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ขั้นตอน แนวปฏิบัติในการจัดส่งเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุฉบับนี้ ประกอบด้วยขั้นตอน 
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1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการท างานส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีหน้าที่ในการท าการเบิกจ่ายของคณะ

วิทยาการจัดการ 

2. เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการท าการเบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุได้ศึกษาท าความเข้าใจในขั้นตอนการท าการ
เบิกจ่ายค่าวัสดุของคณะวิทยาการจัดการและสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

3. เพ่ือให้เกิดความสะดวกและรวดเร็วในการท าการเบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุ  
4. เพ่ือลดความผิดพลาดที่จะเกิดข้ึนในการท าเบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุ 

 

2. ขอบเขตแนวปฏิบัติ (Scope) 
การจัดท าแนวปฏิบัติในการจัดส่งเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุ ของคณะวิทยาการ

จัดการนี้ครอบคลุมขั้นตอนในการจัดส่งเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุ รวมถึงขั้นตอนในการท า
ฎีกาเบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุให้ผู้ทีต่้องการเบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุ และให้ผู้ที่เกี่ยวข้องในส่วนของการท าฎีกา
เบิกจ่ายทราบหน้าที่และข้ันตอนในการปฏิบัติงาน วิธีการด าเนินงานการบริหารจัดการในการจัดส่งเอกสาร
ส าหรับการเบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุ ของคณะวิทยาการจัดการเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการจัดเตรียมเอกสารน าส่ง
เจ้าหน้าที่พัสดุของคณะเพ่ือท าการเบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุรวมถึงขั้นตอนในการท าการเบิกจ่ายในหมวดค่า
วัสดุจนเสร็จสิ้นขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน 

 
3. นิยำมศัพท์เฉพำะที่เกี่ยวข้อง (Definition) 

3.1“แนวปฏิบัติ”หมายถึงเอกสารที่แนะน าเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงานจัดส่งเอกสารส าหรับการ
เบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุ ของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

3.2 “ระบบ” หมายถึง ระบบการเบิกจ่าย PBRU MIS https://hr.pbru.ac.th/  และระบบการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ https://login-process5.gprocurement.go.th/ 

3.3 “ค่าวัสดุ” หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทน ถาวร หรือ
ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 

3.4 “ใบเสนอราคา” หมายถึง เอกสารที่ใช้ในการน าเสนอราคาสินค้าหรือบริการให้กับลูกค้า โดย
ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับสินค้าหรือบริการที่ลูกค้าสนใจ รวมถึงราคา อัตราภาษี ข้อก าหนดและเงื่อนไขการ
ซื้อขาย ซึ่งใบเสนอราคามักจะถูกใช้ในการต่อรองราคาหรือเป็นหลักฐานในกระบวนการซื้อขาย ลูกค้า
สามารถใช้ใบเสนอราคาเหล่านี้เพ่ือพิจารณาและตัดสินใจว่าจะซื้อสินค้าหรือบริการนั้นหรือไม่ หรือหาก
ต้องการต่อรองราคากับผู้ขายก็สามารถใช้ใบเสนอราคาเหล่านี้เป็นพ้ืนฐานได้ ใบเสนอราคาเป็นเอกสาร      
ที่ส าคัญในการซื้อขาย 

3.5 “ใบเสร็จรับเงิน” หมายถึง เอกสารที่ผู้รับเงินออกให้แก่ผู้จ่ายเงิน เพ่ือเป็นหลักฐานยืนยันว่าได้รับ
การช าระเงินส าหรับสินค้าหรือบริการเรียบร้อยแล้ว โดยทั่วไปจะระบุรายละเอียดของการซื้อขาย ได้แก่ 
รายการสินค้า จ านวนเงิน และข้อมูลผู้ขายและผู้ซื้อ 

ใบเสร็จรับเงินจะมีส่วนประกอบหลักที่ส าคัญดังต่อไปนี้ 
3.5.1 หัวเอกสารค าว่า “ใบเสร็จรับเงิน” 
3.5.2 เลขที่เอกสาร 

https://hr.pbru.ac.th/
https://login-process5.gprocurement.go.th/
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3.5.3  วันที่ออกเอกสาร 
3.5.4  อ้างอิงเอกสาร (เป็นการอ้างอิงว่าใบเสร็จดังกล่าวเป็นการออกเพ่ือเก็บเงินจากใบ  
         แจ้งหนี้ใด) 
3.5.5  ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี เบอร์ติดต่อ และ Email ของผู้ขาย 
3.5.6  ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี เบอร์ติดต่อ และ Email ของผู้ซื้อ 

