
เอกสารที่ใช้ประกอบในการขอเบิกจ่ายเงิน
โดยเรียงลำดับเอกสารดังนี้

1,การเบิกหมวดค่าตอบแทน 
1.1การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราฃการ 

หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงิน ดังน้ี
1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงิน
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2)
3. ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.2/2)
4. หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราขการ
5. ใบลงข่ือปฏิบัติงานนอกเวลาราขการ
6. คำส่ังปฏิบัติงานนอกเวลาราซการ
7. รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราขการ (เสนอต่อผู้บังคับบัญขา)

1.2 การเบิกค่าตอบแทนวิทยากร
หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงิน ดังน ี้
1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงิน
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2)
3. ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.2/2)
4. ใบสำคัญรับเงินของวิทยากร พร้อมสำเนาบัตรประซาขนหรือสำเนาบัตรข้าราชการ
5. หนังสือเชิญวิทยากร (กรณีวิทยากรเน้นบุคคลภายนอก)
6. คำส่ังแต่งต้ังวิทยากร (กรณีวิทยากรเน้นบุคคลภายในหน่วยงาน)
7. ประรัติวิทยากร กรณีวิทยากรเน้นบุคคลภายนอก (ระบุประวัติการสืกษา สถานท่ีทำงานบิจจุบัน ความรู้ความสามารถ 

ในเร่ืองท่ีบรรยาย)
8. โครงการท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว
9. กำหนดการจัดการผีเกอบรม
10. ระยะทางกรมทางหลวง (กรณีวิทยากรเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว)
11. สำเนารายข่ือผู้เข้าร่วมการผีเกอบรม (พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง)
12. สำเนาเงินยืม (กรณียืมเงิน)

หมายเหตุ อัตราการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร พิจารณาจากผู้เข้ารับการอบรมเน้นหลัก
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1.3การเบิกค่าตอบแทนกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ
หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงิน ดังน้ี
1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงิน
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2)
3. ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.2/2)
4. ใบสำคัญรับเงินของผู้ประเมิน พร้อมสำเนาบัตร
5. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลงาน
6. สำเนาเงินยืม (กรณียืมเงิน)

1.4 การเบิกค่าตอบแทนกรรมการอ่านบทความวิชาการ
หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงิน ดังน้ี
1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงิน
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2)
3. ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.2/2)
4. ใบสำคัญรับเงินของผู้อ่านบทความ พร้อมสำเนาบัตร
5. คำส่ังแต่งต้ังเมินกรรมการอ่านบทความ
6. สำเนาเงินยืม (กรณียืมเงิน)

1.5 การเบิกค่าตอบแทนกรรมการสอบวิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์/ที่ปรึกษา/สอบเค้าโครง/สอบป้องกัน/ 
สอบประมวล

หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงิน ดังน้ี
1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงิน
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2)
3. ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.2/2)
4. ใบสำคัญรับเงินของกรรมการลอบ พร้อมสำเนาบัตร
5. คำส่ังแต่งต้ังเมินกรรมการสอบวิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์/สอบเค้าโครง/สอบบิองกัน/สอบประมวล
6. ระยะทางกรมทางหลวง (กรณีคณะกรรมการสอบเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว)
7. สำเนาเงินยืม (กรณียืมเงิน)
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1.6 การเบิกค่าเบี้ยประชุม
หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงิน ดังน้ี
1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงิน
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2)
3. ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.2/2)
4. หลักฐานการจ่ายเงินค่าเบี้ยประขุม
5. สำเนารายมือขื่อผู้เข้าประขุม (ผู้เบิกเซ็นรับรอง)
6. หนังสือเขิญประขุม
7. คำแต่งแต่งต้ังกรรมการ
8. รายงานการประขุม
9. สำเนาเงินยืม (กรณียืมเงิน)

