
กรณีการเบิกจาย เอกสารท่ีเกี่ยวของในการเบิกจาย 

1.จัดซ้ือวัสดใุนโครงการ -แบบรายการขออนุญาตจัดซ้ือ/จัดจาง 

-ใบเสนอราคา 

-ใบสงของ/ใบกํากับภาษี/บิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน 

/ใบแจงหนี้/ใบวางบิล 

-สําเนาหนังสือขออนุมัติโครงการ , กําหนดการ  

-สําเนาสัญญาการยืมเงิน (กรณีจัดซ้ือวัสดุโดยการยืมเงิน) 

-บันทึกขอความขออนุญาตซอมครุภัณฑ (ถามี กรณีจัดซ้ือวัสดุท่ีใชในการ

ทดแทนสวนประกอบในครุภัณฑ) ตองจัดทําและไดรับอนุมัติกอนจัดซ้ือ 

-เอกสารแสดงหมายเลขครุภัณฑเครื่องพิมพ (ถามี กรณีจัดซ้ือหมึกพิมพ) 

-ขอมูลผูขาย ประกอบดวย หนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท/ใบ

ทะเบียนพาณิชย สําเนาบัญชีธนาคาร พรอมรายการเคลื่อนไหวไมเกิน 6 

เดือน 

2.เบิกคาตอบแทนในโครงการ -แบบรายการขออนุญาตจัดซ้ือ/จัดจาง 

-บันทึกขอความขออนุมัติเบิก ท่ีไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานเจาของ

งบประมาณ 

- ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร 

-บันทึกขอความเชิญวิทยากร 

--บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาตอบแทนวิทยากรกรณีพิเศษ (ถามี) ตอง

จัดทําและไดรับอนุมัติกอนดําเนินกิจกรรมตามโครงการ 

-สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของวิทยากรผูรับเงิน 

-สําเนาหนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ, คําสั่งไปราชการ (กรณี

เดินทางไปราชการเพ่ือดําเนินโครงการ) 

-สําเนาหนังสือขออนุมัติโครงการ , กําหนดการ 

-สําเนาสัญญาการยืมเงิน (กรณียืมเงิน) 

-แนบภาพประกอบการดําเนินกิจกรรมตามโครงการ (โดยใหมี

ภาพประกอบขณะทํากิจกรรม ขณะรับประทานอาหาร และถายทุกวันท่ีมี

การดําเนินกิจกรรม) 

 



กรณีการเบิกจาย เอกสารท่ีเกี่ยวของในการเบิกจาย 

3.เบิกคาอาหารในโครงการ -แบบรายการขออนุญาตจัดซ้ือ/จัดจาง 

-บันทึกขอความขออนุมัติเบิก ท่ีไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานเจาของ

งบประมาณ 

-ใบสําคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน 

-รายชื่อผูเขารวมกิจกรรม ตามโครงการ 

-สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับจาง 

-สําเนาหนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ, คําสั่งไปราชการ (กรณี

เดินทางไปราชการเพ่ือดําเนินโครงการ) 

-สําเนาหนังสือขออนุมัติโครงการ , กําหนดการ 

-สําเนาสัญญาการยืมเงิน (กรณียืมเงิน) 

-แนบภาพประกอบการดําเนินกิจกรรมตามโครงการ (โดยใหมี

ภาพประกอบขณะทํากิจกรรม ขณะรับประทานอาหาร และถายทุกวันท่ีมี

การดําเนินกิจกรรม) 

4.เบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการเพ่ือดําเนินโครงการ 

 

-แบบรายการขออนุญาตจัดซ้ือ/จัดจาง 

-ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ8708สวนท่ี1และ2) 

-ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีเดินทางไปราชการท่ี

จายไปในงานของทางราชการและไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับ

เงินได 

-แผนท่ีระยะทาง (กรณีเดินทางโดยรถสวนตัว) 

-ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามัน (กรณีเดินทางโดยการเชาเหมารถ) 

-สัญญาเชาเหมารถยนต (กรณีเดินทางโดยการเชาเหมารถ) ท้ังนี้แนบ

เอกสารประกอบการทําสัญญาตามเอกสารแนบทายสัญญาจางเหมา 

-บันทึกขอความรายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเก่ียวกับ

คาใชจายในการบริหารงานท่ีมีวงเงินการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 

๑๐,๐๐๐ บาท  (กรณีมีคาใชจายดังตารางท่ี 1 เก่ียวกับคาใชจายในการ

บริหารงานของหนวยงานของรัฐแนบทายหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย

ปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 

0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561) 

 



กรณีการเบิกจาย เอกสารท่ีเกี่ยวของในการเบิกจาย 

 -สําเนาหนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ, คําสั่งไปราชการ  

-สําเนาหนังสือขออนุมัติโครงการ , กําหนดการ 

-สําเนาสัญญาการยืมเงิน (กรณียืมเงิน) 

-แนบภาพประกอบการดําเนินกิจกรรมตามโครงการ (โดยใหมี

ภาพประกอบขณะทํากิจกรรม ขณะรับประทานอาหาร และถายทุกวันท่ีมี

การดําเนินกิจกรรม) 

 

ผูรับผิดชอบ : งานการเงินคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

หมายเหตุ : ท้ังนี้อาจมีเอกสารแนบประกอบเพ่ิมเติม 


