
  ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินรายได้ 

  ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 

  ขั้นตอนการรับช าระเงินหน้าเคาน์เตอร์ 
 

ส านักงานอธิการบด ี

  

 

 

 

 

 

 

 
 

  
 

ขั้นตอนการรับช าระเงินหน้าเคาน์เตอร์ 

No 

Yes 

นักศกึษา 
เงินสด/โอนผ่าน

ธนาคาร 
ส่งเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร         
(3 นาที)  

ส่งเอกสาร 

แก้ไข 

พิมพ์
ใบเสร็จรับเงิน        

(2 นาที) 
นักศกึษา 

นักศกึษา            
เก็บไว้เป็น
หลักฐาน 

สรุปเงินหน้า
เคาน์เตอร ์

ใบน าส่งเงิน/
รายงานการรับ
เงินประจ าวนั            
เสนอหัวหน้า
หน่วยงานคลัง 

อธิการบดี/ 
ผู้มีอ านาจ ลงนาม 

½ - 1 วัน 

บันทึกบัญชีระบบ
3มิติ 

Yes 

Yes 

Yes 

No 

Yes 
No 

Yes 

No 

ขั้นตอน 
การเบิกจ่ายเงิน 

หน่วยงานคลัง 
หมายเลขโทรศัพท์ภายใน: 6036, 6037, 6039 

หน่วยงานคลัง 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลยัราชภัฏราชนครินทร ์



ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินรายได้  
(เบิกจ่าย 1 ครั้ง / สัปดาห์) 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
(เบิกจ่าย 1 ครั้ง / สัปดาห์) 

z 

 

ส่งหลักฐาน
เบิกเงนิ 

ตรวจสอบเอกสาร 
5 นาที/ฎกีา 

ครั้งที่ 1 

ตรวจสอบเอกสาร 
5 นาที/ฎกีา 

ครั้งที่ 2 แก้ไข 

1. บันทกึการขอเบิกเงิน 
2. พิมพ์รายงานทะเบียนคมุเบิกจ่าย 
3. บันทกึการจ่าย 
4. พิมพ์รายงานทะเบียนคมุจ่าย 
5. พิมพ์เช็คพร้อมทะเบียนคุมเช็ค 
6. พิมพ์บันทกึเสนอลงนามในเช็คส่ังจ่าย 
 

หัวหน้าหน่วยงานคลัง
ตรวจสอบเอกสาร  
พร้อมลงนามเช็คสั่งจ่าย 

ผู้อ านวยการกองกลาง 
ลงนาม 1 วนั 

อธิการบดี/ผูม้ีอ านาจ  
ลงนาม ½ - 1 วัน 

 

จ่ายเช็คท าภาษีใน
ระบบกรมสรรพากร 

บันทึกบัญชี
ระบบ 3 มิต ิ

No Yes 

Yes 

Yes 

No 

Yes 

Yes 

No 

ส่งหลักฐาน
เบิกเงนิ 

ตรวจสอบเอกสาร 
5 นาที/ฎกีา 

ตรวจสอบเอกสาร 
5 นาที/ฎกีา 

แก้ไข 

ครั้งที่ 1 

ครั้งที่ 2 

1. จัดท าแบบแนบฎกีาแสดง
รายการภาษี 2 นาที/ฎีกา 
2. บันทกึการเบิกจ่าย (GF) 
 

ตรวจสอบเอกสาร บันทึกการ
เบิกจ่าย(GF) 2นาท/ีฎีกา 

หัวหน้าหน่วยงานคลังตรวจสอบ
เอกสารพร้อมลงนาม 

หัวหน้าหน่วยงานคลังอนมุัต ิ
ส่งเบิกจ่ายในระบบ GF 

อธิการบดี/ 
ผู้มีอ านาจ  

ลงนาม ½ - 
1 วัน 

 

