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ข้ันตอนการจัดซื้อจัดจาง 
1. กรอกแบบฟอรม เอกสารขออนุญาต ขอซ้ือ/จาง และสงใหงานพัสดุคณะ เพ่ือดําเนินการบันทึกขอมูลลงใน

ระบบ 3มิติ และหรือระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (EGP) 

2. เจาหนาท่ีพัสดุประจําสาขา หัวหนาเจาหนาท่ี รองคณบดี และคณบดี ลงนามอนุมัติรายงานขอซ้ือขอ 

3. ผูรับผิดชอบโครงการลงนามยืนยัน รายละเอียดของพัสดุ/ครุภัณฑ/จางเหมาบริการหรือจางทําของ และ

แหลงท่ีมาของราคากลาง 

4. เจาหนาท่ีพัสดุประจําสาขา หัวหนาเจาหนาท่ี รองคณบดี และคณบดี ลงนามอนุมัติรายงานผลการพิจารณา

และอนุมัติการสั่งซ้ือสั่งจาง (กรณียอดเงิน 5,000 บาทข้ึนไป) 

5. คณบดี ลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคา (กรณียอดเงิน 5,000 บาทข้ึนไป) 

6. คณบดี ผูขาย/ผูรับจาง ลงนามในใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง (กรณียอดเงิน 5,000 บาทข้ึนไป) 

7. ผูตรวจรับและคณบดี ยืนยันและรับทราบการตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจาง 

8. เจาหนาท่ีพัสดุประจําสาขา หัวหนาเจาหนาท่ี รองคณบดี และคณบดี ลงนามอนุมัติใบขออนุมัติการเบิกเงิน 

9. ผูรับผิดชอบโครงการ ลงลายมือชื่อในงบหนาใบสําคัญเบิกเงิน 

 

ปญหา 
1. ในการเคลียรคาใชจายตางๆ ผูรับผิดชอบโครงการหรือผูท่ีเก่ียวของในการดําเนินโครงการ แนบหลักฐาน

เอกสาร เพ่ือการประกอบการเบิกจายไมครบถวน 

2. ในการดําเนินโครงการแตละครั้ง ผูรับผิดชอบโครงการไมทราบวา ตองจัดเตรียมหลักฐาน เอกสาร อะไรบาง 

เพ่ือการประกอบการเบิกจาย 

 

วิธีแกปญหา 
1. แจงรายละเอียดหลักฐาน เอกสาร เพ่ือประกอบการเบิกจายใหผูรับผิดชอบโครงการ หรือผูท่ีเก่ียวของ  

จากการสอบถามของผูรับผิดชอบโครงการในการจัดโครงการแตละครั้ง 

2. จัดทําขอมูล หลักฐาน เอกสาร ประกอบในการเบิกจายเงิน ใหประธานสาขาแตละสาขาทราบ 

3. จัดทําขอมูล หลักฐาน เอกสาร ประกอบในการเบิกจายเงิน ในรูปแบบการใชงานผานสือดิจิตอล 

 

ประโยชน 
1. หลักฐาน เอกสาร ประกอบการเบิกจาย มีความครบถวนมากข้ึน 

2. ลดการ Walk-in เพ่ือสอบถามรายละเอียดการเบิกจาย 

3. สะดวกและประหยัดเวลา 
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หลักฐาน เอกสาร ประกอบในการขอเบิกจายเงิน 
 

เอกสารเบิกจายคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม ในการประชุม / อบรม / สัมมนา / จัดงาน 

1. หนังสือเชิญประชุม (กรณีประชุมราชการ) + โครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว + แผนปฏิบัติราชการ  

2. คําสั่งแตงตั้งกรรมการ (กรณีประชุมราชการ) 

3. รายชื่อผูเขารวมประชุม / เขารวมโครงการอบรม / สัมมนา / เขารวมในการจัดงาน 

4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) / ใบเสร็จรับเงิน /บิลเงินสด / ใบสงของ / ใบสําคัญรับเงิน + สําเนา

บัตรประชาชนคูคา พรอมรับรองสําเนาถูกตอง (งานคลังเปนผูจายใหกับคูคา) 

หมายเหตุ : การเบิกจายคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม ในการประชุม อบรม สัมมนา จัดงาน ใหเบิกจาย

ตามกลุมเปาหมายท่ีกําหนด ถากลุมใดมากกวาใหเบิกคาอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืม ตามอัตราของกลุม

นั้น 

 

เอกสารเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากร 

1. โครงการท่ีไดรับอนุมัติแลวพรอมกําหนดการฝกอบรม + แผนปฏิบัติราชการ  

2. หนังสือขออนุญาตดําเนินการเพ่ือเบิก-จายคาตอบแทน (ต.ท.ก.) พรอมรายละเอียดแนบ 

3. ใบสําคัญรับเงิน สําหรับวิทยากร และ สําเนาบัตรประชาชน พรอมรับรองสําเนาถูกตอง  

4. หนังสือเชิญหรือคําสั่งแตงตั้งวิทยากร และ หนังสือตอบรบัวิทยากร 

 

