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1. การสรา้งและ 

แสวงหาความรู ้

2. การจัดการความรู ้

ใหเ้ป็นระบบ 

3. การประมวลและ

กลัน่กรองความรู ้

4. การเขา้ถึงความรู ้

5. การแบ่งปันความรู ้

6. การเรียนรู ้



แผนการปฏิบัติงานการจัดการความรู้ ประจำปี 2565 (SC SU KM) 

หน่วยงาน : สำนักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์  (งานคลังและพัสดุ) 

ชื่องาน : การตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินโครงการวิจัย 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

- เพ่ือกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง สำหรับผู้วิจัย 
- เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกันระหว่างผู้วิจัยและผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
- เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

2. ขอบเขต (Scope) 
การทำเอกสาร การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยนี้ เป็นการจัดเก็บและถ่ายทอดความรู้

ที่จำเป็นของคณะวิทยาศาสตร์ ที่อยู่ในตัวบุคลากร ในตำแหน่งนักพัสดุ ซ่ึงเอกสารนี้ได้แบ่งออกเป็น 2 ส่วนด้วยกัน 
มีรายละเอียด ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 สำหรับนักพัสดุ จะกล่าวถึงผังกระบวนการทำงาน (Flow Chart) และรายละเอียดการ
ปฏิบัติงาน (Detail of Flow Chart) ของวิธีการตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินโครงการวิจัย จะครอบคลุมตั้งแต่
กระบวนการ การรับเอกสารจากเจ้าของโครงการวิจัย จนผ่านกระบวนการตรวจสอบ ไปจนถึงกระบวนการส่ง
เอกสารคืนยังเจ้าของโครงการ 

ส่วนที่ 2 สำหรับผู้วิจัย จะกล่าวถึงผังกระบวนการทำงาน (Flow Chart) และรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
(Detail of Flow Chart) ของการทำเอกสารเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย สำหรับงานจ้าง  ซึ่งจะครอบคลุมตั้งแต่
กระบวนการทำบันทึกข้อความขอความเห็นชอบในการจัดซื้อ/จัดจ้าง จนถึงกระบวนการทำบันทึกข้อความอนุมัติ
เบิกจ่ายเงนิค่าจัดจ้าง และแบบฟอร์มในการทำเอกสารเบิกจ่ายขั้นตอนต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. ผังกระบวนการท างาน (Flow Chart) และ รายละเอียดการปฏิบัติงาน (Detail of Flow Chart) 

ส่วนที่ 1 การตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินโครงการวิจัย (ส าหรับนักพัสดุ) 

     ผังกระบวนการท างาน (Flow Chart) 

ล าดับ กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   

1  - ใบเสร็จ/ใบส าคัญรับเงิน/บิลเงินสด 
- บันทึกงานจ้าง 
- บันทึกจัดซื้อครุภัณฑ์ 
 

2  - ใบเสร็จ/ใบส าคัญรับเงิน/บิลเงินสด 
- บันทึกงานจ้าง 
- บันทึกจัดซื้อครุภัณฑ์ 
- คู่มือตัวอย่างการท าเอกสารเบิกจ่าย 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซ้ือจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

3  - ใบเสร็จ/ใบส าคัญรับเงิน/บิลเงินสด 
- บันทึกงานจ้าง 
- บันทึกจัดซื้อครุภัณฑ์ 
 

4  - ใบเสร็จ/ใบส าคัญรับเงิน/บิลเงินสด 
- บันทึกงานจ้าง 
- บันทึกจัดซื้อครุภัณฑ์ 

   

 

 

 

 

 

ถูกต้อง 

รับเรื่องจากเจ้าของโครงการ 

ไม่ถูกต้อง 
ตรวจสอบ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
การพิจารณา 

ส่งเอกสารคืนเจ้าของโครงการ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 



     รายละเอียดการปฏิบัติงาน (Detail of Flow Chart) 

ล าดับ รายละเอียดกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
1 รับเรื่องจากเจ้าของโครงการ นักพัสด ุ - ใบเสร็จ/ใบส าคญัรับเงิน/บิลเงินสด 

