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การจัดการข้อมูลชุดเบิกโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (จ้างเหมา) และการจัดการข้อมูลชุดเบิกโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(วัสดุ) 

การจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี 2562 ส าหรับเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย
งบประมาณ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานด้านการเบิกจ่ายงบประมาณ โดยการน าเสนอข้อมูลที่มีความ
จ าเป็นต่อการด าเนินงานด้านการเบิกจ่ายงบประมาณ ประโยชน์ต่อการด าเนินงานด้านการเบิกจ่าย ของ 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ขอขอบคุณเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย
งบประมาณทุกท่านที่ได้ให้ความอนุเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประโยชน์ในการจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายงบประมาณ
ประจ าปี 2562 อย่างไรก็ตามหากมีข้อบกพร่องประการใดผู้จัดท าขออภัย มา ณ ทีน่ี้ ด้วย 
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1 
เรียบเรียงโดย รัชดาภรณ์ ราชติกา 

ทิพวรรณ บุญตาท้าว 

เร่ืองที่ 1  
การจัดการข้อมูลชุดเบิกเดินทางไปราชการ 

 

1. ระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

1.1 ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มีดังต่อไปนี้ 
 -   ข้าราชการ     -   พนักงานราชการ  
 -   บุคคลภายนอก    -   ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว  
 -   บุคคลซึ่งเคยรับราชการมาก่อน 

1.2 ขั้นตอนการใช้สิทธิในการเดินทางไปราชการ 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มีดังต่อไปนี้ 
-   อนุมัติให้เดินทาง   -   ยืมเงินราชการ 

-   เดินทาง    -   อนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

 สิทธิ : ได้รับค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติเดินทาง / ออกจากราชการ  
 ผู้มีอ านาจอนุมัติ : อนุมัติตามระยะเวลาก่อน / หลัง ตามความจ าเป็น  
 ผู้ได้รับอนุมัติให้ลากิจ/ลาพักผ่อน : ต้องขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวในการเดินทางด้วย 

1.3 สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

  - ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ จากผู้บังคับบัญชาก่อนออกเดินทาง  
  - ถ้าออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับส านักงานได้เมื่อเสร็จสิ้นจาก การ
 ปฏิบัติงานเพราะเหตุส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการ
 เดินทางไปราชการ เฉพาะการปฏิบัติราชการตามค าสั่งของราชการเท่านั้น 

1.3.1 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก และค่าพาหนะในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

 

ประเภท/ต าแหน่ง/ระดับต าแหน่ง 
เบ้ียเลี้ยงเหมา
จ่าย (บาท/

คน/วัน) 

 

ค่าพาหนะ 
ค่าเช่าท่ีพัก(บาท/คน/วัน)  

 

หมายเหตุ 
จ่ายจริงไม่เกิน 

ห้องพักคู่ ห้องพักเด่ียว 

ประเภททั่วไป ต าแหน่งผูป้ฏิบัติงาน/ระดับ 
ต าแหน่งปฏิบัติงานลงมา 

 

210 
รถปรับอากาศ  
ช้ัน 1 (ปอ).1 

 

600 

 

900 

 

ลูกจ้างช่ัวคราว ต าแหน่งอาจารย์ นักวิชาการ 
ผู้ปฏิบัติงาน บรรจุวุฒิปริญญาตรี หรือต่ ากว่า 
นักศึกษาท่ีไปราชการปฏิบัติงานตามค าสั่ง
มหาวิทยาลยั 

 
210 

 

รถปรับอากาศ  
ช้ัน 1 (ปอ).1 

 

600 
 

900 
 

ลูกจ้างช่ัวคราว ต าแหน่งอาจารย์ นักวิชาการ 
บรรจุวุฒิปรญิญาโทขึ้นไป 

240 รถปรับอากาศ 

24 ท่ีนั่ง V.I.P. 
 

800 
 

1,200 
 



2 
เรียบเรียงโดย รัชดาภรณ์ ราชติกา 

ทิพวรรณ บุญตาท้าว 
 

ประเภท/ต าแหน่ง/ระดับต าแหน่ง 
เบ้ียเลี้ยงเหมา
จ่าย (บาท/

คน/วัน) 

 

ค่าพาหนะ 
ค่าเช่าท่ีพัก(บาท/คน/วัน)  

 

หมายเหตุ 
จ่ายจริงไม่เกิน 

ห้องพักคู่ ห้องพักเด่ียว 

ประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะเช่ียวชาญเฉพาะ 
ระดับต าแหน่งปฏิบตัิการ ช านาญงาน ช านาญ
งานพิเศษ ช านาญการพิเศษ 

 
240 

 

รถปรับอากาศ 

24 ท่ีนั่ง V.I.P. 

 
800 

 
1,200 

 

ประเภททั่วไป ระดับต าแหน่งผู้อ านวยการกอง 
หรือเทียบเท่า รองคณบดี รองผู้อ านวยการ 
สถาบัน/ส านักหรือเทียบเท่า และผู้ช่วย
อธิการบด ี

 
240 

 

รถปรับอากาศ 

24 ท่ีนั่ง V.I.P. 

 
800 

 
1,200 

 

ประเภททั่วไป ระดับต าแหน่ง ครู ผู้ช่วยอาจารย์ 
อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ลูกจา้งประจ า 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 

 
240 

 

รถปรับอากาศ 

24 ท่ีนั่ง V.I.P. 

 
800 

 
1,200 

 

ประเภททั่วไป ระดับต าแหน่ง เช่ียวชาญ 
เชี่ยวชาญพิเศษ 

 
270 

 

เครื่องบินช้ัน
ประหยดั 

 
1,000 

 
1,500 

 

ประเภทวิชาชีพเฉพาะ เชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับ
ต าแหน่ง เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญพิเศษ 

 
270 

 

เครื่องบินช้ัน
ประหยดั 

 
1,000 

 
1,500 

 

ประเภทผู้บรหิาร ระดับต าแหน่งผูอ้ านวยการ
ส านักงานอธิการบดี หรือเทียบเทา่ คณบดี 
ผู้อ านวยการ สถาบัน/ส านักหรือเทียบเท่า รอง
อธิการบดีและอธิการบด ี

 
270 

 

เครื่องบินช้ัน
ประหยดั 

 
1,000 

 
1,500 

 

ประเภทวิชาการ ระดับต าแหน่งรอง
ศาสตราจารย์ ศาสตราจารย ์

 
270 

 

เครื่องบินช้ัน
ประหยดั 

 
1,000 

 
1,500 

 

 

วิธีนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง  
-  ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึง

ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ  
-  กรณีพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม.  ให้นับเป็น  1 วัน  
-  กรณีไม่พักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง  
12 ชม. แต่นับได้เกิน 6 ชม. ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 
-  กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ  
(08.30 น.)  
-  กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลา

ปฏิบัติราชการ (16.30 น.)  
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-  กรณีเจ็บป่วย พักรักษาพยาบาลเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 10 วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทาง

ราชการรับรองและถ้าไม่มีแพทย์ในท้องที่เจ็บป่วยผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ  
ตัวอย่างเช่น  นายโชคดี เดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 1 สิงหาคม 2559 เวลา 06.00 น. และ  

เดินทางกลับถึงบ้านพักวันที่ 3 สิงหาคม  2559 เวลา 19.00 น. ค านวณได้ดังนี้  
1 ส.ค.   2 ส.ค.   3 ส.ค.   3 ส.ค.  
06.00   06.00   06.00   19.00  

24 ชม   24 ชม.  13.00 ชม.  
= 1 วัน   = 1 วัน   = 1 วัน  

รวมค านวณเบี้ยเลี้ยงได้ เท่ากับ 3 วัน 
ค่าเช่าที่พัก 
จ าเป็นต้องพักแรม ห้ามเบิก  กรณี   ➢ พักในยานพาหนะ 

                                           ➢ ทางราชการจัดที่พักให้ 
 

การเบิกค่าเช่าที่พักมี 2 ลักษณะ 
 1. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย 
 2. ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง 
ถ้า เป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
 

  1.3.2 อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง และค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ให้อนุมัติ
          อธิการบดีเป็นกรณีไปแต่ทั้งนี้อัตราค่าใช้จ่ายเบิกได้ไม่เกินอัตราตามระเบียบกระทรวง           
                    งานคลัง ยกเว้นการเดินทางไปราชการในประเทศ ประชาธิปไตยประชาชนลาว ให้         
                    เบิกได้ไม่เกิน 1.5 เท่าของค่าใช้จ่ายการไปราชการในประเทศ  

  1.3.3 บุคลากรที่รับสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายอัตราวันละ 210 บาทให้มีสิทธิ 
          เดินทางได้ด้วยรถยนต์โดยสารประจ าทางปรับอากาศชั้น 1 (ปอ.1)  

  1.3.4 คณาจารย์และบุคลากรที่รับสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง เหมาจ่ายอัตราวันละ 240 บาท 
          ให้มีสิทธิเดินทางได้ด้วยรถยนต์โดยสารประจ าทางปรับอากาศพิเศษ(V.I.P) กรณีมี     
          ความจ าเป็นอย่างยิ่งต้องเดินทางด้วยเครื่องบินต้องได้รับอนุมัติจากกอธิการบดีก่อน  

  1.3.5 คณาจารย์และบุคลากรที่รับสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายอัตราวันละ 270 บาท 
          ให้มีสิทธิเดินทางได้ด้วยเครื่องบินใช้ประหยัด  

  1.3.6 การเดินทางไปราชการ และการฝึกอบรมให้เบิกได้เฉพาะเที่ยวไป และเที่ยวกลับ 
          เท่านั้น การเดินทางระหว่างห้วงเวลาของการไปราชการ และการฝึกอบรมไม่ 
          สามารถเบิกได้เพราะกรณีความจ าเป็นให้ขออนุมัติอธิบดีเป็นรายกรณี  

  1.3.7 ค่ารถรับจ้างขนสัมภาระระหว่างที่พักถึงสถานีรถโดยสารประจ าทาง หรือสนามบินให้
         เบิกได้เฉพาะเที่ยวกลับตามจ่ายจริง ทั้งนี้ไม่เกินเที่ยวละ 350 บาท  
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  1.3.8 กรณีเดินทางด้วยรถยนต์ส่วนตัวต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบดีหรือบุคคลที่อธิการบดี

         มอบหมายก่อนและให้เบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงชดเชยได้ตามระยะทางที่กรมทางหลวง         
         ก าหนดในอัตราต่อไปนี้  

▪ รถจักรยานยนต์ ไม่เกินกี่โลเมตรละ 2 บาท  
▪ รถยนต์ส่วนบุคคล ไม่เกินกิโลเมตรละ 4.50 บาท(งบประมาณเงินรายได้) 
▪ รถยนต์ส่วนบุคคล ไม่เกินกิโลเมตรละ 4 บาท (งบประมาณแผ่นดิน) 

1.3.9 การเบิกค่าพาหนะเดินทางให้เบิกแบบเหมาจ่าย ยกเว้นการเดินทางด้วยเครื่องบิน
ต้องแนบหลักฐานการจ่าย 

1.3.10 กรณีผู้ได้รับอนุญาตให้เดินทางด้วยรถยนต์ส่วนบุคคลให้สามารถเบิกค่าธรรมเนียม
ต่าง ๆ เช่น ค่าทางด่วนพิเศษ และการเดินทางระหว่างที่พักกับสถานที่ปฏิบัติ
ราชการเพ่ิมได้ทั้งนี้ต้องแนบหลักฐานแสดงการจ่ายจริง  

1.3.11 กรณีเดินทางไปราชการเพ่ือศึกษาดูงานเป็นหมู่คณะ ให้ใช้บริการบริษัทน าเที่ยวเป็น
ผู้ด าเนินการแบบเหมาจ่ายตามรายบุคคลทั้งค่าพาหนะเดินทาง อาหารทั้ง 3 มื้อและ
ค่าท่ีพัก ด้วยราคาที่เหมาะสม ตามเห็นชอบของอธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดี
มอบหมายก่อน 

1.3.12 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติตามข้อ 1 ถึงข้อ 8 ไดใ้ห้
ขออนุมัติอธิการบดีเป็นกรณีไป 

1.3.13 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่เบิกจ่ายจากงบประมาณแผ่นดินให้ถือปฏิบัติ
ตามประกาศนี้โดยอนุโลม 

1.4 การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน หลักฐานการเบิกค่าเครื่องบิน 

 กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อนให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐาน 
         ในการเบิกเงนิ 

 กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐาน  
▪ ใบเสร็จรับเงิน  

 กรณีซ้ือ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดง รายละเอียดเดินทาง (Itinerary Receipt) 

1.5 การจัดท าชุดเบิกเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง และค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ให้ขออนุมัติ
อธิการบดีเป็นกรณีไป แต่ทั้งนี้อัตราค่าใช้จ่ายเบิกได้ไม่เกินอัตราตามระเบียบกระทวงงานคลัง 
ยกเว้นการเดินทางไปราชการ ในประเทศราชอาณาจักรกัมพูชา สาธารณรัฐแห่งสหภาพพม่า 
สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนามและสาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ให้เบิกได้ไม่เกิน 1.5 
เท่าของค่าใช้จ่ายในการไปราชการในประเทศ 



5 
เรียบเรียงโดย รัชดาภรณ์ ราชติกา 

ทิพวรรณ บุญตาท้าว 
อ้างอิงจาก :  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่องแนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ

และการฝึกอบรมจากงบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร พ.ศ. 2554  
 

1.6 การจ่ายค่าตอบแทน และค่าพาหนะเดินทางส าหรับ วิทยากรและผู้ทรงคุณวุฒิ 

ตารางแสดงอัตราค่าตอบแทนวิทยากร / ผู้ทรงคุณวุฒิ (งบประมาณรายได้) 
วิทยากร / ผู้ทรงคุณวุฒิ อัตราค่าตอบแทน หมายเหตุ 

1. วิทยากรภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร  

งบประมาณเงินรายได ้
 

งบประมาณแผ่นดิน ตามประกาศมหาวิทยาลยัราช
ภัฏสกลนคร เร่ืองแนว
ปฏิบัติการการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการจัดการ
ฝึกอบรม 15 สิงหาคม 2554 

- ผู้เข้าอบรม คือ บุคลากร นักศึกษา ไม่เกิน 500 บาท/ชั่วโมง ไม่เกิน 500 บาท/ชั่วโมง 

- ผู้เข้าอบรม คือ บุคลากร นักศึกษา ไม่เกิน 800 บาท/ชั่วโมง ไม่เกิน 800 บาท/ชั่วโมง 

2. วิทยากรภายนอก มหาวิทยาลัยราชภฏั
สกลนคร  

   
 
 
 

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราช
ภัฏสกลนครวา่ด้วย
ค่าตอบแทนและค่าพาหนะ
เดินทางส าหรับวิทยากรและ
ผู้ทรงคุณวุฒิจากเงินรายได้
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2554 

- วิทยากรเป็นข้าราชการ ไม่เกิน 800 บาท/ชั่วโมง ไม่เกิน 800 บาท/ชั่วโมง 

- วิทยากรไม่เป็นข้าราชการ ไม่เกิน 1,200 บาท/ชั่วโมง ไม่เกิน 1,200 บาท/ชั่วโมง 

- วิทยากรแบบเหมาจ่าย(เป็นกลุ่ม) ไม่เกิน 15,000 บาท/3 ชั่วโมง ไม่เกิน 15,000 บาท/3 ชั่วโมง 

3. ผู้ทรงคุณวุฒิ  ในการพัฒนาหลักสตูร
และวิพากษ์หลักสูตร  

  

- ระดับปริญญาตร ี ไม่เกิน 3,000 บาท/ครั้ง/คน ไม่เกิน 3,000 บาท/ครั้ง/คน 

- ระดับบัณฑิตวทิยาลยั ไม่เกิน 5,000 บาท/ครั้ง/คน ไม่เกิน 5,000 บาท/ครั้ง/คน 

4. ผู้ทรงคุณวุฒิ  ตรวจประเมินรายงานวจิัย
ในอัตราไม่เกินร้อยละ 1 ของเงินทุนวจิัย 

ไม่เกิน 1,000- 5,000 บาท/
เร่ือง 

ไม่เกิน 1,000- 5,000 บาท/
เร่ือง 

5. ผู้ทรงคุณวุฒิ  ตรวจประเมินผลงานทาง
วิชาการ 

  

- ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์  ไม่เกิน 3,000 บาท/ราย ไม่เกิน 3,000 บาท/ราย 

- ระดับรองศาสตราจารย ์ ไม่เกิน 6,000 บาท/ราย ไม่เกิน 6,000 บาท/ราย 

- ระดับศาสตราจารย ์ ไม่เกิน 10,000 บาท/ราย ไม่เกิน 10,000 บาท/ราย 

6. ผู้ทรงคุณวุฒิ  ในภารกิจอ่ืน ๆ ให้
พิจารณาตามความเหมาะสม 

ไม่น้อยกวา่ 600 บาท แต่ไม่
เกิน 5,000 บาท/ครั้ง/คน 

ไม่น้อยกวา่ 600 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000 บาท/ครั้ง/คน 

 

รายละเอียดการเบิกค่าเดินทางของวิทยากร /ผู้ทรงคุณวุฒิ  
- การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางส าหรับวิทยากร กรณีเดินทางด้วยรถยนต์ส่วนบุคคลให้จ่าย

ชดเชยค่าน้ ามันเชื้อเพลิงกิโลเมตรละ 5 บาท  
- ผู้ทรงคุณวุฒิเดินทางด้วยรถยนต์ส่วนบุคคลหรือเช่าเหมาแล้วแต่กรณีให้จ่ายเงินค่าพาหนะ

เดินทางแบบเหมาจ่ายชดเชยค่าน้ ามัน เชื้อเพลิงในอัตรากิโลเมตรละ 5 บาท ตามระยะทางทั้งเที่ยวมา
และเท่ียวกลับ ทั้งนี้ไม่น้อยกว่า 400 บาทต่อการประชุม 1 ครั้ง ต่อ 1 คน   

- กรณีที่ระยะทางทั้งเที่ยวมาและเที่ยวกลับรวมกันไม่เกิน 400 กิโลเมตร ให้เหมาจ่ายเป็นค่า
พาหนะเดินทางและเวลาในการเดินทางครั้งละไม่เกิน 5,000 บาท 
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- ผู้ทรงคุณวุฒิที่เดินทางด้วยเครื่องบินให้เบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินตามราคาจริงและเหมา

จ่ายชดเชยค่ารถ - รับจ้างและเวลาในการเดินทางทั้งเที่ยวมาและเที่ยวกลับ 2,000 บาทต่อการประชุม 1 
ครั้งต่อ 1 คน  

- การด าเนินการในลักษณะการปฏิบัติการร่วมระหว่างสถาบัน เช่น การตรวจประเมินการ
ประกันคุณภาพการศึกษาหรือการประเมินผลการปฏิบัติราชการก าหนดให้ผู้ปฏิบัติงานจากหน่วยงาน
ภายนอกเป็นกรรมการร่วมกับกรรมการของมหาวิทยาลัย ให้จ่ายค่าเบี้ยประชุมในลักษณะค่าตอบแทน
การประชุม เทียบเท่าคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งจากสภามหาวิทยาลัย 

หมายเหตุ :   กรณีต้องเบิกการจ่ายค่าตอบแทน และค่าพาหนะเดินทางส าหรับวิทยากรและผู้ทรงคุณวุฒิ       
ในงบประมาณแผ่นดิน  ให้เบิกตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่องแนวปฏิบัติใน
การเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมจากงบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสกลนคร พ.ศ. 2554 เท่านั้น  

อ้างอิงจาก : ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนและค่าพาหนะเดินทางส าหรับ
วิทยากรและผู้ทรงคุณวุฒิ จากเงินรายได้มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2554  

 

1.7 เอกสารที่ต้องแนบในชุดเบิก 

ข้อปฏิบัติในการท าชุดเบิกเดินทางไปราชการ 
▪ บิลน้ ามันต้องแนบทั้งหมด  
▪ ขออนุญาตไปราชการเกิน 5 วัน ผู้อนุมัติต้องเป็นอธิการบดเีท่านั้น 
▪ บิลค่าท่ีพักต้องระบุชื่อผู้เข้าพัก 
▪ ตรวจสอบอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 
▪ แนบบันทึกขออนุมัติไปราชการฉบับจริง /ต้นเรื่อง/ก าหนดการ 
▪ การขอเบิกค่าที่พัก เกินสิทธิ์เสนออธิการบดอีนุมัติเทา่นั้น 
▪ แนบบันทึกขออนุมัติไปราชการฉบับจริง (กรณีมีหลายชุดให้รับรองส าเนา) 
▪ งบแผ่นดินเบิกชดเชยค่าน้ ามันได้ กม.ละ 4 บาท 
▪ วันที่จัดท าชุดเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ วันที่ต้องเป็นหลังจากเดินทางกลับมาจาก

ราชการ 
▪ ผู้อนุมัติไปราชการโดยเครื่องบินคืออธิการบดีเท่านั้น 
▪ รถประจ าทางใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
▪ เครื่องบินใช้ใบเสร็จรับเงินของสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่ายหรือใบรับเงินแสดง

รายละเอียดการเดินทาง 
▪ รถยนต์ส่วนบุคคล ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง/ ต้องระบุหมายเลขทะเบียนที่ใช้รถไป

ราชการ 
▪ ค่าชดเชยน้ ามันคิดตามระยะทาง 
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เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

▪ ส าเนาโครงการขออนุมัติเดินทางไปอบรม/ ประชุม/สัมมนา ที่ผ่านการอนุมัติแล้ว 
▪ ก าหนดการของโครงการ            
▪  ส าเนา หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ [ผ่านระบบ E-Office ระบบขอไป 

  ราชการและการลาของมหาวิทยาลัย 
▪ ส าเนา ค าสั่งให้ไปราชการ  [ถ้ามี] และบันทึกขอไปราชการผ่านระบบการไปราชการของ 

  มหาวิทยาลัย 
▪ ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน)   
▪ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ [แบบ 8708 เพ่ือเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

  ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง  
▪ ใบเสร็จรับเงิน ค่าท่ีพัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม Folio 
▪ ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง + ใบเสร็จค่าผ่านทางด่วน  [กรณีใช้รถมหาวิทยาลัย] 
▪ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 111  [ กรณีไม่สามารถเรียกหลักฐานการรับเงิน 
▪ จากผู้รับเงินได้ เดินทางโดยรถสาธารณะ รถยนต์ส่วนตัวเบิกค่าทางด่วนไม่ได้  
▪ แนบแผนที่ Google Maps  หรือแบบตารางค านวณระยะทางท่ีงานคลังก าหนดให้  
▪ หนังสือขออนุญาตเข้าศึกษาดูงาน 
▪ ภาพถ่ายกิจกรรมโดยรวม 
▪ เอกสารอื่น ๆ  

 
1.8 ขั้นตอนก่อนจัดท าชุดเบิกการเดินทางไปราชการ 

เข้าโปรแกรม finance project 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงชื่อเพื่อเข้าใช้งานระบบ  

➢ กรณีที่กรอกข้อมูลเพื่อจัดท าชุดเบิกใช้ รหัสของเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ  

➢ กรณีตัดยอดหน่วยงานใช้รหัสของหัวหนา้เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
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เลือกจัดการชุดเบิก 

เลือกชุดเบิกค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการ 
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ส่วนที่ 1 การกรอกรายละเอียดในการเดินทางไปราชการ 

 
 

 

 
 

1. คืนเงินยืมเลขที่  กรอกกรณีท่ียืมเงินทดลองจ่ายมหาวิทยาลัยราช
ภัฏสกลนคร โดยการค้นหาและ 

2. รหัสชุดเบิกหน่วยงาน  ระบบจะก าหนดให้
อัตโนมัติ ให้จดบันทึกไว้ เพื่อจะได้น าไปตัดยอดงบประมาณ 

3. ผู้ขออนุญาต                                                                           กรอกข้อมูลผู้ที่ขอ 
 
อนุญาตไปราชการ ต าแหน่งของผู้ขออนุญาต และหน่วยงานที่สังกัด  

4. หมวดรายจ่าย  ให้เลือกหมวดค่าใช้จ่ายที่
ต้องการเบิกจ่าย (ในการไปราชการส่วนใหญ่จะเป็นหมวดค่าใช้สอย 

5. จ านวนเงินที่ขออนุมัติ  คือจ านวน
เงินที่ใช้จ่ายทั้งหมดในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้ แต่ต้องเกินก าหนดใน ระเบียบการเบิกจ่าย
งบประมาณ ที่สามารถเบิกได้ 

6. วันที่ขออนุญาต  กรอกวันที่ขออนุญาตไปราชการ  

7. เลขที่หนังสือราชการ  เลขที่หนังสือราชการ คือเลขที่
หนังสือที่ขออนุญาตไปราชการที่ลงนามคณบดี ถ้าเกิน 5 วันลงนามโดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร ยกเว้นเดินทางไปราชการต่างประเทศต้องให้อธิการบดีลงนามเท่านั้น 

เลือกรหสัโครงการที่ต้องการ

เบิกจ่ายงบประมาณ 

กรอกรายละเอียดชุดเบิก  
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8. ลงวันที่  กรอกวันที่ขออนุญาตไปราชการ 

9. พร้อมด้วย  ในการเดินทางไป
ราชการครั้งนี้มีผู้เดินทางไปด้วยหรือไม่ เช่น พร้อมด้วย บุคลากรคณะเทคโนโลยีการเกษตร  

10. เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

 ในการไปราชการ
เดินทางไปราชการเพ่ืออะไร  

11.  โดยเดินทางจาก    
12. โดยเดินทางจาก จุดเริ่มต้น  วันที่ เวลา  และกลับถึง วันที่ เวลา เวลาในการเดินทางไปราชการต้อง

เกิน 12 ชั่วโมงจึงจะสามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเต็มได้ แต่ในวันเวลาดังกล่าว ในก าหนดการต้องไม่มี
อาหารว่าง และอาหารกลางวันเลี้ยง 

13.  รวมไปราชการครั้งนี้  
รวมวันที่ไปราชการทั้งหมดก่ีวัน กี่ชั่วโมง และมีเอกสารหลักฐานที่ใช้แนบในการจัดท าชุดเบิกท้ังหมด 
กี่ชุด  

14.  รายละเอียดในการเบิกค่าใช้จ่าย 

 
กรอกรายละเอียดทในการเบิกค่าใช้จ่าย แต่ต้องไม่เกินกว่าที่ระเบียบบังคับ ให้สามารถเบิกได้  

15.  ในกรณีคืนเงินสด                                                                                  ต้องคลิกเลือก
คืนเงินสด และระบุชื่อ – นามสกุล ขอผู้ที่ต้องการคืนเงินสดด้วย เช่น นายแดง เขียวน้ าเงิน ไป
ราชการโดยใช้เงินส่วนตัวส ารองจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการเดินทางไปราชการก่อน จึงของคืนเงินสด 
นายแดง เขียวน้ าเงิน  

16.  บันทึกข้อมูล   
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ส่วนที่ 2 กรอกรายละเอียด 

 

 
 

รายละเอียดข้อมูลที่ต้องกรอก ดังนี้   

1. รหัสผู้รับเงินย่อย                                                                               
 
 

กรอกข้อมูลของผู้ที่ต้องการคืนเงินสด หรือผู้ที่ขออนุญาตเดินทางไปราชการ 

2. กรอก รายละเอียด ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทั้งหมด  
 
  

เลือกกรอกรายละเอียด   
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3.      กรอกจ านวนวันที่เดินทางไปราชการ 

 

4. กรอกเลือกวันที่เดินทางไปราชการ                                                                                                     
 
 

5.  แล้วกดบันทึกข้อมูล  

6.  จ านวนเงินที่ขอเบิกในการเดินทางไปราชการ 

7.                   กดพิมพ์เพ่ือแนบในชุดเบิก 

 

8. แบบฟอร์มหลักสารการจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ เลือกพิมพ์เอกสาร  

 
9.                       หลังจากพิมพ์เอกสารแล้วกดปิดหน้าจอ 

 

10.                           กรอกจ านวนเงินที่ต้องการเบิกจ่ายกรณีที่มีใบเสร็จรับเงิน  แล้วกดพิมพ์เอกสาร
เพ่ือแนบในชุดเบิก 
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11.                  หลังจากพิมพ์เอกสารแล้วกดปิดหน้าจอ 

12.                         กรอกรายละเอียดที่ต้องการเบิกจ่ายกรณีที่ไม่มีใบเสร็จรับเงิน แล้วกดพิมพ์
เอกสาร 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13.                    หลังจากพิมพ์เอกสารแล้วกดปิดหน้าจอ 
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ส่วนที่ 3 พิมพ์ใบอนุมัติ 

1.                        คลิกท่ีพิมพ์ใบอนุมัติ  
 
 

 
 
 

 
 
 

 
  
 
 
 
 
 

กรอกรายละเอียด ดังนี้  

1.    เลือกเลขที่ชุดเบิกที่ต้องการพิมพ์ใบอนุมัติ 
2.  เพ่ิมชื่อผู้เห็นควร

อนุมัติ คือปฏิบัติการหัวหน้างานคลัง  
3.  เพ่ิมชื่อผู้อนุมัติการ

เบิกจ่ายต้องเป็นคณบดีหรือรักษาราชการแทน  กรณีที่ไปราชการเกิน 5 วันท าการ ผู้อนุมัติต้องเป็น
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

4.  เพ่ิมข้อมูลหมายเหตุ กรณีที่เบิกจ่าย
แบบมีส่วนเกิน แต่ต้องเป็นงบประมาณรายจ่ายมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  เช่น นายแดง สีเขียว 
ตามระเบียบเบิกค่าที่พักได้ คืนละ 900 บาท แต่เนื่องจากโรงแรมไม่มีที่พักในราคาตามระเบียบที่นาย
แดง สีเขียว สามารถเบิกจ่ายได้ จึงมีความจ าเป็นต้องพักในราคา 1,000 บาท ซึ่งเกินจากที่ระเบียบ
เบิกได้ 100 บาท จึงขออนุมัติเบิกเงินค่าที่พักส่วนเกิน 100 บาท และให้ผู้ขออนุญาตไปราชการลง
นาม และเสนอให้อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครอนุมัติ 

5.  กดบันทึกข้อมูล 

6.  เลือกพิมพ์เอกสารเพ่ือแนบในชุดเบิก 
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ส่วนที่ 4  พิมพ์ใบเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ  
               เลือกที่เมนูพิมพ์ เพ่ือพิมพ์เอกสาร พิมพ์ใบเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ แล้วเลือกพิมพ์
เอกสารเพ่ือแนบชุดเบิก  

 
 

ส่วนที่ 5 ตัดยอดหน่อยงาน 

1. เลือกเมนู        ตัดยอดหน่วยงาน  
 
 
 
 
 
 

2.   ไปที่ค้นหารหัสชุดเบิก (หน่วยงาน)  
3.                       เลือก       ตัดยอดชุดเบิก 
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 3.1.   เลือก         ด าเนินการตัดยอด          วันที่ตัดยอด  
 3.2.   เลือก                 ค้นหาผู้เห็นชอบ (หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) 
 3.3.   เลือก                 ค้นหา ผู้อนุมัติ (คณบดีหรืออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร) 

a.    เลือก                  
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ทิพวรรณ บุญตาท้าว 
4. ตวัอย่างชุดเบิก 
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เร่ืองที่ 2  
การจัดการข้อมูลชุดเบิกค่าใช้จ่ายระหว่างฝึกอบรม 

 

2.1 สาระส าคัญของระเบียบค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการจัดการฝึกอบรม 

อ้างอิงจาก ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ณ วันที่ 15 สิงหาคม 2554 
 

2.1.1 หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

1. การฝึกอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิง
ปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ  การฝึกศึกษา ดูงาน การฝึกงาน การจัดท าหลักสูตร การวิพากษ์
หลักสูตร มีช่วงเวลาจัดที่แน่นอนมีวัตถุประสงค์เพ่ือการพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน  

2. ค่าใช้จ่ายให้เบิกได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังอย่างประหยัดตามความจ าเป็น  
 

2.1.2 ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน 

หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายของส่วนราชการที่จัดให้มี
การประชุมอบรม สัมมนา เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 