1.7 การเบิกค่าสอนภาคนอกเวลา
หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงิน ดังน้ี
1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงิน
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2)
3. ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.2/2)
4. รายละเอียดประกอบการเบิกค่าสอน
5. หลักฐานการจ่ายเงินค่าสอน
6. บัญชีลงเวลาการสอน
7. รายข่ือนักสืกษาที่ขำระค่าลงทะเบียน (ทุกรหัสวิขาท่ีเบีก)
8. ตารางสอน
9. คำส่ังแต่งต้ังอาจารย์ผู้สอน
10. กำหนดการเรียนการสอน

1.8 การเบิกค่าสอนพิเศษภาคปกติ
หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงิน ดังน้ี
1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงิน
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2)
3. ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.2/2)
4. หลักฐานการจ่ายเงิน
5. แบบใบเบิกค่าสอนพิเศษ
6. ตารางสอน
7. คำส่ังแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ
8. หนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ (กรณีเบิกเกินอัตราท่ีกำหนด)
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1.9 การเบิกค่าสอนอาจารย์พิเศษนักเรียนสาธิต
หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงิน ดังน้ี
1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงิน
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2)
3. ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.2/2)
4. หลักฐานการจ่ายเงิน
5. แบบใบเบิกค่าสอนพิเศษ
6. รายข่ือนักเรียน
7. ตารางสอน
8. คำส่ังแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ
9. ประกาศมหาวิทยาลัย เร่ืองอัตราค่าตอบแทนการสอนนักเรียนโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราซภัฏเพขรบุรี

1.10 การเบิกค่าสอนเกินภาระงานภาคปกติ
หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงิน ดังน้ี
1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงิน
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2)
3. ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.2/2)
4. แบบใบประเมินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงาน
5. หลักฐานการจ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงาน
6. ตารางเข็นข่ือปฏิบัติงานสอนเกินภาระเงิน
7. ตารางสอน
8. บันทึกข้อความและรายข่ือผู้สอนเกินภาระงานปกติ (ออกโดยสำนักส่งเสรีมวิขาการและงานทะเบียน)
9. กำหนดการเรียนการสอน

1.11 การเบิกค่าสอนเกินภาระงานนักเรียนสาธิต
หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงิน ดังน้ี
1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงิน
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2)
3. ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.2/2)
4. รายละเอียดประกอบการเบิกค่าสอนเกินมาตรฐานภาระงาน
5. หลักฐานการจ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงาน
6. ตารางเข็นข่ือปฏิบัติงานสอนเกินภาระเงิน
7. ตารางสอน
8. คำส่ังแต่งต้ัง
9. บันทึกข้อความและรายข่ือผู้สอนเกินภาระงานปกติ (ออกโดยสำนักส่งเสรีมวิซาการและงานทะเบียน)
10. กำหนดการเรียนการสอน
11. ประกาศมหาวิทยาลัย เร่ืองอัตราค่าตอบแทนการสอนนักเรียนโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราซภัฏเพชรบุรี 

***หมายเหตุ*** ค่าสอนทุกประเภท ให้ผ่านการตรวจสอบจากสำนักส่งเสรีมวิชาการและงานทะเบียน
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2. การเบิกหมวดค่าใช้สอย
2.1 การเบ ิกค ่าอาหาร อาหารว ่างและเคร ื่องด ื่มในการจ ัดแกอบรม  

หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงิน ดังนี้
1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงิน
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2)
3. ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.2/2)
4. ใบสำคัญรับเงินผู้รับจ้างค่าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม พร้อมสำเนาบัตร
5. ใบลงลายมือข่ือผู้เข้ารับการ£๒อบรม
6. โครงการท่ีได้รับอนุมัติแล้ว
7. กำหนดการ
8. สำเนาเงินยืม (กรณียืมเงิน)

