


 
 
 

 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
เรื่อง  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกระบวนการจัดท าหลักฐานใบส าคัญการเบิกจ่าย 

เงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
...................................................................... 

  เพ่ือให้กระบวนการจัดท าหลักฐานใบส าคัญการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน และ 
เงินรายได้มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เป็นไปตามมาตรา ๓๗ มาตรา ๓๘  
มาตรา ๓๙ มาตรา ๔๐ แห่งพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ และตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน 
ส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๑ (๑) (๒) และ (๙) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. ๒๕๔๗ มหาวิทยาลัยฯ จึงก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกระบวนจัดท าหลักฐานใบส าคัญการเบิกจ่าย 
เงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ พ.ศ. ๒๕๖๖ ดังนี้ 

ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า“ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เรื่อง  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
กระบวนการจัดท าหลักฐานใบส าคัญการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ของมหาวิทยาลั ย 
ราชภัฏอุตรดิตถ์ พ.ศ. ๒๕๖๖” 

 ข้อ ๒ ประกาศนี้ให้มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

ข้อ ๓ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุผู้มีหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยถือปฏิบัติตามมาตรา ๓๗ มาตรา ๓๘ มาตรา ๓๙ มาตรา ๔๐ แห่งพระราชบัญญัติวินัยการเงิน
การคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐  โดยเคร่งครัด 

ข้อ ๔ การด าเนินการขอใช้เงิน(การตัดยอด) เงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ในระบบ MIS  
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้าพัสดุหรือหัวหน้าส านักงานให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสงบประมาณและรายการกิจกรรมการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ให้ตรงกับแผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ หรือตรงตามบันทึก/โครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ที่ ได้รับการอนุมัติ เห็นชอบงบประมาณ 
งบกลาง เงินรายได้อ่ืน หรือเงินรับฝากอ่ืนแล้ว  พร้อมแนบหลักฐานรายละเอียดฯ และรายงานการออกรหัส
กิจกรรมแยกตามงบประมาณ แผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผูกพันและคงเหลือในระบบ MIS แนบติด
หลักฐานชุดเบิกทุกรายการที่ขอเบิกเงิน 

ในกรณีที่พบข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณหรือเงินรายได้ไม่เป็นไปวรรคแรก 
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าพัสดุหรือหัวหน้าส านักงาน หัวหน้าหน่วยงาน เจ้าของหลักฐานจ่ายจักต้องเป็น
ผู้รับผิดชอบ  
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ข้อ ๕ การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าหลักฐานเอกสารใบส าคัญการจ่ายเงินให้ถือปฏิบัติ       

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
น าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ และตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด 

ข้อ ๖  การแนบเอกสารหลักฐานใบส าคัญการเบิกจ่ายให้ถือปฏิบัติตามท้ายประกาศนี้ 
 

 ประกาศ ณ วันที ่ ๒  พฤศจิกายน   ๒๕๖๖ 
 

 

 

   (รองศาสตราจารย์ ดร.สุภาวณิี  สัตยาภรณ์) 
  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
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เอกสารหลักฐานแนบประกอบการเบิกจ่ายเงินที่ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 

เอกสารหลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท  

หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน (ส่งให้งานคลัง) 
จัดซื้อจดัจ้างทั่วไป 

 1. บันทกึรับ-ส่งฎกีา (ระบบ MIS) 
 2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน (ระบบ MIS) 
 3. ใบขออนุมัตเิบิกเงนิ แบบ กง.1 (ระบบ MIS) 
 4. เอกสารขออนญุาตซื้อ/จ้าง (ระบบ MIS) 
 5. รายละเอียดของวัสดุ/ครุภัณฑ์ที่จะซื้อหรืองานทีจ่ะจ้าง (ระบบ MIS) 
 6. ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับการจ้าง หนา้ 1 และหน้า 2 (ระบบ MIS) 
 7. ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี 
 8. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารและรายการเคลื่อนไหวปัจจุบันไมเ่กนิ 6 เดือน 
 9. บันทกึขออนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง/ซ่อม (กรณีซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สนิ) 
 10. บันทึกกนัเงนิเหลื่อมปี/บันทึกขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ/แบบฟอรม์การขอโอนหมวดเงนิ/เปลี่ยนแปลงรายการ  

แบบ กนผ.04/59  /ใบงบประมาณเบิกแทนกนั (กรณีเป็นงบประมาณแผ่นดนิเบิกแทนกนั) (ถ้ามี) 
 11. หนังสือเชิญประชุม (กรณเีป็นค่าใช้จ่ายในการประชุม) 
 12. บันทึกขออนมุัติโครงการ/โครงการ/ก าหนดการ (กรณีเป็นค่าใชจ้่ายโครงการ)  
 13. บันทึกขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดการจัดกิจกรรม/งบประมาณ (กรณีมกีารเปลี่ยนแปลงรายละเอียดในโครงการ) (ถ้ามี) 
 14 ใบเสนอราคา (ถ้ามี) 
 15. ส าเนาหนังสือรับรอง/ใบจดทะเบียนการค้า/ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิม่ ภ.พ.20 (กรณเีป็นร้านค้า/บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด) 
 16. ส าเนาบัตรประชาชน (กรณีเป็นบุคคลธรรมดา) 
 17. ภาพถ่ายครุภัณฑ์ (กรณีซ้ือครุภณัฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์) 
 18. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน มรอ. (กรณีเป็นเงินรับฝากอืน่) 
 19. แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจดัสรรงบประมาณ หรือบันทึก/โครงการ/กิจกรรมที่ได้รบัการอนุมตัิเห็นชอบ

งบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการออกรหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน 
พร้อมยอดผูกพันและคงเหลือในระบบ MIS   

 20. หลักฐานอืน่ ๆ (ถ้ามี) 
กรณีเช่ารถยนต ์

 21. สัญญาจ้างเหมารถยนต์โดยสารพรอ้มพนักงานขับรถ  
หมายเหตุ  

1. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ ข้อ 79 โดยเจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง 
2. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ ข้อ 79 วรรคสอง กรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจด าเนินการตามปกติ

ได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้ นด าเนินการไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่ออธิการบดี และเมื่ออธิการบดี 
ให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

3. ประเภทของการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มี 4 ประเภท ได้แก่ การซ้ือ การจ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ งานจ้างก่อสร้าง และการเช่า 
4. กรณีจัดซ้ือจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท  

- ไม่ต้องใช้ใบสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า 
- ไม่ต้องจัดท าในระบบ e-GP  

5. กรณีจัดซ้ือจัดจ้างวงเงินเล็กน้อย ไม่เกิน 100,000 บาท แต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 1 คน 
6. ส าเนาเอกสารหลักฐานของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง ให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ (รวมเดิม) 

 
 

กรณีซื้อ จ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ จา้งก่อสร้าง การเช่า 
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เอกสารหลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท แต่ไม่เกิน 100,000 บาท  

หลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง  
ที่หน่วยงานต้องจัดเก็บรอรับการตรวจสอบ 

หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน 
(ส่งให้งานคลัง) 

 1. บันทึกขออนุมัติงบประมาณ/เอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/
บันทึกกันเงินเหลื่อมปี/บันทึกการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  /ใบ
งบประมาณเบิกแทนกัน (กรณีเป็นงบประมาณแผ่นดินเบิกแทนกัน) (ถ้ามี) 

 2. แผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีที่ได้รับความเห็นชอบ ตาม พรบ.มาตรา 
11 และระเบียบข้อ 11 ยกเว้น กรณีซ้ือ/จ้างตามมาตรา 56(2) (ข) (ง) 
หรือ (ฉ) ไม่ต้องจัดท าแผนฯ (ไม่เผยแพร่) 

 3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง/คณะกรรมการจัดท าแบบรูป
รายการงานก่อสร้าง (กรณีจ้างก่อสร้าง) /คณะกรรมการก าหนดราคากลาง/
ผู้ก าหนดราคากลาง/ผู้ควบคุมงาน (กรณีจ้างก่อสร้าง)/ผู้ตรวจรับพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

 4. รายละเอียดข้อมูลราคากลางที่ไม่ใช่งานก่อสร้าง (กรณีซ้ือครุภัณฑ์/ยา
และเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา/ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ) 

 5 . ร ายละ เอี ยด ก ารค าน วณ ราค ากล างงาน ก่ อ สร้ า งต าม  BOQ  
(กรณีจ้างก่อสร้าง) 
 5.1 ก่อสร้างอาคาร (แบบ ปร.4,ปร.4(พ),ปร.5(ก),ปร.5(ข),ปร.6) 
 5.2 ก่อสร้างทาง สะพาน และท่อเหลี่ยม (แบบฟอร์มสรุปราคากลาง

งานก่อสร้างทาง สะพานและท่อเหลี่ยม) 
 5.3 ก่อสร้างชลประทาน (แบบฟอร์มสรุปราคากลางงานก่อสร้าง

ชลประทาน) 
 6. ร่างขอบเขตของงาน (TOR)/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ

ซ้ือหรือจ้าง และราคากลาง ยกเว้น การจัดหาตามระเบียบข้อ 79 วรรคสอง 
กรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนไม่ต้องจัดท า 

 7. แบบรูปรายการงานก่อสร้างที่ได้รับความเห็นชอบ (กรณีจ้างก่อสร้าง) 
 8. รายงานขอซ้ือขอจ้าง ระเบียบข้อ 22 วรรค 2 
 9. ใบเสนอราคา และเอกสารการเสนอราคา  
 10. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 11. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา/ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 
 12. ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง/เช่า/สัญญา (ถ้ามี)  
 13. ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี 
 14. ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับการจ้าง ระเบียบข้อ 175(4) 
 15. ใบรายงานผลการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ระเบียบข้อ 175(4) 
 16. ใบบันทึกผลออกตรวจงานจ้าง ระเบียบข้อ 176(3) (กรณีจ้างก่อสร้าง) 
 17. ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน ระเบียบข้อ 176(6) (กรณีจ้างก่อสร้าง) 
 18 . บั น ทึ ก ข อ งผู้ ค วบ คุ ม งาน ป ระจ า วั น  ระ เบี ยบข้ อ  17 8 (3 )  

(กรณีจ้างก่อสร้าง) 
 19. รายงานของผู้ควบคุมงานต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ระเบียบ 

ข้อ 178(3) (กรณีจ้างก่อสร้าง)  
 20. โครงการที่ได้รับการอนุมัติ (กรณีเป็นค่าใช้จ่ายโครงการ) 
 21. ภาพถ่ายครุภัณฑ ์
 22. ภาพถ่ายงานปรับปรุง/รื้อถอน/ต่อเติม/ซ่อมแซม/อาคาร/สิ่งก่อสร้าง  

(ก่อนและหลัง) 
 23. แบบฟอร์มชี้แจงรายละเอยีดสินทรัพย์ที่ได้รับจากงานก่อสร้าง ปรับปรุง 

ซ่อมแซม อาคารและสิ่งปลูกสร้าง (เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งให้งานฐานข้อมูล
ทรัพย์สิน ภายใน 15 วัน นับจากวันที่ตรวจรับพัสดุ) 

 24. หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) 

 1. บันทึกรับ-ส่งฎีกา (ระบบ MIS) 
 2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน (ระบบ MIS) 
 3. ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.1 (ระบบ MIS) 
 4. เอกสารขออนุญาตซื้อ/จ้าง (ระบบ MIS) 
 5. รายละเอียดของวัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่จะซ้ือหรืองานที่จะจ้าง (ระบบ MIS) 
 6. ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับการจ้าง หน้า 1 (ระบบ MIS) 
 7. ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี 
 8. สัญญา/ข้อตกลงเป็นหนังสือ พร้อมติดอากรแสตมป์ (ถ้ามี) 
 9. หนั งสือรับรอง/ส าเนาทะเบียนพาณิ ชย์/ส าเนาใบทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม (กรณีเป็นบริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด) 
 10. ส าเนาบัตรประชาชน (กรณีเป็นบุคคลธรรมดา) 
 11. บันทึกขออนุญาตจัดซ้ือ/จัดจ้าง/ซ่อม (หน่วยงาน) 
 12. บันทึกขออนุมัติ งบประมาณ/เอกสารงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี/บันทึกกัน เงิน เหลื่อมปี/บันทึกการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ/ใบงบประมาณเบิกแทนกัน (กรณีเป็นงบประมาณแผ่นดิน
เบิกแทนกัน) (ถ้ามี) 

 13. ใบเสนอราคา 
 14. หนังสือขออนุมัติโครงการ/โครงการ/ก าหนดการ ที่ได้รับการ

อนุมัติเห็นชอบจากอธิการบดี (กรณีเป็นค่าใช้จ่ายโครงการ) 
 15. ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับการจ้าง ระเบียบข้อ 175 (4) 
 16. ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน ระเบียบข้อ 176(6) (กรณีจ้างก่อสร้าง) 
 17. หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 18. ภาพถ่ายครุภัณฑ์ 
 19. ภาพถ่ายงานปรับปรุง/รื้อถอน/ต่อเติม/ซ่อมแซม/อาคาร/

สิ่งก่อสร้าง (ก่อนและหลัง) 
 20. รายงานขอซ้ือขอจ้าง ระเบียบข้อ 22 วรรค 2 (ระบบ e-GP) 
 21. ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ (ถ้ามี) (ระบบ e-GP) 
 22. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ระบบ e-GP) 
 23. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา/ประกาศผู้ที่ได้รับคัดเลือก 

(ระบบ e-GP) 
 24. ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง/เช่า พร้อมติดอากรแสตมป์ (ระบบ e-GP) 
 25. ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง (ระบบ e-GP) 
 26. บันทึกส่งเบิกเงิน (ระบบ e-GP) 
 27. ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง หน้า 1 (ระบบ New GFMIS) 
 28. ใบตรวจรับพัสดุ (ระบบ New GFMIS) 
 29. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารและรายการเคลื่อนไหวปัจจุบัน 

ไม่เกิน 6 เดือน 
 30. แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร 

งบประมาณ หรือบันทึก/โครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติเห็นชอบ
งบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการ
ออกรหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอด
ผูกพันและคงเหลือในระบบ MIS   

กรณีซื้อวัสดุ (น้ ามันเชื้อเพลิง) เก็บสต๊อกไว้ 
 31. ทะเบียนคุมการจัดซ้ือน้ ามันเชื้อเพลิง (รายงานขอซ้ือที่หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ) (หน่วยงาน) 
กรณีเช่ารถยนต์ 
 32. สัญญาจ้างเหมารถยนต์โดยสารพร้อมพนักงานขับรถ 
 

กรณีซื้อ จ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ จา้งก่อสร้าง การเช่า 
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หลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง  
ที่หน่วยงานต้องจัดเก็บรอรับการตรวจสอบ 

หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน 
(ส่งให้งานคลัง) 

หมายเหตุ แบบฟอร์มชี้แจงรายละเอียดสินทรัพย์ที่ได้รับจากงานก่อสร้าง 
ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารและสิ่งปลูกสร้าง เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งให้งาน
ฐานข้อมูลทรัพย์สิน ภายใน 15 วัน นับจากวันที่ตรวจรับพัสดุ 

หมายเหตุ 
1. ด าเนนิการจัดซือ้จัดจ้างตามระเบียบ ข้อ 79 โดยเจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรอืรับจ้างนั้นโดยตรง 
2. ด าเนนิการจัดซือ้จัดจ้างตามระเบียบ ข้อ 79 วรรคสอง กรณทีี่มีความจ าเป็นเร่งด่วนทีเ่กิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้กอ่นและไมอ่าจด าเนินการตามปกติ

ได้ทัน ให้เจา้หน้าที/่ผู้รับผิดชอบในการปฏบัิติงานนั้นด าเนินการไปกอ่น แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบตอ่อธิการบดี และเมือ่อธิการบดีให้ความเห็นชอบแลว้ให้
ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

3. กรณจีัดซื้อจัดจ้างวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไปจัดท าผ่านระบบ e-GP 
4. กรณจีัดจ้างวงเงนิตั้งแต ่5,000 บาทขึ้นไป ให้ผู้รับจ้างติดอากรแสตมป์ ในใบสั่งจ้าง/สญัญา (1,000 ละ 1 บาท) ของยอดเงินก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิม่ 

และขีดฆ่าแสตมป์เพือ่ป้องกันการน ากลับมาใช้อีก 
5. กรณจีัดซื้อจัดจ้างวงเงินเล็กน้อย ไมเ่กนิ 100,000 บาท แต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดกุ็ได้ 1 คน 
6. กรณจีัดซื้อจัดจ้างวงเงินไมเ่กนิ 500,000 บาท ไม่ต้องเปิดเผยรายละเอียดขอ้มูลราคากลางและการค านวณราคากลางในเว็บไซต์ของหนว่ยงานและ

ของกรมบญัชีกลาง 
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เอกสารหลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินตั้งแต่ 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท  
หลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง  

ที่หน่วยงานต้องจัดเก็บรอรับการตรวจสอบ 
หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน 

(ส่งให้งานคลัง) 
 1. บันทึกขออนุมัติงบประมาณ/เอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/บันทึก

กันเงินเหลื่อมปี/บันทึกการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ/ใบงบประมาณ 
เบิกแทนกัน (กรณีเป็นงบประมาณแผ่นดินเบิกแทนกัน) (ถ้ามี) 

 2. แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีที่ไดร้ับความเห็นชอบ (พรบ.มาตรา 11 และ
ระเบียบข้อ 11 ยกเวน้ กรณีซ้ือ/จ้างตามมาตรา 56(2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
 ไม่ต้องจัดท าแผนฯ (ไม่เผยแพร่) 

 3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรอืรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรอืจ้าง/คณะกรรมการจัดท าแบบรูป
รายการงานกอ่สร้าง (กรณีจ้างก่อสร้าง)/คณะกรรมการก าหนดราคากลาง/   
ผู้ควบคุมงาน (กรณีจ้างกอ่สร้าง)/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

 4. ตารางแสดงวงเงนิงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรรและราคากลาง/รายละเอียด
ค่าใช้จ่าย แบบ บก.01- บก.06 แล้วแต่กรณี)(ไม่ต้องเปิดเผยในเว็บไซต์) 

 5. รายละเอียดข้อมูลราคากลางที่ไม่ใช่งานก่อสร้าง (กรณีซ้ือครุภัณฑ์/ยา 
และเวชภัณฑ์ทีม่ิใช่ยา/ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ) 

 6. รายละเอียดการค านวณราคากลางงานกอ่สร้างตาม BOQ  
(กรณีจ้างก่อสร้าง) 
 6.1 ก่อสร้างอาคาร (แบบ ปร.4,ปร.4(พ),ปร.5(ก),ปร.5(ข),ปร.6) 
 6.2 ก่อสร้างทาง สะพาน และทอ่เหลี่ยม (แบบฟอร์มสรุปราคากลาง 

งานกอ่สร้างทาง สะพานและทอ่เหลี่ยม) 
 6.3 ก่อสร้างชลประทาน (แบบฟอรม์สรุปราคากลางงานกอ่สร้าง

ชลประทาน) 
 7. ร่างขอบเขตของงาน (TOR)/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัด ุ

ที่จะซ้ือหรือจ้าง ยกเว้น การจัดหาตามระเบียบข้อ 79 วรรคสอง กรณีทีม่ี
ความจ าเปน็เร่งด่วนไม่ต้องจัดท า 

 8. แบบรูปรายงานงานกอ่สร้างที่ได้รับความเห็นชอบ  
(กรณีจ้างก่อสร้าง) 

 9. รายงานขอซ้ือขอจ้าง ระเบียบข้อ 22 
 10. ใบเสนอราคา และเอกสารการเสนอราคา (หนังสือรับรอง/ใบจดทะเบียน

การค้า/ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม(ภพ.20)/เอกสารต่าง ๆ)                      
 11. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตสิั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 12. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา/ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลอืก 
 13. หนังสือแจ้งให้ผู้ได้รับการคัดเลอืกเข้ามาท าสัญญา 
 14. สัญญาหรอืขอ้ตกลงเป็นหนังสือ ติดอากรแสตมป์/ใบสลักหลังตราสาร 

(กรณีจ้าง/เช่า) 
 15. หลักฐานการขออนุมัตแิก้ไขสญัญาหรอืข้อตกลงเป็นหนังสอื  

และเอกสารแนบท้ายสัญญา (กรณีแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง) 
 16. หลักประกันสญัญา (เงนิสด/เช็คหรอื ดร๊าฟท/์หนังสอืค้ าประกันของ

ธนาคาร/หนังสอืค้ าประกันของบริษัทเงนิทนุ) 
 17. ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง/เช่า  
 18. ใบส่งของ/ใบส่งมอบงานจ้าง/หนังสือสง่มอบพัสดุ/หนังสือส่งมอบงาน

จ้าง/ใบแจ้งหนี/้ใบก ากับภาษี 
 19. ใบตรวจรับพัสด/ุตรวจรับงานจ้าง ระเบียบข้อ 175(4) 
 20. ใบรายงานผลการตรวจรับพัสด/ุตรวจการจา้ง ระเบียบข้อ 175(4) 
 21. ใบบันทึกผลออกตรวจงานจ้าง ระเบียบข้อ 176(3)  

(กรณีจ้างก่อสร้าง) 
 22. ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน ระเบียบข้อ 176(6)  

(กรณีจ้างก่อสร้าง) 
 23. บันทึกของผู้ควบคุมงานประจ าวัน ระเบียบข้อ 178(3)  

(กรณีจ้างก่อสร้าง) 

 1. บันทกึรับ-ส่งฎกีา (ระบบ MIS) 
 2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน (ระบบ MIS) 
 3. ใบขออนุมัตเิบิกเงนิ แบบ กง.1 (ระบบ MIS) 
 4. เอกสารขออนญุาตซื้อ/จ้าง (ระบบ MIS) 
 5. รายละเอียดของวัสดุ/ครุภัณฑ์ ทีจ่ะซ้ือหรืองานทีจ่ะจ้าง (ระบบ MIS) 
 6. ใบตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับการจ้าง หน้า 1 (ระบบ MIS) 
 7. ใบส่งของ/ใบส่งมอบงานจ้าง/หนังสอืส่งมอบพัสดุ/หนงัสือส่งมอบงาน

จ้าง/ใบแจ้งหนี/้ใบก ากับภาษี 
 8. หนังสือรับรอง/ส าเนาทะเบียนพาณิชย์/ส าเนาใบทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม (กรณเีป็นบริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด) 
 9. ส าเนาบัตรประชาชน (กรณีเป็นบุคคลธรรมดา) 
 10. บันทึกขออนญุาตจดัซ้ือ/จดัจ้าง/ซ่อม 
 11. บันทึกขออนุมัติงบประมาณ/เอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/

บันทึกกัน เงิน เหลื่อมปี/บันทึกการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
(แหล่งเงินงบประมาณ)/ใบงบประมาณเบิกแทนกัน (กรณีเป็นงบประมาณ
แผ่นดินเบิกแทนกัน) (ถ้ามี) 

 12. ใบเสนอราคา 
 13. สัญญา/ข้อตกลงเปน็หนังสอืรวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 

เป็นหนังสอื (กรณีจ้างตดิอากรแสตมป์/ตราสาร) 
 14. ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน ระเบียบข้อ 176(6) (กรณีจ้างกอ่สรา้ง) 
 15. ใบตรวจรับพัสด/ุใบตรวจรับการจ้าง ระเบียบข้อ 175(4) 
 16. ใบรายงานผลการตรวจรับพัสด/ุตรวจรับการจ้างต่อผู้มีอ านาจสั่งซือ้

สั่งจ้าง ระเบียบข้อ 175(4) 
 17.หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 18. ภาพถ่ายครุภัณฑ ์
 19. ภาพถ่ายงานปรับปรุง/รื้อถอน/ตอ่เติม/ซ่อมแซม/อาคาร/สิ่งก่อสร้าง  

(ก่อนและหลัง) 
 20. รายงานขอซ้ือขอจ้าง ระเบียบข้อ 22 (ระบบ e-GP) 
 21. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  (ระบบ e-GP) 
 22. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตสิั่งซ้ือสั่งจ้าง (ระบบ e-GP) 
 23. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา/ประกาศผู้ที่ได้รับคัดเลอืก(ระบบe-GP)  
 24. ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง/เช่า (ระบบ e-GP) 
 25. ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง (ระบบ e-GP) 
 26. บันทึกส่งเบิกเงิน (ระบบ e-GP) 
 27. ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง หน้า 1 (ระบบ New GFMIS) 
 28. ใบตรวจรับพัสด ุ(ระบบ New GFMIS) 
 29 ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารและรายการเคลื่อนไหวปัจจุบัน 

