
 

ขั้นตอนกระบวนการงานพัสด ุ

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

แผนงาน/โครงการที่ต้อง 
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

 
 
 

บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัด 
จ้างตามแผน/โครงการ 

 
 
 

ด าเนินการจัดซื้อ/จดัจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า 
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 

  วงเงินเกิน 5 แสนบาท ด าเนนิการ                วงเงินไม่เกิน 5 แสนบาท 
  ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์               ด าเนินการดว้ยวิธี 
  (E-bidding)                                          เฉพาะเจาะจง   
 
 

รายงานผลพจิารณาและขออนมุัติ 
จัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

ขออนุมัติลงนามใน 
ใบสั่งซื้อจ้าง/สัญญา 

 
 
 

ส่งมอบพัสดุ และตรวจรับ 
 
 

ต่อ 
 

กลุ่มงานตา่งๆ ที่ต้องการใช้ 
พัสดุ จัดท าแผนโครงการ 
เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมตัิ 

- กลุ่มงานตา่งๆ 
ที่มีต้องการ 
พัสด ุ

กลุ่มงานตา่งๆ ที่ต้องการใช้ 
พัสดุ จัดท าหนังสือบนัทึกขอ 
อนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง 
และรายละเอียดคุณลักษณะ 
งาน (TOR) เสนอผู้มีอ านาจลง 
นามอนุมัต ิ

1 วัน กลุ่มงานตา่งๆ 
ที่มีต้องการ 
พัสด ุ

งานพสัดุ จัดท าหนังสือบันทึกขอ
ความเห็นชอบจัดซื้อจัดจา้ง 
ตามระเบียกระทรวงการคลงั 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการเสนอผู้มีอ านาจ 
อนุมัติ/น าข้อมูลเข้าระบบ 
E-GP และ ERP 

(E-bidding) 
15 วัน 
ท าการ 

เฉพาะเจาะ 
จง 

3 วัน 
ท าการ 

งานพสัด ุ

งานพสัดุ จัดท าหนังสือบันทึก 
รายงานผลการพิจารณาและ 
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง /น า 
ข้อมูลเข้าระบบ E-GP และ ERP 

1 วัน 
ท าการ 

งานพสัด ุ

งานพสัดุ จัดท าหนังสือบันทึกขอ
อนุมัติลงนามใบสัง่ซื้อสั่งจา้ง/
สัญญา /น าข้อมูลเข้าระบบ 
E-GP 

1 วัน 
ท าการ 

งานพสัด ุ

เมื่อถึงก าหนดส่งมอบพัสด ุ
เจ้าหน้าที่พสัดุนัดหมายให้ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
มาตรวจนบัพัสดุร่วมกัน/ 
ลงทะเบียนกรณีเป็นวสัด ุ
ครุภัณฑ์/น าข้อมูลเข้าระบบ 
E-GP และ ERP 
 

 
 

2 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 

งาน 
พัสดุ/กลุ่มงาน 

ที่ใช้พัสดุ/ 
คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ

 
 
 



 
ขออนุมัติเบิก 

จ่ายเงินค่าพัสด ุ
 
 
 

   เงินแผ่นดนิส่งเร่ือง                                    เงินรายไดส้ง่เร่ือง 
   ให้กองคลังและพัสดุเบิกจ่าย                        งานการเงนิเบิกจ่าย 
   ค่าพัสดุ                                                 ค่าพัสดุ 
    
                                                                                                                                                   
                              ต้นฉบบัเอกสารเบิกจ่าย 
                       งานพสัดุ น าส่งกองคลังและพสัดุ                 
                    (งปม.จ่ายรา้นค้า) (งรด.คืนเงินทดรอง) 
 
 

 
ส าเนาเร่ืองส่ง 

 
 
 

   เงินแผ่นดนิ งานพัสดุ                                เงินรายได้ สง่ส าเนา                                     
  ลงทะเบียนคุม และเก็บส าเนา                      งานบัญชี ลงทะเบียนคุม 
                                                            และเก็บส าเนา 
 
 

สิ้นสุดขัน้ตอน 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือ 
บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่า 
พัสดุเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
อนุมัติ/น าข้อมูลเข้าระบบ 
E-GP และ ERP  

 
 

1 วัน 
ท าการ 

งานพสัด ุ
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุน าข้อมูลเข้า
ระบบ E-office  ระบบ
ทะเบียนขอเบิกเงิน กองคลัง
และพัสดุ 

1 วัน 
ท าการ 

งานพสัดุ/งาน
การเงิน/งาน

บัญช ี

 
 
 
 
 
 
 
 

ส าเนาเรื่องส่งให้งานบัญชี 
ด าเนินการลงบัญชีและจัดเก็บ

เอกสารต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ งานพสัดุ/งาน

บัญช ี

 

 

 

 

 

 

 



