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Iเรือง แจ้งแนวปฏิบัติการแนบเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท ผ่านระบบ Ent e rprise  Resourc e ....................
Planning (ERP)

เรียน คณบดี/ผู้อำนวยการสำนัก,สถาบัน,ศูนย์/หัวหน้าหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน
ด้วยงานการเงินและบัญชี ได้มีบันทึกข้อความที่ อว ๐๖๓๐.๐๑๑(๒)/ว๗๕ ลงวันที่ ๑ มีนาคม 

๒๕๖๕ เรื่อง ขอแจ้งเวียนเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ในการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทจนถึง 
บิจจุบัน น้ัน

เน ื่องจากการปฏิบ ัต ิงานท ี่ผ ่านมา หน่วยงานยังไม่มีการแนบเอกสารที่เก ี่ยวข้องในการเบิก 
ค่าใข้จ่ายจากงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้ งบประมาณจากการจัดหาเงินรายได้ งบประมาณโครงการ 
พ ิเศษ  เข้าในระบบ ERP เต ็มรูปแบบและไปในแนวทางเด ียวก ัน ประกอบกับสำน ักงานตรวจเง ินแผ ่นด ิน 
และหน่วยตรวจสอบภายใน ได้ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัย มีการสุ่มตรวจสอบเอกสารการ 
เบิกจ่ายจากระบบ ERP พบว่าบางเรื่องไม่แนบเอกสารประกอบการเบิกเข้าในระบบ ซึ่งควรกำหนดการปฏิบัติ 
ไปแนวทางเดียวกัน และเพื่อเป็นการลดการจัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายด้วยกระดาษ ลดพื้นที่การจัดเก็บเอกสาร 
ที่ต้องจัดเก็บไว้ ให ้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินเป็นระยะเวลา๑ ๐ ปีสะดวกต่อการค้นหาเอกสารเมือสำนักงาน 
คณะกรรมการบิองกันและปราบปรามการทุจริตแห่งขาติฃอตรวจสอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานดังกล่าวถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นแนวทางเดียวกัน มหาวิทยาลัยฯ จึงขอให้หน่วยงานดำเนินการแนบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
และจัดเรียงลำดับเอกสารนำเข้าตามรายการที่แนบมาพร้อมนี้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และถือปฏิบัติตั้งแต่วันที่ ๑ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ เป็นด้นไป

(รองศาสตราจารย์ ดร.อรสา จรูญธรรม) 
รองอธิการบดี

หมายเลขอ่างอิง 19011EL31398337
URL https://esaraban.vru.ac.th/archive/identityTags

https://esaraban.vru.ac.th/archive/identityTags


หน้าท่ี 1

การดำเนินการตามระเบียบค่าใช้จ่ายดูกอบรม /  ศึกษาดูงาน /  การจัดงาน

เอ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร เบ ิก เอ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร เบ ิก

ค ่า ต อ บ แ ท บ ว ิท ย า ก ร  แนบต้นเร ื่อง แนบ ERP ค ่า ท่ีพ ัก ส ิก อ บ ร ม  (ก ร ณ ีเป ็น ผ ู้จ ัด )  แนบต ้นเร ื่อง แนบ ERP

มีดังบ้ี มีดังบ้ี
1. บันทึกชออบุมิติเชิญและเบิกค่าวิทยากร+ตารางสิกอบรม +ไทม์ 
ไลน์ (ฉบับฃอบุมิติผ่านสารบรรณ) 0 1. แบบ 8707 รายงานการเดินทางไปราชการ (สำหรับบุคลากรภายใน) 

สำหรับบุคคลภายนอกให้ใช้แบบกระทรวงการคลังกำหนด) 0 0

2. ใบสำคัญรับเงินวิทยากร + สำเนาบัตร ปปช. 0 0 2. ใบเสร็จรับเงิน , บิลเงินสด (หากไม่ครบองค์ประกอบ เขียน บก.ท! 
รับรอง) 0 0

3. หนังสือเชิญวิทยากร + แบบตอบรับ 0 3. Folio แบบแสดงรายการผู้เช้าพัก 0 0
4. บันทีกขออบุมิติโครงการ BB , Project Brief + ใทม่ไลน์ 0 4. คำส่ังเช้ารับการสิกอบรม (สำหรับบุคคลากรภายใน) 0
5. กำหนดการอบรม 0 5. หนังสือเชิญวิทยากร+แบบตอบรับ (กรณีเบิกให้วิทยากร) 0

6. เอกสารอ่ืน  ๆ ท่ีเก่ียวช้อง เช่น บันทึกขอเปล่ียนแปลง ลๆๆ (ถ้ามี) 0 6. บันทีกชออบุมิติโครงการ BB , Project Brief + ไทม่ไลน์ 0

7. กรณีจัดลกอบรมแบบออนไลน์ ( แนบภาพส่ายประกอบ) และ 
รับรองความถูกต้อง) 0 6. เอกสารอ่ืน  ๆ ท่ีเก่ียวช้องเช่น บันทีกชอเปล่ียนแปลง •'เลา (ถ้ามี) 0

8. แบบฃอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank 
(เฉพาะบุคคลภายนอก) 0 7. แบบชอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank 

(เฉพาะบุคคลภายนอก) กรณีจ่ายให้วิทยากร 0

ลงช่ือ............................... ผ้ตรวจสอบ ลงช่ือ............................... ผู้ตรวจสอบ

เอกสารประกอบการเบิก เอกสารประกอบการเบิก
ค่าอาหารสิกอบรม ทึก'ษาดุงาบ แนบต้นเร่ือง แนบ ERP ค่าท่ีพักสิกอบรม (กรณีเป็นผู้จัด) แบบตับเร่ือง แบน ERP

มีคังน้ี มีดังบ้ี
1. บันทึกขอเบิกค่าใช้สอย + ไทมิไลน์ (ฉบับผ่านสารบรรณ) 0 1. บันทึกขออบุมิติเบิกค่าเดินทางวิทยากรตามสิทธ้ิ + ไทมีไลน์ 0
2. ใบสำคัญรับเงินท่ัวไป + สำเนาบัตร ปปช. 1 ใบเสร็จรับเงิน , บิล 0 0 2. ใบสำคัญรับเงินวิทยากร+สำเนาบัตร ปปช. 0 0
3. คำส่ังเช้ารับการสิกอบรม (ผู้เก่ียวช้อง) สำหรับบุคคลากรภายใน 0 3. หนังสือเชิญวิทยากร + แบบตอบรับ 0
4. กำหนดการสิกอบรม ทึกบาดูงาน 0 4. กำหนดการสิกอบรม 0
5. บันทึกขออบุมิติโครงการ BB , Project Brief + ไทมีไลน์ 0 5. ใบลงช่ือวิทยากร 0
6. ใบลงทะเบียนเช้ารับการอบรม 0 0 6. บันทึกชออบุมิติโครงการ BB 1 Project Brief + ไทมีไลน์ 0
7. เอกสารอิน  ๆทึเกิยวช้อง เช่น บันทึกขอเปลียนแปลง ๆลา(ถ้ามี) 0 7. เอกสารอิน  ๆทึเกียวช้อง เช่น บันทึกฃอเปลียนแปลง ๆลา (ถ้ามี) 0

