
โดย

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

นางสาวศุภกานต์ วินิจสร



ค ำน ำ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สถาบันวิจัยและพัฒนา ได้ด าเนินการจัดท าคู่มือของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป การเงิน 
และพัสดุ เพื่อประกอบการด าเนินงานให้เป็นไปตามกฎระเบียบ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ให้เป็นไป
ตามระเบียบข้อบังคับ และประกาศ ที่มหาวิทยาลัยก าหนด เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

  



บทที่ 1 บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

สถาบันวิจัยถือเป็นหน่วยงานหนึ่งของมหาวิทยาลัยที่ท าหน้าที่ท าการวิจัย และส่งเสริมสนับสนุนให้
บุคลากร ของมหาวิทยาลัยได้ท าวิจัย เพื่อบริการวิชาการแก่สังคมการวิจัยเป็นปัจจัยส าคัญที่บ่งชี้ คุณภาพทาง
วิชาการ ของสถาบันอุดมศึกษา และเป็นภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์การปฏิบัติภารกิจ 
วิจัยเป็นบทบาทและเครื่องมือส าคัญที่จะช่วยให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ได้พัฒนา
ประสบการณ์ ทางการศึกษาค้นคว้าสภาพปัญหาของท้องถิ่นอย่างต่อเนื่องจะช่วยให้ได้สารสนเทศท่ีส่งผล
โดยตรงต่อการพัฒนา นักศึกษาท้องถิ่นและ ประเทศดังนั้นมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ จึงจ าเป็นที่จะต้อง
ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้สร้างผลงานด้านวิจัยอย่างต่อเนื่อง
และมีประสิทธิภาพ 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติการของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานด้านการเงิน และพัสดุ ให้มีความเข้าใจ ในบทบาทหน้าที ่ความรับผิดชอบ และเป็น
แนวทางในการด าเนินงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.2 วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 

     1. เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งเดียวกันให้ท ำงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 

     2. เพื่อลดควำมผิดพลำดในกำรท ำงำน 
     3. เพื่อให้บุคลำกรของมหำวิทยำลัยสำมำรถท ำงำนแทนกันได้ 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

      1. บุคลากรมีมาตรฐานในการท างานในรูปแบบเดียวกันและมีมาตรฐานในการท างานเดียวกัน 

      2. ลดความผิดพลาดในการท างาน และ ท าให้การท างานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากที่สุด 

      3. บุคลากรสามารถท างานทดแทนกันได้ 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ  

      1. ระเบียบกระทรวงการคลัง 

      2.  ระเบียบงานพัสดุ 

 

1.5 ค ำจัดกัดควำมเบื้องต้น 

 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยนหรือ
โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

สินค้า หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้ง งานบริการที่รวมอยู่ใน
สินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น  



"งานบริการ" หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับชน ตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง ลูกจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทาง ไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่
ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างและการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์ 

งานก่อสร้าง หมายถึง งานก่อสร้างอาคารงานก่อสร้างสาธาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใดและ
การซ่อมแชม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอื่นที่มีลักษณะท านองเดียวกัยวกันต่ออาคาร 
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ โรงพยาบาล 
โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ซึ่งสร้างขึ้น 
เพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปา ไฟฟ้าหรือสิ่งอ่ืน 
ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคมการ
ระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งด าเนินการใน
ระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดินงานจ้างที่ปรึกษา หมายถึง งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติ
บุคคลเพื่อเป็น ผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง 
กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การเงิน 

การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้าน
อ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ " 

งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง" หมายถึง งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติบคดล
เพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา
และการจ าหน่ายพัสดุ 

เงินงบประมาณ หมายถึง เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่าด้วย
วิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเก่ียวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐ ได้รับไว้โดยได้รับ
อนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคง
คลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน ตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นใดท่ีตกเป็นรายได้ของราชการ ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความ รวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ี
ก าหนดในกฎกระทรวง 

  



บทที่ 2  โครงสร้ำง และ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 

  

  



 



  



 

 

 

  



 



บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

ต าแหน่ง ผู้ปฏิบตัิงานบริหาร ระดบั ปฏิบัติงาน 

๑. งานด้านการเงิน และ งบประมาณ ดังนี้ 

๑.๑. การเบิกจ่าย งบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ (บ.กศ.) และ บัญชีอ่ืน ๆ ของสถาบันวิจัยฯ 

๑.๒.งานจัดท าเอกสารสัญญายืมเงิน และ ตั้งเรื่องเบิกจ่ายงบประมาณอ านวยการร้อยละ ๕ และ 

งบประมาณอ านวยการร้อยละ ๑๐ (โครงการต่าง ๆ) 

๑.๓. งานด้านการเบิกจ่ายงบด าเนินงาน ได้แก่ ตอบแทน ใช้สอย วัสดุ เป็นต้น 

๑.๔. ด้านการเบิกจ่าย เช่น ตัดยอดในระบนากากา, ส่งเรื่องเบิกจ่ายในระบบรับ-ส่งและติดตาม
เอกสาร 