2 .2 การเบ ิกค ่าอาหาร อาหารว ่างและเครื่องด ื่มในการประข ุม1Z, . " 'L l  nหลกฐานและเอกสารทแนบการเบิกเงิน ดังบิ
1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงิน
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2)
3. ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.2/2)
4. ใบสำคัญรับเงินผู้รับจ้างค่าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืมพร้อมสำเนาบัตร
5. ใบลงลายมือข่ือผู้เข้าร่วมประขุม
6. คำส่ังแต่งต้ังกรรมการ
7. หนังสือเขิญประขุมราขการ
8. ระเบียบวาระการประขุม
9. สำเนาเงินยืม (กรณียืมเงิน)

2.3 ค ่าท ี่พ ักว ิทยากร
หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงิน ดังน้ี
1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงิน
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2)
3. ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.2/2)
4. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพักและใบ Folio
5. โครงการท่ีได้รับอนุมัติแล้ว
6. กำหนดการ
7. หนังสือเขิญวิทยากร
8. สำเนาเงินยืม (กรณียืมเงิน)
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2 .4 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราซการ
หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงิน ดังน้ี
1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงิน
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.3)
3. ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.3/2)
4. ใบเบิกค่าใข้จ่ายเดินทางไปราขการ (แบบ 8708)
5. ใบเสร็จค่าท่ีพักและใบ Folio หรือกรณีเบิกค่าท่ีพักเหมาจ่ายใข้ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.4231)
6. ใบเสร็จค่าน้ํามัน โดยระบุทะเบียนรถในใบเสร็จรับเงิน

- กรณีเบินรถยนต์ของมหาวิทยาลัย แนบใบขอใข้รถมหาวิทยาลัย
- กรณีเบินรถเข่า แนบสัญญาเข่ารถ (พร้อมรับรองสำเนา)

7. เบิกค่าน้ํามันในกรณีใข้รถยนต์ส่วนคัว ใข้ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.4231) พร้อมแนบใบระยะทางของกรมทาง 
หลวง (ใส่หมายเลขทะเบียนรถยนต์ส่วนคัวในขออนุมัติไปราซการ)

8. เบิกค่ารถประจำทางหรือค่าพาหนะเดินทางท่ีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ไข้ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก. 
4231)

9. เบิกค่าโดยสารเคร่ืองบิน เดินทางภายในประเทศ (ถ้ามี) (ข้าราขการระดับ 6 ข้ึนไป)
- กรณีจ่ายเปีนเงินสด ใข้ใบเสร็จรับเงินคาต๋ัวโดยสารเคร่ืองบิน
- กรณีจ่ายค่าบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์ (E -  ticket) ใข้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itierary 

Receipt)
- อ่ืน  ๆ ท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ามี
*** กรณีข้าราขการระดับ 6 ลงมา หรือตำแหน่งท่ีเทียบเท่า เดินทางโดยเคร่ืองบิน ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญขา 
หัวหน้าส่วนราซการก่อน ระบุเหตุผลและความจำเบิน

8. เบิกค่าโดยสารรถไฟ ใข้ต๋ัวรถไฟพร้อมผู้เบิกรับรอง (ถ้ามี) ผู้ตำรงตำแหน่งประเภทท่ัวไประดับขำนาญงาน ตำแหน่ง 
ประเภทวิซาการระดับขำนาญการข้ึนไป มีสิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟข้ัน 1 น่ังนอนปรับอากาศได้

9. ค่าธรรมเนียมผ่านทาง (ค่าทางด่วน) /  ค่าทีจอดรถ (ถ้ามี) เบิกไต้เฉพาะรถยนต์ของส่วนราซการเท่าน้ัน
10. ค่าลงทะเบียน (ถ้ามี)
11. ใบขออนุมัติไปราขการ และคำส่ังให้เดินทางไปราขการ
12. ต้นเรือง (โครงการให้เข้าร่วมอบรมพร้อมกำหนดการ 1 หนังสือเชิญประขุม โครงการไปสืกษาดูงานพร้อมกำหนดการ 