2.1.3 อัตราการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน 

1. ประเภทอาหารว่างและเครื่องดื่มในอัตราไม่กินคนละ 30 บาท/คน/มื้อ 
   มีจ านวนอาหาร 2 มื้อ คือ มื้อเช้า และมื้อบ่าย 
2. ประเภทอาหารกลางวัน ไม่เกิน 150 บาท/คน/มื้อ 
   มีจ านวนอาหาร 3 มื้อ คือ มื้อเช้า  มื้อกลางวัน  และมื้อเย็น 
   สามารถเบิกอาหารมื้อเช้าได้หากก าหนดการโครงการมีการพักค้างคืน 
 

2.1.4 หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

1. ส าเนาการขออนุมัติโครงการด าเนินการจัดการอบรม สัมมนา ประชุม ฯลฯและได้รับ  
การอนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

2. ก าหนดการด าเนินการจัดอบรม สัมมนา ประชุม ฯลฯ  
3. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมพร้อมลายเซ็นต์ให้ครบตามจ านวนเงินที่เบิกจ่าย 
4. ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน พร้อมส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง  
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2.2 ขั้นตอนและวิธกีารปฏิบัติของหน่วยงานต้นสังกัดที่ท าเร่ืองเบิกจ่ายเงินค่าอาหารว่าง 
และเครื่องดื่ม 

 
ขั้นตอนที่ 1 การขออนุมัติจัดการอบรม สัมมนา และประชุมและอนุมัติงบประมาณ มี

รายละเอียดที่จะต้องปฏิบัติ ดังนี้ 
1.1 เจ้าของเรื่องท าเรื่องขออนุมัติจัดการประชุมโดยชี้แจงเหตุผลความ

จ าเป็นที่ต้องจัดการประชุม พร้อมทั้งจัดท ารายละเอียดเพ่ือขออนุมัติ
งบประมาณในการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
กรณีท่ี 1 การจัดอบรมภายในมหาวิทยาลัยผู้รับผิดชอบไม่สามารถยืม
เงินทดรองจ่ายได้ ให้ใช้การเครดิตกับผู้รับจ้างเท่านั้น 
กรณีท่ี 2 การจัดอบรมภายนอกมหาวิทยาลัยผู้รับผิดชอบสามารถยืม
เงินทดรองจ่ายเพื่อด าเนินการได้โดยเขียนระบุในใบยืมเงิน 

1.2 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์และถูกต้องของเรื่อง
การขออนุมัติและรายละเอียดการขออนุมัติในประเด็นต่าง ๆ ต่อไปนี้ 
(1) ชื่อเรื่องการประชุม 
(2) วัน เวลา และสถานที่จัดการประชุม โดยมีก าหนดการที่ชัดเจน 
(3) จ านวนงบประมาณท่ีใช้ 

พร้อมทั้ ง เซ็น ต์ชื่อก ากับเ พ่ือแสดงความรับผิดชอบต่อการ
ตรวจสอบความถูกต้องก่อนส่งเรื่องออกจากหน่วยงานต้นสังกัด 
เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
เป็นผู้ลงนามอนุมัติให้ด าเนินการจัดอบรม สัมมนา หรือการ
ประชุมและอนุมัติการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 2   ด าเนินการอบรม สัมมนา ประชุมตามที่ได้รับอนุมัติ 
 
ขั้นตอนที่ 3 การเบิกจ่ายเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม มีรายละเอียดที่จะต้องปฏิบัติ 

ดังนี้ 
2.1 เจ้าของเรื่องท าเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

พร้อมทั้งแนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 
(1) ส าเนาโครงการที่ผู้มีอ านาจอนุมัติให้จัดการอบรม สัมมนา หรือ

ประชุมและอนุมัติงบประมาณค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(2) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างานหรือผู้ที่ได้รับหนังสือเชิญ

เข้าร่วมประชุม 
(3) แนบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ดังนี้ 
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1) รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมพร้อมลายเซ็นต์ให้ครบตามจ านวนเงินที่
เบิกจ่าย 
2) ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน พร้อมส าเนาบัตร

ประชาชนของผู้รับจ้าง 
2.2 เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบความถูกต้องของเรื่องการเบิก

จ่ายเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมทั้งหลักฐานที่แนบ
ประกอบการเบิกจ่ายเงินให้ครบถ้วน สมบูรณ์ และถูกต้องในประเด็น
ต่าง ๆ ต่อไปนี้ 
(1) เจ้าหน้าที่พัสดุท าเรื่องเบิกจ่ายในระบบบริหารงบประมาณของ

มหาวิทยาลัย 
(2) หลักฐานการจ่ายเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มโดยการ     

ตรวจสอบเกี่ยวกับ 
1) เรื่องเดิมการขออนุมัติจัดการประชุมและอนุมัติงบประมาณ 
2) รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมลายเซ็น 
3) ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน 

- ชื่อ-สกุลและที่อยู่ของผู้รับเงิน 
- วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
- รายละเอียดการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

(จ านวน….คน, จ านวน…..มื้อ, มื้อละ…..บาท) 
- จ านวนเงิน(ตัวเลขและตัวหนังสือ) 
- ลายเซ็นต์ชื่อผู้รับเงิน 
- ติดอากรแสตมป์ในใบเสร็จรับเงิน หรือส าคัญรับเงิน  

(3) เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอให้ผู้ตรวจรับพัสดุลงนามข้างหลัง
ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน 

(4) เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนามเป็นผู้เบิกจ่าย
และลงนามในใบตัดยอดเงิน 

(5) เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอผู้บังคับบัญชาหน่วยงานหรือผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 

(6) สแกนเอกสารเก็บหลักฐานเพ่ือใช้เป็นหลักฐานส าหรับการ
ตรวจสอบย้อนหลัง 

(7) ส่งชุดเบิกให้งานคลังเพ่ือท าเรื่องเบิกจ่ายเงิน 
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2.3 ค าชี้แจงและตัวอย่างการจัดท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารว่าง 
และเครื่องดื่ม 

2.3.1 การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม ให้ระบุสาระส าคัญ ดังนี้ 
1. เรื่องท่ีประชุม 
2. วัน เดือน ปี เวลา และสถานที่จัดประชุม 
3. ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง และลายเซ็นของผู้เข้าร่วมประชุม 
4. จ านวนรวมผู้เข้าร่วมประชุม 

(ตัวอย่าง) 

            รายช่ือผู้เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการ 

   วันอังคารที่ 11 ธันวาคม 2561   

ณ ห้องประชุมใหญ่คณะเทคโนโลยีการเกษตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

ล าดับ ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง 
ลายมือชื่อ 

08.30-12.00 น. 13.00-16.30 น. 
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2.3.2 ใบส าคัญรับเงิน ให้ระบุสาระส าคัญ ดังนี้ 
ใบเสร็จรับเงิน 

1. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
2. ชื่อ –สุกล ผู้รับเงิน 
3. ที่อยู่ผู้รับเงิน 
4. รายละเอียดการจ่ายเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  

(เรื่อง วัน เดือนปี และสถานที่จัดประชุมและจ านวนผู้เข้าประชุม) 
5. จ านวนเงินตามอัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มตามประกาศมหาวิทยาลัย  

(ตัวเลข และตัวหนังสือ) 
6. ลายเซ็นต์ชื่อผู้รับเงิน 

ใบส าคัญรับเงิน 

1) ชื่อส่วนราชการ (ระบุมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร) 
2) วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
3) ชื่อ-สกุล ที่อยู่ของผู้เบิกเงิน 
4) รายละเอียดการเบิกจ่าย 
5) จ านวนเงินตามอัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มตามประกาศมหาวิทยาลัย จ านวนเงิน  

(ตัวเลขและตัวหนังสือ) 
6) ลายเซ็นต์ชื่อผู้รับเงิน 
7) ลายเซ็นต์ชื่อผู้จ่ายเงิน 
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(ตัวอย่างแบบที ่1) 
 

เล่มที…่…….…………… 
เลขที…่…………………. 

บิลเงินสด 
          CASH SALE 
 

นาม 
CUSTOMER………ชื่อ-สกุล…….………………………...DATE……วัน เดือน ปี…. 
ที่อยู่                                                                               ทะเบียน
การค้า…………………….……………….. 
ADDRESS……ที่ตั้งของผู้เบิก……………………………………….……………….. 
จ านวน รายการ หน่วยละ จ านวนเงิน 
….ชุด รายการที่ขอเบิก ราคาของ ตัวเลข  

     
     
     
     
     
     
     
 (จ านวนเงินตัวอักษร) รวมเงิน 

 
………  

 
    ผู้รับเงิน  ชื่อ - สกุล   
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(ตัวอย่างแบบที ่2) 
 
 

ใบส าคัญรับเงิน 

 
วันที.่.... เดือน .......... พ.ศ. .......... 

             ข้าพเจ้า………ชื่อ-สกุล…....……................………อยู่บ้านเลขท่ี.................................................  
              ต าบล….……………….. อ าเภอ ………………………………… จังหวัด…………………………….. 

ได้รับเงินจาก มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  
ดังรายการต่อไปนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 
 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จ านวน ........ ชุด ๆ ละ ........ บาท  รวมเป็นเงิน   ……….. - 
เพื่อใช้ส าหรับการอบรม  สัมมนา  ประชุม .........   
   
   
   
   
   
   
             จ านวนเงิน      ตัวเลข  บาท (ตัวอักษร)     ตัวเลข - 
 
                     
                                                        ลงชื่อ …………………………………........…………ผู้รับเงิน 

                                                         ลงชื่อ……………………………………………………ผู้จ่ายเงิน 
 
 

 

2.4 ข้อผิดพลาดเกิดขึ้นในการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน 

มีดังนี้ 
2.4.1 แนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ไม่ครบถ้วน สมบูรณ์ และถูกต้อง 
2.4.2 จ านวนลายเซ็นผู้เข้าร่วมประจ าไม่ครบ หรือตรงกับจ านวนที่ขอเบิกจ่าย 

(ผู้เข้าร่วมประชุมไม่ได้ลงลายเซ็นชื่อในการเข้าประชุม) 
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2.5 ตัวอย่างชุดเบกิค่าอาหารและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน ในการจัดการฝึกอบรม 
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หมายเหต : ปัจจุบันไม่ต้องติดอาการแสตมป์ 
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เร่ืองที่ 3  
การจัดการข้อมูลชุดเบิกเช่ารถมาใช้ในราชการ 

 

3.1 ระเบียบ การเบิกจ่าย การเช่ารถยนต์ 

 3.1.1 อัตราการเช่ารถยนต์ให้ใช้อัตรา ดังนี้  

ล าดับ ประเภท อัตราการเบิก 

1. รถยนต์ปรับอากาศจุไม่น้อยกว่า 50 ที่นั่ง (รถยนต์ปรับ
อากาศชั้นครึ่งหรือสองชั้น) คันละไม่เกิน 15000 

ไม่เกิน 15,000 บาท/วัน/คัน 

2. รถยนต์ปรับอากาศจุได้ไม่น้อยกว่า 42 ที่นั่ง  ไม่เกิน 14,000 บาท/วัน/คัน 
3. รถยนต์ปรับอากาศจุได้ไม่น้อยกว่า 24 ที่นั่ง  ไม่เกิน 10,000 บาท/วัน/คัน 
4. รถยนต์ปรับอากาศจุได้ไม่น้อยกว่า 10 ที่นั่ง (รถตู้) ไม่เกิน 3,500 บาท/วัน/คัน 
5. รถยนต์ธรรมดาจุได้ไม่น้อยกว่า 55  ที่นั่ง ไม่เกิน 10,000 บาท/วัน/คัน 
6. รถยนต์ธรรมดาจุได้ไม่น้อยกว่า 24  ที่นั่ง ไม่เกิน 6,000 บาท/วัน/คัน 
7. รถยนต์ธรรมดาจุได้ไม่น้อยกว่า 10  ที่นั่ง (รถสองแถว)  ไม่เกิน 3,000 บาท/วัน/คัน 

 

 หมายเหตุ : อัตราค่าเช่าที่ก าหนดนี้ ให้คิดรวมทั้งค่าน้ ามัน ค่าตอบแทน ค่าที่พักของพนักงานขับ
รถยนต์ และพนักงานประจ ารถยนต์ และค่าใช่จ่ายอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องในครั้งนั้น  

 

ข้อควรปฏิบัติในการการเบิกจ่าย การเช่ารถยนต์ 

• เวลาของการเช่ารถยนต์ 1 วัน ให้นับเวลาไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง และไม่เกิน 24 ชั่วโมง   
ส าหรับการเช่าน้อยกว่า 12 ชั่วโมง ให้ค านวณการจ่ายค่าเช่าลดลงตามส่วนโดยใช้เวลา 12 ชั่วโมง

ต่อวัน เป็นเกณฑ์ในการค านวณค่าเช่า 

• การใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการให้เบิกชดเชยให้แก่ผู้เดินทางไปราชการ ซึ่งเป็น
เจ้าของหรือผู้ถือครองยานพาหนะแล้วแต่กรณีได้ในอัตราต่อ 1 วัน ดังต่อไปนี้ 

▪ รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละไม่เกิน 4 บาท  
▪ รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละไม่เกิน 2 บาท  

• ให้มหาวิทยาลัยก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับอัตราการเช่ารถยนต์และเงินชดเชย โดยจัดท าเป็น
ประกาศมหาวิทยาลัย และกรณีที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องเบิกจ่ายนอกเหนือจากระเบียบให้อธิการบดีเป็น
ผู้พิจารณาอนุมัติเป็นกรณี ๆ ไป 

• ให้อธิการบดีเป็นผู้รักษาการตามระเบียบและเป็นผู้วินิจฉัยในกรณีที่เกิดปัญหาจากการใช้
ระเบียบนี้ 

• หัวหน้าส่วนราชการที่รับผิดชอบดูแลงบประมาณที่จะใช้ในการเดินทางไปราชการจะต้อง
พิจารณาการใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ โดยยึดหลักความจ าเป็น การประหยัดและความ
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เหมาะสม โดยเฉพาะการเดินทางไปราชการในวัน – เวลา สถานที่เดียวกันและไปปฏิบัติภารกิจเรื่องเดียวกัน 
ควรเดินทางรวมกันให้มากที่สุด 

• ผู้ที่เดินทางไปราชการต้องแนบหลักฐานใบเสร็จรับเงินของสถานบริการน้ ามันในเส้นทางที่
เดินทางไปราชการ (เส้นทางระหว่างอ าเภอเมืองสกลนคร กับอ าเภอหรือจังหวัดที่ไปราชการ พร้อมกับรายงาน
การเดินทางไปราชการ ซึ่งจ านวนเงินที่จ่ายตามใบเสร็จรับเงินที่แนบมาอาจจะสูงกว่าหรือต่ ากว่าเงินชดเชยที่
เบิกก็ได้  

• ระยะทางท่ีใช้ค านวณเงินชดเชยให้ยืดตามระยะทางของกรมขนส่งทางบกเป็นหลัก  
อ้างอิงจาก : ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเช่ารถยนต์ และเงินชดเชยในการ
ใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550  

3.2 แนวปฏบิัติการใช้รถบัสปรับอากาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

ผู้ขอใช้บริการ  
▪ เป็นบุคคลของมหาวิทยาลัย ได้แก่ คณาจารย์ ข้าราชการพลเรือน ลูกจ้าง ฯลฯ 
▪ หน่วยงานหรือส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย 
▪ ส่วนราชการอ่ืน ๆ ซึ่งเป็นหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย  

หลักเกณฑ์การให้บริการ  
▪ เป็นการใช้รถในภารกิจของทางราชการและ/หรือสวัสดิการของบุคลากรของ

มหาวิทยาลัย 
▪ ต้องมีจ านวนผู้โดยสารครั้งละไม่ต่ ากว่า 25 คน แต่ไม่เกิน 43 คน  
▪ ระยะทางไป - กลับ ตลอดภารกิจไม่เกิน 2,000 กิโลเมตร  
▪ ระยะเวลาการเดินทางที่ขอใช้งานในภารกิจหนึ่งๆ ไม่เกิน 5 วัน  
▪ สถานที่ที่จะเดินทางต้องสภาพดี เช่น ถนนลาดยาง หรือถนนคอนกรีตตลอดทาง 
▪ การขอใช้รถท่ีนอกเหนือภารกิจจ าเป็นของมหาวิทยาลัย ผู้ขอใช้บริการจะต้องรับผิดชอบ

จ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถ ค่าท่ีพักและค่าท าความสะอาดรถหลัง
ใช้งานทุกครั้งในอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด ดังนี้  

• ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าท่ีพักพนักงานขับรถ 

• ค่าจ้างท าความสะอาดรถครั้งละไม่เกิน 500 บาท 

• ค่าน้ ามันเชื่อเพลิงหน่วยงานที่ขอใช้จ่ายตามความจริง  

• ค่าบริการใช้รถส าหรับบุคคลหรือหน่วยราชการภายในมหาวิทยาลัย วันละ 
4,000 บาท  

• ค่าบริการใช้รถส าหรับหน่วยราชการภายนอก วันละ 7,000 บาท 

• การขอใช้รถท่ีนอกเหนือจากนี้ให้เสนออธิการบดีอนุมัติเป็นกรณีไป 
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▪ ความรับผิดชอบของผู้ขอใช้บริการ 

• ความเสียหายใด ๆที่เกิดข้ึนกับรถในระหว่างให้บริการ อันเกิดจากผู้ขอใช้
บริการเป็นผู้ก่อขึ้นผู้ขอใช้บริการจะต้องรับผิดชอบ 

• ผู้ขอใช้บริการจะต้องรับผิดชอบในการท าประกันภัยบุคคลผู้โดยสารทุกคน 

• ผู้ขอใช้บริการจะต้องท าเรื่องขออนุญาตใช้รถล่วงหน้าอย่างน้อย 1 สัปดาห์ 
พร้อมตารางก าหนดการเดินทาง และต้องได้รับอนุญาตก่อนที่จะน ารถออกใช้
งาน 

• การใช้รถจะต้องไม่ออกนอกเส้นทางท่ีขออนุญาตไว้ต่อมหาวิทยาลัย 

• ผู้ขอใช้บริการจะต้องด าเนินการท าเรื่องเบิกจ่ายตามอัตราที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดภายใน 1 สัปดาห์ (หลังจากเดินทางกลับ) 

• การใช้บริการครั้งต่อไปต้องมีระยะพักเพ่ือตรวจสภาพรถ อย่างน้อย 1 วัน จึง
จะให้บริการครั้งต่อไปได้ 

• พนักงานขับรถ เจ้าหน้าที่ประจ ารถ ตลอดจนผู้โดยสารทุกคนจะต้องงดการ
สูบบุหรี่ ดื่มสุรา เล่นการพนันหรือส่งเสียงอึกทึกจนเป็นการรบกวนผู้อื่น 

▪ ผู้มีอ านาจในการอนุมัติการใช้รถประกอบด้วย  

• ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายบริหาร ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ร้องผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดที่รับผิดชอบ อนุมัติภายในเขตจังหวัดสกลนคร 

• รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร อนุมัติในเขตจังหวัดสกลนคร และจังหวัดใกล้เคียง  

• อธิการบดีอนุมัติได้ในการเดินทางไปต่างจังหวัดและอนุมัติในเงื่อนไขพิเศษ
นอกเหนือจากที่ระบุไว้  

อ้างอ้งจาก : ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง แนวปฏิบัติการใช้รถบัสปรับอากาศของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ประกาศ ณ วันที่ 7 เมษายน 2548  

3.3 เอกสาร / หลักฐาน ที่ส าคัญ  

3.3.1 กรณีส าหรับการเบิกจ่ายค่าเช่ารถยนต์ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

• ใบเสร็จรับเงิน จากมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร โดยผู้เช่ารถ น าเงินสดไปช าระค่าเช่า
รถมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามอัตราและระเบียบค่าเช่า ที่งานคลังส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

•  ติดอากรแสตมป์ (1,000 ละ 1 บาท เศษของ 1000 คิดเป็น 1 บาท) ตัวอย่าง เช่ารถ 
12,500 บาท ต้องติดอากรแสตมป์ 13 บาท 

• รหัสโครงการ / รหัสงบประมาณ ต้องแนบท้ายด้วยรหัสรหัสโครงการ / รหัสงบประมาณ 

• โครงการ แนบส าเนาโครงการที่เกี่ยวข้องพร้อมก าหนดการ   
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3.3.2 กรณีส าหรับการเบิกจ่ายค่าเช่ารถยนต์  

• หลักฐาน เอกสารประกอบของผู้ให้เช่า คือ 
o ส าเนาใบอนุญาตขับข่ีรถ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
o ส าเนารายการจดทะเบียนของรถ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
o ส าเนารายการเสียภาษี พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

• ใบส าคัญรับเงิน ที่ระบุรายละเอียด วันเวลา อัตราต่อวัน ต่อคัน จ านวนเงิน ผู้รับเงิน 
และผู้จ่ายเงินให้ครบถ้วน  

• ติดอากรแสตมป์  ในสัญญาเช่า (1,000 ละ 1 บาท เศษของ 1000 คิดเป็น 1 บาท)  
       ตวัอย่าง  เช่ารถ 12,500 บาท ต้องติดอากรแสตมป์ 13 บาท 

• รหัสโครงการ / รหัสงบประมาณ  ต้องแนบท้ายด้วยรหัสรหัสโครงการ / รหัส
งบประมาณ 

• โครงการ แนบส าเนาโครงการที่เก่ียวข้องพร้อมก าหนดการ  
 

3.4 ขั้นตอนการจัดท าชุดเบิกจ่ายงบประมาณ  
ระบบบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ใช้ส าหรับการเบิกจ่ายค่าเช่ารถยนต์ ของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เข้าสู่ระบบบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร โดยสามารถ
โหลดได้จากเว็บไซต์ https://arit.snru.ac.th/  

1. บันทึก ชื่อเข้าใช้ 
2. บันทึก รหัสผ่าน 
3. กดปุ่ม ล็อกอิน 

 
รูปที ่1 แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบ 

  

3. 

4. 

2. 

https://arit.snru.ac.th/
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4. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว คลิกเลือก จัดการชุดเบิก 
 

 
รูปที ่2 แสดงหน้าจอ การจัดการชุดเบิก 

 
5. คลิกเลือก ชุดเบิกสนับสนุนรถมหาวิทยาลัย 

 

 
รูปที ่3 แสดงหน้าจอ การเลือกประเภทชุดเบิก 

 
  

5. 

6. 
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6. การกรอกรายละเอียดในช่องต่างๆ 
 

 
 

รูปที ่4 แสดงหน้าจอ การกรอกรายละเอียดชุดเบิก 
 

จากภาพ จะต้องด าเนินการกรอกรายละเอียดข้อมูลในช่องต่าง ๆ คือ 

จอแสดงผล รายละเอียดที่กรอก 

รหัสโครงการ ระบุรหัสโครงการที่ต้องการท าการเบิกจ่าย 

แผนงาน ระบบจะแสดงข้อมูลอัตโนมัติ 

ชื่อโครงการ ระบบจะแสดงข้อมูลอัตโนมัติ 

คืนเงินยืมเลขที่ คลิกท่ี   เพ่ือค้นหารายชื่อผู้ยืมเงินงบประมาณ 
(กรณียืมเงินงบประมาณ) 

วันที่ขออนุญาต ระบุวันที่ขออนุญาต 

ผู้ขออนุญาต คลิกท่ี   เพ่ือค้นหารายชื่อผู้ขออนุญาต 

คณะ/ศูนย์/ส านัก ระบุหน่วยงานระดับคณะที่ขอเบิก 

สาขา/โปรแกรม/งาน ระบุหน่วยงานระดับย่อยที่ขอเบิก 

จ านวนเงินที่ขออนุมัติ ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก 

หมวดรายจ่าย ท าการเลือก  หมวดค่าใช้สอย 

9. 8. 
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จอแสดงผล รายละเอียดที่กรอก 

ใช้ในโครงการ ระบุ ชื่อโครงการ 

ระหว่างวันที่  ...   ถึงวันที่ ระบุวันที่ขอใช้รถมหาวิทยาลัย 

สถานที่ ระบุสถานที่ ที่ไป 

เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิกท่ี   เพ่ือค้นหารายชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ 

หัวหน้าพัสดุ/ผู้จัดซื้อ คลิกท่ี   เพ่ือค้นหารายชื่อ 

หลักผู้ขาย/ผุ้รับจ้าง คลิกท่ี   เพ่ือค้นหารายชื่อ 

ผู้เห็นชอบ คลิกท่ี   เพ่ือค้นหารายชื่อหัวหน้าพัสดุ 

ผู้อนุมัติ คลิกท่ี   เพ่ือค้นหารายชื่อผู้อนุมัติ ตามหน่วยงาน 

ในกรณีคืนเงินสด คลิก  หน้าข้อความ ในกรณีท่ีไม่ได้ยืมเงิน
งบประมาณ และระบุชื่อผู้จะคืนเงินสด 

 
7. เมื่อด าเนินการกรอกข้อมูลเป็นที่เรียบร้อย เลือก บันทึกข้อมูล เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 

ระบบจะด าเนินการบันทึกข้อมูล และบอกรหัสชุดเบิก และผู้ใช้งานกดปุ่ม OK  
8. คลิกเลือก กรอกรายละเอียด จะแสดงดังภาพ 

 

 
 

รูปที่ 5 แสดงหน้าจอ การกรอกรายละเอียดข้อมูลประเภทรถที่ใช้  
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จากภาพ จะต้องด าเนินการกรอกรายละเอียดข้อมูลในช่องต่าง ๆ คือ 
 

จอแสดงผล รายละเอียดที่กรอก 

รหัสชุดเบิก คลิก   เพ่ือค้นหารหัสชุดเบิกท่ีได้ด าเนินการกรอกไปแล้ว  

รหัสโครงการ ระบบจะแสดงข้อมูลอัตโนมัติ 

ชื่อโครงการ ระบบจะแสดงข้อมูลอัตโนมัติ 

หมวดรายจ่าย ระบบจะแสดงข้อมูลอัตโนมัติ 

ประเภทชุดเบิก ระบบจะแสดงข้อมูลอัตโนมัติ 

จ านวนเงิน ระบบจะแสดงข้อมูลอัตโนมัติ 

วันที่ออกใบเบิก ระบบจะแสดงข้อมูลอัตโนมัติ 

จ านวนเงินที่กรอกแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลอัตโนมัติ 

รหัสวัสดุ/ครุภัณฑ์ คลิก   เพ่ือค้นหารายละเอียด 

รายละเอียดวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
ระบบจะแสดงข้อมูลอัตโนมัติ หลังจากท าการเลือกรหัสวัสดุ/
ครุภัณฑ์ 

รายละเอียดเพ่ิมเติม ระบุรายละเอียดต่างๆที่ต้องการเพิ่มเติม 

จ านวนวัน ระบุจ านวนวันที่ขอใช้รถมหาวิทยาลัย 
อัตราวันละ ระบุอัตราต่อวัน 
รวมเป็นเงิน ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิกท้ังหมด 

 
9. เมื่อด าเนินการกรอกข้อมูลเป็นที่เรียบร้อย เลือก บันทึกข้อมูล เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 

ระบบจะด าเนินการบันทึกข้อมูล และบอกรหัสชุดเบิก และผู้ใช้งานกดปุ่ม OK 
10. ท าการพิมพ์ชุดเบิก โดยคลิกเลือก  
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11.1) จัดการชุดเบิก เลือก 11.2) ชุดเบิกค่าสนับสนุนรถมหาวิทยาลัย เลือก 11.3.) พิมพ์
บันทึกข้อความค่าสนับสนุนรถมหาวิทยาลัย และเลือกค้นหาชุดเบิกท่ีต้องการ  และด าเนินการพิมพ์
เอกสารออกมา 
 

 
 

รูปที่ 6 แสดงหน้าจอ การพิมพ์ในส่วนของบันทึกข้อความชุดเบิก 
 

11. ท าการพิมพ์ใบปิดใบส าคัญ โดยคลิกเลือก 12.1) จัดการชุดเบิก  เลือก 12.2) ชุดเบิกค่า
สนับสนุนรถมหาวิทยาลัย และเลือกไปที่ 12.3) พิมพ์ใบปิดใบส าคัญ และเลือกค้นหาชุด
เบิกท่ีต้องการ  และด าเนินการพิมพ์เอกสารออกมา 

 

 
 

รูปที ่7 แสดงหน้าจอ การพิมพ์ในส่วนที่จะปิดใบส าคัญ  

11.1 ) 

12.1 ) 

11.2 ) 

11.3 ) 

12.2 ) 

12.3 ) 
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12. ด าเนินการตัดยอด (เปิดสิทธิ์ให้เฉพาะรหัสผู้ใช้งานระดับหัวหน้าเจ้าหน้าที่)  โดยเข้าไปที่

ระบบ ตามขั้นตอนการด าเนินงานในข้อ 1. และคลิกเลือกไปที่ ตัดยอดหน่วยงาน  
 

 
รูปที ่8 แสดงหน้าจอ การตัดยอดหน่วยงาน 

 
13. ด าเนินการเลือก ค้นหา เพ่ือเลือกชุดเบิกที่ต้องการตัดยอดหน่วยงาน 

 

 
 

รูปที ่9 แสดงหน้าจอ การค้นหาชุดเบิกเพ่ือจะด าเนินการกรอกรายละเอียดในส่วนของการตัดยอด 
  

13. 

14. 
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14. ด าเนินการกรอกรายละเอียด โดย 
14.1 ) คลิกท่ีหัวข้อด าเนินการตัดยอด 

14.2 ) เลือกผู้เห็นชอบ โดยเลือกจากรายชื่อที่ปุ่ม  

14.3 ) เลือกผู้อนุมัติ โดยเลือกจากรายชื่อที่ปุ่ม    
14.4 ) และคลิกเลือก บันทึกข้อมูล 

 

  
 

รูปที ่10 แสดงหน้าจอ การกรอกรายละเอียดในใบตัดยอดของชุดเบิก 
 
15. เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลเรียบร้อย ระบบ จะแสดงใบตัดยอดชุดเบิก และด าเนินการคลิก

เลือก  เพ่ือพิมพ์ใบตัดยอดชุดเบิกออกมา เป็นอันเสร็จเรียบร้อย 
  

 

ในส่วนนี้ระบบจะ

แสดงผลโดย

อัตโนมัติ 

15.1) 

15.2) 

15.3) 

15.4) 
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3.5 แนวทางการเบิกจ่ายค่าเช่าพาหนะ ผ่านระบบ E-GP มหาวิทยาลัยราชภฏัสกลนคร 

  1. ผู้ใช้เข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th 
  2. บันทึก รหัสผู้ใช้ 
  3. บันทึก รหัสผ่าน 
  4. กดปุ่ม เข้าสู่ระบบ 
 

 
 

5.กดเลือกเมนู เพ่ิมโครงการ 
 

 
  

 1. 

2. 

 4. 

   3. 

 5. 

http://www.gprocurement.go.th/
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  6. กดเลือก วิธีการจัดหา   
  7. เลือก เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 
 
  8. คลิกเลือก ประเภทการจัดหา 
 

 
 

  

  6. 7. 

 8. 
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9. คลิกเลือก พัสดุที่จัดหา โดยท าการเลือกไปที่ จ้างเหมายานพาหนะ 
 

 
 
10. คลิกเลือก ประเภทโครงการ 

 

 
 

  11. คลิกเลือก ปีงบประมาณ 

  

 9. 

10.  

 

11. 
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12. บันทึก ชื่อโครงการ 
 

 
 
13. บันทึก แหล่งของเงิน- เงินงบประมาณ และเลือก 14. ประเภทเงิน พ.ร.บ.งบประมาณ  

(กรณีเงินงบประมาณ เช่น งบประมาณแผ่นดิน) 

 
 
 

  

12. 

 

 

 

 

13. 

14. 
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15. บันทึก แหล่งของเงิน- เงินนอกงบประมาณ และเลือก 16. ประเภทเงินนอก พ.ร.บ.งบประมาณ  
(กรณีเงินนอกงบประมาณ เช่น เงินรายได้) 

 
17. กดปุ่ม บันทึก เลือก OK และ กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 

 
  18. กดปุ่ม เพิ่มรายการซื้อสินค้าหรือบริการ 

 
  

 15. 

16. 

 

 17. 

 18. 
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19. คลิกแท็บ ก าหนดคุณลักษณะเอง 
20. บันทึก เงื่อนไขการค้นหา โดยท าการค้น ค าว่า การจ้างงาน  เนื่องจากการเบิกจ่ายค่า

เช่าพาหนะเป็นการจ้างงาน 

 
 

21. ระบบจะแสดงรายการสินค้าท่ีเลือกมา 
 

              
  

 

 20. 

19. 

20. 

20. 

    21. 