การเบิกจ่ายเงิน 

๒. งานการจัดท าค าค าขอตั้งงประมาณของหน่วยงาน งบประมาณรายได้ (บ.กศ.) และ งบประมาณ
แผ่นดิน 

๓. งานรายงานการใช้เงินงประมาณแผ่นดิน และ งบประมาณรายได้ (บ.ภศ.) ของหน่วยงานรายงาน
ต่อ 

ผู้บริหาร 

๔. งานสรุปรายรับ-จ่าย เงินกองทุนวิจัยมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ , 

๕. งานจัดท าแผ่นกลยุทธ์ทางการเงิน 

๖. งานจัดท ารายงานประจ าปีของหน่วยงาน ด้านงบประมาณ 

๙. งานบันทึกข้อมูลงบประมาณค าขอตั้งงบประมาณในระบบ Grow Fa 

๗.๗.๑. งานการท าธุรกรรมโครงการต่าง ๆ ผ่านธนาคาร ได้แก่ การโอนเงิน ฝากเงิน ถอนเงิน เป็นต้น 

๗.๒. งานจัดท าแผนการเงิน และ งบประมาณ 

๘. งานจัดการความรู้ (KM) 

๙. งานการบริหารจัดการความเสี่ยง (RM) 

๑๐.งานการจัดท ารายงานการประกันคุณภาพภายในระดับหน่วยงานและระดับสถาบัน 

๑๑.งานจัดท าการรายงานผลการประเมินตนเอง (55R) 

๑๒.งามรวบรวมจัดเก็บข้อมูลด้านเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs) ระดับหน่วยงานและระดับ
สถาบัน 

๑๓.งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติและเงื่อนไข 

หลักเกณฑ์ปฏิบัติงาน  

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป (การเงิน) 

1.งานพัสดุ 

- กรอกข้อมูลการซื้อ จ้าง เช่า ที่มียอดเงินเกิน 5,00 บาท ในระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ของ

กรมบัญชีกลาง 

- กรอกข้อมูลการซื้อ จ้าง เช่า ในระบบนากา (NAKA) ในการเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค์ 

2.งานเบิก – จ่ายเงิน  

- กรอกข้อมูลในระบบนากา (NAKA) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

- ติดตามเบิก - จ่าย เงินของแต่ละโครงการให้เป็นไปตามไตรมาสตร์ 

- ตรวจสอบเอกสาร การเบิก - จ่าย ในเรื่องต่าง ๆ ให้เป็นไปอย่างถูกต้องและครบถ้วน  

3.การโอนเงินในระบบ KTB Corporates ONLINE  

- ท าการโอนเงินให้กับนักวิจัยของกองทุนวิจัย  

- ท าการโอนเงินในการยืมเงินไปราชการ สนันสนุนการจัดงานต่าง ๆ  ฯลฯ ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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บทที่ 3 



วิธีการปฏิบัติงาน 

  



ระยะเวลาการด าเนินการเบิก - จ่ายเงิน 

 

  



สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน 

1. งานพัสดุ 

เอกสารประกอบการการเบิก - จ่าย ต่าง ๆ จะต้องมีความถูกต้องและครบถ้วน เช่น ส าเนาบัตรประชาชน 

, ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร โดยจะต้องมีหลักฐานการเดินบัญชี, ใบเสนอราคา , ใบส่งสินค้า ฯลฯ หากข้อมูล

ประกอบการเบิก -จ่าย มีความผิดพลาดจะท าให้การกรอกข้อมูลผิดพลาดเช่นกัน และในการกรอกข้อมูลลงระบบ 

e-GP จะต้องถูกต้องและแม่นย า เนื่องจากหากมีข้อมูลผิดพลาด จะไม่สามารถแก้ไขได้เฉพาะส่วนใดส่วนนึง แต่

จะต้องแก้ไขย้อนกลับทั้งหมดจนกว่าจะถึงขั้นตอนที่มีความผิดพลาด ซึ่งจะท าให้การท างานเกิดความล่าช้า 

2. การเบิก - จ่าย  

เอกสารประกอบการการเบิก - จ่าย ต่าง ๆ จะต้องมีความถูกต้องและครบถ้วน หากข้อมูลมีความ

ผิดพลาดหรือไม่ครบถ้วน ทางกองคลังจะท าการตีกลับเอกสารเพื่อท าการแก้ไข ซึ่งจะท าให้กระบวนการเกิด

ความล่าช้า และจะต้องติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณ ฯ ให้เป็นไปตามไตรมาสการเบิกจ่ายที่ตั้งไว้  

3.การโอนเงินในระบบ KTB Corporates ONLINE 

 การโอนเงินผ่านระบบออนไลน์จะต้องค านึงถึงความถูกต้องและแม่นย า ของการกรอกข้อมูลเลขบัญชี

ธนาคารและยอดเงินให้ถูกต้อง หากเลขบัญชีผิดพลาด อาจท าให้การโอนเงินให้ผู้อื่นได้  

  



บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

1.Workflow การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ของกรมบัญชีกลาง  วิธีการเฉพาะเจาะจง 

 

 

 

  



ขั้นตอนก ารปฏิบัติง านในระบบ e-GP 

1. เข้าสู่ website  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.กรอกรหัสผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน 