ๆล )ๆ
13. สำเนาเงินยืม (กรณียืมเงิน)
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2 .5 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราซการ (นิเทศนักศึกษา)
1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงิน
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.3)
3. ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.3/2)
4. ใบเบิกค่าใขัจ่ายเดินทางไปราซการ
5. ใบเสร็จค่าท่ีพักและใบ Folio หรือกรณีเบิกค่าท่ีพักเหมาจ่ายใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.4231)
6. ใบเสร็จค่าน้ํามัน โดยระบุทะเบียนรถในใบเสร็จรับเงิน

- กรณีเนินรถยนต์ของมหาวิทยาลัย แนบใบขอใช้รถมหาวิทยาลัย
- กรณีเนินรถเข่า แนบสัญญาเข่ารถ

7. เบิกค่าน้ํามันในกรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว ใข่ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.4231) พร้อมแนบใบระยะทางของกรมทาง 
หลวง (ใส่หมายเลขทะเบียนรถยนต์ส่วนตัวในขออนุมัติไปราขการ)

8. เบิกค่ารถประจำทางหรือค่าพาหนะเดินทางท่ีไม่สามารถเรืยกใบเสร็จรับเงินได้ ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.
4231) '

9. ใบขออนุมัติไปราซการ และคำส่ังแต่งต้ังอาจารย์นิเทศนักศึกษา
10. ตารางนิเทศนักศึกษา
หมายเหตุ ผู้เบิกต้อง เบิกจ่ายให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน นับแต่วันส้ินสุดตามระเบียบหรือทำการเบิกจ่ายทุกครั้งท่ีเดินทาง 

ไปราซการนิเทศนักศึกษา

2.6 ค่าเข่ารถ (กรณีวงเงินตั้งแต่ 1-4,999 บาท)
หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงิน ตังน้ี

1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงิน
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.1)
3. รายงานขอซ้ือขอจ้าง
4. ใบรายละเอียดพัสดุ
5. หนังสือสัญญาเข่ารถยนต์โดยสาร (ฉบับปรับปรุง) (ติดอากร 1,000 บาท ะ 1 บาท)
6. ใบสำคัญรับเงินผู้รับจ้าง พร้อมสำเนาบัตรประขาขน
7. กรณีมอบอำนาจให้แนบ (สำเนาบัตรประจำตัวประขาขนผู้มอบและผู้รับมอบ พร้อมติดอากร กรณีมอบดำเนินการ 1 

เรือง ติดอาการเท่ากับ 10 บาท กรณีมอบดำเนินการมากกว่า 1 เรือง ติดอากรเท่ากับ 30 บาท )
8. รายการจดทะเบียนรถ สำเนาภาพถ่ายบีายภาษีรถ
9. ใบส่งมอบพัสดุ
10. ใบตรวจรับพัสดุ
11. สำเนาบัญขีธนาคารของผู้รับจ้าง
12. โครงการท่ีได้อนุมัติแล้ว (กรณีจัดโครงการ)
13. กำหนดการ (กรณีจัดโครงการ)
14. สำเนาขออนุมัติไปราขการ (กรณีไปราชการพร้อมรับรองสำเนา)
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2.7 ค่าเข่ารถ (กรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท)
หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงิน ดังน้ี

1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงิน
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.1)
3. รายงานขอซ้ือขอจ้าง (จากระบบ e-GP)
4. ใบรายละเอียดพัสดุ
5. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้าง (จากระบบ e-GP)
6. ประกาศผู้ขนะการการเสนอราคา (จากระบบ e-GP)
7. ใบส่ังจ้าง (กรณีวงเงินต้ังแต่ 5,000 บาท ติดอากร 1,000 บาท : 1 บาท อัตราค่าปรับร้อยละ 0.10) (จากระบบ e-GP)
8. หนังสือสัญญาเข่ารถยนตโดยสาร (ฉบับปรับปรุง) (ติดอากร 1,000 บาท : 1 บาท)
9. ใบสำคัญรับเงินผู้รับจ้าง พร้อมสำเนาบัตรประขาขน
10. กรณีมอบอำนาจให้แนบ (สำเนาบัตรประจำตัวประขาขนผู้มอบและผู้รับมอบ พร้อมติดอากร กรณีมอบดำเนินการ 1 