แบบขอให้จัดหา/แต่งต้ังคณะกรรมการตามระเบียบฯ ข้อ 21/เสนอชื่อกรรมการตรวจรับพัสดุ วิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม   โทร 043-754360 ภายใน  2603 
ที ่ อว  0605.12/                วันที่    ........................................... 
เรื่อง  ขอให้จัดหาและอนุมัติจัดซื้อ/จ้างพัสดุ แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
        พัสดุ และกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
เรียน   คณบดี/ผู้รับมอบอ านาจ  
 
 ด้วย (หน่วยงาน)                                    จะด าเนินการ  (   ) ซ้ือ  (  ) จ้าง  (   )  เช่า                                          
(รายละเอียดแนบท้าย) วงเงินงบประมาณ               บาท (                                                )  
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงใคร่เสนอ  ดังนี้   
 1.  แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/รายละเอียดของร่าง
ขอบเขตของงานตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 21  ประกอบด้วย 
 1.1                             ต าแหน่ง                         ประธานกรรมการ/ผู้รับผิดชอบ 
                1.2 ....................................... ต าแหน่ง....................................... กรรมการ(ถ้ามี) 
                1.3 ....................................... ต าแหน่ง....................................... กรรมการ(ถ้ามี) 
     โดยให้มีหน้าที่ จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ร่างขอบเขตของงาน ของพัสดุข้างต้น 
และก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยให้มีรายละเอียดเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และ
ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
 2.  เสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ดังนี้  
 2.1                                   ต าแหน่ง                         ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ 
                2.2 .............................................  ต าแหน่ง ................................กรรมการ(ถ้ามี) 
                2.3 ..............................................  ต าแหน่ง ................................กรรมการ(ถ้ามี) 

3. ขออนุมัติใชัพัสดุที่ผลิตหรือน าเข้าจากต่างประเทศ ตามตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 และตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉั ย
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุดที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 78  ลงวันที่ 31 มกราคม 
2565 เรื่อง อนุมัติยกเว้นและก าหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2563 ข้อ 4.1.1.3 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐ
ต้องการใช้งานเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ แต่ไม่เพียงพอต่อความต้องการในประเทศ หรือ มีผู้ประกอบการ
เข้ายื่นข้อเสนอจ านวนน้อยราย หรือมีความจ าเป็นจะต้องมีการใช้พัสดุที่ผลิตจากต่างประเทศ หรือน าเข้าพัสดุ
จากต่างประเทศ ทั้งนี้ จึงขออนุมัติก่อนด าเนินการจัดซื้อ ทั้งนี้ เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐตาม
ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย 

 
-2- 



 

 
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 78 ลงวันที่  31 
มกราคม 2565 ข้อ 1.1.1.3 (2)  หากเห็นชอบเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  
 
                                                         ลงชื่อ  ...............................................  
          (                               )  ผู้ต้องการใช้พัสดุ 
เรียน  คณบดี/ผู้รับมอบอ านาจ 
  โปรดทราบและพิจารณา ให้ด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง พัสดุ และเห็นชอบรายชื่อคณะกรรมการ
ดังกล่าวข้างต้น 
                                                           ลงชื่อ  ............................................... 
                                                        (...........................................)  เจ้าหน้าที่พัสดุ  
เรียน  คณบดี/ผู้รับมอบอ านาจ 
  ............................................................................................................................. ............. 
 
                                            ลงชื่อ  ............................................... 
                                                      (..............................................) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  

 
เรียน คณบดี/ผู้รับมอบอ านาจ 
 ได้ตรวจสอบงบประมาณแล้ว เห็นควรให้ใช้จาก (   )  เงินรายได้  (   ) เงินงบประมาณแผ่นดิน  
ประจ าปีงบประมาณ             หมวดรายจ่าย                                รหัสงบประมาณ………………………..         
          
                                           ลงชื่อ  .................................................. 
                                                                  (.................................................)  เจ้าหน้าที่การเงิน  
เรียน คณบด/ีผู้รับมอบอ านาจ 
 .......................................................................................................................................... 
 
                            ลงชื่อ  .................................................  

                                          (..............................................)  รองคณบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย                                                                                       
 
 เห็นชอบและอนุมัติ 

 
                                          ลงชื่อ  ................................................. 
                                        (................................................)  คณบดี/ผู้รับมอบอ านาจ  



(แบบ) 
การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ  (วัสดุ) 

 
 ชื่อ งานซื้อ/จ้าง.......................................................................... ....................... 
 เงินงบประมาณ .............................................. บาท (...............................................) 
 ราคากลาง ............................................. บาท (...........................................................) 
 

 
ที ่

 
รายการ 

จ านวน        
หน่วย 

ราคา
มาตรฐาน 
หรือราคา

กลาง 
ต่อหน่วย 

จ านวนเงินที่ขอ
ซื้อ/จ้าง ครั้งนี้ 

      
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (..............................................................................)  
 