 

 

 

 

 

 

คลกิที่ LINK 

กรอกเลขที่บตัร

ประชาชนและรหสัผา่น 



3.เพ่ิมโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.เลือกวิธีการจัดหา เป็น “เฉพาะเจาะจง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลกิ “เพิม่โครงการ” 

เลอืก “วธีิเฉพาะเจาะจง” 

คลกิ “คลกิระบเุง่ือนไข” 



5.ระบุเงื่อนไข เลือก “ไม่เกินวงเงินที่ก าหนดในกฏกระทรวง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.เลือกประเภทการจัดหา 

เลอืก “ไมเ่กินวงเงินท่ีก าหนดใน 

กฏกระทรวง” 

คลกิ บนัทกึ 

เลอืกประเภทการจดัหา  



7.เลือกพัสดุที่จัดหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.เลือก ปีงบประมาณ และใส่ชื่อโครงการ 

 

 

 

 

 

 

  

เลอืกสิง่ที่ท  าการจดัซือ้จดัจา้ง 

เลอืกปีงบประมาณที่ท  าการซือ้จา้ง 

กรอกช่ือโครงการ โดยไมต่อ้งใสค่  าวา่ “ ซือ้/จา้ง” 



9.การเบิกจ่ายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.ระบุข้อมูลงบประมาณ กรณีผ่าน GFMIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงการท่ีใชเ้งินงบประมาณ เลอืก “ผา่นGEMIS” 

โครงการท่ีใชเ้งิน บกศ และอื่นๆ  เลอืก “ไมผ่า่นGEMIS” 

คลกิขอ้มลูงบประมาณ 

กรอกขอ้มลูดงัภาพ 

งบประมาณในการ

จดัซือ้

กด บนัทกึ



11.ระบุข้อมูลงบประมาณ กรณีไม่ผ่าน GFMIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.ระบุรายการสินค้าและบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกขอ้มลูดงัภาพ 

งบประมาณในการจดัซือ้จดัจา้ง 

กด บนัทกึ

คน้หา “สิง่ที่ท  าการซือ้จา้ง” 

กด บนัทกึ

กด เพิ่ม



13.ระบุรายละเอียด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กด ระบรุายละเอยีด

กรอกขอ้มลูตามใบส ารวจความตอ้งการพสัด ุ

กรอกงบประมาณ

กรอกงบประมาณ

กด บนัทกึ



14.กด บันทึกโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15.เลือกโครงการที่ท าการเบิกจ่ายและคลิก “ไอคอนสี่เหลี่ยมซ้อนกัน 3 ชั้น” 

  

กด บนัทกึ

 

คลกิ“ไอคอนสีเ่หลีย่มซอ้นกนั 3 ชัน้” 



16.กดเลือกข้ันตอนที่ 1 

 

 

17.ไปที่รานการที่ 1 รายงานขอซื้อขอจ้าง แล้วคลิกที่ “รายละเอียด /แก้ไข”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดเลอืกขัน้ตอนที่ 1

 

คลกิ “รายละเอียด /แกไ้ข” 



18.กรอกข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

19.บันทึกระยะเวลาเสร็จของงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

สว่นราชการ เป็น สถาบนัวิจยัและพฒันา ฯ 

กรอกขอ้มลู..เพื่อใชใ้นโครงการ ….. 

กรอกขอ้มลู..การซือ้/จา้ง 

บนัทกึระยะเวลาเสรจ็ของงาน 



20.บันทึกระยะเวลาการเสร็จงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

21.แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เลอืกระยะเวลาการเสรจ็งาน 

คลกิ “บนัทกึ” 

เลอืกไมจ่ดัท า 
เลอืกแตง่ตัง้พรอ้มรายงานขอซือ้ขอจา้ง 

เลอืกบนัทกึขอ้ความแลว้คลกิ 

“แตง่ตัง้คณะกรรมการ” 



22.บันทึกข้อมูลคณะกรรมการ กรณีไม่เกินยอดเงิน 1-4,999 บาท ให้มีคณะกรรมการ 1 คน และหากยอดยอด 

เกิน 10,000 ขึ้นไป ให้มีคณะกรรมการ 3 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

คลกิ แลว้กรอกช่ือคณะกรรมการ 

เลอืกต าแหนง่คณะกรรมการ  

คลกิ “บนัทกึขอ้มลูกรรมการ” และกดบนัทกึ  



23.บันทึกเลขที่ รายงานขอซื้อขอจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

คลกิ “บนัทกึเลขวนัท่ี”  

กรอกขอ้มลู “รซจ.สวพ.ใสเ่ลขตามการกรอกขอ้มลูใน 
E-office” 

