
แนวปฏิบัติการแนบเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เพื่อลดความสูญเปล่าของเวลาและทรัพยากร (LEAN) 
 

การส่งเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายที่มีลักษณะเป็นรายเดือน แนบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 
 

ค่าใช้จ่าย หลักฐานการเบิกจ่ายส าหรับเดือนแรก หลักฐานการเบิกจ่ายส าหรับเดือนถัดไป 

ค่าตอบแทนนายกสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรี 
- ส่งเอกสารเบิก ภายในวันที่  
  5 ของเดือนถัดไป 
 - ส่งเอกสารแก้ไขคืน 
   ภายใน 3 วันท าการ 

1.บันทึกขอเบิกค่าตอบแทนนายกสภาฯ 
2.หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน 
3.ใบต่อ ภ.ง.ด.1 (เงินรายได้) หรือใบแนบ
ฎีกาแสดงรายการภาษีเงินได้ หัก ณ ที่จ่าย 
(เงินงบประมาณ) 
4.บันทึกขออนุมัติเงินค่าตอบแทน 
5.รายละเอียดการเบิกเงินค่าตอบแทน 
6.หนังสือส านักปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษาฯ เรื่องแต่งตั้งนายกสภาฯ 
7.ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง
แต่งตั้งนายกสภาฯ 
8.หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
เรื่องค่าตอบแทนของนายกสภา
สถาบันอุดมศึกษา 
9.ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลธัญบุรี ว่าด้วยการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนนายกสภา มทร.ธัญบุรี      
พ.ศ.2557 
10.มติรายงานการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ครั้งที่ 10/2557 วันที่ 25 กันยายน 2557 
(พิจารณาให้ความเห็นชอบ (ร่าง) ระเบียบ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนนายกสภา
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ............ 

1.บันทึกขอเบิกค่าตอบแทนนายกสภาฯ 
2.หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน 
3.ใบต่อ ภ.ง.ด.1 (เงินรายได้) หรือใบแนบ
ฎีกาแสดงรายการภาษีเงินได้ หัก ณ ที่จ่าย 
(เงินงบประมาณ)  
4.ส าเนาบันทึกขออนุมัติเงินตอบแทน 
 

 

 

 

 



ค่าใช้จ่าย หลักฐานการเบิกจ่ายส าหรับเดือนแรก หลักฐานการเบิกจ่ายส าหรับเดือนถัดไป 

ค่าตอบแทนที่ปรึกษา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี   
- ส่งเอกสารเบิก ภายในวันที่  
  5 ของเดือนถัดไป 
 - ส่งเอกสารแก้ไขคืน 
   ภายใน 3 วันท าการ 

1.บันทึกขอเบิกค่าตอบแทนที่ปรึกษา 
2.หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนฯ 
3.ใบต่อ ภ.ง.ด.1 
4.บันทึกขออนุมัติเงินค่าตอบแทนที่ 
ปรึกษา 
5.ค าสั่งแต่งตั้งที่ปรึกษา 
6.รายละเอียดภาระงานที่ปรึกษา 
7.ส าเนาบัตรประชาชน 
8.ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 
 

1.บันทึกขอเบิกค่าตอบแทนที่ปรึกษา 
2.หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนฯ 
3.ใบต่อ ภ.ง.ด.1 
4.ส าเนาบันทึกขออนุมัติเงินค่าตอบแทน     
ที่ปรึกษา            
 
 
 
       

ค่าตอบแทนคณะกรรมการ
บริหารสถานีวิทยุกระจายเสียง 
- ส่งเอกสารเบิก ภายในวันที่  
  5 ของเดือนถัดไป 
 - ส่งเอกสารแก้ไขคืน 
   ภายใน 3 วันท าการ 

1.บันทึกขอเบิกค่าตอบแทน
คณะกรรมการบริหารสถานี
วิทยุกระจายเสียง 
2.หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนฯ        
3.ใบต่อ ภ.ง.ด. 1 
4.บันทึกขออนุมัติเงินค่าตอบแทน พร้อม
ตารางค่าตอบแทน 
5.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
6. ค าสั่งแต่งตั้งผู้บริหาร 
 

