
2.งานพัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (erp) 
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

3.งานพัสดุจัดท าใบสั่งจ้าง (erp) 
เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้รับจ้าง  

ลงนาม 

4.ผู้รับจ้างส่งมอบงาน 
 

5.งานพัสดุจัดท าใบตรวจรับ (erp) 
เสนอกรรมการตรวจรับ ลงนาม 

6.งานพัสดุจัดท าใบตั้งหนี้ (erp) 
ส่งงานการเงิน 

 

 

 

 

 

 

แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบประมาณ 
โครงการยกระดับเศรษฐกิจและสังคมรายต าบลแบบบูรณาการ 

 ( ๑ ต าบล ๑ มหาวิทยาลัย)  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 

กรณีจ้างเหมางานบริการบุคคลธรรมดา เป็นรายเดือน 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. หนังสือที่ กค 0421.4/ว82 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2556 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจแนวทางการ
ปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะยท่ี 2 (เพ่ิมเติม ครั้งที่ 1 กรณีการจ้างเหมาบริการที่เป็นการจ้างบุคคลธรรมดา 
และการจัดท าร่างสัญญา) 

2. หนังสือด่วนที่สุดที่ กค 0409.3/ว78 ลงวันที่ 27 กันยายน 2549 เรื่อง วิธีปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงิน
ค่าจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการจากบุคคลธรรมดา 

  

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.หัวหน้าโครงการจัดส่งใบขออนุมัติจ้างพร้อม
ขอบเขตงานจ้าง ระบุงวดงาน และงวดเงิน 

งานพัสดุ งานการเงินเบิกจ่าย 

งานการเงินจัดท าฎีกาเบิกจ่าย ขบ 02 
ระบบ GFMIS 

หลังวันที่ 20 ของเดือน ก่อนวันสิ้นเดือน 

งานการเงินจ่ายเงินให้ผู้รับจ้าง 
โดยระบบอิเล็กทรอนิกส์  

(KTB) แก่ผู้รับจ้าง 
 งานการเงินจัดท า ขจ 05 ระบบ GFMIS 
 
 
 
 



รายละเอียดขั้นตอน 

1. หัวหน้าโครงการจัดส่งใบขออนุมัติจ้างพร้อมเอกสารดังนี้ 
1.1 ขอบเขตงานจ้าง ระบุงวดงาน และงวดเงิน 
1.2 บัตรประจ าตัวประชาชน และ ใบแสดงวุฒิการศึกษา(กรณี นศ.จบใหม่) บัตรประจ าตัวนักศึกษา (กรณี

นักศึกษา) 
1.3 ใบแจ้งข้อมูลการรับโอนเงินผ่านระบบ KTB  
1.4  ส าเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติ จ านวน 2 ฉบับ 

2. งานพัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (erp) เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
2.1 เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานขอซื้อขอจ้าง(ERP) เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และ ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

3. งานพัสดุจัดท าใบสั่งจ้าง (erp) เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้รับจ้าง  
3.1 จัดท าใบสั่งจ้าง (erp) โดยมีเอกสารแนบท้ายเป็นขอบเขตงานจ้าง 
3.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่และผู้รับจ้าง ลงนามใบสั่งจ้างและเอกสารแนบท้าย 

4. ผู้รับจ้างส่งมอบงาน 
4.1 ทุกสิ้นเดือนผู้รับจ้างจะท าหนังสือส่งมอบงาน พร้อมสรุปผลการด าเนินงานประจ างวด (ตัวอย่าง

แบบฟอร์มดังแนบ) 
5. งานพัสดุจัดท าใบตรวจรับ (erp) เสนอกรรมการตรวจรับงานจ้างลงนาม 
6. งานพัสดุจัดท าใบขออนุมัติเบิกจ่าย (erp) ส่งงานการเงิน ในวันที่ 1 ของเดือนถัดไป โดยแนบเอกสารดังนี้ 