ลงช่ือ............................... ผ้ตรวจสอบ ลงช่ือ............................... ผ้ตรวจสอบ

เอกสารประกอบการเบิก เอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนคณะกรรมการตัดสิน (คขจ.จัดงาน) แนบต้นเร่ือง แนบ ERP ค่าชองท่ีระลึก/ทึก,ษาดูงาน แบบตับเร่ือง แบบ ERP

มีตังน้ี มีตังน้ี
1. หนังสือเชิญคณะกรรมการตัดสิน และคำส่ังแต่งต้ัง 0 1. เอกสารจากระบบ e-GP (กรณีต้ังแต่ 5,000 บาท) ท่ังระบบ 0 0
2. ใบสำคัญรับเงินท่ัวไป + สำเนาบัตร ปปช. 0 0 2. ใบตรวจรับพัสดุ GR/GS/GT (กรณีตากว่า 5,000 บาท) 0 0
3. แบบสรุปขอโอนเงิน แบบ จก.9 (ไม่ต้องมีลายเช่ืบ) 0 0 3. ใบเสนอราคา (กรณีต้ังแต่ 5,000 ) 0 0
4. บันทึกขออบุมิติโครงการ BB , Project Brief + ไทมีไลน์ 0 4. ใบส่งชองAบแจ้งหน้ี/ใบกำกับภา,ร และอ่ืนๆ 0 0

5. กำหนดการประกวดแช่งชัน 0 5. ใบเสร็จรับเงิน 1 บิลเงินสด (หากไม่กรบองค์ประกอบ บก.!11 รับรอง) 0 0

6. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank 
(เฉพาะบุคคลภายนอก) 0 6. บันทึกขออบุมิติโครงการ BB 1 Project Brief + ไทมิไลน์ 0

7. หนังสือขอเช้าทึกบาดูงาน 0
8. กำหนดการ 0
9.เอกสารอ่ืน  ๆ ท่ีเก่ียวช้อง เช่น บันทึกขอเปล่ียนแปลง าลา (ถ้ามี) 0
10. แบบ,'บอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank 0

ลงช่ือ............................... ผ้ตรวจสอบ ลงช่ือ............................... ผ้ตรวจสอบ



หน้าที 2
เอกสารประกอบการเบิก เอกสารประกอบการเบิก

เงินรางวัล (ค่าใข้จ่ายในการจัดงาน) แ น บ ต ้น เร ื่อ ง แ น บ  ERP ค่าอาหาร (ค่าใข้จ่ายใบการจัดงาน) แนบต้นเร ื่อง แบบ ERP

มีดังนี้ มีดังนี้
1. ใบสำคัญรับเงินท่ัวไป + สำเนาบัตร ปปข. 0 0 1. บันทึกขอเบิกค่าใข้สอย + ไทม์ไลน์ (ฉบับผ่านสารบรรณ) 0

2. แบบสรุปขอโอนเงิน แบบ จก.9 (ไม่ต้องมีลายเซ็น) 0 0 2. ใบสำคัญรับเงินท่ัวไป + สำเนาบัตร ปปซ. , ใบเสร็จรับเงิน , บิลเงินสด 
(หากไม่ครบองค์ประกอบเขียน บก 111 รับรอง)

0 0

3. หลักเกณฑ์ประกวด/แข่งขัน 0 3. คำสั่งคณะกรรมการดำเนินงาน หร็อบันทึกเชิญขวนเข้าร่วมงาน/กิจกรรม 0
4. ใบสมัครเข้าร่วมประกวด/แข่งขัน 0 และใบลงทะเบียนเข้าร่วมงาน (กรณีหน่วยงานเบิบเจ้าภาพ) 0
5. กำหนดการประกวด/แข่งขัน 0 5. กำหนดการจัดงาน 0
6. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตัดสิน+หนังสือเชิญกรรมการ 0 6. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทมไลน์ 0
7. ผลคะแนนตัดสินจากกรรมการ 0 0 7. เอกสารอ่ืน  ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น บันทึกขอเปลี่ยนแปลง ฯลฯ(ถ้ามี) 0
8. ประกาศผลการประกวด/แข่งขัน 0
9. บันทีกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม่ไลบ์ 0
10. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank 0

ลงซื่อ.................................ผ้ตรวจสอบ ลงซื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ

เอกสารประกอบการเบิก เอกสารประกอบการเบิก
** ค ่า เข ่า ส ถ า น ท ี่/อ ุป ก ร ณ ์ (ร ก อ บ ร ม  ส ัม ม น า ล ึก พ าด ูง าบ  แ ล ะ จ ัด ง า น ) แบบต้นเร ื่อง แบบ ERP ** ค่าวัสดุ (ลกอบรม สัมมนา ลึกพาดูงาบ และจัดงาบ) แนบต้นเร ื่อง แบบ ERP

1) กรณีขอจัดซื้อจัดจ้าง มีดังนี้ 1) กรณีขอจัดซื้อจัดจ้าง มีดังนี้
1. เอกสารจากระบบ e-GP (กรณีต้ังแต่ 5,000 บาท ข้ึนไป) 0 0 1. เอกสารจากระบบ e-GP (กรณีต้ังแต่ 5,000 บาท ข้ึนไป) 0 0
2. ใบตรวจรับพัสดุ GR/GS/GT (กรณีต่ํากว่า 5,000 บาท) 0 0 2. ใบตรวจรับพัสดุ GR/GS/GT (กรณีต่ํากว่า 5,000 บาท) 0 0
3. ใบเสนอราคา (กรณีต้ังแต่ 5,000 ข้ึนไป ) 0 0 3. ใบเสนอราคา (กรณีต้ังแต่ 5 ,000 ข้ึนไป ) 0 0
4. ใบส่ง'ของA บแจ้งหนี้/เบกำกับภาษี และอ่ืนๆ 0 0 4. ใบส่งของAบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาพี และอ่ืนๆ 0 0
5. ใบเสร็จรับเงิน , บิลเงินสด (หากไม่ครบองค์ประกอบ บก.!11 
รับรอง)

0 0 5. ใบเสร็จรับเงิน 1 บิลเงินสด (หากไม่ครบองค์ประกอบ บก.111 รับรอง)
0 0

6. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ 0 6. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB 1 Project Brief + ไทม่ไลน์ 0
7. กำหนดการ 0 7. กำหนดการ 0
8.เอกสารอ่ืน  ๆ ท่ีเก่ียวข้อง เข่น บันทึกขอเปลี่ยนแปลง ฯลฯ (ถ้ามี)