  3.5.7  ค าอธิบายรายการว่าที่ออกใบเสร็จไปนั้นเป็นค่าอะไร 
3.5.8  จ านวนสินค้า/บริการ 

  3.5.9  ราคาก่อน Vat, ส่วนลด, ภาษีมูลค่าเพ่ิม (ถ้ามี), ราคาหลัง Vat, ภาษีหัก ณ ที่จ่าย                        
          (ถ้ามี) และ จ านวนเงินที่ได้รับช าระ 
3.5.10 รายละเอียดการช าระเงิน 
3.5.11 ลายเซ็นทางฝั่งผู้ขาย (ผู้ออกใบเสร็จ) 
3.5.12 ลายเซ็นทางฝั่งผู้ซื้อ (ผู้รับใบเสร็จ)  

3.6 “ใบส่งของ” หมายถึง เอกสารที่แนบไปกับสินค้าที่จัดส่ง เพ่ือแสดงรายการสินค้าและจ านวนที่
จัดส่ง ใบส่งของนี้ใช้เป็นหลักฐานยืนยันการส่งมอบสินค้า และช่วยให้ผู้รับสินค้าสามารถตรวจสอบความ
ถูกต้องของสินค้าที่ได้รับ ข้อมูลในใบส่งของมักประกอบด้วยข้อมูลส าคัญ ดังนี้ 

    3.6.1 หัวเอกสารค าว่า “ใบส่งของ” 
    3.6.2 เลขท่ีเอกสารใบส่งของ  

3.6.3  ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี เบอร์ติดต่อ และ Email ของผู้ขาย 
3.6.4  ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี เบอร์ติดต่อ และ Email ของผู้ซื้อ 

     3.6.5 วันที่ส่งของ 
  3.6.6 รายละเอียดสินค้า (ชื่อสินค้า, จ านวน, ราคา ,รายละเอียดอื่นๆ) 

    3.6.7 ชื่อผู้ส่ง พร้อมลายเซ็นต์ 
    3.6.8 ชื่อผู้รับ   

  3.6.9 และข้อมูลอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับการส่งของ 
3.7 “ใบส าคัญรับเงิน” หมายถึง เอกสารส าหรับยืนยันว่าผู้ขายได้รับเงินจากผู้ซื้อเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

และใบส าคัญรับเงินนั้นจะออกให้ผู้ซื้อ ซึ่งใบส าคัญรับเงินนั้นจะใช้กรณีผู้รับเงินไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน
ให้ได้ แต่ผู้ขายยินยอมจะลงลายมือชื่อในช่อง “ผู้รับเงิน” พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนผู้ขายใบส าคัญรับ
เงินควรมีข้อมูลที่ส าคัญ ดังนี้ 

     3.7.1 ข้อมูลชื่อผู้รับเงิน  
  3.7.2 วันที่รับเงิน  
  3.7.3 จ านวนเงินที่ไดร้ับ  
  3.7.4 รายการที่ซื้อหรือจ้าง  
  3.7.5 ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
  3.7.6 ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
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3.8 “ผู้ตรวจรับพัสดุ” หมายถึง  บุคคลหรือคณะบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งจากหน่วยงานของรัฐหรือ
องค์กรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบและรับมอบพัสดุ (สิ่งของ หรือ ผลงาน) ที่ได้จากการจัดซื้อ/    
จัดจ้าง ให้เป็นไปตามสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้ท าไว้  โดยมีหน้าที่หลักในการตรวจสอบทั้งปริมาณและ
คุณภาพของพัสดุ เพ่ือให้เป็นไปตามข้อก าหนดที่ตกลงกันไว้ 

3.9 “ผู้ส่งมอบพัสดุ” หมายถึง ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ท าการส่งมอบพัสดุจากการจัดซื้อ/จัดจ้างถูกต้อง
ครบถ้วน ณ วันที่น าพัสดุมาส่งมอบ ให้กับผู้ซื้อ/จ้าง 

