
 

 

แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อ เบิกจ่าย ค่าหนังสือ มีขั้นตอนดังนี้ 
1. การสืบราคา / ใบเสนอราคา เบื้องต้น 
2. จัดเตรียมเอกสารข้อมูลผู้ค้าใหม่ 
3. การจัดท าบันทึกขอให้ด าเนินการจัดซื้อ 
4. การจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะขอซื้อ 
5. งานพัสดุด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อขอความเห็นชอบ 
6. งานพัสดุด าเนินการจัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 
7. การรับวัสดุ / การตรวจรับพัสดุ 
8. การลงทะเบียนพัสดุ 
9. การเบิกจ่ายวัสดุ 
เมื่อได้รับเอกสารคือใบส่งของหรือใบเสร็จรับเงิน และใบเสนอราคาจากงานจัดหาทรัพยากร

สารสนเทศ ให้น าเอกสารของแต่ละร้านมาด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อหนังสือ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 
แนวปฏิบัติ 

ห้องสมุดองครักษ์ประสานงานกับส านักพิมพ์/ร้านค้า เพ่ือให้น าหนังสือมาเสนอคัดเลือก หรือ
ส านักพิมพ์/ร้านค้าน าหนังสือมาเสนอให้คัดเลือกเอง จากนั้นร้านค้าหรือส านักพิมพ์จะมอบใบส่งของไว้ให้กับ
ห้องสมุด เอกสารที่ต้องเตรียมคือ หัวบิลถูกต้อง “ห้องสมุดองครักษ์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เลขท่ี 
107 ถนนรังสิต-นครนายก ต.องครักษ์ อ.องครักษ์ จ.นครนายก 26120 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 
0994000158181” และเอกสารไม่ลงวันที่ ตรวจสอบรายละเอียดในใบส่งของ ได้แก่  

1. ความถูกต้องของชื่อเรื่อง ส่วนลด ราคาต่อเล่ม ราคารวมทั้งสิ้น รวมจ านวนเงินเป็นตัวเลข จ านวน
เงินเป็นตัวหนังสือ  

2. ลงชื่อผู้ส่งของ  
3. ลงชื่อผู้รับของ ด้านหน้าใบส่งของ 
4. ลงทะเบียนพัสดุ  

4.1 การประทับตราลงทะเบียนด้านหลังใบส่งของ  
4.2 กรรมการตรวจรับพัสดุลงชื่อที่ด้านหลังใบส่งของทุกแผ่น แนบส าเนา 2 ชุด ส่งไปงาน 

พัสดุเพ่ือเบิกจ่าย จ านวน 2 ชุด เก็บไว้ 1 ชุด แนบใบเสนอราคา  
4.3 ประทับตราผู้สืบราคาให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม ส่งไปยังงานพัสดุเพ่ือท าการเบิกจ่าย 

ส านักหอสมุดกลาง มีขั้นตอนการเรียงเอกสารดังนี้ 
1. ขอให้ด าเนินการให้จัดซื้อ จ านวน 2 ชุด พร้อมตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 1 คน  



 

 

(กรณีการจัดซื้อไม่เกิน 100,000 บาท ) ส าหรับแนบเรื่องเบิกจ่าย จ านวน 1 ชุด เก็บไว้ส าหรับตรวจสอบ
จ านวน 1 ชุด (เอกสารตัวอย่าง) 

2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ให้หัวหน้าห้องสมุดองครักษ์ ลงนาม จ านวน 3 ชุด  
ส าหรับแนบเรื่องเบิกจ่าย จ านวน 2 ชุด เก็บไว้ส าหรับตรวจสอบ 1 ชุด (เอกสารตัวอย่าง) 

3. ใบเสนอราคา 1 ชุด ประทับตราผู้สืบราคาให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม  
4. ใบส่งของ จ านวน 3 ชุด ผู้รับของลงนามด้านหน้าใบส่งของ กรรมการตรวจรับพัสดุ

ลงนามด้านหลังใบส่งของ และลงทะเบียนพัสดุด้านหลังใบส่งของ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม ส าหรับแนบเรื่อง
เบิกจ่าย จ านวน 2 ชุด เอกสารต้องผ่านการลงทะเบียนและประทับตราให้ครบทุกแผ่น และมีกรรมการลง
นามครบทุกหน้าเก็บไว้ส าหรับตรวจสอบจ านวน 1 ชุด  