เร่ือง ติดอาการเท่ากับ 10 บาท กรณีมอบดำเนินการมากกว่า 1 เร่ือง ติดอากรเท่ากับ 30 บาท )
11. รายการจดทะเบียนรถ สำเนาภาพถ่ายบีายภาษีรถ
12. ใบส่งมอบพัสดุ
13. ใบตรวจรับพัสดุ
14. สำเนาบัญซีธนาคารของผู้รับจ้าง
15. โครงการท่ีได้อนุมัติแล้ว (กรณีจัดโครงการ)
16. กำหนดการ (กรณีจัดโครงการ)
17. สำเนาขออนุมัติไปราขการ (กรณีไปราขการพร้อมรับรองสำเนา)
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2.8 กรณี จ ้าง/เข ่า (เช่น เช่าอุปกรณี ■ จ้างเหมาบริการฯลฯ) วงเงินตั้งแต่ 1- 4.999 บาท
หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงิน ดังน้ี
1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงิน
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.1)
3. รายงานขอซ้ือขอจ้าง
4. ใบรายละเอียดพัสดุ
5. ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ/ใบสำคัญรับเงินAบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด
6. สำเนาบัตรประขาขนกรณีผู้รับจ้างออกเอกสารเปีนใบสำคัญรับเงินให้หน่วยงาน
7. กรณีมอบอำนาจให้แนบ (สำเนาบัตรประจำตัวประขาขนผู้มอบและผู้รับมอบ พร้อมติดอากร กรณีมอบดำเนินการ 1 

เร่ือง ติดอาการเท่ากับ 10 บาท กรณีมอบดำเนินการมากกว่า 1 เร่ือง ติดอากรเท่ากับ 30 บาท )
8. ใบส่งมอบพัสดุ
9. ใบตรวจรับพัสดุ
10. สำเนาบัญขีธนาคารของผู้รับจ้าง
11. แนบภาพถ่ายก่อนและหลังการปรับปรุง (กรณีจ้างปรับปรุงภูมิทัศน์/ปรับปรุงต่อเติมส่วนของอาคาร )
12. แนบรูปถ่าย (กรณีจ้างทำบิาย )
13. แนบตัวอย่างแผ่นพับและตัวอย่างส่ือ
14. แนบตัวอย่างแนบสรุปผลการจัดเก็บข้อมูล (กรณีจ้างจัดเก็บข้อมูล)
15. โครงการท่ีได้รับอนุมัติแล้ว (กรณีจัดโครงการ)
16. กำหนดการ (กรณีจัดโครงการ)
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2.9 กรณี จ ้าง/เช ่า (เซ่น เข่าอุปกรณี .จ้างเหมาบริการฯลฯ) วงเงินตั้งแต่ 5 .000 บาท)
หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงิน ดังน้ี
1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงิน
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.1)
3. รายงานขอซ้ือขอจ้าง (จากระบบ e-GP)
4. ใบรายละเอียดพัสดุ
5. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้าง (จากระบบ e-GP)
6. ประกาศผู้ซนะการการเสนอราคา (จากระบบ e-GP)
7. กรณีมอบอำนาจให้แนบ (สำเนาบัตรประจำตัวประขาขนผู้มอบและผู้รับมอบ พร้อมติดอากร กรณีมอบดำเนินการ 1 

เร่ือง ติดอาการเท่ากับ 10 บาท กรณีมอบดำเนินการมากกว่า 1 เร่ือง ติดอากรเท่ากับ 30 บาท )
8. ใบส่ังจ้าง (กรณีวงเงินต้ังแต่ 5,000 บาท ติดอากร 1,000 บาท : 1 บาท อัตราค่าปรับร้อยละ 0.10) (จากระบบ e- 