กรอกวนัท่ีขอซือ้ขอจา้ง 

กรอกวนัท่ีขอซือ้ขอจา้ง 

กรอกขอ้มลูต าแหนง่ ช่ือ-

สกลุ ของผูอ้  านวยการฯ 



24.รายงานขอซื้อขอจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

คลกิ “ด าเนินการขัน้ตอ่ไป” แลว้คลกิกลบัสูห่นา้หลกั 



25.การจัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

คลกิ ขัน้ตอนท่ี 2  

ไมจ่ดัท า  

คลกิ “รายละเอยีด/แกไ้ข”  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

กรอกเลขบตัรประชน หรอืเลขผูเ้สยีภาษี

ของผูข้าย/ผูร้บัจา้ง แลว้คลกิแวน่ขยาย  
เลอืกประเภทผูป้ระกอบการ  

กรอกช่ือผูข้าย/ผูร้บัจา้ง  

กรอกที่อยูผู่ข้าย/ผูร้บัจา้ง  

คลกิ “บนัทกึ”  

กรอกหมายเลขโทรศพัทแ์ละอีเมลล ์ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

26.จัดท า รายชื อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

คลกิ “ด าเนินการขัน้ตอนไป”  

คลกิ ขัน้ตอนท่ี 3  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลกิ รายละเอยีด/แกไ้ข  

กรอกราคาการซือ้/จา้ง  

คลกิ ยืนยนัผูช้นะการเสนอราคา  



คลกิ ขัน้ตอนท่ี 4  

27.การจัดท าและแระกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

คลกิรายละเอียด/แกไ้ข 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

สว่นราชการ สถาบนัวิจยัและ

พฒันา ฯ 

กรอกช่ือ-นามสกลุ เจา้หนา้ที่พสัด ุ

คลกิ ไปขัน้ตอนท่ี 2 

คลกิบนัทกึ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

คลกิบนัทกึ 

คลกิ ไปขัน้ตอนท่ี 3 

คลกิรายละเอียด/แกไ้ข 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกขอ้มลูผูอ้  านวยการ 

คลกิไปขัน้ตอนท่ี 2 

คลกิบนัทกึ คลกิไปขัน้ตอนท่ี 3 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลกิบนัทกึเลขวนัท่ี 

กรอกช่ือ-นามสกลุ อ านวยการ 

คลกิ ไปขัน้ตอนท่ี 2 
คลกิบนัทกึ 

กรอกขอ้มลู “รซจ.สวพ.ใสเ่ลขตามการกรอกขอ้มลูใน 
E-office” 

กรอกวนัท่ีขอซือ้ขอจา้ง 

กรอกวนัท่ีขอซือ้ขอจา้ง 

กรอกวนัท่ีขอซือ้ขอจา้ง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลกิ ไปขัน้ตอนท่ี 3 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

คลกิ กลบัไปหนา้หลกั 

คลกิ เสนอหวัหนา้อนมุตัิ 



28.จัดท าร่างสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลกิ รูปท่ี5 จดัท ารา่งสญัญา 

คลกิ รายละเอยีด 

เลอืกใบสั่งซือ้ / สั่งจา้ง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

ปอ้นจ านวนวนัท่ีสง่มอบ 

คลกิรายละเอียด 

กรอกจ านวนเงิน 

กรอกจ านวน 100  

คลกิและใสจ่ านวนเงิน  

กรอกจ านวนในการสง่มอบ  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การประกนั เลอืก ไมม่ี   

การปรบั เลอืก ผลส าเรจ็ของงาน

ทัง้หมด   

กรอกช่ือ-สกลุ หวัหนา้เจา้หนา้ทีพ่สัด ุ  

คลกิบนัทกึ แลว้คลกิไป

ขัน้ตอนท่ี 2   



  

คลกิ บนัทกึเลขที่และเลขที่   



  

กรอกขอ้มลู.ใสเ่ลขตามการกรอกขอ้มลูใน E-office” 

กรอกวนัท่ีขอซือ้ขอจา้ง 

กรอกช่ือ-สกลุของผูข้าย / ผูร้บัจา้ง 
กรอกวนัท่ีขอซือ้ขอจา้ง 

คลกิบนัทกึ คลกิไปขัน้ตอนท่ี 2  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

คลกิด าเนินการขัน้ตอ่ไป  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

29.ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและการจัดท าสัญญา  

  

คลกิด าเนินการขัน้ตอ่ไป  

คลกิขอ้ 6   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30.กรอกข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 

  

คลกิด าเนินการขัน้ตอ่ไป  

คลกิขอ้ 7   



 

 

  

คลกิรายละเอียด / แกไ้ข  

น าขอ้มลูแสดงบนเว็บไซต ์ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

31.กรอกข้อมูลบริหารสัญญา 

  

  

กดด าเนินการขัน้ตอนตอ่ไป  

คลกิขอ้ 8   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 เพิ่มงวดงานและด าเนินการ

ขัน้ตอนตอ่ไป 

คลกิ สง่มอบงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

คลกิ ตรวจรบังาน 

คลกิ เพิ่มงวดงานและกดบนัทกึ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลกิ จดัท าเอกสารเบิกจ่ายและกดบนัทกึ 

เลอืกงวดงาน และกดบนัทกึ 



ขั้นตอนการเบิก - จ่าย ผ่านระบบ นากา (NAKA) 

 

Workflow การเบิกจ่ายผ่านระบบนากา (NAKA) 

  



1.ผู้รับผิดชอบโครงการส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายและคลิกเข้าระบบ นากา 

 

 

 