งวดแรก  ส าเนาโครงการ, รายงานขอซื้อขอจ้าง, ใบสั่งจ้าง, ใบส่งงาน, ใบตรวจรับ, ใบขออนุมัติเบิกจ่าย 
งวดถัดไป ส าเนารายงานขอซื้อขอจ้าง, ใบสั่งจ้าง, ใบส่งงาน, ใบตรวจรับ, ใบขออนุมัติเบิกจ่าย 
งวดสุดท้าย ส าเนาโครงการ, ต้นฉบับรายงานขอซื้อขอจ้าง, ใบสั่งจ้าง, ใบส่งงาน, ใบตรวจรับ, ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 

7. งานการเงินเบิกค่าจ้างจากระบบ GFMIS หลังจากวันที่ 20 ของเดือน และก่อนสิ้นเดือนเพื่อเตรียม
จ่ายเงิน   และจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้างเมื่อได้รับเอกสารใบขออนุมัติเบิกจ่ายจากงานพัสดุ โดยผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB) 

8. การยกเลิกใบสั่งจ้าง กรณีท่ีผู้รับจ้างจะขอยกเลิกการสั่งจ้างก่อนครบก าหนด ให้จัดท าหนังสือขอยกเลิกการ
จ้าง พร้อมหนังสือข้อตกลงการยกเลิกการจ้าง เสนอผ่านหัวหน้าโครงการให้ความเห็น   เสนอหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณาอนุมัติและลงนามหนังสือข้อตกลงการยกเลิกการจ้าง 

 

 
 

 

 

 

 



การจัดหาพัสดุ 
ตามหนังสือที่ กค(กวจ)0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 

ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม กรณีจัดซื้อ 
จัดจ้างครั้งหนึ่งไม่ถึง 10,000 บาท 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้รับมอบหมาย) 

 

1.ด าเนินการซื้อหรือจ้างไปก่อน 
สั่งซ้ือ/สั่งจ้าง รับพัสดุ 

2.จัดท ารายงานขอความเห็นชอบ 
พร้อมด้วยใบขออนุมัติซื้อ และหลักฐาน
การจัดซื้อจัดจ้าง (ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้) 

ให้งานพัสดุภายใน 3 วันท าการ 
 

4.งานพัสดุส่งเอกสารให้งานเบิกจ่าย 

5.งานเบิกจ่ายจัดท าใบขออนุมัติเบิกจ่าย 
(ERP) 

3.งานพัสดุเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
ภายใน 2 วันท าการ 

 

6.งานการเงินเบิกจ่ายให้แก่ผู้ส ารองจ่าย/
เงินทดรอง/ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 



รายละเอียดขั้นตอน 

ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
กรณีจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่ถึง 10,000 บาท พิจารณาจากความต้องการใช้วัสดุหรืองานจ้างของงานพร้อมกัน
โดยไม่แยกประเภทของพัสดุ เช่น ต้องการใช้พัสดุในการโครงการฝึกอบรม จัดวันที่  10-12 กุมภาพันธ์  จะ
พิจารณาจ านวนวัสดุที่ต้องการใช้ในโครงการทั้งหมดทุกประเภทว่าเกิน 10,000 บาท หรือไม่ หากไม่เกินให้
ด าเนินการตามกรณีนี้ได ้

1. เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย (ต้องขออนุมัติแต่งตั้งผู้จัดหาพัสดุกรณีครั้งละไม่เกิน 
10,000 บาท ในโครงการด้วย) ด าเนินการซื้อหรือจ้างจากผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรง โดยผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จะส ารองเงินจ่ายไปก่อน หรือยืมเงินทดรองราชการไปจัดซื้อก็ได้ ซึ่งจะได้รับใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงินและพัสดุ  

2. เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดท ารายงานขอความเห็นชอบพร้อมแนบหลักฐานการ
เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดท ารายงานขอความเห็นชอบพร้อมใบจองงบประมาณระบบ ERP 
และหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของ ใบแจ้งหนี้ ส่งให้งานพัสดุภายใน 3 วันท าการ 
นับจากวันที่จัดซื้อ/จัดจ้าง 

3. งานพัสดุเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ ภายใน 2 วันท าการ 
4. งานพัสดุส่งเอกสารให้งานเบิกจ่าย 
5. งานเบิกจ่ายจัดท าใบขออนุมัติเบิกจ่าย (ระบบ ERP)  
6. งานการเงินเบิกจ่ายเงินให้แก่เงินทดรอง/ผู้ส ารองจ่าย/ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบส่งงาน 

       ..............ที่อยู่ผู้รับจ้าง..................... 