20. 20. 
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22. คลิกเลือก เพ่ิมเข้ารายการ เพ่ือเพ่ิมรายการสินค้าที่ต้องการ 
 

              
 
23. กดปุ่ม บันทึก และเลือก ตกลง 
 

 
 

  

    22. 

    23. 



57 
เรียบเรียงโดย สกลสุภา เจนศิริวงษ์ 

24. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3  

 
 
25. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกมา 
26. คลิกเลือก ก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เป็น เฉพาะเจาะจง 
27. กดปุ่ม บันทึก 
 

 
 

 
  

 24. 

 

 

 

27. 

26. 
25. 

21. 
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28. คลิกเลือก วิธีการพิจารณา 
29. บันทึก รายการพิจารณา โดยกดปุ่ม ระบุรายละเอียด 
 

 
 

30. เมื่อเลือก ระบุรายละเอียด จะปรากฏหน้าจอ และท าการกรอกรายละเอียดในส่วน 
ต่าง ๆ คือ 

     30.1) เพ่ิมรายละเอียดในช่องรายการพิจารณา หากต้องการะบุรายละเอียดเพิ่มเติม 
         30.2) บันทึก จ านวน 
       30.3) คลิกเลือก หน่วยนับ 
                          30.4) คลิกเลือก แหล่งท่ีมาของราคากลาง / ราคาอ้างอิง 
       30.5) บันทึก แหล่งที่มาของราคากลาง 
       30.6) บันทึก วงเงินงบประมาณ 
                          30.7) บันทึก ราคากลาง/ราคาอ้างอิง 
                          30.8) กดปุ่ม บันทึก และกดปุ่ม OK 

     28.      29. 
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     30.9 ) ระบบจะแสดงใบรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการ ในรูปแบบไฟล์ .pdf 
 

 
   
  

     30.1 )  
     30.2 )  

     30.3 )  

     30.6 )       30.5 )       30.4)      30.7 )  

     30.8 )  

     30.9 )  
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31. คลิกเลือก การเบิกจ่ายเงิน  
  32. กดปุ่ม ข้อมูลงบประมาณ 
 

 
 
 

 
   
  

     31.       32.  

     32.1 )      32.2 )  

     32.3 ) 
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33. ระบบจะแสดงหน้าจอ รายการโครงการ และแสดงสถานะโครงการ เพิ่มโครงการ 

เรียบร้อยแล้ว และเลือกที่ปุ่ม      เพ่ือจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ตามขั้นตอนต่อไป ซึ่งเป็นขั้นตอน
เดียวกันกับการจัดท าชุดเบิกในระบบ egp ในการเบิกจ่าย ค่าจ้างเหมา 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     33. 
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3.6 ตัวอย่างชุดเบกิ  

 1. ระบบบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ใช้ส าหรับการเบิกจ่ายค่าเช่ารถยนต์ 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
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2. การเบิกจ่ายค่าเช่ารถยนต์ นอกมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 โดยเบิกผ่านระบบ egp 
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เร่ืองที่ 4  
การจัดการข้อมูลชุดเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 

 

4.1 ระเบียบในการจัดท าชุดเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 

วิทยากร อัตราค่าตอบแทน 
1. ค่าตอบแทนวิทยากร (เบิกจากเงินนอกงบประมาณ)  

1.1 วิทยากรที่เป็นบุคลากรของมหาลัย 
1.2 วิทยากรที่เป็นบุคลากรภายนอกมหาลัย 

 
จ่ายได้คนละไม่เกิน 500 บาท/ชั่วโมง 
จ่ายได้คนละไม่เกิน 1,200 บาท/ชั่วโมง 

2. ค่าตอบแทนวิทยากร (เบิกจากงบประมาณแผ่นดิน)  
2.1 วิทยากรเป็นข้าราชการ 
2.2 วิทยากรไม่เป็นข้าราชการ 

 
จ่ายได้คนละไม่เกิน 600 บาท/ชั่วโมง 
จ่ายได้คนละไม่เกิน 1,200 บาท/ชั่วโมง 

3. ค่าของขวัญของรางวัล (ถ้าม)ี ส าหรับวิทยากรให้เบิกจ่าย
ตามความเป็นจริง 

ไม่เกิน 1,000 บาท 

 

4.2 ค่าตอบแทนวิทยากร ตามอัตราที่ก าหนด แบ่งเป็น 3 ลักษณะ คือ 

 1. การบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน 
 2. การอภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน รวมผู้ด าเนินการอภิปรายที่ท าหน้าที่
เช่นเดียวกับวิทยากร 
 3. การแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ/แบ่งกลุ่มอภิปราย/ท ากิจกรรม จ่ายได้ไม่เกิน กลุ่มละ 2 คน 
 

4.3 ระเบียบในการจักท าชุดเบิกค่าตอบแทนกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา 

ต าแหน่ง บุคลากร ผู้ทรงคุณวุฒิ 
1. ระดับคณะ หรือหน่วยงานเทียบเท่า
คณะ 

1.1 ประธานกรรมการ 
1.2 กรรมการ 
1.3 กรรมการและเลขานุการ 

 
- 

ไม่เกิน 1,500 บาท / ครั้ง 
ไม่เกิน 1,500 บาท / ครั้ง 

 
ไม่เกิน 5,000 บาท/ครั้ง 
ไม่เกิน 3,000 บาท/ครั้ง 
ไม่เกิน 3,000 บาท/ครั้ง 

2. ระดับหลักสูตร 
2.1 ประธานกรรมการ 
2.2 กรรมการ 
2.3 กรรมการและเลขานุการ 

 
- 

ไม่เกิน 1,000 บาท / ครั้ง 
ไม่เกิน 1,000 บาท / ครั้ง 

 
ไม่เกิน 5,000 บาท/ครั้ง 
ไม่เกิน 3,000 บาท/ครั้ง 
ไม่เกิน 3,000 บาท/ครั้ง 

หมายเหตุ ให้เบิกจ่ายจากเงินรายได้ของคณะหรือหน่วยงานแล้วแต่กรณี 
ที่มา 
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 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การค่าตอบแทน และค่าพาหนะเดินทางส าหรับ
วิทยากรและผู้ทรงคุณวุฒิ จากเงินรายได้มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2554 
 2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง แนวปฏิบัติในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการและฝึกอบรมจากงบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 28 เมษายน พ.ศ. 2554 
 3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิก – จ่าย ค่าใช้จ่ายในการจัดการ
ฝึกอบรมประกาศ ณ วันที่ 15 สิงหาคม พ.ศ. 2554  

4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทนกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน พ.ศ. 2559 ประกาศ ณ วันที่  มิถุนายน พ.ศ. 2559 
 

4.4 เอกสาร/หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 

1. บันทึกขอเบิกค่าตอบแทน 
2. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
3. ส าเนาบัตรประชาชน + บัตรข้าราชการ หรือ บัตรที่ทางรัฐออกให้ 
4. หนังสือเชิญ และใบตอบรับเป็นวิทยากร 
5. บันทึกข้อความแต่งตั้งเป็นวิทยากรภายใน – ภายนอก **(อธิการบดีลงนามอนุมัติ)** 
6. โครงการ + ก าหนดการ  
7. รหัสงบประมาณ 
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4.5 แบบฟอร์มแบบบันทกึขอเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 
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ใส่ชื่อวิทยากรที่เบิก

ค่าตอบแทนทั้งหมด 

4.6 ขั้นตอนการท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 

ขั้นตอนการท าชุดเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 
1. ให้ผู้ท าการเบิกค่ากรอกรายละเอียดหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร ดังภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 1 แบบฟอร์มหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร 

2. เมื่อผู้ใช้งานกรอกรายละเอียดหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากรเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้งาน
กรอกรายละเอียดแสดงการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร ดังภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 ลายละเอียดแสดงการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
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3. ผู้ใช้งานกรอกรายละเอียดแสดงการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้งานกรอก
รายละเอียดแบบบันทึกขอค่าตอบแทน ดังรูปภาพที่ 3 
 

 
 

ภาพที่ 3 แบบบันทึกค่าตอบแทนวิทยากร 
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4. เมื่อผู้ใช้งานกรอกรายละเอียดทั้ง 3 แบบฟอร์ม เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้งานติดตั้งระบบบริหาร

งบประมาณ ดาวน์โหลดโปรแกรมได้ที่  https://arit.snru.ac.th/ จากนั้นท าการติดตั้งให้แล้วเสร็จ 
จากนั้นให้ผู้ใช้งานดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน                     จากนั้นก็จะปรากฏหน้าจอให้ท าการล็อกอิน
เข้าระบบ  ดังภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 4 แสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบ 

 
5. เมื่อผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบเป็นที่เรียบร้อย จะปรากฏหน้าจอระบบบริหารงบประมาณดังภาพที่ 5 

 

 
ภาพที่ 5 แสดงหน้าจอระบบบริหารงบประมาณ 

  

https://arit.snru.ac.th/%20จากนั้น
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6. จากนั้นให้ผู้ใช้งานคลิกที่เมนู                   เป็นที่เรียบร้อยจะปรากฏหน้าจอแสดงรายการดังภาพที่ 6 
 
  
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 แสดงหน้าจอรายการประเภทที่จัดท าชุดเบิก 
 7. ให้ผู้ใช้งานคลิกไปที่                                                     แล้วก็จะปรากฏหน้าจอจัดการ
ชุดเบิกอ่ืนๆ และชุดเบิกค่าตอบแทนต่างๆ ที่นอกเหนือจากค่า OT และ เสาร์-อาทิตย์ ดังภาพที่ 7 
 
 

 
 

ภาพที่ 7 หน้าจอจัดการชุดเบิกอ่ืน ๆ และชุดเบิกค่าตอบแทนต่าง ๆ ที่นอกเหนือจากค่า OT  
และ เสาร์-อาทิตย์ 

  

คลิก 
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จอภาพ รายละเอียด 

8. ปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณที่จะท าการเบิกจ่าย 
9. ประเภทงบประมาณ ระบุประเภทงบประมาณที่จะท าการเบิกจ่าย 
10. รหัสโครงการ ระบุรหัสโครงการที่จะท าการเบิกจ่ายเพ่ือท าการ

ค้นหา 
11. เบิกจ่ายได้ถึงวันที่ ระบบจะแสดงข้อมูลเอง 
12. ชื่อโครงการ ระบบจะแสดงข้อมูลเอง 
13. เงินจ่ายได้ถึงวันที่ ระบบจะแสดงข้อมูลเอง 
14. แผนงาน ระบบจะแสดงข้อมูลเอง 
15. เงินที่เบิกแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลเอง 
16. คงเหลือเงินในโครงการ ระบบจะแสดงข้อมูลเอง 
รายละเอียดชุดเบิก  
17. คืนเงินยืมเลขที่ ระบุเลขที่สัญญายืมเงินที่ได้รับจากงานคลัง (แต่ถ้า

ไม่ได้ยืมเงินให้ข้ามช่องนี้ไป) 
18. วันที่ขอเบิก ระบุวันที่ท าการเบิกจ่ายตามแบบบันทึกขอค่าตอบ 
19. เลขที่หนังสือราชการ ระบุเลขที่หนังสือราชตามแบบฟอร์มเบิก

ค่าตอบแทน 
20. หมวดรายจ่าย เลือกหมวดจ่ายจ่ายค่าตอบแทน 
21. วัตถุประสงค์การเบิก ระบุวัตถุประสงค์ในการเบิก 
22. จ านวนเงินที่เบิก ระบุบจ านวนเงินที่เบิก 
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23. เมื่อผู้ใช้กรอกรายละเอียดข้อมูลเป็นที่เรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม                       เพ่ือท าการเป็นทึกข้อมูล 
ระบบจะบันทึกข้อมูลเรียบร้อย และบอกรหัสชุดเบิก ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม                     ดังภาพี่ 8 

  
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
24. เมื่อผู้ใช้งานบนทึกข้อมูลเรียบร้อย ให้ผู้ใช้งานกดปุ่มเพ่ือจัดท ารายละเอียดชุดเบิกค่าตอบแทน ดังภาพที่ 9 

ภาพที่ 9 จัดท ารายละเอียดชุดเบิกค่าตอบแทน 
  

ภาพที่ 8 การจัดการชุดเบิกค่าตอบแทน 

คลิกปุ่ม 
ok 
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รูปที่ 10 แสดงหน้าจอเลือกรหัสชุดเบิกท่ีท าการกรอกรายละเอียด 

 
  

จอภาพ รายละเอียด 
25. จัดการชุดเบิก คลิก 
26. ชุดเบิกอ่ืน ๆ คลิก 
27. จัดการค่าตอบแทนเฉพาะงานและค่าสอน คลิก 

จอภาพ รายละเอียด 
28. รหัสชุดเบิก คลิก         
29. รหัสชุดเบิกหน่วยงาน ระบุบรหัสชุดเบิกในช่อง  
30. ระบบจะแสดงรหัสชุดเบิก ดับเบ้ิลคลิกตรงรหัสชดุเบิกน้ัน 

ดับเบิ้ลคลิก 

ระบุรหัสชดุเบิก 

คลิก

รหัชุด

เบิก 
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31. เมื่อผู้ใช้งานเลือกชุดเบิกที่ท าการกรอกรายละเอียดข้อมูลแล้วระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาที่ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 แสดงหน้าจอรายละเอียดการกรอกข้อมูลค่าตอบแทนวิทยากร 

 
 

  

จอภาพ รายละเอียด 
32. รหัสผู้รับเงินย่อย ท าการคลิกปุ่ม        แล้วระบุบชื่อที่ต้องการค้นหา 
33. จ านวน ระบุบจ านวน 
34. อัตราต่อจ านวน ระบุจ านวนอัตราต่อจ านวน 
 จากนั้นให้กดปุ่ม  
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35. เมื่อผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลเรียบร้อย ให้ผู้ใช้งานท าการตัดยอดหน่วยงาน คลิกปุ่ม  

ดังภาพที่ 12 

 
 

ภาพที่ 12 แสดงหน้าจอตัดยอดหน่วยงาน 

 
  

จอภาพ รายละเอียด 
36. ตัดยอดหน่วยงาน คลิก 
37.รหัสชุดเบิก ระบบชุดเบิก คลิกปุ่ม 
38. ด าเนินการตัดยอด คลิก 
39. ผู้เห็นชอบ คลิกปุ่ม         เลือกชื่อผู้เห็นชอบ 
40. ผู้อนุมัติ คลิกปุ่ม         เลือกผู้อนุมัติ 
 คลิกปุ่ม  

คลิก 

คลิก 
คลิก 

คลิก 
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41. เมื่อผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงใบตัดยอดชุดเบิกให้ผู้ใช้งานท าพิมพ์ใบตัดยอด
หน่วยงานออกมาก เป็นอันสิ้นสุดการท าชุดเบิก ดังภาพที่ 13 
 

ภาพที่ 13 แสงหน้าจอพิมพ์ใบตัดยอดหน่วยงาน 

 

  

จอภาพ รายละเอียด 
43. รหัสชุดเบิก ท าการค้นหาข้อมูลชุดเบิกคลิกปุ่ม   
 จากนั้นก็จะปรากฏใบตัดยอดชุดเบิกจากนั้นก็คลิก  

เพ่ือท าการพิมพ์ตัดยอดออกมาใส่ในชุดเบิก
ค่าตอบแทนวิทยากร 
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4.7 ตัวอย่างชุดเบกิค่าตอบแทนวิทยากร 
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เร่ืองที่ 5  
การจัดการข้อมูลชุดเบิกค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

5.1 แนวปฏบิัติการเบิกจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ 

แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนคร ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่างเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.