2.เข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

3.กรณีซื้อ จ้าง ( โครงการที่งบประมาณเกิน 5,000 บาท จะท าการเบิกจ่ายทั้งระบบ e-GP และนากา แต่

โครงการที่งบประมาณไม่เกิน 4,999 บาท จะท าการเบิกจ่ายเฉพาะระบบนากาเท่านั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกรหสัผูใ้ชง้านและ

รหสัผา่น 

คลิกเมนูแรก และเลือก “การ

บนัทึกForm PS1 (วสัดุ)” 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.กรอกช่ือเจา้หนา้ท่ีพสัดุ 6.กรอกช่ือผูต้อ้งการใช ้/ ผูรั้บผิดชอบโครงการ 

6.กรอกรายการ

เหตผุลและ

เหตผุลผูใ้ช ้(เพื่อ

ใชใ้นโครงการ...) 

7.กรรมการตรวจรับ 

1.ยอดเงินไม่เกิน 10,00 บาท จ านวน 1 คน 

2.จ านวนเกิน 10,000 จ านวน 3 คน  

1.กรอกรหสักิจกรรม 
3.เลือกการซ้ือ/จา้ง 

4.เลือกประเภทการ

ซ้ือจา้ง 2.กรอกวนัเดือนปีในการซ้ือ/



 

 

 

  

กดเพ่ิมรายการ โดยกรอกทีละรายการ 

รายการท่ีกรอกแต่ละรายการ  

1.กรอกรายการการซ้ือ โดยกรอกทีละ

2.กรอกหน่วยนบั เช่น ขวด แพค อนั 

3.ขอ้มูลผูข้าย กรอกช่ือ/นามสกลุ 

โดย กรอก “*”น าหนา้ 4.ราคาต่อหน่วย 

5.จ านวนหน่วยท่ีซ้ือ 

6.คลิก ตกลง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.บนัทึกขอ้มูลครบถว้นแลว้ 

คลิก “บนัทึก/พิมพ”์ 

2.คลิก “พิมพใ์บสัง่ซ้ือ/จา้ง” 

โดยระบุวนัท่ีสัง่ซ้ือจา้ง และวนั

3.คลิก “พิมพใ์บตรวจรับ” 

กรณี โครงการท่ีใชเ้งิน

งบประมาณคลิกเมนูท่ี 2  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก “คน้หาใบสัง่ซ้ือ/จา้ง”  

1.กรอกวนัท่ีสัง่ซ้ือ/จา้ง 

และวนัก าหนดส่งของ  

2.คลิกเคร่ืองหมาย “? ” 

เพื่อเลือกบญัชีธนาคาร

ของผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 

3. คลิก “บนัทึกพิมพ”์ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกเมนูท่ี 3 และคลิกท่ี 

“กง.1 (จากการซ้ือ/จา้ง”  

คลิก “ยกเลิก” แลว้คลิก “คน้หา” 



  

คลิกเลือกโครงการท่ีท าการจดัซ้ือจา้ง 

คลิก “พิมพใ์บ กง.1” 



กรณีค่าตอบแทน ค่าใช้สอย เงินอุดหนุน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก “พิมพใ์บ กง.2” 

6.คลิก “เพ่ิม

รายการ   

2.กรอกวนัเดือนปีในการ

เบิก
3.กรอกช่ือ-นามสกลุผูเ้บิกเงิน 

4.คลิกเลือกหมวดการเบิกเงิน 

5.กรอกรายละเอียดการเบิก

เงิน

1.กรอกรหสักิจกรรม 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

กรอกขอ้มูลครบถว้นดงัภาพ 

แลว้คลิก “บนัทึกพิมพ”์ 



กรณ ีเบิกเงินไปราชการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก “ใบ กง.3 เบิกค่าใชจ่้ายไปราชการ” 

1.กรอกรหสักิจกรรม 

2.วนัเดือนปีในการเบิก 

3.กรอกช่ือ- นามสกลุ 

4.กรอกสถานท่ีท่ีเดิน

ไปราชการ 

5.กรอกวนัท่ีเดินทางไป - กลบั 6.กรอกรายละเอียด
ค่าใชจ่้าย

7.กรอกขอ้มูลครบถว้นแลว้

คลิก “บนัทึกพิมพ”์ 



การจัดท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ซึ่งการเบิกจ่าย ทุกประเภทจะต้องท า “งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน” หลังจาก

การจัดท าใบ กง.1 , กง.2 และใบ กง.3 เป็นล าดับสุดท้าย โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไปเมนูท่ี 3 แลว้คลิก “’ใบ งบหนา้ส าคญัเบิก

เงิน

1.คลิก “สร้างใหม่” ก่อนทุกคร้ัง 

2.กรอกวนัท่ีใหต้รงกบัใบ กง ฯ 

3.กรอกช่ือ - นามสกลุ ผูเ้บิก  

4.กรอกต าแหน่งของ ผูเ้บิก  

5.คลิก “เพ่ิมรายการ” 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.คลิก “คน้หา” แลว้เลือกรายการท่ีท าการเบิก 

6.คลิกท่ีรายการ ท่ีละรายการแลว้กดบนัทึกแกไ้ข 

7.คลิก บนัทึกแกไ้ข ทีละรายการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.กรอกรายละเอียดของโครงการ 

9.กรณีการยมืเงิน ใหก้ดหกัลา้งเงินยมื 

แลว้เลือกเลขท่ีตามใบสญัญายมืเงิน 

10.คลิก “ตกลง” 

11.คลิก “บนัทึกพิมพ”์ 



กรณี การยืมเงิน (ทดลองไปราชการ) 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.คลิก “ใบ ยมืเงิน (ทดลองไปราชการ)” 

2.คลิก “เพ่ิมใบยมืใหม่” 



 

3.กรอกช่ือ แลว้คลิก “ ?” 