- บันทึกงานจ้าง 
- บันทึกจัดซื้อครุภณัฑ ์
 

2 - ตรวจสอบใบเสร็จ/ใบส าคญัรับเงิน/บิลเงินสด ให้ถูกต้อง
ตามระเบียบจดัซื้อ/จัดจ้าง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัด
จ้างและขอเบิกจ่ายเงิน ต้องตรงกบัใบเสร็จ/ใบส าคัญรับ
เงิน/บิลเงินสด 
- ใบเสร็จ/ใบส าคญัรับเงิน/บิลเงินสด ที่มีข้อความ รับรอง
ค่าใช้จ่ายโครงการ พร้อมลงนามผูต้รวจรับพสัด ุ(กรณีที่
เป็นงานจ้างและซื้อครุภณัฑ์) 
- ตรวจสอบใบรายงานสรุปการเงนิ กับบันทึกซื้อ/จ้างแต่
ละรายการ และงบประมาณที่ขอทุนไว้ 
หากไม่ถูกต้อง : ส่งกลับไปท่ีเจา้ของโครงการฯ (ล าดับ 1) 
หากถูกต้อง : ด าเนินการต่อไปในล าดับที่ 3 

นักพัสด ุ - ใบเสร็จ/ใบส าคญัรับเงิน/บิลเงินสด 
- บันทึกงานจ้าง 
- บันทึกจัดซื้อครุภณัฑ ์
- คู่มือตัวอย่างการท าเอกสารเบิกจ่าย 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- พระราชบัญญตัิการจดัซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 

3 เสนอคณบดีเพื่อขออนุมัตโิดยผ่านหัวหน้างานคลังและ
พัสด ุ
หากไม่อนุมตัิ : ส่งกลับไปท่ีเจ้าของโครงการ (ล าดับ 1) 
หากอนุมัติ : ด าเนินการต่อไปในล าดับที่ 4 

นักพัสด ุ - ใบเสร็จ/ใบส าคญัรับเงิน/บิลเงินสด 
- บันทึกงานจ้าง 
- บันทึกจัดซื้อครุภณัฑ ์
 

4 ส่งเอกสารคืนเจ้าของโครงการ นักพัสด ุ - ใบเสร็จ/ใบส าคญัรับเงิน/บิลเงินสด 
- บันทึกงานจ้าง 
- บันทึกจัดซื้อครุภณัฑ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส่วนที่ 2 การท าเอกสารเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย ส าหรับงานจ้าง (ส าหรับผู้วิจัย)    

   ผังกระบวนการท างาน (Flow Chart) 

ล าดับ กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   

1  - บันทึกขอความเห็นชอบในการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
- ขอบเขตและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

2  - บันทึกรายงานขอจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
- ใบเสนอราคา 

3  - บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- ใบสั่งจ้าง 

4  - บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจดัจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
- ใบส่งมอบงาน 
- ใบตรวจรับพัสดุการจดัจ้าง 
- ใบส าคัญรับเงิน 

   

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ท าบันทึกขอความเห็นชอบ 

และขอบเขตฯ 

ท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

ใบส่งมอบงาน,ใบตรวจรับ,ใบส าคญัรับเงิน 

สิ้นสุด 

ท าบันทึกรายงานขอจัดซื้อ/จดัจ้าง, 

รายละเอียดแนบท้ายและใบเสนอราคา 

ท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จดัจ้าง 

และใบสั่งจ้าง 



   รายละเอียดการปฏิบัติงาน (Detail of Flow Chart) 

ล าดับ รายละเอียดกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
1 ท าเอกสาร 

- บันทึกขอความเห็นชอบในการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยระบุช่ือ
โครงการ และผูร้่างขอบเขตฯ 
- ขอบเขตและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ โดยระบุ
รายละเอียดของงานจ้างนั้น พร้อมช่วงระยะเวลา 

ผู้วิจัย - บันทึกขอความเห็นชอบในการจัดซื้อ/จัด
จ้าง 
- ขอบเขตและรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ 

2 ท าเอกสาร 
- รายงานขอจัดซื้อ/จดัจ้าง โดยวิธเีฉพาะเจาะจง โดยระบุ
เหตุผลที่ขอจ้าง ,รายละเอยีดของพัสดุ ,ราคากลาง ,วงเงิน
ที่ใช้ ,ก าหนดส่งของ ,วิธีซื้อหรือจ้าง ,หลักเกณฑ์การ
พิจารณา และกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง โดยระบุช่ือ
โครงการ ,อธิบายรายละเอียดงานจ้าง ตามขอบเขตและ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
- ใบเสนอราคา โดยระบุรายละเอียดงานจ้าง ตามขอบเขต
และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ,ก าหนดยืนราคา และ
ก าหนดส่งของ พร้อมลงนามผู้สืบราคาและผู้เสนอราคา 