๒๕๕๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ นั้น 

เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณของมหาวิทยาลัย และเป็นการเบิกจ่ายอย่างประหยัด มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนคร จึงขอก าหนดเป็นแนวปฏิบัติการเบิกจ่าย ดังนี้ 

 ๑.๑ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท าการให้มีสิทธิ์เบิกค่าตอบแทนได้วันละไม่เกิน ๑๒๕ บาท 
และต้องปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า ๒ ชั่วโมง ๓๐ นาท ี
 ๑.๒ การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ให้มีสิทธิ์เบิกเงินค่าตอบแทนวันละไม่เกิน ๒๔๐ บาท และต้อง
ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า ๔ ชั่วโมง 
 ๑.๓ แนวปฏิบัติอ่ืน ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน ค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 

5.2 ค าอธิบายวิธีการลงรายการ  

หลักฐานการเบิกจ่ายตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ การลงรายการในหลักฐานการเบิก
จ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้ปฏิบัติดังนี้ 
 
(๑) “ส่วนราชการ” ให้แสดงชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินตอบแทน 
(๒) “ประจ าเดือน.........พ.ศ.......” ให้แสดงว่าเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่จ่าย

เป็นเงินตอบแทนประจ าเดือน พ.ศ.ใด 
(๓) “ล าดับที”่ ให้แสดงเลขล าดับที่จ่ายเงินตอบแทน 
(๔) “ชื่อ” ให้แสดงชื่อและนามสกุล ของผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
(๕) “วันที่ปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ” 
ให้แสดงว่า ได้ปฏิบัติงานในวันใด ตั้งแต่เวลาใด ถึงเวลาใด 
โดยให้ลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาในช่องวันที่ปฏิบัติงาน เช่น 
ปฏิบัติงานนอกเวลาเป็นเวลา ๒ ชั้วโมง ในวันที่ ๑ เวลา 
๑๖.๓๐ – ๑๘.๓๐ น. ก็ให้แสดงในช่องวันที่ ๑เวลา ๑๖.๓๐ – 
๑๘.๓๐ น. หรือกรณีผู้ปฏิบัติงานดังกล่าวอยู่ปฏิบัติงานใน
วันหยุดราชการไม่เกินวันละ ๗ ชั่วโมง หรือกรณีผู้ปฏิบัติงาน
เป็นครั้งคราว หรือ ตามนโยบายของรัฐบาลเบิกได้ไม่เกินวัน
ละ ๗ ชั่วโมง 
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(๖) “รวมเวลาปฏิบัติงาน” ให้แสดงจ านวนวันที่ปฏิบัติงานนอกเวลาทั้งสิ้น โดยให้แยกว่า
วันปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท าการให้คิดเป็นรายชั้ว
โมง ซึ่งเบิกได้ไม่เกินวันละ ๔ ชั่วโมง ให้ลงในช่อง “วันปกติ” 
หรือ ปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ การปฏิบัติงานเป็นครั้ง
คราว หรือ ตามนโยบายของรัฐบาล ให้คิดเป็นรายชั่วโมง เบิก
ได้ไม่เกินวันละ ๗ ชั่วโมง ในลงในช่อง “วันหยุด” 

(๗) “จ านวนเงิน” ให้แสดงจ านวนเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ทั้งสิ้นที่ต้องจ่าย 

(๘) “วัน เดือน ปี ที่รับเงิน” ให้ผู้รับเงินลงวันเดือนปีที่รับเงิน 
(๙) “ลายมือชื่อผู้รับเงิน” ให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงิน 
(๑๐) “หมายเหตุ” ให้บันทึกลงลายมือชื่อรับเงิน 
(๑๑) “รวมเงินจ่ายทั้งสิ้น” ให้แสดงจ านวนเงินที่จ่ายตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ ทั้งสิ้นด้วยอักษร 
(๑๒) “ลงชื่อ...ผู้รับรองการปฏิบัติงาน” ให้ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรองการ

ปฏิบัติงาน 
(๑๓) “ลายมือชื่อ...ผู้จ่ายเงิน” ให้ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อ 
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5.3 แบบฟอร์มการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

 



101 
เรียบเรียงโดย มัลลิกาล์ สินธุระวิทย์ 
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ส่วนราชการ  ส ำนักงำนคณบดี   คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร   โทร.  ๗๐๒ 

ที่  ศธ  ๐๕๔๒.๐๓/ …......….                        วันที ่  ……………………………………………………………………. 

เรื่อง   ขออนุมัติปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 

เรียน   คณบดีคณะเทคโนโลยีกำรเกษตร 

  ด้วย.............................................................................................................คณะ

เทคโนโลยีกำรเกษตร 

มีควำมประสงค์..................................................................................................ในวันที่…..…เดือน…………………..พ.ศ

.......….. 

เพื่อให้กำรเตรียมงำนบรรลุตำมวัตถุประสงค์   ข้ำพเจ้ำ…………..………………….…………..…….…

ต ำแหน่ง…....…..........…………………. 

จึงขออนุมัติให้คณะบุคคลของหน่วยงำนปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร  ตั้งแต่วันที่……………เดือน……….………….….พ.ศ…...….... 

ถึงวันที่………….เดือน……………………….พ.ศ….......…ระหว่ำงเวลำ......................น. ถึง  เวลำ………………น.  จ ำนวน…………..คน   

ดังมีรำยชื่อต่อไปนี้ 

 ๑.ชื่อ(นำย/นำง/นำงสำว)…………………………………….………………………..ต ำแหน่ง…………...................……….ระดับ………….. 

 ๒.ชื่อ(นำย/นำง/นำงสำว)……………………………………………….……………..ต ำแหน่ง……...………………………..……ระดับ………….. 

 ๓.ชื่อ(นำย/นำง/นำงสำว)………………………………………………….…………..ต ำแหน่ง……..................……….…….ระดับ…….……. 

 ๔.ชื่อ(นำย/นำง/นำงสำว)………………………………………..……………………..ต ำแหน่ง………………………..……..……ระดับ………….. 

 ๕.ชื่อ(นำย/นำง/นำงสำว)…………………………………….………………………..ต ำแหน่ง……...……………………...……ระดับ………….. 

โดยมีสิทธิ์เบิกค่ำท ำกำรนอกเวลำรำชกำรได้ในวันที่ปฏิบัติงำนจริง จำก งบประมำณปี…......…..   (   ) แผ่นดิน    (  )  บ.กศ                                 

(  )   กศ.ป.    (  )  อื่น ๆ  (ระบุ)………......................... .

แผนงำน…...................................................................................... 

งำน/โครงกำร…..................................................................……………

หน่วยงำน……….....................................................…..… 

และขออนุมัติเบิกเงนิจ ำนวน....บำท  ทั้งนี้  ได้แนบหลักฐำนกำรจ่ำยค่ำตอบแทนฯ มำพร้อมแล้วนี้ จ ำนวน….ฉบับ (..…แผน่) 

จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุมัติ 
 

             ลงชื่อ…………………………………………………ผูข้ออนุมัติ 

        (…………………………………………………..…….) 

เห็นควรอนุมัต ิ

ลงช่ือ....................................................... ประธำนสำขำวิชำ....................................... 

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

ตรวจสอบแล้ว  เห็นควร  อนมุัติ 

ลงช่ือ..............................................................หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

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

บันทึกข้อความ 
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อนุมัติ 

ลงช่ือ..............................................................คณบดีคณะเทคโนโลยีกำรเกษตร 

        (...........................................................)  
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หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน 

ล าดับ

ที ่

ชื่อ-สกุล อัตรา 

วันละ 

จ านวน 

วัน 

จ านวนเงนิ 

(บาท) 

ลายมือชื่อ 

ผู้รับเงิน 

ว / ด / ป 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

        

รวมเงนิ    

 

 

  รวมเงินที่จ่ำย ............................................ บำท  (   ………………………………………………………..  ) 

 

      อนุมัต ิ

        

 (…………………………………………….………….)           (ลงชื่อ)  …………………………….………………..ผู้จำ่ยเงิน 

         อธิกำรบดีมหำวิทยำลยัรำชภัฏสกลนคร                           ( …………………………………….……………..)  
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บัญชีลงเวลาปฏิบัตริาชการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

วันท่ี............ เดือน .....................................พ.ศ…………….   
 

ล าดับท่ี ชื่อ-สกุล ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ หมายเหตุ 
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หลักฐานการเบิกจา่ยเงนิคา่ตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 

ชื่อส่วนราชการ   มหาวิทยาลัยราชภฏัสกลนคร        จังหวัดสกลนคร         ประจ าเดือน    ..................................   พ.ศ.  ……... 

เบิกตำมฎีกำที่ ………….   ลงวันท่ี ………… เดอืน………………………….  พ.ศ. ……………… 

 

 

ล าดับ 

ที่ 

 

ชื่อ - สกุล 
 

อัตรา

เงิน

ตอบ

แทน 

 

วันที่ปฏิบัติงาน  

รวมเวลาปฏิบัติงาน 

จ านวน 

เงิน 

(บาท) 

วัน  

เดือน  

ป ี

 

ลายมือชื่อ 
หมาย 

เหตุ  

           วันปกติ วันหยดุ ชั่วโมง     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                   

 

   รวมเงินจา่ยทั้งสิ้น     …......................................  บาท (ตัวอักษร)    (...............................................................) 

 ขอรับรองว่า  ผู้มีรายชือ่ข้างต้นปฏิบตัิงานนอกเวลาจรงิ  
 

 

     (ลงชื่อ) …………………………………………….. หัวหน้าผู้ควบคุมงาน       (ลงชื่อ)………………………………………………ผู้จ่ายเงนิ 
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5.4 แนวปฏบิัติในการจัดท าชุดเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ในระบบบริหารงบประมาณ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 

ขั้นตอนที่ 1 

ลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบบริหารงบประมาณ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2  

เลือกเมนู จัดการชุดเบิก  
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ขั้นตอนที่ 3 

เลือกเมนูชุดเบิกค่า OT  

 

 

 

ขั้นตอนที่ 4 

กรอกข้อมูลให้สมบูรณ์ 
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ขั้นที่ 5 

กรอกข้อมูลผู้รับเงิน ตามแบบบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

 

ขั้นตอนที่ 6 

พิมพ์รายละเอียด ตามล าดับ 

 

  
1 2 3 
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5.5 ตัวอย่างชุดเบกิปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร ปีงบประมาณ พ.ศ.2561 
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เร่ืองที่ 6  
การจัดการข้อมูลชุดเบิกค่าสาธารณูปโภค 

 

6.1 ความหมาย 

หัวหน้าส่วนราชการ หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการเจาของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

 ค่าสาธารณูปโภค หมายความว่า รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึง

ค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น  
 

6.2 หลกัเกณฑ์การเบิก 

  การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับสาธารณูปโภค ให้หัวหน้าส่วนราชการ

เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

1. ค่าไฟฟ้า ค่าน้ า ค่าโทรศัพท์ ของส่วนราชการและบ้านพักราชการที่ไม่มี ผู้พักอาศัยให้จ่ายเท่าที่

จ่ายจริงในกรณีมีผู้ พักอาศัยให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายมติคณะรัฐมนตรี หรือตามหลักเกณฑ์ที่

กระทรวงการคลังก าหนด  

2. ค่าบริการไปรษณีย์ ค่าฝากส่งไปรษณีย์ ค่าบริการไปรษณีย์ตอบรับ ค่าดวงตราไปรษณีย์ หรือ

ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 

3. ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและ

โทรคมนาคมเช่น ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบและค่าใช้บริการอินเทอร์เน็ต ค่าเคเบิ้ลทีวี ค่าเช่าช่องสัญญาณ

ดาวเทียม ค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม ค่าวิทยุสื่อสาร วิทยุติดตามตัว เป็นต้น  

4. ค่าเช่าพื้นที่เว็บไซด์ และค่าธรรมเนียมที่เก่ียวข้อง  

5. ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการท าธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวกของส่วนราชการที่

มิใช่เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 

 

6.3 ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553  
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6.4 การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

6.4.1 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 - ผู้บริหารคณะ 

 1. บันทึกขออนุญาตใช้ใบเสร็จรับเงินในการเบิกจ่าย 

 2. ใบเสร็จรับเงิน 

  อัตราค่าโทรศัพท์ ผู้บริหารคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

ต าแหน่ง อัตราค่าโทรศัพท์(บาท) 
คณบดี 1,000 
รองคณบดีทุกฝ่าย 800 

 - ส านักงานคณบดี 

 1. ใบแจ้งหนี้ 

6.4.2 ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค (ค่าโทรศัพท)์ 

 
 

น าใบแจ้งหนี้ ที่ทางผู้ให้บริการ(บริษัท แอดวานซ์ไวร์เลส เน็ทเวอร์ค จ ากัด)แจ้งค่าการใช้บริการไป

ช าระ แล้วน าใบเสร็จรับเงินที่ได้ มาท าการเบิกจ่ายโดยท าการเบิกจ่ายใน ระบบบริหารงบประมาณ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เลือกจัดการชุดเบิก(1) หัวข้อ ชุดเบิกค่าสาธารณูปโภค (2) โดยมีขั้นตอนดังนี้

 

โปรแกรมระบบบริหารงบประมาณ(หน่วยงาน) 

(2) 

(1) 
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1. เลือกประเภทงบประมาณ ใส่รหัสโครงการ จากนั้นกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน (1.1) แล้วบันทึกข้อมูล 

(1.2) กดพิมพ์บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค ประเภทค่าโทรศัพท์ (1.3) ขั้นตอนต่อไปให้เลือก  

“กรอกรายละเอียด” (1.4) (ดังรูปภาพ) 

 
 

2. จากที่เลือก “กรอกรายละเอียด” แล้ว ค้นหาชุดเบิกที่ต้องกรอกรายละเอียด (2.1) จากนั้นใส่รหัส

วัสดุ/ครุภัณฑ์ ประเภทโทรศัพท์ (2.2) เลือกหมายเลขโทรศัพท์ตามใบเสร็จรับเงินที่ท าเบิก (2.3)  กรอก

รายละเอียดตามใบเสร็จรับเงิน ในส่วนจ านวนที่ขอเบิกนั้นให้เป็นไปตามที่หน่วยงานก าหนด (2.4) แล้วกดพิมพ์ 

(2.5) 
 

 

 

 

 

 

 

(1.

 

(1.2) (1.3) (1.4) 

(2.1) 
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(2.2) 

 

(2.3) 
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3. จากนั้นเลือก “จัดการชุดเบิก” เลือกหัวข้อชุดเบิกค่าสาธารณูปโภคและเลือกพิมพ์ใบปิดใบส าคัญ

รับเงิน (3.1) พิมพ์รายละเอียดการเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ (3.2) ตามล าดับ แล้วตัดยอดหน่วยงาน (3.3) 

 

 
 

  

(2.4) 
 

(2.5) 

(3.1) 
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(3.2) 

 

(3.3
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6.5 ตัวอย่างชุดเบกิค่าสาธารณูปโภค(ค่าโทรศัพท์) 
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เร่ืองที่ 7  
การจัดการข้อมูลชุดเบิกค่าสอน กศ.ป. 

 

7.1 การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน  
 

ส าหรับโครงการการจัดการศกึษาเพื่อปวงชน (กศ.ป.) 
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนส าหรับโครงการการจัดการศึกษาเพ่ือปวงชน กศ.ป. ซึ่งอาศัย

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การรับและจ่ายเงินเพ่ือการจัดการศึกษาเพ่ือปวงชน (กศ.ป.) 
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2554 และ ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง การก าหนดชั่วโมง และ
อัตราค่าตอบแทนการสอน ส าหรับโครงการ กศ.ป. 

 

ก าหนดอัตราค่าตอบแทนการสอน 

จ านวนนักศึกษาในชั้นเรียน อัตราค่าตอบแทน(ชั่วโมง/บาท) 
20 - 50 240 

56 – 100 350 

101 – 200 460 

น้อยกว่า 20 
ไม่เกิน ร้อยละ 80 ของค่าหน่วยกิต(ส านักส่งเสริมฯ
ด าเนินการเบิกจ่าย) 

 

โดยให้ทางคณะรวบรวมใบเบิกค่าสอนตามแบบฟอร์มการเบิกค่าตอบแทนการสอน โครงการ กศ.ป.
(7.3)และตรวจสอบความถูกต้อง และน าส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือตรวจสอบและน าส่ง
งานคลัง ต่อไป 

 

7.2 การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ กศ.ป.  
ค่าตอบแทนคณะกรรมการด าเนินงานโครงการการจัดการศึกษาเพ่ือปวงชน กศ.ป.  ท าการเบิก

เช่นเดียวกับค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราช (ดูขั้นตอนการท าชุดเบิกใน เรื่องท่ี 5 การจัดการข้อมูลชุดเบิก
ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ) อัตราค่าตอบแทนเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การเบิกและ
จ่ายเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการต่าง ๆ ในการจัดการศึกษาเพ่ือปวงชน (กศ.ป.) พ.ศ. 2560 ลงวันที่  
20 กันยายน 2560 
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7.3 แบบฟอร์มการเบิกค่าตอบแทนการสอน โครงการ กศ.ป. 
 