GP)
9. ใบแจ้งหน้ีAบส่งของAบสำคัญรับเงินAบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด
10. สำเนาบัตรประขาขนกรณีผู้รับจ้างออกเอกสารเนินใบสำคัญรับเงินให้หน่วยงาน
11. ใบส่งมอบพัสดุ
12. ใบตรวจรับพัสดุ
13. สำเนาบัญชีธนาคารของผู้รับจ้าง
14. แนบภาพถ่ายก่อนและหลังการปรับปรุง (กรณีจ้างปรับปรุงภูมิทัศน้/ปรับปรุงต่อเติมส่วนของอาคาร )
15. แนบรูปถ่าย (กรณีจ้างทำบิาย )
16. แนบตัวอย่างแผ่นพับและตัวอย่างส่ือ
17. แนบสรุปผลการจัดเก็บข้อมูล (กรณีจ้างจัดเก็บข้อมูล)
18. โครงการท่ีได้รับอนุมัติแล้ว (กรณีจัดโครงการ)
19. กำหนดการ (กรณีจัดโครงการ)
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3.การเบิกหมวดค่าวัสดุ
3 .1 กรณีซื้อ/จ้าง (วงเงินตั้งแต่ 1-4,999 บาท)

หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงิน ดังน้ี
1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงิน
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.1)
3. รายงานขอซ้ือขอจ้าง
4. ใบรายละเอียดพัสดุ
5. ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของAบสำคัญรับเงินAบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด
6. สำเนาบัตรประขาขนกรณีผู้ขายออกเอกสารเป็นใบสำคัญรับเงินให้หน่วยงาน
7. กรณีมอบอำนาจให้แนบ (สำเนาบัตรประจำตัวประซาขนผู้มอบและผู้รับมอบ พร้อมติดอากร กรณีมอบดำเนินการ 1 

เร่ือง ติดอาการเท่ากับ 10 บาท กรณีมอบดำเนินการมากกว่า 1 เร่ือง ติดอากรเท่ากับ 30 บาท )
8. ใบส่งมอบพัสดุ
9. ใบตรวจรับพัสดุ
10. ใบเบิกพัสดุ
11. สำเนาบัญชีธนาคารของผู้ขาย
12. โครงการท่ีได้รับอนุมัติแล้ว (กรณีจัดโครงการ)
13. กำหนดการ (กรณีจัดโครงการ)
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3.2 กรณี1ซื้อ/จ้าง (วงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท )
หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงิน ดังน้ี
1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงิน
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.1)
3. รายงานขอซ้ือขอจ้าง (จากระบบ e-GP)
4. ใบรายละเอียดพัสดุ
5. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้าง (จากระบบ e-GP)
6. ประกาศผู้ซนะการการเสนอราคา (จากระบบ e-GP)
7. ใบส่ังซ้ือ/ (กรณีวงเงินต้ังแต่ 5,000 บาท อัตราค่าปรับร้อยละ 0.20)
8. ใบส่ังจ้าง (กรณีวงเงินต้ังแต่ 5,000 บาท ติดอากร 1,000 บาท : 1 บาท อัตราค่าปรับร้อยละ 0.10) (จากระบบ e- 

GP)
9. ใบส่ังจ้างติดแสตมบิอากร 1,000 บาท เท่ากับ 1 บาท

(กรณีวงเงินเกิน 200,000.00 ผู้รับจ้างต้องนำไปสลักหลังตราสารท่ีสรรพากรอำเภอ)
17. กรณีมอบอำนาจให้แนบ (สำเนาบัตรประจำตัวประซาขนผู้มอบและผู้รับมอบ พร้อมติดอากร กรณีมอบดำเนินการ 1 

เร่ือง ติดอาการเท่ากับ 10 บาท กรณีมอบดำเนินการมากกว่า 1 เร่ือง ติดอากรเท่ากับ 30 บาท )
10. ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของAบสำคัญรับเงินAบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด
11. สำเนาบัตรประขาซนกรณีผู้ขายออกเอกสารเบินใบสำคัญรับเงินให้หน่วยงาน 
.12. ใบส่งมอบพัสดุ
13. ใบตรวจรับพัสดุ
14. ใบเบิกพัสดุ
15. สำเนาบัญชีธนาคารของผู้ขาย
16. โครงการท่ีได้รับอนุมัติแล้ว (กรณีจัดโครงการ)
17. กำหนดการ (กรณีจัดโครงการ)