0
8.เอกสารอ่ืน  ๆ ที่เกี่ยวข้อง เข่น บันทึกขอเปลี่ยนแปลง ฯลฯ (ถ้ามี)

0

9. คำส่ังเดินทางไปราชการ (กรณีจัดนอกหน่วยงาน) 0 9. คำส่ังเดินทางไปราชการ (กรณีจัดนอกหน่วยงาน) 0
10. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank 0

10. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank 0

ลงซื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ ลงซื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ
หมายเหตุ ** ค่าเข่าสถานที่ /อุปกรณ์ ค่าวัสดุผีเกอบรม ค่าของที่ระลึก กรณีจัดซื้อวงเงิน ไม่เกิน 10,000 บาท สามารถดำเนินการตามหนังลึอค่วนที่สุด ที่กค(กจว)0405.2/ว119 
ลงวับที่ 7 มีนาคม 2567 ตารางที่ 1 รายการที่ 3

เอกสารประกอบการเบิก
ค่าวัสดุ (ของรางวัล) แนบต้นเร ื่อง แบบ ERP

จัดซื้อ/จัดจ้าง มีดังนี้
1. เอกสารจากระบบ e-GP (กรณีต้ังแต่ 5,000 บาท ข้ึนไป) 0 0
2. ใบตรวจรับพัสดุ GR/GS/GT (กรณีต่ํากว่า 5,000 บาท) 0 0
3. ใบเสนอราคา (กรณีต้ังแต่ 5,000 ข้ึนไป ) 0 0
4. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ใบกำกับภาพี และอ่ืนๆ 0 0
5. ใบเสร็จรับเงิน,บิลเงินสด(ไม่ครบองค์ประกอบ บก.111 รับรอง) 0 0
6. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ 0
7. กำหนดการ 0
8.เอกสารอ่ืน  ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น บันทึกขอเปลี่ยนแปลง ฯลฯ (ถ้ามี)

0

9. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank
0

ลงซื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ



การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ

เอกสารประกอบการเบิก เอกสารประกอบการเบิก
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ แบบต้นเร ื่อง แบบ ERP ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (กรณีไปเช้าร่วม,รกอบรมฯ) แนบต้นเร ื่อง แบบ ERP

มีดังนี้ มีดังนี้
1. แบบรายงาบเดินทางไปราชการ 8708 0 0 1. แบบรายงาบเดินทางไปราชการ 8708 0 0
2. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก และ Folio 0 0 2. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก และ Folio 0 0
4. ใบเสร็จค่ารถโดยสาร รถไฟ เรือ ฯลๆ 0 0 3. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 0 0
5. ใบเสร็จค่าตั๋วเคร่ืองบิน 1 Boarding Pass (ไป-กลับ) 0 0 4. ใบเสร็จค่ารถโดยสาร รถไฟ เร่ือ ฯลฯ 0 0
6. ใบเสร็จค่าบํ้ามันเช้ือเพลง ระบุเบียนรถ 0 0 5. ใบเสร็จค่าตั๋วเคร่ืองบิน , Boarding Pass (ไป-กลับ) 0 0
7. บันทึกขออนุมัติไปราชการระบุค่าใช้จ่าย และคำส่ังไปราชการ 0 0 6. ใบเสร็จค่าน้ํามับเช้ือเพลง ระบุทะเบียนรถ 0 0
8. หนังสือเชิญเช้าร่วมประชุม และกำหนดการ 0 7. บันทึกขออนุมัติไปราชการระบุค่าใช้จ่าย และคำส่ังไปราชการ 0
9. บันทึกขออนุมัติใช้รถส่วนตัว และระยะทางกรมทางหลวง หรือ Google map 0 8. หนังสือจากหน่วยงานผู้จ้ดรกอบรม และกำหนดการอบรม 0
11. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB 1 Project Brief + ไทม่ไลน์ (กรณี 
ให้ใช้ในเงินโนโครงการท่ีต้ังไว้)

0 9. บันทึกฃออบุบัต1ซ้รถส่วนตัว และระยะทางกรมทางหลวง หรือ Google 
map

0

12. เอกสารอ่ืน  ๆ ที่เก่ียวช้อง เซ่น บันทึกขอเปลี่ยนแปลง บันทึกขอ 
โดยสารเคร่ืองบิน 0 10. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน่ (กรณีให้ใช้ 

ในเงินโนโครงการท่ีต้ังไว้)
0

12. เอกสารอื่น  ๆ ที่เก่ียวช้อง เข่น บันทึกขอเปลี่ยนแปลง บันทึกขอ 
โดยสารเคร่ืองบิน 0

ลงขื่อ................................. ผ้ตรวจศอบ ลงขื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ



หน้าท่ี 4

การเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบการจัดการประชุม

เอกสารประกอบการเบิก เอกสารประกอบการเบิก
ค่าเบี้ยประขุมคณะกรรมการ (ตามคำสั่งแต่งตั้ง) แบบต้นเร ื่อง แนบ ERP ค่าอาหารประขุมคณะกรรมการ (ตามคำสั่งแต่งตั้ง) แนบต้นเร ื่อง แนบ ERP

มีดังนี้ มีดังนี้

1. หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประขุม 0 0 1. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้สอย (ค่าอาหารและอาหารว่าง) + ไทม์ไลป้ 
การอนุมัติ

0 0

2. ใบเซ็นซ่ือเข้าร่วมประขุม 0 0 2. ใบเสร็จรับเงิน , บิลเงินสด (ไม่ครบองค์ประกอบ บก.!11 รับรอง , 
ใบสำคัญรับเงินท่ัวไป และสำเนาบัตร ปปซ.

0 0

3. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 0 3. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 0
4. หนังสือเชิญประขุม และแบบตอบรับกรรมการภายนอก .แบบ 
ตอบรับบุคคลภายในใช้แบบตอบรับในสารบรรณ 0

4. หนังสือเชิญประขุม และแบบตอบรับกรรมการภายนอก .แบบตอบรับ 
บุคคลภายในใช้แบบตอบรับในสารบรรณ 0

5 .ระเบียบวาระการประขุม 0 5. ระเบียบวาระการประขุม 0
6. ระเบียบอัตราการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประขุม (กรณีมีกำหนดเอพาะ) 0 6. ใบลงซ่ือเข้าร่วมประขุม 0

7. ภาพแสดงการเข้าร่วมประขุมออนใลน์ และรับรองการเข้าร่วม 0 7. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทมีไลน์ (กรณีให้ใช้ใน 
เงินโนโครงการท่ีต้ังไว้)

0

8. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทมีไลน์ (กรณีให้ 
ใซ้ในเงินโนโครงการท่ีต้ังไว้)

0

ลงซื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ ลงซื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ

เอกสารประกอบการเบิก เอกสารประกอบการเบิก
ค่าอาหารประขุมทั่วไป แนบต ้นเร ื่อง แนบ ERP ค่าเดินทางคณะกรรมการประขุม แนบต้นเร ื่อง แบบ ERP

มีดังบี้ มีดังบี้
1. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้สอย (ค่าอาหารและอาหารว่าง) + ใทมี 
ไลบ์การอนุมัติ

0 1. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าเดินทางคณะกรรมการ+ไทมีไลน์ 0

2. ใบเสร็จรับเงิน , บิลเงินสด (ไม่ครบองค์ประกอบ บก.!11 รับรอง , 
ใบสำคัญรับเงินท่ัวไป และสำเนาบัตร ปปซ.