ผู้วิจัย - บันทึกรายงานขอจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
- รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซื้อ/ขอ
จ้าง 
- ใบเสนอราคา 

3 ท าเอกสาร 
- บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดย
ระบุช่ือโครงการ ,รายละเอยีดงานจ้าง ตามขอบเขตและ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ,จ านวนเงิน และแหล่งเงิน 
- ใบสั่งจ้าง โดยระบุถึงผูร้ับจ้าง ,อ้างถึงใบเสนอราคา ,
รายละเอียดงานจ้าง ตามขอบเขตและรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ และจ านวนเงนิ พร้อมคณบดลีงนาม 
และผูร้ับจ้างลงนาม 

ผู้วิจัย - บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
- ใบสั่งจ้าง 

4 - ท าเอกสาร ขออนุมัติเบิกจา่ยเงินค่าจัดจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยอ้างถึงบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง
และใบสั่งจ้าง พร้อมอ้างถึงวันท่ีใบส่งมอบงาน ,ระบุชื่อผู้
รับจ้าง ,จ านวนเงิน ,ช่ือโครงการวจิัย และแหล่งเงิน 
- ใบส่งมอบงาน เพื่อส่งมอบงานและแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน 
โดยเรียนถึงหัวหน้าโครงการวิจัย มีการระบุชื่อผู้รับจา้ง ,
ใบสั่งจ้าง ,จ านวนเงิน พร้อมลงนามผู้รับจ้าง 
- ใบตรวจรับพัสดุการจดัจ้าง เพ่ือให้คณะกรรมการตรวจ
รับลงนามตรวจรับพัสดุ  โดยอ้างถงึใบสั่งจ้าง ,ช่ืองานจ้าง ,
ช่ือโครงการวิจัย  และจ านวนเงิน 
- ใบส าคัญรับเงิน ส าหรับจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจา้ง โดยระบุ
รายละเอียดงานจ้าง ,จ านวนเงิน พร้อมลงนามผู้รับเงิน 
และผูจ้่ายเงิน และแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับจา้ง 

ผู้วิจัย - บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจดัจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- ใบส่งมอบงาน 
- ใบตรวจรับพัสดุการจดัจ้าง 
- ใบส าคัญรับเงิน 

 



 

 

แบบฟอร์ม 

การทำเอกสารเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย สำหรับงานจ้าง 
 

1.     - บันทึกขอความเห็นชอบในการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
       - ขอบเขตและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

 
2.     - บันทึกรายงานขอจัดซื้อ/จัดจ้าง 

              - รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
               - ใบเสนอราคา 

 
3.     - บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

               - ใบสั่งจ้าง 
 

 
4.     - บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจัดจ้าง 

                      - ใบส่งมอบงาน 
                      - ใบตรวจรับพัสดุการจัดจ้าง 
                    - ใบสำคัญรับเงิน 

 



ส่วนงาน ภาควิชา..........   คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์  โทรภายใน 207.....

ท่ี  อว. 8613...../........... วันท่ี...............เดือน..........................พ.ศ.   25.....

เร่ือง ขอความเห็นชอบในการจัดซ้ือ/จัดจ้าง

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์

ด้วยโครงการวิจัยเร่ือง............................................................................................................................................

...............................................................................................................มีความประสงค์ขอความเห็นชอบในการจัดซ้ือ/จัดจ้าง

เพ่ือใช้ในโครงการวิจัยฯ  พร้อมขอความเห็นชอบให้บุคคลต่อไปน้ีเป็นผู้จัดท าร่างขอบเขตและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของการจัดซ้ือ/จัดจ้าง  ได้แก่  ..................................................................ต าแหน่ง  หัวหน้าโครงการวิจัย

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบด้วย  จักเป็นพระคุณย่ิง

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

ต าแหน่ง

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

ลงช่ือ....................................................    ลงช่ือ..........................................................

ต าแหน่ง............................................... ต าแหน่ง หัวหน้างานคลังและพัสดุ

เห็นชอบ

ลงช่ือ...................................................

บันทึกข้อความ

หัวหน้าโครงการวิจัย

หัวหน้าภาควิชา......................

   (นาง/นางสาว............................)