ไม่เกิน 6 เดอืน 
 30 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร

งบประมาณ หรือบันทึก/โครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติเห็นชอบ
งบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการ
ออกรหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอด
ผูกพันและคงเหลือในระบบ MIS   

หมายเหตุ แบบฟอรม์ชี้แจงรายละเอียดสินทรัพย์ที่ไดร้ับจากงานก่อสร้าง 
ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารและสิ่งปลูกสร้าง เจ้าหน้าที่พัสดจุัดส่งให้งาน
ฐานขอ้มูลทรัพย์สนิ ภายใน 15 วนั นับจากวันที่ตรวจรับพัสด ุ

กรณีซื้อ จ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ จา้งก่อสร้าง การเช่า 
 



 - ๗ - 

หลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง  
ที่หน่วยงานต้องจัดเก็บรอรับการตรวจสอบ 

หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน 
(ส่งให้งานคลัง) 

 24. รายงานของผู้ควบคุมงานต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ระเบียบข้อ 178(3) (กรณีจ้างกอ่สร้าง) 

 25. ส าเนาบัตรประชาชน 
 26. ภาพถ่ายครุภัณฑ ์
 27. ภาพถ่ายงานปรับปรุง/รื้อถอน/ตอ่เติม/ซ่อมแซม/อาคาร/สิ่งก่อสร้าง  

(ก่อนและหลัง) 
 28. แบบฟอร์มชี้แจงรายละเอียดสินทรัพย์ที่ได้รับจากงานก่อสร้าง ปรับปรุง 

ซ่อมแซม อาคารและสิ่งปลกูสร้าง (เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งให้งานฐานขอ้มูล
ทรัพย์สิน ภายใน 15 วัน นับจากวนัที่ตรวจรับพัสดุ) 

 29. หลักฐานอืน่ ๆ (ถ้ามี) 
หมายเหตุ  

1. ด าเนนิการจัดซือ้จัดจ้างตามระเบียบ ข้อ 79 โดยเจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพซ้ือหรอืจ้างนั้นโดยตรง 
2. ด าเนนิการจัดซือ้จัดจ้างตามระเบียบ ข้อ 79 วรรคสอง กรณทีี่มีความจ าเป็นเร่งด่วนทีเ่กิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้กอ่นและไมอ่าจด าเนนิการตามปกติ

ได้ทัน ให้เจา้หน้าที/่ผู้รับผิดชอบในการปฏบัิติงานนั้นด าเนินการไปกอ่น แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบตอ่อธิการบดี และเมือ่อธิการบดีให้ความเห็นชอบแลว้ 
ให้ถือว่ารายงานดังกลา่วเป็นหลกัฐานการตรวจรับโดยอนโุลม  

3. กรณจีัดจ้างวงเงนิตั้งแต ่5,000 บาทขึ้นไป ให้ผู้รับจ้างติดอากรแสตมป์ ในใบสั่งจ้าง/สญัญา (1,000 ละ 1 บาท) ของยอดเงินก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิม่ 
และขีดฆ่าแสตมป์เพือ่ป้องกันการน ากลับมาใช้อีก 

4. กรณจีัดจ้างวงเงนิตั้งแต ่200,000 บาท ให้ผู้รับจ้างช าระอากรเป็นเงนิแทนการปิดอากรแสตมป์ (ใบสลักหลังตราสาร) แนบไว้กับสัญญา 
5. กรณจีัดซื้อจัดจ้างวงเงินเกนิ 100,000 บาทขึ้นไป แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดไุม่น้อยกว่า 3 คน 
6. กรณจีัดซื้อจัดจ้างวงเงินไมเ่กนิ 500,000 บาท ไม่ต้องเปิดเผยรายละเอียดขอ้มูลราคากลางและการค านวณราคากลางในเว็บไซต์ของหนว่ยงานและ

ของกรมบญัชีกลาง 
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เอกสารหลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 500,000 บาท ข้ึนไป 

หลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่หน่วยงานต้องจัดเก็บรอรับการตรวจสอบ 

หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน 
(ส่งให้งานคลัง) 

 1. บันทกึขออนุมัติงบประมาณ/เอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/บันทกึ
กันเงินเหลือ่มปี/บันทกึการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (แหล่งงบประมาณ) /
ใบงบประมาณเบิกแทนกนั (กรณีเป็นงบประมาณแผน่ดนิเบิกแทนกนั)(ถ้ามี) 

 2. แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีที่ไดร้ับความเห็นชอบ มาตราขอ้ 11+
ระเบียบข้อ 11  (เผยแพร่และปิดประกาศ) 

 3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR)  หรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรอืจ้าง พร้อมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ/คณะกรรมการจดัท าแบบรูปรายการงานกอ่สร้าง 
(กรณีจ้างก่อสร้าง)/คณะกรรมการก าหนดราคากลาง/คณะกรรมการจัดซื้อ 
จัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง /ผู้ควบคุมงาน (กรณีจ้างก่อสร้าง)/คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

 4. หลักฐานการเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางในเว็บไซต์  
 5. ตารางแสดงวงเงนิงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรรและราคากลาง/รายละเอียด

ค่าใช้จ่าย แบบ บก.01- บก.06 แล้วแต่กรณี 
 6. รายละเอียดข้อมูลราคากลางที่ไม่ใช่งานก่อสร้าง (กรณีซ้ือครุภัณฑ์/ 

ยาและเวชภณัฑ์ที่มิใช่ยา/ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ) 
 7. รายละเอียดการค านวณราคากลางงานกอ่สร้างตาม BOQ (กรณีจา้งกอ่สร้าง) 

 7.1 ก่อสร้างอาคาร (แบบ ปร.4,ปร.4(พ),ปร.5(ก),ปร.5(ข),ปร.6) 
 7.2 ก่อสร้างทาง สะพาน และทอ่เหลี่ยม (แบบฟอร์มสรุปราคากลางงาน

ก่อสร้างทาง สะพานและท่อเหลี่ยม) 
 7.3 ก่อสร้างชลประทาน (แบบฟอรม์สรุปราคากลางงานกอ่สร้าง

ชลประทาน) 
 8. ร่างขอบเขตของงาน (TOR) /รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ  

พร้อมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 9. แบบรูปรายงานงานกอ่สร้าง (กรณีจ้างกอ่สร้าง) 
 10. รายงานขอซ้ือขอจ้าง ระเบียบข้อ 22 
 11. หนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตามเงื่อนไขรายใดราย

หนึ่งเข้าย่ืนข้อเสนอ/เจรจาต่อรอง ตามระเบียบข้อ 78(1) กรณีตามมาตรา 
56(2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช) ยกเว้นมาตรา 56(2)(ข) ให้เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการหรือผู้รับจ้างโดยตรง ตามระเบียบข้อ 79  
(ไม่ต้องท าหนังสอืเชญิชวน) 

 12. ใบเสนอราคา และเอกสารการเสนอราคา (หนังสือรับรอง/ 
ใบจดทะเบียนการค้า/ใบทะเบียนภาษีมูลคา่เพิ่ม(ภพ.20)/แคตตาล็อก
ประกอบการเสนอราคา/หลักฐานต่างๆ)                      

 13. รายงานผลการพิจารณา ระเบียบข้อ 78(2) ประกอบด้วย  
13.1 รายการพัสดทุี่จะซื้อหรอืจ้าง 
13.2 รายชื่อผู้ย่ืนขอ้เสนอ ราคาที่เสนอและข้อเสนอของผู้ย่ืนขอ้เสนอ 
ทุกราย 
13.3 รายชื่อผู้ย่ืนขอ้เสนอที่ผ่านการคัดเลอืกว่าไม่เป็นผู้ผลประโยชน์
ร่วมกัน 
13.4 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลอืกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์ 
การให้คะแนน 
13.5 ผลการพจิารณาคัดเลือกขอ้เสนอและการให้คะแนนขอ้เสนอของ 
ผู้ย่ืนข้อเสนอทกุรายฯ 

 14. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา/ประกาศผู้ที่ได้รับคัดเลอืก  
 15. หนังสือแจ้งให้ผู้ได้รับการคัดเลอืกเข้ามาท าสัญญา 
 16. สัญญาหรอืขอ้ตกลงเป็นหนังสือ (แนบใบสลักหลังตราสารแทนอากร

แสตมป์) (กรณจี้าง/เช่า) 

 1. บันทกึรับ-ส่งฎกีา (ระบบ MIS) 
 2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน (ระบบ MIS) 
 3. ใบขออนุมัตเิบิกเงนิ แบบ กง.1 (ระบบ MIS) 
 4. เอกสารขออนญุาตซื้อ/จ้าง (ระบบ MIS) 
 5. รายละเอียดของวัสดุ/ครุภัณฑ์ ทีจ่ะซ้ือหรืองานทีจ่ะจ้าง (ระบบ MIS) 
 6. ใบตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับการจ้าง หน้า 1 (ระบบ MIS) 
 7. ใบส่งของ/ส่งมอบงานจ้าง/หนังสือส่งมอบพัสดุ/หนังสือส่งมอบงานจ้าง/

ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี 
 8. หนังสือรับรอง/ส าเนาทะเบียนพาณิชย์/ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

(กรณีเป็นบริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด) 
 9. ส าเนาบัตรประชาชน (กรณีเป็นบุคคลธรรมดา) 
 10. สัญญาซ้ือ/จ้าง รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  

(กรณีจ้างแนบใบสลักหลังตราสาร) 
 11. บันทึกขออนญุาตจดัซ้ือ/จดัจ้าง/ซ่อม (หน่วยงาน) 
 12. ใบเสนอราคา 
 13. บันทึกขออนมุัติงบประมาณ/เอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/

บันทึกกนัเงนิเหลื่อมปี/บันทึกการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ/  
ใบงบประมาณเบิกแทนกนั (กรณีเป็นงบประมาณแผน่ดนิเบิกแทนกนั)(ถ้ามี) 

 16. ใบตรวจรับพัสด/ุใบตรวจรับการจ้าง ระเบียบข้อ 175(4 
 17. ใบรายงานผลการตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับการจ้างต่อผู้มีอ านาจสั่งซ้ือ   

สั่งจ้าง ระเบียบข้อ 175(4) 
 18. ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน ระเบียบข้อ 176(6) (กรณีจ้างกอ่สรา้ง) 
 19. หลักฐานอืน่ๆ (ถ้ามี) 
 20. ภาพถ่ายครุภัณฑ ์
 21. ภาพถ่ายงานปรับปรุง/รื้อถอน/ตอ่เติม/ซ่อมแซม/อาคาร/สิ่งก่อสร้าง 

(กอ่นและหลัง) 
 รายงานขอซ้ือขอจ้าง ระเบียบข้อ 22 (ระบบ e-GP) 
 ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง/

คณะกรรมการก าหนดคุณลกัษณะ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
(ระบบ e-GPหรือค าส่ังมหาวิทยาลัยฯ) 

 22. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตสิั่งซ้ือสั่งจ้าง (ระบบ e-GP) 
 23. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา/ประกาศผู้ที่ได้รับคัดเลอืก (ระบบ e-GP) 
 24. ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง (ระบบ e-GP) 
 25. บันทึกส่งเบิกเงิน (ระบบ e-GP) 
 26. ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง หน้า 1 (ระบบ New GFMIS) 
 27. ใบตรวจรับพัสด ุ(ระบบ New GFMIS) 
 28. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารและรายการเคลื่อนไหวปัจจุบัน  

ไม่เกิน  6 เดือน 
 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

หรือบันทึก/โครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติเห็นชอบงบประมาณงบ
กลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการออกรหัสกิจกรรม
แยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผูกพันและคงเหลือใน
ระบบ MIS   

หมายเหตุ แบบฟอร์มชี้แจงรายละเอียดสินทรัพย์ที่ได้รับจากงานก่อสร้าง 
ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารและสิ่งปลูกสร้าง เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งให้งาน
ฐานข้อมูลทรัพย์สิน ภายใน 15 วัน นับจากวันที่ตรวจรับพัสดุ 

กรณีซื้อ จ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ จา้งก่อสร้าง การเช่า 
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หลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่หน่วยงานต้องจัดเก็บรอรับการตรวจสอบ 

หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน 
(ส่งให้งานคลัง) 

 17. หลักฐานการขออนุมัตแิก้ไขสญัญาหรอืข้อตกลงเป็นหนังสอื  
และเอกสารแนบท้ายสัญญา (กรณีแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง) 

 18. หลักประกันสญัญา (เงนิสด/เช็คหรอืดราฟท์/หนังสือค้ าประกัน 
ของธนาคาร/หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงนิทนุ) 

 19. ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง/เช่า  
 20. ใบส่งของ/ส่งมอบงานจ้าง/หนังสอืส่งมอบพัสดุ/หนังสอืส่งมอบงานจา้ง/ 

ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี 
 21. ใบตรวจรับพัสด/ุใบตรวจรับการจ้าง ระเบียบข้อ 175(4) 
 22. ใบรายงานผลการตรวจรับพัสด/ุตรวจการจา้ง ระเบียบข้อ 175(4) 
 23. ใบบันทึกผลออกตรวจงานจ้าง ระเบียบข้อ 176(3) (กรณีจ้างก่อสร้าง) 
 24. ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน ระเบียบข้อ 176(6) (กรณีจ้างกอ่สรา้ง) 
 25. บันทึกของผู้ควบคุมงานประจ าวัน ระเบียบข้อ 178(3) (กรณีจ้าง

ก่อสร้าง) 
 26. รายงานของผู้ควบคุมงานต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ระเบียบ 

ข้อ 178(3) (กรณีจ้างก่อสร้าง) 
 27. ส าเนาบัตรประชาชน 
 28. ภาพถ่ายครุภัณฑ ์
 29. ภาพถ่ายงานปรับปรุง/รื้อถอน/ตอ่เติม/ซ่อมแซม/อาคาร/สิ่งก่อสร้าง 

(ก่อนและหลัง) 
 30. แบบฟอร์มชี้แจงรายละเอียดสินทรัพย์ที่ได้รับจากงานก่อสร้าง ปรับปรุง 

ซ่อมแซม อาคารและสิ่งปลกูสร้าง เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งให้งานฐานขอ้มูล
ทรัพย์สิน ภายใน 15 วัน นับจากวนัที่ตรวจรับพัสด ุ

 31. หลักฐานอืน่ ๆ (ถ้ามี) 
หมายเหตุ   

1. ด าเนนิการจัดซือ้จัดจ้างตามระเบียบ ข้อ 78 โดยคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
2. กรณจีัดซื้อจัดจ้างวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไปจัดท าผ่านระบบ e-GP  
3. กรณจีัดจ้างวงเงนิตั้งแต ่200,000 บาท ให้ผู้รับจ้างช าระอากรเป็นเงนิแทนการปิดอากรแสตมป์(ใบสลักหลังตราสาร) แนบกับใบสั่งจ้าง/สัญญา 
4. กรณจีัดซื้อจัดจ้างวงเงินเกนิ 100,000 บาทขึ้นไป แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดไุม่น้อยกว่า 3 คน  
5. กรณจีัดซื้อจัดจ้างวงเงินเกนิ 500,000 บาท ต้องเปิดเผยรายละเอียดขอ้มูลราคากลางและการค านวณราคากลางในเว็บไซต์ของหน่วยงานและของ

กรมบญัชีกลาง  
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เอกสารหลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง  
โดยวิธีคัดเลือก  กรณีจัดซื้อจัดจ้างวงเงินเกิน 500,000 บาท ขึ้นไป 

หลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่หน่วยงานต้องจัดเก็บรอรับการตรวจสอบ 

หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน 
(ส่งให้งานคลัง) 

 1. บันทกึขออนุมัติงบประมาณ/เอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/
บันทึกกนัเงนิเหลื่อมปี/บันทึกการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (แหล่ง
งบประมาณ) /ใบงบประมาณเบิกแทนกนั (กรณเีป็นงบประมาณแผน่ดนิเบิก
แทนกนั)(ถ้ามี) 

 2. แผนจัดซื้อจดัจ้างประจ าปีที่ไดร้ับความเห็นชอบ มาตราขอ้ 11+ระเบียบ
ข้อ 11 (ประกาศเผยแพร่และปิดประกาศ) 

 3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR) /รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดทุี่จะซื้อหรอืจ้าง และก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกขอ้เสนอ/คณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง (กรณีจ้าง
ก่อสร้าง)/คณะกรรมการก าหนดราคากลาง/คณะกรรมการจัดซือ้จัดจ้างโดย
วิธีคัดเลอืก/ผู้ควบคุมงาน  
(กรณีจ้างก่อสร้าง)/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 4. หลักฐานการเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางในเว็บไซต์  
 5. ตารางแสดงวงเงนิงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรรและราคากลาง/รายละเอียด

ค่าใช้จ่าย แบบ บก.01- บก.06 แล้วแต่กรณี 
 6. รายละเอียดข้อมูลราคากลางที่ไม่ใช่งานก่อสร้าง (กรณีซ้ือครุภัณฑ์/ 

ยาและเวชภณัฑ์ที่มิใช่ยา/ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ) 
 7. รายละเอยีดการค านวณราคากลางงานก่อสร้างตาม BOQ (กรณีจ้างก่อสร้าง) 

 7.1 ก่อสร้างอาคาร (แบบ ปร.4,ปร.4(พ),ปร.5(ก),ปร.5(ข),ปร.6) 
 7.2 ก่อสร้างทาง สะพาน และทอ่เหลี่ยม (แบบฟอร์มสรุปราคากลาง

งานกอ่สร้างทาง สะพานและทอ่เหลี่ยม) 
 7.3 ก่อสร้างชลประทาน (แบบฟอร์มสรุปราคากลางงานก่อสร้างชลประทาน) 

 8. ร่างขอบเขตของงาน (TOR)/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ  
พร้อมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

 9. แบบรูปรายการงานก่อสร้าง (กรณีจา้งกอ่สร้าง) 
 10. รายงานขอซ้ือขอจ้าง ระเบียบข้อ 22 
 11. หนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่

มหาวิทยาลัยก าหนดให้เข้าย่ืนข้อเสนอไม่นอ้ยกว่า 3 ราย  
ระเบียบข้อ 74(1) 

 12. บัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสอืเชญิชวน ระเบียบ
ข้อ 74(1) 

 13. บัญชีรายชื่อผูม้าย่ืนขอ้เสนอ ระเบียบขอ้ 74(3) 
 14. ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ย่ืนขอ้เสนอทกุราย  

โดยคณะกรรมการทกุคนลงลายมอืชือ่ก ากบัไว้ทุกแผน่ ระเบียบข้อ 74(4) 
 15. หลักฐานการตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกนั ระเบียบ 55(2) (ส าเนา

หนังสือรับรองการจดทะเบียน/หนังสือบริคณห์สนธิ/บัญชีรายชื่อผูถ้ือหุ้น/
บัญชีรายชื่อกรรมการผูจ้ัดการ/  ผู้ควบคุม(ถ้ามี)/ส าเนาทะเบียนพาณิชย์/
ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิม่/ส าเนาบัตรประชาชน (กรณีเป็นบุคคล
ธรรมดา) 

 16. บันทึกรายงานผลการพจิารณาคัดเลอืกผู้ย่ืนเสนอราคาตามหลกัเกณฑ์ที่
ก าหนด โดยล าดับผู้เสนอราคาต่ าสุดหรอืไดค้ะแนนรวมสูงสุดไม่เกนิ 3 ราย 
ระเบียบข้อ 55(3) 

 17. รายงานผลการพิจารณาและความเห็น  ระเบียบข้อ 55(4)ประกอบด้วย 
 17.1 รายการพัสดทุี่จะซื้อหรอืจ้าง 
 17.2 รายชื่อผู้ย่ืนขอ้เสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ย่ืนขอ้เสนอ

ทุกราย 
 17.3 รายชื่อผู้ย่ืนขอ้เสนอที่ผ่านการคัดเลอืกว่าไม่เป็นผู้ผลประโยชน์

ร่วมกัน 
 17.4 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลอืกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้

คะแนน 

 1. บันทกึรับ-ส่งฎกีา (ระบบ MIS) 
 2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน (ระบบ MIS) 
 3. ใบขออนุมัตเิบิกเงนิ แบบ กง.1 (ระบบ MIS) 
 4. เอกสารขออนญุาตซื้อ/จ้าง (ระบบ MIS) 
 5. รายละเอียดของวัสดุ/ครุภัณฑ์ ทีจ่ะซ้ือหรืองานทีจ่ะจ้าง (ระบบ MIS) 
 6. ใบตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับการจ้าง หน้า 1 (ระบบ MIS) 
 7. ใบส่งของ/ส่งมอบงานจ้าง/หนังสือส่งมอบพัสดุ/หนังสือส่งมอบงาน

จ้าง/ใบแจ้งหนี/้ใบก ากับภาษี 
 8. หนั งสือรับรอง/ส าเนาทะเบียนพาณิ ชย์/ส าเนาใบทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม (กรณีเป็นบริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด) 
 9. ส าเนาบัตรประชาชน (กรณีเป็นบุคคลธรรมดา) 
 10. สัญญาซ้ือ/จ้าง รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

(กรณีจ้างแนบใบสลักหลังตราสาร) 
 11. เอกสารประกวดราคาและเอกสารประกาศเชิญชวน (ระบบ e-GP) 
 12. บันทึกขออนญุาตจดัซ้ือ/จดัจ้าง/ซ่อม (หน่วยงาน) 
 13. ใบเสนอราคา 
 14. บันทึกขออนุมัติงบประมาณ/เอกสารงบประมาณรายจา่ยประจ าปี/

บันทึกกันเงนิเหลื่อมปี/บันทกึการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ/ ใบ
งบประมาณเบิกแทนกัน (กรณีเป็นงบประมาณแผ่นดินเบิกแทนกนั) (ถา้มี) 

 15. หนังสือโอนสทิธิ์ผูร้ับจ้าง (กรณีมกีารโอนสทิธิ์) 
 16. หนังสือแจ้งสงวนสิทธิการปรับ  (กรณีมีการปรับตามสัญญา/

ข้อตกลง) 
 17. ใบตรวจรับพัสด/ุใบตรวจรับการจ้าง ระเบียบข้อ 175(4) 
 18. ใบรายงานผลการตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับการจ้างต่อผู้มีอ านาจ 

สั่งซ้ือ   สั่งจ้าง ระเบียบข้อ 175(4) 
 19. ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน ระเบียบข้อ 176(6) (กรณีจ้างกอ่สรา้ง) 
 20. หลักฐานอืน่ ๆ (ถ้ามี) 
 21. ภาพถ่ายครุภัณฑ ์
 22. ภาพถ่ายงานปรับปรุง/รื้อถอน/ตอ่เติม/ซ่อมแซม/อาคาร/

สิ่งก่อสร้าง (กอ่นและหลัง) 
 23. รายงานขอซ้ือขอจ้าง ระเบียบข้อ 22 (ระบบ e-GP) 
 24. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง/

คณะกรรมการก าหนดคุณลกัษณะ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ระบบ 
e-GPหรือค าส่ังมหาวิทยาลัยฯ) 

 25. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตสิั่งซ้ือสั่งจ้าง (ระบบ e-GP) 
 26. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา/ประกาศผู้ที่ได้รับคัดเลอืก  

(ระบบ e-GP) 
 27. ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง (ระบบ e-GP) 
 28. บันทึกส่งเบิกเงิน (ระบบ e-GP) 
 29. ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง หน้า 1 (ระบบ New GFMIS) 
 30. ใบตรวจรับพัสด ุ(ระบบ New GFMIS) 
 31. ส าเนาหน้าสมุดบัญชธีนาคารและรายการเคลื่อนไหวปัจจุบัน  

ไม่เกิน 6 เดอืน 
 32. แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร

งบประมาณ หรือบันทึก/โครงการ/กิจกรรมทีไ่ด้รับการอนุมัติเห็นชอบ
งบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงนิรับฝากอื่น และรายงานการ
ออกรหสักิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอด
ผูกพันและคงเหลือในระบบ MIS   
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หลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่หน่วยงานต้องจัดเก็บรอรับการตรวจสอบ 

หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน 
(ส่งให้งานคลัง) 

 17.5 ผลการพจิารณาคัดเลือกขอ้เสนอและการให้คะแนนขอ้เสนอของ
ผู้ย่ืนข้อเสนอทกุรายฯ 

 18. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา/ประกาศผู้ได้รับการคัดเลือก ระเบียบ 
ข้อ 77 (ใช้ระเบียบข้อ 42) 

 19. หลักฐานการแจ้งให้ผู้เสนอราคาทกุรายทราบทางไปรษณีย์
อิเลก็ทรอนิกส ์ระเบียบข้อ 77 (ให้ใช้ระเบียบข้อ 42) 

 20. หนังสือแจ้งให้ผู้ได้รับการคัดเลอืกเข้ามาท าสัญญา 
 21. สัญญาหรอืขอ้ตกลงเป็นหนังสือ (แนบใบสลักหลังตราสารแทนอากร

แสตมป)์ (กรณจี้าง/เช่า) 
 22. หลักฐานการขออนุมัตแิก้ไขสญัญาหรอืข้อตกลงเป็นหนังสอื และ

เอกสารแนบท้ายสญัญา (กรณแีก้ไขสญัญาหรือขอ้ตกลง) 
 23. หลักประกันการเสนอราคา ที่มวีงเงนิซ้ือหรือจ้างหรอืวงเงนิงบประมาณ

ค่าก่อสร้าง เกินกว่า 5,000,000 บาท 
 24. หลกัประกันสญัญา (เงนิสด/เช็คหรอืดราฟทท์ี่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย/

หนังสือค้ าประกนัของธนาคาร/หนงัสือค้ าประกนัของบริษัทเงินทุนพันธบัตร) 
 25. ใบสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า 
 26. ใบส่งของ/ใบส่งมอบงานจ้าง/หนังสือสง่มอบพัสดุ/หนังสือส่งมอบงาน

จ้าง/ใบแจ้งหนี/้ใบก ากับภาษี 
 27. ใบตรวจรับพัสด/ุใบตรวจรับงานจ้าง ระเบียบข้อ 175(4) 
 28. ใบรายงานผลการตรวจรับพัสด/ุตรวจการจา้ง ระเบียบข้อ 175(4) 
 29. ใบบันทึกผลออกตรวจงานจ้าง ระเบียบข้อ 176(3) (กรณีจ้างก่อสร้าง) 
 30. ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน ระเบียบข้อ 176(6) (กรณีจ้างกอ่สรา้ง) 
 31. บันทึกของผู้ควบคุมงานประจ าวัน ระเบียบข้อ 178(3) (กรณีจ้าง

ก่อสร้าง) 
 32. รายงานของผู้ควบคุมงานต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ระเบียบข้อ 

178(3) (กรณีจ้างก่อสร้าง) 
 33. เอกสารหลกัฐานอืน่ ๆ ทีเ่กี่ยวขอ้ง (ถ้ามี) เช่น 

 33.1 เอกสารค ารอ้งอุทธรณ์ (กรณมีีผู้เสนอราคาอุทธรณ์) 
 33.2 ผลการพจิารณาการอทุธรณ ์
 33.3 หลักฐานการงดหรอืลดค่าปรับให้แกคู่่สัญญา/ขอขยายระยะเวลา

ท าการตามสญัญาหรือขอ้ตกลง (กรณทีี่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความ
บกพร่องของมหาวิทยาลัย/เหตสุุดวิสัย) 

 33.4 หลักฐานการบอกเลกิสัญญาหรือข้อตกลง (กรณีคู่สัญญาไม่
สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้) 

 33.5 หนังสือโอนสทิธิ์ผูร้ับจ้าง (กรณีมกีารโอนสทิธิ์) 
 33.6 หนังสือแจ้งสงวนสิทธิการปรับ (กรณีมกีารปรับตามสญัญาข้อตกลง)  
 33.7 รายงานการประชมุของคณะกรรมการฯ 

 34. ภาพถ่ายครุภัณฑ ์
 35. ภาพถ่ายงานปรับปรุง/รื้อถอน/ต่อเติม/ซ่อมแซม/อาคาร/สิ่งก่อสร้าง (ก่อนและหลัง) 
 36. แบบฟอร์มชี้แจงรายละเอียดสินทรัพย์ที่ได้รับจากงานก่อสร้าง ปรับปรุง 

ซ่อมแซม อาคารและสิ่งปลกูสร้าง เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งให้งานฐานขอ้มูล
ทรัพย์สิน ภายใน 15 วัน นับจากวนัที่ตรวจรับพัสดุ 

 37. หลักฐานอืน่ ๆ  

หมายเหตุ แบบฟอรม์ชี้แจงรายละเอียดสินทรัพย์ที่ไดร้ับจากงานก่อสร้าง 
ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารและสิ่งปลูกสร้าง เจ้าหน้าที่พัสดจุัดส่งให้งาน
ฐานขอ้มูลทรัพย์สนิ ภายใน 15 วนั นับจากวันที่ตรวจรับพัสดุ 
 

หมายเหตุ  
1. กรณีจัดจ้างวงเงินต้ังแต่ 200,000 บาท ให้ผู้รับจ้างช าระอากรเป็นเงินแทนการปิดอากรแสตมป์(ใบสลักหลังตราสาร) แนบกับใบสั่งจ้าง/สัญญา 
2. กรณีจัดซื้อจัดจ้างวงเงินเกิน 100,000 บาทข้ึนไป แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่น้อยกว่า 3 คน  
3. ห้ามแต่งต้ังผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก เป็นกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 
4. หลักประกันการเสนอราคา ที่มีวงเงินซื้อหรือจ้างหรือวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง เกินกว่า 5,000,000 บาท 
- กรณีซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย/หนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์/พันธบัตร/หนังสือค้ าประกัน 

ของบริษัทเงินทุน)  
- กรณีจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (เงินสด/เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย/หนังสือค้ าประกันของธนาคาร/ 

หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุน/พันธบัตร 
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เอกสารหลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง  
โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 

กรณีจัดซื้อจัดจ้างวงเงินเกิน 500,000 บาท ขึ้นไป 
หลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้างท่ีหน่วยงานต้อง

จัดเก็บรอรับการตรวจสอบ 
หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน 

(ส่งให้งานคลัง) 
 1. บันทกึขออนุมัติงบประมาณ/เอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/บันทกึกนั

เงินเหลือ่มปี/บันทกึการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ/ใบงบประมาณเบิกแทนกัน 
(กรณีเป็นงบประมาณแผ่นดินเบิกแทนกนั)(ถ้ามี) 

 2. แผนจัดซ้ือจดัจ้างประจ าปีที่ไดร้ับความเห็นชอบ มาตราขอ้ 11+ระเบียบข้อ 
11 (เผยแพร่และปิดประกาศ) 

 3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR) /รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดทุี่จะซื้อหรอืจ้าง และก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกขอ้เสนอ/คณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง (กรณีจ้าง
ก่อสร้าง)/คณะกรรมการก าหนดราคากลาง/คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส/์ผู้ควบคุมงาน (กรณีจ้างก่อสร้าง)คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

 4. หลักฐานการเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางในเว็บไซต์  
 5. ตารางแสดงวงเงนิงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรรและราคากลาง/รายละเอียด

ค่าใช้จ่าย แบบ บก.01-บก.06 แล้วแต่กรณี  
 6. รายละเอียดข้อมูลราคากลางที่ไม่ใช่งานก่อสร้าง (กรณีซ้ือครุภัณฑ์/ 

ยาและเวชภณัฑ์ที่มิใช่ยา/ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ) 
 7. รายละเอียดการค านวณราคากลางงานกอ่สร้างตาม BOQ  

 7.1 ก่อสร้างอาคาร (แบบ ปร.4,ปร.4(พ),ปร.5(ก),ปร.5(ข),ปร.6) 
 7.2 ก่อสร้างทาง สะพาน และทอ่เหลี่ยม (แบบฟอร์มสรุปราคากลางงาน

ก่อสร้างทาง สะพานและท่อเหลี่ยม) 
 7.3 ก่อสร้างชลประทาน (แบบฟอร์มสรุปราคากลางงานก่อสร้างชลประทาน) 

 8. ร่างขอบเขตของงาน (TOR)/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ  
พร้อมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

 9. แบบรูปรายการงานก่อสร้าง (กรณีจา้งกอ่สร้าง) 
 10 รายงานขอซ้ือขอจ้าง ระเบียบข้อ 22 
 11. ร่างประกาศและร่างประกวดราคาดว้ยวิธีประกวดราคาอเิล็กทรอนกิส์ (กรณี

จัดซื้อจัดจ้างเกิน 5,000,000 บาท เผยแพร่เพื่อรับฟังความคดิเห็น) 
 12. เอกสารการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรอืรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดทุี่จะซื้อหรอืจ้างพรอ้มกับร่างประกาศและร่างเอกสารซือ้
หรือจ้างฯ และผลการพิจารณา  

 13. รายงานพรอ้มความเห็นและร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ ที่
ได้ปรับปรุงแล้วเสนออธกิารบดีให้ความเห็นชอบ (กรณีปรับปรุงร่างประกาศและ
ร่างเอกสารซ้ือหรอืจ้าง) 

 14. หนังสือแจ้งผู้มีความคิดเหน็ทกุรายทราบ (กรณีไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศ
และร่างเอกสารซือ้หรอืจ้างฯ) 

 15. เอกสารประกาศเชิญชวนและเอกสารประกวดราคาดว้ยวิธีประกวดราคา
อิเลก็ทรอนิกส ์(เผยแพร่) 

 16. บัญชีรายชื่อผูข้อรับ/ซื้อเอกสาร 
 17. ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ย่ืนขอ้เสนอทกุราย  

โดยคณะกรรมการทกุคนลงลายมอืชือ่ก ากบัไว้ทุกแผน่ 
 18. หลักฐานการตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกนั (ส าเนาหนังสอืรับรองการจด

ทะเบียน/หนังสือบริคณห์สนธิ/บัญชรีายชื่อผู้ถือหุ้น/บัญชีรายชือ่กรรมการ
ผู้จัดการ/ผู้ควบคุม(ถ้ามี)/ส าเนาทะเบียนพาณิชย์/ส าเนาใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม/ส าเนาบัตรประชาชน (กรณเีป็นบุคคลธรรมดา) 

 19. รายงานผลการพิจารณาและความเห็น  ระเบียบข้อ 55(4) ประกอบดว้ย 
 19.1 รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 19.2 รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
 19.3 รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้ผลประโยชน์ร่วมกัน 
 19.4 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 

 1. บันทกึรับ-ส่งฎกีา (ระบบ MIS) 
 2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน (ระบบ MIS) 
 3. ใบขออนุมัตเิบิกเงนิ แบบ กง.1 (ระบบ MIS) 
 4. เอกสารขออนญุาตซื้อ/จ้าง (ระบบ MIS) 
 5. รายละเอียดของวัสดุ/ครุภัณฑ์ ทีจ่ะซ้ือหรืองานทีจ่ะจ้าง (ระบบ MIS) 
 6. ใบตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับการจ้าง หน้า 1 (ระบบ MIS) 
 7. ใบส่งของ/ส่งมอบงานจ้าง/หนังสือส่งมอบพัสดุ/หนังสือส่งมอบงาน

จ้าง/ใบแจ้งหนี/้ใบก ากับภาษี 
 8. หนั งสื อ รับ รอง/ส า เนาทะ เบียนพาณิ ช ย์ /ส าเน าใบทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม (กรณีเป็นบริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด) 
 9. ส าเนาบัตรประชาชน (กรณีเป็นบุคคลธรรมดา) 
 10. สัญญาซ้ือ/จ้าง รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

(กรณีจ้างแนบใบสลักหลังตราสาร) 
 11. เอกสารประกวดราคาและเอกสารประกาศเชิญชวน (ระบบ e-GP) 
 12. บันทึกขออนญุาตจดัซ้ือ/จดัจ้าง/ซ่อม (หน่วยงาน) 
 13. ใบเสนอราคา 
 14. บันทึกขออนมุัติงบประมาณ/เอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/

บันทึกกนัเงนิเหลื่อมปี/บันทึกการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ/ ใบ
งบประมาณเบิกแทนกัน (กรณเีป็นงบประมาณแผ่นดนิเบิกแทนกัน) (ถ้ามี) 

 15. หนังสือโอนสทิธิ์ผูร้ับจ้าง (กรณีมกีารโอนสทิธิ์) 
 16. หนังสือแจ้งสงวนสิทธกิารปรับ (กรณีมีการปรับตามสัญญา/ข้อตกลง) 
 17. ใบตรวจรับพัสด/ุใบตรวจรับการจ้าง ระเบียบข้อ 175(4) 
 18. ใบรายงานผลการตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับการจ้างต่อผู้มีอ านาจสั่งซ้ือ   

สั่งจ้าง ระเบียบข้อ 175(4) 
 19. ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน ระเบียบข้อ 176(6) (กรณีจ้างกอ่สรา้ง) 
 20. หลักฐานอืน่ๆ (ถ้ามี) 
 21. ภาพถ่ายครุภัณฑ ์
 22. ภาพถ่ายงานปรับปรุง/รื้อถอน/ตอ่เติม/ซ่อมแซม/อาคาร/สิ่งก่อสร้าง 

(ก่อนและหลัง) 
 23. รายงานขอซ้ือขอจ้าง ระเบียบข้อ 22 (ระบบ e-GP) 
 24. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง/

คณะกรรมการก าหนดคุณลกัษณะ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
(ระบบ e-GPหรือค าส่ังมหาวิทยาลัยฯ) 

 25. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตสิั่งซ้ือสั่งจ้าง (ระบบ e-GP) 
 26. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา/ประกาศผู้ที่ได้รับคัดเลอืก (ระบบ e-GP) 
 27. ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง (ระบบ e-GP) 
 28. บันทึกส่งเบิกเงิน (ระบบ e-GP) 
 29. ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง หน้า 1 (ระบบ New GFMIS) 
 30. ใบตรวจรับพัสด ุ(ระบบ New GFMIS) 
 31. ส าเนาหน้าสมุดบัญชธีนาคารและรายการเคลื่อนไหวปัจจุบัน  

ไม่เกิน  6 เดอืน 
 32. แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร

งบประมาณ หรอืบันทึก/โครงการ/กจิกรรมที่ได้รับการอนุมัตเิห็นชอบ
งบประมาณงบกลาง เงนิรายได้อืน่ หรอืเงนิรับฝากอืน่ และรายงานการ
ออกรหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พรอ้มยอด
ผูกพันและคงเหลอืในระบบ MIS   
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หลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้างท่ีหน่วยงานต้อง
จัดเก็บรอรับการตรวจสอบ 

หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน 
(ส่งให้งานคลัง) 

 19.5 ผลการพจิารณาคัดเลือกขอ้เสนอและการให้คะแนนขอ้เสนอของผู้
ย่ืนข้อเสนอทกุรายฯ 

 20. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา/ประกาศผู้ที่ได้รับคัดเลอืก  
 21. หลักฐานการแจ้งให้ผู้เสนอราคาทกุรายทราบทางไปรษณีย์อเิล็กทรอนกิส์ 

ระเบียบข้อ 42 
 22. หนังสือแจ้งให้ผู้ได้รับการคัดเลอืกเข้ามาท าสัญญา 
 23. สัญญาหรอืขอ้ตกลงเป็นหนังสือ (แนบใบสลักหลังตราสาร 

แทนอากรแสตมป์) (กรณีจ้าง/เช่า) 
 24. หลักฐานการขออนุมัตแิก้ไขสญัญาหรอืข้อตกลงเป็นหนังสอื  

และเอกสารแนบท้ายสัญญา (กรณีแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง) 
 25. หลักประกันการเสนอราคา ที่มวีงเงนิซ้ือหรือจ้างหรอืวงเงนิงบประมาณค่า

ก่อสร้าง เกินกว่า 5,000,000 บาท 
 26. หลักประกันสญัญา (เงนิสด/เช็คหรอืดราฟทท์ี่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย/หนังสือค้ า

ประกนัของธนาคาร/หนงัสือค้ าประกนัของบริษัทเงนิทนุ/พันธบัตร) 
 27. ใบสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า 
 28. ใบส่งของ/ใบส่งมอบงานจ้าง/หนังสือสง่มอบพัสดุ/หนังสือส่งมอบงานจ้าง/

ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี 
 29. ใบตรวจรับพัสด/ุใบตรวจรับงานจ้าง ระเบียบข้อ 175(4) 
 30. ใบรายงานผลการตรวจรับพัสด/ุตรวจการจา้ง ระเบียบข้อ 175(4)  
 31. ใบบันทึกผลออกตรวจงานจ้าง ระเบียบข้อ 176(3) (กรณีจ้างก่อสร้าง) 
 32. ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน ระเบียบข้อ 176(6) (กรณีจ้างกอ่สรา้ง) 
 33. บันทึกของผู้ควบคุมงานประจ าวัน ระเบียบข้อ 178(3)  

(กรณีจ้างก่อสร้าง) 
 34. รายงานของผู้ควบคุมงานต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ระเบียบข้อ 178(3) (กรณีจ้างกอ่สร้าง) 
 35. เอกสารหลกัฐานอืน่ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง (ถ้ามี) เช่น 

 35.1 เอกสารค าร้องอุทธรณ์ (กรณีมีผู้เสนอราคาอุทธรณ์) 
 35.2 ผลการพิจารณาการอุทธรณ์ 
 35.3 หลักฐานการงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา/ขอขยายระยะเวลาท าการ

ตามสัญญาหรือข้อตกลง (กรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของ
มหาวิทยาลัย/เหตุสุดวิสัย) 

 35.4 หลักฐานการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง (กรณีคู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติ
ตามสัญญาหรือข้อตกลงได้) 

 35.5 หนังสือโอนสิทธิ์ผู้รับจ้าง (กรณีมีการโอนสิทธิ์) 
 35.6 หนังสือแจ้งสงวนสิทธิการปรับ (กรณีมีการปรับตามสัญญา/ข้อตกลง)  
 35.7 รายงานการประชุมของคณะกรรมการฯ 

 36. ภาพถ่ายครุภัณฑ ์
 37. ภาพถ่ายงานปรับปรุง/รื้อถอน/ตอ่เติม/ซ่อมแซม/อาคาร/สิ่งก่อสร้าง (กอ่น

และหลัง) 
 38. แบบฟอร์มชี้แจงรายละเอียดสินทรัพย์ที่ได้รับจากงานก่อสร้าง ปรับปรุง 

ซ่อมแซม อาคารและสิ่งปลกูสร้าง (เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งให้งานฐานขอ้มูล
ทรัพย์สิน ภายใน 15 วัน นับจากวนัที่ตรวจรับพัสดุ) 

 39. หลักฐานอืน่ ๆ  

หมายเหตุ แบบฟอรม์ชี้แจงรายละเอียดสินทรัพย์ที่ไดร้ับจากงานก่อสร้าง 
ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารและสิ่งปลูกสร้าง เจ้าหน้าที่พัสดจุัดส่งให้งาน
ฐานขอ้มูลทรัพย์สนิ ภายใน 15 วนั นับจากวันที่ตรวจรับพัสดุ 
 
 

หมายเหตุ  
1) กรณจีัดซื้อจัดจ้างวงเงินเกนิ 100,000 บาทขึ้นไป แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดไุม่น้อยกว่า 3 คน  
2) กรณจีัดจ้างวงเงนิตั้งแต ่200,000 บาท ให้ผู้รับจ้างช าระอากรเป็นเงนิแทนการปิดอากรแสตมป์ (ใบสลักหลังตราสาร) แนบกับใบสั่งจ้าง/สัญญา 
3) ห้ามแต่งตั้งผูท้ี่เป็นกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคา กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรอืกรรมการจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธคีัดเลือก เป็น

กรรมการตรวจรับพัสด ุ
4) เอกสารการเสนอราคา ประกอบด้วย ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน/หนังสือบรคิณห์สนธิ/บัญชีรายชื่อผูถ้ือหุ้น/บัญชรีายชือ่กรรมการผู้จัดการ/ผู้

ควบคุม(ถ้ามี)/ส าเนาทะเบียนพาณิชย์/ส าเนาใบทะเบียนภาษีมลูค่าเพิ่ม/แคตตาลอ็ก/หลักฐานอืน่ ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 
5) หลักประกันการเสนอราคา ที่มวีงเงนิซ้ือหรอืจ้างหรอืวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง เกนิกว่า ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
- กรณีซ้ือหรอืจ้าง ดว้ยวิธีประกวดราคาอเิล็กทรอนกิส์ (เช็คหรอืดราฟทีธ่นาคารเซ็นสั่งจา่ย/หนังสือค้ าประกนัอิเล็กทรอนกิส์/พนัธบตัร/หนังสอืค้ าประกนั

ของบริษัทเงนิทนุ)  
- กรณจี้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชญิชวนทัว่ไป (เงินสด/เช็คหรือดราฟที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย/หนังสอืค้ าประกนัของธนาคาร/

หนังสือค้ าประกนัของบริษัทเงินทุน/พันธบัตร 
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เอกสารหลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ e-market) 

กรณีจัดซื้อจัดจ้าง วงเงินเกิน 500,000 บาท ข้ึนไป 
หลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 

ที่หน่วยงานต้องจัดเก็บรอรับการตรวจสอบ 
หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน 

(สง่ให้งานคลัง) 
 1. บันทกึขออนุมัติงบประมาณ/เอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/

บันทึกกนัเงนิเหลื่อมปี/บันทึกการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ/ใบ
งบประมาณเบิกแทนกัน (กรณเีป็นงบประมาณแผ่นดนิเบิกแทนกัน)(ถ้ามี) 

 2. แผนจัดซื้อจดัจ้างประจ าปีที่ไดร้ับความเห็นชอบ มาตราขอ้ 11+
ระเบียบข้อ 11 (เผยแพร่และปิดประกาศ) 

 3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR) /รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรอืจ้าง และก าหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ/คณะกรรมการก าหนดราคากลาง/
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 4. หลักฐานการเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางในเว็บไซต์  
 5. ตารางแสดงวงเงนิงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรรและราคากลาง/

รายละเอียดค่าใชจ้่าย แบบ บก.01-บก.06 แล้วแต่กรณี  
 6. รายละเอียดการค านวณราคากลาง  
 7. ร่างขอบเขตของงาน (TOR)/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ  

พร้อมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 8. รายงานขอซ้ือขอจ้าง ระเบียบข้อ 22 
 9. ร่างประกาศและร่างเอกสารซือ้หรอืจ้างด้วยวิธีตลาดอิเลก็ทรอนิกส์ 

ที่เสนออธิการบดีให้ความเห็นชอบ 
 10. ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง ด้วยวธิีตลาดอเิล็กทรอนกิส์ 

(เผยแพร่) 
 11. บัญชีรายชื่อผูข้อรับ/ซื้อเอกสาร 
 12. ใบเสนอราคา/แบบประมูลอเิล็กทรอนกิส์ (กรณีจัดซ้ือจัดจา้งเกิน 

5,000,000) และเอกสารการเสนอราคาของผู้ย่ืนขอ้เสนอทุกราย โดย
คณะกรรมการทกุคนลงลายมอืชือ่ก ากับไวทุ้กแผ่น  

 13. รายงานผลการพิจารณาและความเห็น  ระเบียบข้อ 41  
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวขอ้งทัง้หมด 
 13.1 รายการพัสดทุี่จะซื้อหรอืจ้าง 
 13.2 รายชื่อผู้ย่ืนขอ้เสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ย่ืน

ข้อเสนอทกุราย 
 13.3 รายชื่อผู้ย่ืนขอ้เสนอที่ผ่านการคัดเลอืกว่าไม่เป็นผู้ผลประโยชน์

ร่วมกัน 
 13.4 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลอืกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้

คะแนน 
 13.5 ผลการพจิารณาคัดเลือกขอ้เสนอและการให้คะแนนขอ้เสนอ

ของผู้ย่ืนขอ้เสนอทกุรายฯ 
 14. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา/ประกาศผู้ที่ได้รับคัดเลอืก  
 15. หลักฐานการแจ้งให้ผู้เสนอราคาทกุรายทราบทางไปรษณีย์