0 0 2. ใบสำคัญรับเงิน + สำเนาบัตร (กรณีจ่ายให้คณะกรรมการ) 0 0

3. หนังสือเชิญประขุม , แบบตอบรับ(ล้ามี) 0 3. ใบ เสร็จรับเงินค่าโดยสารเคร๋ึองบิบ และ Boarding P a s s  (ขาโป - ขากลับ) 0 0
4. ระเบียบวาระการประขุม 0 4. หนังสือเชิญประขุม และระเบียบวาระการประขุม 0
5. ใบลงซ่ือเข้าร่วมประขุม 0 5. สำเนาใบลงช่ือเข้าร่วมประขุม 0
6. บันทึกขออนุมัติใครงการ BB , Project Brief + ไทมีไลน์ (กรณีให้ 
ใช้ในเงินโนโครงการท่ีต้ังไว้)

0 6. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทมีไลน์ (กรณีให้ใช้ใน 
เงินโนโครงการท่ีต้ังไว้)

0

ลงซื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ ลงซื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ

เอกสารประกอบการเบิก เอกสารประกอบการเบิก
ค่าที่พักคณะกรรมการประขุม แนบต้นเร ื่อง แนบ ERP ค่าเบี้ยประขุมคณะกรรมการประจำหลักสูตร แนบต้นเร ื่อง แนบ ERP

มีดังนี้ มีดังนี้
1 .บันทึกขออนุมัติเบิกค่าที่พัก + ไทมีไลนั 0 1. หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประขุม 0 0
2. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก + Folio (กรณีจัดที่พักให้ และกรณี 
กรรมการหาท่ีพักเอง)

0 0 2. ใบเซ็นช่ือเข้าร่วมประขุม 0 0

3. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 0 3. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประจำหลักสูตร 0

4. ระเบียบวาระการประขุม 0 4. หนังสือเชิญประขุม , แบบตอบรับในใข้แบบตอบรับในสารบรรณ 0

5. สำเนาใบลงช่ือเข้าร่วมประขุม
0 5. ระเบียบวาระการประขุม (ที่มีวาระเสนอเพื่อพิจารณา และวาระเรอง 

อน  ๆ เปีนสาระสำคัญในการดำเนินของหลักสูตร)
0

6. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank 0 6. ภาพแสดงการเข้าร่วมประขุมออนไลบ์ และรับรองการเข้าร่วม 0

7. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทมีไลน์ (กรณีให้ 
ใช้ในเงินโนโครงการท่ีต้ังไว้) 0 7. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทมีไลน์ (กรณีให้ใช้ใน 

เงินโนโครงการท่ีต้ังไว้)
0

ลงซื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ ลงซื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ



เอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทบคณะกรรมการตรวจประกันคุณภาพ EdPEX แบบต ับเร ื่อง แบบ ERP

มีดังนี้
1. ใบสำคัญรับเงิน+สำเนาบัตร ปปซ. 0 0
2. แบบสรุปการโอบเงิน กจ.9 (ไม่ต้องมีลายเซ็น) 0 0
3. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจประกัน 0
4. หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจประกัน 0
5. กำหนดการตรวจประกัน 0
6. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ 0
7. รูปก่าย(กรณีประชุมออนไลน์) 0
8. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank 
(เฉพาะบุคคลภายนอก)

0

ลงขื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ
หมายเหๆ กรณีเบิกงบแผ่นดินให้เบิกตามระเบียบฉกอบรม



การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมของนักศึกษา

เอกสารประกอบการเบิก เอกสารประกอบการเบิก
ค่าอาหารและอาหารว่างนักศึกษา นักเรียน แบบต้นเร ื่อง แนบ ERP ค่าที่พักนักศึกษา นักเรียน และผู้ควบคุม แนบต้นเร ื่อง แนบ ERP

มีดังนี้ มีดังนี้
1. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้สอย (ค่าอาหารและอาหารว่าง) + ไทมี 
ไลน์การอนุมัติ

0 1. แบบรายงานเดินทางไปราชการ 8708 (เฉพาะบุคลากรผู้ควบคุม) 0 0

2. ใบเสร็จรับเงิน , บิลเงินสด (ไม่ครบองค์ประกอบ บก.!11 รับรอง , 
ใบสำคัญรับเงินท่ัวไป และสำเนาบัตร ปปซ.

0 0 2. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก และ Folio 0 0

3. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทมีไลบ์ 0 3. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB 1 Project Brief + ไทมีไลน์ 0
4. บันทึกขออนุมัติให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม/ปีกอบรม (กรณีจัด 
ในหน่วยงาน) 0 4. หนังสือขออนุญาตหานักเรียน/นักศึกษาออกนอกสถานท่ี 0

5. หนังสือขออนุญาตพานักเรียน/นักศึกษาออกนอกสถานที่ 0 5. บันทึกขออนุมัติไปราชการ ของอาจารย์และบุคลากร 0
6. บันทึกขออนุมัติไปราชการ ของอาจารย์และบุคลากร 0 6. คำสั่งไปราชการของอาจารย์ และบุคลากร 0
7. คำสั่งไปราขการของอาจารย์ และบุคลากร 0 7. กำหนดการ 0
8. กำหนดการ 0 8. ใบลงซื่อเข้าร่วมกิจกรรม (นักศึกษา/นักเรียน) 0 0
9. ใบลงซ่ือเข้าร่วมกิจกรรม 0 0

ลงซื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ ลงซื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ

เอกสารประกอบการเบิก เอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนปฏิบัติงาน นักศึกษา นักเรียน แนบต้นเร ื่อง แบบ ERP ทุนสำหรับนักศึกษา แนบต้นเร ื่อง แนบ ERP

ม ดีังนี้ มีดังนี้

1 . ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตรนักศึกษา นักเรียน 0 0 1 . ใบสำคัญรับเงิน + สำเนาบัตรประซาซน(ตามแบบท่ีเจ้าของผู้ให้ทุบ 
กำหนด)

0 0

2. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank 0 0 2.ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน,ใบประกาศณียบัตร(กรณีสร้างซื่อเสิยง) 0 0