   
 
 

                       สว่นราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 
  วันที่          เดือน                  พ.ศ.      
 ข้าพเจ้าขอเบิกเงินค่าสอน กศ.ป.ภาคเรียนที่      งวดที่     ตามรายการในใบส าคัญคู่จ่ายและหลักฐาน
การจ่ายเงินซึ่งแนบมาด้วย            ฉบับ  เป็นเงินทั้งสิ้น......................บาท..........................สตางค์  
(................................................................................................................) 
 ขอรับรองว่าการเบิกเงินครั้งนี้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการและเพ่ือประโยชน์ของโครงการ 
กศ.ป. ทั้งสิ้น 

ผู้เบิกเงิน 
.............................. 

    (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชุมพล  ทรงวิชา) 
        ต าแหน่ง คณบดี   
        หมวด................................................ 
ประเภท...................................................... 
ใบส าคัญ รายการ จ านวนเงิน รวมเงิน หมายเหตุ 

 คณะเทคโนโลยีการเกษตร ขอเบิกเงิน 
ค่าสอน กศ.ป ภาคเรียนที่     งวดที่      .                 
จ านวน    รายการ                               
จากเงินของ กศ.ป. เพื่อจ่ายให้แก่  
คณาจารย์คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

     

 รวมเงินหรือยอดยกไป      
 
ตรวจสอบถูกต้อง ควรอนุญาตให้จ่ายได้             จ่ายเงินแล้ว 
ลงชื่อ............................................................ผู้ตรวจ                  ..................................................................... 
ใบส าคัญตามรายละเอียดข้างต้นนี้ ข้าพเจ้าได้รับทราบตามที่                                    ผู้จ่ายเงิน 
กรรมการเสนอตามระเบียบการพัสดุและการจ้างแล้ว   ได้รับเงิน..................บาท...........สตางค์ 
                          (.............................................................)
  อนุญาตให้จ่ายได้     ไว้ถูกต้องแล้ว 
.........................................................หัวหน้าสถานศึกษา                  .......................... .......................ผู้รับเงิน 
                 (ลงชื่อและนามสกุล)     วันที่........เดือน...............พ.ศ. .............  

แบบขอเบิกเงิน กศ.ป. 

1 
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งบหน้ารายละเอียดประกอบการขอเบิกเงินค่าสอนนักศึกษา ภาค กศ.ป. 

ภาคเรียนที่  .............  งวดที่ ........  วันที ่ ................................... 
ล าดับที่ ชื่อผู้สอน จน.ชั่วโมง อัตราชั่วโมงละ จ านวนเงิน หมายเหตุ 

  สาขาวิชา.....................     0   
1       0   
  รวมทั้งสิ้น     0   

      

ขอรับรองว่าผู้มีรายชื่อข้างต้นนี้ได้สอนตามนี้จริง    

      

      

ลงชื่อ.......................................................................... 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชุมพล ทรงวิชา) 
 คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

      

  รายละเอียดการเบิกถูกต้อง    รายละเอียดการเบิกมีการแก้ไข   

ลงชื่อ.......................................................................... 
(นายภาณุมาศ บุตรสีผา) 

หัวหน้างานบริการการศึกษา 

      

ลงชื่อ.......................................................................... 
(ดร.พจมาน ช านาญกิจ) 

ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

      

      

ลงชื่อ.......................................................................... 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์นันทิยา ผิวงาม) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

      

  อนุมัติจ่ายให้                    ลงชื่อ..........................................................................  
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปรีชา ธรรมวินทร) 

อธิการบดี 
 

 

2 
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4 
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เร่ืองที่ 8  
การจัดการข้อมูลชุดเบิกโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วัสดุและจ้างเหมา) 

 

คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

8.1 วิธีจัดซื้อแบบเฉพาะเจาะจง (ระเบียบฯ ข้อ 78 - 81 และ พ.ร.บ.มาตรา 56 (2)) 

วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่ หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ ตรงตามเงื่อนไข
ที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้ เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงิน เล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ที่ออกตามความในมาตรา 
๙๖ วรรคสอง 

กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
1) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มี ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ 

ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับคัดเลือก 
2) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงิน ในการจัดซื้อ 

จัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
3) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อจัดจ้าง 

พัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบ ด้วยกฎหมายเพียงรายเดียว
ใน ประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 

4) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ หรือเกิดโรคติดต่อ 
อันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือก
อาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

5) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้าง ไว้ก่อนแล้ว และมี 
ความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่าของ
พัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

6) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของ 
ต่างประเทศ 

7) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
8) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

8.2 หลกัเกณฑ์การพิจารณาอ านาจการลงนามสั่งซื้อแบบเฉพาะเจาะจง  

8.2.1. การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท (หนึ่งแสนบาทถ้วน) ให้คณบดีมีอ านาจลงนาม 

8.2.2. การจัดซื้อจัดจ้างที่มีมากกว่าวงเงิน 100,000 บาท (หนึ่งแสนบาทถ้วน) ขึ้นไปให้ เสนออธิการบดี
หรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย
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8.3 ข้อพิจารณาประกอบการด างานจัดซื้อจัดจ้างแบบเฉพาะเจาะจง 

 1) ในกรณีที่การขอซื้อเป็นวงเงินไม่ถึง 5,000 (ห้าพันบาทถ้วน) เจ้าหน้าที่ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการ
จัดท าเอกสารเบิกจ่ายผ่าน E-GP เพ่ือท าเอกสาร เพราะระเบียบอนุโลมให้ในกรณีนี้สามารถท าเอกสารโดยใช้
ระบบของมหาวิทยาลัยไดเ้ลย (อ้างอิงจาก ค าถามพัสดุระบบ e-GP ข้อที่ 23) 
 2) เอกสาร PO นั้นจะได้ด าเนินการเมื่อการจัดซื้อนั้นเป็นงบประมาณแผ่นดิน และมีวงเงินการจัดซื้อ
ตั้งแต่ 5,000 (ห้าพันบาทถ้วน) ขึ้นไป โดยเข้าไปท าได้ที่ https://webonlineintra.gfmis.go.th/ โดยจะท าได้
เมือท่านใช้คอมพิวเตอร์ในระบบเครือข่ายของมหาวิทยาลัยเท่านั้น ไม่สามารถใช้จากท่ีอ่ืนได้ แต่ถ้าหากเป็นงบ
ที่ใช้เป็นงบประมาณเงินรายได้ เงินสมทบ ไม่ต้องท าเอกสารฉบับนี้  
 3) การจัดซื้อวัสดุควรพิจารณารายการขอซื้อว่า รายการขอซื้อนั้นเป็นครุภัณฑ์โดยสภาพหรือไม่ เป็น
ลักษณะคงทนและมีราคาตั้งแต่ 5,000 (ห้าพันบาทถ้วน)  ขึ้นไปหรือ ราคาต่ ากว่าแต่มีสภาพคงทน เช่น เครื่อง
ยิงลูกแม็กซ์ขนาด 12-13 มม. ก็ถือว่าเป็นครุภัณฑ์ หรือวัสดุอ่ืน ๆ ที่มีลักษณะคงทนถาวรไม่เสือมสลายง่าย 
ทั้งนี้หากเจ้าหน้าที่ไม่สามารถจ าแนกว่า รายการขอซื้อดังกล่าวเป็นวัดสุหรือครุภัณฑ์ ให้ด าเนินการปรึกษากับ
หัวหน้าหรือเปรียบกับตารางจ าแนกประเภทครุภัณฑ์เพ่ือการจ าแนกรายการได้อย่างเหมาะสม 
 4) การจัดซื้อใด ๆ ที่มีลักษณะเป็นสิ่งประกอบ เช่น ชิ้นส่วนคอมพิวเตอร์ อะไหล่ ชิ้นส่วนคอมพิวเตอร์
หรือเครื่องจักร จะต้องการระบุในเอกสารว่าจะน าไปใช้ร่วมกับครุภัณฑ์ใด และระบุเลขครุภัณฑ์ประกอบในเอ
การขอซื้อข้อจ้างเสมอ 
 5) การจัดซื้อที่เป็นลักษณะการซื้อวัสดุจะต้องจัดซื้อในรูปแบบสินเชื่อเท่านั้น ไม่สามารถส ารองเงินสด
ในการจัดซื้อแล้วน ามาเบิกคืนในรูปเงินสดได้ หากมีความจ าเป็นที่จะต้องจัดซื้อวัสดุหรือสิ่งของบางรายการที่
ผู้ขายไม่ได้เป็นผู้ประกอบการที่จดทะเบียนหรือมีข้อมูลในฐานระบบกรมบัญชีกลาง เช่น วัสดุเหลือใช้ทาง
การเกษตร ผลิตภัณฑ์จากชุมชน จะต้องการด าเนินการท าสัญญาสั่งซื้อสั่งจ้างให้แล้วเสร็จแล้วท าการยืมเงินทด
รองจ่ายจากมหาวิทยาลัยเพื่อน ามาจ่ายให้แก่ผู้ค้า  
 

8.4 การจัดซื้อจัดจ้าง (แบบเฉพาะเจาะจง)  

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี (เฉพาะเจาะจง) เป็นการจัดซื้อจัดจ้างครั้งละไม่เกิน 100,000 บาท โดยการ
จัดซื้อจัดจ้างทุกครั้งจะต้องท าเรื่องขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการก่อนทุกครั้ง โดยมี
รายการดังนี้ 
 1.เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องชื้อต้องจ้าง 
 2.รายละเอียดของครุภัณฑ์ท่ีจะชื้อหรืองานที่จะจ้าง 
 3.ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดในระยะเวลา 
2 ปีงบประมาณ 
 4.วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการที่จะชื้อหรือจ้างในครั้งนั้น
ทั้งหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าชื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 

https://webonlineintra.gfmis.go.th/
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 5.ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้ หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
 ในการด าเนินการชื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้น เพ่ือปฏิบัติ
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 
แล้วแต่กรณี 
 

8.5 ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 

1.หน่วยงานหรือผู้ต้องการชื้อหรือจ้างบันทึกแจ้งความประสงค์พร้อมเหตุผลความจ าเป็นในการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

2.แจ้งรายละเอียดของวัสดุหรือรายละเอียดการจ้างงาน 
3.แจ้งวงเงินแหล่งงบประมาณท่ีใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
4.เสนออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับหมอบหมายพิจารณาเห็นชอบการจัดชื้อจัดจ้าง 
5.ติดต่อสืบราคาจากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง พร้อมใบเสนอราคา จ านวน 3 บริษัท เพ่ือแนบอนุมัติข้อชื้อ

ของจ้าง 
6.จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างพร้อมเหตุผลหรือความจ าเป็นและรายเอียดของการจัดซื้อจัดจ้าง 
7.ขอเลขค าสั่งในการจัดซื้อจัดจ้างในระบบของมหาวิทยาลัย  
8.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคระกรรมการตรวจรับพัสดุหรือการจ้างงาน 
9.เสนออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับหมอบหมายพิจารณาเห็นชอบรายงานการจัดชื้อจัดจ้าง 
10.จัดท ารายงานพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
11.จัดท าใบสั่งหรือสั่งจ้าง 
12.แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ลงนามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
13.แจ้งคณะกรรมการเพื่อตรวจรับพัสดุเมื่อผู้ขายหรือผู้จ้างแจ้งส่งมอบงานหรือพัสดุ 
14.จัดท าใบตรวจรับงานหรือพัสดุ 
15.จักท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
16.จัดท าใบ PO ในระบบ GFMIS เฉพาะงบประมาณเงินแผ่นดิน 
17.ตัดยอดในระบบบริหารงบประมาณ 
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8.6 ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ E-GP 

1. เข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th/new_index.html 
2. Log in เข้าสู่ระบบ 

 
 
3. เลือกเพ่ิมโครงการ 
 

 
 
  

1 

2 

3 

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

 

 

5. เลือก (ข) ไม่เกินวงเงินจที่ก าหนด 
 

 
 
  

4 

5 
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6. เลือกประเภทการจัดหา เลือกประเภทโครงการ และปีงบประมาณโครงการ  
7. เลือกปีงบประมาณ 
 

 
 
8. ใส่ข้อมูลชื่อโครงการแล้วกดบันทึก และไปขั้นตอนที่ 2 
 

 
 
  

6 

8 

7 
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9. เลือกก าหนดคุณลักษณ์เอง 
10. กรอกรายการวัสดุที่ต้องการจัดซื้อหรือจัดจ้าง แล้วกดเพ่ิมเข้า หายมีหลายรายการ ให้ด าเนินคล้ายกันนี้จน
ครบจ านวนรายการที่ท่านต้องการจัดหา 
11. กดบันทึก 
 

 
 
12. กดไปขั้นตอนที่ 3 
 

 
  

9 
10 

11 

12 



151 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
13 เลือกวิธีการพิจารณา เลือกวิธีการจ่ายเงิน แล้วกดระบุรายละเอียด 
 

 
 
14. กรอกรายละเอียดวัสดุ จ านวน หน่วยนับ วงเงินงบประมาณ ราคาอ้างอิง ราคากลางและแหล่งที่มาของ
ราคา แล้วกดบันทึก 
 

 
 
  

13 

14 



152 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
15 ท่านจะได้เอกสารใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการ ให้ท่านปริ้นเก็บไว้เพ่ือใช้ในการแนบ
รายละเอียดต่อไป 
 

 
 
16. กดเลือกแหล่งงบประมาณและกดปุ่มข้อมูลงบประมาณ 
 

 
 
  

15 

16 



153 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
17. กดเลือกแว่นขยาเพ่ือเข้าสู่การกรอกรหัสงบประมาณในกรณีจ่ายเงินผ่าน GFMIS หากไม่ผ่านจะสามารถ
กรอกจ านวนเงินได้ทันทีไม่ต้องกรอกรหัสงบประมาณ 
 

 
 
18. กรอกรหัสงบประมาณและรหัสแหล่งเงินและกดค้นหา แล้วเลือกข้อมูลค้นหาได้ 
 

 
 
  

18 

17 



154 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
19. ท าการแนบไฟล์ คุณสมบัติรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ แล้วกดอับโหลดและกลับสู่หน้าหลัก 
 

 
 
20. กดเลือกบันทึกระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแล้วกรอกจ านวนวันที่แล้วเสร็จ 
 

 
 
  

19 

20 



155 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
21. กดเลือกแต่งตั้งรูปแบบค าสั่ง แล้วกดบันทึกและไปขั้นตอนที่ 2 
 

 
 
22. กดเลือกรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

 
 
  

21 

22 



156 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
23. ปรับแก้ไขส่วนผู้ลงนาน ใหม่โดย เจ้าหน้าที่ อันดับแรก หัวหน้าเจ้าหน้าที่อันดับสอง และคณบดีอันดับสาม 
โดยคณบดีปฏิบัติราชการแทนอธีการบดี กดบันทึกและกดไปขั้นตอนที่ 3 
 

 
 
24. เลือกกลับสู่หน้าหลัก 
 

 
 
  

23 

24

1 



157 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
25. แต่งตั้งคณะกรรมการโดยการ 
 

 
 
26. กดเพ่ิมรายชื่อ 
 

 
 
  

25 

26 



158 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
27. กดค้นหารายชื่อ 
 

 
 
28. ค้นหาชื่อกรรมาตรวจรับ 
 

 
 
  

27 

28 



159 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
29. เลือกชื่อกรรมการตรวจรับ 
 

 
 
30. เลือกต าแหน่งกรรมการแล้วกดบันทึก 
 

 
 
  

29 

30 



160 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
31. เลือกจัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

 
 
32. ตรวจสอบข้อมูลผู้ลงนามแล้วกดบันทึกและไปขั้นตอนที่2 
 

 
 
  

31 

32 



161 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
33. ตรวจสอบความถูกต้องและกดบันทึกและไปขั้นตอนที่ 3 และกลับสู่หน้าหลัก 
 

 
 
34. กดบันทึกเลขท่ีวันที่ 
 

 
 
  

33 

34 



162 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
35. กรอกข้อมูลให้ครบแล้วกดบันทึก และด าเนินการต่อไป 
 

 
 
36. กดพิมพ์เอกสารและเลือกแบบมีตราครุฑ ปริ้นเสร็จแล้วกดไปขั้นตอนที่ 3 เพ่ือปริ้นค าสั่งต่อไป 
 

 
 
  



163 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
37. ท าการพิมพ์ค าสั่งและกดด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 

 
 

38. กดเลือกสัญลักษณ์  
 

 
 
  



164 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
40. เลือกจัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
 

 
 
41. เลือกไม่จัดท าร่างหนังสือเชิญชวน  
42. เลือกบันทึกชื่อผู้ได้รับคัดเลือก โดยกดรายละเอียด 
 