 

 
ก าหนดส่งมอบ ภายใน.................วัน 
เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  ( √ ) เกณฑ์ราคา   (    ) เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน 
 
 (ลงชื่อ)............................................ผู้รับผิดชอบ(ข้อ21) 
     (........................................)/ผู้ขอใช้ 
 
 (ลงชื่อ)............................................หวัหน้างาน 
                       (........................................) 
 
 
หมายเหตุ  ผู้รับผิดชอบ คือ ผู้รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง ตามระเบียบฯ ข้อ 21  



 

 
 

รายละเอียดพัสดุประกอบรายงานขอซื้อ/จ้าง 
คณะเภสัชศาสตร์  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

จัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และ การ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ข้อ 22 และ ข้อ 79 ข้อ 25 (5 ข้อ 26  (วงเงินไม่เกิน 500,000.-บาท) 
ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย

นับ 
ราคา/
หน่วย 

รวมเป็น
เงิน 

เหตุผลที่ขอ 

       

       

       

       

       

       
       
       
       
       

       
       
  รวมภาษี 7%   
  รวมทั้งสิน้   
  

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น                         บาท (                                                      )                                                                
 

    ลงชื่อ........................................................ผู้ขอใช้พัสดุ 
             (...................................................) 
 
 
   ลงชื่อ........................................................หัวหน้าหนว่ยงาน/หัวหน้าโครงการ 
          (...................................................) 
 

กรณีไมท่ าหนังสอืเชญิเสนอราคา 



 
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 
1. ชื่อโครงการ........................................./หน่วยงานเจ้าของโครงการ.......................................................... 
2. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร...................................................บาท 
3. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง)................................................. 
    เป็นเงิน....................บาท  ราคา/หน่วย(ถ้ามี)................................บาท 
    3.1 ............................................ 
    3.2.............................................         
4. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
    4.1 .................................................... 
    4.2 ................................................... 
    4.3 .................................................... 
5. รายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
    5.1................................................................          ลงชื่อ............................          
    5.2................................................................          ลงชื่อ............................                   
    5.3................................................................          ลงชื่อ............................               
 

 



หยุด..อ่านสักนิด..ชีวิตจะง่ายขึ้น 
 

 

ข้อควรระวัง ในการด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง 
 

1. การจัดซื้อ/จ้าง (กรณีโครงการ)  ซื้อ/จ้างที่เป็นพัสดุประเภทเดียวกัน ไม่ควรจะเกิน 3 ร้านค้า ในการท า
กิจกรรม 1 โครงการ 
เหตุผล 

1.1 เพ่ิมจ านวนกระดาษที่ใช้ในการท าเอกสารเบิกจ่าย 
1.2 มีความยุ่งยากมากข้ึนในการน าข้อมูลเข้าระบบ e-gp และ ERP 
1.3 เอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง ผู้มีอ านาจอนุมัติ ต้องเซ็นอนุมัติเพ่ิมขึ้น ตามจ านวนร้านค้า 

2. การขอจัดซื้อ/จ้าง ที่วงเงินตั้งแต ่ 5,000  บาท ขึ้นไป  ให้ผู้ขอใช้พัสดุติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ
ก่อน  
เหตุผล 

2.1 กรณีจัดซื้อ/จ้าง วงเงินตั้งแต่  5,000  บาท ขึ้นไป ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ต้องออกใบสั่งซื้อ/จ้าง ในระบบ e-gp ให้ผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง เซ็นยอมรับเงื่อนไขก่อนด าเนินการทุกครั้ง  

2.2 เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว ในการด าเนินการเบิกจ่ายค่าพัสดุ และการเคลียร์เงินยืมทดรอง
ราชการ 

3. องค์ประกอบของใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี  ที่สมบูรณ์ และถูกต้อง 
3.1 มีชื่อร้านค้าเลขที่ตั้ง เบอร์โทรที่สามารถตรวจสอบได้ 
3.2 มีเล่มที่ เลขที่ ที่ออกใบเสร็จ และลงวันที่ เดือน ปี พ.ศ. ให้เรียบร้อย 
3.3 รายละเอียดของใบเสร็จ เช่นค่าวัสดุอะไรบ้าง 
3.4 จะต้องมีนามผู้ซื้อ ( คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยามหาสารคาม) 
3.5 ใบเสร็จทุกใบจะต้องไม่มีรอยลบหรือแก้ใด ๆ ถ้ามีต้องมีลายเซ็นเจ้าของร้านเซ็นก ากับพร้อม   
     ประทับตรา (ถ้ามี)  
3.6 จะต้องมีลายเซ็นผู้รับเงินและผู้จ่ายเงินให้เรียบร้อย 
3.7 กรณีใบเสร็จรับเงินอ้างใบส่งของ ให้แนบใบส่งของพร้อมใบเสร็จรับเงิน ทุกครั้ง 
https://drive.google.com/file/d/13pdo_mLXd2RnQ6sAne1D-
a3WPcF_SbNx/view?usp=sharing 
 
https://drive.google.com/file/d/1GwsaPxhX2AY8S5C3Zys8hZXJkA4Po1Q7/view?usp=shari
ng 
 
