด้ำนเอกสำรกำรเงินเพื่อ เบิกจ่ำย เงินเดือน ค่ำจ้ำงช่ัวครำว พนักงำน
มหำวิทยำลัยของคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

5. รับและจัดเก็บเงินรำยได้ ตลอดจนน ำส่งเงินรำยได้ไปยังส ำนักทรัพย์สินและรำยได้         
ของมหำวิทยำลัย  

6. น ำส่งใบเสร็จรับเงิน และรำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงินภำยใน 30 วัน นับจำก              
วันสิ้นปีงบประมำณ 

7. ให้บริกำร ยืม คืน ครุภัณฑ์ ของคณะตำมแนวปฏิบัติที่คณะก ำหนด 
8. ให้บริกำรรับเรื่อง และด ำเนินกำรด้ำนเอกสำรในกำรส่งซ่อมครุภัณฑ์ ของคณะ             

ทุกสำขำวิชำที่สังกัดคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
9. ด ำเนินกำรด้ำนเอกสำรในกำรจัดซือ้ จัดหำ ว่ำจ้ำง ตรวจรับ วัสดุ ท่ีใช้เงินงบประมำณ

แผ่นดินและงบประมำณรำยได้ทุกหมวด 
10. ป้อนข้อมูลด้ำนกำรเงินผ่ำนระบบ 3 มิติของมหำวิทยำลัย 
11. รำยงำนสรุปค่ำใช้สอยวัสดุที่ส ำคัญจำกงบประมำณแผ่นดินและงบประมำณรำยได้ เช่น 

กระดำษ หมึก วัสดุส ำนักงำน และวัสดุกำรศึกษำในรอบปีงบประมำณที่ผ่ำนมำ 
12. ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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มำตรฐำนในกำรปฏิบตัิงำน 
 
 
 
 

มำตรฐำนด้ำนพฤติกรรม 
1. มำท ำงำนตรงเวลำ  สม่ ำเสมอ  
2. มีทัศนคติที่ดีต่องำนท่ีท ำ  สนใจ  กระตือรือร้น  และให้ควำมร่วมมอืในกำรท ำงำน 
3. ปฏิบัติงำนถูกต้อง  รวดเร็ว  เสรจ็ตำมเวลำที่ก ำหนด มเีหตผุล  รับฟงัควำมคิดเห็นของ

ผู้อื่น  มีควำมรับผิดชอบ 
4. มีควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ ในกำรท ำงำนและพัฒนำงำนตลอดเวลำ 
มำตรฐำนในกำรปฏิบตัิงำนด้ำนผลสัมฤทธ์ิ 
1. เอกสำรในกำรจัดซื้อ จัดหำ ว่ำจ้ำง ตรวจรับ ครุภณัฑ์กำรศึกษำ  ครภุัณฑส์ ำนักงำน  

ครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์  ของคณะ  มีควำมถูกต้อง เป็นไปตำมระเบยีบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรพัสดุ (หลักฐำน : เอกสำรกำรยกเลิก และกำรด ำเนินกำรใหม่ 
อันเนื่องมำกจำกข้อบกพร่องของกำรจัดซื้อครุภณัฑ์ในปีงบประมำณนั้นๆ ) 

2. ทะเบียนครภุัณฑ์ทุกประเภทของคณะ  ถูกต้องครบถ้วน  ตรวจสอบได้ทุกเวลำ  และ
ตรงกันกับหมำยเลขครุภณัฑ์ที่ก ำกบัท่ีตัวครุภณัฑ์นั้นๆ (หลักฐำน:รำยงำนกำรตรวจสอบ
พัสดุประจ ำปี และรำยงำนกำรตรวจสอบของ สตง. : ถ้ำมี) 

3. กำรบริกำรรับเรื่อง และด ำเนินกำรด้ำนเอกสำรในกำรส่งซ่อมครุภัณฑ์ทุกประเภท  
เป็นไปตำมแนวปฏิบัติที่คณะก ำหนด ผู้รับบริกำรพึงพอใจในกำรให้บริกำร ทรัพย์สิน
ของคณะซึ่งเป็นทรัพย์สินของรำชกำร ได้รับกำรบ ำรุงรักษำ ให้มีประสิทธิภำพ และ
ประสิทธิผลดี  (หลักฐำน : 1. แฟ้มเอกสำรส่งซ่อมครุภัณฑ์ของหน่วยงำนย่อยที่
รับผิดชอบ พร้อมรำยงำนสรุปประจ ำปี  2.รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร) 

4. เอกสำรในกำรจัดซื้อ จัดหำ ว่ำจ้ำง ตรวจรับ วัสดุ ที่ใช้เงินงบประมำณแผ่นดินและ
งบประมำณรำยได้ทุกหมวด  มีควำมถูกต้อง เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยกำรพัสดุ (หลักฐำน : รำยงำนกำรตรวจสอบของ สตง. : ถ้ำมี) 

5. มีรำยงำนทะเบียนครุภัณฑ์กำรศึกษำ  ครุภัณฑ์ส ำนักงำน  ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์    ของ
คณะ  ในรอบปีงบประมำณที่ผ่ำนมำต่อผู้บังคับบัญชำ ภำยใน 30 วัน นับจำกวันสิ้น
ปีงบประมำณ 

6. มีรำยงำนสรุปค่ำใช้สอยวัสดุที่ส ำคัญ จำกงบประมำณแผ่นดินแต่ละเดือน ได้แก่               
ค่ำกระดำษ  ค่ำวัสดุส ำนักงำนและวัสดุกำรศึกษำ  แยกเป็นกลุ่มที่ใช้เพื่อกำรเรียนกำร
สอนและเพื่องำนบริหำรจัดกำรทั่วไป 

 
 

                                    ผู้เขียน.............................................................................. 
                                           (นำงสำวชนิตร์นันท์  กุลนำพันธ์) 
                                        ต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนท่ัวไป 

      
 
      ผู้ด ำรงต ำแหน่งรับทรำบ .................................................. 
                                                                         (นำงนิภำพร   ค ำตัน) 
                    ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักงำนคณบด ี
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      ผู้อนุมัติ ว่ำท่ี ร.ต............................................................... 

                                           (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์อภิเดช  มงคลปัญญำ) 
                                                             คณบดีคณะวิทยำศำสตรแ์ละเทคโนโลย ี
 



 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

บทที่ 2 การเบิกจ่าย 
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บทที่ 2   
 

การเบิกจ่าย 
 

แหล่งที่มาของเงินงบประมาณ 
 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์   มีงบประมาณ  2  ประเภท  คือ   
 

1. เงินงบประมาณแผ่นดิน  
คือ งบประมาณที่ ได้ รับจัดสรรตาม  พระราชบัญญั ติ งบประมาณรายจ่ายประจ าปี                

การเบิกจ่ายเงินจะต้องปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด  ซึ่งการเบิกจ่ายจ าแนกตาม
งบประมาณ  ไตรมาส ผลผลิต กิจกรรม ประเภทงบ หมวดรายจ่าย  
 

2.   เงินงบประมาณรายได้  
เป็นเงินนอกงบประมาณประเภทหนึ่งที่มหาวิทยาลัยสามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่ง

เป็นเงินรายได้แผ่นดิน  โดยคณะ /วิทยาลัยต่าง ๆ ประมาณการรายรับมาจากค่าหน่วยกิต ของจ านวน
รายวิชาที่เปิดสอนและจ านวนนักศึกษาที่คาดว่าจะลงทะเบียนเรียน รวมทั้งรายได้อ่ืน ๆ ของคณะ / 
วิทยาลัย 

  โดยปีงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณรายได้  หมายความถึง ระยะเวลาตั้ งแต่                 
วันที่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีถัดไป และเรียกชื่อปีงบประมาณ ตามปี พ.ศ.ถัดไป 

  แนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายงบทั้ง 2 ประเภทนี้ ให้ดูรายละเอียดกิจกรรม / โครงการจาก
แผนปฏิบัติการประจ าปีนั้น ๆ ประกอบกับ ดูรายละเอียดของแหล่งที่มาของงบประมาณประจ าปีนั้น ๆ ว่า
อยู่ในกองทุนอะไร  แผนงานอะไร งานอะไร และหมวดเงินอะไร  เพ่ือความสอดคล้องและความถูกต้องใน
การเบิกจ่าย                
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การขออนุมัติเบิกจ่าย 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

สิทธิในการเบิก 
1. ค่าเช่าที่พัก 
2. ค่าพาหนะ (ค่าน้ ามัน ค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ และค่าพาหนะอ่ืนๆ) 
3. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
4. ค่าใช้จ่ายอื่นๆที่จ าเป็นในการเดินทางไปราชการ 

หลักฐานในการเบิกค่าเดินทางไปราชการ 

1. ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ หรือ บันทึกขออนุญาตไปราชการที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
2. ค่าเช่าที่พัก (มี 2 กรณ)ี      

 ค่าเช่าที่พักแบบจ่ายจริง  (เอกสารประกอบ  ใบเสร็จรับเงินและใบ Folio ของโรงแรม)                   
 ค่าที่พักแบบเหมาจ่าย (ระบุในช่องหมายเหตุหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ “ค่าท่ีพักแบบเหมาจ่าย อัตราตามประกาศของมหาวิทยาลัย”) 

อัตราค่าที่พักแบบจ่ายจริง 

 
ระดับ 

ค่าเช่าท่ีพักแบบจ่ายจริง 
พักเด่ียว 

(บาท:วัน:คน)
  

พักคู่ 
(บาท:วัน:คน) 

1. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ ต าแหน่งประเภท
ผู้อ านวยการระดับต้นหรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งเทียบเท่า หรือ 
พนักงานราชการ/ พนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานเทคนิคหรือบริการ/ลูกจ้างประจ า/
ลูกจ้างช่ัวคราว  
- ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง โดยให้
เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่
เหมาะสมจะพักรวมกัน หรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่าย
จริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

1,500 850 

2. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับรองศาสตราจารย์ ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารหรือต าแหน่งระดับ 9ขึ้นไป หรือ ต าแหน่ง
ที่เทียบเท่า 

2,200 1,200 

3. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
หรือ ต าแหน่ งระดับ 10ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่ เทียบเท่า หรือผู้ทรงคุณวุฒิ ใน
คณะกรรมการต่างๆของมหาวิทยาลัย 

2,500 1,400 
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อัตราค่าที่พักแบบเหมาจ่าย 

 
ระดับ 

ค่าเช่าท่ีพักแบบเหมาจ่าย 
พักเด่ียว 

(บาท:วัน:คน) 
พักคู่ 

(บาท:วัน:คน) 
1. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับผู้ ช่วยศาสตราจารย์ ต าแหน่งประเภท
ผู้อ านวยการระดับต้นหรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งเทียบเท่า หรือ พนักงาน
ราชการ/ พนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานเทคนิคหรือบริการ/ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้าง
ช่ัวคราว  
- ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง โดยให้
เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่
เหมาะสมจะพักรวมกัน หรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่าย
จริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

800 700 

2. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับรองศาสตราจารย์ ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารหรือต าแหน่งระดับ 9ขึ้นไป หรือ ต าแหน่ง
ที่เทียบเท่า 

1,200 1,000 

 
3. ค่าพาหนะ (เลือกกรณีใดกรณีหนึ่ง) 

3.1 รถยนต์มหาวิทยาลัย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันระบุหมายเลขทะเบียนรถ ตามใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 
พร้อมแนบใบขอใช้รถยนต์มหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติ 
 ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ (ถ้ามี)  

3.2 รถยนต์ส่วนตัว เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
 บันทึกข้อความขออนุญาตให้รถยนต์ส่วนตัวที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว (โดยคณบดี)               
ระบุหมายเลขทะเบียนรถ เหตุผลความจ าเป็น และระยะทางไป-กลับ กรณีใช้รถยนต์
ส่วนตัวจะเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ(ทางด่วน)ไม่ได้  และการเบิกค่าพาหนะ
ให้ยึดตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์ในการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยใช้รถยนต์ส่วนตัว  เช่น ระยะทางจาก
นครสวรรค์-กรุงเทพฯ ก าหนดให้ระยะทาง 240 กม. และหากต้องการเบิกระยะทาง
นอกเหนือจากประกาศนี้ให้แนบแผนที่ของระยะทางจริง จากกรมทางหลวง หรือ 
Google Map 

3.3 รถโดยสารประจ าทางหรือค่ารถรับจ้าง  (ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน)  
3.4 รถไฟ  (แนบกากตั๋ว) 
3.5 เครื่องบิน ( แนบกากตั๋วและใบเสร็จรับเงิน) 
3.6 เรือยนต์ (ใบเสร็จรับเงิน)        
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หมายเหตุ  การไปราชการที่มีระยะทางไม่เกิน 300  กิโลเมตร และเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว/          

รถราชการและไปราชการ เพียง 1 วัน  ให้งดเบิกที่พักลักษณะเหมาจ่าย 
 

4. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
การนับเวลาในการเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงนั้น ให้นับตั้งแต่เวลาออกจาก

สถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  แล้วแต่
กรณ ี 

 กรณีพักแรม  นับ 23 ชั่วโมง  = 1 วัน / เศษเกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน (ไม่ถึงปัดทิ้ง) 
 กรณี ไม่พักแรม นับมากกว่า 12 ชั่วโมง = 1 วัน (เช่น เดินทางออกจากบ้านพัก                   

เวลา 05.00 น. ไปถึงกรุงเทพฯ เวลา 08.30 น. และเดินทางกลับจากกรุงเทพฯ ถึงบ้านพัก เวลา20.00 น. 
จ านวน 15 ชม. = 1 วัน ค่าเบี้ยเลี้ยง 240 บ.) นับมากกว่า 6 ชั่วโมง = ครึ่งวัน (เช่น เดินทางออกจาก
บ้านพัก เวลา 07.00 น. ไปถึงชัยนาท เวลา 08.30 น. และเดินทางกลับจากชัยนาท ถึงบ้านพัก                 
เวลา 13.30 น. จ านวน 6 ชม. 30 นาที = 1/2 วัน ค่าเบี้ยเลี้ยง 120 บ.) 

 กรณีมีการเลี้ยงอาหาร การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงด้วย อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 240 
บ. ต่อ 1 วัน แบ่งออกเป็นค่าอาหารหาร 3 มื้อ คือ 80บ./80บ./80บ. เช่น การอบรมหรือสัมมนาเลี้ยง
อาหารกลางวัน 1 มื้อ ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้เพียง  160 บ. (240บ.-80บ.=160บ.)  

อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง    
 

ระดับ 
อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 

ประเภท ก ประเภท ข 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับผู้ ช่วยศาสตราจารย์  ต าแหน่งประเภท
ผู้อ านวยการระดับต้นหรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งเทียบเท่า หรือ พนักงาน
ราชการ/ พนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานเทคนิคหรือบริการ/ลูกจ้างประจ า/ 
ลูกจ้างช่ัวคราว  

240 - 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับรองศาสตราจารย์ ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารหรือต าแหน่งระดับ 9 ระดับ 10 หรือต าแหน่ง                  
ที่เทียบเท่า 

270 - 

 
5. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จ าเป็นในการเดินทาง 

  ค่าลงทะเบียน (แนบใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน, โครงการและก าหนดการฯ) 
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ส่งการเงิน
มหาวทิยาลยั 

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรขออนุมตัิเบิกเงินค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางไปราชการ 

ในราชอาณาจักร 

ป้อนข้อมูลลงในบัญชี 3 มิต ิ
 

ส่งต่อเจ้าหน้าทีก่ารเงิน ตรวจสอบรายละเอียดและ             
เอกสารการการเบิกจ่าย 

แนบเอกสารดั่งต่อไปนี้ 
1. บันทึกขออนุญาตไปราชการ (ตัวจริง) 
2. หนังสือต้นเรื่อง (กรณีอบรม/สัมมนา) 
3. แบบฟอร์มหลักฐานการจ่ายเงิน ค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ(ใบขวาง) 
4. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว 
   (กรณีใช้รถส่วนตัวเบิกค่าน้ ามัน) 
5. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนราชการ 
6. บิลค่าน้ ามัน(กรณีใช้รถยนต์ ราชการ) 
7. ใบเสร็จคา่ท่ีพัก  
8. โครงการ (กรณีเบิกจ่ายตามโครงการ) 

คืนเจ้าของเร่ือง ผูข้ออนุมติัเซ็นเบิก 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
และเซ็นเบิกถูกตอ้งครบถว้น 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน 

เสนอ 
 รองคณบดตีรวจสอบ/ 

คณบดีเซ็นอนุมัต ิ

ผดิ/ไม่ครบถ้วน   ส่งคืนแก้ไขเพิม่เติม 

ถูกต้องครบถ้วน      ด ำเนินกำรต่อ 

ไม่ครบถ้วนส่งคืน       แก้ไขเพิม่เติม 
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หมายเหตุ : กรณียืมเงินทดรองจ่ายไปราชการและจะท าเรื่องเบิกเพ่ือใช้หนี้เงินยืม ให้ระบุมาในเอกสาร 

     ด้วยว่าใช้หนี้เงินยืม (ของใคร) 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการทัศนศึกษา ศึกษาดูงาน บุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ 

สิทธิในการเบิก 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2. ค่าเช่าที่พัก 
3. ค่าพาหนะ (ค่าน้ ามัน ค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ และค่าพาหนะอ่ืนๆ เช่นค่าเช่ารถ ค่าเช่าเรือ) 
4. ค่าตอบแทนวิทยากร 
5. ค่าของสมนาคุณวิทยากรในการศึกษาดูงาน 
6. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จ าเป็นในการเดินทางไปราชการ 

หลักฐานในการเบิกค่าเดินทางไปราชการ 

1. โครงการต้องได้รับอนุมัติ (โดยคณบดี) ให้แนบเบิกทุกเรื่องที่มีการเบิกจ่าย 
2. ค าสั่งเดินทางไปราชการ หรือ บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
3. การขอยืมเงินทดรองราชการ ต้องยืมเงินล่วงหน้าก่อน 7 วันและ (โดยเขียนแบบฟอร์มใบขอยืม

เงินและส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินของคณะฯ ท าเรื่องยืมเงินผ่านระบบบัญชี 3 มิติ พร้อมกับแนบ
เอกสารโครงการ,ก าหนดการ,ค าสั่งไปราชการ) และต้องท าเรื่องเบิกจ่ายและคืน เงินยืม              
ภายใน 30 วัน (โครงการ), ภายใน 15 วัน (ไปราชการ)  

4. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
การนับเวลาในการเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงนั้น ให้นับตั้งแต่เวลาออกจาก

สถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือที่ปฏิบัติราชการตามปกติ      
แล้วแต่กรณี  

 กรณีพักแรม  นับ 23 ชั่วโมง  = 1 วัน / เศษเกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน (ไม่ถึงปัดทิ้ง) 
 กรณี ไม่พักแรม นับมากกว่า 12 ชั่วโมง = 1 วัน (เช่น เดินทางออกจากบ้านพัก                   

เวลา 05.00 น. ไปถึงกรุงเทพฯ เวลา 08.30 น. และเดินทางกลับจากกรุงเทพฯ ถึงบ้านพัก เวลา20.00 น. 
จ านวน 15 ชม. = 1 วัน ค่าเบี้ยเลี้ยง 240 บ.) นับมากกว่า 6 ชั่วโมง = ครึ่งวัน (เช่น เดินทางออกจาก
บ้านพัก เวลา 07.00 น. ไปถึงชัยนาท เวลา 08.30 น. และเดินทางกลับจากชัยนาท ถึงบ้านพัก                 
เวลา 13.30 น. จ านวน 6 ชม. 30 นาที = 1/2 วัน ค่าเบี้ยเลี้ยง 120 บ.) 
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 กรณีมีการเลี้ยงอาหาร การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงด้วย อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 240 
บ. ต่อ 1 วัน แบ่งออกเป็นค่าอาหารหาร 3 มื้อ คือ 80บ./80บ./80บ. เช่น การอบรมหรือสัมมนาเลี้ยง
อาหารกลางวัน 1 มื้อ ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้เพียง  160 บ. (240บ.-80บ.=160บ.)  