 
 
  



165 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
43. เพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ 
 

 
 
44. กรอกเลขท่ีผู้เสียภาษีแล้วกดค้นหา หาเป็นผู้ค้ารายเก่า จะมีข้อมูลขึ้นมาอัตโนมัติหาเป็นรายใหม่จะต้อง
กรอกข้อมูลที่เหลือจนครบแล้วกดบันทึก 
 

 
 



166 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 

 
 
45. กดปุ่มด าเนินการต่อไป 
 

 
 
  



167 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
46. กดปุ่มด าเนินการข้ันตอนต่อไป 
 

 
 
47. กดเพ่ิมรายละเอียดการเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ 
 

 
 
  



168 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
48. กรอกรายละเอียดราคาผู้ชนะและระบุวันที่ยืนยันในเอกสารแล้วกดบันทึก 
 

 
 
49. กดด าเนินการต่อไป 
 

 
 
  



169 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
50. กรอกราคาท่ีชนะการเสนอ แล้วกดปุ่มยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา 
 

 
 
51. เลือกจัดท าและประกาศผู้ชนะการเสอนราคา 
 

 
 
  



170 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
52. ตรวจสอบความถูกต้องแล้วกดปุ่มไปขั้นตอนที่ 2 
 

 
 
53. ใส่ข้อมูลผู้ลงนามตามล าดับได้แก่ เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และคณบดี แล้วกดปุ่มไปบันทึกและไป
ขั้นตอนที่ 3 
 

 
 
  



171 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
54. เลือกกลับสู่เมนูหลัก 
 

 
 
55. ตรวจสอบความถูกต้องแล้วเลือกไปขั้นตอนที่ 3 
 

 
 
  



172 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
56. เลือกกลับสู่เมนูหลัก 
 

 
 
57 เลือกบันทึกเลขที่วันที่แล้วกรอกข้อมูลให้เรียบร้อย และกดบันทึก 
 

 
 



173 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 

 
 
58. เลือกพิมพ์การสร้างที่ด าเนินการเสร็จแล้ว แล้วเลือกไปขั้นตอนที่ 3 
 

 
 
  



174 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 

59. กดเลือกเสนอหัวหน้าอนุมัติ เมื่อเลือกเสร็จ จะมีสัญลักษณ์  ปรากฏ หากหัวหน้าอนุมัติแล้วสัญลักษณ์
จะหายไปจึงสามารถด าเนินการต่อไปได้ 
 

 
 
 

 



175 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 

 
 
60. เลือกจัดท าร่างสัญญา 
 

 
 
  



176 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
61. เลือกสัญลักษณ์แว่นขยาย แล้วเลือกสัญญาสั่งซื้อสั่งจ้างแบบลดรูป เสร็จแล้วกดเลือกรายละเอียดแก้ไข 
 

 
 
62. เลือกใบสั่งซื้อ 
 

 
 
  



177 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
63.เลือกระบุรายละเอียด 
 

 
 
64. กรอกรายละเอียดให้ครบ 
 

 
 
  



178 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
65. ท าการระบุจ านวนเงินคงเหลือให้เรียบร้อยแล้วกดบันทึก 
 

 
 
66. ท าการระบุรายละเอียดธนาคาของผู้ค้าให้เรียบร้อยแล้วกดเลือก ตรวจสอบข้อมูล GFMIS 
 

 
 
  



179 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
67. หากถูกต้องก็จะปรากฎเครื่องหมายถูกดังภาพ แล้วกดออก 
 

 
 
68. เลือกวันประกันสินค้าหาไม่มีให้กดไม่มี แล้วเลือกประเภทการปรับแบบผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน  
 

 
 
  



180 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
69. กรอกข้อมูลผู้สั่งซื้อในนามหัวหน้าเจ้าหน้าที่กดบันทึกและไปขั้นตอนที่ 2 
 

 
 
70. เลือกบันทึกและไปขั้นตอนที่ 3 
 

 
 
  



181 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
71. เลือกบันทึกเลขท่ีวันที่ 
 

 
 
72. กรอกข้อมูลเลขท่ีวันที่ให้และผู้รับใบสั่งซื้อสั่งจ้างแล้วกดบันทึกและไปขั้นตอนที่ 2 
 

 
 
  



182 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
73. ท าการสั่งพิมพ์ใบสั่งซื้อสั่งจ้างและน าเอกสารไปแจ้งให้ผู้ค้าด าเนินการลงนานและจัดการวัสดุดังเอกสาร 
และเก็บตัวจริงเอาไว้ใช้ในการด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
 

 
 
74. เลือกข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 

 
 
  



183 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
75. เลือกด าเนินการต่อไป และกลับสู่หน้าหลัก 
 

 
 
76. เมื่อมีการนัดหมายส่งมอบสินค้าแล้วให้ด าเนินบริหารสัญญาโดยการเลือกบริหารสัญญา 
 

 
 
  



184 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
77. เลือกบันทึกข้อมูลการส่งมอบ 
 

 
 
78. ท าการเลือกงวดงานที่จะส่งมอบแล้วระบุวันที่ส่งมอบหนังสือส่งมอบและการรับเรื่องส่งมอบงานหน่วยงาน 
แล้วกดปุ่มบันทึกแล้วด าเนินการต่อไป ระบบจะส่งเมลไปแจ้งคณะกรรมการที่ได้เลือกไว้เพ่ือด าเนินการตรวจ
รับวัสดุดังวันและเวลาที่ได้มีการกรองในระบบ 
 

 
 
  



185 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
79. เลือกตรวจรับงาน 
 

 
 
80. ท าการเลือกบันทึกข้อมูลการตรวจรับแล้วกดบันทึก 
 

 
 
  



186 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
81. เลือกบันทึกข้อมูลการตรวจรับ 
 

 
 
82. เลือกเอกสารที่ส่งมอบ แล้วท าการระบุวันที่ตรวจรับและตรวจรับเสร็จ แล้วกดเพ่ิม/แก้ไขเอกสารแนบ 
เลือกการตรวจรับว่าตรวจครบเสร็จแล้วให้กดบันทึกและด าเนินการขั้นตอนต่อไป แล้วปริ้นใบตรวจรับเพ่ือใช้
แนบกับใบส่งของในการเบิกจ่ายต่อไป และถ้าเป็นการเบิกจ่ายผ่าน GFMIS จะต้องเข้าไปด าเนินการกรอก
ข้อมูลในระบบซึ่งกล่าวใน ขั้นการท าใบ PO 
 

 
  



187 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 
83. เลือกจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 
 

 
 
84. หากการเบิกนั้นไม่ผ่าน GFMIS ให้เลือก ไม่จัดท า แต่ถ้ามีการจ่ายผ่าน GFMIS ให้ด าเนินการเลือกจัดท า
และท าการกรอกรายละเอียดต่อไป เมื่อเสร็จสิ้นแล้วถือว่าเป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการในระบบ E-GP 
 

 
 
  



188 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 

8.7 วิธกีารจัดท าใบ PO 

 



189 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 



190 
เรียบเรียงโดย อภิสิทธิ์  โสรินทร์ 

ศราวุฒิ ผายเงิน 



191 
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8.8 จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายผ่านระบบบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
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2 
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ท าการกรอกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง 
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8.9 เอกประกอบของเอกสารชุดเบิกจัดซื้อแบบจ าเพาะเจาะจง 

1. เอกสารใบตัดยอดงบประมาณ 

 
  

เป็นเอกสารที่แสดงรายละเอียดการของเบิกต่าง ๆ และยอดเงินคงเหลือ แหล่งงบประมาณที่ใช้ในการ
เบิกจ่ายโดยสามารถท าเอกสารส่วนนี้ได้โดยท าผ่านระบบ finance project ของมหาวิทยาลัยโดยดาวโหลด
ผ่านหน้าเว็บไซต์ของทางเว็บไซต์ https://arit.snru.ac.th/ ซึ่งส่วนของตัดยอดนั้นผู้ที่มีอ านาจในการตัดยอด
คือหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุซึ่งเป็นทั้งผู้ตัดยอดและลงนาม ก่อนที่จะถูกส่งไปยังงานคลังต่อไป ส่วนสีกระดาษที่ใช่ 
จะเปลี่ยนไปตามหน่วยงานที่เบิกเพ่ือง่ายต่อการจ าแนกชุดเบิกของการเงิน 
 
 
  

https://arit.snru.ac.th/
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2. บันทึกส่งเบิก 

 
 

 บันทึกส่งเบิก จะเป็นเอกสารที่จัดท าได้ 2 แบบ คือท าผ่านระบบ finance project เป็นแบบที่ต้องแนบ
เสมอและแบบที่ท าผ่านระบบ E-GP ที่จะท าได้ในกรณีที่วงตั้งแต่ 5,000 ขึ้นไปหรือชุดเบิกท่ีได้ท าใบ PO นั้น 
ดังนั้นกรณีที่ชุดเบิกมีวงตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป หรือ ได้จัดท าใบ PO ในระบบ ชุดเบิกชุดนั้นจะมี ใบบันทึกส่ง
เบิก 2 ใบ นั้นเอง 
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3. รายงานขอซื้อขอจ้าง 

 
  

รายงานขอซื้อขอจ้างคือเอกสารส่วนที่ชี้แจ้งความจ าเป็นของการขอซื้อพัสดุนั้นๆ โดยผู้ลงนามสาม
ล าดับในเอกสารชุดนี้ คือ เจ้าหน้าที่ หัวเจ้าหน้าที่ และผู้มีอ านาจอนุมัติในที่นี้ได้แก่ผู้ปฏิบัติราชแทนอธิการบดี 
โดยเอกสารฉบับนี้จะต้องจัดท าในระบบ E-GP แต่ถ้าหากกรณีท่ีจัดซื้อไม่ถึง 5,000 บาทสามารถจัดท าโดยไม่
ต้องเข้าระบบก็ได้ สามารถจัดท าเอกสารเหมือนการท าบันทึกข้อความปกติท่ัวไป 
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4. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
 เป็นเอกสารที่ใช้สั่งมอบอ านาจหน้าที่ผู้ที่จะมาตรวจรับพัสดุนั้นๆ โดยจะแต่งตั้งให้ผู้ตรงรับเป็นคนละ
คนกับผู้ขอเบิกเพ่ือความโปรงใส่ โดยมีหลักเกณฑ์คือ หากการจัดซื้อไม่เกิน 50,000 บาท จะใช้คณะกรรมการ
ตรวจรับ ตั้งแต่หนึ่งคนขึ้นไป ตามความเหมาะสมกับวัสดุนั้นๆ หรือตามดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ แต่ถ้าหากเกิน 
50,000 ขึ้นไปจะใช้คณะกรรมการตรวจรับ 3 คนขึ้นไป โดยประกอบด้วย ประธาน กรรมการ และกรรมการ
และเลขานุการ โดยเอกสารฉบับนี้หากจะต้องท าผ่านระบบ E-GP แต่ถ้าหากการจัดซื้อจัดจ้างนั้นไม่เกิน 5000 
บาท ก็ไม่ต้องจัดท าให้ E-GP ก็ได้ 
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5. รายงานผลการพิจาณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
 เป็นเอกสารส่วนที่แสดงรายละเอียดผลการพิจารณาเปรียบเทียบราคาที่ตกลงกับคู่ค่าโดย มีล าดับผู้ลง
นามในเอกสาร ได้แก่ เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และผู้ปฏิบัติงานแทนอธีการบดีหรือคณบดี 
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6. หนังสือสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
  

เป็นเอกสารที่จะเป็นสัญญาที่ท าข้ึนเพ่ือสั่งซื้อวัสดุกับคู่ค้าตามท่ีได้ตกลงราคากับไว้ โดยมีรายละเอียด
ต่างๆของวัสดุหรือครุภัณฑ์ท้ังหมดที่จะต้องท าการจัดซื้อในเอกสารนี้ รายละเอียดภาษี รายละเอียดวันส่งมอบ
และโดยจะมีการลงนามระหว่างหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และผู้มีอ านาจคู่ค่านั้นๆ 
 
 
  

๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๑ 
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7. ใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

เป็นเอกสารทีผู่้กรรมการตรวจรับต้อง ตรวจรับพิจารณารายการวัสดุครุภัณฑ์ที่สั่งซื้อว่าถูกต้องตาม
รายที่ได้ระบุไว้ในสัญญาสั่งซื้อสั่งจ้างหรือไม่หาตรงตามสัญญาเจ้าหน้าที่จะท าเอกสารฉบับนี้ออกมาเพ่ือแนบดับ
ใบส่งของเป็นหลักฐานการตรวจรับว่ารายการวัดสุครุภัณฑ์ที่ส่งมอบถูกต้อง โดยจะมีการเซนต์ตรวจรับที่
เอกสาร และด้านหลังใบส่งของ 
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8. ใบส่งของ 

 
 เป็นเอกสารที่แสดงรายละเอียดวัสดุครุภัณฑ์ทีคู่ค้าได้จัดส่งให้ โดยจะต้องตรวจสอบ

รายละเอียดที่ส าคัญได้แก่ ชื่อห้างร้านหรือบริษัทคู่ค้า เลขท่ีผู้เสียภาษี วันที่จัดส่ง และผู้ลงนาม ข้อควรระวังคือ
ไม่สามารถใช้เอกสารส าเนาคู่ฉบับหรือใบส่งของชั่วคราวในการน ามาเบิกจ่ายได้ จึงต้องตรวจสอบและขอ
รายละเอียดกับทางคู่ค่าให้ดี และต้องมีลายเซ็นผู้ตรวจรับด้านหลังใบส่งของด้วย เอกสารฉบับนี้จึงจะสามารถ
น ามาใช้เบิกจ่ายได้ตามปกติ 
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9. ใบ PO หรือใบ SAP R/3 จากระบบ GFMIS 

 
  
เอกสารฉบับนี้จะใช้ในกรณีท่ีท าการจัดซื้อโดยใช้งบแผ่นดิน ซื้อจะต้องเป็นการจัดซื้อที่มีวงเงินตั้งแต่ห้า

พันบาทขึ้นไป โดยจะต้องจัดท าเม่ือด าเนินกระบวนการตรวจรับเสร็จแล้วให้ด าเนินการจัดก่อนเอกสารน าส่ง
เบิก โดยให้น าเลขท่ีโครงการและเลขท่ีสัญญาจ้างเข้าไปกรอกข้อมูลในระบบ GFMIS เพ่ือเป็นยื่นยันการข้อใช้
งบประมาณจากส่วนกลางซึ่งขั้นตอนการด าเนินงานสามารถศึกษาได้ที่ 
http://www.finance.psu.ac.th/data/budget/Trainning/PO%20handbook.pdf 

 
 

  

http://www.finance.psu.ac.th/data/budget/Trainning/PO%20handbook.pdf
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10. รายละเอียดโครงการและรหัสงบประมาณ 

 
  

เป็นเอกสารแนบท้ายที่ใช้เพื่อเป็นรายละเอียดการเบิกจ่ายว่าใช้งบประมาณแหล่งใด โครงการ หรือ
กิจกรรมอะไรทั้งนี้หากเป็นโครงการหรือกิจกรรมที่ด าเนินงานเป็นประจ าเช่น โครงการจัดการเรียนการสอน 
นิยมแนบเฉพาะรหัสงบประมาณ แต่ถ้าเป็นโครงงบลงทุน กิจกรรมส่งเสริมอ่ืน ๆ จะต้องมีการแนบโครงการ
และกรรมหนดการลงไปด้วยและจะต้องมีการท าการมาร์คส่วนรายละเอียดที่สัมพันธ์กับการขอเบิกไว้ด้วยเพื่อ
ความสะดวกต่อการท างานของงานคลัง 
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8.9 ขั้นตอนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (ค่าจ้างเหมา) 

1. หน่วยงานหรือผู้ต้องการชื้อหรือจ้างบันทึกแจ้งความประสงค์พร้อมเหตุผลความจ าเป็นในการจัดซื้อ

จัดจ้าง พร้อมใบเสนอราคาจ านวน 3 บริษัท 
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2.ใบตัดยอด 
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3. บันทึกส่งเบิกจ่าย
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4.ท าการจัดซื้อจัดจ้าง 
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5.ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
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6.แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 
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7.ประกาศผ่านเว็บไซต์ 
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8.สั่งซื้อสั่งจ้าง 
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9.ตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง 
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10.เอกสารประกอบชุดเบิกการจ้างเหมา 
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เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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