5.ใบเบิกพัสดุ 2 ชุด ตรวจสอบลงนามให้ครบ ได้แก่ หัวหน้าห้องสมุดองครักษ์/
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้รับของ เก็บไว้ 1 ชุด ส่งเบิก 2 ชุด (เอกสารตัวอย่าง) 

6. ส าหรับการจัดซื้อครั้งแรก ให้ทางบริษัท/ร้านค้า/ส านักพิมพ์ แนบเอกสารใบขอเพิ่ม 
ข้อมูลผู้ค้าและแนบส าเนาเอกสารมายังงานพัสดุ (เอกสารตัวอย่าง) 

7. เก็บสถิติการด าเนินการจัดซื้อหนังสือ (ในไฟล์ 63 สถิติการจัดซื้อจัดจ้าง) 
หมายเหตุ : ในกรณีที่ยอดเงินค่าหนังสือในใบส่งของนั้นๆ ไม่ถึง 2,000 บาท กองคลัง 

จะไม่สั่งจ่ายเช็คให้ งานพัสดุต้องติดต่อไปทางร้านค้าเพ่ือท าการช าระเงิน เมื่อได้รับใบเสร็จรับเงินมาแล้วจึงท า
การเบิกจ่ายต่อไป (เอกสารตัวอย่าง) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่ายค่าหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1.หัวบิล เป็นชื่อหน่วยงาน คือ ห้องสมุดองครักษ์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรววิโรฒ 

เลขที่ 107 ถนนรังสิต-นครนายก ต.องครักษ์ อ.องครักษ์ จ.นครนายก 26120 Tax ID 
0994000158181 

2.เอกสารไม่ลงวันที่ 

4.ชื่อเรื่อง ส่วนลด ราคารวม ราคา
รวมเป็นตัวหนังสือ 

5.ประทับตรา ผู้รับของและลงชื่อผู้รับของ 

7. ประทับตรากรรมการตรวจรับพัสดุและ
กรรมการตรวจรับพัสดุลงนามที่ด้านหลังใบ

ส่งของ 

6.ประทับตรา ลงทะเบียนพัสดุ 

3.ส าหรับการจัดซื้อกับร้านค้านั้นๆ เฉพาะครั้งแรก ให้ร้านค้าส่งใบขอเพิ่มข้อมูลผู้ค้า(ห้องสมุด
เป็นผู้ให้แบบฟอร์ม)พร้อมแนบเอกสารและส่งกลับมายังงานพัสดุด้วย  



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท าและเรียงเอกสารการเบิกจ่ายค่าหนังสือ 
 
 

 
 

                                                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส าหรับชุดที่เก็บเป็นส าเนา รวบรวมไว้ที่ตู้เอกสารของงานส านักงาน ส าหรับตรวจสอบ 

หลังจากท่ีงานพัสดุ ได้รับเอกสาร และ น าเอกสารทั้งหมด เข้าระบบ ERP จะ พิมพ์ใบตรวจรับวัสดุ และใบ
เบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์ออกมา และส่งมาให้กรรมการตรวจรับพัสดุ หัวหน้าห้องสมุดองครักษ์ และเจ้าหน้าที่พัสดุ
ลงนาม  

หลังจากท่ีผู้มีหน้าที่ลงนามด าเนินการเรียบร้อยให้ส่งเอกสารไปยังงานพัสดุ เพ่ือด าเนินการต่อไป
ที่ กองคลัง มหาวิทยาลัย เพ่ือ ท าการตรวจสอบเอกสาร และ ติดต่อไปยังบริษัท/ห้างร้าน นั้นๆ เพ่ือมารับเช็ค 
หรือ โอนเงินเข้าบัญชี แล้วแต่กรณี 

 
1. การจัดซื้อด้วยเงินทดรองจ่าย(เงินสด)  แบ่งได้ 2 แบบ คือ ยอดเงินต่อ 1 ร้านค้า ไม่เกิน 

10,000 บาทกับ ยอดเงินต่อ 1 ร้านค้า เกิน 10,000 บาท 
1.1 ยอดเงินต่อ 1 ร้านค้า หรือ รวมหลายร้าน ไม่เกิน 10,000 บาท  
กรณีท่ีไปจัดซื้อหนังสือจากงานสัปดาห์หนังสือแห่งชาติ ที่จัดเป็นประจ าทุกปี ปีละ 2 ครั้ง มี