 

ระดับ 
อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 

ประเภท ก ประเภท ข 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย ์ต าแหน่งประเภทผูอ้ านวยการ
ระดับต้นหรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งเทียบเท่า หรือ พนักงานราชการ/ 
พนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานเทคนิคหรือบริการ/ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างช่ัวคราว 

240 - 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับรองศาสตราจารย์ ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารหรือต าแหน่งระดับ 9 ระดับ 10 หรือต าแหน่ง                  
ที่เทียบเท่า 

270 - 

5. ค่าเช่าที่พัก เอกสารประกอบในการเบิกจ่าย 
 ใบเสร็จรับเงินและใบ Folio ของโรงแรม (ท่ีระบุวันเข้าพักและวันออก ชัดเจน) 

อัตราค่าที่พักแบบจ่ายจริง (การศึกษาดูงานไม่อนุญาตให้เบิกค่าท่ีพักแบบเหมาจ่าย) 

 
 
 

 
ระดับ 

ค่าเช่าท่ีพักแบบจ่ายจริง 
พักเด่ียว 

(บาท:วัน:คน) 
พักคู่ 

(บาท:วัน:คน) 
1. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับผู้ ช่วยศาสตราจารย์  ต าแหน่ งประเภท
ผู้อ านวยการระดับต้นหรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งเทียบเท่า หรือ พนักงาน
ราชการ/ พนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานเทคนิคหรือบริการ/ลูกจ้างประจ า/              
ลูกจ้างช่ัวคราว  
- ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิก
ค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะ
พักรวมกัน หรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

1,500 850 

2. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับรองศาสตราจารย์ ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารหรือต าแหน่งระดับ 9ขึ้นไป หรือ ต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 

2,200 1,200 

3. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือ 
ต าแหน่งระดับ 10ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการต่างๆ
ของมหาวิทยาลัย 

2,500 1,400 



19 

 

6. ค่าพาหนะ (ค่าน้ ามัน,ค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษและค่าพาหนะอ่ืนๆ) 

กรณีใช้รถยนต์ราชการ(รถของมหาวิทยาลัย)  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย (ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง) 
 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันระบุหมายเลขทะเบียนรถ ตามใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 
 แนบใบขอใช้รถยนต์มหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติ 
 ใบเสร็จค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ (ถ้ามี)  

กรณีเช่าเหมารถ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย (ค่าเช่าเหมารถและค่าน้ ามันเชื้อเพลิง) 
 หนังสือขออนุญาตจัดซื้อ-จัดจ้าง (เรื่องการเช่าเหมารถ) แนบชื่อผู้รับจ้างหรือบริษัท 
 หนังสือขออนุญาตไปราชการหรือค าสั่งไปราชการ (รายชื่อผู้ที่ร่วมเดินทางไปราชการ)

แนบโครงการและก าหนดการ 
 ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ต้องตรงกับชื่อที่จดทะเบียนเป็นเจ้าของรถเท่านั้น 

และเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง และการจดทะเบียนรถห้ามมีประทับตราว่าห้ามรับจ้างโดยเด็ดขาด  
 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิงเบิกจ่ายตามจริงและระบุหมายเลขทะเบียนรถที่ตรงกับ

การท าเรื่องจ้างเช่าเหมารถไว้ มีผู้เซ็นรับของ ผู้เซ็นรับเงิน และต้องเป็นใบเสร็จรับเงินเต็มรูปแบบเท่านั้น 
(แนบส าเนาเรื่องจ้างเช่าเหมารถที่ได้รับการอนุมัติในการเบิกจ่าย) 

อัตราค่าเช่าเหมารถ  (ใช้ได้ทุกกรณีที่เช่าเหมารถ)     
 

ประเภทของรถ/ขนาดโดยสาร ชนิดของรถ บาท/ราคา/วัน 
ขนาดโดยสารไม่เกิน 16 ที่นั่ง   ธรรมดา   ไม่เกิน   1,500 
ขนาดโดยสารไม่เกิน 16 ที่นั่ง   ปรับอากาศ      ไม่เกิน   2,000 
ขนาดโดยสารไม่เกิน 44 ที่นั่ง ธรรมดา   ไม่เกิน   6,000 
ขนาดโดยสารไม่เกิน 45 ที่นั่ง ปรับอากาศ ไม่เกิน   8,000 
ขนาดโดยสารตั้งแต่ 45 ที่นั่งข้ึนไป ธรรมดา   ไม่เกิน  10,000 
ขนาดโดยสารตั้งแต่ 45 ที่นั่งข้ึนไป ปรับอากาศ ไม่เกิน  12,000 
 

* อัตราค่าเช่ารถยนต์ดังกล่าวไม่รวมค่าน้ ามันเชื้อเพลิง*    (หากเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงแนบบิลน้ ามันด้วย)   
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7. ค่าตอบแทนวิทยากร 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 แนบใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน(ต้องระบุวันที่ เวลา จ านวนชั่วโมงๆละเท่าไร 
สถานที่ในการจัดอบรม อบรมเรื่องอะไร ในใบส าคัญรับเงิน) 

 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรข้าราชการเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง              
(ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตร 

 หนังสือเชิญวิทยากร (การนับเวลาในการเบิกใช้ระเบียบเดียวกันกับการเบิกค่าวิทยากร
ส าหรับการอบรมหรือสัมมนา) 

การนับเวลาบรรยาย        
 -  ระยะเวลา  60  นาที  นับเป็น 1 ชั่วโมง       

-  ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที นับเป็น 1 ชั่วโมง      
-  ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 25 นาที  แต่ไม่ถึง 50 นาที   นับเป็นครึ่งชั่วโมง 

8. ค่าของสมนาคุณ(ของที่ระลึก)ในการศึกษาดูงาน 
 ท าเรื่องซื้อจ้างของที่ระลึก โดยแนบโครงการ,ก าหนดการ  

9. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จ าเป็นทีใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 ค่าธรรมเนียมหรือบัตรเข้าชมสถานที่ต่างๆ (แต่ต้องมีระบุไว้ในโครงการที่ได้ขออนุมัติ)

เช่น ค่าบัตรผ่านเข้าชม (ถ้ามี) /ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรเข้าชมหรือตั๋ว 
 
หมายเหตุ พนักงานมหาวิทยาลัยหรืออัตราจ้างที่เบิกเงินเดือนจากงบรายได้ สามารถเบิกค่าเดินทางไป
ศึกษาดูงานจากเงินงบประมาณแผ่นดินได้ เมื่อเดินทางไปพร้อมข้าราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัยที่
เบิกเงินเดือนแผ่นดิน 
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ส่งการเงิน
มหาวทิยาลยั 

ผู้ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายฯ 
เขียนแบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการ 
 

 

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการทัศนศึกษา ศึกษาดูงาน 
บุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ 

 
 

 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเจ้าหน้าท่ีงานการเงินตรวจสอบ 

ความถูกต้องของเอกสาร 

  เจ้าหน้าท่ีการเงินท าการ 
ป้อนข้อมูลในระบบบญัชี 3 มิติ  

 

แนบเอกสาร ดังนี ้
1. บันทึกขออนุญาตไปราชการ 
2. โครงการศึกษาดูงาน ซ่ึงได้รับอนุมัติ
แล้ว 
3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการและแบบฟอร์มหลักฐานการ
จ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ(แบบขวาง) 
4. ใบขอใช้รถยนต์ ของทางราชการ            
(บิลน้ ามันกรณีใช้รถราชการระบุ
หมายเลขทะเบยีนรถ ค่าทางด่วน(ถ้ามี) 
หรือกรณีเช่าเหมารถ แนบใบส าคัญรับ
เงิน ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียน
รถ  บิลน้ ามัน(ตามระเบียบ) 
5. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก และFolio              
ของโรงแรม (ไม่สามารถเบิกเหมาจ่ายได)้ 

ส่งคืนเรื่องเบิกจ่าย 

ให้กับเจ้าของเรื่อง 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน 

เสนอ 
 รองคณบดตีรวจสอบ/ 

คณบดีเซ็นอนุมัต ิ

ตรวจสอบรายละเอียดและ             
เอกสารการการเบิกจ่าย 

ผูข้ออนุมติัเซ็นเบิก 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
และเซ็นเบิกถูกตอ้งครบถว้น 

ผดิ/ไม่ครบถ้วน   ส่งคืนแก้ไขเพิม่เติม 

ถูกต้องครบถ้วน    ด ำเนินกำรต่อ 

ไม่ครบถ้วนส่งคืน       แก้ไขเพิม่เติม 
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หมายเหตุ : กรณียืมเงินทดรองจ่ายไปราชการและจะท าเรื่องเบิกเพ่ือใช้หนี้เงินยืม ให้ระบุมาในเอกสาร 

     ด้วยว่าใช้หนี้เงินยืม  (ของใคร) 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ และ/หรือบุคคลภายนอก 

การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการการสัมมานาทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา 

สิทธิในการเบิก 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีจัดการฝึกอบรมนอกมหาวิทยาลัย (ต่างจังหวัด) 
2. ค่าเช่าที่พัก กรณีจัดการฝึกอบรมนอกมหาวิทยาลัย (ต่างจังหวัด) หรือค่าเช่าที่พักวิทยากร 
3. ค่าพาหนะ กรณีจัดการฝึกอบรมนอกมหาวิทยาลัย (ต่างจังหวัด) หรือค่าพาหนะวิทยากร             

(ค่าน้ ามัน ค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ และค่าพาหนะอ่ืนๆ เช่นค่าเช่ารถ ค่าเช่าเรือ) 
4. ค่าตอบแทนวิทยากร 
5. ค่าอาหาร (ถ้าเบิกค่าอาหารให้ลดเบี้ยเลี้ยงตามสัดส่วน), ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
6. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
7. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
8. ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
9. ค่าพิมพ์และเขียนประกาศนียบัตร 
10. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งตีพิมพ์ 
11. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร เช่น ค่าโทรศัพท์ (ต้องอยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ) 
12. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
13. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นในการจัดฝึกอบรม 
14. ค่าสมนาคุณในการดูงาน 
15. ค่ากระเป๋าเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
16. ค่าใช้จ่ายอื่นๆที่จ าเป็นในการเดินทางไปราชการ 

 
หลักฐานในการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ และ/หรือบุคคลภายนอก 

1. โครงการต้องได้รับอนุมัติ (โดยคณบดี) ให้แนบเบิกทุกเรื่องที่มีการเบิกจ่าย 
2. ค าสั่งเดินทางไปราชการ หรือ บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางไปนอกสถานที่) 
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3. การขอยืมเงินทดรองราชการต้องยืมเงินล่วงหน้าก่อน 7 วันและ (โดยเขียนแบบฟอร์มใบขอยืม
เงินและส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินของคณะฯ ท าเรื่องยืมเงินผ่านระบบบัญชี 3 มิติ พร้อมกับแนบ
เอกสารโครงการ,ก าหนดการ,ค าสั่งไปราชการ ,หนังสือเชิญวิทยากร,ค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร)              
และต้องท าเรื่องเบิกจ่ายและคืนเงินยืม ภายใน 30 วัน (โครงการ), ภายใน 15 วัน (ไปราชการ) 

4. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
การนับเวลาในการเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงนั้น ให้นับตั้งแต่เวลาออกจาก

สถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือที่ปฏิบัติราชการตามปกติ            
แล้วแต่กรณี  

 กรณีพักแรม  นับ 23 ชั่วโมง  = 1 วัน / เศษเกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน (ไม่ถึงปัดทิ้ง) 
 กรณี ไม่พักแรม นับมากกว่า 12 ชั่วโมง = 1 วัน (เช่น เดินทางออกจากบ้านพัก                   

เวลา 05.00 น. ไปถึงกรุงเทพฯ เวลา 08.30 น. และเดินทางกลับจากกรุงเทพฯ ถึงบ้านพัก เวลา20.00 น. 
จ านวน 15 ชม. = 1 วัน ค่าเบี้ยเลี้ยง 240 บ.) นับมากกว่า 6 ชั่วโมง = ครึ่งวัน (เช่น เดินทางออกจาก
บ้านพัก เวลา 07.00 น. ไปถึงชัยนาท เวลา 08.30 น. และเดินทางกลับจากชัยนาท ถึงบ้านพัก                 
เวลา 13.30 น. จ านวน 6 ชม. 30 นาที = 1/2 วัน ค่าเบี้ยเลี้ยง 120 บ.) 

 กรณีมีการเลี้ยงอาหาร การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงด้วย อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 240 
บ. ต่อ 1 วัน แบ่งออกเป็นค่าอาหารหาร 3 มื้อ คือ 80บ./80บ./80บ. เช่น การอบรมหรือสั มมนาเลี้ยง
อาหารกลางวัน 1 มื้อ ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้เพียง  160 บ. (240บ.-80บ.=160บ.)  

 

ระดับ 
อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 

ประเภท ก ประเภท ข 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับผู้ ช่วยศาสตราจารย์  ต าแหน่งประเภท
ผู้อ านวยการระดับต้นหรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งเทียบเท่า หรือ พนักงาน
ราชการ/ พนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานเทคนิคหรือบริการ/ลูกจ้างประจ า/ 
ลูกจ้างช่ัวคราว 

240 - 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับรองศาสตราจารย์ ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารหรือต าแหน่งระดับ 9 ระดับ 10 หรือต าแหน่ง                  
ที่เทียบเท่า 

270 - 

 
 
 
 
 
 
 



24 

 

5. ค่าเช่าที่พัก เอกสารประกอบในการเบิกจ่าย 
 ใบเสร็จรับเงินและใบ Folio ของโรงแรม (ท่ีระบุวันเข้าพักและวันออก ชัดเจน) 

 
อัตราค่าที่พักแบบจ่ายจริง (การศึกษาดูงานไม่อนุญาตให้เบิกค่าท่ีพักแบบเหมาจ่าย) 

 
ระดับ 

ค่าเช่าท่ีพักแบบจ่ายจริง 
พักเด่ียว 

(บาท:วัน:คน) 
พักคู่ 

(บาท:วัน:คน) 
1. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับผู้ ช่วยศาสตราจารย์ ต าแหน่งประเภท
ผู้อ านวยการระดับต้นหรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งเทียบเท่า หรือ พนักงาน
ราชการ/ พนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานเทคนิคหรือบริการ/ลูกจ้างประจ า/              
ลูกจ้างช่ัวคราว  
- ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง โดยให้
เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่
เหมาะสมจะพักรวมกัน หรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่าย
จริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

1,500 850 

2. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับรองศาสตราจารย์ ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารหรือต าแหน่งระดับ 9ขึ้นไป หรือ ต าแหน่ง
ที่เทียบเท่า 

2,200 1,200 

3. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
หรือ ต าแหน่งระดับ 10ขึ้น ไป หรือต าแหน่ งที่ เทียบเท่า หรือผู้ทรงคุณวุฒิ ใน
คณะกรรมการต่างๆของมหาวิทยาลัย 

2,500 1,400 

6. ค่าพาหนะ (ค่าน้ ามัน,ค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษและค่าพาหนะอื่นๆ) 
กรณีใช้รถยนต์ราชการ(รถของมหาวิทยาลัย)  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย (ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง) 

 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันระบุหมายเลขทะเบียนรถ ตามใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 
 แนบใบขอใช้รถยนต์มหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติ 
 ใบเสร็จค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ (ถ้ามี) 
 ใบเซ็นชื่อของผู้ร่วมฝึกอบรมหรือสัมมนา  

กรณีเช่าเหมารถ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย (ค่าเช่าเหมารถและค่าน้ ามันเชื้อเพลิง) 
 หนังสือขออนุญาตจัดซื้อ-จัดจ้าง (เรื่องการเช่าเหมารถ) แนบชื่อผู้รับจ้างหรือบริษัท 
 หนังสือขออนุญาตไปราชการหรือค าสั่งไปราชการ (รายชื่อผู้ที่ร่วมเดินทางไปราชการ)

แนบโครงการและก าหนดการ 
 ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน (เจ้าของรถ)  
 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน เซ็นส าเนาถูกต้อง (เจ้าของรถ) 
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 ส าเนารายการจดทะเบียน เซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง (เจ้าของรถ) และการจดทะเบียนรถ
ห้ามมีประทับตราว่าห้ามรับจ้างโดยเด็ดขาด  

 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิงเบิกจ่ายตามจริงและระบุหมายเลขทะเบียนรถที่ตรงกับ
การท าเรื่องจ้างเช่าเหมารถไว้ มีผู้เซ็นรับของ ผู้เซ็นรับเงิน และต้องเป็นใบเสร็จรับเงินเต็มรูปแบบเท่านั้น 
(แนบส าเนาเรื่องจ้างเช่าเหมารถที่ได้รับการอนุมัติในการเบิกจ่าย) 

 ใบเซ็นชื่อของผู้ร่วมฝึกอบรมหรือสัมมนา  
กรณีค่าพาหนะอ่ืนๆ เช่น ค่าเช่ารถ ค่าเช่าเรือ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน 
 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน เซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง 

อัตราค่าเช่าเหมารถ  (ใช้ได้ทุกกรณีที่เช่าเหมารถ)     
 

ประเภทของรถ/ขนาดโดยสาร ชนิดของรถ บาท/ราคา/วัน 
ขนาดโดยสารไม่เกิน 16 ทีน่ั่ง   ธรรมดา   ไม่เกิน   1,500 
ขนาดโดยสารไม่เกิน 16 ที่นั่ง   ปรับอากาศ      ไม่เกิน   2,000 
ขนาดโดยสารไม่เกิน 44 ที่นั่ง ธรรมดา   ไม่เกิน   6,000 
ขนาดโดยสารไม่เกิน 45 ที่นั่ง ปรับอากาศ ไม่เกิน   8,000 
ขนาดโดยสารตั้งแต่ 45 ที่นั่งข้ึนไป ธรรมดา   ไม่เกิน  10,000 
ขนาดโดยสารตั้งแต่ 45 ที่นั่งข้ึนไป ปรับอากาศ ไม่เกิน  12,000 
 

* อัตราค่าเช่ารถยนต์ดังกล่าวไม่รวมค่าน้ ามันเชื้อเพลิง*    (หากเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงแนบบิลน้ ามันด้วย)   

7. ค่าตอบแทนวิทยากร เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 หนังสือเชิญวิทยากร หรือค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร(กรณีเป็นบุคลากรภายใน) 
 ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน 
 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรข้าราชการ เซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง 
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อัตราค่าตอบแทนวิทยากร 
  

ระดับผู้รับการอบรม วิทยากรทีมิ่ได้เป็นบุคลากรในสังกัดฯ วิทยากรที่เป็นบุคลากรในสังกัดฯ 

ไม่สูงกว่าปริญญาตรี ไม่เกินคาบละ 600 บาท 
เบิกในอัตราเดียวกันกับค่าสอน

พิเศษตามประกาศของ
มหาวิทยาลัยฯในขณะนั้น 

สูงกว่า 
ระดับปริญญาตรี 

ไม่เกินคาบละ 800 บาท 600 บาท 

 
การนับเวลาบรรยาย         

  -  ระยะเวลา  60  นาที       นับเป็น 1 ชั่วโมง  
 ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที     นับเป็น 1 ชั่วโมง   

-  ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 25 นาที  แต่ไม่ถึง 50 นาที    นับเป็น ½ ชั่วโมง 
 

8. ค่าอาหาร,อาหารว่างและเครื่องดื่ม เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 แนบใบรายชื่อพร้อมลายเซ็นชื่อของผู้เข้ารับการอบรม หรือสัมมนา (เซ็นเป็นช่วงเวลา 

เช้า บ่าย เย็น) 
 ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน,บัตรประจ าตัวประชาชน  พร้อมเซ็นรับรองส าเนา

ถูกต้อง 

อัตราการเบิกจ่ายค่าอาหาร,อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 

ระดับการฝึกอบรม สถานที่จัดอบรม สัมมนา อัตราค่าอาหาร/คน:ม้ือ อัตราค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม 

ระดับต้น,กลาง สถานที่ของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน

อ่ืนของรัฐ 

100 บาท 25 บาท 

สถานที่เอกชน 200 บาท 50 บาท 
ระดับสูง สถานที่ของส่วนราชการ 

รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ 

150 บาท 50 บาท 

สถานที่เอกชน 250 บาท 100 บาท 
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9. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม (ต้องไม่เกิน 600  บาท /งานและ
ด าเนินการท าเรื่องซื้อจ้างให้เสร็จสิ้นก่อนจัดอบรม) 

10. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม (ด าเนินการจัดเรื่องซื้อจ้างให้เสร็จก่อนจัดอบรม) 
11. ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ (ด าเนินการจัดเรื่องซื้อจ้างให้เสร็จก่อนจัดอบรม) 
12. ค่าพิมพ์และเขียนประกาศนียบัตร (ด าเนินการจัดเรื่องซื้อจ้างให้เสร็จก่อนจัดอบรม) 
13. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งตีพิมพ์ (ด าเนินการจัดเรื่องซื้อจ้างให้เสร็จก่อนจัดอบรม) 
14. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร เช่น ค่าโทรศัพท์ (ต้องอยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ) 
15. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม (ด าเนินการจัดเรื่องซื้อจ้างให้เสร็จก่อนจัดอบรม) 
16. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นในการจัดฝึกอบรม 
17. ค่าสมนาคุณในการดูงาน (ด าเนินการจัดเรื่องซื้อจ้างให้เสร็จก่อนจัดอบรม) 
18. ค่ากระเป๋าเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ด าเนินการจัดเรื่องซื้อจ้างให้เสร็จก่อนจัดอบรม) 
19. ค่าใช้จ่ายอื่นๆท่ีจ าเป็นในการเดินทางไปราชการ 
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ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ                          
และ/หรือบุคคลภายนอก 

 

1. เบิกค่าตอบแทนวิทยากร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                             
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : กรณียืมเงินทดรองจ่ายไปราชการและจะท าเรื่องเบิกเพ่ือใช้หนี้เงินยืม ให้ระบุมาในเอกสาร 

     ด้วยว่าใช้หนี้เงินยืม (ของใคร) 

ผูข้ออนุมติัเซ็นเบิก 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
และเซ็นเบิกถูกตอ้งครบถว้น 

บุคลากรขออนมุัติเบิก-จ่ายเงิน 
เขียนแบบขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 

ถูกต้องครบถ้วน   ด าเนินการต่อ 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน 

แนบเอกสารดังต่อไปนี้ 
1. แบบขออนุมัติเบกิ-จา่ย 
2. งบหน้าใบส าคัญเบิก 
3. ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร 
4. ส าเนาบัตรประชาชนของวิทยากร 
5. หนังสือเชิญวิทยากร/ค าสั่งแต่งต้ัง
วิทยากร 
6. รายชื่อพร้อมลายเซ็นผู้เข้ารับ    
การอบรมหรือสัมมนา(ส าเนา) 
7. โครงการที่อนุมัติเรียบร้อยแลว้
พร้อมก าหนดการ 
8. ใบกรรมการตรวจรับรู ้
 
 

ป้อนข้อมูลลงในบัญชี 3 มิติ 

เสนอ 
 รองคณบดตีรวจสอบ/ 

คณบดีเซ็นอนุมัต ิ

ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 

ส่งเร่ืองคืนผู้ขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 

ตรวจเอกสาร 
หลักฐานการเบิกจ่าย 

ส่งการเงิน 
มหาวิทยาลัย 

ผดิ/ไม่ครบถ้วน   ส่งคืนแก้ไขเพิม่เตมิ 

ไม่ครบถ้วนส่งคืน       แก้ไขเพิม่เติม 
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2. เบิกค่าอาหาร,อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : กรณียืมเงินทดรองจ่ายไปราชการและจะท าเรื่องเบิกเพ่ือใช้หนี้เงินยืม ให้ระบุมาในเอกสาร 
     ด้วยว่าใช้หนี้เงินยืม (ของใคร) 

ผู้ขออนุมัติเซ็นเบิก 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายและเซ็นเบิกถูกตอ้งครบถว้น 

ผิด/ไม่ครบถ้วน   ส่งคืนแก้ไข
เพ่ิมเติม 

ไม่ครบถ้วนส่งคืน  แก้ไขเพ่ิมเติม 

บุคลากรขออนมุัติเบิก-จ่ายเงิน 

ถูกต้องครบถ้วน  ด าเนินการต่อ 

เสนอรองคณบดี
ตรวจสอบ/ 

คณบดเีซ็นอนุมัต ิ
 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน 

แนบเอกสารดังต่อไปนี้ 
1. แบบขออนุมัติเบกิ-จา่ย 
2. งบหน้าใบส าคัญเบิก 
3. ใบส าคัญรับเงินของของผู้รับจ้าง 
4. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับจา้ง 
5. รายชื่อพร้อมลายเซ็นผู้เข้ารับ    
การอบรมหรือสัมมนา(ส าเนา) 
6. โครงการที่อนุมัติเรียบร้อยแลว้
พร้อมก าหนดการ 
7. ใบตรวจรับรู้ 
 

ป้อนข้อมูลลงในบัญชี 3 มิต ิ

ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 

ส่งเร่ืองคืนผู้ขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 

ตรวจเอกสาร 
หลักฐานการเบิกจ่าย 

ส่งการเงิน 
มหาวิทยาลัย 
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3. ค่าที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเดินทางไปราชการของบุคลากรหรือวิทยากร 
 
                                                                                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : กรณียืมเงินทดรองจ่ายไปราชการและจะท าเรื่องเบิกเพ่ือใช้หนี้เงินยืม ให้ระบุมาในเอกสาร 
     ด้วยว่าใช้หนี้เงินยืม (ของใคร) 

 

ผูข้ออนุมติัเซ็นเบิก 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายและเซ็นเบิกถูกตอ้งครบถว้น 

บุคลากรขออนุมตัิเบิกเงินค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางไปราชการ 