เอกสารเบิกจายคาแทนกรรมการตางๆ 

1. โครงการท่ีไดรับอนุมัติแลวพรอมกําหนดการจัดงาน / กิจกรรม / แผนปฏิบัติราชการ 

2. หนังสือเชิญ และ หนังสือตอบรับ เปนกรรมการ หรือคําสั่งแตงตั้งกรรมการ 

3. หนังสือขออนุญาตดําเนินการเพ่ือเบิก-จายคาตอบแทน (ต.ท.ก.) พรอมรายละเอียดแนบ 

4. หลักฐานการจายคาตอบแทนกรรมการ  

 

เอกสารเบิกจายเงินรางวัลการประกวด 

1. โครงการท่ีไดรับอนุมัติแลวพรอมกําหนดการจัดงาน/กิจกรรม 

2. ประกาศผูไดรับรางวัล พรอมระบุจํานวนเงินรางวัล 

3. หลักฐานการจายเงินรางวัล 

 

เอกสารเบิกจายกรณีจางเหมา/เชา รถ บุคคลภายนอก 

1. โครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว 

2. คําสั่งใหเดินทางไปราชการ  

3. ปร.1 และคําสั่งใหเดินทางไปราชการ 
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5. ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด / ใบแจงหนี้ / ใบสําคัญรับเงิน + สําเนาบัตรประชาชนคูคา พรอมรับรองสําเนา

ถูกตอง (งานคลังเปนผูจายใหกับคูคา) 

6. สําเนารายการจดทะเบียนรถยนต  หนารายการจดทะเบียนและหนาเจาของรถ (รับรองสําเนาถูกตอง) 

7. สําเนาใบเสร็จรับเงิน/ตารางกรมธรรมประกันภัยคุมครองผูประสบภัยจากรถ  

ระบุระยะเวลาประกันภัย ท่ียังไมหมดอายุ (รับรองสําเนาถูกตอง)  

8. สําเนาใบรายการเสียภาษีรถ ถาไมมี ใหใชปายทะเบียนวงกลม/สี่เหลี่ยม ท่ีติดหนารถ ท่ียังไมหมดอายุ 

(รับรองสําเนาถูกตอง) 

9. สําเนาใบอนุญาตขับข่ีรถ ท่ียังไมหมดอายุ (รับรองสําเนาถูกตอง) คนขับรถ 

10. สําเนาทะเบียนพาณิชย (หางหุนสวน, บริษัท) 

 

เอกสารการเบิกจายกรณีอ่ืนๆ (คาใชสอย / คาวัสดุ) 

1. ใบเสนอราคา (ถามี) 

2. บิลเงินสด / ใบเสร็จรับเงิน (กรณียอดเงินไมถึง 5,000 บาท) 

3. ใบสงของ (กรณียอดเงินเกิน 5,000 บาท หรือตองการจายใหผูขายโดยตรง) 

4. ทะเบียนประวัติการซอม (กรณีท่ีเปนการซอมครุภัณฑ) 

5. แผนงบประมาณ หรือ แผนปฏิบัติราชการประจําป หรือ โครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว  

 

เอกสารเบิกจายเงินกรณีเดินทางไปราชการประชุม ฝกอบรม สัมมนา นิเทศ 

1. กรณีเดินทางโดยใชพาหนะสวนตัว (ผูเดินทางตองไดรับอนุญาตจากอธิการบดีหรือผูรับมอบอํานาจกอน) 

 1.1 ปร.1 และคําสั่งใหเดินทางไปราชการประชุม ฝกอบรม สัมมนา นิเทศ 

 1.2 โครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว / หนังสือเชิญจากหนวยงานภายนอกและกําหนดการ 

 1.3 รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708) 

 1.4 ใหเบิกเงินเปนคาชดเชยโดยใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  

  รถยนต   กิโลเมตรละ  4  บาท 

  รถจักรยานยนต  กิโลเมตรละ  2 บาท    

พรอมท้ังใบเสร็จรับเงินของสถานีบริการเชื้อเพลิง เปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย และแผนท่ีระยะทางการ

เดินทางของกรมทางหลวง www.doh.go.th (กรณีไมมีเสนทางของกรมทางหลวงใหใชระยะทางตามเสนทาง

ของหนวยงานอ่ืนท่ีตัดผาน เชน เสนทางของเทศบาล ถาไมมีท้ังสองเสนทางท่ีระบุใหผูเดินทางรับรองระยะทาง

ในการเดินทาง)  

 1.5 ใบเสร็จรับเงิน และใบแจงคาท่ีพัก (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงินในนามผูพัก  

 1.6 ใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน (กรณีมีคาลงทะเบียน) 

  

 

http://www.doh.go.th/
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2. กรณีเดินทางโดยใชรถมหาวิทยาลัย 