หนังสือลดราคาพิเศษ หรือ จะเป็นเทศกาลหนังสือลดราคาที่จัดงานตามสถานที่ต่างๆ การจัดซื้ออาจจัดซื้อ
หลายๆร้าน และ รวมเบิกไปในคราวเดียวกัน หากการจัดซื้อร้านเดียว มี ยอดเงิน เกิน 5,000 บาท ให้ทาง
ร้านท าใบเสนอราคาส่งมาให้เพ่ือแนบการเบิกจ่ายและการท าเรื่องเบิกจ่ายก็ให้ท าไปร้านเดียวห้ามส่งเบิกรวม
กับร้านอ่ืนๆ  

ท าบันทึกข้อความขอให้ด าเนินการให้จัดซื้อ 2 ชุด ส่งงาน
พัสดุ 1 ชุด เก็บไว้เป็นส าเนา 1 ชุด 

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 3 ชุด  (ส่ง
งานพัสดุ 2 ชุด เก็บไว้เป็นส าเนา 1 ชุด) 

แนบใบเสนอราคา ประทับตรา
เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้สืบราคา 

แนบใบส่งของ ที่ประทับตราผู้รับของด้านหน้าใบส่งของ ประทับตรากรรมการตรวจรับพัสดุ
ที่ด้านหลังใบส่งของ ประทับตราการลงทะเบียน 3 ชุด (ส่งงานพัสดุ 2 ชุด เก็บไว้เป็นส าเนา 
1 ชุด) 
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 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่ายเงินคือ หัวบิลถูกต้อง “ห้องสมุดองครักษ์ 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เลขที่107 ถนนรังสิต-นครนายก ต.องครักษ์ อ.องครักษ์ จ.นครนายก 26120 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 0994000158181” และไม่ลงวันที่ ตรวจสอบรายละเอียดของใบเสร็จรับเงิน ได้แก่  

1. ความถูกต้องของชื่อเรื่อง ส่วนลด ราคาต่อเล่ม ราคารวมทั้งสิ้น รวมจ านวนเงิน จ านวนเงิน
เป็นตัวหนังสือ  

2. ลงชื่อผู้ส่งของ ลงชื่อผู้รับของ  
3. ลงทะเบียนพัสดุ โดยการลงทะเบียนด้านหลังใบเสร็จรับเงิน และกรรมการตรวจรับพัสดุ

ด้านหลังใบเสร็จรับเงินทุกแผ่น ประทับตราจ่ายเงินแล้ว และผู้จ่ายเงินลงนาม ส าเนา 3 ชุด  2ชุดส่งไปงาน
พัสดุเพ่ือท าการเบิกจ่าย ส่วนอีกชุดหนึ่งเก็บไว้ 

4. ใบเสนอราคา กรณีจัดซื้อราคา 5,000 บาท ขึ้นไป แต่หากจัดซื้อหลายๆร้านราคาไม่เกิน 
5,000 บาท ไม่ต้องแนบใบเสนอราคา ประทับตราผู้สืบราคาที่ใบเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม  

1.2 ยอดเงินสดต่อ 1 ร้านค้า เกิน 10,000 บาท  
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่ายเงินคือ หัวบิลถูกต้อง “ห้องสมุดองครักษ์  

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เลขที่107 ถนนรังสิต-นครนายก ต.องครักษ์ อ.องครักษ์ จ.นครนายก 26120 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 0994000158181” และไม่ลงวันที่  เอกสารที่ต้องตรวจสอบคือ หัวบิลถูกต้อง 
“ห้องสมุดองครักษ์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เลขท่ี107 ถนนรังสิต-นครนายก ต.องครักษ์ อ.องครักษ์ 
จ.นครนายก 26120 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 0994000158181” และเอกสารไม่ลงวันที่ 

ตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จ ได้แก่ ความถูกต้องของชื่อเรื่อง ส่วนลด ราคาต่อเล่ม 
ราคารวมทั้งสิ้น รวมจ านวนเงิน จ านวนเงินเป็นตัวหนังสือ ลงชื่อผู้ส่งของ ลงชื่อผู้ส่งของ ลงทะเบียนพัสดุ โดย
การประทับตราลงทะเบียนด้านหลังใบส่งของ และกรรมการตรวจรับพัสดุด้านหลังใบส่งของทุกแผ่น แนบ
ส าเนา 2 ชุด ชุดหนึ่งส่งไปงานพัสดุแนบเรื่องเบิก ส่วนอีกชุดหนึ่งเก็บไว้ที่งานส านักงานส าหรับตรวจสอบ
ความผิดพลาด แนบใบเสนอราคา ประทับตราผู้สืบราคา เจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม ส่งเรื่องไปงานพัสดุ ส านัก
หอสมุดกลาง 