2. บันทึกขออนุมัติให้นักศึกษา นักเรียน ปฏิบัติงาน 0 3. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank 0
3. คำสั่งแต่งตั้งการปฏิบัติงานนักศึกษา นักเรียบ 0 4. บันทึกขออนุมัติเบิกทุนการศึกษา + ไทม ไีลน์ 0
4. ใบลงเวลาปฏิบัติงานนักศึกษา นักเรียน 0 5. หนังสือแสดงการให้ทุน (จากหน่วยงานผ ู้ให้ทุน) 0
5. รายงาบผลการปฏิบัติงานนักศึกษา นักเรียน ท ีไ่ด้รับมอบหมาย 0 6.มติกองทุนพัฒนานักศึกษา(กรณีสร้างซื่อเสียงขอเบิกจากกองทุนฯ) 0
6. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทมีไลบ์ (กรณีให้ 
ใช้ในเงินโนโครงการท่ีต้ังไว้) 0 7. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief +  ไทม ีไลน์ (กรณีให้ใช้ใน 

เงินโนโครงการท่ีต้ังไว้)
0

ลงซื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ ลงซื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ



การเบิกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ
หน้าท่ี 7

เอกสารประกอบการเบิก เอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราขการของ บุคลากร แบบต้นเร ื่อง นน'บ ERP ค่าทางด่วน (จากงบบริหารสำนักงาน) แนบต้นเร ื่อง แนบ ERP

มีดังนี้ มีดังนี้
1. หลักฐานการจ่ายเงิน กจ.-ร 0 0 1 .ใบเสร็จค่าทางด่วน 0 0
2. บันทึกขออบุม้ติให้บุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 0 0 2. บก.!11 ใบรับรองแทนใบเสร็จ 0 0
3. คำส่ังแต่งต้ังปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 0 3. บันทึกขออนุม้ติไปราชการ /คำส่ังไปราชการ 0
4. หลักฐานการลงเวลาปฏิบัติงาน (จากระบบ E-Hrm) 0 4. หนังสึอฃออนุญาตใช้รกยนต์ราชการ (ท่ีได้รับอบุม้ติแล้ว) กรณีไม่มีคำส่ัง 

ไปราชการ
0

5. กำหนดการ 0

ลงชื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ ลงชื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ

เอกสารประกอบการเบิก เอกสารประกอบการเบิก
ตอบแทบการคุมสอบ แบบต้นเร ื่อง แบบ ERP ค่าอาหารและอาหารว่าง (คุมสอบ) แบบต้นเร ื่อง แบบ ERP

มีดังนี้ มีดังนี้
1. หลักฐานการจ่ายเงิน กจ.-9 0 0 1. บันทึกขออบุม้ติเบิกเงินค่าอาหารและอาหารว่าง + ไทมไลน์ 0

2. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน และอาจารย์ผุ้คุมสอบ 0 0 2 .ใบสำคัญรับเงินท่ัวไปและสำเนาบัตร ปปช. .ใบเสร็จรับเงิน .บิลเงินสด 
(ไม่ครบองค์ประกอบ บก.!11 รับรอง)

0

3. ตารางคุมสอบ 0 3. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน และอาจารย์ผู้คุมสอบ 0 0
4. บันทึกอ่ืน ๆท่ีเก่ียว'ช้อง เซ่น บันทึกขอเปล่ียนแปลงผู้คุมสอบ, 
บันทึกเปลี่ยนแปลงงบประมาณ , รายการค่าใช้จ่าย 0 4. ตารางคุมสอบ + ใบลงเวลาคุมสอบ 0

5. บันทึกขออบุม้ติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ (กรณีให้ 
ใช้ในเงินโนโครงการท่ีต้ังไว้)

0
5. บันทึกอ่ืน ๆท่ีเก่ียว'ข้อง เซ่น บันทึกชอเปล่ียนแปลงผู้คุมสอบ, บันทึก 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ , รายการค่าใช้จ่าย 0 0

หมายเหคุ บคลากรที่มีคำสั่งปฏิบัติงานในวันเสาร์-อาทิตย์ ให้เบิกค่าปฏิบัติงานตามคำสั่ง
6. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ใทม่ไลน์ (กรณีให้ใช้ใน 
เงินโนโครงการท่ีต้ังไว้) 0 0

ลงชื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ ลงชื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ

เอกสารประกอบการเบิก เอกสารประกอบการเบิก
ค่าอาหารและอาหารว่าง รับรองบุคคลเข้าทึกษาดูงาน แบบต้นเร ื่อง แบบ ERP ค่าตอบแทนประเมินผลการสอน แบบต้นเร ื่อง แนบ ERP

มีดังนี้ มีดังนี้

1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารและอาหารว่าง +ไทม์ไลน์
0 1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน + ไทม่ไลน์ 0

2. หนังสือ'ขอเช้าศึกษ'าดูงาน และกำหนดการ 0 2. คำส่ังแต่งต้ังประเมินผลการสอน 0
3 .ใบสำคัญรับเงินทั่วไปและสำเนาบัตรปปข. .ใบเสร็จรับเงิน.บิล 
เงินสด (ไม่ครบองค์ประกอบ บก.111 รับรอง) 0 0 3. ใบสำคัญรับเงิน + สำเนาบัตร ปปข. (บุคคลภายในไม่ต้องแนบสำเนา 

บัตร ปปช.)
0 0

4. หนังสือเชิญผู้เช้าร่วมต้อนรับผู้เช้าศึกษาดูงาบ และตอบรับใน 
ระบบสารบรรณ 0

4. ผลการประเมินจากคณะกรรมการ 0

5. ใบลงชื่อผู้เช้าร่วมศึกษาดูงาน (บุคลากรภายใน) 0 0
6. ใบลงชื่อเช้าร่วมประชุม (บุคคลากรภายนอก) 0 0

ลงชื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ ลงชื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ



เอกสารประกอบการเบิก เอกสารประกอบการเบิก
ค่าสาธารณูปโภค แนบตับเร ื่อง แนบ ERP ทุนการดิกษา(สำหรับบุคลากร) แบบตันเร ื่อง แนบ ERP

มีดังนี้ มีดังนี้

1. ใบแจ้งหนี้ ค่าไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ อินเตอร์เน็ต ไปรษณีย์
0 0 1. บันทึกขอเบิกทุนสนับสบุนการดีกษา+ไทมัไลน์ 0

2. ใบเสร็จรับเงิน 0 0 2. ใบสำคัญรับเงิน+สำเนาบัตร ปปข. 0 0
3. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ (กรณีใช้ 
เงินโนโครงการท่ีต้ังไว้)

0 3 .ใบแจ้งค่าลงทะเบียน(กรณีจ่ายให้กับมหาวิทยาลัย) 0 0

4. ใบเสร็จรับเงินค่าเทอม (โบเสร็จอิเล็กทรอนิกส์ รับรองความถูกต้อง) 0 0
5. รายงานผลการดีกษา 0
6. มติคณะกรรมการพิจารณาการให้ทุน 0

ลงขื่อ.................................ผ้ตรวจสอบ ลงขื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ

เอกสารประกอบการเบิก เอกสารประกอบการเบิก
ค่าพวงหรีด สวัสดิการสำหรับบุคลากร (สามารททำได้ 2 กรณี) แนบตับเร ื่อง แบบ ERP ค่าพวงมาลาสำหรับวางอนุเสารีย์ (สามารถทำได้ 2 กรณี) แบบตันเร ื่อง แบบ ERP

1) กรณีขอจัดซื้อจัดจ้าง มีดังนี้ 1) กรณีขอจัดซื้อจัดจ้าง มีดังนี้
1. เอกสารตรวจรับจากระบบ ERP (กรณีไม่เกิน 5,000) 0 0 1. เอกสารตรวจรับจากระบบ ERP (กรณีไมเกิน 5,000) 0 0
2. ใบเสร็จรับเงิน , บิลเงินสด (หากไม่ครบองค์ประกอบ บก.111 
รับรอง)

0 0 2. ใบเสร็จรับเงิน 1 บิลเงินสด (หากไม่ครบองค์ประกอบ บก.111 รับรอง)
0 0

3. บันทึกขออนุม้ติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ 0 3. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (กรณีต้ังแต่ 2,000บาท)+ไทม่ไลน์ (อธิการบดี 
อนุมัติ)

0

4. กำหนดการงานศพ 0 4. กำหนดการวางพวงมาลา 0
5. บันทึกแจ้งเช้าร่วมวางพวงมาลา 0
6. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ 0

2) กรณีขอดำเบินการตาม หนังสีอด่วนที่สดุท่ี กค(กวจ)0405.2/ว119 ลว. 7 มี.ค. 61 2) กรณีขอดำเนินการตาม หนังสือด่วนท่ีสดุท่ี กค(กวจ)0405.2/ว119 ลว. 7 มี.ค. 61
1. แบบรายงานขอความเห็นขอบ + ไทม์ไลน์ (อธิการบดีอนุมัติ) 0 1. แบบรายงานขอความเห็นขอบ + ไทมไลน์(อธิการบดีอนุมัติ) 0
2. ใบเสร็จรันเงิน , บิลเงินสด (หากไม่ครบองค์ประกอบ บ ก.!!! 
รับรอง)

0 0 2. ใบเสร็จรับเงิน , บิลเงินสด (หากไม่ครบองค์ประกอบ บก.111 รับรอง)
0 0

3. กำหนดการงานศพ 0 3. บันทึกแจ้งเช้าร่วมวางพวงมาลา และ กำหนดการวางพวงมาลา 0
3. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทมัไลน์ 0 4. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม่ไลน์ 0

ลงขื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ ลงขื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ



การเบิกค่าใช้จ่ายที่ต้องดำเนินการตามระเบียบพัสดุ

เอกสารประกอบการเบิก เอกสารประกอบการเบิก
การซื้อ /  จ้าง /  เข่า (ตํ่ากว่า 5,000 บาท) แนบต้นเร ื่อง แนบ ERP การซื้อ /  จ ้าง/ เข่า (ตั้งแต่ 5,000 บาท ซ้ืบไป) แนบต้นเร ื่อง แบบ ERP

มีดังนี้ มีดังนี้
1. เอกสารขออบุม้ติงบประมาณ BB + Project Brief 0 1. เอกสารก่อหน้ีผูกพันในระบบ GFMIS (PO) เฉพาะงบแผ่นดิน 0
2. บันทึกขออนุมัติซื้อ/ขอจ้าง (กรณีไม่ได้เบิกจากโครงการ) 0 2. เอกสารขออนุมัติงบประมาณ BB + Project Brief 0
3. กรณีเช่าสถานที่ (แนบคำส่ังไปราขการ) 0 3. บันทึกขออนุมัติซื้อ/ขอจ้าง (กรณีไม่ได้เบิกจากโครงการ) 0
4. ใบตรวจสภาพ/ประว้ติการซ่อม (กรณีซ่อมครุภัณฑ์หรือวัสดุ 
ควบคุม)

0 0 4. กรณีเช่าสถานท่ี (แบบคำส่ังไปราชการ) 0

5. รูปแบบรายการ (กรณีซื้อวัสดุควบคุม/ครุภัณฑ์) 0 0 5. ใบตรวจสภาพ/ประวัติการซ่อม (กรณีซ่อมครุภัณฑ์หรือวัสดุควบคุม) 0 0

6. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/!บก0ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับ 
เงินและสำเนาบัตร ปปข./บิลเงินสค/บก.111(กรณีใบเสร็จไม่ครบ 
องค์ประกอบ)

0 0
6. รูปแบบรายการ (กรณีซ้ือวัสดุควบคุม/ครุภัณฑ์/ขอบเขตงาน(กรณีจ้าง 
เหมา) 0 0

7. ใบตรวจรับพัสดุ GR/GS/GT 0 0 7. ใบเสนอราคา (ผู้เสนอราคาลงนามให้เรียบร้อย) 0 0

8. รูปภาพตัวอย่าง (กรณีไม่ใช่วัสดุสำนักงาน) 0 8. รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง/ขอเช่า (e-GP) กรณีจ้าง/เช่า ติดอากรแสตมบิ/ 
ตราสาร 200,000 ข้ึนไป

0 0

9. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank 0 9. ใบส่งของA บแจ้งหน้ี/ใบกำกับภาษีA บเสร็จรับเงินAบสำคัญรับเงินและ 
สำเนาบัตร ปปซ./บิลเงินสด/บก.11นกรณีใบเสร็จไม่ครบองค์ประกอบ)

0 0

10. ใบตรวจรับจัดซื้อ/จัดจ้าง e-GP 0 0
11. รูปภาพตัวอย่าง (กรณีไม่ใช่วัสดุสำนักงาบ) 0
12. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank 0

ลงซื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ ลงซื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ

เอกสารประกอบการเบิก เอกสารประกอบการเบิก
จัดซื้อนี้ามันเชื้อเพลิง ตํ่ากว่า 5,000 บาท แบบต้นเร ื่อง แนบ ERP จัดซื้อนํ้ามันเชื้อเพลิง ตั้งแต่ 5,000 บาท ช้ืนไป แนบต้นเร ื่อง แนบ ERP

มีดังนี้ มีดังนี้
1. เอกสารขออนุมัติงบประมาณ BB + Project Brief 0 1. เอกสารก่อหน้ีผูกพันในระบบ GFMIS (PO) เฉพาะงบแผ่นดิน 0
2. บันทึกขออนุมัติซื้อ/ขอจ้าง (กรณีไม่ได้เบิกจากโครงการ) 0 2. เอกสารขออนุมัติงบประมาณ BB + Project Brief 0
3. คำส่ังไปราชการ และกำหนดการ 0 3. บันทึกขออนุมัติซื้อ/ขอจ้าง (กรณี!มใด้เบิกจากโครงการ) 0
4. สัญญาเช่ารถ (กรณีเบิกค่านํ้ามั้นรถเข่า) 0 0 4. คำส่ังไปราชการ และกำหนดการ 0
5. ใบส่งของA บแจ้งหนี้ใบกำกับภาษีAบเสร็จรับเงินA บสำคัญรับ 
เงินและสำเนาบัตร ปปซ./บิลเงินสด/บก.ท น กรณีใบเสร็จไม่ครบ 
องค์ประกอบ)