อิเลก็ทรอนิกส ์ระเบียบข้อ 42 
 16. หนังสือแจ้งให้ผู้ได้รับการคัดเลอืกเข้ามาท าสัญญา 
 17. สัญญาหรอืขอ้ตกลงเปน็หนังสือ (แนบใบสลักหลังตราสารแทนอากร

แสตมป)์ (กรณจี้าง) 
 18. หลักฐานการขออนุมัตแิก้ไขสญัญาหรอืข้อตกลงเป็นหนังสอื และ

เอกสารแนบท้ายสญัญา (กรณแีก้ไขสญัญาหรือขอ้ตกลง) 
 19. หลักประกันการเสนอราคา ที่มวีงเงนิซ้ือหรือจ้างเกินกว่า 

5,000,000 บาท 
 20. หลักประกันสญัญา (เงนิสด/เช็คหรอืดราฟทท์ี่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย/

หนังสือค้ าประกนัของธนาคาร/หนงัสือค้ าประกนัของบริษัทเงินทุน/
พันธบัตร) 

 21. ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 

 1. บันทกึรับ-ส่งฎกีา (ระบบ MIS) 
 2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน (ระบบ MIS) 
 3. ใบขออนุมัตเิบิกเงนิ แบบ กง.1 (ระบบ MIS) 
 4. เอกสารขออนญุาตซื้อ/จ้าง (ระบบ MIS) 
 5. รายละเอียดของวัสดุ/ครุภัณฑ์ ทีจ่ะซ้ือหรืองานทีจ่ะจ้าง (ระบบ MIS) 
 6. ใบตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับการจ้าง หน้า 1 (ระบบ MIS) 
 7. ใบส่งของ/ส่งมอบงานจ้าง/หนังสือส่งมอบพัสดุ/หนังสือส่งมอบงาน

จ้าง/ใบแจ้งหนี/้ใบก ากับภาษี 
 8 . หนั งสื อ รับ รอง/ส าเนาทะ เบียนพาณิ ช ย์ /ส า เน าใบทะ เบียน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม (กรณีเป็นบริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด) 
 9. ส าเนาบัตรประชาชน (กรณีเป็นบุคคลธรรมดา) 
 10. สัญญาซ้ือ/จ้าง รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

(กรณีจ้างแนบใบสลักหลังตราสาร) 
 11. เอกสารประกวดราคาและเอกสารประกาศเชิญชวน (ระบบ e-GP) 
 12. บันทึกขออนญุาตจดัซ้ือ/จดัจ้าง/ซ่อม (หน่วยงาน) 
 13. ใบเสนอราคา 
 14. บันทึกขออนมุัติงบประมาณ/เอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/

บันทึกกนัเงนิเหลื่อมปี/บันทึกการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ/ ใบ
งบประมาณเบิกแทนกัน (กรณเีป็นงบประมาณแผ่นดนิเบิกแทนกัน) (ถ้ามี) 

 15. หนังสือโอนสทิธิ์ผูร้ับจ้าง (กรณีมกีารโอนสทิธิ์) 
 16. หนังสือแจ้งสงวนสิทธิการปรับ (กรณีมีการปรับตามสัญญา/ข้อตกลง) 
 17. ใบตรวจรับพัสด/ุใบตรวจรับการจ้าง ระเบียบข้อ 175(4) 
 18. ใบรายงานผลการตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับการจ้างต่อผู้มีอ านาจสั่งซ้ือ   

สั่งจ้าง ระเบียบข้อ 175(4) 
 19. ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน ระเบียบข้อ 176(6) (กรณีจ้างกอ่สรา้ง) 
 20. หลักฐานอืน่ ๆ (ถ้ามี) 
 21. ภาพถ่ายครุภัณฑ ์
 22. ภาพถ่ายงานปรับปรุง/รื้อถอน/ตอ่เติม/ซ่อมแซม/อาคาร/สิ่งก่อสร้าง 

(ก่อนและหลัง) 
 23. รายงานขอซ้ือขอจ้าง ระเบียบข้อ 22 (ระบบ e-GP) 
 24. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง/

คณะกรรมการก าหนดคุณลกัษณะ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
(ระบบ e-GP หรือค าสั่งมหาวทิยาลัยฯ) 

 25. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตสิั่งซ้ือสั่งจ้าง (ระบบ e-GP) 
 26. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา/ประกาศผู้ที่ได้รับคัดเลอืก(ระบบ e-GP) 
 27. ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง (ระบบ e-GP) 
 28. บันทึกส่งเบิกเงิน (ระบบ e-GP) 
 29. ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง หน้า 1 (ระบบ New GFMIS) 
 30. ใบตรวจรับพัสด ุ(ระบบ New GFMIS) 
 31. ส าเนาหน้าสมุดบัญชธีนาคารและรายการเคลื่อนไหวปัจจุบัน 

 ไม่เกนิ  6 เดือน 
 32. แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร

งบประมาณ หรอืบันทึก/โครงการ/กจิกรรมที่ได้รับการอนุมัตเิห็นชอบ
งบประมาณงบกลาง เงนิรายได้อืน่ หรอืเงนิรับฝากอืน่ และรายงานการ
ออกรหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พรอ้มยอด
ผูกพันและคงเหลอืในระบบ MIS   

หมายเหตุ แบบฟอรม์ชี้แจงรายละเอียดสินทรัพย์ที่ไดร้ับจากงานก่อสร้าง 
ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารและสิ่งปลูกสร้าง เจ้าหน้าที่พัสดจุัดส่งให้งาน
ฐานขอ้มูลทรัพย์สนิ ภายใน 15 วนั นับจากวันที่ตรวจรับพัสดุ 



 - ๑๕ - 

หลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่หน่วยงานต้องจัดเก็บรอรับการตรวจสอบ 

หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน 
(สง่ให้งานคลัง) 

 22. ใบส่งของ/ใบส่งมอบงานจ้าง/หนังสือสง่มอบพัสดุ/หนังสือส่งมอบ
งานจ้าง/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี 

 23. ใบตรวจรับพัสด/ุใบตรวจรับงานจ้าง ระเบียบข้อ 175(4) 
 24. ใบรายงานผลการตรวจรับพัสด/ุตรวจการจา้ง ระเบียบข้อ 175(4)  
 25. เอกสารหลกัฐานอืน่ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง (ถ้ามี) เช่น 

 25.1 หลักฐานการงดหรอืลดค่าปรับให้แกคู่่สัญญา/ขอขยาย
ระยะเวลาท าการตามสัญญาหรอืข้อตกลง (กรณทีี่มเีหตุเกิดจาก
ความผิดหรอืความบกพรอ่งของมหาวทิยาลยั/เหตุสุดวิสัย) 

 25.2 หลักฐานการบอกเลกิสัญญาหรือข้อตกลง (กรณีคู่สัญญาไม่
สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้) 

 25.3 หนังสือโอนสทิธิ์ผูร้ับจ้าง (กรณีมกีารโอนสทิธิ์) 
 25.4 หนังสือแจ้งสงวนสิทธิการปรับ (กรณมีีการปรับตามสัญญา/

ข้อตกลง)  
 25.5 รายงานการประชมุของคณะกรรมการฯ (ถ้ามี) 

 26. ภาพถ่ายครุภัณฑ ์
 หลักฐานอืน่ ๆ  

 

หมายเหตุ 
1. วิธีตลาดอิเลก็ทรอนิกส ์e-market คอื การซ้ือหรือจ้างทีม่ีรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพัสดทุี่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการ 

ที่มีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยด าเนนิการในระบบตลาดอิเลก็ทรอนิกส ์มี 2 ลกัษณะ 
1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ คือการซ้ือหรอืจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมวีงเงนิเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเลก็ทรอนิกส์ คือ การซ้ือหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกนิ 5,000,000 บาท 
2. เอกสารการเสนอราคา ประกอบด้วย ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน/หนังสือบรคิณห์สนธิ/บัญชีรายชื่อผูถ้ือหุ้น/บัญชรีายชือ่กรรมการผู้จัดการ/ 

ผู้ควบคุม(ถ้ามี)/ส าเนาทะเบียนพาณิชย์/ส าเนาใบทะเบียนภาษีมลูค่าเพิ่ม/แคตตาลอ็ก/หลักฐานอืน่ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 
3. พัสดุที่ตอ้งด าเนินการจัดหาด้วยวิธีตลาดอเิล็กทรอนิกส ์e-market คอื วัสดุส านกังาน ครุภัณฑ์ส านกังาน และยารกัษาโรค(ตามทีก่รมบญัชีกลางก าหนด) 

การเลือกหมวด หมวดประเภทเงิน/หมวดรายจ่าย และรหัสบญัชี ผังบญัชี 
กรณเีป็นเงนิค่าใช้จ่ายจัดซือ้/จดัจ้าง/เช่า 
1.ใบขออนมุัติเบิกเงนิ (กง.1) และ เอกสารขออนุญาตซ้ือ/จ้าง (Form PS:1-1)  เลอืกหมวด ซื้อ/จ้าง 

 เลือกหมวด  [X] ซื้อ  หมวดประเภทเงิน/หมวดรายจ่าย  [X] วัสด ุ
การเลือกผังบัญช ี

รหัสบัญชี 5104010104 บัญชีค่าวัสดุ   หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการซ้ือวัสดุมาเพื่อไว้ใช้ในการด าเนินงานของหน่วยงาน หรือกรณีปรับวัสดุสิ้นเปลือง
ที่เบิกไปใช้ระหว่างงวด ซึ่งหน่วยงานจักต้องท าทะเบียนควบคุมและตัดจ าหน่ายเมื่อมีการเบิกวัสดุออกไปใช้ (เป็นค่าวัสดุที่ไม่ได้ซ้ือมาเพื่อจัดโครงการ/ฝึกอบรม/
ประชุมสัมมนา) 

รหัสบัญชี 5104010110 บัญชีค่าเชื้อเพลิง หมายถึง ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าแก๊ส ค่าเชื้อเพลิงอย่างอื่นที่ ใช้ในกา รด าเนินงานของหน่วยงาน  
(ไม่รวมถึงเชื้อเพลิงที่ซื้อมาสต๊อกไว้ 

 เลือกหมวด  [X] จ้าง  หมวดประเภทเงนิ/หมวดรายจ่าย  [X] ค่าใช้สอย  
การเลือกผังบัญช ี

รหัสบัญชี 5104010107   บัญชีค่าซ่อมแซมและบ ารุงรักษา   หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จัดหามาเพื่อซ่อมแซมทรัพย์สินที่ช ารุดเสียหายและเพื่อการรักษา
สภาพการใช้งานสินทรัพย์ เช่น เปลี่ยนลูกบิดประตู เปลี่ยนหม้อน้ ารถ เติมน้ ามันหล่อลื่น เปลี่ยนแบตเตอรี่รถ เปลี่ยนยางรถยนต์ที่ช ารุ ด ซ่อมบานประตู  
ขุดลอกท่อในหน่วยงาน ทาสีอาคารส านักงาน เปลี่ยนลอดไฟ เป็นต้น 

รหัสบัญชี 5104010112  บัญชีค่าจ้างเหมาบริการ – บุคคลภายนอก หมายถึง ค่าจ้างเหมาบริการที่จ่ายให้แก่หน่วยงานภายนอกเพื่อให้ท าการ  
อย่างหนึ่งอย่างใดให้แก่หน่วยงาน ซ่ึงอยู่ในความรับผิดชอบของผู้รับจ้ างตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง เช่น ค่าจ้างเหมาบริการท าความสะอาด  ค่าจ้างรักษา  
ความปลอดภัย ค่าจ้างท าหนังสือ ค่าจ้างถ่ายเอกสาร ค่าใช้จ่ายในการจัดทเว็บไซต์ และส่วนอื่นที่เกี่ยวข้องในการจัดท าเว็บไซต์ ค่าบริก ารหรือค่าใช้จ่าย 
เกี่ยวกับการก าจัดแมลง หนู หรือสัตว์ที่อาจเป็นพาหนะน าโรคร้ายมาสู่คนรวมถึงการก าจัดเชื้อโรคเชื้อราตามส่วนราชการหรือบ้านพักที่ทางราชการจัดไว้ให้  
ค่าบริการก าจัดสิ่งปฏิกูลจัดเก็บขยะของส่วนราชการ ค่าบริการในการก าจัดสิ่งปฏิกูลบ้านพักของทางราชการกรณีไม่มีผู้อยู่อาศัย ค่าระวา ง บรรทุก ขนส่งพัสดุ
หรือพัสดุภณัฑ์ของส่วนราชการ 

รหัสบัญชี 5104010113  บัญชีค่าจ้างเหมาบริการ – หน่วยงานภาครัฐ หมายถึง ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าจ้างท าของ ที่จ่ายให้แก่หน่วยงานภาครัฐ 
(เป็นบัญชีระหว่างภาครัฐด้วยกัน ผูกพันกับบัญชีรายได้จากการให้บริการ – หน่วยงานภาครัฐ รหัสบัญชี 4301020101 

รหัสบัญชี 5104010114  บัญชีค่าธรรมเนียมทางกฎหมาย หมายถึง ค่าธรรมเนียมที่หน่วยงานจ่ายเพื่อการปรึกษากฎหมายและเพื่อการต่อสู่คดี  
เช่น ค่าป่วยการอนุญาโตตุลาการ ค่าทนายความ ค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าเสียหาย ค่าดอกเบ้ีย ค่าบังคับคดี ค่าที่พักพยานเป็นต้น 

รหัสบัญชี 5104010115  บัญชีค่าธรรมเนียม หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้ผู้บริการ เช่น ค่าธรรมเนียมธนาคาร ค่าพาสปอร์ต ค่าธรรมเนียม  
ที่ดิน ค่าธรรมเนียมการคืนบัตรโดยสารพาหนะ 

 
 



 - ๑๖ - 
 
รหัสบัญชี 5104030212  บัญชีค่าเช่าเบ็ดเตล็ด – บุคลภายนอกหมายถึง ค่าเช่าสินทรัพย์ประเภทเครื่องจักร อุปกรณ์ ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
รหัสบัญชี 5104030299 บัญชีค่าใช้สอยอื่น ๆ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ่ายไปเพื่อให้ได้รับบริการ และค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ดอื่น ๆซ่ึงไม่เข้าลักษณะของ

ค่าใช้จ่ายใด ๆ เช่น ค่าผ่านทางด่วน ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิกการจัดซ้ือหนังสือวารสารต่าง ๆ ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ 
ของขวัญ ของรางวัล ของที่ระลึกส าหรับข้าราชการลูกจ้างที่เกษียณอายุหรือผู้ที่ให้ความช่วยเหลือหรือควรได้รับการยกย่อง ค่าบริการอิน เตอร์เน็ตของผู้เดินทาง 
ไปราชการเพื่อประโยชน์ทางราชการฯ 

กรณเีป็นเงนิค่าใช้จ่ายในการจัดฝกึอบรม ประชุมสมัมนา และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
ใบขออนมุัติเบิกเงนิ (กง.1) และ เอกสารขออนุญาตซ้ือ/จ้าง (Form PS:1-1)  เลือกหมวด ซ้ือ/จ้าง 

   เลือกหมวด  [X] ซื้อ  หมวดประเภทเงิน/หมวดรายจ่าย  [X] ค่าวัสดุ ประเภท ค่าใช้จ่าย........(ตามหลักฐานการเบิก) 
   เลือกหมวด  [X] จ้าง  หมวดประเภทเงนิ/หมวดรายจ่าย  [X] ค่าใช้สอย   ประเภท คา่ใช้จ่าย........(ตามหลกัฐานการเบิก) 

ให้เลือกผังบญัชี  
รหัสบัญชี 512010199  บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ในประเทศ (อบรมบุคลากร เจ้าหน้าที่ อาจารย์ของมหาวิทยาลัย) 
รหัสบัญชี 5102030199 บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-บุคคลภายนอก (อบรมนักศึกษาบุคลลภายนอกฯ) 
รหัสบัญชี  5104030207  บัญชีค่าใช้จ่ายในการประชุม (ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ และให้หมายรวมถึงการ ประชุมราชการทางไกล  

ผ่านดาวเทียม ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ าเป็น) 
กรณเีป็นเงนิค่าใช้จ่ายช่วยเหลอืตามมาตรการของรัฐ   
ใบขออนมุัติเบิกเงนิ (กง.1) และ เอกสารขออนุญาตซ้ือ/จ้าง (Form PS:1-1)  เลือกหมวด ซ้ือ/จ้าง 

   เลือกหมวด  [X] ซื้อ หมวดประเภทเงิน/หมวดรายจ่าย  [X] ค่าวัสดุ  ประเภท ค่าใช้จ่ายช่วยเหลือตามมาตรการของรัฐ 
   เลือกหมวด[X] จ้าง  หมวดประเภทเงิน/หมวดรายจ่าย  [X] ค่าใช้สอย ประเภท ค่าใช้จ่ายช่วยเหลือตามมาตรการของรัฐ 

ให้เลือกผังบัญชี  
รหัสบัญชี  5107010113  บัญชีค่าใช้จ่ายช่วยเหลือตามมาตรการของรัฐ  (บัญชีค่าใช้จ่ายจากเงินที่จ่ายเพื่อให้การช่วยเหลือหรือสนับสนุนแก่ผู้รับ

ตามมาตรการของรัฐบาลที่ก าหนดขึ้นเป็นครั้งคราว) 
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หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงินที่ไม่ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

เอกสารหลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน  

“หมวดค่าใช้จ่ายบุคลากร” 
1.เงินเดือน/ค่าจ้าง 
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 บันทึกรับ-ส่งฎกีา ระบบ MIS 
2 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
3 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
4 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 
5 ค าส่ังจ้างมหาวิทยาลัย หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
6 ใบลงเวลาปฏิบัติงาน ผู้มีสิทธริับเงนิ 
7 ใบส าคัญรับเงิน ผู้มีสิทธริับเงนิ 
8 ส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ผู้มีสิทธริับเงนิ 
9 ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ- นามสกุล (ถ้ามี) ผู้มีสิทธริับเงนิ 

10 หลักฐานอื่น ๆที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
11 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรือบันทึก/โครงการ/กิจกรรม

ที่ได้รับการอนุมัติเห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอืน่ และรายงานการออกรหัส
กิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผูกพันและคงเหลือในระบบ MIS   

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

หมายเหต ุ
1. ใบขออนุมัตเิบิกเงนิ (กง.2/1) เลือกความประสงค์ขออนุมัตเิบิกเงิน  [X] เงินเดือน 
2. ใบรายการขอเบิกเงนิ (กง.2/2)  ระบุรายละเอียด   (ระบุรายการขอเบิกพร้อมแสดงผังบัญชีแยกประเภท) 
เลือกผังบญัช ี

รหัสบัญชี  5101010113   บัญชีค่าจ้าง 

 
2.เงินประจ าต าแหน่งบริหาร/วิชาการ 
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 บันทึกรับ-ส่งฎกีา ระบบ MIS 
2 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
3 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
4 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 
5 ค าส่ังแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
6 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์(อัตราการจ่ายฯ) หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
7 ใบส าคัญรับเงิน ผู้มีสิทธริับเงนิ 
8 ส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ผู้มีสิทธริับเงนิ 
9 หลักฐานอื่น ๆที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

11 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรือบันทึก/โครงการ/กิจกรรม
ที่ได้รับการอนุมัติเห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการออกรหัส
กิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผูกพันและคงเหลือในระบบ MIS   

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

หมายเหต ุ
1. ใบขออนุมัตเิบิกเงนิ (กง.2/1) เลือกความประสงค์ขออนุมัตเิบิกเงิน  [X] ค่าตอบแทน 
2. ใบรายการขอเบิกเงนิ (กง.2/2)  ระบุรายละเอียด   (ระบุรายการขอเบิกพร้อมแสดงผังบัญชีแยกประเภท) 
เลือกผังบญัช ี

รหัสบัญชี  5101010103   บัญชีเงินประจ าต าแหน่ง 
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3.เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 บันทึกรับ-ส่งฎกีา ระบบ MIS 
2 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
3 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
4 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 
5 ค าส่ังจ้างมหาวิทยาลยั หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
6 ตารางแสดงรายละเอียดข้อมูลเงินเดือน เงินสะสมและเงินสมทบกองทุนประกันสังคม ผู้มีสิทธริับเงนิ 
7 ส าเนาบัตรประชาชน /ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ- นามสกุล (ถ้ามี) ผู้มีสิทธริับเงนิ 
8 หลักฐานอื่น ๆที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
9 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรอืบันทึก/โครงการ/กิจกรรม

ที่ได้รับการอนุมัตเิห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการออกรหัส
กิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผกูพันและคงเหลอืในระบบ MIS   

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

หมายเหต ุ
1. ใบขออนุมัตเิบิกเงนิ (กง.2/1) เลือกความประสงค์ขออนุมัตเิบิกเงิน  [X] ค่าใช้สอย 
2. ใบรายการขอเบิกเงนิ (กง.2/2)  ระบุรายละเอียด   (ระบุรายการขอเบิกพร้อมแสดงผังบัญชีแยกประเภท) 
เลือกผังบญัช ี

รหัสบัญชี  5101020106   บัญชีเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

 

เอกสารหลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน “หมวดค่าตอบแทน” 
1.ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 บันทึกรับ-ส่งฎกีา ระบบ MIS 
2 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
3 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
4 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 
5 บันทึกขออนุญาตปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ระบุชื่อผู้ปฏิบัติงาน) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
6 ค าส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
7 ใบลงเวลาปฏิบัติงาน หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
8 หลักฐานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
9 รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

10 โครงการ/ ก าหนดการ (แนบกรณีเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการ) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
11 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร(ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) ผู้มีสิทธริับเงนิ 
12 ใบงบประมาณเบิกแทนกัน (กรณีเป็นเงินงบประมาณเบิกแทนกัน) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
13 หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
14 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรือบันทึก/โครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการ

อนุมัติเห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการออกรหัสกิจกรรมแยกตาม
งบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผูกพันและคงเหลือในระบบ MIS   

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

หมายเหต ุ
1. ใบขออนุมัตเิบิกเงนิ (กง.2/1) เลือกความประสงค์ขอเงนิ  [X] ค่าตอบแทน 
2. ใบรายการขอเบิกเงนิ (กง.2/2)  ระบุรายละเอียด   (ระบุรายการขอเบิกพร้อมแสดงผังบัญชีแยกประเภท) 
เลือกผังบญัช ี

รหัสบัญชี  5101010108  บัญชีค่าล่วงเวลา  
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และหนังสือที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 ได้ก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายไว้ดังนี้ 
อัตราค่าตอบแทน 

(1) วันท าการ เบิกได้ชั่วโมงละ 50 บาท  วันละไม่เกิน  4 ชั่วโมง 
(2) วันหยุดราชการ เบิกได้ชั่วโมงละ 60 บาท วันละไม่เกิน 7 ชั่วโมง 
(3) กรณีมีความจ าเป็นต้องปฏิบัติงาน เบิกเป็นรายครั้ง ชั่วโมงละ 60 บาท ไม่เกินครั้งละ 7 ชั่วโมง 

- เป็นภารกิจหลักของหน่วยงานเป็นครั้งคราว 
- เป็นนโยบายของรัฐบาลที่มอบหมายโดยมีระยะเวลาแน่นอนและเร่งด่วน เพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ราชการ 
- เป็นประโยชน์สาธารณะ 

(4) ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายในวันเดียว ให้นับเวลาทุกช่วงเวลารวมกันเพื่อเบิกค่าตอบแทนส าหรับวันนั้น 
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2.ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 บันทึกรับ-ส่งฎกีา ระบบ MIS 
2 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
3 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
4 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 
5 บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานและขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานฯ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงาน

ก่อสร้าง 
6 ตารางแสดงรายละเอียดข้อมูลการเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน คณะกรรมการตรวจการจ้าง/

ควบคุมงานฯ ลายมือชื่อผู้รับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงาน
ก่อสร้าง 

7 ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ (แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างและผู้ควบคุม
งาน) 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงาน
ก่อสร้าง 

8 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เรื่องแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนบุคคลหรือ
คณะกรรมการเกี่ยวกับการควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2562 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงาน
ก่อสร้าง 

9 บันทึกการควบคุมงานประจ าวัน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงาน
ก่อสร้าง 