**หมายเหตุ**
- ลงทะเบียนรับเข้าพัสดุ
- เงินงบประมาณแผ่นดิน วงเงินต้ังแต่ 5,000 บาท ทำ PO ท่ีพัสดุกลางก่อนทุกคร้ัง
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4.การเบิกหมวดค่าครุภัณฑ์
4.1การุเบิกหมวดค่าครุภัณฑ์ (กรุณีวงเงินตั้งแต่ 1 -  4 .999 บาท)

หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงิน ดังน้ี
1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงิน
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.1)
3. รายงานขอซ้ือขอจ้าง
4. ใบรายละเอียดวัสดุท่ีจะขออนุมัติซ้ือ
5. ใบโอนเปล่ียนแปลงรายการ (ถ้ามี)
6. ใบเสนอราคา (ต้องมีคู่เทียบอย่างน้อย 2-3 ร้าน)
7. ตัวอย่างรูปภาพครุภัณฑ์
8. กรณีมอบอำนาจให้แนบ (สำเนาบัตรประจำตัวประขาขนผู้มอบและผู้รับมอบ พร้อมติดอากร กรณีมอบดำเนินการ 1 

เร่ือง ติดอาการเท่ากับ 10 บาท กรณีมอบดำเนินการมากกว่า 1 เร่ือง ติดอากรเท่ากับ 30 บาท )
9. ใบแจ้งหน้ี/1บส่งของAบสำคัญรับเงินAบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด
10. สำเนาบัตรประซาซนกรณีผู้รับจ้างออกเอกสารเปีนใบสำคัญรับเงินให้หน่วยงาน
11. ใบรายละเอียดคุณลักษณะครุกัณฑ์
12. ใบส่งมอบพัสดุ
13. ใบตรวจรับพัสดุ
14. ใบเบิกพัสดุ
15. สำเนาบัญขีธนาคารของผู้ขาย
16. นำเอกสารการเบิกจ่ายส่งท่ีงานพัสดุส่วนกลาง เพ่ือลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์
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4.2 การเบิกหมวดค่าครุภัณฑ์ (กรณีวงเงินตั้งแต่ 5.000 บาท)
หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงิน ดังน้ี

1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงิน
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.1)
3. รายงานขอซ้ือขอจ้าง (จากระบบ e-GP)
4. ใบรายละเอียดพัสดุ
5. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้าง (จากระบบ e-GP)
6. ประกาศผู้ซนะการการเสนอราคา (จากระบบ e-GP)tบ'ขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.1)
7. ใบใอนเปล่ียนแปลงรายการ (ถ้ามี)
8. ใบเสนอราคา (ต้องมีคู่เทียบอย่างน้อย 2-3 ร้าน)
9. ตัวอย่างรูปภาพครุภัณฑ์
10. ใบส่ัง'ซ้ือ/ใบส่ัง'จ้าง (กรณีวงเงินต้ังแต่ 5,000 บาท อัตราค่าปรับร้อยละ 0.20/0.10 ตามสำตับ)
11. ใบส่ังจ้างติดแสตมบิอากร 1,000 บาท เท่ากับ 1 บาท

(กรณีวงเงินเกิน 200,000.00 ผู้รับจ้างต้องนำไปสลักหลังตราสารท่ีสรรพากรอำเภอ)
12. กรณีมอบอำนาจให้แนบ (สำเนาบัตรประจำตัวประซาขนผู้มอบและผู้รับมอบ พร้อมติดอากร กรณีมอบดำเนินการ 