       ……………………………………………….. 

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

เรียน ประธานกรรมการตรวจรับ            
 ตามที่ ข้าพเจ้า..............(ชื่อผู้รับจ้าง).................ได้รับจ้างงานกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา ข้าพเจ้าขอท าใบส่งงานยื่นต่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ดังรายการต่อไปนี้ 

 

ล าดับที่ รายการ จ านวน ราคา 
ต่อ

หน่วย 

จ านวนเงิน หมายเหตุ 

1 
 
 
 
 

จ้างเหมา........................................................ 
ประจ าเดือน................................................... 
ตามใบสั่งจ้างเลขที่........................................ 
ลงวันที่........................................ 
รายละเอียดงาน 
1..จัดท าแผนปฏิบัติงาน เดือน...... 
2..จัดเตรียมฝึกอบรมโครงการ..... 
3.................................................................... 
4.................................................................... 
ฯลฯ 

1 งวด 
 

xxx 
 

xxx 
 

 

(  จ านวนเงินตัวอักษร  ) รวมทั้งสิ้น xxx  
 

 

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

  

 

 

 

 



หนังสือขอยกเลิกการจ้าง 

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

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

เรื่อง ขอยกเลิกการจ้าง 

เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

  ด้วยข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว...............................................................เป็นผู้รับจ้างภายใต้
โครงการยกระดับเศรษฐกิจและสังคมรายต าบลแบบบูรณาการ (1 ต าบล 1 มหาวิทยาลัย) ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ตามใบสั่งจ้างเลขที่............................ลงวันที่..............เดือน..............................พ.ศ
.................เริ่มปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่................เดือน..........................พ.ศ.........................วงเงินการจ้างทั้งหมด
จ านวน ......................บาท (จ านวนเงินตัวอักษร) ได้รับค่าจ้างงวดละ.....................บาท (จ านวนเงินตัวอักษร) 
มีความประสงค์ขอยกเลิกการจ้างเหมา ตั้งแต่วันที่.............เดือน......................................พ.ศ...................
เหตุผลเนื่องจาก............................................................ .......................... 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 
 

 
 
 
 
 
 

      อนุมัติ           ไม่อนุมัติ 
 
 

(นางสาวอ าพรรณ  ไชยวงค์) 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 
หมายเหตุ : ให้ยื่นหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยกเลิกการจ้างเหมาต่อเจ้าของโครงการ โดยยื่นล่วงหน้าก่อน
วันขอยกเลิกการจ้างเหมา ไม่น้อยกว่า 30 วัน และวันที่ขอยกเลิกการจ้างเหมาจะต้องเป็นวันที่ 1 ของ เดือน
ด้วยเว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นเร่งด่วน 

 ความเห็นหัวหน้าโครงการ 
……………………………………………………….………………………
………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………… 