10 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร(ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงาน
ก่อสร้าง 

11 หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงาน
ก่อสร้าง 

12 รายงานผลการตรวจงานจ้าง/หลักฐานการตรวจงานจ้างและขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนคณคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงาน
ก่อสร้าง 

13 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรอืบันทึก/โครงการ/กิจกรรม
ที่ได้รับการอนุมัตเิห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการออกรหัส
กิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผกูพันและคงเหลอืในระบบ MIS   

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

หมายเหตุ 
1. ใบขออนุมัตเิบิกเงนิ (กง.2/1) เลือกความประสงค์ขอเงนิ  [X] ค่าตอบแทน 
2. ใบรายการขอเบิกเงนิ (กง.2/2)  ระบุรายละเอียด   (ระบุรายการขอเบิกพร้อมแสดงผังบัญชีแยกประเภท) 
เลือกผังบญัช ี

รหัสบัญชี  5104040102  บัญชีค่าตอบแทนปฏิบัติงาน 
1. อัตราค่าตอบแทนส าหรับบุคลากรมหาวิทยาลัย 

(1) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง เบิกจ่ายได้ไม่เกินอัตรา 350 บาทต่อคนต่อวัน 
(2) ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 

- หัวหน้าผู้ควบคุมงานก่อสร้าง เบิกจ่ายได้ไม่เกินอัตรา 350 บาทต่อคนต่อวัน 
- ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง(ผู้ปฏิบัติงาน) เบิกจ่ายได้ไม่เกินอัตรา 300 บาทต่อคนต่อวัน 

2. กรณีบุคคลภายนอกซ่ึงมิใช่บุคลากรของรัฐ ให้ได้รับค่าตอบแทนเพิ่มขึ้นอีกหนึ่งเท่าของอัตราค่าตอบแทนที่ก าหนด 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และหนังสือที่เกี่ยวข้อง 

หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค. 0402.5/ว 85 ลงวันที่ 6 กันยายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 
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3.ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 บันทึกรับ-ส่งฎีกา ระบบ MIS 
2 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
3 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
4 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 
5 บันทึกขออนุญาตจ้างปฏิบัติงาน หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
6 ค าส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์(ให้นักศึกษาปฏิบัติงาน) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
7 ใบลงเวลาปฏิบัติงาน หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
8 ใบส าคัญรับเงิน ผู้มีสิทธริับเงนิ 
9 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร(ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) ผู้มีสิทธริับเงนิ 

10 หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
11 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรอืบันทึก/โครงการ/กิจกรรม

ที่ได้รับการอนุมัตเิห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการออกรหัส
กิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผกูพันและคงเหลอืในระบบ MIS   

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

หมายเหตุ 
1. ใบขออนุมัตเิบิกเงนิ (กง.2/1) เลือกความประสงค์ขอเงนิ  [X] ค่าตอบแทน 
2. ใบรายการขอเบิกเงนิ (กง.2/2)  ระบุรายละเอียด   (ระบุรายการขอเบิกพร้อมแสดงผังบัญชีแยกประเภท) 
เลือกผังบญัชี รหัสบัญชี  5104040102  บัญชีค่าตอบแทนปฏิบัติงาน 

อัตราค่าตอบแทน 
1. กรณีปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 7 ชั่วโมงต่อวัน ไม่รวมเวลาหยุดพัก ให้ได้รับค่าตอบแทน   ไม่เกินวันละ 300  บาท  
2. กรณีปฏิบัติงานไม่ถึง 7 ชั่วโมง แต่ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมงครึ่งต่อวัน ให้ได้รับค่าตอบแทนไม่เกินวันละ 150  บาท  

ระเบียบ หลักเกณฑ์ และหนังสือที่เกี่ยวข้อง 
หนังสือกระทรวงการคลังที่  กค. 0406.4/ว 30 ลงวันที่  3 เมษายน 2558 เรื่อง การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักเรียน นักศึกษา  

ที่ช่วยปฏิบัติราชการ 

 
4.ค่าตอบแทนการตรวจการอ่านและประเมินเอกสารทางวิชาการ 
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 บันทึกรับ-ส่งฎกีา ระบบ MIS 
2 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
3 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
4 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 
5 บันทึกขออนุญาตเบิกเงินค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิฯ หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
6 หนังสือเชิญ และแบบตอบรับของผู้ทรงคุณวุฒิ หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
7 ใบส าคัญรับเงิน ผู้มีสิทธริับเงนิ 
8 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร(ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) ผู้มีสิทธริับเงนิ 
9 หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

10 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรอืบันทึก/โครงการ/กิจกรรม
ที่ได้รับการอนุมัตเิห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการออกรหัส
กิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผกูพันและคงเหลอืในระบบ MIS   

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

หมายเหตุ 
1. ใบขออนุมัตเิบิกเงนิ (กง.2/1) เลือกความประสงค์ขอเงนิ  [X] ค่าตอบแทน 
2. ใบรายการขอเบิกเงนิ (กง.2/2)  ระบุรายละเอียด   (ระบุรายการขอเบิกพร้อมแสดงผังบัญชีแยกประเภท) 
เลือกผังบัญชี 

รหัสบัญชี  5104040102  บัญชีค่าตอบแทนปฏิบัติงาน 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และหนังสือที่เกี่ยวข้อง 

ประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนการตรวจการอ่านและประเมินเอกสารทางวิชาการ พ.ศ. 2566 
“ผู้ทรงคุณวุฒิ  หมายถึง บุคคลที่มหาวิทยาลัยมีหนังสือเชิญให้เป็นผู้ทรงคุณวุฒิ  เพื่อตรวจการอ่านและประเมิน ข้อเสนอโครงการวิจัย รายงาน 

การวิจัย บทความวิจัย บทความวิชาการ หรือเอกสารทางวิชาการฯ” 
อัตราค่าตอบแทน 
ค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิในการตรวจการอ่านและประเมิน เบิกจ่ายได้คนละไม่เกิน 1,000 บาทต่อ 1 เรื่อง และเบิกจ่ายได้ไม่เกิน 3 คน  

ต่อ 1 เร่ือง 
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5.ค่าตอบแทนการสอน 
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 บันทึกรับ-ส่งฎกีา ระบบ MIS 
2 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
3 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
4 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 
5 รายชื่อผู้สอน/รายละเอียดของรายวิชาและค าสั่งผู้สอน หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
6 หนังสือเชิญเป็นอาจารยพิเศษ (ถ้ามี) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
7 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ (อัตราการจ่ายค่าตอบแทน) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
8 ใบส าคัญรับเงิน ผู้มีสิทธริับเงนิ 
9 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร(ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

10 หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
11 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรอืบันทึก/โครงการ/กิจกรรม

ที่ได้รับการอนุมัตเิห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการออกรหัส
กิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผกูพันและคงเหลอืในระบบ MIS   

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

หมายเหตุ 
1. ใบขออนุมัตเิบิกเงนิ (กง.2/1) เลือกความประสงค์ขอเงนิ  [X] ค่าตอบแทน 
2. ใบรายการขอเบิกเงนิ (กง.2/2)  ระบุรายละเอียด   (ระบุรายการขอเบิกพร้อมแสดงผังบัญชีแยกประเภท) 
เลือกผังบัญชี 

รหัสบัญชี  5104040102  บัญชีค่าตอบแทนปฏิบัติงาน 

 
6.ค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ 
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 บันทึกรับ-ส่งฎกีา ระบบ MIS 
2 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
3 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
4 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 
๕ ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
6 ใบลงเวลาปฏิบัติงาน หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
7 ใบส าคัญรับเงิน ผู้มีสิทธริับเงนิ 
8 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร(ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) ผู้มีสิทธริับเงนิ 

กรณีจดัแบบ Online และ On-site 
9 รูปภาพหน้าจอ Online ระบบ Meet/Zoom (แสดงภาพผู้เข้าร่วมในระบบ Online) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

10 รายชื่ อผู้ เข้ าร่ วมอบรมออน ไลน์  (แคปรายชื่ อจาก  Meet/Zoom พ ร้อม เห็นภาพผู้ เข้ าร่วม 
ในระบบ Online) 

 

11 หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
12 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรอืบันทึก/โครงการ/กิจกรรม

ที่ได้รับการอนุมัตเิห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการออก
รหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผูกพนัและคงเหลอืในระบบ MIS  แนบ
ติดหลักฐานชุดเบิกทุกรายการที่ขอเบิกเงนิ 

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

หมายเหตุเพิ่มเติม 
1. ใบขออนุมัตเิบิกเงนิ (กง.2/1) เลือกความประสงค์ขอเงนิ  [X] ค่าตอบแทน 
2. ใบรายการขอเบิกเงนิ (กง.2/2)  ระบุรายละเอียด   (ระบุรายการขอเบิกพร้อมแสดงผังบัญชีแยกประเภท) 
เลือกผังบัญชี 

รหัสบัญชี  5104040102  บัญชีค่าตอบแทนปฏิบัติงาน 
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หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน “หมวดค่าใช้สอย” 
1.ค่าทางด่วน 
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
2 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
3 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 
4 บันทึกขออนุญาตส ารองจ่าย ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
5 ใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน กรมทางหลวง 
6 ส าเนาบันทึกขออนุญาตไปราชการ ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
7 ค าส่ังไปราชการ ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
8 หนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ , ก าหนดการ ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
9 ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารผู้มีสิทธิรับเงิน ผู้มีสิทธริับเงนิ 

10 ใบงบประมาณเบิกแทนกัน/ส าเนาใบเสร็จกรณีใช้รหัสเงินรับฝาก (ถ้ามี) ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
11 หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
12 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรอืบันทึก/โครงการ/กิจกรรม

ที่ได้รับการอนุมัตเิห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการออก
รหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผูกพนัและคงเหลอืในระบบ MIS   

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

หมายเหตุเพิ่มเติม   ใช้เฉพาะรถยนต์ของมหาวิทยาลยัเทา่น้ัน 
1. ใบขออนุมัตเิบิกเงนิ (กง.2/1) เลือกความประสงค์ขอเงนิ  [X] ค่าใช้สอย 
2. ใบรายการขอเบิกเงนิ (กง.2/2)  ระบุรายละเอียด   (ระบุรายการขอเบิกพร้อมแสดงผังบัญชีแยกประเภท) 
เลือกผังบัญชี 

รหัสบัญชี  5104030299  บัญชีค่าใช้สอยอื่น ๆ 

 
2.ค่าใช้จ่ายการเป็นสมาชิกวารสารฯ 

ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 
1 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
2 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
3 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 
4 ใบแจ้งหนี้/หนังสือแจ้งช าระเงิน ผู้มีสิทธริับเงนิ 
5 บันทึกขออนุญาตเบิกเงิน  ผู้มีสิทธริับเงนิ 
6 ใบเสร็จรับเงิน และบันทึกส ารองจ่าย (กรณีส ารองจ่ายไปก่อน) ผู้มีสิทธริับเงนิ 
7 ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารผู้มีสิทธิรับเงิน ผู้มีสิทธริับเงนิ 
8 หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
9 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรอืบันทึก/โครงการ/กิจกรรม

ที่ได้รับการอนุมัตเิห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการออก
รหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผูกพนัและคงเหลอืในระบบ MIS   

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

หมายเหตุเพิ่มเติม    
1. ใบขออนุมัตเิบิกเงนิ (กง.2/1) เลือกความประสงค์ขอเงนิ  [X] ค่าใช้สอย 
2. ใบรายการขอเบิกเงนิ (กง.2/2)  ระบุรายละเอียด   (ระบุรายการขอเบิกพร้อมแสดงผังบัญชีแยกประเภท) 
เลือกผังบัญชี 

รหัสบัญชี  5104030299  บัญชีค่าใช้สอยอื่น ๆ 
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3.เบิกเงินคืน-ประกันสัญญา เมื่อถึงก าหนดที่ต้องคืนตามสัญญาฯ 
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
2 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
3 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 
4 บันทึกขออนุญาตคืนหลักค้ าประกันสัญญา ผู้มีสิทธริับเงนิ 
5 ใบเสร็จรับเงินค้ าประกันสัญญาฉบับจริง ผู้มีสิทธริับเงนิ 
6 ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ผู้มีสิทธริับเงนิ 
7 ส าเนาชุดเบิกงวดสุดท้าย/ส าเนาสัญญา ผู้รับผิดชอบ/หน่วยงาน 
8 หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
9 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรอืบันทึก/โครงการ/กิจกรรม

ที่ได้รับการอนุมัตเิห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการออก
รหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผูกพนัและคงเหลอืในระบบ MIS   

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

หมายเหตุเพิ่มเติม    
1. ใบขออนุมัตเิบิกเงนิ (กง.2/1) เลือกความประสงค์ขอเงนิ  [X] ค่าใช้สอย 
2. ใบรายการขอเบิกเงนิ (กง.2/2)  ระบุรายละเอียด   (ระบุรายการขอเบิกพร้อมแสดงผังบัญชีแยกประเภท) 
เลือกผังบัญชี 

รหัสบัญชี  5104030299  บัญชีค่าใช้สอยอื่น ๆ 

 
4.เบิกเงินทุนการศึกษาส าหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยที่ได้รับทุนในการศึกษา 

ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 
1 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
2 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
3 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 
4 ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษาฯ ผู้มีสิทธริับเงนิ 
5 ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก (ถ้ามี) ผู้มีสิทธริับเงนิ 
6 ใบส าคัญรับเงิน ผู้มีสิทธริับเงนิ 
7 ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ผู้มีสิทธริับเงนิ 
8 ใบอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ (กรณีทุนเรียนต่อต่างประเทศ) ผู้มีสิทธริับเงนิ 
9 ส าเนาสัญญารับทุนบุคลากร ผู้รับผิดชอบ/หน่วยงาน 

10 บันทึกเบิกเงินทุนการศึกษาต่อภาคเรียน (กบบ) ผู้รับผิดชอบ/หน่วยงาน 
11 หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
12 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรอืบันทึก/โครงการ/กิจกรรม

ที่ได้รับการอนุมัตเิห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการออก
รหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผูกพนัและคงเหลอืในระบบ MIS   

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

หมายเหตุเพิ่มเติม    
1. ใบขออนุมัตเิบิกเงนิ (กง.2/1) เลือกความประสงค์ขอเงนิ  [X] ค่าใช้สอย 
2. ใบรายการขอเบิกเงนิ (กง.2/2)  ระบุรายละเอียด   (ระบุรายการขอเบิกพร้อมแสดงผังบัญชีแยกประเภท) 
เลือกผังบัญชี 

รหัสบัญชี  5104030299  บัญชีค่าใช้สอยอื่น ๆ 
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5. เบิกเงินทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาที่ได้รับทุน ประเภทต่าง ๆ อาทิ เรียนดี กีฬาเด่น สร้างชื่อเสียง  
หรือผู้ขาดแคลนทุนทรัพย์ 
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
2 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
3 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 
4 บันทึกอนุญาตเบิกเงิน ผู้รับผิดชอบ/หน่วยงาน 
5 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ (ให้ทุน) ผู้รับผิดชอบ/หน่วยงาน 
6 ส าเนาใบเสร็จค่าเทอมแต่ละภาคเรียนที่ได้รับทุน ผู้มีสิทธริับเงนิ 
7 ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ผู้มีสิทธริับเงนิ 
8 หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
9 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรอืบันทึก/โครงการ/กิจกรรม

ที่ได้รับการอนุมัตเิห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการออก
รหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผูกพนัและคงเหลอืในระบบ MIS   

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

หมายเหตุเพิ่มเติม    
1. ใบขออนุมัตเิบิกเงนิ (กง.2/1) เลือกความประสงค์ขอเงนิ  [X] ค่าใช้สอย 
2. ใบรายการขอเบิกเงนิ (กง.2/2)  ระบุรายละเอียด   (ระบุรายการขอเบิกพร้อมแสดงผังบัญชีแยกประเภท) 
เลือกผังบัญชี 

รหัสบัญชี  5104030299  บัญชีค่าใช้สอยอื่น ๆ 

 
6. ค่าธรรมเนียมที่หน่วยงานจ าเป็นต้องจ่าย ค่าที่ปรึกษากฎหมาย ค่าธรรมเนียมศาล หรืออ่ืน ๆ 
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
2 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
3 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 
4 บันทึกอนุญาตเบิกเงิน ผู้รับผิดชอบ/หน่วยงาน 
5 ใบแจ้งหนี้ หรือหนังสือแจ้งช าระเงิน ผู้รับผิดชอบ/หน่วยงาน 
6 ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ผู้มีสิทธริับเงนิ 
7 ใบเสร็จรับเงินและบันทึกส ารองจ่าย(กรณีจ่ายไปก่อน) ผู้มีสิทธริับเงนิ 
8 หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
9 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรอืบันทึก/โครงการ/กิจกรรม

ที่ได้รับการอนุมัตเิห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการออก
รหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผูกพนัและคงเหลอืในระบบ MIS  แนบ
ติดหลักฐานชุดเบิกทุกรายการที่ขอเบิกเงนิ 

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

หมายเหตุเพิ่มเติม    
1. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2/1) เลือกความประสงค์ขอเงิน  [X] ค่าใช้สอย 
2. ใบรายการขอเบิกเงิน (กง.2/2)  ระบุรายละเอยีด   (ระบุรายการขอเบิกพรอ้มแสดงผังบัญชีแยกประเภท) 
เลือกผังบัญชี 

รหัสบัญชี  5104030299  บัญชีค่าใช้สอยอื่น ๆ 
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7.ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ่ายให้แก่ผู้รับบริการ เช่น ค่าธรรมเนียมธนาคาร หรืออ่ืน ๆ ของสถาบันการเงิน  
หรือหน่วยงานอื่น ๆ  
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
2 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
3 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 
4 บันทึกอนุญาตเบิกเงิน ผู้รับผิดชอบ/หน่วยงาน 
5 ใบแจ้งหนี้ หรือหนังสือแจ้งช าระเงิน ผู้รับผิดชอบ/หน่วยงาน 
6 ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ผู้มีสิทธริับเงนิ 
7 ใบเสร็จรับเงิน/ใบ Pay-in Slip และบันทกึส ารองจ่าย(กรณีจ่ายไปกอ่น) ผู้มีสิทธริับเงนิ 
8 หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
9 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรอืบันทึก/โครงการ/กิจกรรม

ที่ได้รับการอนุมัตเิห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการออก
รหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผูกพนัและคงเหลอืในระบบ MIS   

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

หมายเหตุเพิ่มเติม    
1. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2/1) เลือกความประสงค์ขอเงิน  [X] ค่าใช้สอย 
2. ใบรายการขอเบิกเงิน (กง.2/2)  ระบุรายละเอยีด   (ระบุรายการขอเบิกพรอ้มแสดงผังบัญชีแยกประเภท) 
เลือกผังบัญชี 

รหัสบัญชี  5104030299  บัญชีค่าใช้สอยอื่น ๆ 

 
8.ค่าเบี้ยประกันภัย 
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
2 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
3 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 
4 บันทึกอนุญาตเบิกเงิน ผู้รับผิดชอบ/หน่วยงาน 
5 ใบแจ้งหนี้ หรือหนังสือแจ้งช าระเงิน ผู้รับผิดชอบ/หน่วยงาน 
6 ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ผู้มีสิทธริับเงนิ 
7 หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
8 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรอืบันทึก/โครงการ/กิจกรรม

ที่ได้รับการอนุมัตเิห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการออก
รหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผูกพนัและคงเหลอืในระบบ MIS   

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

หมายเหตุเพิ่มเติม    
1. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2/1) เลือกความประสงค์ขอเงิน  [X] ค่าใช้สอย 
2. ใบรายการขอเบิกเงิน (กง.2/2)  ระบุรายละเอยีด   (ระบุรายการขอเบิกพรอ้มแสดงผังบัญชีแยกประเภท) 
เลือกผังบัญชี 

รหัสบัญชี  5104030299  บัญชีค่าใช้สอยอื่น ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 - ๒๖ - 
9.ค่าธรรมเนียมก าจัดขยะ 
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
2 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
3 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 
4 บันทึกอนุญาตเบิกเงิน ผู้รับผิดชอบ/หน่วยงาน 
5 ใบแจ้งหนี้ หรือหนังสือแจ้งช าระเงิน ผู้รับผิดชอบ/หน่วยงาน 
6 ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ผู้มีสิทธริับเงนิ 
7 หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
8 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจดัสรรงบประมาณ หรือบันทึก/โครงการ/กิจกรรม

ที่ได้รับการอนุมัติเห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการออก
รหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผูกพันและคงเหลือในระบบ MIS   

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

หมายเหตุเพิ่มเติม    
1. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2/1) เลือกความประสงค์ขอเงิน  [X] ค่าใช้สอย 
2. ใบรายการขอเบิกเงิน (กง.2/2)  ระบุรายละเอยีด   (ระบุรายการขอเบิกพรอ้มแสดงผังบัญชีแยกประเภท) 
เลือกผังบัญชี 

รหัสบัญชี  5104030299  บัญชีค่าใช้สอยอื่น ๆ 

 

หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน “หมวดค่าสาธารณูปโภค” 

หลักฐานแนบเอกสารเบิกจ่าย “ค่าสาธารณูปโภค” 
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 บันทึกรับ-ส่งฎกีา ระบบ MIS 
2 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
3 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
4 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 
5 ใบแจ้งหนี้หรือหนังสือแจ้งช าระเงิน หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
6 ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร (ถ้ามี) ผู้มีสิทธริับเงนิ 
7 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจดัสรรงบประมาณ หรือบันทึก/โครงการ/กิจกรรม

ที่ได้รับการอนุมัติเห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น  หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการออก
รหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผูกพันและคงเหลือในระบบ MIS   

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ เพิ่มเติม 
1. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2/1) เลือกความประสงค์ขอเงิน  [X] ค่าสาธารณูปโภค 
2. ใบรายการขอเบิกเงิน (กง.2/2)  ระบุรายละเอยีด   (ระบุรายการขอเบิกพรอ้มแสดงผังบัญชีแยกประเภท) 
เลือกผังบัญชี 

รหัสบัญชี  5104020101  บัญชีค่าไฟฟ้า  
รหัสบัญชี  5104020103  บัญชีค่าน้ าประปาและน้ าบาดาล 
รหัสบัญชี  5104020105  บัญชีค่าโทรศัพท์ 
รหัสบัญชี  5104020106  บัญชีค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม (FAX , Internet) 
รหัสบัญชี  5104020107  บัญชีค่าบริการไปรษณีย์ 

 
 
 

 
 
 



 - ๒๗ - 

 
หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน“คา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ” 

- กรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
2 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.3) แบบ กง.3/1 ระบบ MIS 
3 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.3) แบบ กง.3/2 ระบบ MIS 
4 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ (แบบ8708) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
5 บันทึกขออนญุาตไปราชการ หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
6 ค าส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ (ให้เดนิทางไปราชการ) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
7 ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก/FoliO เอกสารจากทางโรงแรม 
8 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีใช้รถยนต์ทางราชการ) เอกสารของผู้ค้า 
9 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(กรณีเดินทางโดยรถไฟ รถทัวร์(แนบบัตร

โดยสาร)และกรณีใช้พาหนะรับจ้างเช่น รถแท็กซ่ี) 
ผู้เดินทาง/ผู้มสีิทธติามค าสั่ง 

10 ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน เอกสารของท่าอากาศยาน/สนามบิน 
11 

หนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ,ก าหนดการ  (กรณีหน่วยงานภายนอกเป็นผู้จัด) 
เอกสารหนว่ยงานที่เชญิเข้าร่วม
โครงการ 

12 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน มรอ. (กรณีรหัสเงินรับฝากอื่น) ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
13 หนังสือขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน (ถ้ามี) ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 

กรณใีช้รถยนตส์่วนตัวไปราชการ 
14 บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
15 รูปภาพรถยนต์ส่วนบุคคลที่ปรากฏป้ายทะเบียนรถยนต์ ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
16 ส าเนาเล่มทะเบียนรถยนต์ ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
17 Google Map (GPS) ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
18 ชุดสัญญาเงินยืม กรณียืมเงินทดรองราชการ ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
19 หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
20 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรอืบันทึก/โครงการ/

กิจกรรมที่ไดร้ับการอนุมัตเิห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงนิรายได้อืน่ หรอืเงนิรับฝากอืน่ และรายงาน
การออกรหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พรอ้มยอดผูกพนัและคงเหลือในระบบ 
MIS   

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

หมายเหตุเพิ่มเติม   
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  
2. ใช้แบบขออนุมัติเบิกเงิน กง.3 เลือกความประสงค์ขอเงิน   [X] ค่าใช้สอย 
เลือกผังบัญชี 

รหัสบัญชี  5103010102 บัญชีค่าเบ้ียเลี้ยง (ค่าเบ้ียเลี้ยงส าหรับการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ตามระเบียบ) 
รหัสบัญชี  5103010103  บัญชีค่าที่พัก  (ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรม หรือที่พักแรมการส าหรับการเดินทางไปราชการ  

ในราชอาณาจักร ตามระเบียบ) 
รหัสบัญชี  5103010199 บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ-ในประเทศ (ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร เช่น ค่าพาหนะ 

ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ 
รหัสบัญชี  5104030299  บัญชีค่าใช้สอยอื่น ๆ (ค่าทางด่วน) 
รหัสบัญชี  5107010101  บัญชีค่าใช้จ่ ายอุดหนุน-หน่วยงานรัฐ (เงินที่จ่ายให้หน่วยงานเพื่อเข้าร่วมกิจกรรมอื่น ๆ นอกเหนือจากการอบรม  

หรือเงินที่หน่วยงานเข้าร่วมกิจกรรม เช่น ค่าลงทะเบียนประชุม) 
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- กรณีเดินทางไปราชการเพื่อเข้ารับการฝึกอบรม ประชุมสัมมนาทางวิชาการ 
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
กรณีไปราชการของบคุลากร มรอ. 