แบบฟอร์มขอให้จัดหา 
 

https://drive.google.com/file/d/13pdo_mLXd2RnQ6sAne1D-a3WPcF_SbNx/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/13pdo_mLXd2RnQ6sAne1D-a3WPcF_SbNx/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1GwsaPxhX2AY8S5C3Zys8hZXJkA4Po1Q7/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1GwsaPxhX2AY8S5C3Zys8hZXJkA4Po1Q7/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1p3ieZGcq-AdXMnMH9H4TLjhNRTbI6JEL/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1p3ieZGcq-AdXMnMH9H4TLjhNRTbI6JEL/view?usp=sharing
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ลักษณะใบส าคัญรับเงิน/บิลเงินสดที่ถูกต้อง   

 
1. มีชื่อร้านค้าเลขที่ตั้ง เบอร์โทรที่สามารถตรวจสอบได้ 
2. มีเล่มที่ เลขที่ ที่ออกใบเสร็จ  และลงวันที่  เดือน  ปีพ.ศ. ให้เรียบร้อย 
3. รายละเอียดของใบเสร็จ เช่นค่าวัสดุอะไรบ้าง 
4. จะต้องมีนามผู้ซื้อ ( คณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร)  

กรณีเป็นโครงการวิจัย   ระบุหัวชื่อ-สกุล  หัวหน้าโครงการวิจัย 
5. ใบเสร็จทุกใบจะต้องไม่มีรอยลบหรือแก้ใด ๆ  ถ้ามีต้องมีลายเซนต์เจ้าของร้านก ากับพร้อมประทับตรา 
6. จะต้องมลีายเซ็นผู้รับเงินและผู้จ่ายเงินให้เรียบร้อย 
7. กรณีใบเสร็จรับเงินอ้างใบส่งของ ให้แนบใบส่งของพร้อมใบเสร็จรับเงิน 
 
         

 
 
 
 

ช่ือร้านค้า 

วัน/เดือน/ปีและ
เลขท่ีใบเสร็จ 

ตรวจสอบรายการ
และจ านวนเงิน 

ผู้รับเงิน 

ช่ือหน่วยงาน 

รับรองการช าระเงิน 
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ใบส่งของ 
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ใบเสร็จรับเงิน  (อ้างถึงใบส่งของ ต้องแนบเบิกคู่กัน ใบส่งของ+ใบเสร็จรับเงิน) 
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                                     ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การจัดซื้อจดัจ้างโดยจ่ายเงินสดและการเบิกใช้ใบเสรจ็รับเงินในการเบิก ผู้เบิกจ่ายจะต้องลงช่ือ-นามสกุล  

และวันท่ี ในใบเสรจ็รับเงินทุกครั้ง ก่อนส่งให้เจ้าหน้าที่พัสดดุ าเนินการเบิกจ่าย 
 
 

    เล่มที่  046           เลขท่ี  2280 
บิลเงินสด 

ร้านบรรณาลักษณ์ 
 

89/9-10  ถนนบรมไตรโลกนารถ อ.เมือง จ.พิษณุโลก โทร. (055) 258718 
ศูนย์บริการ...น.ส.พ. และจ าหน่ายหนังสือนวนิยาย สารคดี การ์ตูน 

หนังสือพิมพ์ รายวัน ทุกชนิด 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 1530146718  ทะเบียนการค้าเลขท่ี อ.6189 

ได้รับเงินจาก คณะสหเวชศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร    วันท่ี 31  มกราคม  2551 
 

จ านวน รายการ ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวนเงิน หมายเหตุ 
  

30 ไทยรัฐ 10 300 -  
2 บางกอกโพสต ์ 25 50 -  

      
      
      
      
      
    (สามร้อยห้าสิบบาทถ้วน)        รวมเงิน 350 -  

 
ลงช่ือ .........................................  ผู้รับเงิน    ผู้จ่ายเงิน ..................................... 

ผู้ซื้อลงนาม 

วัน/เดือน/ป ี

ชื่อรา้นคา้ 

ผู้ขายลงนาม 

ตรวจสอบ
จ านวนเงิน 

PCM 
34 
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                              ตัวอย่างตรายางที่ประทับในใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ใบส าคัญรับเงิน 
 

มหาวิทยาลยันเรศวร 
                                                          วันท่ี ...........  เดือน ........................ พ.ศ. .................... 
                    ข้าพเจ้า...................................................... อยู่บ้านเลขท่ี ................................................ 
ถนน .................................. ต าบล .......................... อ าเภอ......................... จังหวัด .............................. 
ได้รับเงินจาก คณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลยันเรศวร ดังรายการตอ่ไปนี้ 
 
ที ่ รายการ จ านวน หน่วยละ จ านวนเงิน 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (.....................................................................................)   

