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ข้ันตอนการทำเอกสารเบิกจาย กรณีจัดซื้อจัดจาง 

 

1. บันทึกรายงานขอซื้อขอจาง เม่ือมีการอนุมัติในใบรายงานขอซื้อขอจางเรียบรอยแลว ใหดำเนินการขอใบ

เสนอราคาจากผูขาย 

2. ตรวจสอบใบเสนอราคา ประกอบดวย 

- ช่ือบริษัท/รานคา/บุคคลธรรมดา, ท่ีอยู, เลขประจำตัวผูเสียภาษี และ เบอรโทร เบอร

โทรสาร สำหรับติดตอ 

- วันที่เอกสารที่นำเสนอราคา 

- รายการสินคาที่นำเสนอราคาตองถูกตองตามความตองการ 

- จำนวนสินคาที่นำเสนอราคา 

- ราคาตอหนวยที่นำเสนอราคา 

- จำนวนเงินท่ีนำเสนอราคา ตองมีทั้งยอดรวมแสดง “ตัวเลข” และ “ตัวหนังสือ”  

- มีการกำหนดสงสินคา/สงมอบงาน และ มีการกำหนดการยืนราคาที่นำเสนอราคา ตองไม

เกินกำหนดตามความตองการ 

- ลงช่ือในการนำเสนอราคา พรอมประทับตราทุกครั้ง (ถามี) 

- ผูตกลงราคาที่ผูคานำเสนอราคา (เปนเจาหนาที่พัสดุ) 

- เอกสารในการจดทะเบียนรานคา และถาเปนบุคคลธรรมดาใหแนบสำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชนของผูคา 

3. ตรวจสอบใบขออนุญาตจัดซื้อ/จัดจาง (PR) ประกอบดวย 

 - ใบขออนุญาตจัดซื้อ/จัดจาง (PR) ใหใชกระดาษสีเขียว 

- วันที่เอกสารตองสอดคลองกับใบเสนอราคา 

- รายการสินคาตองตรงกันกับที่นำเสนอราคา 

- จำนวนสินคาตองตรงกันกับที่นำเสนอราคา 

- ราคาตอหนวยตองตรงกันกับที่นำเสนอราคา 

- จำนวนเงินตองตรงกันกับที่นำเสนอราคา ตองมีทั้ งยอดรวมแสดง “ตัวเลข” และ 

“ตัวหนังสือ”  

- ช่ือผูตรวจรับพัสดุ กรณีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท และ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ กรณี

วงเงินตั้งแต 100,000 บาท 

- การลงช่ือในเอกสารครบทุกจุด 
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4. ใบรายงานผลการพิจารณา (จะทำใบนี้คือ กรณีวงเงินตั้งแต 100,000 บาท) 

5. ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง ประกอบดวย 

- ช่ือบริษัท/รานคา/บุคคลธรรมดา ที่อยู เลขประจำตัวผูเสียภาษี และ เบอรโทร เบอรโทรสาร 

สำหรับติดตอ 

- วันที่ เลขที่ ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 

- รายการสินคา 

- จำนวนสินคา 

- ราคาตอหนวย 

- จำนวนเงินที่ตองถูกตองตรงกับที่ เสนอราคาตองมีทั้งยอดรวมแสดง “ตัวเลข” และ 

“ตัวหนังสือ”  

- กำหนดระยะเวลาในการสงของ/สงมอบงาน 

- ระยะเวลาการรับประกัน 

- อธิการบดี / ผูที่ไดรับมอบอำนาจในการซื้อ/จาง ลงนาม 

- ลงช่ือผูรับใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 

6. ใบสงของ/สงมอบงาน ประกอบดวย 

- ช่ือบริษัท/รานคา/บุคคลธรรมดา ที่อยู เลขประจำตัวผูเสียภาษี และ เบอรโทร เบอรโทรสาร 

สำหรับติดตอ 

- วันที่ เลขที่ และ เลมที่ เอกสารในใบสงของ/สงมอบงาน 

- รายการสินคาในเอกสารในใบสงของ/สงมอบงานตองถูกตองตรงกับที่เสนอราคา 

- จำนวนสินคาตองถูกตองตรงกับที่เสนอราคา 

- ราคาตอหนวยตองถูกตองตรงกับที่เสนอราคา 

- จำนวนเงินที่ตองถูกตองตรงกับที่ เสนอราคาตองมีทั้งยอดรวมแสดง “ตัวเลข” และ 

“ตัวหนังสือ”  