1.บันทึกขอเบิกค่าตอบแทน
คณะกรรมการบริหารสถานี
วิทยุกระจายเสียง 
2.หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนฯ 
3.ใบต่อ ภ.ง.ด. 1 
4.ส าเนาบันทึกขออนุมัติเงินค่าตอบแทน 
พร้อมตารางค่าตอบแทน 
5.ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค่าใช้จ่าย หลักฐานการเบิกจ่ายส าหรับเดือนแรก หลักฐานการเบิกจ่ายส าหรับเดือนถัดไป 

ค่าตอบแทนแพทย์ทั่วไป/
ค่าตอบแทนจิตแพทย์/
นักจิตวิทยาคลินิก 
- ส่งเอกสารเบิก ภายในวันที่  
  5 ของเดือนถัดไป 
 - ส่งเอกสารแก้ไขคืน 
   ภายใน 3 วันท าการ 

1.บันทึกขอเบิกค่าตอบแทนแพทย์ทั่วไป/
ค่าตอบแทนจิตแพทย์/นักจิตวิทยาคลินิก 
2.ใบส าคัญรับเงิน 
3.หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนฯ        
4.บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
5.รายละเอียดการปฏิบัติงานในแต่ละวัน 
6.บันทึกขออนุมัติเงินค่าตอบแทน  
7.รายงานการประชุม (ถ้ามี) 
8.แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินผ่านระบบ 
iCash (ถ้ามี) 
9. ส าเนาบัตรประชาชนของแพทย์ 
10.ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 
11.หนังสือใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพ  
เวชกรรม/ผู้ประกอบโรคศิลปะสาขา
จิตวิทยาคลินิก 

1.บันทึกขอเบิกค่าตอบแทนแพทย์ทั่วไป/
ค่าตอบแทนจิตแพทย์/นักจิตวิทยาคลินิก 
2.ใบส าคัญรับเงิน 
3.หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนฯ        
4.บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
5.รายละเอียดการปฏิบัติงานในแต่ละวัน 
6.ส าเนาบันทึกขออนุมัติเงินค่าตอบแทน  
 

ค่าควบคุมงานก่อสร้าง 
- ส่งเอกสารเบิก ภายในวันที่  
  5 ของเดือนถัดไป 
 - ส่งเอกสารแก้ไขคืน 
   ภายใน 3 วันท าการ 

1.บันทึกขอเบิกค่าควบคุมงานก่อสร้าง 
2.หลักฐานการจ่ายค่าควบคุมงาน 
3.รายงานการควบคุมงานก่อสร้าง
ประจ าวัน 
4.หนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน           
ค่าควบคุมงาน 
5.ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน 
6.ส าเนาค าสั่งเปลี่ยนแปลงผู้ควบคุมงาน 
(ถ้ามี)  
7.ส าเนาต้นสัญญาจ้าง (ไม่ต้องแนบ
เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา) 
8.หนังสือขอขยายระยะเวลางานก่อสร้าง 
(ถ้ามี) 
9.หนังสือขอเข้าพ้ืนที่งานก่อสร้าง 

1.บันทึกขอเบิกค่าควบคุมงานก่อสร้าง 
2.หลักฐานการจ่ายค่าควบคุมงาน 
3.รายงานการควบคุมงานก่อสร้าง
ประจ าวัน 
4.หนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน        
ค่าควบคุมงาน 
5.ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน 
6.ส าเนาค าสั่งเปลี่ยนแปลงผู้ควบคุมงาน 
(ถ้ามี) 
7.ส าเนาต้นสัญญาจ้าง (ไม่ต้องแนบ
เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา) 
8.หนังสือขอขยายระยะเวลางานก่อสร้าง 
(ถ้ามี) 
 

 

 