 
ลงชื่อ …………………………………………… ผู้รับเงิน 
        (...........................................................) 
 
ลงชื่อ …………………………………………… ผู้จ่ายเงิน 
        (...........................................................) 

***  ต้องแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ด้วยทุกครั้ง*** 

ขอรับรองว่าได้จ่ายเงินไปตามใบส าคัญนี้จริง 
 

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

ผู้จ่ายเงิน 
.............../...................../............. 
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ตัวอย่างประเภทวัสดุ 

วัสดุส านักงาน 
1. กระดาษ  (กระดาษโปสเตอร์  กระดาษชาร์ทสี  ฯ 
2. ดินสอ  ปากกา  ยางลบ 
3. ลวดเย็บกระดาษ 
4. ลวดเสียบกระดาษ 
5. แฟ้ม  (แฟ้มห่วง  แฟ้มสอดข้าง แฟ้มกระดาษ) 
6. หมุดติดบอร์ด 
7. กาว  (กาวน้ า  กาวแท่ง  กาวลาเท็กซ์) 
8. สีน้ า   
9. ผ้า  (ผ้าเขียนป้าย) 
10. กรรไกร   คัตเตอร์ 

 
วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ 

1. สายไฟฟ้า  ปลั๊กไฟ 
2. หลอดไฟ    
3. ฟิวส์ 
4. เทปพันสายไฟ 
5. สวิตซ์ไฟฟ้า 

วัสดุงานบ้านงานครัว 
1. แปรง 
2. ไม้กวาด 
3. ปลอกหมอน 
4. ผ้าปูที่นอน 
5. แก้วน้ า   
6. น้ ายาล้างจาน 
7. แก้วกระดาษ  จานกระดาษ และพลาสติก 
วัสดุเชื้อเพลิง 
1. น้ ามนัเบนซิน 
2. น้ ามันดีเซล    
3. น้ ามันไร้สาร 
4. น้ ามันก๊าซ 
5. น้ามันเครื่อง 
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วัสดุวิทยาศาสตร์ 
1. แอลกอฮอล์ 
2. น้ ายาต่าง ๆ 
3. ส าลี 
4. สายยาง 
5. หลอดทดลอง 
6. เวชภัณฑ์ (ยาต่าง ๆ ) 
7. ถุงมือ 
8. กระดาษกรอง 
9. ฟิล์มเอกซเรย์ 

 
วัสดุการเกษตร 

1. ปุ๋ย 
2. วัสดุเพาะช า 
3. จอบ 
4. เสียบ 
5. อุปกรณ์ใช้ในการขยายพันธุ์พืช  ใบมีด  เชือก  มีดตัดต่อกิ่ง 
 

วัสดุโฆษณาและเผยแพร่ 
1. กระดาษเขียนโปสเตอร์ 
2. พู่กันและสี 
3. ฟิล์ม 
4. ฟิล์มสไลด์ 
5. ถ่าน 
6. แถบบันทึกเสียง 
7. ม้วนวีดีโอ  ม้วนมินิ 
 
วัสดุกีฬา 
1. ห่วงยาง 
2. ลูกฟุตบอล 
3. ลูกบอลเลย์ 
4. ลูกปิงปอง   ไม้ตีปิงปอง 
 

วัสดุคอมพิวเตอร์ 
1. หมึกคอมพิวเตอร์  (สี และ ขาวด า) 
2. แผ่น CD   
3. แผ่นดีสเก็ต 
4. Handdy  drive 



แนวปฏิบัติงานการเงินคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม
การขอเดินทางไปราชการ

ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
- บันทึกขออนุมัติไปราชการ +   
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

- ส าเนาต้นเร่ืองไปราชการ

ขออนุมัติยืมเงินทดรอง
- บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
- สัญญายืมเงิน

น าส่งการเงิน 
ก่อนเดินทางไม่น้อยกว่า 1 วันท าการ

- ใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
- ใบขวาง (หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ)
- ใบเสร็จรับเงิน (ผู้ยืมเงินลงนามเป็นผู้จ่าย หรือรับรองว่าจ่ายจริงทุกใบ)
- จ่ายจริงแต่ไม่มีใบเสร็จ เช่น ค่าแท็กซี่ รถทัวร์

ให้เขียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแบบ บก.111 + ใบส าคัญรับเงินที่ผู้ขอไปราชการลงนามรับเงิน
- กรณีจัดอบรม สัมมนา ประชุมวิชาการ ต้องท าแบบใบแจ้งรายการค่าใช้จ่ายระหว่างการฝึกอบรมเพิ่มเติม 