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



 
บันทึกข้อตกลงยกเลิกการจ้าง 

  
  ข้อตกลงฉบับนี้จัดท าขึ้น ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตั้งอยู่เลขที่ 128 ถนน
ห้วยแก้ว ต าบลช้างเผือก อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่ เมื่อวันที่ .......... เดือน ................ พ.ศ.2564 ระหว่าง  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา โดย นางสาวอ าพรรณ  ไชยวงค์  ต าแหน่ง หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ซึ่ง
ต่อไปในข้อตกลงนี้เรียกว่า “ฝ่ายที่หนึ่ง” ฝ่ายหนึ่งกับ ....................................... บัตรประจ าตัวประชาชน
เลขที่ ............................... ออกให้ ณ จังหวัด........... วันออกบัตร วันที่........เดือน........... พ.ศ..........  
บัตรหมดอายุ วันที่ ..........เดือน................... พ.ศ.............อยู่บ้านเลขที่............ หมู่ที่......... ต าบล....... ..... 
อ าเภอ............... จังหวัด............................ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ฝ่ายที่สอง” อีกฝ่ายหนึ่ง 
  ตามที่ฝ่ายที่หนึ่งได้ท าใบสั่งจ้างเหมาบริการรายละเอียดตามใบสั่งจ้างเลขที่......................  
ลงวันที่......................................และเอกสารแนบ ซึ่งต่อไปนี้จะรวมเรียกว่า “การจ้าง” นั้น 
  เนื่องจากทั้งสองฝ่ายมีความประสงค์จะยกเลิกการจ้างก่อนครบก าหนด ดังนั้น ทั้งสองฝ่ายจึง
ตกลงกันดังนี้ 
  ข้อที่ 1 ทั้งสองฝ่ายตกลงยกเลิกการจ้าง โดยให้มีผลสิ้นสุดในวันที่......................................... 
เป็นต้นไป 
  ข้อที่  2 ทั้ งสองฝ่ายต่างรับทราบและเข้าใจดีว่า การจ้างได้สิ้นสุดลงแล้วนับแต่วันที่
...................................... ดังนั้น ท้ังสองฝา่ยตกลงว่า จะไม่เรยีกรอ้งเงินหรอืค่าเสยีหายใดๆ หรอืด าเนนิการใด ๆ 
ทั้งทางแพ่ง และทางอาญาต่อกันอีกท้ังสิ้น 
  ข้อตกลงนี้ท าขึ้นสองฉบับมีข้อความเป็นอย่างเดียวกันทั้งสองฝ่ายได้อ่านเข้าใจข้อความ               
โดยตลอด เห็นว่าถูกต้องตรงตามเจตนาของตน จึงลงลายมือชื่อพร้อมประทับตรา  (ถ้ามี)  ไว้เป็นส าคัญต่อหน้า
พยานและได้เก็บข้อตกลงนี้ไว้ฝ่ายละฉบับ 
 
 
 
(ลงชื่อ).............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่        (ลงชื่อ)...............................................ผู้รับจ้าง 
         (นางสาวอ าพรรณ  ไชยวงค์)                                      (...........................................) 
 
 
(ลงชื่อ)...............................................พยาน                        (ลงชื่อ)...............................................พยาน 
         (...เจ้าหน้าที่พัสดุ............)                                          (......หวัหน้าโครงการ................) 
 
 
 
 
 



                   บันทึกข้อความ บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ส านักงานอธิการบดี กองคลัง โทร. 1224 
ที ่ อว 0654.16/                                  วันที่     มกราคม  2563                
เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
เรียน        

       ด้วยโครงการ...........................................................ได้ด าเนินการจัดซ้ือ/จ้าง.......................
จ านวน...........รายการ เพื่อใช้ส าหรับ.......................................... ....................................... 
ซึ่งได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเสร็จเรียบร้อย โดยมีรายละเอียดหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างดังนี้ 

1. ค่า.....................................จ านวน............รายการ เป็นจ านวนเงิน...... ..........บาท  จาก
ร้าน......................ตามหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างเป็น ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ ใบเสร็จรับเงิน  เล่มที่
..........................เลขท่ี...................วันท่ี................... 

2. ค่า.....................................จ านวน............รายการ เป็นจ านวนเงิน................บาท  จาก
ร้าน......................ตามหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างเป็น ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ ใบเสร็จรับเงิน  เล่มที่
..........................เลขท่ี...................วันท่ี................... 
  ทั้งนี้ การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว เป็นการด าเนินการตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค
(กวจ)0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ ตาราง 1 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ และให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับ
พัสดุโดยอนุโลม และขออนุมัติเบิกให้แก่...................................................ซึ่งได้ส ารองเงินจ่ายเรียบร้อยแล้ว  
(กรณีจ่ายเงินไปก่อน)  ขออนุมัติเบิกเงินคืนเงินทดรองราชการของมหาวิทยาลัยฯ (กรณียืมเงิน)  

   ลงชื่อ..............................เจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
   (.......................................)  
   ............./............/............ 

 
เรียน หัวหน้าหน่วยงาน............ 
       โปรดพิจารณาให้ความเห็นขอบการจัดซื้อ/ 
จัดจ้างดังกล่าวข้างต้น 
           ลงชื่อ................................. 
                (.......................................) 
                      หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
                    ............./............./............ 

 
                  เห็นชอบ  และอนุมัติ 
 
             ลงชื่อ............................................  
                    (.........................................) 
     หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
                 .................../................./................. 

 

 

 

 

 