0 0 5. สัญญาเช่ารถ (กรณีเบิกค่านี้ามันรถเช่า) 0 0

6. ใบตรวจรับพัสดุ GS 0 0 6. ใบเสนอราคา (ผู้เสนอราคาลงนามให้เรียบร้อย) 0 0

7. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank 0 7. รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง/ขอเช่า (e-GP) กรณีจ้าง/เข่า ติดอากรแสตมบิ/ 
ตราสาร 200,000 ข้ึนไป

0 0

8. ใบส่งของAบแจ้งหนี้ใบกำกับภาษีAบเสร็จรับเงินAบสำคัญรับเงินและ 
สำเนาบัตร ปปช./บิลเงินสด/บก.11นกรณีใบเสร็จไม่ครบองค์ประกอบ)

0 0

9. ใบตรวจรับจัดซื้อ/จัดจ้าง e-GP 0 0
10. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank 0

ลงซื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ ลงซื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ



เอกสารประกอบการเบิก เอกสารประกอบการเบิก
เข่ารถตู้/รถบัส บุคคลธรรมดา ( ตํ่ากว่า 5,000 บาท ) แนบต้นเร ื่อง แบบ ERP เข่ารถตู้/รถบัส บุคคลธรรมดา ( ตั้งแต่ 5,000 บาท ข้ึนใป ) แบบต้นเร ื่อง แนบ ERP

มีดังนี้ มีดังนี้
1. เอกสารขออบุม้ติงบประมาณ BB + Project Brief 0 1. เอกสารก่อหน้ีผูกพันในระบบ GFMIS (PO) เอพาะงบแผ่นดิน 0
2. บันทึกขออนุม้ติชื้อ/ขอจ้าง (กรณีโม่ได้เบิกจากโครงการ) 0 2. เอกสารขออบุม้ติงบประมาณ BB + Project Brief 0
3. คำส่ังไปราชการ และกำหนดการ 0 3. บันทึกขออนม้ติชื้อ/ขอจ้าง (กรณีไมใฟ้เบิกจากโครงการ) 0
4. สัญญาเข่ารถ (ติดอากรแสตบั 10 บาท) 0 0 4. คำส่ังไปราซการ และกำหนดการ 0
5. สำเนาเล่มทะเบียนรถ หน้าต่อภาษีประจำปี/บีายภาษี และ พรบ. 
รถที่เข่า (รับรองสำเนาถูกฟ้อง)

0 0 5. ใบเสนอราคา (ผู้เสนอราคาลงนามให้เรียบร้อย) 0 0

6. สำเนาประกับภัย 100,000 บาท (รับรองสำเนาถูกฟ้อง) 0 0 6. สัญญาเข่ารถ (ติดอากรแสตบี 10 บาท) 0 0
7. สำเนาบัตร ปปซ. + สำเนาทะเบียนบ้าน + สำเนาใบขับซี 
ผู้ขับรถ(รับรองสำเนาถูกฟ้อง) 0 0 7. สำเนาเล่มทะเบียนรถ หน้าต่อภาษีประจำปี/บีายภาษี และ พรบ. รถท่ี 

เข่า (รับรองสำเนาถูกฟ้อง)
0 0

8. หนังสือมอบอำนาจให้ผู้อื่นกระทำการแทนเจ้าของรถ (สำเนาบัตร 
ปปซ.และทะเบียนบ้าน ของผู้มอบและผู้รับมอบ พร้อมติดอากร 

แสตมบี 10/30บาท)
0 0 8. สำเนาประกันภัย 100,000 บาท (รับรองสำเนาถูกฟ้อง) 0 0

9. ใบส่งของAบแจ้งหนี้/ไบกำกับภาษีA บเสรีจรับเงินAบสำคัญรับ 
เงินและสำเนาบัตร ปป'ซ./'บิลเงินสด/'บก.!ท(กรณีใบเสร็จ,ไม่ครบ 
องค์ประกอบ)

0 0
9. สำเนาบัตร ปปข.+สำเนาทะเบียนบ้าน+สำเนาใบขับซีผู้ขับรถ (รับรอง 
สำเนาถูกฟ้อง) 0 0

10. ใบตรวจรับพัสดุ GR
0 0

10. หนังสือมอบอำนาจให้ผู้อื่นกระทำการแทนเจ้าของรถ (สำเนาบัตร 
ปปซ.และทะเบียนบ้าน ของผู้มอบและผู้รับมอบ พร้อมติดอากรแสตมบี 
10/30บาท)

0 0

11. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank 0 11. รายงานขอชื้อ/ขอจ้าง/ขอเข่า (e-GP) กรณีจ้าง/เข่า ติดอากรแสตมบี/ 
ตราสาร 200,000 ช้ืนไป 0 0

12. ใบส่งของA บแจ้งหนี้/ไบกำกับภาษีAบเสรีจรับเงินA บสำคัญรับเงิน 
และสำเนาบัตร ปปซ./บิลเงินสด/บก.11นกรณีใบเสรีจไม่ครบ 
องค์ประกอบ)

0 0

13. ใบตรวจรับจัดชื้อ/จัดจ้าง e-GP 0 0
14. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank 0

ลงชื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ ลงชื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ



หน้าท่ี 11
เอกสารประกอบการเบิก เอกสารประกอบการเบิก

เข่ารถคู้/รถบัส บริษัท/ห้างหุนส่วน ( ตากว่า 5,000 บาท ) แนบต้นเร ื่อง แนบ ERP เช่ารถคู้/รถบัส บริษัท/ห้างหุ้นส่วน ( ตั้งแต่ 5,000 บาท ) แบบต้นเร ื่อง น.นบ ERP

รดังนี้ มีดังนี้
1. เอกสารขออนุมัติงบประมาณ BB + Project Brief 0 1. เอกสารก่อหน้ีผูกพันใบระบบ GFMIS (PO) เฉพาะงบแผ่นดิน 0
2. บันทึกขออนุมัติซื้อ/ขอจ้าง (กรณีไม่ได้เบิกจากโครงการ) 0 2. เอกสารขออนุมัติงบประมาณ BB + Project Brief 0
3. คำส่ังไปราชการ และกำหนดการ 0 3. บันทึกขออนุมัติซื้อ/ซอจ้าง (กรณี!มใต้เบิกจากโครงการ) 0
4. สัญญาเช่ารถ (ติดอากรแสตบั 10 บาท) 0 0 4. คำส่ังโปราชการ และกำหนดการ 0
5. สำเนาหนังสือจดทะเบียนรับรองบริษัท (รับรองสำเนาถูกต้อง) 0 0 5. ใบเสนอราคา (ผู้เสนอราคาลงนามให้เรียบร้อย) 0 0
6. สำเนาโบอนุญาตประกอบการขนส่ง (รับรองสำเนาถูกต้อง) 0 0 6. สัญญาเช่ารถ (ติดอากรแสตปี 10 บาท) 0 0
7. สำเนาเล่มทะเบียนรถ หน้าต่อภารประจำปี/บัายภาษี และ พรบ. 
รถท่ีเช่า (รับรองสำเนาถูกต้อง)