ขอยืมเงินทดรองล่วงหน้า 
3 วันท าการ

ไม่ขอยืมเงิน/ส ารองจ่าย

กลับจากไปราชการ

น าส่งการเงิน

น าส่งการเงิน
ก่อนเดินทางไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ

การเงินท าเร่ืองโอนเงินเข้าบัญชีผู้ขอ

งานบัญชีตรวจสอบการเคลียร์เงินคืนบัญชีเงินทดรอง 

การเงินตรวจสอบความถูกต้อง 

การเงินส่งเอกสารไปกองคลัง

น าส่งการเงิน

การเงินตรวจสอบความถูกต้อง 
ส่งเอกสารไปกองคลัง

งานบัญชี mail แจ้งผลการตรวจสอบการเคลียร์เงินคืน
ผู้ขอยืมเงินจึงจะขอยืมเงินทดรองใหม่ได้

เขียนขอใช้รถคณะ 
ส่งพขร.

การขออนุมัติจัดกิจกรรมโครงการที่มีการเบิกจ่ายเงิน
บันทึกข้อความขออนุมัติจัดกิจกรรมและอนุมัติค่าใช้จ่าย

แนบส าเนาโครงการ/ก าหนดการ/หนังสือเชิญวิทยากร 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน ด าเนินการเช่นเดียวกับ
การท าเอกสารขอเดินทางไปราชการ

หากมีการเดินทางออกนอกมหาวิทยาลัย 
ต้องท าเอกสารขอเดินทางไปราชการด้วย

เบิกค่าประกันอุบัติเหตุหมู่ได้ โดยให้ระบุไว้ในโครงการตั้งแต่ต้น

• หมวดงบประมาณและเอกสารที่ต้องส่ง แบ่งเป็น 2 กลุ่ม
1. กลุ่มค่าใช้สอย ขึ้นกับงานการเงิน 
1.1 ค่าตอบแทน 

- วิทยากร (หนังสือเชิญ)
- พขร. แม่บ้าน (ท านอกเวลาต้องมีค าสั่งปฏิบตังิาน OT สอบถามที่
งานการเงิน)

1.2 ค่าใช้สอย – อาหาร เดินทาง ที่พัก 
- อาหาร/อาหารว่าง ต้องมีในก าหนดการ + ลายมือชื่อผูเ้ข้าร่วม

2. กลุ่มค่าวัสดุและจ้างเหมา  ขึ้นกับงานพัสดุ
2.1 ค่าจ้างเหมา 

- รถขนของ รถเอกชนรับจ้างไม่ประจ าทาง (ถ้าจ้างรถประจ าทาง
ต้องยื่นเรื่องที่ขนส่งจังหวัดล่วงหน้า 15 วันท าการ)

- ท าของต่างๆ เช่น เสื้อ กระเป๋า โปสเตอร์ 
2.2 ค่าถ่ายเอกสาร
2.3 ค่าวัสดุ – วัสดุส านักงาน ของที่ระลึก 
นอกเหนือจากน้ี สอบถามที่งานการเงิน

• วางแผนงบประมาณ
1. หมวดค่าใช้จ่ายที่ไม่ระบุไว้ในโครงการและใบยืมเงิน จะเบิกไม่ได้
2. ใบยืมเงินควรประมาณการค่าใช้จ่ายกลุ่มค่าใช้สอย-กลุ่มค่าวัสดแุละ

จ้างเหมาให้ใกล้เคียงที่จะใช้จริงมากที่สุด จะถัวเฉลี่ยได้ภายในกลุ่ม
เดียวกันเท่าน้ัน

3. หมวดไหนไม่ได้ใช ้ไม่ต้องยืมเผื่อ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร หากตั้งไว้      
แต่ไม่ได้ใช้ จะเอาไปถัวเฉลี่ยจ่ายค่าอาหารไม่ได ้เพราะอยู่คนละกลุ่ม

4. หลังยืมเงินไปแล้ว หากจ าเป็นต้องต้องใช้เงินข้ามกลุ่ม ให้แจ้งงาน
การเงินและงานพัสดุ เพื่อท าการออกเอกสารการขออนุมัติหมวดเงิน
ใหม่ จึงจะเคลียร์เงินยืมได้

ท าเร่ืองสั่งจ่ายเช็คเข้าบัญชีผู้ขอ

• การไปราชการโดยไม่ขอเบิก 
จากคณะ ต้องเขียนขออนุมัติ
เดินทางไปราชการด้วย

มีการจ้างเหมา/ถ่ายเอกสาร/ซื้อวัสดุ ต้องท าบันทึกขออนุมัติ
จัดซื้อ+รายการขอซ้ือ+ใบเสร็จ ส่งเคลียร์ที่การเงินด้วย และ