3.10 “ใบเบิกพัสดุ” หมายถึง เอกสารที่ใช้ในการขอเบิกพัสดุหรือวัสดุต่างๆ จากคลังพัสดุของ
หน่วยงาน เพ่ือน าไปใช้ในกิจกรรมหรือโครงการต่างๆ ใบเบิกพัสดุจะระบุรายละเอียดของพัสดุที่ต้องการเบิก 
ประกอบด้วย 

      3.10.1 วันที่เบิก  
   3.10.2 ประเภท ชนิด ของพัสดุ 
   3.10.3 จ านวนที่เบิก  
   3.10.4 ผู้เบิกพัสดุ  
   3.10.5 ผู้รับพัสดุ  
   3.10.6 หัวหน้าพัสดุ  
   3.10.7 และเหตุผลในการเบิกใช้พัสดุ 

3.11 “ฎีกาเบิกจ่าย” หมายถึง เป็นเอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในการขอเบิกเงินจากงบประมาณ หรือ
เงินอ่ืนๆ ที่มีอยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานราชการหรือองค์กรต่างๆ โดยปกติแล้วจะใช้ส าหรับการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ตามท่ีได้มีการอนุมัติไว้ 
 
4. บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 

ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุของคณะวิทยาการจัดการมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรีให้เป็นไปตามแผนเพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายที่วางไว้ 

ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1. ศึกษาข้อมูลการเบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุ ตามระเบียบ เพ่ือให้การด าเนินการเบิกจ่ายใน

หมวดค่าวัสดุถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ 
2. ตรวจสอบและดูแลในเรื่องการส่งเอกสารการเบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุ เพ่ือให้การเบิกจ่าย

เป็นไปด้วยความถูกต้องครบถ้วน และไม่ล่าช้า 
3. ด าเนินการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายค่าวัสดุตามขั้นตอน 
4. ติดตามและตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุหลังจากท่ีได้ท าการส่งฎีกาที่การเงินแล้ว 

หากฎีกามีแก้ไข ให้รีบด าเนินการแก้ไขทันทีและส่งฎีการที่การเงินเพ่ือท าการเบิกจ่ายต่อให้เสร็จสิ้น 

5. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย  และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง                  
กับงานเบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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 ด้ำนกำรวำงแผน 
1. วางแผนการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุให้เป็นไปตามแผนของคณะวิทยาการจัดการ 

เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายได้เสร็จสิ้นทันเวลาตามทีม่หาวิทยาลัยได้ก าหนดไว้ตามปีงบประมาณ 
2. วางแผนการพัฒนาขั้นตอนในการเบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุเพ่ือลดขั้นตอนและสะดวก

รวดเร็วยิ่งขึ้น 
 

ด้ำนกำรประสำนงำน 
1. ประสานงานกับคณาจารย์และเจ้าหน้าที่ของคณะวิทยาการจัดการ เพ่ือให้การเบิกจ่ายใน

หมวดค่าวัสดุเป็นไปตามระเบียบ และถูกต้องครบถ้วน 
2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลการเบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุแก่คณาจารย์และ

เจ้าหน้าที่ของคณะวิทยาการจัดการ และผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานการเบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุตามระเบียบการเบิกจ่าย 

3. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่นเจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหนี้ที่การเงินในด้าน
การเบิกจ่ายค่าวัสดุเพ่ือให้บรรลุตาม เป้าหมายที่วางไว้ และเพ่ือให้การเบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุเป็นไปตาม
ระเบียบ และถูกต้องครบถ้วน 

ด้ำนกำรบริกำร 
ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานเบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุ กับคณาจารย์และ

เจ้าหน้าที่ของคณะวิทยาการจัดการ และผู้ที่เก่ียวข้องกับงานเบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุ 
 

5. หลักเกณ์ ขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำน (Procedure) 
 5.1 หลักเกณฑ์และเงื่อนไขของกำรเบิกจ่ำยค่ำวัสดุของคณะวิทยำกำรจัดกำร มหำวิทยำลัย รำชภัฏเพชรบุรี 
 5.1.1 กรณีซื้อ/จ้ำง (วงเงินตั้งแต่ 1-4,999 บำท) 
 หลักฐำนและเอกสำรที่ใช้ประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน โดยเรียงเอกสำร ดังนี้ 
    5.1.1.1 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
    5.1.1.2 ใบขออนุมัติเบิกเงิน 
        5.1.1.3 รายงานขอซื้อขอจ้าง 
    5.1.1.4 ใบรายละเอียดพัสดุ 