No 

No 

Yes 

Yes 

Yes No 

Yes 

หมายเหตุ   เ จ้าหน้าท่ีเบิกจ่ายจะตัดฎีกา ทุกวันจันทร์ และจ่ายเช็คทุกวันศุกร์ 
 ** กรณีวันศุกร์เป็นวันหยุดราชการ จะจ่ายเช็คเลื่อน เป็นวันพฤหัสบดี 
** 

กรมบญัชีกลางโอนเงนิเข้าบัญช ี

1.บันทึกการขอเบิกเงิน                       
2.พิมพ์รายงานทะเบียนคุมเบิกจ่าย                
3.บันทึกการจ่าย                                       
4.พิมพ์รายงานทะเบียนคุมจ่าย         
5.หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

ด าเนนิการโอนเงนิผ่านระบบ       
KTB corporate online   
5นาที/ฎกีา 

จ่ายตรง 

หัวหน้าหน่วยงานคลังอนมุัติโอน
เงินในระบบ KTB corporate 
online 3 นาที/ฎกีา 

ปริ้นรายงานการโอนเงนิระบบ 
KTB corporate online          
3 นาที/ฎกีา 

แจ้งการโอนเงินกับ
ผู้รับเงิน 

บันทึกบัญชี                 
ระบบ 3 มิต ิ

หมายเหตุ   เจ้าหน้าท่ีเบิกจ่ายจะตัดฎีกาทุกวันจันทร์ กรณีจ่ายตรงจ่ายเงิน
ทุกวันศุกร์ กรณีจ่ายผ่าน KTB corporate online จ่ายทุกวันพุธของ
สัปดาห์ถัดไป ** กรณีที่ วันศุกร์ หรือวันพุธ เป็นวันหยุดราชการ จะเลื่อน
เป็นวันพฤหัสบดี หรือวันอังคาร** 



เอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการ 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

        

  
 

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการในราชอาณาจักร 

1. ใบส่งเอกสารของมหาวิทยาลัย 
2. ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
3. ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยการไปราชการ (แบบ กง.3) 
4. ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.3/2) 
5. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่1 แบบ 8708), (ส่วนที่ 2 แบบ 8708) 
6. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
7. แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก (ถ้ามี)  
8. ใบติดหลักฐานการจ่ายเงิน (ใบแสดงการจ่ายเงินไปราชการ) 
9. หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ใบแสดงรายละเอียดห้องพัก (Folio) 
ใบเสร็จรับเงินโดยสารเครื่องบิน ใบเสร็จรับเงิน ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าผ่านทางพิเศษ (กรณี ใช้รถ
ของมหาวิทยาลัย)  
10. ใบแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณี ใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ แบบ บก.111) พร้อมท าส าเนาใบเสร็จ
และรับรองส าเนาถูกต้อง 
11. บันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการที่ได้รับความอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว พร้อมแนบรายชื่อ 
ผู้ร่วมเดินทางไปราชการ 
12. บันทึกขออนุญาตใช้รถไปราชการ และแบบตอบรับการใช้รถจากงานยานพาหนะในระบบ FIS 
13. หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องในการไปราชการ เช่น แผนที่ระยะทางจากต้นทางถึงสถานที่
ไปราชการ  
     - กรณีเดินทางโดยขอใช้รถยนต์ส่วนตัว ส าเนาโครงการที่ไปอบรมสัมมนาประชุมที่มีการ 
สั่งการจากผู้มอี านาจให้ไปปฏิบัติราชการ ก าหนดการของโครงการ และเอกสารอื่นๆที่เกี่ยวข้อง  
เป็นต้น 
14. ส าเนาสัญญาการยืมเงิน (กรณียืมเงินทดรองราชการ) 
15. แนบแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online (กรณีเงินงบประมาณ
แผ่นดิน) และแนบส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ยกเว้นกรณีคืนเงินยืม 