ยอดเงินต้องสอดคล้องกับใบขอยืมเงิน 

เกิน 5,000 บาท/บิล ต้องท า e-GP ***
สอบถามที่งานพัสดุก่อนด าเนินการ

ซื้อในเดือนไหนต้องท า e-GP ในเดือนน้ัน มิฉะนั้นจะเบิกไม่ได้



ระเบียบการเบิกค่าตอบแทน-ค่าใช้สอย คณะเภสัชศาสตร์
ค่าตอบแทน

รายการ ลักษณะ อัตราการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนวิทยากรในงานประชุม บุคลากรของคณะเภสัชศาสตร์ 300 บาท/ชั่วโมง

บุคลากรภายนอกที่เป็นบุคลากรของรัฐ 600 บาท/ชั่วโมง
บุคลากรภายนอกที่ไม่ใช่บุคลากรของรัฐ 1,200 บาท/ชั่วโมง

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ

วันราชการ ไม่เกิน 4 ชั่วโมง 50 บาท/ชั่วโมง
วันหยุดราชการ ไม่เกิน 7 ชั่วโมง 60 บาท/ชั่วโมง

ค่าตอบแทน พขร.
• ปฏิบัติงานในพื้นที่อ.เมือง/

อ.กันทรวิชัย
ในเวลาราชการ เบิกไม่ได้
นอกเวลาราชการ เหมือนค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

• ไปราชการนอกพื้นที่
หากไปราชการนอกพื้นที่เกินกว่า 1 วัน
แต่วันสุดท้ายไม่ครบ 12 ชั่วโมง 
ให้เบิกแบบ /เที่ยวไป-กลับ

รถบัส/มินิบัส 400 บาท/วัน (>12 ชั่วโมง)
200 บาท/เที่ยวไป-กลับ

รถตู้ และรถอื่นๆ 300 บาท/วัน  (>12 ชั่วโมง)
150 บาท/เที่ยวไป-กลับ

หากไปราชการส่วนบุคคล เช่น พัฒนาตนเอง งานวิจัยที่ได้ทุน ขอใช้รถคณะ จะมีค่าบ ารุงรักษา 200 บาท/เที่ยวไป-กลับ ช าระได้ที่งานบัญชี

ค่าตอบแทนนิสิต+บุคคลภายนอกที่ได้รับ
แต่งตั้งให้ปฏิบัติงานในการจัดงานของ
หน่วยงาน

ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 7 ชั่วโมง 300 บาท/วัน

ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมง 150 บาท/วัน

ค่าปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับพิธีทางศาสนา ไม่เกิน 30,000 บาท/โครงการ

ค่าตอบแทนการแสดงในงานต่างๆ วงดุริยางค์ วงดนตรี ชุดการแสดง ไม่เกิน 5,000 บาท/วง

ค่าใช้สอยในการเดินทางไปราชการ 
รายการ ไปราชการในประเทศ ไปราชการต่างประเทศ

ค่าเบี้ยเลี้ยง < 6 ชั่วโมง เบิกไม่ได้
6-12 ชั่วโมง = 120 บาท
> 12 ชั่วโมง = 240 บาท

วันละ 2,100 บาท
วันสุดท้ายไม่ถึง 12 ชั่วโมง = 1,050 บาท

ค่าที่พัก พักเดี่ยว 1,500 บาท/คน/คืน ไม่เกิน 5,000 บาท แล้วแต่ประเทศ

พักคู่ 850 บาท/คน/คืน  

ค่าพาหนะ
ที่ต้องเขียน บก.111
เคร่ืองบิน-ใบเสร็จ 
รถราชการ-ใบเสร็จน้ ามัน

รถทัวร์ตามจ่ายจริง เคร่ืองบินไม่เกิน 3,000 บาท/เที่ยว

Taxi : ในเขต กทม. ตามจ่ายจริง Taxi ไปสนามบิน : 400 บาท/เที่ยว

Taxi : เขตติดต่อกทม. ตามจ่ายจริง 
ไม่เกิน 600 บาท/เที่ยวไป-กลับ

Taxi : เขตติดต่อจังหวัดอื่น ตามจ่ายจริง 
ไม่เกิน 500 บาท/เที่ยวไป-กลับ

ค่าพาหนะเหมาจ่าย
(รถส่วนบุคคล)

รถยนต์ 4 บาท/กิโลเมตร

รถจักรยานยนต์ 2 บาท/กิโลเมตร
ระบุทะเบียนรถในบันทึกขอไปราชการด้วย

Tips
• การซื้อตั๋วเคร่ืองบินระหว่างประเทศ หากไม่ใช่   

การบินไทย ต้องขอราคาการบินไทยเทียบทุกคร้ัง
• การซื้อตั๋วเคร่ืองบินทางอินเตอร์เน็ต ใช้ใบเสร็จ

อิเล็กทรอนิกส์เบิกได้ (ต้องมีค าว่าใบเสร็จรับเงิน)
• หากซื้อตั๋วเคร่ืองบินที่เคาท์เตอร์ ต้องใช้