และเลือกช่ือผูเ้บิก 
4.กรอกวนัเดือนปี ในการ

ยมืเงิน 

5.กรอกรายละเอียดต่าง ๆ

ใหค้รบถว้น 

6.คลิก “เพ่ิมรายการ” ทีละรายการ ใหค้รบถว้น 
7.คลิก บนัทึกพิมพส์ญัญายมืเงิน”  



ขั้นตอนการโอนเงินผ่านระบบ Krungthai Corporate Online 

  



1.กรอกข้อมูลใน EXCEL  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.ท ำกำรแปลงไฟล์ในโปรแกรม KTB Universal Data Entry 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.ไปยังเมนูท่ี 2 “Format” แล้วเลือกท่ีเมนู “KTB iPay Direct” 

เลขของธนาคาร(006) คือ ธนาคารกรุงไทย)  

เลขบญัชี  

ช่ือบญัชีของผูท่ี้รับการ

โอนเงิน 

จ านวนเงินท่ีท าการ

กรอกขอ้มูลผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.คลิกเมนู “Select” เพ่ือเลือกบัญชีธนำคำรท่ีจะท ำกำรโอนเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.เลือกบัญชีธนำคำรท่ีจะท ำกำรโอนเงิน และเลือกเมนู “รำยกำรช ำระค่ำสินค้ำและบริกำร” 

เลือกท่ีเมนู “KTB iPay Direct” 

คลิกเมนู “Select” 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.คลิกท่ีเมนู “Effective Data” วันท่ีผลกำรโอนเงินส ำเร็จ ห้ำมท ำล่วงหน้ำเกิน 30 วัน และ ไปยัง

เมนู “Import” แล้วเลือกไฟล์ Excel ท่ีได้ท ำไว้ แล้วปร้ิน Report หลังจำกนั้น กดเมนู “Extract” 

แล้ว save ไฟล์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.เข้ำเว็บไซต์ Krungthai Corporate Online 

คลิกเมนู “บัญชี

เลือกเมน ู“รำยกำร

ช ำระค่ำสินค้ำและ

คลิกท่ีเมนู “Effective Data” 

ไปยังเมนู “Import” 

ไปยังเมนู “Extract” 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.คลิกไปยังเมนู “Upload File – Bulk Payment” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

คลิกไปยังเมนู “Upload File – Bulk 



9.ไปที่เมนู “Service Name” แล้วเลือกรำยกำร “KTB ipay Direct 02” แล้วเลือกไฟล์ที่ท ำกำร

แปลงไฟล์ไว้แล้ว แล้วกดอัพโหลดไฟล์ จำกนั้นกด “Refresh” จนกว่ำสถำนะจะเปลี่ยนเป็น 

“Compete” แล้วกดรูปดินสอ แล้วกด “จบ” 

  

 
เลือกรำยกำร “KTB ipay Direct 02Payment” 

เลือกไฟล์ท่ีท ำกำรแปลงไฟล์ไว้

แล้ว แล้วกดอัพโหลดไฟล ์

จำกนั้นกด “Refresh” จนกว่ำสถำนะจะเปลี่ยนเป็น “Compete” 



 

 

 

 

ภาคผนวก 



























































 
 

 

   รายการเอกสารที่ต้องส่งเพื่อท าเรื่องเบิกจ่าย  

        (โปรดเรียงล าดับตามเอกสารต่อไปนี้) 
 1. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน (นากา) 

 2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (นากา) 

 3. บันทึกขอ้ความ รซจ. (e-GP) 

 4. บันทึกขอ้ความ รงผ. (e-GP) 

 5. ประกาศผู้ชนะฯ (e-GP) 

 6. ใบสั่งจ้าง (e-GP) *ติดอากรแสตมป์* 1:1000 

 7. ใบสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า (นากา) 

 8. ใบส่งมอบงาน 

 9. ใบตรวจรับพัสดุ ระเบียบ.60 ข้อ 175 (นากา) 

 10. ใบตรวจรับพัสดุ PS3-1 (นากา) 

 11. ใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจ้าง (e-GP) 

 12. ใบติดใบส่งของ(8/2)+ใบส่งของ หรือ ใบเสร็จ 

 13. แบบส ารวจความต้องการใช้พัสด ุ

 14. ใบส าคัญรับเงิน 

 15. ส าเนาบัตรประชาชน (เซ็นส าเนาถูกต้อง พร้อม 

เขียนเพ่ือใช้...) 