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการต่างประเทศ 

1. ใบส่งเอกสารของมหาวิทยาลัย 
2. ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
3. ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยการไปราชการ (แบบ กง.3) ต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเท่านั้น 
4. ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.3/2) 
5. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่1 แบบ 8708) (ส่วนที่ 2 แบบ 8708)  
ต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเท่านั้น 
6. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
7. ใบติดหลักฐานการจ่ายเงิน (ใบแสดงการจ่ายเงินไปราชการ) 
8. หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ใบแสดงรายละเอียดห้องพัก (Folio) 
ใบเสร็จรับเงินโดยสารเครื่องบิน กากต๋ัวโดยสารเครื่องบิน (ถ้ามี) ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารรถยนต์
ในการเดินทางต่างประเทศ  
9. ใบแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณี ใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ แบบ บก.111) พร้อมท าส าเนาใบเสร็จ
และรับรองส าเนาถูกต้อง 
10. เอกสารเปรียบเทียบราคาค่าโดยสารเครื่องบินกรณีไม่ได้เดินทางโดยสายการบิน  
บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ต้องมีเอกสารเปรียบเทียบราคาค่าโดยสารที่ต่ ากว่าร้อยละ 25 
11. กรณีเอกสารไม่ใช่ภาษาไทยให้แปลเอกสารก ากับแนบ 
12. ส าเนาหนังสือเดินทางที่มีการประทับตราวัน/เดือน/ปี ที่เข้า-ออกประเทศ 
13. ใบแสดงอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศของธนาคารแห่งประเทศไทย เท่านั้น 
14. ค าสั่งไปราชการ หรือบันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการท่ีได้รับความอนุมัติจากอธิการบดี
เท่านั้น 
15. หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องในการไปราชการ เช่น โครงการที่ได้รับการอนุมัติจาก
อธิการบดีแล้ว หนังสือภายนอกที่อธิการบดีสั่งการให้ไปราชการต่างประเทศ 
16. ส าเนาสัญญาการยืมเงิน (กรณี ยืมเงินทดรองราชการ) 
17. แนบแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online (กรณีเงินงบประมาณ
แผ่นดิน) และแนบส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ยกเว้นกรณีคืนเงินยืม 

  เอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทน 
    การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  เอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทน 
    การสอน 
  เอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทน 
    วิทยากร 

  เอกสารประกอบการเบิกค่าเบี้ยประชุม 

  เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 
    ในการเดินทางไปราชการ 
 

เอกสาร 
ประกอบการเบิกจ่าย  

(2) 

หน่วยงานคลัง 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลยัราชภัฏราชนครินทร ์



เอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 

เอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทนการสอน
ภาคปกติ และภาคพิเศษ 

z 

1. ใบส่งเอกสารของมหาวิทยาลัย 
2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
3. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง. 2) 
4. ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.2/2) 
5. ใบส าคัญรับเงินของผู้ขอเบิก 
6. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
7. หลักฐานการลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
8. บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติแต่งต้ังข้าราชการและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
9. ค าสั่งแต่งต้ังข้าราชการและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
10. ส าเนาสัญญาการยืมเงิน (กรณี ยืมเงินทดรองราชการ) 

1. ใบส่งเอกสารของมหาวิทยาลัย 
2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
3. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง. 2) 
4. ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.2/2) 
5. ใบส าคัญรับเงินของผู้ขออนุมัติเบิกเงิน (กรณีคืนเงินยืมไม่แนบ) 
6. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
7. ส าเนาบัตรประชาชนของวิทยากรพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
8. บันทึกข้อความขออนุมัติเชิญวิทยากรที่ได้รับการอนุมัติ 
9. ตารางการบรรยายของวิทยากร 
10. หนังสือเชิญวิทยากร 
11. ส าเนาบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินโครงการ, โครงการ, ก าหนดการที่ได้รับการอนุมัติพร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง 
12. ภาพการฝึกอบรมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ของวิทยากร และผู้เข้าอบรม 
13. ส าเนาสัญญาการยืมเงิน (กรณี ยืมเงินทดรองราชการ) 