ค่าใช้จ่าย หลักฐานการเบิกจ่ายส าหรับเดือนแรก หลักฐานการเบิกจ่ายส าหรับเดือนถัดไป 

ค่าเช่าบ้าน 
- ส่งเอกสารเบิก ภายในวันที่  
  5 ของเดือนถัดไป 
- ส่งเอกสารแก้ไขคืน 
   ภายใน 3 วันท าการ 

1.บันทึกขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
2.หลักฐานการจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน        
ชาวต่างประเทศ 
3.หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
4.ค าสั่งจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศ 
5.สัญญาจ้างภาษาไทย 
6.สัญญาจ้างภาษาอังกฤษ 
7.หนังสือขออนุญาต/แจ้งผลการอนุญาต
ให้ชาวต่างชาติเข้าพักในสวัสดิการบ้านพัก 
8.ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 

1.บันทึกขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
2.หลักฐานการจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน        
ชาวต่างประเทศ 
3.ส าเนาหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน 
ค่าเช่าบ้าน 

ค่าจ้างเหมาบุคคลธรรมดา 
- ส่งเอกสารเบิก ภายในวันที่  
  1 ของเดือนถัดไป 
- ส่งเอกสารแก้ไขคืน 
   ภายใน 1 วันท าการ 

1.บันทึกขอเบิกค่าจ้างเหมาบริการ 
2.ใบตรวจรับพัสดุ 
3.บิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงินหรือ 
ใบส าคัญรับเงิน (ถ้ามี) 
4.ใบส่งงาน 
5.ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
6.ใบสั่งจ้าง 
7.รายงานการขออนุมัติจัดจ้าง 
8.รายละเอียดประกอบการจ้างของ 
ผู้รับจ้าง 
9.ใบเสนอราคา 
10.รายละเอียดประกอบการจัดจ้างของ 
ผู้ว่าจ้าง 
11.ตารางแสดงวงเงินราคากลาง 
12.รายละเอียดคุณลักษณะ 

1.บันทึกขอเบิกค่าจ้างเหมาบริการ 
2.ใบตรวจรับพัสดุ 
3.บิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบส าคัญรับเงิน (ถ้ามี) 
4.ใบส่งงาน 
5.ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
6.ส าเนาใบสั่งจ้าง 
7.ส าเนารายงานการขออนุมัติจัดจ้าง 
8.ส าเนารายละเอียดประกอบการจัดจ้าง
ของผู้ว่าจ้าง 
 

 

 

 

 

 



 

ค่าใช้จ่าย หลักฐานการเบิกจ่ายส าหรับเดือนแรก หลักฐานการเบิกจ่ายส าหรับเดือนถัดไป 

ค่าจ้างเหมานิติบุคคล  
- ส่งเอกสารเบิก ภายในวันที่  
  5 ของเดือนถัดไป 
- ส่งเอกสารแก้ไขคืน 
   ภายใน 3 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.บันทึกขอเบิกค่าจ้างเหมาบริการ 
2.ใบตรวจรับงานในระบบ (e-GP) 
3.ใบตรวจรับพัสดุ 
4.ใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี) 
5.ใบก ากับภาษี (ถ้ามี) 
6.ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบงาน 
7.ค าสั่งเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ (ถ้ามี) 
8.สัญญาจ้าง 
9.หนังสือมอบอ านาจในการท าสัญญาจ้าง 
(ถ้ามี) 
10.ส าเนาหนังสือรับรองบริษัท/ส าเนา
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภพ.20) 
11.ส าเนาหนังสือค้ าประกันสัญญาหรือ
ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
12.หนังสือแจ้งท าสัญญา 
13.แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง (ในระบบ) 
14.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
15.หนังสือรายงานผลการพิจารณาและ
อนุมัติสั่งจ้าง 
16.เอกสารสรุปผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการในระบบ (e-GP) 
17.บันทึกการพิจารณาของคณะกรรมการ
พิจารณาผล 
18.เอกสารผู้ยื่นเสนอราคาในระบบ 
(e-GP) ทั้งหมด (ทุกราย) 
19.ประกาศประกวดราคาจ้าง/เอกสาร
ประกวดราคาจ้าง 
20.หนังสือรายงานผลพิจารณาร่างการ 
จัดจ้าง (ถ้ามี) 
21.ร่างเอกสารประกวดราคาและร่าง
ประกาศจัดจ้าง (ถ้ามี) 
 