ในราชอาณาจักร 

ป้อนข้อมูลลงในบัญชี 3 มิติ 
 

เสนอรองคณบดี
ตรวจสอบ/ 

คณบดี เซ็นอนุมัต ิ
 

ส่งต่อเจ้าหน้าทีก่ารเงิน ตรวจสอบรายละเอียดการเบิกจา่ย 

แนบเอกสารดังต่อไปนี้ 
1. บันทึกขออนุญาตไปราชการ (ตัวจริง) 
2. หนังสือต้นเรื่อง (กรณีอบรม/สัมมนา) 
3. แบบฟอร์มหลักฐานการจ่ายเงิน ค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ(ใบขวาง) 
4. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว 
   (กรณีใช้รถส่วนตัวเบิกค่าน้ ามัน) 
5. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนราชการ 
6. บิลค่าน้ ามัน(กรณีใช้รถยนต์ ราชการ) 
7. ใบเสร็จค่าท่ีพัก  
8. โครงการ (กรณีเบิกจ่ายตามโครงการ) 

ส่งการเงิน 
มหาวิทยาลัย 

ส่งคืนเจ้าหน้าทีก่ารเงิน 

คืนเจ้าของเร่ือง 

ผิด/ไม่ครบถ้วน   ส่งคืนแก้ไข
เพ่ิมเติม 

ไม่ครบถ้วนส่งคืน  แก้ไขเพ่ิมเติม 

ถูกต้องครบถ้วน  ด าเนินการต่อ 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการพานักศึกษาไปศึกษานอกสถานที่ 

สิทธิในการเบิก 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากรมหาวิทยาลัย 
2. ค่าพาหนะ  
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
4. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ 
5. ค่าบัตรผ่านเข้าชม 
6. ค่าเช่าที่พักนักศึกษา 
7. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
8. ค่าของที่ระลึกตามความจ าเป็นและเหมาะสม (เฉพาะเงินนอกงบประมาณ) 
9. ค่าประกันชีวิต 
10. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร เช่น ค่าโทรศัพท์ (ต้องอยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ) 
11. ค่าป้ายผ้าแสดงว่าเป็นการกระท ากิจกรรมของนักศึกษา 

 

หลักฐานในการเบิกค่าใช้จ่ายในการพานักศึกษาไปศึกษานอกสถานที่ 
1. โครงการต้องได้รับอนุมัติ (โดยคณบดี) ให้แนบเบิกทุกเรื่องที่มีการเบิกจ่าย 
2. ค าสั่งเดินทางไปราชการ หรือ บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
3. หนังสือขออนุญาตนักศึกษาออกนอกสถานที่ (ขออนุญาตผู้ปกครองและคณบดี) ให้แนบเบิกทุก

เรื่องท่ีมีการเบิกจ่าย  
4. การขอยืมเงินทดรองราชการต้องยืมเงินล่วงหน้าก่อน 7 วันและ (โดยเขียนแบบฟอร์มใบขอยืม

เงินและส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินของคณะฯ ท าเรื่องยืมเงินผ่านระบบบัญชี 3 มิติ พร้อมกับแนบ
เอกสารโครงการ,ก าหนดการ,ค าสั่งไปราชการ,หนังสือเชิญวิทยากร,ค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร) และ
ต้องท าเรื่องเบิกจ่ายและคืนเงินยืม ภายใน 30 วัน (โครงการ), ภายใน 15 วัน (ไปราชการ) 

5. ค่าเบี้ยเลี้ยง (เบิกส าหรับอาจารย์ได้ 240 บาท นักศึกษาเบิกไม่ได้) ค่าเช่าที่พัก(ตามระเบียบการ
เบิกจ่าย) บุคลากรมหาวิทยาลัย ตามหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

6. ค่าพาหนะ 
 รถมหาวิทยาลัยฯ  แนบใบขอใช้รถยนต์มหาวิทยาลัยฯ ที่ได้รับอนุมัติ, ใบเสร็จน้ ามัน

พร้อมระบุหมายเลขทะเบียนรถ, ค่าผ่านทางพิเศษ (ถ้ามี) รายชื่อและลายเซ็นนักศึกษา ทุกวันที่
เดินทางไปดูงานนอกสถานที่ 

 รถเช่าเหมารถ  ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน (เจ้าของรถ),ส าเนาบัตรประชาชน
เซ็นรับรองส าเนาถูกต้องเจ้าของรถ, ส าเนาการจดทะเบียนรถ เซ็นรับรองส าเนาถูกต้องของ
เจ้าของรถ, เอกสารการจดทะเบียนรถต้องตรงกันกับการเบิกว่ากี่ที่นั่ง ,รายชื่อและลายเซ็น
นักศึกษา ทุกวันที่เดินทางไปดูงานนอกสถานที่) 
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อัตราค่าเช่าเหมารถ  (ใช้ได้ทุกกรณีที่เช่าเหมารถ)  
 

ประเภทของรถ/ขนาดโดยสาร ชนิดของรถ บาท/ราคา/วัน 
ขนาดโดยสารไม่เกิน 16 ที่นั่ง   ธรรมดา   ไม่เกิน   1,500 
ขนาดโดยสารไม่เกิน 16 ที่นั่ง   ปรับอากาศ      ไม่เกิน   2,000 
ขนาดโดยสารไม่เกิน 44 ที่นั่ง ธรรมดา   ไม่เกิน   6,000 
ขนาดโดยสารไม่เกิน 45 ที่นั่ง ปรับอากาศ ไม่เกิน   8,000 
ขนาดโดยสารตั้งแต่ 45 ที่นั่งข้ึนไป ธรรมดา   ไม่เกิน  10,000 
ขนาดโดยสารตั้งแต่ 45 ที่นั่งข้ึนไป ปรับอากาศ ไม่เกิน  12,000 
 

* อัตราค่าเช่ารถยนต์ดังกล่าวไม่รวมค่าน้ ามันเชื้อเพลิง*    (หากเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงแนบบิลน้ ามันด้วย)   

7. ค่าพาหนะอ่ืนๆ เช่น ค่าเช่ารถ ค่าเช่าเรือ  ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ส าเนาบัตรเซ็น
รับรองส าเนา (แนบรายชื่อพร้อมลายเซ็นนักศึกษา ทุกวันที่เดินทางไปดูงานนอกสถานที่)                                                                          

8. ค่าเช่าที่พักนักศึกษา (250 บาท/คน/คืน) ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง      

9. ค่าตอบแทนวิทยากร (เบิกค่าวิทยากรจะเบิกค่าของที่ระลึกไม่ได้)  แนบใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบส าคัญรับเงิน (ต้องระบุเวลาอบรม กี่ชั่วโมงๆ ละเท่าไร , ที่ไหน, อบรมวันที่เท่าไร), ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนหรือบัตรประจ าตัวข้าราชการเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง, หนังสือเชิญวิทยากร 
แนบรายชื่อพร้อมลายเซ็นนักศึกษา ทุกวันที่เดินทางไปศึกษาดูงานนอกสถานที่  
การนับเวลาบรรยาย   

ระยะเวลา 60 นาที    นับเป็น 1 ชั่วโมง 
    เวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที                      นับเป็น 1 ชั่วโมง 
    ตั้งแต่ 25 นาที แต่ไม่ถึง 50 นาที    นับเป็น ½ ชั่วโมง 

10. ค่าวัสดุ  เครื่องเขียนและอุปกรณ์  และค่าไวนิล, ป้ายผ้า (แสดงว่าเป็นการกระท ากิจกรรม               
ของนักศึกษา)  ต้องท าเรื่องซื้อ-จ้างให้เสร็จสิ้นก่อนเดินทางไปศึกษานอกสถานที่  

11. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ  (ต้องท าเรื่องซื้อ-จ้างให้เสร็จสิ้น  ก่อนเดินทางไปศึกษานอกสถานที่) 
12. ค่าอาหาร,อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
13. ค่าของที่ระลึกตามความจ าเป็นและเหมาะสม (เบิกค่าของที่ระลึกจะเบิกค่าตอบแทนวิทยากร

ไม่ได้) แนบใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน (ส าเนาบัตรประชาชนเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง) 
*แนบรายชื่อและลายเซ็นนักศึกษา ทุกวันที่เดินทางไปดูงานนอกสถานที่ (ชุดละ 1 วัน)*  

 

 



33 

 

ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการพานักศึกษาไปศึกษานอกสถานที่ 

 ค่าเบี้ยเลี้ยง (ของอาจารย์) 
 ค่าท่ีพัก (ของอาจารย์และนักศึกษา) 
 ค่าพาหนะ(ค่าน้ ามันรถ,ค่าผ่านทางพิเศษ,ค่าพาหนะอ่ืนๆ) 
 ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ค่าบัตรเข้าชม,ค่าธรรมเนียม) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หมายเหตุ : กรณียืมเงินทดรองจ่ายไปราชการและจะท าเรื่องเบิกเพ่ือใช้หนี้เงินยืม ให้ระบุมาในเอกสาร 

    ด้วยว่าใช้หนี้เงินยืม (ของใคร) 

บุคลากรเขียนใบเบิกค่าใช้จ่าย           
ในการเดินทางไปราชการ 

เสนอรองคณบดี
ตรวจสอบ/ 

คณบดเีซ็นอนุมัต ิ
 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน 

แนบเอกสารดังต่อไปนี้ 
1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ 
2. ใบเสร็จค่าที่พักและFolio 
3. ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
4. รายชื่อนักศึกษาและอาจารยพ์ร้อม
ลายเซ็นผู้ร่วมศึกษาดูงาน(ส าเนา) 
5. ใบเสร็จอื่นๆ ที่ต้องการเบิก 
6. โครงการที่อนุมัติเรียบร้อยแลว้
พร้อมก าหนดการ 
7. ค าสั่งไปราชการหรือบันทึกขอ
อนุญาตไปราชการ 
 

ป้อนข้อมูลลงในบัญชี 3 มิต ิ

ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 

ส่งเร่ืองคืนผู้ขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 

ตรวจเอกสาร 
หลักฐานการเบิกจ่าย 

ส่งการเงิน 
มหาวิทยาลัย 

ผูข้ออนุมติัเซ็นเบิก 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายและเซ็นเบิกถูกตอ้งครบถว้น 

ผิด/ไม่ครบถ้วน   ส่งคืนแก้ไข
เพ่ิมเติม 

ไม่ครบถ้วนส่งคืน  แก้ไขเพ่ิมเติม 

ถูกต้องครบถ้วน  ด าเนินการต่อ 
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ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการพานักศึกษาไปศึกษานอกสถานที่ 

 ค่าตอบแทนวิทยากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : กรณียืมเงินทดรองจ่ายไปราชการและจะท าเรื่องเบิกเพ่ือใช้หนี้เงินยืม ให้ระบุมาในเอกสาร 
    ด้วยว่าใช้หนี้เงินยืม (ของใคร) 

ผูข้ออนุมติัเซ็นเบิก 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
และเซ็นเบิกถูกตอ้งครบถว้น 

บุคลากรขออนมุัติเบิก-จ่ายเงิน 
เขียนแบบขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 

ถูกต้องครบถ้วน   ด าเนินการต่อ 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน 

แนบเอกสารดังต่อไปนี้ 
1. แบบขออนุมัติเบกิ-จา่ย 
2. งบหน้าใบส าคัญเบิก 
3. ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร 
4. ส าเนาบัตรประชาชนของวิทยากร 
5. หนังสือเชิญวิทยากร/ค าสั่งแต่งต้ัง
วิทยากร 
6. รายชื่อพร้อมลายเซ็นผู้ไปศึกษา              
ดูงาน(ส าเนา) 
7. โครงการที่อนุมัติเรียบร้อยแลว้
พร้อมก าหนดการ 
8. ใบตรวจรับรู้ 
 
 

ป้อนข้อมูล               
ลงในบัญชี 3 มิติ 

เสนอ 
 รองคณบดตีรวจสอบ/ 

คณบดีเซ็นอนุมัต ิ

ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 

ส่งเร่ืองคืนผู้ขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 

ตรวจเอกสาร 
หลักฐานการเบิกจ่าย 

ส่งการเงิน 
มหาวิทยาลัย 

ผดิ/ไม่ครบถ้วน   ส่งคืนแก้ไขเพิม่เตมิ 

ไม่ครบถ้วนส่งคืน       แก้ไขเพิม่เติม 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเพื่อเสริมประสบการณ์นักศึกษา 

การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การอบรม การประชุมสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ 
หรือกิจกรรมในลักษณะเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยมีโครงการหรือหลักสูตรที่ชัดเจน มีวัตถุประสงค์
เพ่ือพัฒนานักศึกษาของสถาบันอันนอกเหนือไปจากการเรียนการสอนให้ห้องเรียนตามปกติ 

สิทธิเบิก 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากรมหาวิทยาลัย 
2. ค่าพาหนะ 
3. ค่าเช่าที่พักนักศึกษา 
4. ค่าตอบแทนวิทยากร 
5. ค่าอาหาร 
6. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
7. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
8. ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
9. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น 

หลักฐานในการเบิกจ่ายเงิน 
1. โครงการและก าหนดการฝึกอบรม(ก าหนดการต้องมีชื่อวิทยากรอบรบทุกช่วงเวลา)ที่อนุมัติ

แล้ว ให้แนบเรื่องเบิกทุกเรื่องท่ีมีการเบิกจ่าย  
2. ค าสั่งเดินทางไปราชการ หรือบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการที่อนุมัติแล้ว 
3. ใบขออนุญาตพานักศึกษาออกนอกสถานที่ (กรณีจัดอบรมนอกสถานที่) 
4. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากรของมหาวิทยาลัย( กรณีเดียวกับไปราชการ) 
5. ค่าพาหนะ (กรณีจัดนอกมหาวิทยาลัย)             

 รถมหาวิทยาลัยฯ  แนบใบขอใช้รถยนต์มหาวิทยาลัยฯ ที่ได้รับอนุมัติ, ใบเสร็จค่าน้ ามัน
พร้อมระบุหมายเลขทะเบียนรถ, ค่าผ่านทางพิเศษ  (ถ้ามี) 

 รถเช่าเหมารถ  ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน(เจ้าของรถ),  ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง(เจ้าของรถ),ส าเนาการจดทะเบียนรถเซ็นรับรอง
ส าเนาถูกต้องของ(เจ้าของรถ), เอกสารการจดทะเบียนรถต้องระบวุ่ารถกี่ท่ีนั่ง 
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อัตราค่าเช่าเหมารถ  (ใช้ได้ทุกกรณีที่เช่าเหมารถ)     
 

ประเภทของรถ/ขนาดโดยสาร ชนิดของรถ บาท/ราคา/วัน 
ขนาดโดยสารไม่เกิน 16 ที่นั่ง   ธรรมดา   ไม่เกิน   1,500 
ขนาดโดยสารไม่เกิน 16 ที่นั่ง   ปรับอากาศ      ไม่เกิน   2,000 
ขนาดโดยสารไม่เกิน 44 ที่นั่ง ธรรมดา   ไม่เกิน   6,000 
ขนาดโดยสารไม่เกิน 45 ที่นั่ง ปรับอากาศ ไม่เกิน   8,000 
ขนาดโดยสารตั้งแต่ 45 ที่นั่งข้ึนไป ธรรมดา   ไม่เกิน  10,000 
ขนาดโดยสารตั้งแต่ 45 ที่นั่งข้ึนไป ปรับอากาศ ไม่เกิน  12,000 
 

* อัตราค่าเช่ารถยนต์ดังกล่าวไม่รวมค่าน้ ามันเชื้อเพลิง*    (หากเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงแนบบิลน้ ามันด้วย)   

อัตราค่าเช่าเหมารถ  (ใช้ได้ทุกกรณีที่เช่าเหมารถ)     
 

ประเภทของรถ/ขนาดโดยสาร ชนิดของรถ บาท/ราคา/วัน 
ขนาดโดยสารไม่เกิน 16 ที่นั่ง   ธรรมดา   ไม่เกิน   1,500 
ขนาดโดยสารไม่เกิน 16 ที่นั่ง   ปรับอากาศ      ไม่เกิน   2,000 
ขนาดโดยสารไม่เกิน 44 ที่นั่ง ธรรมดา   ไม่เกิน   6,000 
ขนาดโดยสารไม่เกิน 45 ที่นั่ง ปรับอากาศ ไม่เกิน   8,000 
ขนาดโดยสารตั้งแต่ 45 ที่นั่งข้ึนไป ธรรมดา   ไม่เกิน  10,000 
ขนาดโดยสารตั้งแต่ 45 ที่นั่งข้ึนไป ปรับอากาศ ไม่เกิน  12,000 
 

* อัตราค่าเช่ารถยนต์ดังกล่าวไม่รวมค่าน้ ามันเชื้อเพลิง*    (หากเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงแนบบิลน้ ามันด้วย)   

6. ค่าพาหนะอ่ืนๆ เช่น ค่าเช่ารถ ค่าเช่าเรือ  ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ส าเนาบัตรเซ็น
รับรองส าเนา (แนบรายชื่อพร้อมลายเซ็นนักศึกษา ทุกวันที่เดินทางไปดูงานนอกสถานที่)                                                                          

7. ค่าเช่าที่พักนักศึกษา (250 บาท/คน/คืน) ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง      

8. ค่าตอบแทนวิทยากร (เบิกค่าวิทยากรจะเบิกค่าของที่ระลึกไม่ได้) แนบใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบส าคัญรับเงิน (ต้องระบุเวลาอบรม กี่ชั่วโมงๆ ละเท่าไร , ที่ไหน, อบรมวันที่เท่าไร), ส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรประจ าตัวข้าราชการเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง, หนังสือเชิญ
วิทยากร แนบรายชื่อพร้อมลายเซ็นนักศึกษา ทุกวันที่เดินทางไปศึกษาดูงานนอกสถานที่  
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การนับเวลาบรรยาย   
ระยะเวลา 60 นาที    นับเป็น 1 ชั่วโมง 

    เวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที                      นับเป็น 1 ชั่วโมง 
    ตั้งแต่ 25 นาที แต่ไม่ถึง 50 นาที    นับเป็น ½ ชั่วโมง 
 
9. ค่าอาหาร,อาหารว่างและเครื่องดื่ม  

อัตราการเบิกจ่ายค่าอาหาร,อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 

อัตราค่าอาหาร อัตราค่าอาหารว่าง 
และเครื่องดื่ม 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

50 บาท/คน:,มื้อ 
ไม่เกิน 3 มื้อ ต่อวัน 

25 บาท/คน:มื้อ 
2 มื้อ ต่อวัน 

1. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
3. ใบตรวจรับรู้พร้อมกรรมการเซ็นตรวจรับรู้ 
4. โครงการที่ได้รับการอนุมัติ      และก าหนดการ 
5. รายชื่อนักศึกษาพร้อมลายเซ็นนักศึกษา 

อัตราค่าตอบแทนวิทยากร 
 

ระดับผู้รับการอบรม วิทยากรทีมิ่ได้เป็น
บุคลากรในสังกัดฯ 

วิทยากรที่เป็นบุคลากรในสังกัดฯ 

ไม่สูงกว่าปริญญาตรี ไม่เกินคาบละ 600 บาท 
เบิกในอัตราเดียวกันกับค่าสอนพิเศษตามประกาศ

ของมหาวิทยาลัยฯในขณะนั้น 
สูงกว่า 

ระดับปริญญาตรี 
ไม่เกินคาบละ 800 บาท 600 บาท 
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ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเพ่ือเสริมประสบการณ์นักศึกษา 
 ค่าเบี้ยเลี้ยง (อาจารย ์

 ค่าเช่าที่พัก (อาจารย์และนักศึกษา) 
 ค่าพาหนะ(ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง,ค่าผา่นทางพิเศษ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : กรณียืมเงินทดรองจ่ายไปราชการและจะท าเรื่องเบิกเพ่ือใช้หนี้เงินยืม ให้ระบุมาในเอกสาร 
    ด้วยว่าใช้หนี้เงินยืม (ของใคร) 

ผูข้ออนุมติัเซ็นเบิก 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
และเซ็นเบิกถูกตอ้งครบถว้น 

บุคลากรเขียนแบบฟอร์มใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 

ถูกต้องครบถ้วน   ด าเนินการต่อ 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน 

แนบเอกสารดงัต่อไปน้ี 
1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
2. หลักฐานการจ่ายเงินในการ
เดินทางไปราชการ 
3. ใบเสร็จค่าเช่าที่พัก  
4.  ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิงพร้อม
ระบุหมายเลขทะเบียนรถ 
5. รายชื่อพร้อมลายเซ็นผู้ไปศึกษาด ู
งาน(ส าเนา) 
6. โครงการที่อนุมัติเรียบร้อยแลว้
พร้อมก าหนดการ 
7. ค าสั่งไปราชการ/แบบขออนุญาต
ไปราชการ 
8. ใบตรวจรับรู้ 
 
 

ป้อนข้อมูลลงในบัญชี 3 มิติ 

เสนอ 
 รองคณบดตีรวจสอบ/ 

คณบดีเซ็นอนุมัต ิ

ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 

ส่งเร่ืองคืนผู้ขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 

ตรวจเอกสาร 
หลักฐานการเบิกจ่าย 

ส่งการเงิน 
มหาวิทยาลัย 

ผดิ/ไม่ครบถ้วน   ส่งคืนแก้ไขเพิม่เตมิ 

ไม่ครบถ้วนส่งคืน       แก้ไขเพิม่เติม 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการอบรมบริการวิชาการ 
 

 

สิทธิเบิก 

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากรมหาวิทยาลัย 
2. ค่าพาหนะ 
3. ค่าเช่าที่พัก  
4. ค่าตอบแทนวิทยากร 
5. ค่าอาหาร,ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
6. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
7. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
8. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น 

หลักฐานในการเบิกจ่ายเงิน 
1. โครงการและก าหนดการฝึกอบรม (ก าหนดการต้องมีชื่อวิทยากรอบรบทุกช่วงเวลา) ที่อนุมัติแล้ว 

ให้แนบเรื่องเบิกทุกเรื่องท่ีมีการเบิกจ่าย 
2. ค าสั่งเดินทางไปราชการหรือบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการที่อนุมัติแล้ว (กรณีนอกสถานที่) 
3. ค่าท่ีพัก (กรณีเชิญวิทยากรจากบุคคลภายนอก) 
4. ค่าพาหนะ (กรณีจัดนอกมหาวิทยาลัย/หรือค่าเดินทางวิทยากร/ค่าน้ ามันรถยนต์วิทยากร) 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายดังนี้  
 รถมหาวิทยาลัยฯ แนบใบขอใช้รถยนต์มหาวิทยาลัยฯ ที่ได้รับอนุมัติ, ใบเสร็จค่าน้ ามัน

พร้อมระบุหมายเลขทะเบียนรถ, ค่าผ่านทางพิเศษ  (ถ้าม)ี 
 การขอใช้ส่วนตัว แนบเอกสารใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวระบุหมายเลขทะเบียนรถ 

และระยะทางชัดเจน (ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงกิโลเมตรละ  4  บาท/ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงรถจักรยานยนต์  
กิโลเมตรละ 2  บาท) และระยะทางในการเดินทางให้ยึดตามประกาศของมหาวิทยาลัย (หากต้องการเบิก
ค่าเดินทางมากกว่าในประกาศของมหาวิทยาลัย ให้แนบแผนที่จากกรมทางหลวงหรือgoogle map 

 เช่าเหมารถ ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน(เจ้าของรถ),  ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง(เจ้าของรถ), ส าเนาการจดทะเบียนรถเซ็นรับรองส าเนาถูกต้องของ
(เจ้าของรถ), เอกสารการจดทะเบียนรถต้องระบวุ่ารถกี่ท่ีนั่ง 

5. ค่าตอบแทนวิทยากร  เขียนแบบฟอร์มขออนุมัติเบิกเงินและงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน  
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายดังนี้  

- ใบส าคัญรับเงิน (ระบุ ช่วงเวลาที่อบรม,หัวข้อที่บรรยายหรืออภิปราย,วันที่เท่าไร,     
สถานที่อบรม,จ านวนชั่วโมงท่ีอบรมกี่ชั่วโมง ๆ ละ กี่บาท)  

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมรับรองส าเนา 

- ส าเนารายชื่อผู้เข้ารับการอบรมพร้อมลายเซ็นผู้เข้าอบรมครบทุกวันตามก าหนดการ 
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- หนังสือเชิญวิทยากร/ค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร 

- โครงการและก าหนดการที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

- ใบกรรมการตรวจรับรู้ 

อัตราค่าตอบแทนวิทยากร 
 

ระดับผู้รับการ
อบรม 

วิทยากรทีมิ่ได้เป็นบุคลากร
ในสังกัดฯ 

วิทยากรที่เป็นบุคลากรใน
สังกัดฯ 

หมายเหตุ 

ไม่สูงกว่า 
ปริญญาตร ี

ไม่เกินคาบละ 600 บาท 

เบิกในอัตราเดียวกันกับค่า
สอนพิเศษ ตามประกาศ                    

ของมหาวิทยาลัยฯ        
ในขณะนั้น 

 

สูงกว่า 
ระดับปริญญาตร ี

ไม่เกินคาบละ  
800 บาทและ 1,200 บาท 

 
600 บาท 

ต้องท าบนัทึกขออนุมัติ
จากอธิการบดี                  
เป็นรายกรณีไป 

* หมายเหตุ  - การบรรยาย เบิกค่าตอบแทนวิทยากร ได้เพียง  1 คน  
                 - การอภิปราย เบิกค่าตอบแทนวิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน  
 

6. ค่าอาหาร,อาหารว่างและเครื่องดื่ม  
 ค่าอาหาร(กลางวัน) เบิกได้มื้อละไม่เกิน 100  บาท 
 อาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกได้มื้อละไม่เกิน  25 บาท  จ านวน 2  มื้อต่อวัน 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายดังนี้ 

- ใบส าคัญรับเงิน (ระบจุ านวนมื้ออาหาร,วันที่อบรม, สถานที่อบรม,จ านวนผู้เข้าอบรม)  

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมรับรองส าเนาของผู้รับจ้าง(ท าอาหาร) 

- ส า เน ารายชื่ อ ผู้ เข้ า รับ ก ารอบ รม พ ร้ อมล าย เซ็ น ผู้ เข้ าอบ รม ครบ ทุ ก วั น                     
ตามก าหนดการ (ตัวจริง) 

- โครงการและก าหนดการที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

- ใบกรรมการตรวจรับรู้ 
* หมายเหตุ  ค่าตอบแทนวิทยากร,ค่าอาหารและอาหารว่างเครื่องดื่ม เขียนเบิกแยกชุดกัน 
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ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการอบรมบริการวิชาการ 
 

เบิกค่าอาหาร,อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : กรณียืมเงินทดรองจ่ายไปราชการและจะท าเรื่องเบิกเพ่ือใช้หนี้เงินยืม ให้ระบุมาในเอกสาร 
    ด้วยว่าใช้หนี้เงินยืม (ของใคร) 

ผูข้ออนุมติัเซ็นเบิก 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ                   
การเบิกจ่ายและเซ็นเบิกถูกตอ้งครบถว้น 

ผู้ขออนุมัติเขียนแบบฟอร์ม 
ขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 

ถูกต้องครบถ้วน   ด าเนินการต่อ 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน 

แนบเอกสารดงัต่อไปน้ี 
1. ใบส าคัญรับเงิน (ระบุรายละเอียด) 
2. ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน
(ผู้รับจ้าง) 
3. รายชื่อพร้อมลายเซ็นผู้เข้าอบรม 
4. โครงการที่อนุมัติเรียบร้อยแลว้
พร้อมก าหนดการ 
5. ใบกรรมการตรวจรับรู ้
 
 

ป้อนข้อมูลลงในบัญชี 3 มิติ 

เสนอ 
 รองคณบดตีรวจสอบ/ 

คณบดีเซ็นอนุมัต ิ

ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 

ส่งเร่ืองคืนผู้ขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 

ตรวจเอกสาร 
หลักฐานการเบิกจ่าย 

ส่งการเงิน 
มหาวิทยาลัย 

ผดิ/ไม่ครบถ้วน   ส่งคืนแก้ไขเพิม่เตมิ 

ไม่ครบถ้วนส่งคืน       แก้ไขเพิม่เติม 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 
สิทธิเบิก 

การเบิกค่าใช้จ่ ายในการเดินทางไปนิ เทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์ วิชาชีพนักศึกษา                    
มี 2 ประเภท คือ 

1. เบิกค่าตอบแทนการนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ การเบิกค่าตอบแทนการนิเทศ
จะต้องมีเวลาในการนิเทศไมน่้อยกว่า 3 ชั่วโมง 

อัตราค่าตอบแทนการนิเทศ 
- นักศึกษาภาคปกติค่าตอบแทนการนิเทศ  คนละ 150 บาท ต่อครั้ง 
- นักศึกษาภาค กศ.บป. ค่าตอบแทนการนิเทศ คนละ 150 บาท ต่อครั้ง 

2. เบิกค่าเดินทางไปนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ใช้ระเบียบการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

หมายเหตุ การเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ(นิเทศ) ต้องเลือกเบิกจ่ายเพียงอย่างใดอย่างหนึ่ง 
 

หลักฐานในการเบิกจ่าย 
1. กรณีเบิกค่าเดินทางไปนิเทศ เบิกจ่ายแบบการเดินทางไปราชการของบุคลากรมหาวิทยาลัย 

(ค่าเบี้ยเลี้ยง, ค่าท่ีพัก, ค่าพาหนะ) เอกสารประกอบการเบิกจ่าย :  
  1) โครงการการนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพและระบุรายชื่อนักศึกษา              

ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ สถานที่ประกอบการหรือสถานศึกษาที่นักศึกษาออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ              
ที่ได้รับอนุมัติ (คณบดี)  

  2) ค าสั่ง เรื่องแต่งตั้งอาจารย์นิเทศนักศึกษา 
  3) บันทึกขออนุญาตไปราชการหรือค าสั่งไปราชการ (เพ่ือนิเทศนักศึกษา) 
2.  กรณีเบิกค่าตอบแทนการนิเทศนักศึกษาฯ เขียนแบบขออนุมัติเบิกจ่ายและงบหน้าใบส าคัญ

เบิกเงิน  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย :  
  1) โครงการการนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพและระบุรายชื่อนักศึกษา              

ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
  2) ค าสั่ง เรื่องแต่งตั้งอาจารย์นิเทศนักศึกษา 
  3) บันทึกขออนุญาตไปราชการหรือค าสั่งไปราชการ (เพ่ือนิเทศนักศึกษา) 
 

หมายเหตุ ปัจจุบัน มหาวิทยาลัยก าหนดให้เบิกค่าใช้จ่ายในการนิเทศนักศึกษาได้  80% ของเงิน
ลงทะเบียนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษานักศึกษา (ค่าลงทะเบียนการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ หน่วยกิตละ 500 บาท (80%=400บ.) )  
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ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

1. เบิกค่าตอบแทนการนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : กรณียืมเงินทดรองจ่ายไปราชการและจะท าเรื่องเบิกเพ่ือใช้หนี้เงินยืม ให้ระบุมาในเอกสาร 
    ด้วยว่าใช้หนี้เงินยืม (ของใคร) 

ผูข้ออนุมติัเซ็นเบิก 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ                   
การเบิกจ่ายและเซ็นเบิกถูกตอ้งครบถว้น 

ผู้ขออนุมัติเขียนแบบฟอร์ม 
ขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 

ถูกต้องครบถ้วน   ด าเนินการต่อ 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน 

แนบเอกสารดงัต่อไปน้ี 
1. โครงการที่ได้รับอนุมัติ 
2. บันทึกขออนุญาตเดินทางไป
ราชการเพื่อนิเทศ (ตรวจสอบวัน
นิเทศ ผู้นิเทศ สถานที่และ
งบประมาณ) 
3. ค าสั่งแต่งต้ังอาจารย์นิเทศ 
4. แบบขออนญุาตไปราชการ              
เพื่อนิเทศ / แบบ กง.10 /                      
รายชื่อนักศึกษา สถานที่นิเทศ /                
ค าสั่งแต่งต้ังอาจารย์นิเทศ ) 

  
 
 
 

ป้อนข้อมูลลงในบัญชี 3 มิติ 

เสนอ 
 รองคณบดตีรวจสอบ/ 

คณบดีเซ็นอนุมัต ิ

ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 

ส่งเร่ืองคืนผู้ขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 

ตรวจเอกสาร 
หลักฐานการเบิกจ่าย 

ส่งการเงิน 
มหาวิทยาลัย 

ผดิ/ไม่ครบถ้วน   ส่งคืนแก้ไขเพิม่เตมิ 

ไม่ครบถ้วนส่งคืน       แก้ไขเพิม่เติม 
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2. เบิกค่าเดินทางไปนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : กรณียืมเงินทดรองจ่ายไปราชการและจะท าเรื่องเบิกเพ่ือใช้หนี้เงินยืม ให้ระบุมาในเอกสาร 
    ด้วยว่าใช้หนี้เงินยืม (ของใคร) 

 
 

ผูข้ออนุมติัเซ็นเบิก 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ                   
การเบิกจ่ายและเซ็นเบิกถูกตอ้งครบถว้น 

ผู้ขออนุมัติเขียนแบบฟอร์ม 
ขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 

ถูกต้องครบถ้วน   ด าเนินการต่อ 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน 

แนบเอกสารดงัต่อไปน้ี 
1. โครงการที่ได้รับอนุมัติ 
2. บันทึกขออนุญาตเดินทางไป
ราชการเพื่อนิเทศ (ตรวจสอบวัน
นิเทศ ผู้นิเทศ สถานที่และ
งบประมาณ) 
3. ค าสั่งแต่งต้ังอาจารย์นิเทศ 
4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการแบบฟอร์มหลักฐานการเบิกฯ 
(แบบขวาง)  
5. ใบเสร็จรับเงินที่พัก (กรณีเบิก  
ค่าที่พัก ) 
6. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์สว่นตัว  
ใบขอใช้รถยนต์ทางราชการ(บิลค่า
น้ ามันเชื้อเพลิง) 

  
 
 
 

ป้อนข้อมูลลงในบัญชี 3 มิติ 

เสนอ 
 รองคณบดตีรวจสอบ/ 

คณบดีเซ็นอนุมัต ิ

ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 

ส่งเร่ืองคืนผู้ขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 

ตรวจเอกสาร 
หลักฐานการเบิกจ่าย 

ส่งการเงิน 
มหาวิทยาลัย 

ผดิ/ไม่ครบถ้วน   ส่งคืนแก้ไขเพิม่เตมิ 

ไม่ครบถ้วนส่งคืน       แก้ไขเพิม่เติม 
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                     การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

สิทธิเบิก 
1. ผู้มีสิทธิจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

- ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 

- พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 

- ลูกจ้างชั่วคราวที่มีค าสั่ งจ้าง โดยมีสิทธิ์เบิกจ่ายตามค าสั่งจ้าง เช่น ลูกจ้างชั่วคราว                
เงินรายได้ มีสิทธิ์เบิกค่าตอบแทนจากเงินรายได้ แต่ไม่สามารถเบิกค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณ
แผ่นดิน 

2. เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

- ต้องปฏิบัติในที่ตั้งส านักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้งส านักงาน 

- ต้องปฏิบัตินอกที่ตั้งส านักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอก ที่ตั้ง 
3. การปฏิบัติงานที่ไม่สามารถเบิกค่าตอบแทนได้ 

1. การอยู่เวรรักษาการณ์ตามระเบียบการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
2. การปฏิบัตินอกเวลาราชการ ไม่เต็มจ านวนชั่วโมง 
3. การเดนิทางไปราชการหรือเบิกค่าตอบแทนอย่างใดอย่างหนึ่ง 

4. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้บังคับบัญชา
และเป็นช่วงเวลาที่จ าเป็น เป็นประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 
 

อัตราการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

วันที่ปฏิบตัิงาน 
นอกเวลา
ราชการ 

เวลาปฏิบัติงาน 
อัตรา 

ค่าตอบแทน 
หลักเกณฑ์ หมายเหตุ 

วันท าการ 
ไม่เกินวันละ        

3 ชั่วโมง 
50 บาท /ชั่วโมง 

ปฏิบัติงานประจ า
ต่อเนื่อง/เร่งด่วน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ช่วงเวลา 

16.30 – 19.30 น. 

วันหยุดราชการ 
ไม่เกิน วันละ        

5 ชั่วโมง 
60  บาท/ชั่วโมง 

ปฏิบัติงานประจ า
ต่อเนื่อง/เร่งด่วน 

วันเสาร์และวันอาทิตย์ 
ช่วงเวลา 

 08.30 – 16.30 น. 
 

หลักฐานการเบิกจ่าย 
  

1. แบบขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
2. ใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ (เซ็นปฏิบัติงานเป็นรายวัน) 
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3. ใบหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
4. ค าสั่งแต่งตั้งปฏิบัติงานอกเวลาราชการ 
5. โครงการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ได้รับการอนุมัติ  

 

ขั้นตอนในการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : กรณียืมเงินทดรองจ่ายไปราชการและจะท าเรื่องเบิกเพ่ือใช้หนี้เงินยืม ให้ระบุมาในเอกสาร 
    ด้วยว่าใช้หนี้เงินยืม (ของใคร) 

ผูข้ออนุมติัเซ็นเบิก 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ                   
การเบิกจ่ายและเซ็นเบิกถูกตอ้งครบถว้น 

ผู้ขออนุมัติเขียนแบบฟอร์ม 
ขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 

ถูกต้องครบถ้วน   ด าเนินการต่อ 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน 

แนบเอกสารดงัต่อไปน้ี 
1. โครงการที่ได้รับอนุมัต ิ
2. แบบขออนุมัติเบกิเงินค่า
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
3. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
4. ใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการปกต ิ
5. ใบหลักฐานการจ่ายเงินาตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
6. ค าสั่งแต่งต้ังปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 

  
 
 
 

ป้อนข้อมูลลงในบัญชี 3 มิติ 

เสนอ 
 รองคณบดตีรวจสอบ/ 

คณบดีเซ็นอนุมัต ิ

ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 

ส่งเร่ืองคืนผู้ขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 

ตรวจเอกสาร 
หลักฐานการเบิกจ่าย 

ส่งการเงิน 
มหาวิทยาลัย 

ผดิ/ไม่ครบถ้วน   ส่งคืนแก้ไขเพิม่เตมิ 

ไม่ครบถ้วนส่งคืน       แก้ไขเพิม่เติม 
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ค่าสอนพิเศษนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ (เกินภาระงานภาคปกติ) 
ส าหรับอาจารย์มหาวิทยาลัย 

 
การเบิกค่าสอนพิเศษ(สอนเกินโหลด) 

1. รายวิชาที่น ามาค านวณ เพ่ือเบิกค่าสอนเกินโหลด ต้องเป็นไปตามแผนการเรียนปกติ  
2. อาจารย์ในสาขาวิชาหรือภาควิชาเดียวกันต้องมีชั่วโมงสอนไม่ต่ ากว่าจ านวนชั่วโมงสอนตาม               

ทีม่หาวิทยาลัยก าหนด  
3. อาจารย์สามารถเบิกค่าสอนเกินภาระงานได้ไม่เกินคนละ 4  คาบต่อสัปดาห์ โดยจะต้องเป็น

ชั่วโมงที่สอนเกินจากภาระงานสอนปกติ (ตามค าสั่งมหาวิทยาลัย แต่งตั้งอาจารย์สอนเกินภาระ
งานสอนปกต ิส าหรับภาคเรียนนั้นๆ) 

4. เบิกเป็นรายเดือนหรือรายภาคเรียน 
5. ค่าสอนพิเศษท่ีเกินจากภาระการสอนปกติให้เบิกจ่ายในอัตรา  

 

จ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน อัตรา(บาท)/คาบ 

1.ในกรณีมีนักศึกษาลงทะเบียนไม่เกิน  20  คน      150  บาท 
2.ในกรณีมีนักศึกษาลงทะเบียน         21-40 คน           200  บาท 
3.ในกรณีมีนักศึกษาลงทะเบียน         41-60  คน 250  บาท 
4.ในกรณีมีนักศึกษาลงทะเบียน         61  คน ขึ้นไป      300  บาท 

                                                                     
หลักฐานการเบิกจ่าย 

1. แบบขออนุมัติเบิก- จ่ายเงิน 
2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
3. ตารางลงเวลาปฏิบัติการสอนและเบิกค่าสอน (ลงเวลา/ลายเซ็น) ให้ตรงกับตารางสอนหรือ               

วันและเวลาทีม่ีการเปลี่ยนแปลงการสอน 
4. ตารางสอนส่วนตัวหรือตารางสอนจากฝ่าย 
5.  ถ้านักศึกษาภาคปกติ(เฉพาะภาคฤดูร้อน) ไม่ถึง 15 คน ให้เบิกแบบเหมาจ่าย  โดยใช้แบบใบเบิก

ค่าสอนและแบบเหมาจ่าย แทนข้อ 4  (เฉพาะภาคฤดูร้อน) 
6. ค าสั่งสอนนักศึกษาภาคปกติ (ค าสั่งมหาวิทยาลัย แต่งตั้งอาจารย์สอนเกินภาระงานสอนปกติ) 
7. เอกสารอ่ืน ๆ (ใบเปลี่ยนแปลงการสอน ,เปลี่ยนตารางสอน,เปลี่ยนวิชาการสอน,เปลี่ยนเวลาการ

สอนฯลฯ) ถ้ามี 
8. อัตราค่าตอบแทนเบิกจ่ายตามระเบียบมหาวิทยาลัยฯ 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ  
(เกินภาระงานภาคปกติ) ส าหรับอาจารย์มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูข้ออนุมติัเซ็นเบิก 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ                   
การเบิกจ่ายและเซ็นเบิกถูกตอ้งครบถว้น 

ผู้ขออนุมัติเขียนแบบฟอร์ม 
ขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน(ค่าสอนเกนิโหลด) 

ถูกต้องครบถ้วน   ด าเนินการต่อ 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน 

แนบเอกสารดงัต่อไปน้ี 
1. แบบขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน 
2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
3. ตารางการลงเวลาปฏบิัติการสอน
และจ านวนเงินเบิกค่าสอน 
4. ตารางสอน 
5. ค าสั่งแต่งต้ังอาจารย์ท าการสอน 
6. เอกสารอื่น ๆ เช่น ใบเปลี่ยนแปลง
การสอน  เปลี่ยนตารางสอน  เปลี่ยน
วิชาสอน เปลีย่นเวลาสอน  (ถา้มี) 

  
 
 
 

ป้อนข้อมูลลงในบัญชี 3 มิติ 

เสนอ 
 รองคณบดตีรวจสอบ/ 

คณบดีเซ็นอนุมัต ิ

ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 

ส่งเร่ืองคืนผู้ขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 

ตรวจเอกสาร 
หลักฐานการเบิกจ่าย 

ส่งการเงิน 
มหาวิทยาลัย 

ผดิ/ไม่ครบถ้วน   ส่งคืนแก้ไขเพิม่เตมิ 

ไม่ครบถ้วนส่งคืน       แก้ไขเพิม่เติม 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการสอนนักศึกษาภาคปกติ ส าหรับอาจารย์พิเศษรายชั่วโมง 
 
การเบิกค่าสอนอาจารย์พิเศษรายชั่วโมง 

1. รายวิชาจัดให้สอนต้องเป็นไปตามแผนการเรียนปกติ และการจัดรวมหมู่เรียนเพื่อสอนได้  
2. อาจารย์พิเศษคนหนึ่ง ๆ  จะต้องมีชั่วโมงสอนไม่เกิน 2 รายวิชาและไม่เกิน 8 คาบต่อสัปดาห์ 
3. หน่วยชั่วโมงสอนของอาจารย์พิเศษส าหรับนักศึกษาภาคปกติ รวมทั้งหมด ต้องไม่เกินร้อยละ 25 

ของชั่วโมงสอนทั้งหมดของสาขาวิชา ในภาคการศึกษานั้น ๆ 
4. เบิกจ่ายเป็นรายเดือนหรือรายภาคเรียน 
5. อัตราการจ่ายค่าสอนพิเศษนักศึกษาภาคปกติ ส าหรับบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย    

 
จ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน อัตรา(บาท)/คาบ 

1.ในกรณีมีนักศึกษาลงทะเบียนไม่เกิน  20  คน      200  บาท 
2.ในกรณีมีนักศึกษาลงทะเบียน         21-40 คน           250  บาท 
3.ในกรณีมีนักศึกษาลงทะเบียน         41-60  คน 300  บาท 
4.ในกรณีมีนักศึกษาลงทะเบียน         61  คน ขึ้นไป      350 บาท 

 
หลักฐานการเบิกจ่าย 

1. แบบขออนุมัติเบิก- จ่ายเงิน 
2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
3. ตารางลงเวลาปฏิบัติการสอนและเบิกค่าสอน (ลงเวลา/ลายเซ็น) ให้ตรงกับตารางสอนหรือ               

วันและเวลาทีม่ีการเปลี่ยนแปลงการสอน 
4. ตารางสอนส่วนตัวหรือตารางสอนจากฝ่าย 
5. ถ้านักศึกษาภาคปกติ(เฉพาะภาคฤดูร้อน) ไม่ถึง 15 คน ให้เบิกแบบเหมาจ่าย  โดยใช้แบบใบเบิก

ค่าสอนและแบบเหมาจ่าย แทนข้อ 4  (เฉพาะภาคฤดูร้อน) 
6. ค าสั่งสอนนักศึกษาภาคปกติ (ค าสั่งมหาวิทยาลัย แต่งตั้งอาจารย์พิเศษรายชั่วโมงฯ) 
7. เอกสารอ่ืน ๆ (ใบเปลี่ยนแปลงการสอน ,เปลี่ยนตารางสอน,เปลี่ยนวิชาการสอน,เปลี่ยนเวลาการ

สอนฯลฯ) ถ้ามี 
8. อัตราค่าตอบแทนเบิกจ่ายตามระเบียบมหาวิทยาลัยฯ 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ  
ส าหรับอาจารยพ์ิเศษรายชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูข้ออนุมติัเซ็นเบิก 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ                   
การเบิกจ่ายและเซ็นเบิกถูกตอ้งครบถว้น 

ผู้ขออนุมัติเขียนแบบฟอร์ม 
ขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน(ค่าสอนพิเศษรายชั่วโมง) 

ถูกต้องครบถ้วน   ด าเนินการต่อ 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน 

แนบเอกสารดงัต่อไปน้ี 
1. แบบขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน 
2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
3. ตารางการลงเวลาปฏบิัติการสอน
และจ านวนเงินเบิกค่าสอน 
4. ตารางสอน 
5. ค าสั่งแต่งต้ังอาจารย์ท าการสอน 
6. เอกสารอื่น ๆ เช่น ใบเปลี่ยนแปลง
การสอน  เปลี่ยนตารางสอน  เปลี่ยน
วิชาสอน เปลีย่นเวลาสอน  (ถา้มี) 

  
 
 
 

ป้อนข้อมูลลงในบัญชี 3 มิติ 

เสนอ 
 รองคณบดตีรวจสอบ/ 

คณบดีเซ็นอนุมัต ิ

ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 

ส่งเร่ืองคืนผู้ขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 

ตรวจเอกสาร 
หลักฐานการเบิกจ่าย 

ส่งการเงิน 
มหาวิทยาลัย 

ผดิ/ไม่ครบถ้วน   ส่งคืนแก้ไขเพิม่เตมิ 

ไม่ครบถ้วนส่งคืน       แก้ไขเพิม่เติม 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการสอนนักศึกษาภาค กศ.บป. 
 