2 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.3) แบบ กง.3/1 ระบบ MIS 
3 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.3) แบบ กง.3/2 ระบบ MIS 
4 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ (แบบ8708) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
5 บันทึกขออนญุาตไปราชการ หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
6 ค าส่ังไปราชการ หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
9 ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน เอกสารหนว่ยงานที่จัดอบรม 

10 ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก/FoliO เอกสารจากทางโรงแรม 
11 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีใช้รถยนต์ทางราชการ) เอกสารของผู้ค้า 
12 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(กรณีเดินทางโดยรถไฟ รถทัวร์(แนบบัตรโดยสาร)และกรณีใช้พาหนะรับจ้าง 

เช่น รถแท็กซ่ี) 
ผู้เดินทาง/ผู้มสีิทธติามค าสั่ง 

13 ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน เอกสารของท่าอากาศยาน/สนามบิน 
14 หนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ,ก าหนดการ(กรณีหน่วยงานภายนอกเป็นผู้จัด) เอกสารหนว่ยงานที่จัดอบรม 
15 บันทึกข้อความเปลี่ยนแปลงการจัดกิจกรรม/ค่าใช้จ่าย(แนบกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงในโครงการเท่านั้น) ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
16 บันทึกขออนุมัติโครงการ/ โครงการและก าหนดการ(กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัด) ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
17 

ใบงบประมาณเบิกแทนกัน(กรณีรหัสเงินงบประมาณแผ่นดิน(เบิกแทนกัน)) 
หนังสือจากส่วนราชการ/
กรมบญัชีกลาง 

18 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน มรอ. (กรณีรหัสเงินรับฝากอื่น) ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
19 หนังสือเชิญประชุม/ก าหนดการประชุม (กรณีไปประชุมฯ) ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
20 หนังสือขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน (ถ้ามี) ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 

กรณใีช้รถยนตส์่วนตัวไปราชการ 
21 บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
22 รูปภาพรถยนต์ส่วนบุคคลที่ปรากฏป้ายทะเบียนรถยนต์ ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
23 ส าเนาเล่มทะเบียนรถยนต์ ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
24 Google Map (GPS) ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
25 ชุดสัญญาเงินยืม กรณียืมเงินทดรองราชการ ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
26 หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
27 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรอืบันทึก/โครงการ/กิจกรรม

ที่ได้รับการอนุมัตเิห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการออกรหัส
กิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผกูพันและคงเหลอืในระบบ MIS   

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

หมายเหตุเพิ่มเติม   
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  
2. ใช้แบบขออนุมัติเบิกเงิน กง.3 เลือกความประสงค์ขอเงิน   [X] ค่าใช้สอย 
เลือกผังบัญชี 

รหัสบัญชี  5102010199  บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ในประเทศ  

 
หลักเกณฑ์การเขียนรายงานการเดินทางเพื่อเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ข้อ 1 การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ให้นับชั่วโมงการเดินทางดังนี้ 
- กรณีพักแรมให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วนั ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชัว่โมงแต่เกิน 12 ชั่วโมงให้ถือเพิ่มเป็นอีก 1 วัน  
- กรณีไม่พักแรม ให้นับ 12 ชั่วโมงขึน้ไป เป็น 1 วัน กรณีเดนิทางไม่ถึง 12 ชั่วโมง แตเ่กนิ 6 ชั่วโมงขึน้ไป ให้เบิกเบ้ียเลี้ยงได้ครึง่วัน 

ตัวอย่าง  นางสาว ก เดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 1 ตุลาคม 2566 เวลา 06.00 น. และเดินทางกลับถึงบ้านพกัวันที่ 3 ตุลาคม 2566 เวลา  19.00 น.  
( 2 วัน กับ 13 ชัว่โมง ถือเป็น 3 วัน) 
 

                                 
                           



 - ๒๙ - 
 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง(เหมาจ่าย) ในการเดินทางไปราชการ 

                          
หมายเหตุ - ในกรณีที่สถานที่จัดฝึกอบรม มีการจัดเลี้ยงอาหาร อาทิเช่น  
  *  เลี้ยงอาหาร 1 มือ้ ให้ผู้เดนิทาง/บุคลากรเบิกเบ้ียเลี้ยงได้ 2 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลีย้งเหมาจ่าย/วัน  
  *  เลี้ยง 2 มือ้ ให้เบิก 1 ใน 3    
  *  เลี้ยงทกุมือ้ให้งดเบิกเบ้ียเลี้ยง 

ข้อ 2  การเบิกค่าเช่าที่พัก 
- กรณีเบิกจ่ายจริง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและ Folio ที่มีรายละเอียดของวันที่เข้าและออกของทางโรงแรมเป็นหลักฐานการจ่าย 

- กรณีไปเป็นหมู่คณะต้องพกัคู่ ยกเว้นมีเศษเหลือ หรอืมีเหตจุ าเป็นหรือมีเหตุไม่เหมาะสมให้พักเดี่ยวได้   

                     
1) ในกรณีที่มีค่าครองชีพสูง และเป็นหัวหน้าคณะ ซ่ึงด ารงต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 10 ขึ้นไป หรือประเภทวิชาการ ทรงคุณวุฒิ ประเภทบริหาร สูง หาก

จ าเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่พักเพื่อเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่น ให้เบิกค่าเช่าที่พักเพิ่มอีกห้องหนึ่งหรือเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้แต่ต้อง
เบิกตามจ่ายจริงภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนดและต้องแนบใบเสร็จรับเงิน 

2) การเบิกค่าที่พักตามหลักจ่ายจริงหรือ ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งประเภททั่วไป ปฏิบัติงานช านาญการงานอาวุโส ประเภทวิชาการ ปฏิบัติ การ 
ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ประเภทอ านวยการ ต้นลงมาให้พักคู่ เว้นแต่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็น 

3) กรณีที่ผู้เดินทางไม่เลือกเบิกค่าที่พักตามจ่ายจริง  สามารถเลือกลักษณะเหมาจ่ายได้แต่ต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ระบุ ในข้อ 1)  
4) กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้เลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ และหากจะใช้สิทธิเบิกค่าที่พักในลักษณะเหมาจ่ายสามารถเบิกได้ดังนี้ 
5) กรณีเป็นบุคลากรมหาวิทยาลัยให้ถือปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

และการเดินทางไปฝึกอบรม  พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 12 กันยายน 2557 ข้อ 4 ก าหนดไว้ดังนี้ “ให้เบิกค่าที่พักได้ตามจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราวันละ 1,200 บาท 
และในกรณีที่จ าเป็นต้องเบิกค่าที่พักเกนิอัตราที่ก าหนด ให้ผู้มีสิทธิชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นเพื่อขออนุญาตจากอธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย (การอนุมัติ
เบิกค่าที่พักแรมต้องไม่เกินอัตราที่ระเบียบกระทรวงการคลังก าหนดตามที่กล่าวไว้ในข้างต้น)  

- กรณีเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบเอกสาร ให้ระบุการเบิกเป็น “ค่าที่พักเหมาจ่าย”  

                               
หมายเหตุ ส าหรับการเบิกค่าที่พักของบุคลากรมหาวิทยาลัยให้ถือปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการและการเดินทางไปฝึกอบรม  พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 12 กันยายน 2557 ข้อ 4 ก าหนดไว้ดังนี้ “ให้เบิกค่าที่พักได้ตามจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตรา
วันละ 1,200 บาท และในกรณีที่ผู้มีสิทธิเบิกประสงค์จะเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายให้เบิกได้ในอัตราวันละไม่เกิน  600 บาทต่อคน กรณีที่มหาวิทยาลัยจัดที่พัก
ให้สามารถเบิกจ่ายได้ตามจ่ายจริง และในกรณีที่จ าเป็นต้องเบิก ค่าที่พักเกินอัตราที่ก าหนด ให้ผู้มีสิทธิชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นเพื่อขออนุญาตจากอธิการบดีหรือ
ผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย (การอนุมัติเบิกค่าที่พักแรมต้องไม่เกินอัตราที่ระเบียบกระทรวงการคลังก าหนดตามที่กล่าวไว้ในข้างต้น)  



 - ๓๐ - 
 

อัตราค่าเช่าที่พักกรณีเข้ารับการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนาทางวิชาการ 

                               
หมายเหตุ   ส าหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยให้ถือปฏิ บัติตามประกาศมหาวิ ทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  เรื่อ ง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปราชการและการเดินทางไปฝึกอบรม พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 12 กันยายน 2557 ข้อ 4 “ให้เบิกค่าที่พักได้ตามจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราวันละ  
1,200 บาท กรณีมีความจ าเป็นต้องเบิกอัตราค่าที่พักเกินอัตราที่ก าหนดในวรรคแรก ให้ผู้มีสิทธิชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นเพื่อขออนุญาตจากอธิการบดีหรือ  
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย” (ทั้งนี้ต้องไม่เกินอัตราที่ระเบียบกระทรวงการคลังก าหนดตามตารางข้างต้น) 

ค่ายานพาหนะ 
1) ค่าโดยสารรถประจ าทาง ค่าโดยสารรถไฟ ค่ารถรับจ้างให้เขียนรายการค่าใช้จ่ายในใบรั บรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.111 พร้อมแนบกากตั๋ว  

กรณีกากตั๋วสูญหายให้รับรองกากตั๋วสูญหายก ากับในใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.111 
2) รถของทางราชการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเป็นหลักฐานการจ่าย  
3) ค่าโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน  และกากบัตรโดยสารเครื่องบินแทน กรณี ซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(E-ticket) ให้ ใช้ ใบ เสร็ จ รับ เงิน ที่ แ สด งรายละ เอี ยดก าร เดิ นท าง ( Itinerary Receipt) ที่ ร ะ บุส ายการบิ น  วั นที่ อ อก  ชื่ อ /สกุ ลขอ งผู้ เดิ น ท าง 
ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ และจ านวนเงินรวมเป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน และในกรณี
ที่หลักฐานประกอบการจ่ายสูญหาย ให้ประสานกับบริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจ าหน่ายเพื่อขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน บัตรโดยสารเครื่องบิน 
หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง โดยระบุในเอกสารดังกล่าวว่า “หากค้นพบใบเสร็จตัวจริงในภายหลังจะไม่น ามาเบิก 
กับทางราชการอีก” ประกอบกับท าบันทึกชี้แจงเหตุผลให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจทราบและเห็นชอบจึงจะเบิกค่าใช้จ่ายได้   

ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเน่ืองในการเดินทางไปราชการเบิกได้ตามจ่ายจริงแนบใบเสร็จรับเงิน ยกเว้นค่าทางด่วนให้น าไปเบิกจ่าย 
จากค่าใช้จ่ายในการบริหารงานโดยท าบันทึกขอเบิกเงินค่าทางด่วนโดยแนบกากตั๋วและค าสั่งไปราชการประกอบการเบิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - ๓๑ - 

 

ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม/ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน/โครงการ/กิจกรรม 
(1) ค่าใช้จ่ายเกีย่วกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม/โครงการ/กจิกรรม 
(2) ค่าใช้จ่ายพธิีเปิด-ปิด การฝึกอบรม/โครงการ/กิจกรรม 
(3) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
(4) ค่าประกาศนียบัตร 
(5) ค่าเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
(6) ค่าหนังสือส ารับผู้เข้ารับการอบรม 
(7) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
(8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ในการฝกึอบรม 
(9) ค่าอาหาร / ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(10) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม (เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 300 บาท) 
(11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน(กรณีเป็นโครงการศึกษาดูงาน) เบิกได้ทเท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
(12) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
(13) ค่าลงทะเบียน 
(14) ค่าเช่าที่พัก/ค่าเบี้ยเล้ียง 
(15) ค่ายานพาหนะ/ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง/ค่าทางด่วน 
หมายเหตุ 1.  ขอ้1-9 เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
             2.  ข้อ 1, 3-6, 8, 10, 11 ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจา้งตามระเบียบพัสดุ  
(ไม่สามารถยืมเงินทดรองราชการได้) ยกเว้น กรณีมีความจ าเป็น วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท ตามหนังสือ  
กค(กวจ.)/ว.119 ลงวันที่ 7 มีนาคม  2561 
             3. ข้อ 12-15 เบิกจา่ยตามหลักเกณฑ์และอัตราทีก่ระทรวงการคลงัก าหนด 

4. การเขียนแผนงบประมาณรายจ่ายส าหรับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมต้องอยูภ่ายใต้ค่าใช้จ่าย 15 รายการที่กลา่วมาขา้งต้น 
เท่านั้น 

5. ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  ให้หวัหน้าสว่นราชการพิจารณาอนุมัตกิารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความ
จ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 

กรณีที่หน่วยงานที่จัดงานจัดอาหาร ที่พกั หรือยานพาหนะ ให้แก่ ประธานในพธิี แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม เจ้าหนา้ที่หรอื
ผู้เข้าร่วมงาน  ให้สว่นราชการที่จัดถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์เช่นเดียวกับค่าใช้จา่ยในการฝกึอบรม 

การเลือกผังบัญชี 
รหัสบัญชี  5102010199  บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ในประเทศ (อบรมให้แก่บุคลากรภายใน มรอ.) 
รหัสบัญชี  5102030199  บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-บุคคลภายนอก  (อบรมให้แก่นกัศึกษา/บุคคลภายนอกฯ) 
รหัสบัญชี 5104010112   บัญชีค่าจา้งเหมาบริการ-บุคคลภายนอก (ค่าใชจ้า่ยในการจัดงาน ที่ไม่ใช่ การอบรมที่ไม่ใช่การประชุม  
                                    ที่ไม่ใช่ค่าใช้จ่ายของภาครัฐที่ก าหนดไว้) 
รหัสบัญชี 5104030207   บัญชีค่าใช้จ่ายในการประชุม (ค่าใช้จา่ยในการจดัประชุมราชการ แลให้หมายรวมถึง การประชุมราชการทางไกล 
                                    ผา่นดาวเทียม ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ าเป็น) 
รหัสบัญชี 5104030208 บัญชีค่ารับรองและพิธีการ (รายจ่ายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ ค่าใช้จา่ยเกีย่วกับการรับรองและพธิีการ  
                                  เช่น ค่าใชจ้่ายในการเตรียมการระหว่างรับเสด็จสง่เสด็จ หรือที่เกี่ยวเนื่องกับ การรับเสด็จ-ส่งเสด็จ ฯ) 
หมายเหตุ  ยกเว้นค่าทางด่วน 

เลือกผังบัญชี 
รหัสบัญชี  5104030299  บัญชีค่าใช้สอยอื่น ๆ 
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หลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างที่ต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างฯและ 

ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

หลักฐานแนบประกอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท 
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 บันทึกรับ-ส่งฎกีา ระบบ MIS 
2 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
3 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.1)  ระบบ MIS 
4 เอกสารขออนุญาตซื้อ/จ้าง ระบบ MIS 
5 รายละเอียดของวัสดุที่จะซ้ือหรืองานที่จะจ้าง ระบบ MIS 
6 ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับการจ้าง หน้า 1 และหน้า 2 ระบบ MIS 
7 . ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 
8 ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารและรายการเคลื่อนไหวปัจจุบันไม่เกิน 6 เดือน ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 
9 ใบเสนอราคา (ถ้ามี) ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 

10 
ส าเนาหนังสือรับรอง/ใบจดทะเบียนการค้า/ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ภ.พ.20 (กรณเีป็น
ร้านค้า/บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากดั) 

ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 

11 ส าเนาบัตรประชาชน (กรณีเป็นบุคคลธรรมดา) ผู้คา้/ผู้รับจ้าง 
12 บันทึกขออนมุัติโครงการ/โครงการ/ก าหนดการ  หน่วยงานผู้รับผิดชอบโครงการ 

13 
บันทึกขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดการจัดกจิกรรม/งบประมาณ (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดในโครงการ) (ถ้ามี) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบโครงการ 

14 
บันทึกกันเงินเหลื่อมปี/บันทึกขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ/แบบฟอร์มการขอโอนหมวด
เงิน/เปลี่ยนแปลงรายการ แบบ กนผ.04/59 /ใบงบประมาณเบิกแทนกัน (กรณี เป็น
งบประมาณแผ่นดินเบิกแทนกัน) (ถ้ามี) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบโครงการ 

15 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน มรอ. (กรณีเป็นรหัสเงนิรับฝาก) หน่วยงานผู้รับผิดชอบโครงการ 
16 หลักฐานอืน่ ๆ (ถ้ามี) หน่วยงานผู้รับผิดชอบโครงการ 

กรณีเช่ารถยนต ์  

17 สัญญาจ้างเหมารถยนต์โดยสารพร้อมพนักงานขับรถ 
สัญญาระหว่าง  
มรอกับผู้ค้า/ผูร้ับจ้าง  

18 

แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรอืบันทึก/
โครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัตเิห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงนิรับ
ฝากอืน่ และรายงานการออกรหัสกจิกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พรอ้มยอด
ผูกพันและคงเหลอืในระบบ MIS   

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

หมายเหตุ  
1. ด าเนนิการจดัซ้ือจัดจ้างตามระเบียบ ขอ้ 79 โดยเจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มอีาชีพขายหรอืรับจ้างนัน้โดยตรง 
2. ด าเนนิการจัดซือ้จัดจ้างตามระเบียบ ขอ้ 79 วรรคสอง กรณทีี่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไมอ่าจด าเนินการตามปกติได้

ทัน ให้เจ้าหน้าที่/ผูร้ับผิดชอบในการปฏิบัตงิานนัน้ด าเนินการไปกอ่น แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่ออธิการบดี และเมื่ออธกิารบดีให้ความเห็นชอบแลว้ให้ถือ
ว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรบัโดยอนุโลม 

3.กรณจีัดซื้อจดัจ้างวงเงินไมเ่กนิ 5,000 บาท (ไม่ต้องใช้ใบสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า &ไม่ตอ้งจัดท าในระบบ e-GP) 
4. ส าเนาเอกสารหลกัฐานของผู้ค้า/ผูร้ับจ้าง ให้รับรองส าเนาถูกตอ้งทุกฉบับ  
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เอกสารหลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
วงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท แต่ไม่เกิน 100,000 บาท  

หลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง  
ที่หน่วยงานต้องจัดเก็บรอรับการตรวจสอบ 

หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน 
(ส่งให้งานคลัง) 

 1. บันทกึขออนุมัติงบประมาณ/เอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/บันทกึกนัเงนิเหลื่อมปี/
บันทึกการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ /ใบงบประมาณเบิกแทนกัน (กรณเีป็นงบประมาณ
แผ่นดนิเบิกแทนกัน) (ถ้ามี) 

 2. แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีที่ไดร้ับความเห็นชอบ  
ตาม พรบ.มาตรา 11 และระเบียบข้อ 11 ยกเว้น กรณีซ้ือ/จ้าง 
ตามมาตรา 56(2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้องจัดท าแผนฯ (ไม่เผยแพร่) 

 3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรอืรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดทุี่จะซื้อหรอืจ้าง/คณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการงานกอ่สร้าง 
(กรณีจ้างก่อสร้าง) /คณะกรรมการก าหนดราคากลาง/ผู้ก าหนดราคากลาง/ 
ผู้ควบคุมงาน (กรณีจ้างกอ่สร้าง)/ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

 4. รายละเอียดข้อมูลราคากลางที่ไม่ใช่งานก่อสร้าง (กรณีซ้ือครุภัณฑ์/ยาและเวชภัณฑท์ี่มิใช่
ยา/ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ) 

 5. รายละเอียดการค านวณราคากลางงานกอ่สร้างตาม BOQ  
(กรณีจ้างก่อสร้าง) 
 5.1 ก่อสร้างอาคาร (แบบ ปร.4,ปร.4(พ),ปร.5(ก),ปร.5(ข), 

ปร.6) 
 5.2 ก่อสร้างทาง สะพาน และทอ่เหลี่ยม (แบบฟอร์มสรุปราคากลางงานกอ่สร้างทาง 

สะพานและทอ่เหลี่ยม) 
 5.3 ก่อสร้างชลประทาน (แบบฟอรม์สรุปราคากลางงานกอ่สร้างชลประทาน) 

 6. ร่างขอบเขตของงาน (TOR)/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง และ
ราคากลาง ยกเวน้ การจัดหาตามระเบียบขอ้ 79 วรรคสอง กรณทีี่มีความจ าเปน็เร่งดว่นไม่
ต้องจัดท า 

 7. แบบรูปรายการงานก่อสร้างที่ได้รับความเห็นชอบ  
   (กรณจี้างก่อสร้าง) 

 8. รายงานขอซ้ือขอจ้าง ระเบียบข้อ 22 วรรค 2 
 9. ใบเสนอราคา และเอกสารการเสนอราคา  
 10. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตสิั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 11. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา/ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลอืก 
 12. ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง/เช่า/สัญญา (ถ้ามี)  
 13. ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี 
 14. ใบตรวจรับพัสด/ุใบตรวจรับการจ้าง ระเบียบข้อ 175(4) 
 15. ใบรายงานผลการตรวจรับพัสด/ุตรวจการจา้ง ระเบียบ 

ข้อ 175(4) 
 16. ใบบันทึกผลออกตรวจงานจ้าง ระเบียบข้อ 176(3)  

(กรณีจ้างก่อสร้าง) 
 17. ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน ระเบียบข้อ 176(6)  

(กรณีจ้างก่อสร้าง) 
 18. บันทึกของผู้ควบคุมงานประจ าวัน ระเบียบข้อ 178(3)  

(กรณีจ้างก่อสร้าง) 
 19. รายงานของผู้ควบคุมงานต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ระเบียบข้อ 178(3) (กรณีจ้าง

ก่อสร้าง)  
 20. โครงการที่ได้รับการอนุมัติ (กรณเีป็นคา่ใช้จ่ายโครงการ) 
 21. ภาพถ่ายครุภัณฑ ์
 22. ภาพถ่ายงานปรับปรุง/รื้อถอน/ตอ่เติม/ซ่อมแซม/อาคาร/สิ่งก่อสร้าง  (ก่อนและหลัง) 
 23. แบบฟอร์มชี้แจงรายละเอียดสินทรัพย์ที่ได้รับจากงานก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซม 

อาคารและสิ่งปลูกสร้าง (เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งให้งานฐานข้อมูลทรัพย์สิน ภายใน 15 วนั นับ
จากวนัทีต่รวจรับพัสดุ) 

 1. บันทกึรับ-ส่งฎกีา (ระบบ MIS) 
 2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน (ระบบ MIS) 
 3. ใบขออนุมัตเิบิกเงนิ แบบ กง.1 (ระบบ MIS) 
 4. เอกสารขออนญุาตซื้อ/จ้าง (ระบบ MIS) 
 5. รายละเอียดของวัสดุ/ครุภัณฑ์ ทีจ่ะซ้ือหรืองานทีจ่ะจ้าง  