1. ใบส่งเอกสารของมหาวิทยาลัย 
2. ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
3. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2) 
4. ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.2/2) 
5. สรุปรายการค่าสอนรายบุคคล แสดงชื่อ-สกุล จ านวนเงิน เลขที่บัญชีธนาคาร และธนาคาร     
ที่โอนเงิน (ระบบ 3 มิติเดิม) 
6. สรุปรายชื่ออาจารย์ผู้เบิกค่าสอนนักศึกษาภาคปกติ/ภาคพิเศษ (Excel) 
7. ใบส าคัญรับเงิน  
8. ใบเบิกเงินค่าตอบแทนการสอน 
9. แนบใบสรุปรายงานการสอนภาคปกติ (เอกสารชุด A) และภาคพิเศษ (เอกสารชุด B)  
10. ตารางสอนตามผู้สอน (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) 
11. รายงานสรุปการช าระเงินลงทะเบียนของนักศึกษา แยกตามวิชา กลุ่มเรียน ปีการศึกษา 
(พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) 
12. ตารางปฏิบัติงานการสอนระบุภาคการศึกษา 
13. ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง แต่งต้ังผู้ปฏิบัติหน้าที่การจัดการศึกษา 

1. ใบส่งเอกสารของมหาวิทยาลัย 
2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
3. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง. 2) 
4. ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.2/2) 
5. ใบส าคัญรับเงินของผู้ขออนุมัติเบิกเงิน (กรณีคืนเงินยืมไม่แนบ) 
6. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
7. ส าเนาบัตรประชาชนของวิทยากรพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
8. บันทึกข้อความขออนุมัติเชิญวิทยากรที่ได้รับการอนุมัติ 
9. ตารางการบรรยายของวิทยากร 
10. หนังสือเชิญวิทยากร 
11. ส าเนาบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินโครงการ, โครงการ, ก าหนดการที่ได้รับการอนุมัติพร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง 
12. ส าเนาสัญญาการยืมเงิน (กรณี ยืมเงินทดรองราชการ) 
13. แนบแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online  
(กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน) และแนบส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
ยกเว้นกรณีคืนเงินยืม 

เอกสารประกอบการเบิกค่าเบี้ยประชุม  
(กรณีประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนกิส์) 

1. ใบส่งเอกสารของมหาวิทยาลัย 
2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
3. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง. 2) 
4. ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.2/2) 
5. ใบลงนามเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ 
6. ใบหลักฐานการจ่ายเงินเบี้ยประชุมคณะกรรมการ 
7. หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 
8. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
9. ส าเนาวาระการประชุม 
10. ส าเนารายงานการประชุม 
11. ส าเนาหลักฐานการโอนเงินผ่านธนาคารค่าเบี้ยประชุมรายบุคคล 
12. ภาพการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ผู้ทรงภายนอก) 
13. ส าเนาประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการและอนุกรรมการ 
14. ส าเนาสัญญาการยืมเงิน (กรณี ยืมเงินทดรองราชการ) 

เอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทนวิทยากร  
(กรณีอบรมผ่านสื่ออิเล็กทรอนกิส์) 

เอกสารประกอบการเบิกค่าเบี้ยประชุม 

1. ใบส่งเอกสารของมหาวิทยาลัย 
2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
3. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง. 2) 
4. ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.2/2) 
5. ใบลงนามเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ 
6. ใบหลักฐานการจ่ายเงินเบี้ยประชุมคณะกรรมการ 
7. หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 
8. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
9. ส าเนาวาระการประชุม 
10. ส าเนารายงานการประชุม 
11. ส าเนาประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการและอนุกรรมการ 
12. ส าเนาสัญญาการยืมเงิน (กรณี ยืมเงินทดรองราชการ) 



เอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการ 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

        

  
 