1 เรือง ติดอาการเท่ากับ 10 บาท กรณีมอบดำเนินการมากกว่า 1 เรือง ติดอากรเท่ากับ 30 บาท )
13. ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของAบสำคัญรับเงินAบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด
14. สำเนาบัตรประซาขนกรณีผู้ขายออกเอกสารเป็นใบสำคัญรับเงินให้หน่วยงาน
15. ใบรายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์ (กรณีวงเงิน ตั้งแต่ 1-99,999 บาท)
16. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/บันทีกขออนุมัติ 

ร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ(วงเงินตั้งแต่ 100,000 ข้ึนไป)
17. ใบส่งมอบพัสดุ
18. ใบตรวจรับพัสดุ
19. ใบเบิกพัสดุ
20. สำเนาบัญซีธนาคารของผู้ขาย
21. นำเอกสารการเบิกจ่ายส่งท่ีงานพัสดุส่วนกลาง เพ่ือลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์
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4.3 การเบิกหมวดค่าที่ดินและสิงก่อสร้าง (งานปรับปรุง/ต่อเติม/ซ่อมแซม/แก้ไข)
(กรณีวงเงินไม่เกิน 500.000 บาท)

หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงิน ดังน้ี
1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงิน
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.1)
3. รายงานขอซ้ือขอจ้าง (จากระบบ e-GP)
4. ใบรายละเอียดพัสดุ
5. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้าง (จากระบบ e-GP)
6. ประกาศผู้ขนะการการเสนอราคา (จากระบบ e-GP) ใบขออนุมัติเบิกเงิน(แบบกง.1)
7. ใบใอนเปล่ียนแปลงรายการ (ถ้ามี)
8. ตัวอย่างรูปภาพก่อนและหลังดำเนินการ
9. ใบส่ังจ้าง (อัตราค่าปรับร้อยละ 0.10)
10. ใบส่ังจ้างติดแสตมน้อากร 1,000 บาท เท่ากับ 1 บาท

(กรณีวงเงินเกิน 200,000.00 ผู้รับจ้างต้องนำไปสลักหลังตราสารท่ีสรรพากรอำเภอ)
18. กรณีมอบอำนาจให้แนบ (สำเนาบัตรประจำตัวประซาซนผู้มอบและผู้รับมอบ พร้อมติดอากร กรณีมอบดำเนินการ 1 

เร่ือง ติดอาการเท่ากับ 10 บาท กรณีมอบดำเนินการมากกว่า 1 เร่ือง ติดอากรเท่ากับ 30 บาท )
11. ใบแจ้งหน้ีภับส่งของAบสำคัญรับเงินAบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด
12. สำเนาบัตรประขาขนกรณีผู้ขายออกเอกสารเปีนใบสำคัญรับเงินให้หน่วยงาน
13. ใบรายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์ (กรณีวงเงิน ตั้งแต่ 1-99,999 บาท)
14. ดำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการและราคากลางและหรือรายละเอียดอ่ืน  ๆ /  บันทึกขออนุมัติแบบรูป 

รายการและราคากลางและหรือรายละเอียดอื่น  ๆ (วงเงิน 100,000 ข้ึนไป)
15. ใบส่งมอบพัสดุ
16. ใบตรวจรับพัสดุ
17. สำเนาบัญซีธนาคารของผู้ขาย ,
18. น่าเอกสารการเบิกจ่ายส่งท่ีงานพัสดุส่วนกลาง เพ่ือลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์
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ประ๓ ทเงิน
- เงินงบประมาณแผ่นดิน /เงินกันเหลือมปี(แผ่นดิน)

เงบหน้าใบสำคัญการเบิกเงิน

- เงิน บ.กศ./กันเหลือม(บ.กศ.)
- เงิน กศ.บป./กันเหลือม(กศ.บป.)
- เงินรายใต้อ่ืน,โรงแรม,สระว่ายน้ํา
- เงินหอพัก
- เงินพยาบาล

V.
จัดทำโดย...งานบริหารคลังและทรัพย์สิน ปรับปรุง ณ วันท่ี 11 พฤศจิกายน 2563