(ระบบ MIS) 
 6. ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับการจ้าง หนา้ 1 (ระบบ MIS) 
 7. ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี 
 8. สัญญา/ข้อตกลงเป็นหนังสอื พร้อมติดอากรแสตมป์ (ถ้ามี) 
 9. หนังสือรับรอง/ส าเนาทะเบียนพาณิชย์/ส าเนาใบทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม (กรณีเป็นบริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด) 
 10. ส าเนาบัตรประชาชน (กรณีเป็นบุคคลธรรมดา) 
 11. บันทึกขออนญุาตจดัซ้ือ/จดัจ้าง/ซ่อม (หน่วยงาน) 
 12. บันทึกขออนมุัติงบประมาณ/เอกสารงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี/บันทึกกันเงินเหลื่อมปี/บันทกึการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ/ใบงบประมาณเบิกแทนกัน (กรณีเป็นงบประมาณ
แผ่นดนิเบิกแทนกัน) (ถ้ามี) 

 13. ใบเสนอราคา 
 14. หนังสือขออนุมัตโิครงการ/โครงการ/ก าหนดการ  

(กรณีเป็นค่าใช้จ่ายโครงการ) 
 15. ใบตรวจรับพัสด/ุใบตรวจรับการจ้าง ระเบียบข้อ 175(4) 
 16. ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน ระเบียบข้อ 176(6)  

(กรณีจ้างก่อสร้าง) 
 17. หลักฐานอืน่ ๆ (ถ้ามี) 
 18. ภาพถ่ายครุภัณฑ ์
 19. ภาพถ่ายงานปรับปรุง/รื้อถอน/ตอ่เติม/ซ่อมแซม/อาคาร/

สิ่งก่อสร้าง (กอ่นและหลัง) 
 20. รายงานขอซ้ือขอจ้าง ระเบียบข้อ 22 วรรค 2 (ระบบ e-GP) 
 21. ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ (ถ้ามี) (ระบบ e-GP) 
 22. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตสิั่งซ้ือสั่งจ้าง  

(ระบบ e-GP) 
 23. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา/ประกาศผู้ที่ได้รับคัดเลอืก  

(ระบบ e-GP) 
 24. ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง/เช่า พรอ้มตดิอากรแสตมป์ (ระบบ e-GP) 
 25. ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง (ระบบ e-GP) 
 26. บันทึกส่งเบิกเงิน (ระบบ e-GP) 
 27. ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง หน้า 1 (ระบบ New GFMIS) 
 28. ใบตรวจรับพัสด ุ(ระบบ New GFMIS) 
 29. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารและรายการเคลื่อนไหวปัจจุบันไม่

เกิน 6 เดือน 
 30.แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร

งบประมาณ หรือบันทึก/โครงการ/กิจกรรมที่ ได้รับการอนุมัติ
เห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และ
รายงานการออกรหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน 
หน่วยงาน พร้อมยอดผูกพันและคงเหลือในระบบ MIS   

กรณีเช่ารถยนต ์
 30. สัญญาจ้างเหมารถยนต์โดยสารพรอ้มพนักงานขับรถ 



 - ๓๔ - 

หลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง  
ที่หน่วยงานต้องจัดเก็บรอรับการตรวจสอบ 

หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน 
(ส่งให้งานคลัง) 

 24. หลักฐานอืน่ ๆ (ถ้ามี) หมายเหตุ แบบฟอรม์ชี้แจงรายละเอียดสินทรัพย์ที่ไดร้ับจากงานก่อสร้าง 
ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารและสิ่งปลูกสร้าง เจ้าหน้าที่พัสดจุัดส่งให้งาน
ฐานขอ้มูลทรัพย์สนิ ภายใน 15 วนั นับจากวันที่ตรวจรับพัสดุ 

หมายเหตุ 
1. ด าเนนิการจัดซือ้จัดจ้างตามระเบียบ ข้อ 79 โดยเจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรอืรับจ้างนั้นโดยตรง 
2. ด าเนนิการจัดซือ้จัดจ้างตามระเบียบ ข้อ 79 วรรคสอง กรณทีี่มีความจ าเป็นเร่งด่วนทีเ่กิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้กอ่นและไมอ่าจด าเนนิการตามปกติ

ได้ทัน ให้เจา้หน้าที/่ผู้รับผิดชอบในการปฏบัิติงานนั้นด าเนินการไปกอ่น แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบตอ่อธิการบดี และเมือ่อธิการบดีให้ความ
เห็นชอบแล้วให้ถอืว่ารายงานดังกลา่วเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

3. กรณจีัดซื้อจัดจ้างวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไปจัดท าผ่านระบบ e-GP 
4. กรณจีัดจ้างวงเงนิตั้งแต ่5,000 บาทขึ้นไป ให้ผู้รับจ้างติดอากรแสตมป์ ในใบสั่งจ้าง/สญัญา (1,000 ละ 1 บาท) ของยอดเงินก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิม่ 

และขีดฆ่าแสตมป์เพือ่ป้องกันการน ากลับมาใช้อีก 
5. กรณจีัดซื้อจัดจ้างวงเงินเล็กน้อย ไมเ่กนิ 100,000 บาท แต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดกุ็ได้ 1 คน 

หมายเหตุเพิ่มเติม 
1. หลักการเลือกผังบัญช ี

รหัสบัญชี  5102010199  บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ในประเทศ (อบรมให้แก่บุคลากรภายใน มรอ.) 
รหัสบัญชี  5102030199  บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-บุคคลภายนอก(อบรมให้แก่นกัศกึษา/บุคคลภายนอกฯ) 
รหัสบัญชี 5104010112  บัญชีค่าจ้างเหมาบริการ-บุคคลภายนอก (ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ที่ไม่ใชก่ารอบรมที่ไม่ใช่การประชมุ ที่ไม่ใช่ค่าใช้จ่าย 
                                    ของภาครัฐทีก่ าหนดไว้) 
รหัสบัญชี 5104030207 บัญชีค่าใช้จ่ายในการประชุม (ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ และให้หมายรวมถึง การประชมุราชการทางไกลผ่านดาวเทียม  
                                   ค่าใช้จ่ายอืน่ ๆ ทีจ่ าเป็น) 
รหัสบัญชี 5104030208 บัญชีค่ารับรองและพิธกีาร (รายจ่ายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ ค่าใช้จ่า เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ เช่น ค่าใชจ้่ายในการ 
                                   เตรียมการระหว่างรับเสด็จส่งเสดจ็ หรอืทีเ่กี่ยวเนื่องกับ การรับเสด็จ-ส่งเสดจ็ ฯ) 
หมายเหตุ  ยกเว้นค่าทางด่วน ให้เลือกผังบัญชี  รหัสบัญชี  5104030299  บัญชีค่าใช้สอยอื่น ๆ 
 
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.1) และ เอกสารขออนุญาตซ้ือ/จา้ง (FormPS:1-1)  เลือกหมวด ซ้ือ/จ้าง 

 เลือกหมวด  [X] ซ้ือ  หมวดประเภทเงิน/หมวดรายจ่าย  [X] วัสด ุ
   เลือกหมวด  [X] จา้ง  หมวดประเภทเงิน/หมวดรายจา่ย  [X] ค่าใช้สอย 

หรือ 
กรณีเป็นเงินค่าใช้จ่ายช่วยเหลือตามมาตรของรัฐ 

   เลือกหมวด  [X] ซ้ือ  หมวดประเภทเงิน/หมวดรายจ่าย  [X] ค่าวัสดุ ประเภท ค่าใช้จ่ายช่วยเหลือตามมาตรการของรัฐ 
   เลือกหมวด  [X] จ้าง  หมวดประเภทเงิน/หมวดรายจ่าย  [X] ค่าใช้สอย ประเภท ค่าใช้จ่ายช่วยเหลือตามมาตรการของรัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 - ๓๕ - 

 
หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน “ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม” 

ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 
1 บันทึกรับ-ส่งฎีกา ระบบ MIS 
2 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
3 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
4 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 
5 ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี เอกสารผู้ค้า 
6 ส าเนาบัตรประชน (แนบกรณีเป็นบุคคลธรรมดา) เอกสารผู้ค้า 
7 ส าเนาบัญชีธนาคารผู้ค้า เอกสารผู้ค้า 
8 ทะเบียนการค้า(แนบกรณีที่ใช้บัญชีธนาคารของ ร้าน/บริษัท/หจก. เป็นชื่อบุคคลหรือชื่อเจ้าของ

กิจการ  หรือกรณีที่เป็นร้านค้าที่เขียนใบส่งของด้วยมือ) 
เอกสารผู้ค้า 

9 ใบลงชื่อผู้เข้าร่วมอบรม หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
10 บันทึกข้อความเปลี่ยนแปลงการจัดกิจกรรม/ค่าใช้จ่าย (แนบกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงในโครงการ

เท่านั้น) 
หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 

11 โครงการ,ก าหนดการ หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
12 รูปภาพอบรมออนไลน์ (กรณีจัดอบรมรูปแบบ Online และ On Site) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
13 ใบงบประมาณเบิกแทนกัน (กรณีรหัสเงินงบประมาณแผ่นดิน(เบิกแทนกัน)) หนังสือจากกรมบญัชีกลาง 
14 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน มรอ. (แนบกรณีเป็นรหัสเงินรับฝากอื่น) ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
15 ชุดสัญญาเงินยืม กรณียืมเงินทดรองราชการ ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
16 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรือบันทึก/โครงการ/กิจกรรมที่

ได้รับการอนุมัติเห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการออกรหัส
กิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผูกพันและคงเหลือในระบบ MIS   

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

หมายเหตุเพิ่มเติม   
1. ใบขออนุมัตเิบิกเงนิ (กง.2/1) เลือกความประสงค์ขอเงนิ  [X] ค่าใช้สอย 
2. ใบรายการขอเบิกเงนิ (กง.2/2)  ระบุรายละเอียด   (ระบุรายการขอเบิกพร้อมแสดงผังบัญชีแยกประเภท) 
เลือกรหัสบัญชี 

รหัสบัญชี 5102010199   บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ในประเทศ  (อบรมให้กแก่บุคลากรมหาวิทยาลัย) 
รหัสบัญชี 5102030199   บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-บุคคลภายนอก   (อบรมให้กแก่บุคลลภายนอกฯ) 
รหัสบัญชี 5104010112  บัญชีค่าจ้างเหมาบริการ-บุคคลภายนอก (ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ที่ไม่ใชก่ารอบรมที่ไม่ใชก่ารประชมุ ที่ไม่ใช่ค่าใช้จ่าย 
                                    ของภาครัฐทีก่ าหนดไว้) 
รหัสบัญชี 5104030208 บัญชีค่ารับรองและพิธกีาร (รายจ่ายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธกีาร เช่น ค่าใช้จ่าย 
                                   ในการเตรียมการระหว่างรับเสด็จ ส่งเสดจ็ หรอืทีเ่กี่ยวเนือ่งกับ การรับเสดจ็-ส่งเสดจ็ ฯ) 

ค่าอาหารในการฝึกอบรมที่จัดในสถานที่ของทางราชการ/รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

 
ค่าอาหารในการฝึกอบรมที่จัดในสถานที่ของทางเอกชน 

               
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

                                       



 - ๓๖ - 

 

หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน “ค่าสมนาคุณวิทยากร” 
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 บันทึกรับ-ส่งฎกีา ระบบ MIS 
2 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
3 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
4 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 
5 หนังสือเชิญวิทยากร หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
6 ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
7 ส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารของวิทยากร เอกสารวทิยากรผู้มีสทิธริับเงิน 
8 บันทึกข้อความเปลี่ยนแปลงการจัดกิจกรรม/ค่าใช้จ่าย (แนบกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงในโครงการ

เท่านั้น) 
หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 

9 บันทึกขออนุมัติโครงการ/โครงการและก าหนดการ หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
10 รูปภาพอบรมออนไลน์ (กรณีจัดอบรมรูปแบบ Online) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
11 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน มรอ (แนบกรณีเป็นรหัสเงินรับฝากอื่น) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
12 ใบงบประมาณเบิกแทนกัน (กรณีรหัสเงินงบประมาณแผ่นดิน(เบิกแทนกัน)) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
13 ชุดสัญญาเงินยืม กรณียืมเงินทดรองราชการ หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
14 หลกัฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
15 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรอืบันทึก/โครงการ/

กิจกรรมที่ไดร้ับการอนุมัตเิห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงนิรายได้อืน่ หรอืเงนิรับฝากอืน่ และ
รายงานการออกรหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หนว่ยงาน พร้อมยอดผกูพนัและคงเหลือ
ในระบบ MIS   

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

หมายเหตุเพิ่มเติม 
1. ใบขออนุมัตเิบิกเงนิ (กง.2/1) เลือกความประสงค์ขอเงนิ  [X] ค่าใช้สอย 
2. ใบรายการขอเบิกเงนิ (กง.2/2)  ระบุรายละเอียด   (ระบุรายการขอเบิกพร้อมแสดงผังบัญชีแยกประเภท) 
เลือกผังบญัช ี

รหัสบัญชี  5102010199  บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ในประเทศ(อบรมให้แกบุ่คลากรภายใน มรอ.) 
รหัสบัญชี  5102030199  บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-บุคคลภายนอก(อบรมให้แก่นกัศกึษา/บุคคลภายนอกฯ) 

อัตราค่าสมนาคณุวทิยากร 
ค่าสมนาคุณวิทยากร แบ่งเป็น 3 ลักษณะ 

1) การบรรยาย  จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน 
2) การอภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน รวมผู้ด าเนินการอภิปรายที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากร 
3) การแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ/แบ่งกลุ่มอภิปราย/ ท ากิจกรรม จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

ในกรณีที่มีวิทยากรเกินกว่าที่ก าหนดต้องเฉลี่ยจ่ายภายในวงเงินที่เบิกจ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ข้างต้น 
อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 

 
หมายเหตุ  1. กรณีจ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ความสามารถและประสบการณ์เป็นพิเศษจะจ่ายสูงกว่าที่อัตราก าหนดได้ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่ วน
ราชการเจ้าของงบประมาณ (อธิการบดี) 

   2. กรณีเป็นการจัดร่วมและกรณีวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณจากหน่วยงานอื่นแล้วให้ส่วนราชการผู้จัดงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการที่จัด
ฝึกอบรม เว้นแต่จะท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

3. กรณีเชิญวิทยากรที่เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยให้ค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสม และการจ่ายค่าตอบแทนให้ถือปฏิบัติดังนี้  
    3.1 วิทยากรผู้ไม่มีส่วนเกีย่วข้องกับการเป็นผู้จัดหรอืผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการหรือกิจกรรมนั้น ๆ และปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ 

ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าสมนาคุณวิทยากรตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เรื่อง การเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้กับบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏอุตรดิตถ์ พ.ศ. 2563   

    3.2 กรณีเป็นผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการเป็นผู้จัดหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการหรือกิจกรรมนั้น ๆ และปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ 
ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตามระเบียบฯ ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550  และตามประกาศมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏอุตรดิตถ์ เรื่อง การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2562 
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หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน “ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ” 

ล าดั
บ 

รายการ ที่มาของ
เอกสาร 

1 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
กรณีไปราชการของบคุลากร มรอ. 

2 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.3) แบบ กง.3/1 ระบบ MIS 
3 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.3) แบบ กง.3/2 ระบบ MIS 

กรณีไปราชการของบคุคลภายนอก 
4 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
5 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 
6 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ (แบบ8708) 
หน่วยงาน/
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

7 
บันทึกขออนญุาตไปราชการ 

หน่วยงาน/
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

8 
ค าส่ังไปราชการ 

หน่วยงาน/
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

9 
ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 

เอกสาร
หน่วยงานที่
จัดอบรม 

10 
ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก/FoliO 

เอกสารจาก
ทางโรงแรม 

11 
ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีใช้รถยนต์ทางราชการ) 

เอกสารของ
ผู้ค้า 

12 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(กรณีเดินทางโดยรถไฟ รถทัวร์(แนบบัตรโดยสาร)และกรณีใช้พาหนะรับจ้าง เช่น รถแท็กซ่ี) 

ผู้เดินทาง/ผู้
มีสิทธิตาม
ค าส่ัง 

13 

ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน 

เอกสารของ
ท่าอากาศ
ยาน/
สนามบิน 

14 
หนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ,ก าหนดการ(กรณีหน่วยงานภายนอกเป็นผู้จัด) 

เอกสาร
หน่วยงานที่
จัดอบรม 

15 
บันทึกข้อความเปลี่ยนแปลงการจัดกิจกรรม/ค่าใช้จ่าย(แนบกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงในโครงการเท่านั้น) 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/
หน่วยงาน 

16 
บันทึกขออนุมัติโครงการ/ โครงการและก าหนดการ(กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัด) 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/
หน่วยงาน 

17 

ใบงบประมาณเบิกแทนกัน(กรณีรหัสเงินงบประมาณแผ่นดิน(เบิกแทนกัน)) 

หนังสือจาก
ส่วนราชการ
ผู้
กรมบญัชีกล
าง 

18 
ส าเนาใบเสร็จรับเงิน มรอ. (กรณีรหัสเงินรับฝากอื่น) 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/
หน่วยงาน 

19 
หนังสือเชิญประชุม/ก าหนดการประชุม (กรณีไปประชุมฯ) 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/
หน่วยงาน 

20 หนังสือขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน (ถ้ามี) ผู้รับผิดชอบ
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โครงการ/
หน่วยงาน 

กรณใีช้รถยนตส์่วนตัวไปราชการ 
21 

บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ 
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/
หน่วยงาน 

22 
รูปภาพรถยนต์ส่วนบุคคลที่ปรากฏป้ายทะเบียนรถยนต์ 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/
หน่วยงาน 

23 
ส าเนาเล่มทะเบียนรถยนต์ 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/
หน่วยงาน 

24 
Google Map (GPS) 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/
หน่วยงาน 

25 
ชุดสัญญาเงินยืม กรณียืมเงินทดรองราชการ 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/
หน่วยงาน 

26 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรือบันทึก/โครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติเห็นชอบงบประมาณ
งบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการออกรหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผูกพันและ
คงเหลือในระบบ MIS   

หน่วยงาน/
ผู้รับผิดชอบ 

27 
หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

หน่วยงาน/
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

หมายเหตุเพิ่มเติม   
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากรภายในใช้แบบขออนุมัติเบิกเงิน กง.3  
2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการบุคคลภายนอก เช่น วิทยากร คณะกรรมผู้ทรงบุคคลภายนอก นักศึกษา ฯ   
ใช้แบบขออนุมัตเิบิกเงิน กง.2  
เลือกความประสงค์ขอเงนิ   [X] ค่าใช้สอย 
เลือกผังบญัช ี

รหัสบัญชี  5102010199  บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ในประเทศ (อบรมให้แก่บุคลากรภายใน มรอ.) 
รหัสบัญชี  5102030199  บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-บุคคลภายนอก (อบรมนักศึกษา บุคลลภายนอกฯ) 

หลกัเกณฑก์ารเขียนรายงานการเดินทางเพื่อเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
ข้อ 1 การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ให้นับชั่วโมงการเดินทางดังนี้ 

- กรณีพักแรมให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมงแต่เกิน 12 ชั่วโมงให้ถือเพิ่มเป็นอีก 1 วัน  
- กรณีไม่พักแรม ให้นับ 12 ชั่วโมงขึ้นไป เป็น 1 วัน กรณีเดินทางไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไปให้เบิกเบ้ียเลี้ยงได้ครึ่งวัน 

ตัวอย่าง  นางสาว ก. เดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 1 ตุลาคม 2566 เวลา 06.00 น. และเดินทางกลับถึงบ้านพกัวันที่ 3 ตุลาคม 25656  
เวลา  19.00 น. ( 2 วัน กับ 13 ชั่วโมง ถอืเป็น 3 วัน) 

                                           
 

 
 
 
 
 
 
     
 
   หมายเหตุ - ในกรณีที่สถานที่จัดฝึกอบรม มีการจัดเลี้ยงอาหาร อาทิเช่น  
  *  เลี้ยงอาหาร 1 มือ้ ให้ผู้เดนิทาง/บุคลากรเบิกเบ้ียเลี้ยงได้ 2 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลีย้งเหมาจ่าย/วัน  
  *  เลี้ยง 2 มือ้ ให้เบิก 1 ใน 3    
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  *  เลี้ยงทกุมือ้ให้งดเบิกเบ้ียเลี้ยง 

ค่าเช่าที่พัก 

                        
หมายเหตุ  ส าหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยให้ถือปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
และการเดินทางไปฝึกอบรม พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 12 กันยายน 2557 ข้อ 4 “ให้เบิกค่าที่พักได้ตามจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราวันละ 1,200 บาท กรณีมีความ
จ าเป็นต้องเบิกอัตราค่าที่พักเกินอัตราที่ก าหนดในวรรคแรก ให้ผู้มีสิทธิชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นเพื่อขออนุญาตจากอธิการบดีหรือผู้ที่ ได้รับมอบหมาย” (ทั้งนี้ต้อง
ไม่เกินอัตราที่ระเบียบกระทรวงการคลังก าหนด) 

ค่ายานพาหนะ 
1. กรณีที่ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด/ยืมจากส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น ให้เบิกค่าน้ ามัน ได้เท่าที่จ่ายจริง (ใบเสร็จรับเงินเป็น

หลักฐานการเบิกจ่าย) 
2. กรณีที่ใช้ยานพาหนะประจ าทาง/เช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะ ดังนี้  

- การฝึกอบรมประเภท ก ให้จัดตามสิทธิข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง เว้นแต่  
  การเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ กรณีไม่สามารถเดินทางได้ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง  
- การฝึกอบรมประเภท ข ให้จัดตามสิทธิข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน 
- การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้จัดตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  (โดยให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง 

ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด)  
- การเช่าเหมายานพาหนะต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ  
- วิทยากรที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้าง ไป-กลับได้ (ให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับ

วิทยากรเป็นหลักฐานการจ่าย)  
- การเบิกจ่ายค่าพาหนะไป-กลับ แต่ละวันจากที่อยู่ ที่พัก ที่ท างาน ถึง สถานที่จัดฝึกอบรม ให้ อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ

ผู้จัดฝึกอบรม  
- กรณีผู้จัดไม่จัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะให้ส่วนราชการผู้จัดเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมด/ส่วนที่ขาดแก่ ประธานในพิธีเปิด พิธีปิด  

แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ และวิทยากร ส่วนผู้เข้ารับการฝึกอบรม และผู้สังเกตการณ์ ที่เป็นบุคลากรของรัฐ ให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน “ค่าทางด่วน” 
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
2 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
3 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 
4 บันทึกขออนุญาตส ารองจ่าย ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
5 ใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน กรมทางหลวง 
6 ส าเนาบันทึกขออนุญาตไปราชการ ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
7 ค าส่ังไปราชการ ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
8 หนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ , ก าหนดการ ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
9 ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารผู้มีสิทธิรับเงิน ผู้มีสิทธริับเงนิ 

10 ใบงบประมาณเบิกแทนกัน/ส าเนาใบเสร็จกรณีใช้รหัสเงินรับฝาก (ถ้ามี) ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
11 หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 
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12 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรอืบันทึก/โครงการ/กิจกรรม

ที่ได้รับการอนุมัตเิห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการออก
รหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผูกพนัและคงเหลอืในระบบ MIS   

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

13 ชุดสัญญาเงินยืม กรณียืมเงินทดรองราชการ ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
หมายเหตุเพิ่มเติม   ใช้เฉพาะรถยนต์ของมหาวทิยาลยัเท่านั้น 
     ค่าทางด่วนให้ใช้แบบขออนุมัติเบิกเงิน กง.2 เลือกความประสงค์ขอเงิน   [X] ค่าใช้สอย 
เลือกผังบญัช ี

รหัสบัญชี  5104030299  บัญชีค่าใช้สอยอื่น ๆ 

เอกสารหลักฐานแนบประกอบใบส าคัญเบิกจ่ายเงิน “ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ” 
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 บันทึกรับ-ส่งฎกีา ระบบ MIS 
2 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
3 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
4 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 
5 รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
6 ใบลงเวลาปฏิบัติงาน หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
7 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
8 ค าส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์(ให้ปฏิบัติงานนอกเวลาฯ) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
9 โครงการ/ก าหนดการ (แนบกรณีเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการ) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 