เจ้าหน้าท่ี

(นางรุ่งอรุณ   นิมิตรนิวัฒน์)

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี

        ( ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นรงค์  ฉิมพาลี )

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์



               แนบท้ายหนังสือขอความเห็นชอบจัดซ้ือ/จัดจ้าง เพ่ือใช้ในงานวิจัย เร่ือง  โครงการ..............................................

............................................................................................................................บันทึกท่ี....อว 8613....../.........ลงวันท่ี.......เดือน.......  ..........................................................................................................................................

บันทึกท่ี....อว 8613....../.........ลงวันท่ี.......เดือน..............พ.ศ.25.....  

1 งาน

1 งาน

1 งาน

1 งาน

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

ต าแหน่ง      หัวหน้าโครงการ

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

3.........................

ขอบเขตและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

รายการ รายละเอียด จ านวน

1......................... ......................................................................................................

2......................... .....................................................................................................

.....................................................................................................

ผู้ร่างขอบเขตและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

หัวหน้าภาควิชา..................

4......................... .....................................................................................................



ส่วนงาน ภาควิชา..... คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ โทรภายใน 207.....

ท่ี  อว. 8613...../........... วันท่ี...............เดือน..........................พ.ศ.   25.....

เร่ือง รายงานขอจัดซ้ือ/จัดจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์

ตามท่ีโครงการวิจัยเร่ือง............................................................................................................................
...............................................................................................................ได้รับความเห็นชอบให้จัดซ้ือ/จัดจ้าง  
โดยมีรายละเอียดรายงานขอจัดซ้ือ/จัดจ้าง ดังน้ี

1.  เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซ้ือหรือจ้าง
      เพ่ือท าการวิจัย เร่ือง........................................................................................................................

2.  รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือ/จ้าง
     รายละเอียดตามบันทึกท่ีแนบ
3.  ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือ/จ้าง
     เป็นเงิน   xxxx.xx   บาท (..............................บาทถ้วน) 
4.  วงเงินในการจัดซ้ือหรือจ้าง
     เบิกจ่ายจากเงินโครงการวิจัยเร่ือง....................................................................................................
.................................................................................................................................................................
เป็นเงิน  xxxx.xx  บาท (.........................................บาทถ้วน)
5.  ก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุน้ัน หรือให้งานน้ันแล้วเสร็จ
ก าหนดเวลาการส่งพัสดุหรือก าหนดให้งานแล้วเสร็จภายใน .......... วันท าการนับถัดจากวันท าข้อตกลง
เป็นหนังสือ 
6.  วิธีท่ีจะซ้ือหรือจ้าง และเหตุผลท่ีต้องซ้ือหรือจ้าง

บันทึกข้อความ

2..........................................กรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ

..................................................................................................................................................................

     ซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เน่ืองจาก การจัดซ้ือจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง
ท่ีมีการผลิต จ าหน่าย หรือให้บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกิน 

500,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  ตามกฎกระทรวงก าหนด
7.  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ

3..........................................กรรมการและเลขานุการ

    โดยใช้เกณฑ์ราคา
8.  เห็นควรแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือ ผู้ตรวจรับพัสดุ ดังน้ี
1..........................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ

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



งานจัดซ้ือ/จัดจ้าง   โครงการวิจัยเร่ือง..........................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................จ านวน.................รายการ

  จ้างคร้ังหลังสุดภายใน หน่วยละ จ านวนเงิน

1 1  งาน

รวม xxxx

งานคลังและพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซ้ือ/จัดจ้างตามเสนอ เพ่ือให้เป็นไปตาม พ .ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ
พ.ศ.2560 มาตรา 56(2)(ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 22, ข้อ 25(5), ข้อ 79
และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 ข้อ 1

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา
1.  เห็นชอบรายงานขอจัดซ้ือ/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
2.  อนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับหรือผู้ตรวจรับพัสดุ

(จ านวนเงินตัวอักษร)

จัดจ้าง..............................................................
(อธิบายตามขอบเขตและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามขอ)

xxxx บาท

ล าดับท่ี
จ านวนหน่วย ท่ีขอซ้ือ/ขอจ้าง คร้ังน้ี

จ านวนและวงเงิน

( ) ราคามาตรฐาน

( ) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือ

ระยะเวลา 2 ปี งปม.

(หน่วยละ)

รายละเอียดของพัสดุ

ท่ีจะขอซ้ือ/ขอจ้าง

( ) ราคาท่ีได้มาจากการ

    สืบจากท้องตลาด

รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง
บันทึกข้อความเลขท่ี  อว 8613........../.............     ลงวันท่ี............เดือน..........................พ.ศ.   25........