2.1 ปร.1 และคําสั่งใหเดินทางไปราชการประชุม ฝกอบรม สัมมนา นิเทศ 

2.2 โครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว / หนังสือเชิญจากหนวยงานภายนอกและกําหนดการ  

2.3 รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708)  

2.4 ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง  

2.5 ใบรบัคาทางพิเศษ (คาทางดวน)  

 2.6 ใบเสร็จรับเงินและใบแจงคาท่ีพัก (Folio) กรณีติดตอกับตัวแทนจําหนาย ใหใชใบเสร็จรับเงินของ

ตัวแทนจําหนาย หรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนายท่ีพิมพจากระบบอิเล็กทรอนิกส โดยออก

ใบเสร็จรับเงินในนามผูพัก    

 2.7 ใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน (กรณีมีคาลงทะเบียน) 

 

3. กรณีเดินทางโดยพาหนะประจําทาง  

3.1 ปร.1 และคําสั่งใหเดินทางไปราชการประชุม ฝกอบรม สัมมนา นิเทศ 

 3.2 โครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว / หนังสือเชิญจากหนวยงานภายนอกและกําหนดการ 

3.3 รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708)  

3.4 กรอกรายละเอียดรายจายคาพาหนะประจําทาง, พาหนะรถรับจาง ในใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  

3.5 ใบเสร็จรับเงินและใบแจงคาท่ีพัก (Folio) กรณีติดตอกับตัวแทนจําหนวย ใหใชใบเสร็จรับเงินของ

ตัวแทนจําหนาย หรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนายท่ีพิมพจากระบบอิเล็กทรอนิกส โดยออก

ใบเสร็จรับเงินในนามผูพัก  

 3.6 ใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน (กรณีมีคาลงทะเบียน) 

 

4. กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน (เฉพาะผูมีสิทธิ) 

 4.1 ปร.1 และคําสั่งใหเดินทางไปราชการประชุม ฝกอบรม สมัมนา 

 4.2 โครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว / หนังสือเชิญจากหนวยงานภายนอกและกําหนดการ 

 4.3 รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708)  

 4.4 กรอกรายละเอียดรายจายคาพาหนะรถรับจาง ในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  

 4.5 ใบเสร็จรับเงินและใบแจงคาท่ีพัก (Folio) กรณีติดตอกับตัวแทนจําหนวย ใหใชใบเสร็จรับเงินของ

ตัวแทนจําหนาย หรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนายท่ีพิมพจากระบบอิเล็กทรอนิกส โดยออก

ใบเสร็จรับเงินในนามผูพัก  

 4.6 ใบเสร็จรับเงินคาเครื่องบิน, ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซ่ึง

ระบุชื่อสายการบิน วันท่ีออก ชื่อ / สกุลของผูเดินทาง ตนทาง – ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง

จํานวนเงิน ท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส 
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 4.7 ใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน 

หมายเหตุ : การรายงานเดินทางไปราชการ ประชุม อบรม สัมมนา ตองแนบกําหนดการประกอบการ 

      รายงานการเดินทางไปราชการทุกครั้ง 
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ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 

 

ขอ 24 การขอเบิกเงินของสวนราชการสำหรับการซ้ือทรัพยสิน จางทําของ หรือเชาทรัพยสินตามระเบียบ

สํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยการพัสดุใหปฏิบัติ ดังนี้ 

 (1) ในกรณีท่ีมีใบสั่งซ้ือ ใบสั่งจาง สัญญาหรือขอตกลง ซ่ึงมีวงเงินตั้งแตหาพันบาทข้ึนไปหรือตามท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด ใหสวนราชการจัดทําหรือลงใบสั่งซ้ือ หรือใบสั่งจางเพ่ือทําการจองงบประมาณใน

ระบบ โดยกรมบัญชีกลางจายเงินเขาบัญชีใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินของสวนราชการโดยตรง (เงินนอก

งบประมาณทุกประเภทงานคลังจายเงินเขาบัญชีใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินของสวนราชการโดยตรง) 

 

ขอ 41 ใบเสร็จรับเงินอยางนอยตองมีรายการดังตอไปนี้ 

(1) ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน 

(2) วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

(3) รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

(4) จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

(5) ลายมือชื่อของผูรับเงิน 

ขอ 43 กรณีขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการจายเงินไป โดยไดรับใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงมีรายการไมครบถวน

ตามขอ 41 หรือซ่ึงตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินไดใหขาราชการหรือลูกจางนั้นทํา

ใบรับรองการจายเงินเพ่ือนํามาเปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงินตอสวนราชการ และเม่ือมีการจายเงินแลว 

ใหขาราชการหรือลูกจางนั้น ทําใบสําคัญรับเงินและลงชื่อในใบสําคัญรับเงินนั้น เพ่ือเปนหลักฐานการจาย 

ขอ 45 หลักฐานการจายตองพิมพหรือเขียนดวยหมึก การแกไขหลักฐานการจาย ใหใชวิธีขีดฆาแลวพิมพหรือ

เขียนใหม และใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับไวทุกแหง 