กศ.บป คือ โครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ สามารถเบิกจ่ายเป็นรายเดือนหรือ
ตามภาคเรียน และมีการจัดการเรียนการสอน 3 ภาคเรียน ต่อ 1 ปีการศึกษา 

หลักฐานการเบิกจ่าย 
1. แบบขออนุมัติเบิก- จ่ายเงิน 
2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
3. ตารางลงเวลาปฏิบัติการสอนและเบิกค่าสอน  (ลงเวลา(ลายเซ็นชื่อ)ให้ตรงกับตารางสอนหรือ            

ที่เปลี่ยนแปลงการสอน) 
4. ตารางสอนส่วนตัวหรือตารางสอน (ฝ่ายทะเบียน)  (ให้ตรงกับตารางสอนของฝ่ายทะเบียนหรือ

เอกสารการเปลี่ยนแปลง) 
5. ค าสั่งสอนนักศึกษาภาค กศ.บป. (ค าสั่งคณะฯ) 
6. เอกสารอ่ืน ๆ (ใบเปลี่ยนแปลงการสอน ,เปลี่ยนตารางสอน,เปลี่ยนวิชาการสอน,เปลี่ยนเวลา           

การสอนฯลฯ) ถ้ามี 
7. อัตราค่าตอบแทนเบิกจ่ายตามระเบียบมหาวิทยาลัยฯ 
8. อัตราค่าสอนนักศึกษาภาคกศ.บป.   

 

จ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน อัตรา(บาท)/คาบ 

1. กรณีมีนักศึกษาลงทะเบียนไม่เกิน  15 คน 1. ให้จ่ายค่าสอนแบบเหมาจ่ายเป็นจ านวน   
ไม่เกินร้อยละ 80 ของเงินค่าหน่วยกิต บรรยาย
ที่ เก็บได้จากรายวิชานั้น  (ยกเว้นนักศึกษา 
กศ.บป. กลุ่มที่รับมาสมทบเรียนร่วมกับกลุ่มที่มี
อยู่เดิมในช่วงแรก ซึ่งในภาคการศึกษาสุดท้าย
จะต้องเรียนเฉพาะกลุ่มที่มาสมทบเพ่ิมเติมนี้ให้
จ่ายค่าตอบแทนในอัตรา ข้อ2) 

2. ในกรณีมีนักศึกษาลงทะเบียนไม่เกิน 16-30  คน      200  บาท 

3. ในกรณีมีนักศึกษาลงทะเบียน 31-45 คน           250  บาท 

4. ในกรณีมีนักศึกษาลงทะเบียน 46-60  คน 300  บาท 

5. ในกรณีมีนักศึกษาลงทะเบียน 61  คน ขึ้นไป      350  บาท 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาค กศ.บป  
โครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูข้ออนุมติัเซ็นเบิก 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ                   
การเบิกจ่ายและเซ็นเบิกถูกตอ้งครบถว้น 

ผู้ขออนุมัติเขียนแบบฟอร์ม 
ขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน (ค่าสอน กศ.บป) 

ถูกต้องครบถ้วน   ด าเนินการต่อ 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน 

แนบเอกสารดงัต่อไปน้ี 
1. แบบขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน 
2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
3. ตารางการลงเวลาปฏบิัติการสอน
และจ านวนเงินเบิกค่าสอน 
4. ตารางสอนส่วนตัว 
5. ค าสั่งแต่งต้ังอาจารย์ท าการสอน 
กศ.บป 
6. เอกสารอื่น ๆ เช่น ใบเปลี่ยนแปลง
การสอน  เปลี่ยนตารางสอน  เปลี่ยน
วิชาสอน เปลีย่นเวลาสอน  (ถา้มี) 

  
 
 
 

ป้อนข้อมูลลงในบัญชี 3 มิติ 

เสนอ 
 รองคณบดตีรวจสอบ/ 

คณบดีเซ็นอนุมัต ิ

ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 

ส่งเร่ืองคืนผู้ขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 

ตรวจเอกสาร 
หลักฐานการเบิกจ่าย 

ส่งการเงิน 
มหาวิทยาลัย 

ผดิ/ไม่ครบถ้วน   ส่งคืนแก้ไขเพิม่เตมิ 

ไม่ครบถ้วนส่งคืน       แก้ไขเพิม่เติม 
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การเบิกจ่ายงบอุดหนุนงานวิจัยในชั้นเรียนและอุดหนุนงานวิจัยฯ 
 

 การเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการวิจัย แบ่งการเบิกจ่ายออกเป็น 3 งวด  
งวดที่ 1 จ านวนร้อยละ 50  ของทุนอุดหนุนการวิจัยที่ได้รับอนุมัติจ่ายเมื่อท าโครงการวิจัยได้รับ

อนุมัติและท าสัญญาเรียบร้อยแล้ว 
งวดที่ 2  จ านวนร้อยละ 30  ของทุนอุดหนุนการวิจัยที่ได้รับอนุมัติจ่ายเมื่อคณะกรรมการฯ 

รับรองรายงานความก้าวหน้าของงานวิจัย 
งวดสุดท้าย เงินทุนส่วนที่เหลือทั้งหมด  ถ้ากรณีผู้ได้รับทุนวิจัย จะเบิกเงินวิจัยงวดที่ 2 และ 3  

พร้อมกันต้องระบุให้บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินทั้ง 2 งวด 
ค่าตอบแทนคณะผู้วิจัย โครงการละไม่เกินร้อยละ 10 ของงบประมาณแต่ไม่เกิน 20,000  บาท 

 

หลักฐานในการเบิกจ่าย 
1. แบบขออนุมัติเบิกจ่าย 
2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
3. ใบส าคัญรับเงิน 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัย 
5. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน ท า 2 ครั้ง  (งวดที่ 1 ,งวดที่ 2 และ งวดที่ 3 ) 
6. ใบรายงานความก้าวหน้างานวิจัย 
7. สัญญาทุนและเค้าโครงงานวิจัยประกาศท่ีได้รับทุนอุดหนุนการวิจัย (อธิการอนุมัติ) 
8. ใบตรวจผลงานวิจัย (แนบงวดที่ 2,และ3)โดยกรรมการตรวจงานวิจัยตามค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ  
9. ค าสั่งตรวจงานวิจัย (อธิการอนุมัติ) 
10. ใบเสร็จรับเงิน,ใบส าคัญรับเงิน ที่ต้องเคลีย์ยอดเงินเท่ากับจ านวนงบประมาณที่ได้รับอุดหนุนการ

วิจัย,หลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ถ้ามี) (แนบงวดที่ 2และ3) 
11. ใบตรวจรับรู้ (แนบงวดที่ 2และ 3) 
12. ส าเนาปกงานวิจัย พร้อมเล่มงานวิจัยฉบับสมบูรณ์   (แนบงวดที่ 2และ3) 
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ขั้นตอนและแผนผังทางเดินเอกสารการเบิกจ่ายงบอุดหนุนงานวิจัยในชั้นเรียน 
และอุดหนุนงานวิจัยฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูข้ออนุมติัเซ็นเบิก 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ                   
การเบิกจ่ายและเซ็นเบิกถูกตอ้งครบถว้น 

ผู้ขออนุมัติเขียนแบบฟอร์ม 
ขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน (ทุนอุดหนุนฯ) 

ถูกต้องครบถ้วน   ด าเนินการต่อ 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน 

แนบเอกสารดงัต่อไปน้ี 
1. แบบขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน 
2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
3. ใบส าคัญรับเงิน 
4. ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน 
ผู้ที่ได้รับทุนอุดหนุนการวิจยั 
(รับรองส าเนา) 
5. บันทึกข้อความขออนุมัติเบกิเงิน 
(งวดแรก , งวด 2-3) 
6.  ใบรายงานความก้าวหนา้งานวิจยั   
7.  สัญญารับทุนและเค้าโครงวิจยั 
8.  ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับทุน 
9.  ใบตรวจผลงานวิจยั 
10. ค าสั่งตรวจงานวิจัย 
11. ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน 
12. ใบตรวจรับรู้  
13. ส าเนาปกงานวจิัย พร้อมเล่ม
งานวิจัยฉบับสมบูรณ์  
(แนบในงวด 2–3)  
 
 
 

ป้อนข้อมูลลงในบัญชี 3 มิติ 

เสนอ 
 รองคณบดตีรวจสอบ/ 

คณบดีเซ็นอนุมัต ิ

ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 

ส่งเร่ืองคืนผู้ขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 

ตรวจเอกสาร 
หลักฐานการเบิกจ่าย 

ส่งการเงิน 
มหาวิทยาลัย 

ผดิ/ไม่ครบถ้วน   ส่งคืนแก้ไขเพิม่เตมิ 

ไม่ครบถ้วนส่งคืน       แก้ไขเพิม่เติม 
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ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
1. การยืมเงินทดรองจ่ายในการด าเนินโครงการ ให้ด าเนินการตามโครงการให้เสร็จสิ้นภายใน 30 วัน 
2. การยืมเงินเพ่ือไปราชการให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น ภายใน 15 วัน 

 
 
 
 
 

ผู้ยืมส่งสัญญาการยืมเงิน 

แนบเอกสารดงัต่อไปน้ี 
1. ค าสั่งไปราชการ 
2. โครงการที่ได้รับการอนุมัติ (ถ้ามี) 
3. ค าสั่งแต่งต้ังวิทยากร (ถ้ามี) 
4. หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี) 
5. ส าเนาเร่ืองจัดซ้ือวัสดุ (กรณียืม  
   ค่าวัสดุ) 
6. ส าเนาเร่ืองจัดจ้าง/เช่า (กรณียืม               
   ค่าจ้าง/เช่า) 
 
 
 
 

ท าเรื่องยืมในบัญชี 3 มิติ ต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 
คณะฯ 

ออกสัญญายืมเงิน 

รับเงินยืมที่การเงิน
ของมหาวิทยาลัย 

ผู้ยืม  
(เซ็นผู้ยืมและผู้รับเงิน) 

ส่งการเงิน 
มหาวิทยาลัย ก่อนการ
ด าเนินงาน/ไปราชการ 

7 วัน 
 

ถูกต้องเอกสารครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/เอกสารไม่ครบถ้วน 
ผู้ยืมรับเรื่องคืน 

ให้การเงินคณะแก้ไข 
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บทที่ 3  
การจัดซื้อจัดจ้าง 
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บทที่ 3   
 

การจัดซื้อจัดจ้าง (พัสดุ) 
 

 

การจัดหาพัสดุ 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
1. หลักการบริหารพัสดุที่ดี  คือ “ มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรมและ              

ตรวจสอบได้” 
2. การใช้บังคับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม 
 ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ ซ่ึงด าเนนิการเก่ียวกับพัสดุโดยใชเ้งินงบประมาณ เงินกู ้

และเงินช่วยเหลือ 
 ไม่ใช้บังคับแก่การด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุที่ส่วนราชการใช้เงินรับบริจาค                 

แต่กระทรวงการคลังแจ้งเวียนให้จัดหาพัสดุของส่วนราชการโดยใช้เงินรับบริจาคถือปฏิบัติตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 

3. ค านิยาม/ความหมาย 
การพัสดุ หมายความว่า การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ

และควบคุม การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอ่ืน ๆ ที่ก าหนด          
ในระเบียบนี้ 

พัสดุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนก
งบประมาณรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณหรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญา
เงินกู้จากต่างประเทศ 

การซื้อ หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดที่มีการติดตั้งทดลองและบริการที่เกี่ยวเนื่อง             
อ่ืน ๆ แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

การจ้าง ให้หมายรวมถึง การจ้างท าของและการรับของตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ ตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณชิย์ 

เงินงบประมาณ หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม
และเงินซึ่งส่วนราชการได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่ต้องส่งคลังตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้ และเงินช่วยเหลือ ตามระเบียบนี้ 
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หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกอง
ซึ่งปฏิบัติงานในสายงานที่เกี่ยวกับงานพัสดุตามที่องค์กรกลางบริงานงานบุคคลก าหนดหรือข้าราชการอ่ืน
ซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุแล้วแต่กรณี 

เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายความว่า เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุหรือ               
ผู้ได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบนี้ 

 
4. กิจกรรมที่ไม่อยู่ในบังคับที่จะต้องจัดหาพัสดุ 

 การประกันภัยรถยนต์และรถจักรยานยนต์ตามพระราชบัญญัติคุ้มครอง 
ผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ. 2535 และการประกันภัย ประเภท 3 ตามพระราชบัญญัติประกันวินาศภัย พ.ศ. 
2535 ไม่อยู่ในบังคับที่จะต้องจัดหาพัสดุตามนัยระเบียบส านายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 

 ค่าสาธารณูปโภค 
- การเช่าใช้บริการระบบ INTERNET พร้อมกับการติดตั้งอุปกรณ์ ต้อง

จัดหาตามระเบียบพัสดุ ฯ 
- การเช่าใช้บริการระบบ INTERNET ที่ไม่มีการติดตั้งอุปกรณ์ ไม่ต้อง

ด าเนินการจัดหาตามระเบียบพัสดุ ฯ 
 การจัดซื้อของที่ระลึกมอบให้ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

ชั่วคราว หรือชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย ต้องด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 

5. การก าหนด Spec 
 การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จัดหาเป็นดุลยพินิจของส่วน 

ราชการที่ก าหนดได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม สอดคล้องกับความต้องการในการใช้งานให้ชัดเจน 
 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของสิ่งของที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นโดยลักษณะ 

ของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะตัว กรณีอยู่ในข่ายที่ส่วน
ราชการย่อมสามารถ พิจารณาด าเนินการจัดหาโดยวิธีพิเศษ 

 การก าหนดรายละเอียดของคุณลักษณะเฉพาะสิ่งของไว้เป็นสองทางเลือกและอาจ 
ก่อให้เกิดการแข่งขันกันอย่างไม่ธรรม จึงไม่อาจกระท าได้กรณีที่มีพัสดุที่ผลิตในประเทศ แต่มีจ านวนน้อย
ราย หรือมีความจ าเป็นจะต้องใช้พัสดุที่ผลิตจากต่างประเทศ หรือต้องมีการน าเข้าพัสดุจากต่างประเทศใน
กรณีที่มีประโยชน์ยิ่งกว่านั้นหน่วยงานผู้จัดซื้อต้องน าเสนอรัฐมนตรี เพ่ือพิจารณาก่อนที่จะด าเนินการ
จัดซื้อพัสดุ (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที ่กค (กวพ) 040/.4 /4750 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2549) 

 พัสดุที่ผลิตในประเทศ หมายถึง ผลิตภัณฑ์ที่ผลิตส าเร็จรูปแล้วโดยสถานที่ผลิต 
ตั้งอยู่ในประเทศไทย ทั้งนี้ไม่ค านึงว่าชิ้นส่วนต่าง ๆที่ประกอบกันเป็นผลิตภัณฑ์นั้นมาจากประเภทใดก็ตาม 
หากมีการประกอบส าเร็จรูปในประเทศไทย ถือว่า เป็นพัสดุที่ผลิตในประเทศ 

 ซื้อตกลงซื้อและผู้ขายตกลงขายพัสดุที่เป็นผลิตภัณฑ์ของประเทศสหรัฐอเมริกา 



56 

 

คณะกรรมการตรวจรับจึงต้องตรวจรับพัสดุที่เป็นผลิตภัณฑ์ที่ผลิตในประเทศสหรัฐอเมริกา แต่ถ้าส่วน
ราชการผู้ซื้อจะตรวจรับพัสดุที่ผลิตจากประเทศอ่ืน จะต้องด าเนินการแก้ไขสัญญาตามข้อ 136 แห่ง
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. การก าหนดคุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
 การก าหนดผลงานของผู้เสนอราคาใช้เฉพาะงานจ้างเท่านั้น แต่หากส่วนราชการ 

มีความจ าเป็นต้องก าหนดผลงานของผู้เสนอราคาในงานซื้อ ก็สามารถท าได้ ให้อนุโลมการปฏิบัติตามนัย
หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที ่นร (กวพ) 1305 /ว 7914 ลงวันที่ 22 กันยายน 2543 

 “ผลงานการก่อสร้างประเภทเดียวกันกับงานที่ประกวดราคาจ้าง” คือ ผลงาน 
ก่อสร้างที่ใช้เทคนิคในการก่อสร้างเดียวกันกับงานที่ประกวดราคาจ้าง 
 

7. การมอบอ านาจ 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม

ก าหนดเรื่อง การมอบอ านาจไว้เป็นการเฉพาะ ส่วนราชการจะต้องปฏิบัติตามระเบียบ ฯพัสดุ ข้อ 9 
8. การแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 การซื้อหรือการจ้างครั้งเดียวกันห้ามแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด 
ราคา เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่ห้ามเป็นกรรมการตรวจการจ้าง จึงเป็นดุลพินิจหัวหน้าส่วนราชการ    
ที่จะพิจารณา 
 การก าหนดวงเงินในการจัดหาพัสดุตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 และแก้ไขเพิ่มเติม  

วิธีการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

1. การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา 
การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคา 
ไม่เกิน 100,000 บาท  

2. การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 
การซื้อ หรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน 100,000 
บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท 

3. การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา 
ก ารซื้ อ  ห รื อ ก ารจ้ า งค รั้ งห นึ่ ง  ซึ่ งมี ร าค า เกิ น 
2,000,000 บาท 

4. การจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ 

การซื้อ หรือการจ้าง ซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท                 
ตามระเบียบข้อ 23 (1) - (8) และข้อ 24 (1) - (6)                   
ซึ่งส่วนมากจะซื้อหรือจ้างเป็นงานเร่งด่วน หากล่าช้า 
อาจจะเสียหายแก่ทางราชการ  หรือเป็นการซื้อ                    
หรือจ้างที่กระท าโดยวิธีอ่ืน แล้วไม่ได้ผลดี 

 

http://office.nu.ac.th/psd/personal_files/WAY1.PPT
http://office.nu.ac.th/psd/personal_files/way2.ppt
http://office.nu.ac.th/psd/personal_files/way3.ppt
http://office.nu.ac.th/psd/personal_files/way4.ppt
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5. การจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 

การซื้อ หรือการจ้าง จากส่วนราชการ หน่วยงาน                       
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบการบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่นหน่วยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะ
เป็นราชการ บริหารส่วนท้องถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ 

6. การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี e-Auction 

การซื้อ หรือการจ้าง ซึ่งมีราคาเกิน 2,000,000 บาท 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 โดยเริ่มใช้ตั้งแต่ 
วันที่ 1 ก.พ. 49  เป็นต้นไป 

http://office.nu.ac.th/psd/personal_files/way5.ppt
http://office.nu.ac.th/psd/personal_files/eauction.ppt
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ขั้นตอนการจัดซื้อวัสดุ ด้วยวิธีตกลงราคา 
วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท (วัสดุ/ครุภัณฑ์) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตซื้อ/จ้าง  
ส่งแบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 

กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
 

เซ็นอนุมัติเบิกจ่ายเงินด ุ

ส่งการเงินฯคณะออกเอกสารชุดตรวจรับ 
 

โดยแนบเอกสารดั่งต่อไปน้ี 
1. แนบโครงการ (ถ้ามี) 
2. ใบเสนอราคา 
3. เสนอหัวหน้าสาขาวิชา 
4. เสนอหัวหน้าภาควิชา 

 

ส่งการเงิน
มหาวิทยาลัย 

 

ส่งเจ้าหน้าที่พัสดุ 

เสนอรองคณบดีตรวจสอบ/คณบดี 
 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

1. พิมพ์ใบขออนุญาต 
   จัดซื้อจัดจ้าง 
2. พิมพ์ใบสั่งซ้ือ/จ้าง 
   (วงเงิน 5,000บ.ขึ้นไป) 

1. ติดใบเสร็จใบส่งของ 
2. กรรมการเซ็นตรวจ
รับพัสด ุ
3. เจ้าหน้าที่พัสดุสาขา              
   ตรวจสอบ 
 

คืนเร่ืองจัดซ้ือจัดจ้างให้ผู้ซ้ือ 

ตรวจสอบและเซ็นใบสั่งซื้อ/สั่งจา้งด ุ

1. พิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/จา้ง 
2. พิมพ์ใบส าคัญทั่วไป 
3. พิมพ์ใบส าคัญทั่วไป 
   (ไม่เข้าStock) 
4. ใบเบิกพัสดุ 

ตรวจสอบและเห็นควรอนุมัติ/ 
อนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้างดุ 

เสนอรองคณบดีตรวจสอบ 

ตรวจสอบและแต่งต้ัง
กรรมการตรวจรับ 
การจัดซ้ือจัดจา้ง 

ส่งฝ่ายการเงินและพัสดุคณะฯ 
 

ตรวจสอบเอกสาร
ฯ 
 

- ติดต่อร้านค้า/สั่งสินค้า 
- ติดอากรแสตมป์(งานจ้าง
เกิน 5,000บ.) 
- ร้าน/ผู้รับจา้งเซ็นใบสั่งซ้ือ
สั่งจ้าง 
- ติดใบส่งของ/ใบเสร็จ 
  ให้กรรมการตรวจรับ 

ส่งการเงินและพัสดุคณะฯ 
ป้อนข้อมูลลงในบัญชี 3 มิติ 

 