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

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

ลงชื่อ.................................
(........................................)
ต ำแหน่ง...........................

ลงชื่อ............................................
(นำงรุ่งอรุณ นิมิตรนิวัฒน์)

ต ำแหน่งหัวหน้ำงำนคลังและพัสดุ
เห็นชอบ และ อนุมัติ

ลงชื่อ....................................
(ผศ.ดร.นรงค์ ฉิมพำลี)
คณบดีคณะวิทยำศำสตร์



ใบเสนอราคา 
  

    วนัท่ี  ......  เดือน    …………….      พ.ศ. ...... 
 

ข้าพเจ้า     ...............................................                  ผู้แทน   ................................................. 
เลขที ่  ....      หมู่ที ่  ...... .ถนน ....... ...    .   ต าบล/แขวง    ................     อ าเภอ/เขต   ..................     จงัหวดั ...........   
หมายเลขประจ าตวัผู้เสียภาษี   ....................................        มีความยนิดีใคร่ขอเสนอราคาสินคา้แก่    คณะวทิยาศาสตร์ 
มหาวทิยาลยัศิลปากร     ดงัรายละเอียดขา้งล่างน้ี 
 

ล าดบัท่ี รายการ จ านวน หน่วยละ จ านวนเงิน 
1     

     

     
     
     
     
     
     
     
     

     
     
     
     
     
       

    (................................................................)  รวม  
   
 
ราคาสินคา้ตามรายการขา้งบนน้ีจะยนือยูไ่ดภ้ายใน  ….....…  วนั   นบัจากวนัท่ีในใบเสนอราคาน้ี 
ก าหนดส่งของภายใน ……... วนั  นบัจากวนัท่ีไดรั้บใบสัง่ซ้ือ/ใบสัง่จา้ง 
 
                                                                                                        
 ลงช่ือ …………………………………………………      ลงช่ือ ……………………………………………………. 

                ผูสื้บราคา                                ผูเ้สนอราคา 
 

 

 



ส่วนงาน ภาควิชา... คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ โทรภายใน 207.....

ท่ี  อว. 8613...../........... วันท่ี...............เดือน..........................พ.ศ.   25.....

เร่ือง ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์
ตามบันทึกท่ี อว 8613.../....ลงวันท่ี.....เดือน..........พ.ศ.25....  ได้รับความเห็นชอบและอนุมัติให้ด าเนินการ

จัดซ้ือ/จัดจ้าง  เพ่ือปฏิบัติงานในโครงการวิจัยเร่ือง....................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................................
โดยมีรายละเอียดขอจัดซ้ือ/จัดจ้าง ดังน้ี

ล าดับท่ี จ านวน
ต่อหน่วย จ านวนเงิน

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเงินจ านวน......................บาท (.........................................................บาทถ้วน)
เพ่ือจ่ายเป็นค่าจัดซ้ือ/จัดจ้างดังกล่าว  โดยขออนุมัติเบิกจ่ายจากเงินโครงการวิจัย  เร่ือง .........................................................
..............................................................................................................................................แหล่งเงิน กองทุนสนับสนุนการ
วิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ คณะวิทยาศาสตร์

บันทึกข้อความ

หมายเหตุรายการ ราคาโดยประมาณ

(......................................................................................) รวม..........รายการ เป็นเงิน

(........................................................)
หัวหน้าโครงการฯ

(........................................................)
หัวหน้าภาควิชา................................

ลงชื่อ.................................
(นางรุ่งอรุณ นิมิตรนิวัฒน์)

ต าแหน่งหัวหน้างานคลังและพัสดุ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่

อนุมัติ

ลงชื่อ.................................
(ผศ.ดร.นรงค์ ฉิมพาลี)
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์
........../.........../.........

เรียน  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์
เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

ลงชื่อ................................
(......................................)

ต าแหน่ง........................



        

มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 

ใบสั่งจ้างเลขท่ี      /25…                           
          วันท่ี      เดือน   ………   พ.ศ. ……… 

ถึง  ................................... 
 