1.บันทึกขอเบิกค่าจ้างเหมาบริการ 
2.ใบตรวจรับงานในระบบ (e-GP) 
3.ใบตรวจรับพัสดุ 
4.ใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี)  
5.ใบก ากับภาษี (ถ้ามี) 
6.ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบงาน 
7.ส าเนาค าสั่งเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ (ถ้ามี) 
8.ส าเนาสัญญาจ้าง (ไม่ต้องแนบเอกสาร
อันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา)  
9.ส าเนารายงานขออนุมัติจัดจ้าง 
 



ค่าใช้จ่าย หลักฐานการเบิกจ่ายส าหรับเดือนแรก หลักฐานการเบิกจ่ายส าหรับเดือนถัดไป 

ค่าจ้างเหมานิติบุคคล (ต่อ)  22.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาและคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
23.รายงานขออนุมัติจัดจ้าง 
24.รายละเอียดคุณลักษณะ 
25.ตารางแสดงวงเงินราคากลาง 
26.ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดก าหนดราคากลาง 
27.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดและก าหนดราคากลาง 

 
 

ค่าเช่าครุภัณฑ์ 
- ส่งเอกสารเบิก ภายในวันที่  
  5 ของเดือนถัดไป 
 - ส่งเอกสารแก้ไขคืน 
   ภายใน 3 วันท าการ 
 

1.บันทึกขอเบิกค่าใช้จ่าย 
2.ใบตรวจรับงานในระบบ (e-GP) 
3.ใบตรวจรับพัสดุ 
4.ใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี)  
5.ใบก ากับภาษี (ถ้ามี) 
6.ใบแจ้งหนี้/ใบส่งสินค้า 
7.ใบสั่งจ้าง 
8.ใบประกาศผู้ชนะ 
9.รายงานขออนุมัติจัดจ้าง 
10.ใบเสนอราคา 
11.ตารางแสดงวงเงินราคากลาง 
12.รายละเอียดคุณลักษณะ 

1.บันทึกขอเบิกค่าใช้จ่าย 
2.ใบตรวจรับงานในระบบ (e-GP) 
3.ใบตรวจรับพัสดุ 
4.ใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี)  
5.ใบก ากับภาษี (ถ้ามี) 
6.ใบส่งสินค้า 
7.ส าเนารายงานขออนุมัติจัดจ้าง 

ค่าจัดซื้อเบเกอรี่ 
- ส่งเอกสารเบิก ภายในวันที่  
  5 ของเดือนถัดไป 
 - ส่งเอกสารแก้ไขคืน 
   ภายใน 3 วันท าการ 

1.บันทึกขอเบิกค่าจัดซื้อเบเกอรี่ 
2.ใบตรวจรับงานในระบบ (e-GP) 
3.ใบตรวจรับพัสดุ 
4.บิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงิน 
หรือใบส่งของ 
5.ใบสั่งซื้อ  
6.ประกาศผู้ชนะ 
7.รายงานขออนุมัติจัดซ้ือ 
8.ใบเสนอราคา 
9.ตารางแสดงวงเงินราคากลาง 
10.รายละเอียดคุณลักษณะ 

1.บันทึกขอเบิกค่าจัดซื้อเบเกอรี่ 
2.ใบตรวจรับงานในระบบ (e-GP) 
3.ใบตรวจรับพัสดุ 
4.บิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงิน 
หรือใบส่งของ 
5.ส าเนาใบสั่งซื้อ  
6.ส าเนารายงานขออนุมัติจัดซ้ือ 
 

 



ค่าใช้จ่าย หลักฐานการเบิกจ่ายส าหรับเดือนแรก หลักฐานการเบิกจ่ายส าหรับเดือนถัดไป 

ค่าน้ าดื่ม 
- ส่งเอกสารเบิก ภายในวันที่  
  5 ของเดือนถัดไป 
 - ส่งเอกสารแก้ไขคืน 
   ภายใน 3 วันท าการ 