0 0
7. สำเนาหนังสือจดทะเบียนรับรองบริษัท (รับรองสำเนาถูกต้อง) 0 0

8. สำเนาประกันภัย 100,000 บาท (รับรองสำเนาถูกต้อง) 0 0 8. สำเนาใบอนุญาตประกอบการซนส่ง (รับรองสำเนาถูกต้อง) 0 0
9. สำเนาบัตร ปปซ. + สำเนาทะเบียนบ้าน + สำเนาโบขับข่ี 
ผู้ขับรถ(รับรองสำเนาถูกต้อง) 0 0 9. สำเนาเล่มทะเบียนรถ หน้าต่อภาษีประจำปี/บีายภาษี และ พรบ. รถท่ี 

เช่า (รับรองสำเนาถูกต้อง)
0 0

10. หนังสือมอบอำนาจให้ผู้อื่นกระทำการแทบเจ้าของรถ (สำเนา 
บัตร ปปซ.และทะเบียนบ้าน ของผู้มอบและผู้รับมอบ พร้อมติด 
อากรแสตมปี 10/30บาท)

0 0 10. สำเนาประกันภัย 100,000 บาท (รับรองสำเนาถูกต้อง) 0 0

11. ใบส่ง'ของA บแจ้งหนี้/โบกำกับภาษAี บเสร็จรับเงินA บสำคัญรับ 
เงินและสำเนาบัตร ปปซ/บิลเงินสด/บก.ทนกรณีใบเสร็จไม่ครบ 
องค์ประกอบ)

0 0
11. สำเนาบัตร ปปข.+สำเนาทะเบียนบ้าน+สำเนาใบขับขี่ผู้ขับรถ (รับรอง 
สำเนาถูกต้อง) 0 0

12. ใบตรวจรับพัสดุ GR 0 0
12. หนังสือมอบอำนาจให้ผู้อื่นกระทำการแทนเจ้าของรถ (สำเนาบัตร 
ปปช.และทะเบียนบ้าน ของผู้มอบและผู้รับมอบ พร้อมติดอากรแสตมปี 
10/30บาท)

0 0

13. แบบซอรับเงินผ่าน KTB corporate onlinet- หน้า Book bank 0 13. รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง/ขอเช่า (e-GP) กรณีจ้าง/เช่า ติดอากรแสตมปี/ 
ตราสาร 200,000 ข้ึนไป

0 0

14. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/!บกำกับภาษีAบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน 
และสำเนาบัตร ปปช/บิลเงินสด/บก.111(กรณีใบเสร็จไม่ครบ 
องค์ประกอบ)

0 0

15. ใบตรวจรับจัดซื้อ/จัดจ้าง e-GP 0 0
16. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate on(ine+ หน้า Book bank 0

ลงชื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ ลงชื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ

เอกสารประกอบการเบิก
จัดซ ื้อ/จ้าง/เข ่า ตั้งแต่ 500,000 บาท ข้ึนใ'ป แบบต้นเร ื่อง แนบ ERP

มีดังนี้
1. เอกสารก่อหน้ีผูกพันในระบบ GFMIS (PO) เฉพาะงบแผ่นดิน 0 0
2. เอกสารขออนุมัติงบประมาณ BB + Project Brief 0
3. บันทึกขออนุมัติซื้อ/ขอจ้าง (กรณีไม่ไต้เบิกจากโครงการ) 0
4. รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง/ขอเช่า (e-GP) กรณีจ้าง/เช่า ติดอากร 
แสตมปี/ตราสาร 200,000 ข้ึนไป

0 0

5. รายงานผลการพิจารณาด้วยวิ!!การอิเล็กทรอนิกส์ 0 0
6. สำเนาสัญญาหรีอใบส่ังซ้ือ (ซื้อ/จ้าง/เช่า)

- สัญญาซื้อ/จ้าง/เช่า e-GP 0 0
- ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า e-GP 0 0

7. ใบส่งของA บแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษีAบเสร็จรับเงินAบสำคัญรับ 
เงินและสำเนาบัตร ปปช/บิลเงินสด/บก.11นกรณีใบเสร็จไม่ครบ 
องค์ประกอบ)

0 0

8. ใบตรวจรับจัดซื้อ/จัดจ้าง e-GP 0 0
9. รูปภาพตัวอย่าง (กรณี!ม่ใช่วัสดุสำนักงาน) 0
10. แบบซอรับเงินผ่าน KTB corporate on(ine+ พน้า B ook b an k 0

ลงชื่อ............... ................ผ้ตรวจสอบ



เอกสารหน่วยงานจัดเก็บ

เอกสารหน่วยงานจัดเก็บ
จัดซื้อ/จ้าง/เช่า ต้ังแต่ 500,000 บาท ข้ึนไป สำเบาเอกสาร ตับฉบับ

มีดังนี้
1. เอกสารรายงาบขอซื้อ/ขอจ้าง PR/QR 0
2. เอกสารก่อหน้ีผูกพันในระบบ GFMIS (PO) เฉพาะงบแผ่นดิน 0
3. เอกสารขออบุม้ติงบประมาณ BB + Project Brief 0
4. บันทึกขออนุม้ติซื้อ/ขอจ้าง (กรณีไม่ได้เบิกจากโครงการ) 0
5. รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง/ขอเข่า ด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ประกอบไปด้วย

- รายงานขอซื้อ/จ้าง/เข่า 0
- คำ ส่ัง 0
- ร่างประกาศประกวดราคา และขอบเขตงาน TOR 0
- ประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 0
- เอกสารการเสนอราคา ของผู้เสนอราคาทุกราย 0
- รายซื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณาเอกสาร 0
- รายงาบผลการพิจารณาด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ 0
- เอกสารประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง
- ประกาศผู้ซบะการเสนอราคา
- ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา (สัญญา,ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง) 0

6. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/1บกำกับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/1บสำคัญรับ 
เงินและสำเนาบัตร ปปข./'บิลเงินสด/บก.111(กรณีใบเสร็จ'ไม่ครบ 
องค์ประกอบ)

0

7. ใบตรวจรับจัดซื้อ/จัดจ้าง e-GP 0
8. รูปภาพตัวอย่าง (กรณีไม่ใช่วัสดุสำนักงาน) 0

ลงซื่อ................................. ผ้ตรวจสอบ