 16. ส าเนาบุ๊คแบงก์ (Update ไม่เกิน 6เดือน) + 

 (เซ็นส าเนาถูกต้อง พร้อม 

เขียนเพ่ือใช้...) 

 17. ภาพผลงานที่จ้างงาน 

 18. ส าเนาโครงการฯ 

 19. ส าเนาค าขอตั้ง 

 

           ** ผู้เบิกเงิน / ผู้รับผิดชอบโครงการฯ 

     ลงนามรับรองเอกสารรูปแบบ "ส าเนา" ทุกฉบับค่ะ ** 

น.ส.ศิวาพร อินทร์วารี ออกเลข วันที่ ........................... 

น.ส.ศุภกานต์ วินิจสร ตรวจแล้ว วันที่........................... 

นายเกริก จงนานุรักษ์ ตรวจแล้ว วันที่........................... 

ดร.สมพร พูลพงษ์     ตรวจแล้ว วันที่........................... 

 

 
 

   รายการเอกสารที่ต้องส่งเพื่อท าเรื่องเบิกจ่าย  

        (โปรดเรียงล าดับตามเอกสารต่อไปนี้) 
 1. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน (นากา) 

 2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (นากา) 

 3. บันทึกขอ้ความ รซจ. (e-GP) 

 4. บันทึกขอ้ความ รงผ. (e-GP) 

 5. ประกาศผู้ชนะฯ (e-GP) 

 6. ใบสั่งจ้าง (e-GP) *ติดอากรแสตมป์* 1:1000 

 7. ใบสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า (นากา) 

 8. ใบส่งมอบงาน 

 9. ใบตรวจรับพัสดุ ระเบียบ.60 ข้อ 175 (นากา) 

 10. ใบตรวจรับพัสดุ PS3-1 (นากา) 

 11. ใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจ้าง (e-GP) 

 12. ใบติดใบส่งของ(8/2)+ใบส่งของ หรือ ใบเสร็จ 

 13. แบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 

 14. ใบส าคัญรับเงิน 

 15. ส าเนาบัตรประชาชน (เซ็นส าเนาถูกต้อง พร้อม 

เขียนเพ่ือใช้...) 

 16. ส าเนาบุ๊คแบงก์ (Update ไม่เกิน 6เดือน) + 

 (เซ็นส าเนาถูกต้อง พร้อม 

เขียนเพ่ือใช้...) 

 17. ภาพผลงานที่จ้างงาน 

 18. ส าเนาโครงการฯ 

 19. ส าเนาค าขอตั้ง 

 

           ** ผู้เบิกเงิน / ผู้รับผิดชอบโครงการฯ 

     ลงนามรับรองเอกสารรูปแบบ "ส าเนา" ทุกฉบับค่ะ ** 

น.ส.ศิวาพร อินทร์วารี ออกเลข วันที่ ........................... 

น.ส.ศุภกานต์ วินิจสร ตรวจแล้ว วันที่........................... 

นายเกริก จงนานุรักษ์ ตรวจแล้ว วันที่........................... 

ดร.สมพร พูลพงษ์     ตรวจแล้ว วันที่........................... 
 

การจ้างงาน (บุคคล) การจ้างงาน (บุคคล) 



 

Check Sheet  ส ำหรับส ำหรับซ้ือวัสดุ 

รำยกำรเอกสำรที่ต้องส่งเพื่อท ำเรื่องเบิกจ่ำย (โปรดเรียงล ำดับตำมเอกสำรต่อไปนี้) 

  1. งบหน้าใบส าคัญเบิก 1  (ไม่ต้องระบุวันที่) 

  2. แบบการขออนุมัติเบิกเงิน ระบบ นากา 

  3.รายงานการขอซื้อขอจ้าง - e-GP 

  4.รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง - e-GP 

  5.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา - e-GP 

  6.ใบสั่งซ้ือ -  e-GP 

  7.ใบตรวจรับการจัดซื้อ - e-GP 

  8.ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ระบบ นากา 

  9.ใบตรวจรับพัสด ุ

  10.ใบส าคัญรับเงิน 

  11. แบบพัสดุ 8/2 

  12.ใบตรวจรับพัสดุ PS3-1 

  13.แบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 

  14.ใบเสนอราคา 

  15.ใบส่งสินค้า 

  16.ส าเนาบัตรประชาชนเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง (ระบุว่า เพื่อใช้ในการเบิก.... ) 

  17.ใบทะเบียนพาณิชณ์และเอกสารเกี่ยวกิจการของผู้รับจ้าง / ผู้ขาย 

  18.ส าเนา Book Bank และการเคลื่อนไหวบัญชีในระยะเวลา 6 เดือน (ระบุว่า เพื่อใช้ในการเบิก.... ) 

  19.ส านาโครงการ 

  20.ส าเนาค าขอตั้งงบประมาณ  

  21.ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณี คืนเงินยืม) 

** ผู้เบิกเงิน / ผู้รับผิดชอบโครงกำรฯ ลงนำมรับรองเอกสำรรูปแบบ "ส ำเนำ" ทุกฉบับค่ะ ** 

 

ส ำหรับซ้ือวัสดุ 



 