ใบเสร็จรับเงิน

ค่าใช้สอยในการจัดประชุม-ฝึกอบรม

รายการ
จัดประชุมราชการ/คณะกรรมการ จัดฝึกอบรมสัมมนา (พัฒนาคนหรืองาน-การจัดประชุมวิชาการ)

ในมหาวิทยาลัย นอกมหาวิทยาลัย สถานที่ราชการ สถานที่เอกชน

ค่าอาหาร 120 บาท/มื้อ/คน 250 บาท/มื้อ/คน 200 บาท/มื้อ/คน ครบ 3 มื้อ 950 บาท/คน
(20 คนขึ้นไปจึงเป็นบุฟเฟต์ได้) ไม่ครบมื้อ ไม่เกิน 700 บาท/คน

ค่าอาหารว่าง 50 บาท/มื้อ/คน 150 บาท/มื้อ/คน 50 บาท/มื้อ/คน 100 บาท/มื้อ/คน

ค่าที่พัก เหมือนค่าใช้สอยในการเดินทางไปราชการ พักเดี่ยว 1,200 บาท/คน/คืน , พักคู่ 750 บาท/คน/คืน

• ท าสมุดฉีก สมุดบันทึก ของช าร่วย
• จัดพิมพ์ จัดส่งการ์ดอวยพร นามบัตร

ค่าใช้สอยที่เบิกไม่ได้
• พวงมาลัย ดอกไม้ ของเยี่ยม ในโอกาสต่างๆ
• ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการ นันทนาการภายในส่วนราชการ



แนวปฏิบัติและค่าใช้จ่ายในการขอใช้รถตู้คณะ

ท าบันทึกขอใช้รถ โดยแนบต้นเร่ืองที่ไปราชการทุกคร้ัง

คุณวัชระแจ้งกลับผู้ขอใช้รถโดยตรง

รถไม่ว่าง

ส่งบันทึกที่คุณวัชระ เพื่อตรวจสอบการจองรถ 

ค่าใช้จ่ายในการขอใช้รถตู้คณะ

รายการ
ไปราชการภายใต้
คณะมอบหมาย

ไปร่วมงานของ
อาจารย์/บุคลากร

ไปราชการเพื่อ
พัฒนาตนเอง/งานวิจัย

เขตอ.กันทรวิชัย-อ.เมือง
ค่าตอบแทนในเวลาราชการ 
8.30-16.30 น.

ไม่มี

ให้ใช้รถยนต์ส่วนบุคคล
ไม่สามารถขอใช้รถราชการได้

ค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ
จ านวนชั่วโมง 

x 60 บาท
จ านวนชั่วโมง 
x 100 บาท

ค่าบ ารุงรักษา* ไม่มี 100 บาท

ค่าน้ ามัน ระยะทาง (กิโลเมตร) x 4 บาท

นอกเขตพื้นท่ี (ต่อคร้ังท่ีออกไป ดังนั้น ขอนแก่นไป-กลับ = 1 คร้ัง)

ค่าตอบแทนปฏิบัติงาน < 12 ชั่วโมง 150 บาท 200 บาท

ค่าตอบแทนปฏิบัติงาน > 12 ชั่วโมง
ถ้าวันสุดท้าย < 12 ชั่วโมง ค่าตอบแทน 150 บาท

จ านวนวัน x 300 บาท
ให้ใช้รถยนต์ส่วนบุคคล

ไม่สามารถขอใช้รถราชการได้

ค่าบ ารุงรักษา* ไม่มี 100 บาท

ค่าน้ ามัน ระยะทาง (กิโลเมตร) x 4 บาท

ค่าน้ ามันไป-กลับขอนแก่นเหมาจ่าย 500 บาท (บิลน้ ามัน)

*ค่าบ ารุงรักษารถ 
100 บาท    

คุณวัชระเสนอบันทึกต่อหัวหน้าส านักงานและ
รองคณบดีฝ่ายบริหารตามล าดับ 

รถว่าง

รองคณบดีฝ่ายบริหารลงนามอนุมัติ
คุณวัชระเก็บบันทึกในแฟ้มขอใช้รถ

เพ่ือใช้ตรวจสอบต่อไป

ล าดับการอนุมัติใช้รถ
• กิจกรรมของคณะ ได้รับสิทธิ์

ก่อนการไปราชการเพื่อพัฒนา
ตนเอง/งานวิจัย

• กิจกรรมแบบเดียวกัน ผูย้ื่น  
ขอก่อน ได้รับสิทธิ์ก่อน 

น าส่งที่งานบัญชี
น าเงินฝากเข้าบัญชีเภสัชสัมพันธ์

บัญชีออกใบรับเงินให้ผู้ช าระเงินเพ่ือเป็นหลักฐาน
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