 ตามที่ท่านเสนอราคา  .....................................   จ านวน   ........   งาน    ให้แก่
..........................................................................................................................................................................................  ตามใบเสนอ
ราคาของท่านลงวันที่  ....    เดือน ...........   พ.ศ.  ........    ก าหนดแล้วเสร็จภายใน..........วันโดยนับถัดจากวันที่ท่ีได้รับใบสั่งจ้าง
ฉบับนี้  เป็นต้นไป   ตามรายละเอียดดังนี้ 
 

ล าดับที ่ รายการ จ านวน จ านวนเงิน 

1     

     
     
     
     
     
     
     
     
     

(.....................................................................)  
  
          มหาวิทยาลัยพิจารณาแล้ว ตกลงให้ท่านเป็นผู้รับจ้างได้  จึงขอให้ท่านด าเนินการรับจ้าง โดยปฏิบัติตามเง่ือนไข    
ในใบสั่งจ้างและรายละเอียดแนบท้ายใบสั่งจ้างฉบับน้ีด้วย 
 

                                                   
(ลงนาม) .............................................…….….ผู้สั่งจ้าง 

  (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นรงค์ ฉิมพาลี) 
 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

 
ข้าพเจ้าได้รับต้นฉบับใบสั่งจ้างพร้อมท้ังรายละเอียดแนบท้ายใบสั่งจ้างฉบับน้ีแล้ว  เมื่อวันท่ี    
 เดือน                    พ.ศ.                      และได้ทราบเง่ือนไขข้อตกลงซึ่งปรากฏอยู่ในใบสั่งจ้างฉบับน้ีแล้ว  
 ยินยอมปฏิบัติตามทุกประการ  จึงลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐาน      
               ลงช่ือ ...................................................……….ผู้รับจ้าง 
           (...........................................................) 
                                                                                  ประทับตรา ห้าง ร้าน บริษัท 

 
 



-2- 
 
 

 
รายละเอียดแนบท้ายใบสั่งจ้าง (1) 

1.  ใบสั่งจ้างฉบับนี้ถือเป็นข้อผูกพันระหว่างผู้รับจ้างกับมหาวิทยาลัยศิลปากร 
2.   ผู้รับจ้างรับรองว่าจะจัดหาสิ่งของสัมภาระที่ดีซึ่งเป็นของใหม่ท่ีไม่เคยถูกใช้สอยมาก่อน   
     และจัดหาช่างฝีมือดี เพื่อด าเนินการตามรายการตามใบสั่งจ้างฉบับน้ีให้แล้วเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตาม   
     ตัวอย่างรูปแบบรายการรายละเอียดแนบท้ายใบสั่งจ้างฉบับน้ีรวม….. แผ่นทุกประการ 
3.  ผู้รับจ้างได้น าหลักประกันเป็น...................................เป็นจ านวนเงินร้อยละ...................ของราคา 
      .................................. บาท  (.............................................)  มามอบให้กับผู้ว่าจ้างเพื่อเป็นหลักประกัน 
      การปฏิบัติตามใบสั่งและผู้ว่าจ้างจะคืนหลักประกันนี้ให้ต่อเมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติถูกต้องตาม 
      เงื่อนไขข้อตกลงในใบสั่งจ้างฉบับนี้แล้ว 
4.   ผู้รับจ้างรับรองว่าจะท างานจ้างตามใบสั่งนี้ให้แล้วเสร็จจบบริบูรณ์ และส่งมอบงานจ้างได้ภายในวันท่ี 

                     ………… เดือน…………………….. พ.ศ……………….. 
5.   ถ้าผู้รับจ้างไม่ส่งมอบงานจ้างภายในก าหนดเวลาที่แจ้งไว้ตามข้อ 4. ผู้รับจ้างยินยอมให้มหาวิทยาลัย 

       ศิลปากรปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของราคาสิ่วของที่ได้ตกลงไว้ในในสั่งจ้างนี้ แต่ไม่ต่ า 
       กว่าวันละ 100 บาท  ทั้งนี้ตั้งแต่วันสิ้นสุดก าหนดวันส่งมอบงานเป็นต้นไปจนกว่างานจะแล้วเสร็จ 
       บริบูรณ์ในระหว่างที่มีการปรับอยู่นั้น หากผู้ว่าจ้างพิจารณาเห็นว่าผู้รับจ้างจะไม่สามารถส่งงานได้ 
       ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ์บอกเลิกการจ้างน้ันได้ทันที และริบหลักประกันหรือเรียกร้องจากธนาคารผู้ออกหนังสือ 
       ค้ าประกันตามข้อ 3.  และหรือค่าเสียหายใด ๆ อันเกิดขึ้นเนื่องจากผู้รับจ้างผิดข้อตกลงในใบสั่งจ้าง 
         ฉบับน้ี และถ้าผู้ว่าจ้างสั่งจ้างรายอื่นมาท างานนี้ท้ังหมาดหรือเพียงบางส่วนแล้วแต่กรณีภายในก าหนด 
                    3 เดือน นับแต่วันท่ีบอกเลิกจ้าง ผู้รับจ้างยินยอมรับผิดชดใช้ราคาที่เพิ่มขึ้นจากราคาที่ก าหนดไว้ในใบ 
      สั่งจ้างฉบับนี้ทุกประการ 