ถูกต้อง 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

คืนเร่ืองจัดซ้ือจัดจ้างให้ผู้ซ้ือ 

เสนอรองคณบดีตรวจสอบ/คณบดี 
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ขั้นตอนการขออนุมัติจ้างงาน (วัสดุ,ใช้สอย) ดว้ยวธิีตกลงราคา 

วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตซื้อ/จ้าง  
ส่งแบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 

กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
 

เซ็นอนุมัติเบิกจ่ายเงินดุ 

ส่งการเงินฯคณะออกเอกสารชุดตรวจรับ 
 

โดยแนบเอกสารดั่งต่อไปน้ี 
1. แนบโครงการ (ถ้ามี) 
2. ใบเสนอราคา 
3. เสนอหัวหน้าสาขาวิชา 
4. เสนอหัวหน้าภาควิชา 

 

ส่งการเงิน
มหาวิทยาลัย 

 

ส่งเจ้าหน้าที่พัสด ุ

เสนอรองคณบดีตรวจสอบ/คณบดี 
 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

1. พิมพ์ใบขออนุญาต 
   จัดซื้อจัดจ้าง 
2. พิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
   (วงเงิน 5,000บ.ขึ้นไป) 

1. ติดใบเสร็จใบส่งของ 
2. กรรมการเซ็นตรวจ 
   รับพัสด ุ
3. เจ้าหน้าที่พัสดสุาขา              
   ตรวจสอบ 
 

คืนเร่ืองจัดซ้ือจัดจ้างให้ผู้ซ้ือ 

ตรวจสอบและเซ็นใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง
ดุ 

1. พิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/จา้ง 
2. พิมพ์ใบส าคัญทั่วไป 
3. พิมพ์ใบส าคัญทั่วไป 
   (ไม่เข้าStock) 
4. ใบเบิกพัสด ุ

ตรวจสอบและเห็นควรอนุมตัิ/
อนุมัติให้จัดซื้อจดัจ้างด ุ

เสนอรองคณบดีตรวจสอบ 

ตรวจสอบและแต่งตั้ง
กรรมการตรวจรับ 
การจัดซื้อจดัจ้าง 

ส่งฝ่ายการเงินและพัสดุคณะฯ 
 

ตรวจสอบเอกสารฯ 

 

- ติดต่อร้านค้า/สั่งสินค้า 
- ติดอากรแสตมป์(งาน
จ้างเกิน 5,000บ.) 
- ร้าน/ผูร้ับจ้างเซ็นใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง 
- ติดใบส่งของ/ใบเสรจ็ 
  ให้กรรมการตรวจรับ 

ส่งการเงินและพัสดุคณะฯ 
ป้อนข้อมูลลงในบัญชี 3 มิติ 

 

ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

คืนเร่ืองจัดซ้ือจัดจ้างให้ผู้ซ้ือ 

เสนอรองคณบดีตรวจสอบ/คณบดี 
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การขออนุมัติจ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์ / ที่ดินสิ่งก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตจ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
ส่งแบบส ารวจความต้องการจ้างฯ 

 

เซ็นอนุมัติเบิกจ่ายเงินดุ 

ส่งการเงินฯคณะออกเอกสารชุดตรวจรับ 
 

โดยแนบเอกสารดั่งต่อไปน้ี 
1. ใบเสนอราคา 
2. แนบค าขอตั้งงบประมาณ 

 

ส่งการเงิน
มหาวิทยาลัย 

 

ส่งเจ้าหน้าที่พัสด ุ

เสนอรองคณบดีตรวจสอบ/คณบดี 
 

1. พิมพ์ใบขออนุญาต 
   จัดจ้าง 
2. พิมพ์ใบสั่งจ้าง 
   

1. ติดใบเสร็จใบส่งของ 
2. กรรมการเซ็นตรวจรับ              
   การจ้าง 
3. เจ้าหน้าที่พัสดสุาขา              
   ตรวจสอบ 
 

คืนเร่ืองจัดซ้ือจัดจ้างให้เจ้าของเร่ือง 

ตรวจสอบและเซ็นใบสั่งจ้าง 

1. พิมพ์ใบตรวจรับการจ้างฯ 
2. พิมพ์ใบส าคัญทั่วไป 
 
 

ตรวจสอบและเห็นควรอนุมตัิ/
อนุมัติให้จัดจ้างซ่อมแซมฯ

ครุภณัฑ ์

เสนอรองคณบดีตรวจสอบ 
ตรวจสอบและแต่งตั้ง
กรรมการตรวจรับ 

การจ้าง 

ส่งฝ่ายการเงินและพัสดุคณะฯ 
 ตรวจสอบเอกสารฯ 

 

- ด าเนินการซ่อมแซมฯ 
- ผู้รับจ้างเซ็นผู้จ้าง  
- ติดอากรแสดมป์                   
  ตามจ านวนเงิน (พันละ1บาท) 
- แนบใบส่งของ 
 

ส่งการเงินและพัสดุคณะฯ 
ป้อนข้อมูลลงในบัญชี 3 มิติ 

 

ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

คืนเร่ืองจัดซ้ือจัดจ้างให้ผู้ซ้ือ 

เสนอรองคณบดีตรวจสอบ/คณบดี 
 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
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การขออนุมัติจ้างงาน (จ้างเหมาบริการบุคคลภายนอก) 
(จ้างเช่าเหมารถ/เหมาเรือ/เช่าห้องประชุม/เช่าเครื่องเสียงฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาต 
ส่งแบบส ารวจความต้องการจ้างฯ 

 

เซ็นอนุมัติเบิกจ่ายเงินดุ 

ส่งการเงินฯคณะออกเอกสารชุดตรวจรับ 
 

โดยแนบเอกสารดั่งต่อไปน้ี 
1. แนบโครงการ(ถ้ามี) 
2. เอกสารผู้รับจ้าง 

 

ส่งการเงิน
มหาวิทยาลัย 

 

ส่งเจ้าหน้าที่พัสด ุ

เสนอรองคณบดีตรวจสอบ/คณบดี 
 

1. พิมพ์ใบขออนุญาต 
   จัดจ้าง 
2. พิมพ์ใบสั่งจ้าง 
   

1. ติดใบเสร็จใบส่งของ 
2. กรรมการเซ็นตรวจรับ              
   การจ้าง 
3. เจ้าหน้าที่พัสดสุาขา              
   ตรวจสอบ 
 

คืนเร่ืองจัดซ้ือจัดจ้างให้เจ้าของเร่ือง 

ตรวจสอบและเซ็นใบสั่งจ้าง 

1. พิมพ์ใบตรวจรับการจ้างฯ 
2. พิมพ์ใบส าคัญทั่วไป 
 
 

ตรวจสอบและเห็นควรอนุมตัิ/
อนุมัติให้จัดจ้างซ่อมแซมฯ

ครุภณัฑ ์

เสนอรองคณบดีตรวจสอบ 
ตรวจสอบและแต่งตั้งกรรมการ

ตรวจรับการจ้าง 

ส่งฝ่ายการเงินและพัสดุคณะฯ 
 

ตรวจสอบเอกสารฯ 

 

- ด าเนินการซ่อมแซมฯ 
- ผู้รับจ้างเซ็นผู้จ้าง  
- ติดอากรแสดมป์                   
  ตามจ านวนเงิน (พันละ1บาท) 
- แนบใบส่งของ 
 

ส่งการเงินและพัสดุคณะฯ 
ป้อนข้อมูลลงในบัญชี 3 มิติ 

 

ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

คืนเร่ืองจัดซ้ือจัดจ้างให้ผู้ซ้ือ 

เสนอรองคณบดีตรวจสอบ/คณบดี 
 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
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การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีสอบราคา 

 
ข้อ 40 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าเอกสารสอบราคา โดยอย่างน้อยให้แสดงรายการดังต่อไปนี้ 

(1) คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ต้องการซื้อและจ านวนที่ต้องการ หรือแบบรูปรายการละเอียด
และปริมาณงานที่ต้องการจ้าง 
ในกรณีที่จ าเป็นต้องดูสถานที่ หรือชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติมประกอบตามวรรคหนึ่ง ให้ก าหนดสถานที่ วัน 
เวลาที่นัดหมายไว้ด้วย 

(2) คุณสมบัติของผู้เข้าเสนอราคาซึ่งจะต้องมีอาชีพขายหรือรับจ้างตาม (1) โดยให้ผู้เสนอราคา
แสดงหลักฐานดังกล่าวด้วย 

(3) ในกรณีจ าเป็นให้ระบุผู้เข้าเสนอราคา ส่งตัวอย่างแคตตาล๊อก หรือแบบรูปและรายการ
ละเอียดไปพร้อมกับใบเสนอราคา 

(4) ถ้าจ าเป็นต้องมีการตรวจทดลอง ให้ก าหนดจ านวนตัวอย่างให้พอแก่การตรวจทดลองและ
เหลือไว้ส าหรับการท าสัญญาด้วย ทั้งนี้ ให้มีข้อก าหนดไว้ด้วยว่าทางราชการไม่รับผิดชอบในความเสียหาย
ใด ๆ ที่เกิดข้ึนจากการทดสอบตัวอย่างนั้น 

(5) สถานที่ติดต่อเกี่ยวกับแบบรูปรายการละเอียด ในกรณีที่มีการขายให้ระบุราคาขายไว้ด้วย 
(6) ข้อก าหนดให้ผู้เข้าเสนอราคาเสนอราคารวมทั้งสิ้นและราคาต่อหน่วยหรือต่อรายการ (ถ้าท า

ได้) พร้อมทั้งระบุหลักเกณฑ์โดยชัดเจนว่า จะพิจารณาราคารวมหรือราคาต่อหน่วยหรือต่อรายการ ใน
กรณีท่ีไม่ได้ก าหนดไว้ในเอกสารสอบราคาให้พิจารณาราคารวม 

(7) แบบใบเสนอราคา โดยก าหนดไว้ด้วยว่าในการเสนอราคาให้ลงราคารวมทั้งสิ้นเป็นตัวเลขและ
ต้องมีตัวหนังสือก ากับ ถ้าตัวเลขและตัวหนังสือไม่ตรงกัน ให้ถือตัวหนังสือเป็นส าคัญ 
ในการสอบราคาจ้างก่อสร้าง ให้ก าหนดแบบบัญชีรายการก่อสร้างตามความเหมาะสมของลักษณะและ
ประเภทของงาน เพ่ือให้ผู้เข้าเสนอราคากรอกปริมาณวัสดุและราคาด้วย 

(8) ก าหนดระยะเวลายืนราคาเท่าที่จ าเป็นต่อทางราชการและมีเงื่อนไขด้วยว่าซองเสนอราคาที่
ยื่นต่อทางราชการและลงทะเบียนรับซองแล้ว จะถอนคืนมิได้ 

(9) ก าหนดสถานที่ส่งมอบพัสดุ และวันส่งมอบโดยประมาณ (ส าหรับการซื้อ) หรือก าหนดวันที่จะ
เริ่มท างานและวันแล้วเสร็จโดยประมาณ (ส าหรับการจ้าง) 

(10) ก าหนดสถานที่ วัน เวลา เปิดซองสอบราคา 
(11) ข้อก าหนดให้ผู้เสนอราคาผนึกซองราคาให้เรียบร้อยก่อนยื่นต่อทางราชการ  จ่าหน้าถึง

ประธานกรรมการเปิดซองสอบราคาการซื้อการจ้างครั้งนั้น และส่งถึงส่วนราชการก่อนวันเปิดซอง โดยให้
ส่งเอกสารหลักฐานต่าง ๆ พร้อมจัดท าบัญชีรายการเอกสารเสนอไปพร้อมกับซองราคาด้วย 
ส าหรับกรณีที่จะให้มีการยื่นซองทางไปรษณีย์ได้ให้ก าหนดวิธีการปฏิบัติไว้ให้ชัดเจนด้วย 

(12) ก าหนดเงื่อนไขในการสงวนสิทธิ์ที่จะถือว่า ผู้ที่ไม่ไปท าสัญญาหรือข้อตกลงกับทางราชการ 
เป็นผู้ทิ้งงาน 

http://office.nu.ac.th/psd/personal_files/way2.ppt
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(13) ข้อก าหนดว่าผู้เข้าเสนอราคาที่ได้รับการคัดเลือกให้ไปท าสัญญา จะต้องวางหลักประกัน
สัญญาตามชนิดและอัตราในข้อ 141 และข้อ 142 

(14) ร่างสัญญา รวมทั้งการแบ่งงวดงาน การจ่ายเงิน เงื่อนไข การจ่ายเงินล่วงหน้า (ถ้ามี) และ
อัตราค่าปรับ 

(15) ข้อสงวนสิทธิ์ว่า ส่วนราชการจะไม่พิจารณาผู้เสนอราคาที่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ และ
ส่วนราชการทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะงดซื้อหรือจ้าง หรือเลือกซื้อหรือจ้างโดยไม่จ าต้องซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอ
ราคาต่ าสุดเสมอไป รวมทั้งจะพิจารณายกเลิกการสอบราคา และลงโทษผู้เสนอราคาเสมือนเป็นผู้ทิ้งงาน 
หากมีเหตุที่เชื่อได้ว่าการเสนอราคากระท าไปโดยไม่สุจริตหรือมีการสมยอมกันในการเสนอราคา 
ข้อ 41 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา ให้ด าเนินการดังนี้ 

(1) ก่อนวันเปิดซองสอบราคาไม่น้อยกว่า 10 วัน ส าหรับการสอบราคาในประเทศหรือไม่น้อยกว่า 
45 วัน ส าหรับการสอบราคานานาชาติ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส่งประกาศเผยแพร่การสอบราคาและเอกสาร
สอบราคาไปยังผู้มีอาชีพขายหรือรับจ้างท างานนั้นโดยตรง หรือโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนให้มากที่สุด
เท่าท่ีจะท าได้ กับให้ปิดประกาศเผยแพร่การสอบราคาไว้โดยเปิดเผย ณ ที่ท าการของส่วนราชการนั้น 

(2) ในการยื่นซองสอบราคา ผู้เสนอราคาจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการเปิด
ซองสอบราคาการซื้อหรือการจ้างครั้งนั้น และส่งถึงส่วนราชการผู้ด าเนินการสอบราคาก่อนวันเปิดซอง
สอบราคา โดยยื่นโดยตรงต่อส่วนราชการ หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน ในกรณีที่ส่วนราชการ
ก าหนดให้กระท าได้ 

(3) ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง ในกรณีที่ผู้เสนอราคามายื่น
ซองโดยตรงให้ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นซอง ส าหรับกรณีที่เป็นการยื่นซองทางไปรษณีย์  ให้ถือวันและเวลาที่
ส่วนราชการนั้นลงรับจากไปรษณีย์เป็นเวลารับซอง และให้ส่งมอบซองให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทันที 

(4) ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ พัสดุเก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดยไม่เปิดซองและเมื่อถึง
ก าหนดเวลาเปิดซองสอบราคาแล้ว ให้ส่งมอบซองเสนอราคาพร้อมทั้งรายงานผลการรับซองต่อ
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา เพ่ือด าเนินการต่อไป 
ข้อ 42 คณะกรรมการเปิดซองสอบราคามีหน้าที่ดังนี้ 

(1) เปิดซองใบเสนอราคา และอ่านแจ้งราคาพร้อมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้
เสนอราคาทุกราย โดยเปิดเผย ตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด และตรวจสอบรายการเอกสารตาม
บัญชีของผู้เสนอราคาทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสาร
ประกอบใบเสนอราคาทุกแผ่น 

(2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายการ
ละเอียด แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามเง่ือนไขในเอกสารสอบราคา 

(3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจ้างของผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตาม (2) ที่มีคุณภาพและ
คุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ และเสนอให้ซื้อหรือจ้างจากรายที่คัดเลือกไว้แล้ว ซึ่งเสนอราคา
ต่ าสุด 
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ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต่ าสุดดังกล่าวไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับส่วนราชการในเวลาที่
ก าหนดตามเอกสารสอบราคา ให้คณะกรรมการพิจารณาจากผู้เสนอราคาต่ ารายถัดไปตามล าดับ 
ถ้ามีผู้เสนอราคาเท่ากันหลายราย ให้เรียกผู้เสนอราคาดังกล่าวมาขอให้เสนอราคาใหม่พร้อมกันด้วยวิธียื่น
ซองเสนอราคา 

ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างสูงกว่าวงเงินที่จะ
ซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาด าเนินการตามข้อ 43 

(4) ในกรณีที่มีผู้เสนอราคาถูกต้องตรงตามรายการละเอียดและเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในเอกสารสอบ
ราคาเพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการด าเนินการตาม (3) โดยอนุโลม 

(5) ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด
ต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือสั่งการโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
ข้อ 43 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคาที่ปรากฏว่าราคาของผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ 27 (4) หรือข้อ 28 (5) แล้วแต่กรณี 
ให้คณะกรรมการด าเนินการตามล าดับ ดังนี้ 

(1) เรียกผู้เสนอราคารายนั้นมาต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากผู้เสนอราคารายนั้นยอม
ลดราคาแล้ว ราคาท่ีเสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ
สิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ
หรือจ้างนั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้
เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

(2) ถ้าด าเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้เรียกผู้เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือ
จ้างทุกรายมาต่อรองราคาใหม่พร้อมกัน ด้วยวิธียื่นซองเสนอราคาภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร หาก
รายใดไม่มายื่นซอง ให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้เสนอราคาต่ าสุดในการต่อรองราคา
ครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่า แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของ
วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคา
รายนั้น 

(3) ถ้าด าเนินการตาม (2) แล้วไม่ ได้ผล ให้ เสนอความเห็นต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือ
ประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะสมควรลดรายการ ลดจ านวน หรือลดเนื้องาน หรือขอเงินเพ่ิมเติม หรือ
ยกเลิกการสอบราคาเพ่ือด าเนินการสอบราคาใหม่ 
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ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีสอบราคา 
(ราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าทีพั่สดุ หัวหน้าส่วนราชการ 

 
รายงาน 

ให้ความเห็นชอบ 

จัดท าเอกสารประกาศ และออกประกาศรับซอง - ก่อนวันเปิดซอง > 10วันธรรมดา 

- นานาชาติ > 45วันธรรมดา 

- ปิด ณ ที่ท าการโดยเปิดเผย 

- ส่งให้มีอาชีพขายรับจ้าง โดยตรง
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน                   
ให้มากที่สุด 

เจ้าหน้าที่รับซอง 

- รับซองโดยไม่เปิดซองต้ังแต่วันประกาศวันสิ้นสุดรับซอง 

- ออกใบรับซองให้ผู้ยื่นซอง และสง่มอบซองให้แก่หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุทันท ี

คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

- เปิดซองใบเสนอราคาและอ่อนราคาพร้อมบัญชีเอกสาร 

- ตรวจสอบคุณสมบัติผู้เสนอราคา 

- ตรวจสอบคุณภาพ คุณสมบัติของพัสดุ 

- คัดเลือกที่ม ี  - เกณฑ์ปกติรายต่ าสุด 
คุณภาพและ    - เท่ากันหลายราย        ยื่นซองใหม่ 
คุณสมบัติเป็น  - รายเดียว               ด าเนินการต่อ  
ประโยชน ์
 

หัวหน้าส่วนราชการสั่งการ 

http://office.nu.ac.th/psd/personal_files/way2.ppt
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การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธปีระกวดราคา 
 

1. วงเงินเกิน 2 ล้านบาท ไม่เกิน 50 ล้านบาท  -อ านาจหัวหน้าส่วนราชการ 
2. เกิน 50 ล้านบาท ไม่เกิน 100 ล้านบาท  -อ านาจปลัดกระทรวง 
3. เกิน 100 ล้านบาท     –อ านาจรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

การจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา 
หมายเหตุ รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และ              
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ข้อ ๒๗ ก่อนด ำเนินกำรซื้อหรือจ้ำงทุกวิธี นอกจำกกำรซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้ำงตำมข้อ ๒๘ 
ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุจัดท ำรำยงำนเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรตำมรำยกำร ดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง 
(๓) ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายใน

ระยะเวลา ๒ ปีงบประมาณ 
(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้หรือเงิน

ช่วยเหลือที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้าง
ในครั้งนั้น 

(๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(๗) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง การ

ออกประกาศสอบราคาหรือประกาศประกวดราคา 
ข้อ ๒๙ เมื่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรให้ควำมเห็นชอบตำมรำยงำนที่เสนอตำมข้อ ๒๗ หรือข้อ ๒๘ แล้ว ให้
เจ้ำหน้ำที่พัสดุด ำเนินกำรตำมวิธีกำรซื้อหรือกำรจ้ำงนั้นต่อไปได้ 
วิธีประกวดราคา 

ข้อ ๔๔ ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุจัดท ำเอกสำรประกวดรำคำ ตำมตัวอย่ำงที่ กวพ. ก ำหนดหรือตำมแบบ
ที่ผ่ำนกำรตรวจพิจำรณำของส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดแล้ว 

การจัดท าเอกสารประกวดราคารายใดจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากที่ กวพ. 
ก าหนดหรือแบบที่ผ่านการตรวจพิจารณาของส านักงานอัยการสูงสุด โดยมีสาระส าคัญตามท่ีก าหนดไว้ใน
ตัวอย่างหรือแบบดังกล่าว และไม่ท าให้ทางราชการเสียเปรียบก็ให้กระท าได้ เว้นแต่หัวหน้าส่วนราชการ
เห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างเอกสารประกวดราคาไปให้ส านักงาน
อัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 
การเผยแพร่เอกสารประกวดราคาให้จัดท าเป็นประกาศ และมีสาระส าคัญดังนี้ 

http://office.nu.ac.th/psd/personal_files/way3.ppt
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(๑) รายการพัสดุที่ต้องการซื้อ หรืองานที่ต้องการจ้าง 
(๒) คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้าประกวดราคา 
(๓) ก าหนดวัน เวลา รับซอง ปิดการรับซอง และเปิดซองประกวดราคาต่อรอง อนุโลมข้อ 43 
(๔) สถานที่และระยะเวลาในการขอรับหรือขอซื้อเอกสารการประกวดราคาและราคาของเอกสาร 
(๕) แหล่งเงินกู้และประเทศผู้มีสิทธิเข้าประกวดราคาในกรณีประกวดราคานานาชาติ 
ข้อ ๔๕ กำรซื้อหรือกำรจ้ำงโดยวิธีประกวดรำคำ ให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุมีหน้ำที่รับผิดชอบ

ควบคุมดูแลและจัดท ำหลักฐำนกำรเผยแพร่และกำรปิดประกำศประกวดรำคำภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
โดยให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุด ำเนินกำรดังนี้ 