เอกสารประกอบการเช่า 
จ านวนเงินไม่เกนิห้าพันบาท 

1. ใบส่งเอกสารของมหาวิทยาลัย 
2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
3. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง. 1)  
4. เอกสารประกอบกรณีส ารองจ่ายเงิน 
    - บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนชื่อผู้รับเงินกรณีส ารองจ่ายที่ได้รับการอนุมัติ 
    - ใบส าคัญรับเงิน 
5. ค าสั่งแต่งต้ังผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
6. รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 
7. เอกสารขออนุญาตซื้อ/จ้าง (ในระบบ 3 มิติ) 
8. รายละเอียดของวัสดุ/ครุภัณฑ์/จ้างเหมาบริการหรือจ้างท าของ (ในระบบ 3 มิติ) 
9. ใบสั่งจ้าง  (ในระบบ 3 มิติ) 
10. ต้นฉบับใบส่งของ /ใบส่งมอบงาน (ลายมือชื่อผู้รับของ - ผู้ส่งของ วัน/เดือน/ปี)  
11. ใบเสร็จรับเงิน (ลายมือชื่อผู้รับเงิน วัน/เดือน/ปี) กรณีส ารองจ่ายเงิน 
12. ใบตรวจรับพัสดุ  (ในระบบ 3 มิติ)  
13. ใบเสนอราคาของผู้รับจ้าง (ถ้ามี) 
14. เอกสารต้นเรื่อง 
     - กรณีขอเช่าเพื่อใช้ในส านักงานต้องจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติและได้รับอนุมัติโดย 
ผู้มีอ านาจลงนาม 
     - กรณีขอเช่าเพื่อใช้ในโครงการต้องจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติและได้รับอนุมัติโดย 
ผู้มีอ านาจลงนามและแนบเอกสารโครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว พร้อมก าหนดการของโครงการ 
15. เอกสารประกอบของผู้รับจ้าง เช่น ส าเนาเอกสารรายการจดทะเบียนรถ, พ.ร.บ.,  
ประกันภัยรถ, ใบขับข่ี เป็นต้น 
16. ส าเนาสัญญาการยืมเงิน (กรณี ยืมเงินทดรองราชการ) 
17. แนบแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online (กรณีเงินงบประมาณ
แผ่นดิน) และแนบส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ยกเว้นกรณีคืนเงินยืม 
18. แนบแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ Krungthai Corporate Online (กรณีเงิน
รายได้) เฉพาะจ่ายเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงินบุคคลภายนอก และแนบส าเนาหน้าสมุดบัญชี
ธนาคาร พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ยกเว้นกรณีคืนเงินยืม 

เอกสารประกอบการเช่า 
จ านวนเงินตั้งแต่ห้าพันบาทขึ้นไป 

1. ใบส่งเอกสารของมหาวิทยาลัย 
2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
3. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง. 1) 
4. รายงานขอซื้อขอจ้าง  
5. ค าสั่งแต่งต้ังผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
6. รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 
7. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้าง (ถ้ามี)  
8. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
9. บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
11. ใบสั่งจ้าง  (ในระบบ EGP) 
12. ต้นฉบับใบส่งสินค้า / ใบส่งมอบงาน / ใบเสร็จรับเงิน (พร้อมลงลายมือชื่อผู้รับของ –  
ผู้ส่งของ / ผู้รับเงิน วัน เดือน ปี) 
13. ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง  (ในระบบ EGP) 
14. ใบเสนอราคาของผู้รับจ้าง (ถ้ามี) 
15. เอกสารต้นเรื่อง 
      -  กรณีขอเช่าเพื่อใช้ในส านักงานต้องจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติและได้รับอนุมัติโดย 
ผู้มีอ านาจลงนาม 
      - กรณีขอเช่าเพื่อใช้ในโครงการต้องจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติและได้รับอนุมัติโดย 
ผู้มีอ านาจลงนามและแนบเอกสารโครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว พร้อมก าหนดการของโครงการ 
16. เอกสารประกอบของผู้รับจ้าง เช่น ส าเนาเอกสารรายการจดทะเบียนรถ, พ.ร.บ,  
ประกันภัยรถ, ใบขับข่ี เป็นต้น 
17. จัดท าใบสั่งจ้าง (PO) จ่ายตรงผ่านระบบ GFMIS (กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน) 
18. ส าเนาสัญญาการยืมเงิน (กรณี ยืมเงินทดรองราชการ) 
19. แนบแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ Krungthai Corporate Online  
(กรณีเงินรายได้) เฉพาะจ่ายเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงินบุคคลภายนอก และแนบส าเนา 
หน้าสมุดบัญชีธนาคารพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ยกเว้นกรณีคืนเงินยืม 