10 ส าเนาบัตรประชาชน/ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ผู้มีสิทธริับเงนิ 
11 ใบงบประมาณเบิกแทนกัน(กรณีเป็นเงินงบประมาณเบิกแทนกัน) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 

12 

แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรอืบันทึก/
โครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัตเิห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงนิ
รับฝากอืน่ และรายงานการออกรหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน 
พร้อมยอดผูกพนัและคงเหลอืในระบบ MIS   

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

เพิ่มเติม 
1. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2/1) เลือกความประสงค์ขอเงิน  [X] ค่าตอบแทน 
2. ใบรายการขอเบิกเงิน (กง.2/2)  ระบุรายละเอยีด   (ระบุรายการขอเบิกพรอ้มแสดงผังบัญชีแยกประเภท) 
เลือกผังบัญชี 

รหัสบัญชี  5101010108  บัญชีค่าล่วงเวลา  
หมายเหตุ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 ได้ก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายไว้
ดังนี ้

(5) วันท าการ เบิกได้ชั่วโมงละ 50 บาท  วันละไม่เกิน  4 ชั่วโมง 
(6) วันหยุดราชการ เบิกได้ชั่วโมงละ 60 บาท วันละไม่เกิน 7 ชั่วโมง 

 
 
 

 
หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญเบิกจ่ายเงิน “ค่าตอบแทนกรรมการผู้ตัดสิน” 

ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 
1 บันทึกรับ-ส่งฎกีา ระบบ MIS 
2 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
3 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
4 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 

5 
บันทึกข้อความขออนุมัติการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนส าหรับกรรมการผู้ตัดสินฯ ที่ผ่าน 
การอนุมัติเห็นชอบ 

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 

6 หนังสือเชิญกรรมการ หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
7 ส าเนาบัตรประชาชน/ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร กรรมการผู้มสีิทธริับเงนิ 
8 โครงการ/กิจกรรม ที่ได้รับการอนุมัติจากอธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการผู้ที่ได้รับ 

การมอบหมายหรือรับมอบอ านาจจากอธิการบดี 
หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 

9 ใบส าคัญรับเงิน (กรณียืมเงินทดรองราชการ) กรรมการผู้มสีิทธริับเงนิ 
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10 กรณียืมเงินทดรองราชการ แนบชุดสัญญาการยืมเงิน หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
11 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรอืบันทึก/

โครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัตเิห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงนิรับ
ฝากอืน่ และรายงานการออกรหัสกจิกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พรอ้ม
ยอดผูกพนัและคงเหลือในระบบ MIS   

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

12 ชุดสัญญาเงินยืม กรณียืมเงินทดรองราชการ ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
13 หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 

เพิ่มเติม 
1. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2/1) เลือกความประสงค์ขอเงิน  [X] ค่าตอบแทน 
2. ใบรายการขอเบิกเงิน (กง.2/2)  ระบุรายละเอยีด   (ระบุรายการขอเบิกพรอ้มแสดงผังบัญชีแยกประเภท) 
เลือกผังบัญชี 

รหัสบัญชี  5104040102   บัญชีค่าใช้จ่าย  ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 

เอกสารหลักฐานแนบประกอบใบส าคัญเบิกจ่ายเงิน “เงินรางวัลส าหรับผู้ชนะการประกวดแข่งขัน” 
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 บันทึกรับ-ส่งฎกีา ระบบ MIS 
2 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
3 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
4 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 

5 
บันทึกข้อความขออนุมัติที่ผ่านการลงนามอนุมัติเห็นชอบให้มีการเบิกจ่ายเงินรางวัลส าหรับผู้
ชนะการประกวดหรือแข่งขัน และ  

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 

6 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ (ค่าตอบแทนผู้ชนะการประกวดแข่งขัน) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 

7 
โครงการ/กิจกรรม ที่ได้รับการอนุมัติจากอธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการผู้ที่ได้รับการ
มอบหมายหรือรับมอบอ านาจจากอธิการบดี 

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 

8 ส าเนาบัตรประชาชน/ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ผู้มีสิทธริับเงนิ 
9 ใบส าคัญรับเงิน (กรณียืมเงินทดรองราชการ) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 

10 กรณียืมเงินทดรองราชการ แนบชุดสัญญาการยืมเงิน หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
11 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรอืบันทึก/

โครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัตเิห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงนิรับ
ฝากอืน่ และรายงานการออกรหัสกจิกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พรอ้ม
ยอดผูกพนัและคงเหลือในระบบ MIS   

หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบ 

12 ชุดสัญญาเงินยืม กรณียืมเงินทดรองราชการ ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
13 หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) หน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 

เพิ่มเติม 
1. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2/1) เลือกความประสงค์ขอเงิน  [X] ค่าใช้สอย 
2. ใบรายการขอเบิกเงิน (กง.2/2)  ระบุรายละเอยีด   (ระบุรายการขอเบิกพรอ้มแสดงผังบัญชีแยกประเภท) 
เลือกผังบัญชี 

รหัสบัญชี  5104030299  บัญชีค่าใช้สอยอื่น ๆ 

 
 

ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ/การประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม 
ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ และการประชุมทางไกลผ่านดาวเทียม ซึ่งประกอบไปด้วยค่าใช้จ่ายดังนี้  

1) ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ  
2) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารในกรณีท่ีมีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร  
3) ค่าเช่าห้องประชุม ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ าเป็น เช่นจ้างเหมาบริการ ค่าวัสดุ ค่าถ่ายเอกสาร  

หมายเหตุ ข้อ 3) ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 
การเลือกผังบัญช ี

รหัสบัญชี 5104030207 บัญชีค่าใช้จ่ายในการประชุม (ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ และให้
หมายรวมถึง การประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ าเป็น) 
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เอกสารหลักฐานแนบประกอบใบส าคัญเบิกจ่ายเงิน  “ค่าเบี้ยประชุม” 
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 บันทึกรับ-ส่งฎีกา ระบบ MIS 
2 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
3 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
4 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 
5 หนังสือเชิญประชุม หน่วยงาน 
6 ระเบียบวาระการประชุม หน่วยงาน 
7 ใบลงชื่อผู้เข้าร่วมประชุม หน่วยงาน 
8 ใบส าคัญรับเงิน (ประชุม) หน่วยงาน 
9 ระเบียบ/ประกาศจ่ายค่าเบี้ยประชุม ประกาศมหาวิทยาลัยฯ 

10 ส าเนาบัญชีธนาคารคณะกรรมการ คณะกรรมการ 
11 รูปภาพอบรมออนไลน์ (กรณีจัดอบรมรูปแบบ Online) หน่วยงาน 
12 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน มรอ. (แนบกรณีเป็นรหัสเงินรับฝากอื่น) หน่วยงาน 
13 ใบงบประมาณเบิกแทนกัน (กรณีรหัสเงินงบประมาณแผ่นดิน(เบิกแทนกัน)) หน่วยงาน 
14 ชุดเคลียร์เงินยืม (กรณียืมเงิน) หน่วยงาน 
15 หนังสือตอบรับ/แบบแจ้งความประสงค์ขอเข้าประชุมออนไลน ์ ผู้ทรงคุณวุฒิ 
16 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรอืบันทึก/

โครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัตเิห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงนิรับ
ฝากอืน่ และรายงานการออกรหัสกจิกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พรอ้ม
ยอดผูกพนัและคงเหลือในระบบ MIS  แนบติดหลักฐานชุดเบิกทุกรายการที่ขอเบิกเงนิ 

หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบ 

17 ชุดสัญญาเงินยืม กรณียืมเงินทดรองราชการ ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
เพิ่มเติม 
1. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2/1) เลือกความประสงค์ขอเงิน  [X] ค่าใช้สอย 
2. ใบรายการขอเบิกเงิน (กง.2/2)  ระบุรายละเอยีด   (ระบุรายการขอเบิกพรอ้มแสดงผังบัญชีแยกประเภท) 
เลือกผังบัญชี 

รหัสบัญชี  5104030207  บัญชีค่าใช้จ่ายในการประชุม      

  
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารหลักฐานแนบประกอบใบส าคัญเบิกจ่ายเงิน  “ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม” 
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 บันทึกรับ-ส่งฎีกา ระบบ MIS 
2 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
3 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2) แบบ กง.2/1 ระบบ MIS 
4 ใบรายการขอเบิกเงิน  (กง.2) แบบ กง.2/2 ระบบ MIS 
5 ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี เอกสารผู้ค้า 
6 ส าเนาบัตรประชน (แนบกรณีเป็นบุคคลธรรมดา) เอกสารผู้ค้า 
7 ส าเนาบัญชีธนาคารผู้ค้า เอกสารผู้ค้า 
8 ทะเบียนการค้า(แนบกรณีที่ใช้บัญชีธนาคารของ ร้าน/บริษัท/หจก. เป็นชื่อบุคคลหรือ เอกสารผู้ค้า 
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ชื่อเจ้าของกิจการ  หรือกรณีที่เป็นร้านค้าที่เขียนใบส่งของด้วยมือ) 

9 ใบลงชื่อผู้เข้าร่วมอบรม หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการ 
10 บันทึกข้อความเปลี่ยนแปลงการจัดกิจกรรม/ค่าใช้จ่าย (แนบกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง

ในโครงการเท่านั้น) 
หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการ 

11 โครงการ,ก าหนดการ หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการ 
12 รูปภาพอบรมออนไลน์ (กรณีจัดอบรมรูปแบบ Online และ On Site) หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการ 
13 ใบงบประมาณเบิกแทนกัน (กรณีรหัสเงินงบประมาณแผ่นดิน(เบิกแทนกัน)) หนังสือจากกรมบัญชีกลาง 
14 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน มรอ. (แนบกรณีเป็นรหัสเงินรับฝากอื่น) ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
15 แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรอืบันทึก/

โครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัตเิห็นชอบงบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงนิรับฝาก
อื่น และรายงานการออกรหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอด
ผูกพันและคงเหลอืในระบบ MIS  แนบติดหลักฐานชุดเบิกทกุรายการที่ขอเบิกเงิน 

หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบ 

16 ชุดสัญญาเงินยืม กรณียืมเงินทดรองราชการ ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงาน 
หมายเหตุเพิ่มเติม   
 
1. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.2/1) เลือกความประสงค์ขอเงิน  [X] ค่าใช้สอย 
2. ใบรายการขอเบิกเงิน (กง.2/2)  ระบุรายละเอยีด   (ระบุรายการขอเบิกพรอ้มแสดงผังบัญชีแยกประเภท) 
เลือกรหัสบัญชี 

รหัสบัญชี  5104030207  บัญชีค่าใช้จ่ายในการประชุม       

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

เอกสารการจัดซื้อจดัจา้งต้องด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 
เอกสารหลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท  

 
ล าดับ รายการ ที่มาของเอกสาร 

1 บันทึกรับ-ส่งฎกีา ระบบ MIS 
2 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ MIS 
3 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.1)  ระบบ MIS 
4 เอกสารขออนุญาตซื้อ/จ้าง ระบบ MIS 
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5 รายละเอียดของวัสดุที่จะซ้ือหรืองานที่จะจ้าง ระบบ MIS 
6 ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับการจ้าง หน้า 1 และหน้า 2 ระบบ MIS 
7 . ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 
8 ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารและรายการเคลื่อนไหวปัจจุบันไม่เกิน 6 เดือน ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 
9 ใบเสนอราคา (ถ้ามี) ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 

10 
ส าเนาหนังสือรับรอง/ใบจดทะเบียนการค้า/ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ภ.พ.
20 (กรณีเป็นร้านค้า/บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด) 

ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 

11 ส าเนาบัตรประชาชน (กรณีเป็นบุคคลธรรมดา) ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 
12 บันทึกขออนมุัติโครงการ/โครงการ/ก าหนดการ  หน่วยงานผู้รับผิดชอบโครงการ 

13 
บันทึกขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดการจัดกจิกรรม/งบประมาณ (กรณีมีการ
เปลี่ยนแปลงรายละเอียดในโครงการ) (ถ้าม)ี 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบโครงการ 

14 
บันทึกกันเงินเหลื่อมปี/บันทึกขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ/แบบฟอร์ม
การขอโอนหมวดเงิน/เปลี่ยนแปลงรายการ แบบ กนผ.04/59 /ใบ
งบประมาณเบิกแทนกัน (กรณีเป็นงบประมาณแผ่นดินเบิกแทนกัน) (ถ้ามี) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบโครงการ 

15 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน มรอ. (กรณีเป็นรหัสเงนิรับฝาก) หน่วยงานผู้รับผิดชอบโครงการ 
16 หลักฐานอืน่ ๆ (ถ้ามี) หน่วยงานผู้รับผิดชอบโครงการ 

กรณีเช่ารถยนต ์  

17 สัญญาจ้างเหมารถยนต์โดยสารพร้อมพนักงานขับรถ 
สัญญาระหว่าง  
มรอกับผู้ค้า/ผูร้ับจ้าง  

18   
หมายเหตุ  

1. ด าเนินการจัดซ้ือจัดจา้งตามระเบียบ ข้อ 79 โดยเจ้าหนา้ที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มอีาชีพขายหรือรับจา้งนั้นโดยตรง 
2. ด าเนินการจัดซ้ือจัดจา้งตามระเบียบ ข้อ 79 วรรคสอง กรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้กอ่นและไม่อาจ

ด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจา้หน้าที่/ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเหน็ชอบต่ออธกิารบด ีและเมื่อ
อธิการบดีให้ความเห็นชอบแล้วใหถ้ือวา่รายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรบัโดยอนุโลม 

3.กรณีจัดซื้อจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท (ไม่ต้องใช้ใบสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า &ไม่ต้องจัดท าในระบบ e-GP) 
4. ส าเนาเอกสารหลกัฐานของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง ให้รับรองส าเนาถกูต้องทุกฉบบั  
 

 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสารหลักฐานประกอบการจัดซื้อจดัจ้าง  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

วงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท แต่ไม่เกิน 100,000 บาท  
หลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง  

ที่หน่วยงานต้องจัดเก็บรอรับการตรวจสอบ 
หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน 

(ส่งให้งานคลัง) 

 1. บันทึกขออนุมัติงบประมาณ/เอกสารงบประมาณรายจา่ยประจ าปี/
บันทึกกันเงินเหลื่อมปี/บันทึกการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ /ใบ
งบประมาณเบิกแทนกัน (กรณีเป็นงบประมาณแผ่นดินเบิกแทนกัน) 
(ถ้ามี) 

 1. บันทึกรบั-ส่งฎกีา (ระบบ MIS) 
 2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน (ระบบ MIS) 
 3. ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.1 (ระบบ MIS) 
 4. เอกสารขออนุญาตซ้ือ/จา้ง (ระบบ MIS) 
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หลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง  
ที่หน่วยงานต้องจัดเก็บรอรับการตรวจสอบ 

หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน 
(ส่งให้งานคลัง) 

 2. แผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีที่ได้รับความเห็นชอบ  
ตาม พรบ.มาตรา 11 และระเบียบข้อ 11 ยกเว้น กรณีซ้ือ/จา้ง 
ตามมาตรา 56(2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไมต่้องจัดท าแผนฯ (ไม่เผยแพร่) 

 3. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจา้ง/
คณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง (กรณีจ้างกอ่สร้าง) /
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง/ผู้ก าหนดราคากลาง/ 
ผู้ควบคุมงาน (กรณีจ้างก่อสร้าง)/ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ  

 4. รายละเอยีดข้อมูลราคากลางที่ไม่ใช่งานก่อสร้าง (กรณีซ้ือครุภัณฑ์/
ยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา/ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ) 

 5. รายละเอยีดการค านวณราคากลางงานก่อสร้างตาม BOQ  
(กรณีจ้างก่อสร้าง) 
 5.1 ก่อสร้างอาคาร (แบบ ปร.4,ปร.4(พ),ปร.5(ก),ปร.5(ข), 

ปร.6) 
 5.2 ก่อสร้างทาง สะพาน และท่อเหลีย่ม (แบบฟอร์มสรุปราคา

กลางงานก่อสร้างทาง สะพานและทอ่เหลี่ยม) 
 5.3 ก่อสร้างชลประทาน (แบบฟอร์มสรุปราคากลางงานก่อสร้าง

ชลประทาน) 
 6. ร่างขอบเขตของงาน (TOR)/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุที่จะซ้ือหรือจา้ง และราคากลาง ยกเว้น การจัดหาตามระเบียบ
ข้อ 79 วรรคสอง กรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนไม่ต้องจัดท า 

 7. แบบรูปรายการงานก่อสร้างที่ได้รับความเห็นชอบ  
   (กรณีจ้างก่อสร้าง) 

 8. รายงานขอซ้ือขอจา้ง ระเบียบขอ้ 22 วรรค 2 
 9. ใบเสนอราคา และเอกสารการเสนอราคา  
 10. รายงานผลการพิจารณาและขออนมุัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 11. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา/ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 
 12. ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง/เช่า/สัญญา (ถ้ามี)  
 13. ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี 
 14. ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับการจา้ง ระเบียบข้อ 175(4) 

 
 15. ใบรายงานผลการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ระเบยีบ 

ข้อ 175(4) 
 16. ใบบันทึกผลออกตรวจงานจ้าง ระเบียบข้อ 176(3)  

(กรณีจ้างก่อสร้าง) 
 17. ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน ระเบียบข้อ 176(6)  

(กรณีจ้างก่อสร้าง) 
 

 18. บันทึกของผู้ควบคุมงานประจ าวัน ระเบียบข้อ 178(3)  
(กรณีจ้างก่อสร้าง) 

 19. รายงานของผู้ควบคุมงานต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ระเบียบข้อ 178(3) (กรณีจ้างก่อสร้าง)  

 20. โครงการที่ได้รับการอนุมัติ (กรณีเป็นค่าใช้จ่ายโครงการ) 
 21. ภาพถ่ายครุภัณฑ์ 
 22. ภาพถ่ายงานปรับปรุง/รื้อถอน/ต่อเติม/ซ่อมแซม/อาคาร/

สิ่งก่อสร้าง  (ก่อนและหลัง) 
 23. แบบฟอร์มชี้แจงรายละเอียดสินทรัพย์ที่ได้รับจากงานก่อสร้าง 

ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารและสิ่งปลูกสร้าง (เจ้าหน้าทีพ่ัสดุจัดส่งให้

 5. รายละเอยีดของวัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่จะซ้ือหรืองานที่จะจา้ง  
(ระบบ MIS) 

 6. ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับการจา้ง หน้า 1 (ระบบ MIS) 
 7. ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษ ี
 8. สัญญา/ข้อตกลงเป็นหนังสือ พร้อมตดิอากรแสตมป์ (ถ้ามี) 
 9. หนังสือรับรอง/ส าเนาทะเบียนพาณิชย์/ส าเนาใบทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม (กรณีเป็นบริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด) 
 10. ส าเนาบัตรประชาชน (กรณีเป็นบุคคลธรรมดา) 
 11. บันทึกขออนุญาตจัดซ้ือ/จัดจ้าง/ซ่อม (หน่วยงาน) 
 12. บันทึกขออนุมัติงบประมาณ/เอกสารงบประมาณรายจา่ย

ประจ าปี/บันทกึกันเงินเหลื่อมปี/บันทึกการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ/ใบงบประมาณเบิกแทนกัน (กรณีเป็นงบประมาณ
แผ่นดินเบิกแทนกัน) (ถ้ามี) 

 13. ใบเสนอราคา 
 14. หนังสือขออนุมัติโครงการ/โครงการ/ก าหนดการ  

(กรณีเป็นค่าใช้จ่ายโครงการ) 
 15. ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับการจา้ง ระเบียบข้อ 175(4) 
 16. ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน ระเบียบข้อ 176(6)  

(กรณีจ้างก่อสร้าง) 
 17. หลักฐานอื่น ๆ (ถา้มี) 
 18. ภาพถ่ายครุภัณฑ์ 
 19. ภาพถ่ายงานปรับปรุง/รื้อถอน/ต่อเติม/ซ่อมแซม/อาคาร/

สิ่งก่อสร้าง (ก่อนและหลัง) 
 20. รายงานขอซื้อขอจา้ง ระเบียบข้อ 22 วรรค 2 (ระบบ e-

GP) 
 21. ค าสั่งแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ (ถ้ามี) (ระบบ e-GP) 
 22. รายงานผลการพิจารณาและขออนมุัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง  

(ระบบ e-GP) 
 23. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา/ประกาศผู้ที่ได้รับคัดเลือก  

(ระบบ e-GP) 
 24. ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง/เช่า พร้อมติดอากรแสตมป์ (ระบบ e-GP) 
 25. ใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจ้าง (ระบบ e-GP) 
 26. บันทึกส่งเบิกเงิน (ระบบ e-GP) 
 27. ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง หน้า 1 (ระบบ New GFMIS) 
 28. ใบตรวจรับพัสดุ (ระบบ New GFMIS) 
 29. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารและรายการเคลื่อนไหวปัจจุบัน

ไม่เกิน 6 เดือน 
 
 
กรณีเช่ารถยนต์ 
 30. สัญญาจา้งเหมารถยนต์โดยสารพรอ้มพนักงานขับรถ 
 30. แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร 

งบประมาณ หรือบันทึก/โครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติเห็นชอบ
งบประมาณงบกลาง เงินรายได้อื่น หรือเงินรับฝากอื่น และรายงานการ
ออกรหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณแผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอด
ผูกพันและคงเหลือในระบบ MIS  แนบติดหลักฐานชุดเบิกทุกรายการที่
ขอเบิกเงิน 

 
หมายเหตุ แบบฟอร์มชี้แจงรายละเอียดสินทรัพย์ที่ได้รับจากงาน



 - ๔๖ - 

หลักฐานประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง  
ที่หน่วยงานต้องจัดเก็บรอรับการตรวจสอบ 

หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน 
(ส่งให้งานคลัง) 

งานฐานข้อมูลทรัพย์สิน ภายใน 15 วัน นับจากวันที่ตรวจรับพัสดุ) 
 24. หลักฐานอื่น ๆ (ถา้มี) 

ก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารและสิ่งปลูกสร้าง เจ้าหน้าที่พัสดุ
จัดส่งให้งานฐานข้อมูลทรัพย์สิน ภายใน 15 วัน นับจากวันที่ตรวจรับ
พัสดุ 

หมายเหตุ 
1. ด าเนินการจัดซ้ือจัดจา้งตามระเบียบ ขอ้ 79 โดยเจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากบัผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง 
2. ด าเนินการจัดซ้ือจัดจา้งตามระเบียบ ขอ้ 79 วรรคสอง กรณีที่มีความจ าเป็นเรง่ด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไวก้่อนและไม่อาจ

ด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจา้หน้าที่/ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเหน็ชอบต่ออธกิารบด ี
และเมื่ออธกิารบดีให้ความเห็นชอบแลว้ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

3. กรณีจัดซื้อจัดจ้างวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไปจัดท าผ่านระบบ e-GP 
4. กรณีจัดจ้างวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทขึน้ไป ให้ผู้รับจ้างติดอากรแสตมป ์ในใบสัง่จ้าง/สัญญา (1,000 ละ 1 บาท) ของยอดเงินก่อนรวม

ภาษีมูลค่าเพิ่ม และขีดฆา่แสตมป์เพื่อปอ้งกันการน ากลับมาใช้อกี 
5. กรณีจัดซื้อจัดจ้างวงเงินเล็กน้อย ไม่เกิน 100,000 บาท แต่งต้ังบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 1 คน 

หมายเหตุเพิ่มเติม 
1.  หลักการเลอืกผังบัญช ี

รหัสบัญชี  5104030207  บัญชีค่าใช้จ่ายในการประชุม       
 
2. ใบขออนุมัตเิบิกเงนิ (กง.1) และ เอกสารขออนญุาตซื้อ/จ้าง (FormPS:1-1)  เลือกหมวด ซื้อ/จ้าง 

 เลือกหมวด  [X] ซ้ือ  หมวดประเภทเงิน/หมวดรายจ่าย  [X] วัสด ุ
   เลือกหมวด  [X] จ้าง  หมวดประเภทเงนิ/หมวดรายจ่าย  [X] ค่าใช้สอย 
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