(๑) ปิดประกาศประกวดราคาโดยเปิดเผย ณ ที่ท าการของส่วนราชการนั้น การปิดประกาศ
ดังกล่าว ให้กระท าในตู้ปิดประกาศท่ีมีกุญแจปิดตลอดเวลา โดยผู้ปิดประกาศและผู้ปลดประกาศออกจาก
ตู้ปิดประกาศจะต้องจัดท าหลักฐานการปิดประกาศและการปลดประกาศออก เป็นหนังสือมีพยานบุคคล
รับรอง ทั้งนี้ ผู้ปิดประกาศและผู้ปลดประกาศออก จะต้องมิใช่บุคคลเดียวกัน และจะต้องมิใช่บุคคลที่เป็น
พยานในแต่ละกรณีด้วย 

(๒) ส่งไปประกาศทางวิทยุกระจายเสียง และ/หรือประกาศในหนังสือพิมพ์ 
(๓) ส่งให้กรมประชาสัมพันธ์ และองค์การสื่อสารมวลชนแห่งประเทศไทย เพ่ือเผยแพร่ 
(๔) ส่งไปเผยแพร่ที่ศูนย์รวมข่าวประกวดราคาของทางราชการ โดยให้ส่งเอกสารประกวดราคาไป

พร้อมกันด้วย 
(๕) ส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี โดยให้

ส่งเอกสารประกวดราคาไปพร้อมกันด้วย นอกจากการด าเนินการตามวรรคหนึ่ง หากเห็นสมควรจะส่ง
ประกาศไปยังผู้มีอาชีพขายหรือรับจ้างท างานนั้นโดยตรง หรือจะโฆษณาโดยวิธีอ่ืนอีกด้วยก็ได้ 

การส่งประกาศประกวดราคาตามวรรคหนึ่ง  หากจัดส่งทางไปรษณีย์ให้จัดส่งโดยใช้บริการ
ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) เว้นแต่ท้องที่ใดไม่มีบริการไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) จึงให้จัดส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียน การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง วรรคสอง และวรรคสาม ให้กระท าก่อนการให้หรือการขาย
เอกสารประกวดราคาไม่น้อยกว่า ๗ วันท าการ ส าหรับการซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคานานาชาติ 
ให้ส่วนราชการถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ของแหล่งเงินกู้หรือแหล่งให้เงินช่วยเหลือ 

ข้อ ๔๖ กำรให้หรือกำรขำยเอกสำรประกวดรำคำ รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะ
หรือรายละเอียด ให้กระท า ณ สถานที่ที่สามารถติดต่อได้โดยสะดวกและไม่เป็นเขตหวงห้าม และจะต้อง
จัดเตรียมเอกสารประกวดราคาไว้ให้มากพอส าหรับความต้องการของผู้มาขอรับหรือขอซื้อที่มีอาชีพขาย
หรือรับจ้างท างานนั้น รายละ ๑ ชุด โดยไม่มีเงื่อนไขอ่ืนใดในการให้หรือการขาย 

การให้หรือการขายเอกสารประกวดราคาต้องกระท าไม่น้อยกว่า  ๗ วันท าการ และจะต้อง                
มีช่วงเวลาส าหรับการค านวณราคาของผู้ประสงค์จะเข้าเสนอราคาหลังปิดการให้หรือการขายเอกสาร
ประกวดราคาจนถึงก่อนวันรับซองประกวดราคาไม่น้อยกว่า ๗ วันท าการ หรือไม่น้อยกว่าจ านวนวันที่
มากกว่านั้นตามที่ กวพ. ก าหนดโดยค านึงถึงขนาด ปริมาณ และลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
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ในกรณีที่มีการขาย ให้ก าหนดราคาพอสมควรกับค่าใช้จ่ายที่ทางราชการต้องเสียไปในการจัดท า
ส าเนาเอกสารประกวดราคานั้นถ้ามีการยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้นและมีการประกวดราคาใหม่               
ให้ผู้รับหรือซื้อเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคาครั้งก่อน มีสิทธิใช้เอกสารประกวดราคานั้นหรือ
ได้รับเอกสารประกวดราคาใหม่ โดยไม่ต้องเสียค่าซื้อเอกสารประกวดราคาอีก 

ข้อ ๔๗ ในกรณีกำรซื้อหรือกำรจ้ำงใดมีรำยละเอียดที่มีควำมซับซ้อน  หรือมีความจ าเป็นโดย
สภาพของการซื้อหรือการจ้างที่จะต้องมีการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ ให้ส่วนราชการก าหนดวัน 
เวลา และสถานที่ในการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ในประกาศประกวดราคา 

ก่อนวันปิดการรับซองประกวดราคา หากส่วนราชการเห็นว่ามีความจ าเป็นที่จะต้องก าหนด
รายละเอียดเพ่ิมเติมหรือมีการชี้สถานที่อันเป็นการแก้ไขคุณลักษณะเฉพาะที่เป็นสาระส าคัญซึ่งมิได้
ก าหนดไว้ในเอกสารประกวดราคาตั้งแต่ต้น ให้ส่วนราชการจัดท าเป็นเอกสารประกวดราคาเพ่ิมเติมและให้
ระบ ุวัน เวลา และสถานที่ในการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ไว้ด้วย และให้ด าเนินการตามข้อ ๔๕ 
วรรคหนึ่ง โดยอนุโลม รวมทั้งให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ที่ได้รับหรือได้ซื้อเอกสารประกวดราคาไปแล้วทุกราย
ทราบโดยมิชักช้า 

การชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
จัดท าบันทึกการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่เป็นลายลักษณ์อักษรไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง 

ถ้ามีการด าเนินการตามวรรคสอง ให้ส่วนราชการพิจารณาเลื่อนวัน เวลา รับซอง การปิดการรับ
ซอง และการเปิดซองประกวดราคา ตามความจ าเป็นแก่กรณีด้วย 

ข้อ ๔๘ นอกจำกกรณีท่ีก ำหนดไว้ตำมข้อ ๔๗ เมื่อถึงก ำหนดวันรับซองประกวดรำคำ ห้ามมิให้ร่น
หรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดเวลารับซอง และเปิดซองประกวดราคาการรับซองทางไปรษณีย์จะ
กระท ามิได้ เว้นแต่การประกวดราคานานาชาติซึ่งก าหนดให้มีการยื่นซองทางไปรษณีย์ได้ โดยให้ถือปฏิบัติ
ตามข้อ ๔๑ (๒) (๓) และ (๔) โดยอนุโลม 

ข้อ ๔๙ คณะกรรมกำรรับและเปิดซองประกวดรำคำ มีหน้ำที่ดังนี้ 
(๑) รับซองประกวดราคา ลงทะเบียนรับซองไว้เป็นหลักฐาน ลงชื่อก ากับซองกับบันทึกไว้ที่หน้า

ซองว่าเป็นของผู้ใด 
(๒) ตรวจสอบหลักประกันซองร่วมกับเจ้าหน้าที่การเงินและให้เจ้าหน้าที่การเงินออกใบรับให้แก่ผู้

ยื่นซองไว้เป็นหลักฐาน หากไม่ถูกต้องให้หมายเหตุในใบรับและบันทึกในรายงานด้วย กรณีหลักประกัน
ซองเป็นหนังสือค ้าประกัน ให้ส่งส าเนาหนังสือค ้าประกันให้ธนาคาร บรรษัท เงินทุนอุตสาหกรรมแห่ง
ประเทศไทย บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้ออกหนังสือค ้าประกัน ทราบทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับด้วย 

(๓) รับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตามบัญชีรายการเอกสารของผู้เสนอราคาพร้อมทั้งพัสดุตัวอย่าง 
แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายการละเอียด (ถ้ามี) หากไม่ถูกต้องให้บันทึกในรายงานไว้ด้วย 

 (๔) เมื่อพ้นก าหนดเวลารับซองแล้ว ห้ามรับซองประกวดราคา หรือเอกสารหลักฐานต่าง ๆ             
ตามเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารประกวดราคาอีก เว้นแต่กรณีตามข้อ ๑๖ (๙) 
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(๕) เปิดซองใบเสนอราคา และอ่านแจ้งราคาพร้อมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้
เสนอราคาทุกราย โดยเปิดเผยตามเวลาและสถานที่ที่ก าหนด และให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้
ในใบเสนอราคา และเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผ่น 

ในกรณีที่มีการยื่นซองข้อเสนอทางเทคนิคและข้อเสนออ่ืน ๆ แยกจากซองข้อเสนอด้านราคาซึ่ง
ต้องพิจารณาทางเทคนิคและอ่ืน  ๆ ก่อน ตามเงื่อนไขที่ ได้ก าหนดไว้ตามข้อ  ๕๔ และข้อ ๕๖ 
คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคาไม่ต้องปฏิบัติหน้าที่ตามวรรคหนึ่งโดยให้เป็นหน้าที่ของ
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาที่จะต้องด าเนินการต่อไป 

(๖) ส่งมอบใบเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ พร้อมด้วยบันทึกรายงานการ
ด าเนินการต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาทันทีในวันเดียวกัน 

ข้อ ๕๐ คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำ มีหน้ำที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ เสนอราคา ใบราคา เอกสารหลักฐานต่าง ๆ พัสดุตัวอย่าง             

แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายการละเอียด แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามเงื่อนไขในเอกสาร
ประกวดราคา 

ในกรณีที่ผู้เสนอราคารายใดเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารประกวด
ราคาในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญ และความแตกต่างนั้นไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้เสนอ
ราคารายอ่ืนหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนให้ผู้เข้าประกวดราคาโดยไม่ตัดผู้เข้า
ประกวดราคารายนั้นออก 

ในการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงจากผู้เสนอราคารายใดก็ได้แต่จะให้             
ผู้เสนอราคารายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ 

(๒) พิจารณาคัดเลือกสิ่งของ หรืองานจ้างหรือคุณสมบัติของผู้เสนอราคาท่ีตรวจสอบแล้วตาม (๑) 
ซึ่งมีคุณภาพและคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ แล้วเสนอให้ซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายที่
คัดเลือกไว้แล้ว ซึ่งเสนอราคาต ่าสุด 

ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต ่าสุดดังกล่าวไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับส่วนราชการในเวลาที่
ก าหนดตามเอกสารประกวดราคา ให้คณะกรรมการพิจารณาจากผู้เสนอราคาต ่ารายถัดไปตามล าดับ 

ถ้ามีผู้เสนอราคาเท่ากันหลายราย ให้เรียกผู้เสนอราคาดังกล่าวมาขอให้เสนอราคาใหม่พร้อมกัน 
ด้วยวิธียื่นซองเสนอราคา 

ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างสูงกว่าวงเงินที่จะ
ซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาด าเนินการตามข้อ ๔๓ โดยอนุโลม 

 (๒) ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา และ ความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับ 
ไว้ทั้งหมดต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

ข้อ ๕๑ เมื่อคณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำ ได้พิจารณาตามข้อ ๕๐(๑) แล้วปรากฏ
ว่า มีผู้เสนอราคารายเดียวหรือมีผู้เสนอราคาหลายรายแต่ถูกต้องตรงตามรายการละเอียดและเงื่อนไขที่
ก าหนดในเอกสารประกวดราคาเพียงรายเดียว โดยปกติให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการยกเลิกการประกวด
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ราคาครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการ
ต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการประกวดราคา ก็ให้ด าเนินการตามข้อ ๕๐(๒) โดยอนุโลม 

ข้อ ๕๒ ในกรณีไม่มีผู้เสนอรำคำ หรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามรายการละเอียดและเงื่อนไขที่
ก าหนด ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น เพ่ือด าเนินการประกวดราคาใหม่ 
หากหัวหน้าส่วนราชการเห็นว่า การประกวดราคาใหม่จะไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
พิเศษตามข้อ ๒๓ (๘) หรือข้อ ๒๔ (๖) แล้วแต่กรณีก็ได้ 

ข้อ ๕๓ หลังจำกกำรประกวดรำคำแล้วแต่ยังไม่ได้ท ำสัญญำหรือตกลงซื้อหรือจ้ำงกับผู้เสนอรำคำ
รำยใด ถ้ามีความจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการเป็นเหตุให้ต้องเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญในรายการ
ละเอียด หรือเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกวดราคาซึ่งท าให้เกิดการได้เปรียบเสี ยเปรียบระหว่าง             
ผู้เข้าเสนอราคาด้วยกัน ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณายกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น 

ข้อ ๕๔ กำรซื้อหรือกำรจ้ำงที่มีลักษณะจ ำเป็นจะต้องค ำนึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุและหรือ
ข้อก ำหนดคุณสมบัติของผู้เข้ำเสนอรำคำ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาใน
การพิจารณาตัดสิน และเพ่ือขจัดปัญหาดังกล่าวจ าเป็นต้องให้มีการปรับปรุงข้อเสนอให้ครบถ้วนและ
เป็นไปตามความต้องการก่อนพิจารณาด้านราคา หรือการซื้อหรือการจ้างแบบเหมารวม (Lump Sum 
Turnkey) ที่คณะรัฐมนตรีได้อนุมัติให้ด าเนินการได้ ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการประกวดราคาทั่วไป           
เว้นแต่การก าหนดให้ผู้เข้าเสนอราคายื่นซองประกวดราคาโดยแยกเป็น 

(๑) ซองข้อเสนอด้านเทคนิคและข้อเสนออ่ืน ๆ 
(๒) ซองข้อเสนอด้านราคา 
(๓) ซองข้อเสนอทางการเงินตามข้อ ๕๖ (ถ้ามี) 
ทั้งนี้ ให้ก าหนดวิธีการ ขั้นตอน และหลักเกณฑ์การพิจารณาไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารประกวด

ราคาด้วย 
ข้อ ๕๕ เพ่ือให้เป็นไปตำมข้อ ๕๔ ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาท าหน้าที่เปิด

ซองข้อเสนอด้านเทคนิคของผู้เสนอราคาแทนคณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคาตามข้อ 
๔๙ (๕) และพิจารณาผลการประกวดราคาตามข้อ ๕๔ โดยถือปฏิบัติตามข้อ ๕๐ ในส่วนที่ไม่ขัดกับการ
ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

(๑) พิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิค และข้อเสนออ่ืนของผู้เข้าเสนอราคาทุกราย และคัดเลือก
เฉพาะรายที่เสนอได้ตรงหรือใกล้เคียงตามมาตรฐานความต้องการของส่วนราชการมากที่สุด  ในกรณี
จ าเป็นจะเรียกผู้เสนอราคามาชี้แจงในรายละเอียดข้อเสนอเป็นการเพ่ิมเติมข้อหนึ่งข้อใดก็ได้ 

(๒) เปิดซองราคาเฉพาะรายที่ได้ผ่านการพิจารณาคัดเลือกตาม (๑) แล้ว ส าหรับรายที่ไม่ผ่านการ
พิจารณา ให้ส่งคืนซองข้อเสนอด้านราคา และซองข้อเสนอทางการเงิน (ถ้ามี) โดยไม่เปิดซอง 
ในการพิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิค และข้อเสนอทางการเงิน ในกรณีนี้ ให้ส่วนราชการแต่งตั้งผู้เชี่ยวชาญ
ด้านเทคนิค และผู้เชี่ยวชาญด้านการเงินที่เกี่ยวข้องกับการซื้อหรือการจ้างอย่างน้อยด้านละ ๑ คน เข้า
ร่วมเป็นคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาตามวรรคหนึ่งด้วย 
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ข้อ ๕๖ กำรซื้อหรือกำรจ้ำงที่เปิดโอกำสให้ผู้เข้ำเสนอรำคำยื่นข้อเสนอทำงกำรเงินมำด้วยให้
ก ำหนดให้ผู้เสนอรำคำยื่นซองข้อเสนอทำงกำรเงินแยกมำต่ำงหำก และให้เปิดซองข้อเสนอทางการเงิน
พร้อมกับการเปิดซองราคาตามข้อ ๕๕ (๒) เพ่ือท าการประเมินเปรียบเทียบต่อไป ทั้งนี้ ให้ก าหนดวิธีการ 
ขั้นตอน และหลักเกณฑ์การพิจารณาไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารการประกวดราคาด้วย 

 

ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยประกวดราคา 
(วงเงินเกินกว่า 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เตรียมการ 

เจ้าพัสดุรายงาน 
ขอซื้อ/จ้าง  

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

- ออกประกาศ ณ ที่ท าการ 
- ส่งวิทยุหรือหนังสือพิมพ ์
- ส่งกรมประชาสัมพันธ ์
- ส่งองค์การสื่อสารมวลชน 
- ส่งศูนย์รวมข่าวประกวดราคา 
- ส่ง สตง. 

หัวหน้าส่วนราชการหารือ
ผู้รับมอบอ านาจอนุมัติ          

ให้ด าเนินการ 

 

ประกาศ 
ประกวดราคา 

 
อนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง 

 

คณะกรรมการ 
เปิดซอง/รายงาน 

 

เปิดซอง 
ณ ที่ท าการ 

 

รับซอง 
ณ ที่ท าการ 

 

 

ร่างสัญญาซื้อขาย 
หรือสัญญาจา้ง 

หนังสือแจ้งนัดท าสญัญา
ให้เตรียมหลักประกัน   

ตราประทับ 

ท าสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจา้ง 
- กรณีสัญญาเกินหน่ึงล้านบาท ส่งส าเนาสัญญา

ให้สตง./สรรพากร 
- ส่งสัญญาให้คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/          

ตรวจรับการจ้าง/ชา่งคุมงาน 

ท าสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจา้ง 
- ริบหลักประกันซอง ฯลฯ ตามเงื่อนไขประกวดราคา 
- ส่งสัญญาให้คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/          

ตรวจรับการจ้าง/ชา่งคุมงาน 
- พิจารณาเป็นผู้ทิ้งงาน 
- ด าเนินการซื้อ/จ้าง จากผู้อ่ืน 

- ก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะครุภัณฑ ์
- ก าหนดราคากลาง 
- ก าหนดพื้นที่ก่อสร้าง 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
มาท าสญัญา ไม่มาท าสญัญา 
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การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธพีิเศษ 
 

ข้อ 57 การซื้อโดยวิธีพิเศษ ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษขึ้น
เพ่ือด าเนินการดังต่อไปนี้ 

(1) ในกรณีเป็นพัสดุจะขายทอดตลาด ให้ด าเนินการซื้อโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
(2) ในกรณีเป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน หากล่าช้าอาจเสียหายแก่ราชการ ให้เชิญผู้มีอาชีพขายพัสดุ

นั้นโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาดหรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

(3) ในกรณีเป็นพัสดุที่ใช้ราชการลับ ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับ (2) 
(4) ในกรณีที่เป็นพัสดุที่ได้ซื้อไว้แล้ว แต่มีความจ าเป็นต้องใช้เพ่ิมในสถานการณ์ที่จ าเป็น หรือ

เร่งด่วน หรือเพ่ือประโยชน์ของส่วนราชการให้เจรจากับผู้ขายรายเดิมตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่ 
สิ้นสุดระยะเวลาการส่งมอบ เพ่ือขอให้มีการขายพัสดุตามรายละเอียดและราคาที่ต่ ากว่า หรือราคาเดิม 
ภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพ่ือให้บังเกิด
ผลประโยชน์สูงสุดที่ส่วนราชการจะได้รับ 

(5) ในกรณีเป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือ
ติดต่อสั่งซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือสืบราคาจากต่างประเทศโดยขอความร่วมมือให้สถาน 
เอกอัครราชทูตหรือส่วนราชการอ่ืนในต่างประเทศ ช่วยสืบราคา คุณภาพ ตลอดจนรายละเอียด ส่วนการ
ซื้อโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศให้ติดต่อกับส านักงานขององค์การระหว่างประเทศที่มีอยู่ในประเทศ
โดยตรง เว้นแต่กรณีท่ีไม่มีส านักงานในประเทศ ให้ติดต่อกับส านักงานในต่างประเทศได้ 

(6) ในกรณีเป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งานหรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อ
เป็นการเฉพาะ ให้เชิญผู้ผลิตหรือผู้แทนจ าหน่ายพัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้น
ยังสูงกว่าราคาในท้องตลาดหรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

(7) ในกรณีพัสดุที่เป็นที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง ให้เชิญเจ้าของที่ดิน
โดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 
ส าหรับการจัดซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างในต่างประเทศในกรณีจ าเป็นจะติดต่อกับนายหน้า หรือ
ด าเนินการในท านองเดียวกันตามกฎหมายหรือประเพณีนิยมท้องถิ่น แทนเจ้าของที่ดินก็ได้ 

(8) ในกรณีเป็นพัสดุที่ได้ด าเนินการซื้อโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี ให้สืบราคาจากผู้มีอาชีพขายพัสดุ
นั้นโดยตรง และผู้เสนอราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคาซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) หากเห็นว่าผู้เสนอ
ราคารายที่เห็นสมควรซื้อเสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้
ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อ
หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือสั่งการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

http://office.nu.ac.th/psd/personal_files/way4.ppt
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ข้อ 58 กำรจ้ำงโดยวิธีพิเศษ ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธี พิเศษขึ้นเพ่ือ
ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

(1) การจ้างโดยวิธีพิเศษตามข้อ 24 (1) (2) (3) และ (4) ให้เชิญผู้มีอาชีพรับจ้างท างานนั้นโดยตรง
มาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 

(2) การจ้างโดยวิธีพิเศษตามข้อ 24 (5) ให้เจรจากับผู้รับจ้างรายเดิมตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่ง
ยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาการส่งมอบเพ่ือขอให้มีการจ้างตามรายละเอียด และราคาที่ต่ ากว่าหรือราคาเดิม 
โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพ่ือให้บังเกิดผลประโยชน์สูงสุดที่ส่วนราชการจะได้รับ 

(3) การจ้างโดยวิธีพิเศษตามข้อ 24 (6) กรณีเป็นพัสดุที่ได้ด าเนินการจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี 
ให้สืบราคาจากผู้มีอาชีพรับจ้างท างานนั้นโดยตรง และผู้เสนอราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคา              
ซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) หากเห็นว่าผู้เสนอราคารายที่เห็นสมควรจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องถิ่น             
หรือราคาท่ีประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด              
ต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือสั่งการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
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ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ  

 

 

 

   

 

 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 
 
1. ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และก าหนดราคากลาง 
2. รายงานขอซ้ือ/จ้างต่อหัวหน้าส่วนราชการ พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ ตรวจการจ้าง 
และช่างควบคุมงาน 
3. ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
 

ขั้นตอนที่ 2 
 
1. ส่งหนังสือเชิญชวนผู้มีอาชีพ ขายหรือจ้าง ให้มาเสนอราคา 
2. คณะกรรมการฯ พิจารณาผลผู้เสนอราคา ที่มีคณุสมบัตเิป็นประโยชน์ต่อทางราชการและน าเสนอตอ่ 
หัวหน้าส่วนราชการสั่งซื้อ/จ้าง 

ขั้นตอนที่ 3 
 

เรียกท าสัญญา 

ขั้นตอนที่ 4 
 
ท าสัญญาซ้ือขาย หรือสัญญาจ้าง 
1. กรณีสญัญาเกิน 1 ล้านบาท ส่งส าเนาสัญญา ให้
สตง./ สรรพากรพื้นท่ีฯ 
2. ส่งส าเนาสัญญาให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
คณะกรรมการตรวจการจา้งและช่างผู้ควบคุมงาน 
 