  เอกสารประกอบการจัดซื้อ 
  เอกสารประกอบการจัดจ้าง 
  เอกสารประกอบการเช่า 

เอกสาร 
ประกอบการเบิกจ่าย  

(1) 

หน่วยงานคลัง 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลยัราชภัฏราชนครินทร ์



เอกสารประกอบการจัดซ้ือ 
จ านวนเงินไม่เกนิห้าพันบาท 

เอกสารประกอบการจัดจ้าง 
จ านวนเงินไม่เกนิห้าพันบาท 

เอกสารประกอบการจัดซ้ือ 
จ านวนเงินตั้งแต่ห้าพันบาทขึ้นไป 

z 

1. ใบส่งเอกสารของมหาวิทยาลัย 
2. ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
3. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.1) 
4. เอกสารประกอบกรณีส ารองจ่ายเงิน 
    - บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนชื่อผู้รับเงินกรณีส ารองจ่ายที่ได้รับการอนุมัติ 
    - ใบส าคัญรับเงิน 
5. ค าสั่งแต่งต้ังผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุส าหรับการซื้อวัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
6. รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่ขอซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
7. เอกสารขออนุมัติซื้อ/จ้าง (ในระบบ 3 มิติ) ต้องมีรายละเอียดครบถ้วน 
8. รายละเอียดของวัสดุ/ครุภัณฑ์/จ้างเหมาบริการหรือจ้างท าของ (ในระบบ 3 มิติ) 
9. ใบสั่งซื้อ (ในระบบ 3 มิติ) 
10. ต้นฉบับใบส่งของ (ลายมือชื่อผู้รับของ - ผู้สง่ของ วัน/เดือน/ปี)  
11. ใบเสร็จรับเงิน (ลายมือชื่อผู้รับเงิน วัน/เดือน/ปี) กรณีส ารองจ่ายเงิน 
12. ใบตรวจรับพัสดุ ต้องมีรายละเอียดครบถ้วน (วัน/เดือน/ปี ต้องไม่เกินก าหนดส่งตามใบสั่งซื้อ) 
13. เอกสารต้นเรื่อง (บันทึกข้อความ)  
    - กรณีขอซื้อวัสดุเพื่อใช้ในส านักงานต้องจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติและได้รับอนุมัติโดย 
ผู้มีอ านาจลงนาม 
    - กรณีขอซื้อวัสดุเพื่อใช้ในโครงการต้องจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติและได้รับอนุมัติโดย 
ผู้มีอ านาจลงนาม และแนบเอกสารโครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว พร้อมก าหนดการของโครงการ 
14. ใบเสนอราคา (ถ้ามี) จากชื่อบุคคลธรรมดา หรือ ชื่อร้าน บริษัท ห้างหุ้นส่วนจ ากัดและ 
ห้างหุ้นส่วนสามัญ 
15. เอกสารประกอบของเจ้าหนี้ เช่น เอกสารจดทะเบียนร้านค้า ส าเนาบัตรประชาชน 
กรณีบุคคลธรรมดา เป็นต้น 
16. ส าเนาสัญญาการยืมเงิน (กรณี ยืมเงินทดรองราชการ) 
17. แนบแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online (กรณีเงิน
งบประมาณแผ่นดิน) และแนบส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
ยกเว้นกรณีคืนเงินยืม 
18. แนบแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ Krungthai Corporate Online  
(กรณีเงินรายได้) เฉพาะจ่ายเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงินบุคคลภายนอก และแนบส าเนาหน้าสมุด
บัญชีธนาคาร พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ยกเว้นกรณีคืนเงินยืม 