   5.1.1.5 ใบส่งมอบพัสดุ โดยอ้างอิงว่า “ตามรายการขอซื้อขอจ้าง ที่ข้ึนต้นด้วยR………” 
    5.1.1.6 เอกสารรายละเอียดของวัสดุที่ต้องการซื้อ/จ้าง  
    5.1.1.7 ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ใบส าคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด  
        5.1.1.8 ส าเนาบัตรประชาชนกรณีผู้ขายออกเอกสารเป็นใบส าคัญรับเงินให้หน่วยงาน 
    5.1.1.9 ใบตรวจรับพัสดุ 
    5.1.1.10 ใบเบิกพัสดุ (กรณีจัดโครงการ) 

   5.1.1.11 ส าเนาบัญชีธนาคารของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง (กรณีจ่ายตรงผู้มีสิทธิ์รับเงิน)                
    5.1.1.12 โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว (กรณีจัดโครงการ)  
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     5.1.1.13 ก าหนดการ (กรณีจัดโครงการ) (ผู้ขอเบิกเตรียมมำ) 
     5.1.1.14 ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงินทดรองราชการ) 
 ** หมำยเหตุ** ต้องท าการลงทะเบียนรับเข้าพัสดุ 
 
 5.1.2 กรณีซื้อ/จ้ำง (วงเงินตั้งแต่ 5,000 บำท) 
     5.1.2.1 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
     5.1.2.2 ใบขออนุมัติเบิกเงิน 
     5.1.2.3 รายงานขอซื้อขอจ้าง (จากระบบ e-GP) 
     5.1.2.4 ใบรายละเอียดพัสดุ 
     5.1.2.5 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (จากระบบ e-GP) 
     5.1.2.6 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (จากระบบ e-GP) 
     5.1.2.7 ใบสั่งซื้อ (กรณีวงเงินตั้งต่ 5,000 บาท อตราค่าปรับร้อยละ 0.20) 

    5.1.2.8 ใบสั่งจ้าง (กรณีวงเงินตั้งต่ 5,000 บาท ติดอากร 1,000 บาท : 1 บาท พร้อม 
    ขีดคร่อม  อัตราค่าปรับร้อยละ 0.10 )  (จากระบบ e-GP) 
    5.1.2.9 ใบส่งมอบพัสดุ โดยอ้างอิงว่า “ตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เลขที่.................……” 
    5.1.2.10 เอกสารรายละเอียดของวัสดุที่ต้องการซื้อ/จ้าง  
        5.1.2.11 ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ใบส าคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด (ผู้ขอเตรียมมา) 
     5.1.2.12 ส าเนาบัตรประชาชนกรณีผู้ขายออกเอกสารเป็นใบส าคัญรับเงินให้หน่วยงาน   

      5.1.2.13 ใบตรวจรับพัสดุ 
     5.1.2.14 ใบเบิกพัสดุ (กรณีจัดโครงการ) 

    5.1.2.15 ส าเนาบัญชีธนาคารของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง (กรณีจ่ายตรงผู้มีสิทธิ์รับเงิน)          
    5.1.2.16 โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว (กรณีจัดโครงการ)  
    5.1.2.17 ก าหนดการ (กรณีจัดโครงการ)  

  **หมำยเหตุ** - ต้องลงทะเบียนรับเข้าพัสดุ 
- กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน วงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป ต้องท า PO        
ที่พัสดุกลางก่อนทุกครั้ง 
 

 5.2 ขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำน (Procedure) ในกำรจัดส่งเอกสำรส ำหรับกำรเบิกจ่ำยใน
หมวดค่ำวัสดุของคณะวิทยำกำรจัดกำร  รำยละเอียดตำมโฟลวชำร์ต (Flowchart) หรือ ผังงำน ดังนี้ 
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ขั้นตอนในกำรจัดส่งเอกสำรส ำหรับกำรเบิกจ่ำยในหมวดค่ำวัสดุของคณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

 

 

 

 

 

 
     

                                                                                                               

เจ้าหน้าที่พัสดุของคณะวิทยาการจัดการ 

       ด าเนินการท ารายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

        และคณบดีอนุมัติ (1 วัน) 