Check Sheet  ส ำหรับค่ำตอบแทนวิทยำกร 

รำยกำรเอกสำรที่ต้องส่งเพื่อท ำเรื่องเบิกจ่ำย (โปรดเรียงล ำดับตำมเอกสำรต่อไปนี้) 

  1. งบหน้าใบส าคัญเบิก 1  (ไม่ต้องระบุวันที่) 

  2. แบบการขออนุมัติเบิกเงิน ระบบ นากา 

  3.แบบการขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 

  4. งบหน้าใบส าคัญเบิก   

  5. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 

  6 ส าเนาบัตรประชาชนเซน็รับรองส าเนาถูกต้อง (ระบุว่า เพื่อใช้ในการเบิก.... ) 

  7. ฟอร์มใบฎีกาตรวจรับรู้ (ยอดเงินน้อยกว่า 10,000 บาท กรรมการตรวจรับรู้เซ็น 1 ท่าน, ยอดเงิน  10,000 

บาท กรรมการตรวจรับรู้เซ็น 3 ท่าน) 

  8.  ก าหนดการการจัดกิจกรรม / อบรม  

  9.  บันทึกข้อความ – ขออนุเคราะห์วิทยากร / เชิญวิทยากร 

  10. โครงการ 

  11. ค าขอตั้งงบประมาณ  

  12. ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมอบรม   

  13. ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณี คืนเงินยืม)   

** ผู้เบิกเงิน / ผู้รับผิดชอบโครงกำรฯ ลงนำมรับรองเอกสำรรูปแบบ "ส ำเนำ" ทุกฉบับค่ะ ** 

 

 

 

ส ำหรับค่ำตอบแทนวิทยำกร

วิทยำกร 



 

Check Sheet  ส ำหรับค่ำส ำหรับค่ำอำหำร เคร่ืองดื่ม อำหำรว่ำง 

รำยกำรเอกสำรที่ต้องส่งเพื่อท ำเรื่องเบิกจ่ำย (โปรดเรียงล ำดับตำมเอกสำรต่อไปนี้) 

  1. งบหน้าใบส าคัญเบิก 1  (ไม่ต้องระบุวันที่) 

  2. แบบการขออนุมัติเบิกเงิน ระบบ นากา 

  3.แบบการขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 

  4. งบหน้าใบส าคัญเบิก   

  5. ใบส าคัญรับเงิน 

  6. ใบตรวจรับรู้ (ยอดเงินน้อยกว่า 10,000 บาท กรรมการตรวจรับรู้เซ็น 1 ท่าน, ยอดเงิน  10,000 บาท 

กรรมการตรวจรับรู้เซ็น 3 ท่าน) 

  7 ส าเนาบัตรประชาชนผูข้ายเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง (ระบุว่า เพ่ือใช้ในการเบิก.... ) 

  8. ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมอบรม   

  9. โครงการ 

  10.  ก าหนดการการจัดกิจกรรม / อบรม 

  11. ค าขอตั้งงบประมาณ  

  12. ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณี คืนเงินยืม)   

** ผู้เบิกเงิน / ผู้รับผิดชอบโครงกำรฯ ลงนำมรับรองเอกสำรรูปแบบ "ส ำเนำ" ทุกฉบับค่ะ ** 

 

 

 

ส ำหรับค่ำอำหำร เครื่องดื่ม อำหำรว่ำง 



 

Check Sheet  ส ำหรับไปรำชกำร 

รำยกำรเอกสำรที่ต้องส่งเพื่อท ำเรื่องเบิกจ่ำย (โปรดเรียงล ำดับตำมเอกสำรต่อไปนี้) 

  1. งบหน้าใบส าคัญเบิก 1 

  2. แบบการขออนุมัติเบิกเงิน ระบบ นากา 

  3. ฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

  3.บันทึกข้อความ - ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว 

  4.ค าสั่งให้พนักงานไปราชการ 

  5.ต้นเรื่อง การไปราชการ  

  6.ก าหนดการของกิจกรรม 

  7.ใบเบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ กง 3 

  9.ใบ folio ของโรงแรมที่เข้าพัก  

  10.ใบเสร็จค่าลงทะเบียน ( ลงชื่อ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พร้อมที่อยู่มหาวิทยาลัย 398 หมู่ 9 ถ. สวรรค์

วิถี ต าบลปากน  าโพ อ.เมือง นครสวรรค์ 60000 ) 

  11.ใบหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แนวนอน) 

  12. ค าขอตั งงบประมาณ  

  13. ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณี คืนเงินยืม)   

  14 กรณียืมเงินไปราชการ   ใบค าร้อง KTB Corporate  ส าเนา Bookbank  เซ็นส าเนาถูกต้องและเพ่ือใช้

ในการ  

กรณี เบิกค่ำยำนพำหนะวิทยำกร 

  14. โครงการ 

  15.  บันทึกข้อความ - ขออนุเคราะห์/เชิญวิทยากร 

** ผู้เบิกเงิน / ผู้รับผิดชอบโครงกำรฯ ลงนำมรับรองเอกสำรรูปแบบ "ส ำเนำ" ทุกฉบับค่ะ ** 

 

 

 

ส ำหรับไปรำชกำร 



 