 
5. ค าสั่งแต่งต้ังผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุส าหรับการซื้อวัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
6. รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่ขอซื้อ 
7. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุส าหรับการซื้อวัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
8. บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติซื้อ 
9. ค าสั่งประกาศผู้ชนะการเสนอราคาซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
10. ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (ในระบบ e-GP) 
11. ต้นฉบับใบส่งของ (ลายมือชื่อผู้รับของ - ผู้สง่ของ วัน/เดือน/ปี) 
12. ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง (ในระบบ e-GP) ต้องมีรายละเอียดครบถ้วน (วัน/เดือน/ปี  
ต้องไม่เกินก าหนดส่งตามใบสั่งซื้อ) 
13. ใบเสนอราคา (ถ้ามี) จากชื่อบุคคลธรรมดา หรือ ชื่อร้าน บริษัท ห้างหุ้นส่วนจ ากัดและ 
ห้างหุ้นส่วนสามัญ 
14. เอกสารต้นเรื่อง 
     - กรณีขอซื้อวัสดุเพื่อใช้ในส านักงานต้องจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติและได้รับอนุมัติโดย 
ผู้มอี านาจลงนาม 
     - กรณีขอซื้อวัสดุเพื่อใช้ในโครงการต้องจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติและได้รับอนุมัติโดย 
ผู้มีอ านาจลงนาม และแนบเอกสารโครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว พร้อมก าหนดการของโครงการ 
15. เอกสารประกอบของเจ้าหนี้ เช่น เอกสารจดทะเบียนร้านค้า ส าเนาบัตรประชาชน 
กรณีบุคคลธรรมดา เป็นต้น   
16. จัดท าใบสั่งซื้อ (PO) จ่ายตรงผ่านระบบ GFMIS (กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน) 
17. ส าเนาสัญญาการยืมเงิน (กรณี ยืมเงินทดรองราชการ) 
18. แนบแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ Krungthai Corporate Online  
(กรณีเงินรายได้) เฉพาะจ่ายเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงินบุคคลภายนอก และแนบส าเนา 
หน้าสมุดบัญชีธนาคาร พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ยกเว้นกรณีคืนเงินยืม 

16. เอกสารต้นเรื่อง 
     - กรณีขอจ้างเพื่อใช้ใน 
ส านักงานต้องจัดท าบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติและได้รับอนุมัติโดยผู้มีอ านาจลงนาม 
     - กรณีขอจ้างเพื่อใช้ในโครงการต้องจัดท า 
บันทึกข้อความขออนุมัติและได้รับอนุมัติโดยผู้มีอ านาจลงนาม  
และแนบเอกสารโครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว พร้อมก าหนดการของโครงการ 
17. เอกสารประกอบของเจ้าหนี้ เช่น เอกสารจดทะเบียนร้านค้า ส าเนาบัตรประชาชน 
กรณีบุคคลธรรมดา เป็นต้น 
18. ส าเนาสัญญาการยืมเงิน (กรณี ยืมเงินทดรองราชการ) 
19. แนบแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online (กรณีเงินงบประมาณ
แผ่นดิน)และแนบส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ยกเว้นกรณีคืนเงินยืม 
20. แนบแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ Krungthai Corporate Online (กรณีเงิน
รายได้) เฉพาะจ่ายเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงินบุคคลภายนอก และแนบส าเนาหน้าสมุดบัญชี
ธนาคารพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ยกเว้นกรณีคืนเงินยืม 