- ช่ือผูรับสินคา/รับมอบงาน, ช่ือผูสงสินคา/สงมอบงาน 

7. ตรวจสอบใบตรวจรับพัสดุ (RE) ประกอบดวย 

 - ใบตรวจรับพัสดุ (RE) ใหใชกระดาษสีเหลือง 

- วันที่เอกสารตองสอดคลองกับใบสงของ/สงมอบงาน 

- รายการสินคาตองตรงกันกับใบสงของ/สงมอบงาน 

- จำนวนสินคาตองตรงกันกับที่ใบสงของ/สงมอบงาน 
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- ราคาตอหนวยตองตรงกันกับใบสงของ/สงมอบงาน 

- จำนวนเงินตองตรงกันกับใบสงของ/สงมอบงาน และ ตองมีทั้งยอดรวมแสดง “ตัวเลข” 

และ “ตัวหนังสือ”  

- ช่ือผูตรวจรับพัสดุ 

- ลงช่ือผูรับสินคา และ ลงช่ือของผูมีอำนาจในการอนุมัติ 

8. แบบขอเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ ประกอบดวย 

- วันที่เอกสารท่ีขอเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ 

- รายการที่ขอเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ 

- จำนวนที่ขอเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ 

- จำนวนเงินตองท่ีขอเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ และ ตองมีทั้งยอดรวมแสดง “ตัวเลข” และ “ตัวหนังสือ”  

- ช่ือผูรับของ 

9. หนาบันทึกเบิกจาย กรณีจัดซื้อ/จัดจาง  (US) ประกอบดวย  

 1.1 ใชสีกระดาษตามงบที่ใช เพื่อใหงายตอการตรวจเอกสารและจัดแยกเก็บเอกสาร ดังนี้ 

- เงินงบประมาณแผนดิน ใชกระดาษสีขาว 

- เงินภาคปกติ ใชกระดาษสีชมพู 

- เงินคงคลัง และ เงินภาคพิเศษ ใชกระดาษสีเขียว 

1.2 วันท่ีเอกสารตองเปนปจจุบัน 

1.3 ตรวจสอบช่ือท่ีนำจายใหกับ บุคคลธรรมดา หรือ นิติบุคคล 

1.4 ประเภทการจาย วงเงิน 5,000 บาทขึ้นไป สั่งจายเปนเช็ค  

1.5 จำนวนเงินที่ตองจายตองตรงกับเอกสารของผูคา 

1.6 จำนวนเงินที่หักภาษีถูกตอง โดย หัก 1% คิดจากยอดกอน Vat 

1.7 มีการลงชื่อผูเบิกเงินเรียบรอย กรณี สั่งจายเปนเงินสด ใหลงชื่อรับเงิน ชอง “ผูรับเงิน” 

10. นำเอกสารเบิกจาย กรณีจัดซื้อจัดจาง นำสงกองคลัง เพื่อตรวจสอบเอกสารกอนนำจายเงิน 
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ภาคผนวก ก 

ตัวอยาง การจัดซื้อจัดจาง 
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ตัวอยาง  

การจัดซื้อจัดจาง วงเงินไมเกิน 10,000 บาท 
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หนวยงานลงช่ือผูเบิก
ประเภทการจายเปน  

“เงินสด” 

ลงช่ือผูรับเงินกรณีจายเปน  

“เงินสด” 
กรณีวงเงินไมเกิน 50,000 บาท 

หนวยงานเสนอคณบดีลงนาม 
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กรณีวงเงินไมถึง 100,000 บาท ใชคำวา “ผูตรวจรับพัสดุ” จำนวน 1 คน 
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หัวหนาพัสดุที่ไดรับคำสั่งแตงต้ังจากอธกิารบด ี
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วันที่ตรวจรับพัสดุ ตองไมเกิน 5 วัน

ลงช่ือดานขางตรง.......รายการดวย 
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เบิกคาพวงหรีดตองมีหนงัสือเวียน 

และจะเบิกไดกรณีเปนบุคลากรมหาวิทยาลัย อาทิ 

สามี ภรรยา บุตร บิดา และ มารดา 
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ตัวอยาง  

การจัดซื้อจัดจาง วงเงิน 10,000 แตไมเกิน 100,000 
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หกัภาษีเงินได 1% 

หนวยงานลงชื่อผูเบิกเงิน 

หนวยงานเสนอคณบดีลงนาม กรณีวงเงินไมเกิน 

50,000 บาท 
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ตัวอยาง  

การจัดซื้อจัดจาง วงเงิน 100,000 แตไมเกิน 500,000 
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เงิน งปม.แผนดิน กรณีจายเงินใหผูคา 

 ตรงประเภทการจาย “เงินอุดหนุน(จายตรง)”  

ใหสังเกตุตรง หมวดรายจาย และจะเปนการโอน

เงินเขาบัญชีผูคา 



31 

 

 

วงเงินต้ังแต 100,000 บาท  

มคีณะกรรมการตรวจรับ 3 คน 
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วงเงินต้ังแต 100,000 บาท  

มคีณะกรรมการตรวจรับ 3 คน 
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