                                                                                             

                                                               ผ่านการอนุมัติจากหัวหน้าเจ้าหน้าที่และคณบดี 

 

 

   

 

 
 
 
 
 

  
 

 

 

 

คณาจารย์/เจ้าหน้าที่ ที่ต้องการเบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุ ยื่นเอกสารรายละเอียดของวัสดุที่ต้องการขอซื้อ
หรือจ้าง และโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว (กรณีจัดโครงการ) ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของคณะวิทยาการจัดการ  

ล่วงหน้าอย่างน้อย 10 วัน ก่อนวันที่ต้องการใช้วัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุของคณะวิทยาการจัดการตรวจสอบเอกสารรายละเอียด
ของวัสดุ สืบราคาของวัสดุ และรายละเอียดโครงการ (2 นาท)ี 

จุดเริ่มต้น 

เจ้าหน้าที่พัสดุของคณะวิทยาการจัดการ แจ้งผลการอนุมัติไปยัง 
คณาจารย์/เจ้าหน้าที่ เจ้าของเรื่องท่ีต้องการเบิกจ่ายค่าวัสดุนั้นๆ ให้ด าเนินการ

จัดซื้อจัดจ้าง ตามที่ได้อนุมัติตามเอกสารรายละเอียดของวัสดุ ให้แล้วเสร็จ 
(ภายใน 3 วัน) 

 

 จบขั้นตอนการจัดส่งเอกสารการเบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุ 

คณาจารย์/เจ้าหน้าที่ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เรียบร้อยแล้ว ให้น าส่งพัสดุให้เจ้าหน้าที่พัสดุของคณะ
วิทยาการจัดการเพ่ือแจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุท าการตรวจรับพัสดุเข้าคลังคณะ พร้อมเอกสาร
การเบิกจ่ายเงิน ประกอบด้วย ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน/ส าเนา

บัญชีธนาคารร้านค้าหรือผู้รับจ้าง (กรณีจ่ายตรงผู้มีสิทธิรับเงิน) 
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6. ข้อมูลสำรสนเทศ/ฐำนข้อมูลที่ใช้ในกำรปฏิบัติ (Information  System) 
 6.1 ระบบการเบิกจ่าย PBRU MIS https://hr.pbru.ac.th/ 
เป็นระบบการเบิกจ่ายเงิน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

6.2 ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ https://login-process5.gprocurement.go.th/ 

เป็นระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ที่ใช้ในกรณีขอซื้อขอจ้าง วงเงินตั้งแต่ 5,000 ขึ้นไป จะต้องขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้างผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐก่อน 
 
7. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนและตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของงำน 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับขั้นตอน มำตรฐำนกำรปฏิบัติ 

1.การยื่นเอกสารรายละเอียด
ของวัสดุที่ต้องการขอซื้อขอจ้าง  
และโครงการที่ได้รับการอนุมัติ
แล้ว (กรณีจัดโครงการ) 

- คณาจารย์/เจ้าหน้าที่ ที่ต้องการเบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุ ยื่นเอกสารรายละเอียด
ของวัสดุที่ต้องการขอซื้อหรือจ้าง และโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว (กรณีจัดโครงการ)           
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของคณะวิทยาการจัดการ ก่อนด าเนินการซื้อหรือจ้าง  ทุกครั้ง 
ก่อนวันที่ต้องใช้วัสดุ อย่างน้อย 10 วัน 

- จะต้องผ่านการอนุมัติจากหัวหน้าเจ้าหน้าที่และคณบดี ก่อนด าเนินการ ซื้อหรือ
จ้างทุกครั้ง 

2.ด าเนินการขอซื้อขอจ้าง - เจ้าหน้าที่พัสดุของคณะวิทยาการจัดการ ด าเนินการตรวจสอบเอกสารรายละเอียด
ของวัสดุ สืบราคาของพัสดุ และรายละเอียดโครงการ เพ่ือด าเนินการขอซื้อขอจ้าง    
ในระบบ PBRU MIS https://hr.pbru.ac.th/ หรือระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
https://login-process5.gprocurement.go.th/ กรีณีวงเงินตั้ งแต่  5,000 ขึ้นไป 
ภายใน 1 วัน นับจากวันที่ได้รับใบเสนอราคา 

3. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง - คณาจารย์/เจ้าหน้าที่ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง หลังจากที่ผ่านการอนุมัติแล้ว  ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด ให้เสร็จสิ้นภายใน 3 วัน ก่อนวันที่ต้องการใช้วัสดุ (โดยให้เลือก
ซื้อวัสดุที่ผลิตในประเทศไทยเป็นหลักก่อน) 

4. น าส่งพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้าง  - คณาจารย์/เจ้าหน้าที่ ด าเนินการน าส่งพัสดุให้เจ้าหน้าที่พัสดุของคณะวิทยาการ
จัดการเพ่ือแจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุท าการตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อง
ครบถ้วน เพ่ือท าการลงทะเบียนรับพัสดุเข้าคลังคณะ ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

5.น าส่งเอกสารในการท าการ
เบิกจ่าย 

- คณาจารย์/เจ้าหน้าที่น าส่ง เอกสารการเบิกจ่าย ประกอบด้วย ใบแจ้งหนี้/ใบส่ง
ของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน/ส าเนาบัญชีธนาคารร้านค้าหรือ 
ผู้รับจ้าง (กรณีจ่ายตรงผู้มีสิทธิรับเงิน) หลังจากท าการจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว
ทันที เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุของคณะด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้แล้วเสร็จตามขั้นตอน
ต่อไป 

6.ด าเนินการลงทะเบียนรับ
พัสดุ เข้าคลั งคณะ และเบิก
จ่ายเงินค่าวัสดุ 

- เจ้าหน้าที่พัสดุของคณะด าเนินการลงทะเบียนรับพัสดุเข้าคลังคณะ และด าเนินการ
จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินให้ครบถ้วนสมบูรณ์ น าส่งไปยังการเงิน และติดตามสถานะ
ของเอกสารการเบิกจ่ายเงินในระบบ PBRU MIS https://hr.pbru.ac.th/   

 

https://hr.pbru.ac.th/
https://login-process5.gprocurement.go.th/
https://hr.pbru.ac.th/
https://login-process5.gprocurement.go.th/
https://hr.pbru.ac.th/
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ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน :  ความถูกต้อง และตรงเวลาของการจัดส่งเอกสารส าหรับการ
เบิกจ่ายในหมวดค่าวัสดุ 

 
 
 

 
 
 
 

เกณฑ์กำรประเมิน 
ผลกำร

ปฏิบัติงำน 

1.คณาจารย์/เจ้าหน้าที่ ยื่นเอกสารรายละเอียดของวัสดุที่ต้องการขอซื้อหรือจ้าง และ
โครงการ  ที่ได้รับอนุมัติแล้ว (กรณีจัดโครงการ) ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของคณะวิทยาการ
จัดการ ก่อนด าเนินการซื้อหรือจ้างทุกครั้ง ก่อนวันที่ต้องการใช้วัสดุ อย่างน้อย 10 วัน โดย
เอกสารครบถ้วนไม่มีการแก้ไข และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเสร็จก่อนเวลาที่ก าหนด 3 วัน 

ดีมาก 

2.คณาจารย์/เจ้าหน้าที่ ยื่นเอกสารรายละเอียดของวัสดุที่ต้องการขอซื้อหรือจ้าง และ
โครงการ  ที่ได้รับอนุมัติแล้ว (กรณีจัดโครงการ) ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของคณะวิทยาการ
จัดการ ก่อนด าเนินการซื้อหรือจ้างทุกครั้ง ก่อนวันที่ต้องใช้วัสดุ อย่างน้อย 10 วัน โดย
เอกสารมีการแก้ไข และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเสร็จก่อนเวลาที่ก าหนด 3 วัน 

ดี 

3.คณาจารย์/เจ้าหน้าที่ ยื่นเอกสารรายละเอียดของวัสดุที่ต้องการขอซื้อหรือจ้าง และ
โครงการ  ที่ได้รับอนุมัติแล้ว (กรณีจัดโครงการ) ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของคณะวิทยาการ
จัดการ ก่อนด าเนินการซื้อหรือจ้างทุกครั้ง ก่อนวันที่ต้องใช้วัสดุ 7 วัน โดยเอกสารไม่มีการ
แก้ไข  และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างทันตามเวลาที่ก าหนด ก่อนใช้วัสดุ 2 วัน 