ขั้นตอนที่ 5 (ถ้ามี) 
กรณไีม่มาท าสัญญา 

1. พิจารณาเป็นผูทิ้้งงาน 
2. ด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งรายอ่ืน 

 

สิ้นสุด 
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การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 
 

ข้อ 59 กำรด ำเนินกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีกรณีพิเศษ ให้หัวหน้าส่วนราชการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง                
จากผู้ขายหรือผู้รับจ้างตามข้อ 26 ได้โดยตรงเว้นแต่การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน           
500,000 บาท ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจัดซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า
ส่วนราชการตามข้อ 29 
(ควำมในข้อนี้ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยข้อ 18 แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.
2539) 
การจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ 

ข้อ 60 กำรซื้อยำของส่วนรำชกำร ให้จัดซื้อตามชื่อสามัญ (GENERIC NAME) ในบัญชียาหลัก
แห่งชาติตามที่คณะกรรมการแห่งชาติทางด้านยาก าหนด โดยให้ใช้เงินงบประมาณจัดซื้อยาดังกล่าวไม่
น้อยกว่าร้อยละ 60 เว้นแต่ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข ให้ใช้เงินงบประมาณจัดซื้อยา
ดังกล่าวไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

ข้อ 61 กำรซื้อยำ และเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยำ เช่น ผ้าก็อส ส าลี หลอดฉีดยา เข็มฉีดยา เฝือก วัสดุ           
ทันตกรรม ฟิล์มเอกซเรย์ และเภสัชเคมีภัณฑ์ ซึ่งองค์การเภสัชกรรมได้ผลิตออกจ าหน่ายแล้ว ให้จัดซื้อ
จากองค์การเภสัชกรรม นอกจากส่วนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหมให้จัดซื้อจากโรงงานเภสัชกรรม
ทหาร ส่วนกรมต ารวจจะซื้อจากองค์การเภสัชกรรมหรือโรงงานเภสัชกรรมทหารก็ได้ โดยให้ด าเนินการ
ด้วยวิธีกรณีพิเศษ แต่ทั้งนี้ราคายาที่องค์การเภสัชกรรมหรือโรงงานเภสัชกรรมทหารจ าหน่ายต้องไม่สูงกว่า
ราคากลางของยาชื่อสามัญเดียวกันที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนดเกินร้อยละ 3 

ข้อ 62 กำรซื้อยำตำมชื่อสำมัญในบัญชียำหลักแห่งชำติและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา ซึ่งองค์การเภสัช
กรรมมิได้เป็นผู้ผลิตแต่มีจ าหน่าย ส่วนราชการจะจัดซื้อจากองค์การเภสัชกรรม หรือผู้ขาย หรือผู้ผลิตราย
ใดก็ได้ ภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) การจัดซื้อโดยวิธีสอบราคาหรือประกวดราคา ให้ส่วนราชการแจ้งให้องค์การเภสัชกรรมทราบ
ด้วยทุกครั้ง และถ้าผลการสอบราคาหรือประกวดราคาปรากฏว่าองค์การเภสัชกรรมเสนอราคาเท่ากัน
หรือต่ ากว่าผู้เสนอราคารายอื่น ให้ส่วนราชการซื้อจากองค์การเภสัชกรรม 

(2) การจัดซื้อโดยวิธีตกลงราคาหรือวิธีพิเศษ ให้ซื้อในราคาที่ไม่สูงกว่าราคากลาง ที่กระทรวง
สาธารณสุขก าหนด 

ข้อ 63 ในกรณีที่มีกฎหมำย หรือมติคณะรัฐมนตรีก ำหนด ให้ความสนับสนุนให้ซื้อยาและ
เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาจากหน่วยงานใด ก็ให้ส่วนราชการจัดซื้อยา หรือเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาจากหน่วยงาน
ดังกล่าวได้ โดยวิธีกรณีพิเศษด้วย 

ข้อ 64 ให้กระทรวงสำธำรณสุขมีหน้ำที่แจ้งเวียนบัญชียำหลักแห่งชำติตำมที่คณะกรรมกำร
แห่งชำติทำงด้ำนยำก ำหนด พร้อมทั้งราคากลางของยาดังกล่าว และเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาให้ส่วนราชการ           
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ต่าง ๆ ทราบ กับให้องค์การเภสัชกรรมแจ้งรายการยาตามบัญชียาหลักแห่งชาติและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาที่
องค์การเภสัชกรรมผลิตได้หรือมีจ าหน่ายให้ส่วนราชการ ๆ ทราบด้วยอ านาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 

ข้อ 65 การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างครั้งหนึ่ง นอกจากวิธีพิเศษและวิธีกรณีพิเศษ ให้เป็นอ านาจของผู้
ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 

(1) หัวหน้าส่วนราชการไม่เกิน 50,000,000 บาท 
(2) ปลัดกระทรวงเกิน 50,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 100,000,000 บาท 
(3) รัฐมนตรีเจ้าสังกัดเกิน 100,000,000 บาท 

(ความในข้อนี้ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยข้อ 5 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  (ฉบับที่ 2)              
พ.ศ.2538) 

ข้อ 66 กำรสั่งซื้อหรือสั่งจ้ำงโดยวิธีพิเศษครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายใน
วงเงิน ดังต่อไปนี้ 

(1) หัวหน้าส่วนราชการไม่เกิน 25,000,000 บาท 
(2) ปลัดกระทรวงเกิน 25,000,0000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท 
(3) รัฐมนตรีเจ้าสังกัดเกิน 50,000,000 บาท 

(ความในข้อนี้ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยข้อ 5 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2538) 

ข้อ 67 กำรสั่งซื้อหรือสั่งจ้ำงโดยวิธีกรณีพิเศษ ให้หัวหน้าส่วนราชการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยไม่
จ ากัดวงเงินการจ่ายเงินล่วงหน้า 

ข้อ 68 กำรจ่ำยเงินค่ำพัสดุหรือค่ำจ้ำงล่วงหน้ำให้แก่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง จะกระท ามิได้ เว้นแต่
หัวหน้าส่วนราชการเห็นว่ามีความจ าเป็นจะต้องจ่าย และมีการก าหนดเงื่อนไขไว้ก่อนการท าสัญญาหรือ
ข้อตกลง ให้กระท าได้เฉพาะกรณีและตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(1) การซื้อหรือการจ้างจากส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ 
จ่ายได้ไม่เกินร้อยละห้าสิบของราคาซื้อหรือราคาจ้าง 

(2) การซื้อพัสดุจากสถาบันของรัฐในต่างประเทศ หรือจากหน่วยงานอ่ืนในต่างประเทศซึ่งต้อง
ด าเนินการผ่านองค์การระหว่างประเทศ หรือการซื้อเครื่องมือวิทยาศาสตร์ หรือพัสดุอ่ืนที่ กวพ. ก าหนด
ตามข้อ 12 (8) ซึ่งจ าเป็นต้องซื้อจากผู้ผลิตหรือผู้แทนจ าหน่ายโดยตรงในต่างประเทศ ให้จ่ายได้ตามที่ตก
ลงกับสถาบันของรัฐหรือองค์การระหว่างประเทศ หรือตามเง่ือนไขที่ผู้ขายก าหนด แล้วแต่กรณี 

(3) การบอกรับวารสารหรือการสั่งจองหนังสือ หรือการจัดซื้อฐานข้อมูลส าเร็จรูป (CD-ROM) ที่มี
ลักษณะจะต้องบอกรับเป็นสมาชิกก่อน และมีก าหนดการออกเป็นวาระดังเช่นวารสาร หรือการบอกรับ
เป็นสมาชิก INTERNET เพ่ือให้สามารถใช้ประโยชน์เรียกค้นหาข้อมูลข่าวสารจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ โดย
อาศัยระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ให้จ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
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(4) การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคาหรือประกวดราคา จ่ายได้ไม่เกินร้อยละสิบห้าของราคา
ซื้อหรือราคาจ้าง แต่ทั้งนี้ จะต้อง ก าหนดอัตราค่าพัสดุหรือค่าจ้างที่จะจ่ายล่วงหน้าไว้เป็นเงื่อนไขใน
เอกสารสอบราคาหรือประกวดราคาด้วย 

(5) การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษ ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละสิบห้าของราคาซื้อ หรือราคาจ้าง 
(ความใน (3) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยข้อ 19 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.
2539) 

ข้อ 69 กำรจ่ำยเงินให้แก่ผู้ขำย หรือผู้รับจ้ำงตำมแบบธรรมเนียมกำรค้ำระหว่ำงประเทศ โดยเปิด
เลตเตอร์ออฟเครดิต หรือโดยวิธีใช้ดราฟต์กรณีที่วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท หรือการจ่ายเงินตาม
ความก้าวหน้าในการจัดหาพัสดุที่สั่งซื้อ ให้กระท าได้โดยไม่ถือว่าเป็นการจ่ายเงินล่วงหน้า 

ข้อ 70 กำรจ่ำยเงินค่ำพัสดุหรือค่ำจ้ำงล่วงหน้ำตำมข้อ 68 (1) (2) และ (3) ไม่ต้องเรียก
หลักประกัน ส่วนการจ่ายเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้างล่วงหน้าตามข้อ 68 (4) และ (5) ผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง
จะต้องน าพันธบัตรรัฐบาลไทย หรือหนังสือค้ าประกันของธนาคารในประเทศมาค้ าประกันเงินที่รับ
ล่วงหน้าไปนั้น 
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ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีกรณีพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส ารวจความต้องการซื้อจ้างตดิต่อผู้มี
อาชีพขาย/ผู้รับจา้ง/ขอใบเสนอราคา 

 

จัดท ารายงานขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจา้ง 

ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ความเห็นชอบ 
พร้อมแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรบั/

ผู้ตรวจรับพัสด ุ

จัดท าใบสั่งซื้อหรือสัญญาซื้อ/ 
ใบสั่งจ้างหรือสัญญาจ้าง 

ผู้ขาย/ผู้รับจา้งส่งมอบพัสด/ุงานจ้าง
(ตามเงื่อนไขของสญัญา) 

คณะกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ
รายงานผลการตรวจรบั 

เจ้าหน้าที่พัสดตุรวจสอบรายงานผลการตรวจรบั,          
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินให้ผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง 

สร้างข้อมูลหลักผู้ขายและบันทึกข้อมลูจัดซื้อจัดจ้าง 
(PO) ในระบบ GFMIS 

ส่งฝ่ายการเงินด าเนินการเบิกจ่ายให้กบั
ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 
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การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี e-Auction 
 

คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม 2545 ก าหนดนโยบายให้ทุกกระทรวง ทบวง กรมและ
รัฐวิสาหกิจทุกแห่ง ด าเนินการจัดซื้อพัสดุและครุภัณฑ์ในรูปแบบการประมูลผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Auction) อย่างน้อย 1 รายการ ภายในเดือนธันวาคม 2545 และระเบียบส านักนายก รัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ  (ฉบับที่  6) พ.ศ. 2545  มีการแก้ไขเพ่ิมเติม โดยมีการเพ่ิมวิธีซื้อและจ้างจาก 5 วิธี คือ                
ตกลงราคา สอบราคา ประกวดราคา พิเศษ และกรณีพิเศษ เป็น 6 วิธี ซึ่งวิธีที่ 6 คือ การประมูลด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด  
  การจัดหาพัสดุด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction) จึงเป็นวิธีการจัดหาพัสดุในรูปแบบใหม่ที่ซึ่ง
มีวิธีการปฏิบัติแตกต่างจากการจัดหาพัสดุโดยวิธีการสอบราคาหรือประกวดราคา อีกทั้งยังมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติที่เพ่ิมขึ้นจากการจัดหาพัสดุในรูปแบบเดิม นอกจากนี้ยังมีเอกสารในการด าเนินการที่เกี่ยวข้องอยู่
จ านวนมาก ท าให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอนต้องเสียเวลาในการศึกษาค้นคว้าเพ่ือให้
ปฏิบัติงานด้านพัสดุได้อย่างถูกต้องตามท่ีทางราชการก าหนด 

ในปัจจุบันนี้การประมูลออนไลน์ (e –Auction) ที่นิยมมี 2 วิธี คือ (Steelcommunity, 2009) 
1. การประมูลเพ่ือซื้อ (Reverse Auction) ผู้ซื้อเป็นผู้เริ่มการประมูลและก าหนดความ

ต้องการให้ผู้ขายเข้ามาเสนอราคาแข่งกัน ผู้ขายที่สามารถเสนอราคาขายได้ต่ าที่สุดเป็นผู้ชนะการประมูล 
ส าหรับภาครัฐมักจะนิยมใช้แบบนี้ 

2. การประมูลเพ่ือขาย (Forward Auction) ผู้ขายเป็นผู้เริ่มการประมูลและก าหนดความ
ต้องการให้ผู้ซื้อเข้ามาเสนอราคาแข่งกัน ผู้ซื้อที่สามารถเสนอราคาซื้อได้สูงที่สุดเป็นผู้ชนะการประมูล  ใน
การการเปรียบเทียบความแตกต่างของการประมูลแบบดั้งเดิม และการประมูลอิเล็กทรอนิกส์แบบ
ออนไลน์ (e-Auction) รวมถึงประโยชน์ของการประมูลออนไลน์ในมุมมองผู้ขาย สามารถสรุปได้ดังนี้ 

การประมูลแบบดั้งเดิม                       
- เสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว (Static Pricing) 
- โปร่งใสน้อยกว่าใช้เวลายาวนานกว่า 
- ต้องเดินทางมาติดต่อกันมีรูปแบบเดียว 
- จ ากัดอยู่แค่ผู้ขายรายเดิม 

 การประมูลแบบออนไลน์ 
- เสนอราคาได้ไม่จ ากัดครั้ง (Dynamic Pricing) โปร่งใสทุกข้ันตอน 
- ใช้เวลาด าเนินการสั้น 
- ออนไลน์ได้จากทั่วโลก 
- ประมูลได้หลายรูปแบบ 
- เพ่ิมโอกาสได้พบผู้ขายรายใหม่ ๆ 

http://office.nu.ac.th/psd/personal_files/eauction.ppt
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ประโยชน์ของกำรประมูลอิเล็กทรอนิกส์แบบออนไลน์ (e-Auction) (มุมมองผู้ขำย) 
การประมูลเพื่อซื้อ (ReverseAuction)  
- เพ่ิมช่องทางการขายใหม ่
- ความโปร่งใสและความยุติธรรม 
- สามารถเสนอราคาได้หลายครั้ง ไม่จ ากัดจ านวนผู้ประมูล  

การประมูลเพื่อขาย (Forward Auction)  
- เป็นช่องทางการระบายสินค้า 
- ราคาที่ประมูลได้ ใกล้เคียงกับราคาตลาดจริง 

 กำรจัดหำพัสดุด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction) ของหน่วยงำนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจ 

           การจัดหาพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  (e-Auction) ของหน่วยงานราชการ และ
รัฐวิสาหกิจ คือการจัดหาพัสดุตามตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และ              
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6 ) ด้วยวิธีการซื้อหรือการจ้างแต่ไม่รวมถึงการจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงานการซื้อหรือการจ้างโดยวิธีพิ เศษ และวิธีกรณี พิ เศษที่สามารถท าได้ ตามระเบียบอ่ืน                   
โดยก าหนดให้ ผู้ เสนอราคาได้เสนอราคาแข่งขันกันเองด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ภายในระยะเวลา                
และณ สถานที่  ที่ก าหนดโดยไม่เปิดเผยตัวเลขที่มีการเสนอราคา (Sealed Bid Auction) ซึ่งต่อมา 
คณะรัฐมนตรีมีมติเมื่อวันที่ 5 ต.ค. 2547 วันที่ 6 ธ.ค. 2548 และวันที่ 27 ธ.ค. 2548 เห็นสมควรให้ส่วน
ราชการ รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานอ่ืนของรัฐ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์    
และให้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขกฎ ระเบียบ และแนวทางการปฏิบัติที่เกี่ยวกับการพัสดุด้วยวิธีการ              
ทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ปัจจุบันการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์นั้น ใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การพัสดุ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 โดยมีก าหนดให้เริ่มใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 ก.พ. 2549 
เป็นต้นไป ซึ่งให้ใช้ในการจัดหาพัสดุของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของ
รัฐ ส าหรับการจัดหาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงมหาดไทย พิจารณา
ด าเนินการ โดยใช้ส าหรับการจัดหาพัสดุที่มีมูลค่าตั้งแต่ 2 ล้านบาทขึ้นไป เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจาก             
กวพ.อ. ให้จัดหาด้วยวิธีอ่ืนได้ ทั้งนี้ไม่ใช้บังคับการจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ และควบคุมงาน              
การซื้อ/จ้างโดยวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
นั้น มีคณะกรรมการตามระเบียบฯ ซึ่งเป็นบุคคลที่ไม่ได้อยู่ในหน่วยงานจัดซื้อ ดังนี้ (กรมบัญชีกลาง2552) 

1. คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ (กวพ.อ.) 
2. คณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน และร่างเอกสารประกวดราคา 
3. คณะกรรมการประกวดราคา 
อนึ่งห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการประกวดราคาเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ แต่กรรมการร่าง

ขอบเขตของงาน และร่างเอกสารประกวดราคา อาจเป็นกรรมการประกวดราคาก็ได้  
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1. คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (กวพ.อ.) มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
1.1 ตีความและวินิจฉัยปัญหาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  
1.2 พิจารณาอนุมัติยกเว้นหรือผ่อนผันการไม่ปฏิบัติตามระเบียบนี้  
1.3 พิจารณาค าร้องเรียนและอุทธรณ์เก่ียวกับการไม่ปฏิบัติตามระเบียบนี้  
1.4 พิจารณาอนุมัติการด าเนินการจัดหาพัสดุด้วยวิธีการอ่ืน 
1.5 ก าหนดหลักเกณฑ์และรายละเอียดการปฏิบัติในกระบวนการเสนอราคาด้วยวิธีการ 

ทางอิเล็กทรอนิกส์ 
1.6 เสนอแนะการแก้ไขปรับปรุงระเบียบนี้ต่อคณะรัฐมนตรี 
 1.7 แต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพ่ือด าเนินการต่าง ๆ ตามระเบียบนี้ หรือตามที่ กวพ.อมอบหมาย         

แล้วเสนอ กวพ.อ. พิจารณาเว้นแต่ กวพ.อ. จะมีมติมอบหมายให้ด าเนินการแทน กวพ.อ ไปได้ 

2. คณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference: TOR) และร่างเอกสาร
ประกวดราคา มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
2.1 จัดท าร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference: TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา  

รวมถึงร่างประกาศเชิญชวนด้วย  
2.2 รวบรวมค าวิจารณ์ ข้อเสนอแนะ ความเห็นจากสาธารณชนมาพิจารณาปรับปรุงร่างขอบเขต 

ของงาน และร่างเอกสารการประกวดราคา  
2.3 ปรับปรุงร่างขอบเขตของงาน ฯ ให้มีความเหมาะสม  

3. คณะกรรมการประกวดราคาตามโครงการ (มีไม่เกิน 7 คน) ประกอบด้วย 
3.1 ประธานกรรมการ 1 คน จากบุคลากรในหน่วยงาน 
3.2 กรรมการไม่น้อยกว่า 3 คน และไม่มากกว่า 5 คน ซึ่งอย่างน้อย 1 คนต้องมิได้เป็นข้าราชการ

ด ารงมีต าแหน่งหรือเงินเดือนประจ า  
3.3 เจ้าหน้าที่พัสดุในหน่วยงานนั้นเป็นกรรมการและเลขานุการและมีอ านาจหน้าที่ดังนี้   

               (3.3.1) เผยแพร่เอกสารเชิญชวน 
(3.3.2) รับซองข้อเสนอด้านเทคนิค 
(3.3.3) พิจารณาคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้น (ผู้มีสิทธิเสนอราคา) 
(3.3.4) พิจารณารับข้อเสนอราคาของผู้มีสิทธิเสนอราคาหลังจากกระบวนการเสนอ 

     ราคาสิ้นสุดลง  

วิธีประมูลทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction) 
เนื่ องจากตามหลัก เกณ ฑ์  การจัดหาพัสดุ โดยการประมูลด้ วยระบบ อิ เล็ กทรอนิ กส์                           

(e-Auction) ตามประกาศกระทรวงการคลัง  ค่อนข้างจะมีความยุ่งยากซับซ้อนในการปฏิบัติ และมิได้
ก าหนดขั้นตอนในการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข
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เพ่ิมเติม  ดังนั้น เพ่ือให้ง่ายแก่การอธิบายและท าความเข้าใจแก่ผู้ปฏิบัติ จึงได้ก าหนดขั้นตอนในการ
ด าเนินการแยกเป็นขั้นตอนต่าง ๆ ดังนี้ 

1. การวางแผนในการจัดจ้าง 
2. การแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา 
3. การขอความเห็นชอบ 
4. การจัดหาผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ 
5. การจัดท าประกาศเผยแพร่ 
6. การให้เอกสารประมูลจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
7. การรับซองจากผู้ยื่นเสนอราคา 
8. การรายงานผลการจัดจ้าง 

ขั้นตอนการท า e-Auction 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รู้ความต้องการซื้อ/จ้างของ
หน่วยงาน 

เชิญชวนผู้ค้า/ผู้รับจ้าง
เพ่ือให้เสนอตัวพิจารณา 

ก าหนดคุณสมบัติของ
สินค้า/งานจ้าง 

 

คัดเลือกผู้ชนะการประมูล 
 

 

คัดเลือกผู้ค้า/ผู้รับจ้างที่
เข้าเกณฑ์คุณสมบัต ิ

ท าการประมูล 

 

ท าสัญญาซ้ือ/สัญญาจ้าง 
 

 
รับสินค้า/งานจ้าง 

สั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

 

ช าระเงิน 



 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มขออนุญาตไปราชการ 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ตัวอย่างการเขียนหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบฟอร์มการขออนุมัติเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                        
ว่าที่ ร.ต. ....................................................................... 

( ผู้ช่วยศาตราจารยอ์ภิเดช มงคลปัญญา ) 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์ 

 
ว่าที่ ร.ต. ....................................................................... 

( ผู้ช่วยศาตราจารยอ์ภิเดช มงคลปัญญา ) 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์ 



 

                         



 

                

 
ว่าที่ ร.ต. ....................................................................... 

( ผู้ช่วยศาตราจารยอ์ภิเดช มงคลปัญญา ) 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์ 

ว่าที่ ร.ต. ....................................................................... 
( ผู้ช่วยศาตราจารยอ์ภิเดช มงคลปัญญา ) 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์ 



 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างเร่ืองจัดซื้อจัดจ้างจากระบบบัญชี 3 มิติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 








