1. ใบส่งเอกสารของมหาวิทยาลัย 
2. ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
3. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.1) 
4. บันทึกข้อความรายงานขอซื้อ 
 
 

1. ใบส่งเอกสารของมหาวิทยาลัย 
2. ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
3. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.1)  
4. เอกสารประกอบกรณีส ารองจ่ายเงิน 
    - บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนชื่อผู้รับเงินกรณีส ารองจ่ายที่ได้รับการอนุมัติ 
    - ใบส าคัญรับเงิน 
5. ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง (ถ้ามี) 
6. ค าสั่งแต่งต้ังผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
7. รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุส าหรับการจัดจ้าง 
8. เอกสารขออนุมัติซื้อ/จ้าง (ในระบบ 3 มิติ)  
9. รายละเอียดของวัสดุ/ครุภัณฑ์/จ้างเหมาบริการหรือจ้างท าของ (ในระบบ 3 มิติ) 
10. ใบสั่งจ้าง (ในระบบ 3 มิติ) 
11. ต้นฉบับใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน (ลายมือชื่อผู้รับของ - ผู้ส่งของ วัน/เดือน/ปี)  
12. ใบเสร็จรับเงิน (ลายมือชื่อผู้รับเงิน วัน/เดือน/ปี) กรณีส ารองจ่ายเงิน 
13. ใบตรวจรับพัสดุ (ในระบบ 3 มิติ)   
14. ใบเสนอราคาของผู้รับจ้าง (ถ้ามี)   15. รูปภาพประกอบ   
       

เอกสารประกอบการจัดจ้าง 
จ านวนเงินตั้งแต่ห้าพันบาทขึ้นไป 

1. ใบส่งเอกสารของมหาวิทยาลัย 
2. ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
3. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.1)  
4. บันทึกข้อความรายงานขอจ้าง 
5. ค าสั่งแต่งต้ังผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
6. รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุส าหรับการจัดจ้าง 
7. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้าง (ถ้ามี) 
8. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
9. บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการจ้าง 
11. ใบสั่งจ้าง  (ในระบบ EGP) 
12. ต้นฉบับใบส่งสินค้า/ใบส่งมอบงาน/ใบเสร็จรับเงิน (พร้อมลงลายมือชื่อผู้รับของ – ผู้ส่งของ/ 
ผู้รับเงิน วัน เดือน ปี) 
13. ใบตรวจรับพัสดุ  (ในระบบ EGP)  
14. ใบเสนอราคาของผู้รับจ้าง (ถ้ามี) 
15. รูปภาพประกอบ  
16. เอกสารต้นเรื่อง 
     - กรณีขอจ้างเพื่อใช้ในส านักงานต้องจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติและได้รับอนุมัติโดย 
ผู้มีอ านาจลงนาม 
     - กรณีขอจ้างเพื่อใช้ในโครงการต้องจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติและได้รับอนุมัติโดย 
ผู้มีอ านาจลงนาม และแนบเอกสารโครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว พร้อมก าหนดการของโครงการ 
17. เอกสารประกอบของเจ้าหนี้ เช่น เอกสารจดทะเบียนร้านค้า ส าเนาบัตรประชาชน 
กรณีบุคคลธรรมดา เป็นต้น 
18. จัดท าใบสั่งจ้าง (PO) จ่ายตรงผ่านระบบ GFMIS (กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน) 
19. ส าเนาสัญญาการยืมเงิน (กรณี ยืมเงินทดรองราชการ) 
20. แนบแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ Krungthai Corporate Online  
(กรณีเงินรายได้) เฉพาะจ่ายเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงินบุคคลภายนอกและแนบส าเนา 
        หน้าสมุดบัญชีธนาคาร พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ยกเว้นกรณีคืนเงินยืม 