6.   ผู้รับจ้างยินยอมรับประกันความช ารุดบกพร่องหรือขัดข้องของงานตามใบสั่งนี้เป็นเวลา……………. 
      เดือน นับแต่วันท่ีผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับ โดยให้นับวันรับมอบงานเป็นเริ่มต้นภายในเวลาดังกล่าว หากมี 

       การช ารุดเสียหายเกิดขึ้นอันเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ ผู้รับจ้างจะต้องจัดการซ่อมแซมหรือแก้ไข 
       ให้อยู่ในสภาพท่ีใช้การได้ดีดังเดิม ภายในก าหนด 7 วัน นับจากสันที่ได้รับแจ้งจากผู้ว่าจ้างโดยไม่คิดค่า 
       จ้างใด ๆ ทั้งสิ้น  ถ้าผู้รับจ้างบิดพริ้วหรือไม่แก้ไขซ่อมแซมให้ตามก าหนด นับจากวันท่ีได้รับแจ้งเป็น 

หนังสือจากผู้ว่าจ้าง หรือแก้ไขซ่อมแซม ไม่แล้วเสร็จ  ผู้ว่าจ้างมีสิทธ์ิจ้างผู้อื่นให้ท างานจ้างนั้นแทน 
ผู้รับจ้างได้ 
 ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างใช้สิทธ์ิจ้างท างานนี้แทนผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบยินยอมจ่ายเงินค่าจ้าง 
ค่าสิ่งของและค่าใช้จ่ายอื่นใด (ถ้ามี) ให้แก่ผู้ว่าจ้างตามจ านวนที่ผู้ว่าจ้างต้องเสียไปโดยสิ้นเชิง 

7.   ในระหว่างที่ผู้รับจ้างท างานนี้อยู่ ผู้ว่าจ้างมีสิทธ์ิที่จะให้กรรมการหรือผู้แทนไปท าการตรวจการปฏิบัติ 
      งานของผู้รับจ้างได้ทุกเวลา ซึ่งผู้รับจ้างจะต้องให้ความสะดวกตามสมควรด้วย 

        

 



บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน   ภาควิชา......... คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร  โทรภายใน 207...... 

ที ่ อว 8613....../........                      วันที่..........เดือน......................พ.ศ.  25....... 

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจัดจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เรียน   คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

         อ้างถึงบันทึกขออนุมัติจัดจ้างเลขที่ อว. 8613......./...........ลงวันที่................เดือน............................พ.ศ. 

25......  และใบสั่งจ้างเลขที่................ลงวันที่............เดือน...........................พ.ศ.  25......  อนุมัติให้จัดจ้าง..............

ระบุชื่อผู้รับจ้าง...............ปฏบิัติงาน.........................ระบุตามใบสั่งจ้าง………………………………… 

ก าหนดให้งานแล้วเสร็จภายใน   5   วันท าการนับถัดจากวันท าข้อตกลงเป็นหนังสือ/ก าหนดให้งานแล้วเสร็จ 

ภายใน  ...... วันนับถัดจากวันที่ลงนามในใบสั่งจ้าง  และครบก าหนดส่งมอบงานภายในวันที่...............เดือน 

..........................พ.ศ.  25..... 

          บัดนี้..........ระบุชื่อผู้รับจ้าง.................ได้ปฏิบัติงานแล้วเสร็จครบถ้วนตามข้อตกลงเป็นหนังสือ/ใบสั่งจ้าง

เลขที่......ลงวันที่...........เดือน.......................พ.ศ.  25..... ตามใบส่งมอบงานของ.........ระบชุื่อผู้รับจ้าง......ลงวันที่

..........เดือน.......................พ.ศ.  25......  และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับพัสดุในงาน

จัดจ้างตามรายละเอียดใบสั่งจ้างเลขที่................วันที่............เดือน.....................พ.ศ.  25.... ที่ก าหนดเรียบร้อย

แล้ว ถูกต้อง ครบถ้วนตามข้อตกลงทุกประการ  เมื่อวันที่...........เดือน..................พ.ศ. 25.... 

          จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจัดจ้าง  จ านวนเงิน....................บาท 

(........................................)  เพ่ือจ่ายเป็นค่าจัดจ้างให้กับ.........ระบุชื่อผู้รับจ้าง..............โดยเบิกจ่ายจากเงิน

โครงการวิจัย  เรื่อง...........................................................................................แหล่งเงินกองทุน สนับสนุนการวิจัย 

นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ คณะวิทยาศาสตร์มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
                                                                   (ลงช่ือ)..................................... 

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

                                                                                       หัวหน้าโครงการฯ 

                                                                    

                                                                        (ลงช่ือ)........................................ 

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

                                                                               หัวหน้าภาควิชา........... 

 

           ลงช่ือ................................. 

    (นางรุ่งอรุณ  นิมิตรนิวัฒน์) 

ต าแหน่งหัวหน้างานคลังและพัสด ุ

         หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

        

                        เห็นชอบ และ อนุมตัิ 

 

      ลงช่ือ................................................. 

      (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นรงค์  ฉิมพาลี) 

                คณบดีคณะวิทยาศาสตร ์

                  ........../.........../......... 

เรียน  คณบดีคณะวิทยาศาสตร ์

         เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

         

    ลงช่ือ................................ 

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

    ต าแหน่ง........................ 

               เจ้าหน้าท่ี 



ใบส่งมอบงาน     (กรณีงานจ้างเหมาทั่วไป) 

                                                           เขียนที่...................................................... 

                                                                       วันที่ ................เดือน..............................พ.ศ…………… 

เรื่อง      ส่งมอบงานจ้างและแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน 

เรียน     ..........(หัวหน้าโครงการ)............ 

 ตามท่ี  ............................................................ ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า.................................................................. 
ในนาม…………………………………………..จัดท า..................................................................................... ................... 
ตามใบสั่งจ้าง เลขที่ .........……./…………….  ลงวันที่......................เดือน.........................................พ.ศ......................     

 บัดนี้  ข้าพเจ้า  ได้ปฏิบัติงานจ้างดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว   จึงขอส่งมอบงานจ้าง เพ่ือตรวจรับ และขอเบิก
จ่ายเงิน   จ านวน...............................บาท    (.............................. ....................................) ต่อไป 

 

                                                                     ขอแสดงความนับถือ 

                                              

                                                                  (……………………………………) 

                                  ผู้รับจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



ใบตรวจรับพัสดุ 
การจัดจ้าง 

 

                                                                        วันที่................................................ 
 

ตามหนังสือสัญญาเลขที่...(ใบสั่งซื้อ/จ้าง).....ลงวันที่..................................คณะวิทยาศาสตร์
มหาวิทยาลัยศิลปากร  ได้ตกลงจ้าง...............................................................................ส าหรับงานวิจัย เรื่อง 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น......................บาท (...............................) 
 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับงานแล้ว ผลปรากฏว่า 
 
 ผลการตรวจรับ 

  [  ] ถูกต้อง 
   [  ] ครบถ้วนตามสัญญา 
   [  ] ไม่ครบถ้วนตามสัญญา 
 
  ค่าปรับ 
  [  ] มีค่าปรับ 
  [  ] ไมมีค่าปรับ 
 
 
       (ลงชื่อ)....................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ                              
                                                              (......................................) 
                                                      (ลงชื่อ).....................................กรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
                                                              (......................................) 
                                                      (ลงชื่อ)......................................กรรมการและเลขานุการ 
                                                              (......................................) 



ใบส ำคัญรับเงิน 
          เขียนที่ ............................................... 

             
                                  วันที่........................................ 

ข้าพเจ้า...........................................อยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่ที่................ ถนน...........................
ต าบล....................................อ าเภอ................................จังหวัด... ................................................................ 
ได้รับเงินจาก .............................................................................ดังรายการต่อไปนี้ 
 

ล ำดับที่ รำยกำร 
จ ำนวนเงิน 
บำท ส.ต. 

    

รวมเงิน   
 
(ตัวอักษร)…………………………………………………………………………. 
 

ลงชื่อ..................................................................ผู้รับเงิน 
  (...................................................................) 

 
ลงชื่อ................................................................ผู้จ่ายเงิน 

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