ปานกลาง 
 

4.คณาจารย์/เจ้าหน้าที่ ยื่นเอกสารรายละเอียดของวัสดุที่ต้องการขอซื้อหรือจ้าง และ
โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว (กรณีจัดโครงการ) ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของคณะวิทยาการจัดการ 
ก่อนด าเนินการซื้อหรือจ้าง ทุกครั้ง ก่อนวันที่ต้องใช้วัสดุ อย่างน้อย 5 วัน  โดยเอกสารไม่มี
การแก้ไข และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างทันตามเวลาที่ก าหนด ก่อนใช้วัสดุ 1 วัน 

พอใช้ 

5.คณาจารย์/เจ้าหน้าที่ ยื่นเอกสารรายละเอียดของวัสดุที่ต้องการขอซื้อหรือจ้าง และ
โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว (กรณีจัดโครงการ) ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของคณะวิทยาการจัดการ 
ก่อนด าเนินการซื้อหรือจ้างทุกครั้ง ก่อนวันที่ต้องใช้วัสดุ 3 วัน โดยมีการแก้ไข และ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เสร็จทันเวลาพอดีที่ต้องการใช้วัสดุ 

ควรปรับปรุง 

 
8. แนวทำงกำรพัฒนำงำน (ข้อเสนอแนะ/เทคนิคการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางการพัฒนางาน) 
 8.1 ข้อเสนอแนะ/เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
 เจ้าหน้าที่พัสดุของคณะวิทยาการจัดการที่ท าหน้าที่ในการท าเอกสารฎีกาเบิกจ่ายค่าวัสดุของคณะ
วิทยาการจัดการ ควรท างานควบคู่ไปกับ คณาจารย์/เจ้าหน้าที่ หัวหน้าส านักงาน คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ของคณะวิทยาการจัดการ รวมไปถึงเจ้าหน้าที่พัสดุกองกลาง และเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือจะได้
ประสานงานในเรื่องการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตรงกันตามระเบียบ ได้รับข้อมูลข่าวสารที่อัพเดทใหม่ๆอยู่เสมอ
เพ่ือที่จะประชาสัมพันธ์ให้ คณาจารย์/เจ้าหน้าที่ภายในคณะได้รับทราบไปพร้อมๆกัน และปฏิบัติให้ถูกต้อง 
อีกทั้งยังต้องมีเครือข่ายร้านค้าภายในจังหวัดเพชรบุรี และที่อ่ืนๆ เพ่ือติดต่อเรื่องคุณลักษณะของวัสดุ และ
ตรวจสอบราคาในการจัดซื้อจัดจ้าง 
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 8.2 ปัญหำและอุปสรรค 
                8.2.1 คณาจารย์หรือเจ้าหน้าที่ผู้ที่ต้องการใช้วัสดุน าส่งเอกสารรายละเอียดของวัสดุ และ
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง  
 8.2.2 ร้านค้าบางแห่ง หรือผู้รับจ้างบางราย ไม่มีใบเสนอราคาออกให้ 
 8.2.3 ข้อมูลร้านค้าเป็นรายใหม่ไม่มีข้อมูลในระบบท าให้เกิดความล่าช้าในการขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
 8.2.4 วัสดุที่ซื้อมาไม่ได้ผลิตในประเทศไทย หรือวัสดุประเภทนั้นไม่มีผลิตในประเทศไทยท าให้
การจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามระเบียบ 
 8.2.5 คณาจารย์หรือเจ้าหน้าที่ผู้ที่ต้องการใช้วัสดุน าส่งเอกสารล่าช้าท าให้การเบิกจ่ายเงิน
ล่าช้าหรือเบิกจ่ายไม่ทันตามเวลาที่ก าหนด 
 8.3 แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 
 8.3.1 น าแบบฟอร์มการเตรียมเอกสารรายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายค่าวัสดุขึ้นบนเว็บไซต์
ของคณะวิทยาการจัดการเพ่ือให้คณาจารย์/เจ้าหน้าที่ผู้ที่ต้องการใช้วัสดุดาวน์โหลดเอกสารเพ่ือเตรียม
เอกสารให้ครบถ้วนก่อนน าส่งมายังเจ้าหน้าที่พัสดุของคณะ 
 8.3.2 เจ้าหน้าที่พัสดุของคณะจัดท าแบบฟอร์มใบเสนอราคาส าหรับ ร้านค้าหรือผู้รับจ้างที่ไม่
มีข้อมูลใบเสนอราคาให้ ขึ้นบนเว็บไซต์ของคณะวิทยาการจัดการ 
 8.3.3 เจ้าหน้าที่พัสดุของคณะตรวจสอบข้อมูลร้านค้าในระบบ จากที่คณาจารย์หรือเจ้าหน้าที่
ผู้ต้องการใช้วัสดุน าส่งเอกสารรายละเอียดของวัสดุมาให้ เพ่ือตรวจสอบว่ามีข้อมูลผู้ขายในระบบหรือไม่ 
หากไม่มีให้ท าการเพ่ิมข้อมูลหลักผู้ขายในระบบก่อนทุกครั้งเพ่ือไม่ให้เกิดความล่าช้าในการขออนุมัติจัดซื้อ/
จัดจ้าง  
 8.3.4 เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องตรวจสอบวัสดุประเภทนั้นจากการ ค้นหาข้อมูลผลิตภัณฑ์ MIT - 
Made in Thailand (fti.or.th) หากวัสดุประเภทนั้นไม่มีผลิตในประเทศไทยให้แนบผลการค้นหา MIT ด้วย
เพ่ือยืนยันว่าวัสดุประเภทนั้นไม่มีผลิตในประเทศไทยจริง 
 8.3.5 ก าหนดระยะเวลาในการส่งเอกสารและการจัดซื้อจัดจ้างให้ชัดเจนและให้ถือปฏิบัติตาม
เพ่ือลดความผิดพลาด ลดการเบิกจ่ายเงินล่าช้า และเพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบ และเวลา   
ที่ก าหนด 
  

https://mit.fti.or.th/Product/Search
https://mit.fti.or.th/Product/Search
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บรรณำนุกรม 
 

ระเบียบและประกำศที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา 
 3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง แนวทางการบริหารงบประมาณรายจ่ายตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก  



12 
 

 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ ได้แก่ 

1.แบบฟอร์มใบเสนอรำคำ  (กรณีจ้ำงบุคคลธรรมดำ)  ที่ไม่มีใบเสนอรำคำให้ 
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2. แบบฟอร์มใบเสนอรำคำ  (กรณีร้ำนค้ำ หรือบริษัท) ที่ไม่มีใบเสนอรำคำให้ 
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3. แบบฟอร์มเตรียมเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยหมวดค่ำวัสดุ กรณี ซื้อ/จ้าง (วงเงินตั้งแต่ 1– 4,999 บาท) 
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4. แบบฟอร์มเตรียมเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยหมวดค่ำวัสดุ กรณี ซื้อ/จ้าง (วงเงินตั้งแต่ 5,000 
บาท) 
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ประวัติผู้เขียน 
 

 ชื่อ – สกุล  นางสาวสุวนันทา   แจ่มศรี 
 วัน เดือน ปีเกิด  21  เมษายน  2537       อายุ   31  ปี 
 ที่พักอาศัยปัจจุบัน 154/2 หมู่ 2 ต.ปากทะเล  อ.บ้านแหลม จ.เพชรบุรี 76110 

 ต าแหน่ง   นักบริหารงานทั่วไป 

สังกัด   คณะวิทยาการจัดการ 

โทรศัพท์ (มือถือ)  0972737691 

E-mail   Suwananta.cha@mail.pbru.ac.th 
 
ประวัติการศึกษา   

   ปี พ.ศ. 2560  ส าเร็จการศึกษาขั้นสูงสุด ระดับปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต 

   สาขาการจัดการ  คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 

ประวัติการท างาน  

   ปี พ.ศ.2560   ท างานที่บริษัท เอ็มเมอร์รัลด์ นอนวูเว่น อินเตอร์เนชั่นแนล จ ากัด 

   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสาร 

   ปี พ.ศ.2561   ท างานที่ศูนย์วิจัยและพัฒนาการเกษตร จังหวัดชุมพร 

   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ 

   ปี พ.ศ. 2562-2566  ท างานที่สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงเพ่ือสวัสดิการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ต าแหน่ง พนักงานการเงินและบัญชี 
   ปัจจุบัน   ท างานต าแหน่งนักบริหารงานทั่วไป  

สังกัดคณะวิทยาการจัดการ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

mailto:Suwananta.cha@mail.pbru.ac.th