1.บันทึกขอเบิกค่าน้ าดื่ม 
2.ใบตรวจรับงานในระบบ (e-GP) (ถ้ามี) 
3.ใบตรวจรับพัสดุ 
4.ใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี) 
5.ใบก ากับภาษี (ถ้ามี) 
6.ใบส่งสินค้า 
7.ใบสั่งน้ า 
8.ใบสั่งซื้อ 
9.ใบประกาศผู้ชนะ 
10.รายงานขออนุมัติจัดซื้อ 
11.ใบเสนอราคา 
12.ตารางแสดงวงเงินราคากลาง 
13.รายละเอียดคุณลักษณะ 

1.บันทึกขอเบิกค่าน้ าดื่ม 
2.ใบตรวจรับงานในระบบ (e-GP) (ถ้ามี) 
3.ใบตรวจรับพัสดุ 
4.ใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี) 
5.ใบก ากับภาษี (ถ้ามี) 
6.ใบส่งสินค้า 
7.ใบสั่งน้ า 
8.ส าเนารายงานขออนุมัติจัดซ้ือ 

ค่าน้ ามันรถยนต์ราชการ  
(ฟลีทการ์ด)  
- ส่งเอกสารเบิก ภายในวันที่  
  5 ของเดือนถัดไป 
 - ส่งเอกสารแก้ไขคืน 
   ภายใน 3 วันท าการ 
 
 
 

1.บันทึกขอเบิกค่าน้ ามันรถยนต์ 
2.ใบตรวจรับงานในระบบ (e-GP) 
3.ใบตรวจรับพัสดุ 
4.ใบแจ้งหนี้ 
5.บิลค่าน้ ามัน 
6.ประกาศผู้ชนะ 
7.รายงานขออนุมัติจัดซ้ือ 
8.ประมาณการค่าน้ ามัน 
9.ตารางแสดงวงเงินราคากลาง 
10.รายละเอียดคุณลักษณะ 
 

1.บันทึกขอเบิกค่าน้ ามันรถยนต์ 
2.ใบตรวจรับงานในระบบ (e-GP) 
3.ใบตรวจรับพัสดุ 
4.ใบแจ้งหนี้ 
5.บิลค่าน้ ามัน 
6.ส าเนารายงานขออนุมัติจัดซ้ือ 
 

ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ผู้บริหาร 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลธัญบุรี 
- ส่งเอกสารเบิก ภายในวันที่  
  5 ของเดือนถัดไป 
 - ส่งเอกสารแก้ไขคืน 
   ภายใน 3 วันท าการ 
 

1.ใบส าคัญรับเงิน 
2.หนังสือขออนุมัติ 
3.ค าสั่ง 
4.ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 
5.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี
ราชมงคลธัญบุรี 
6.หนังสือเรื่อง การเบิกจ่ายค่า
โทรศัพท์เคลื่อนที่ของผู้บริหาร ลงวันที่  
2 พ.ย. 2555 

1.ใบส าคัญรับเงิน 
2.หนังสือขออนุมัติเพ่ิมเติม (ถ้ามี)  
 



ค่าใช้จ่าย หลักฐานการเบิกจ่ายส าหรับเดือนแรก หลักฐานการเบิกจ่ายส าหรับเดือนถัดไป 

ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ผู้บริหาร 
(คณะพยาบาล)  
- ส่งเอกสารเบิก ภายในวันที่  
  5 ของเดือนถัดไป 
 - ส่งเอกสารแก้ไขคืน 
   ภายใน 3 วันท าการ 

1.บันทึกข้อความขอเบิกค่า
โทรศัพท์เคลื่อนที่ผู้บริหาร 
2.ใบส าคัญรับเงิน 
3.เรื่องขออนุมัติ 
4.ค าสั่ง 

1.บันทึกข้อความขอเบิกค่า
โทรศัพท์เคลื่อนที่ผู้บริหาร 
2.ใบส าคัญรับเงิน 
3.ส าเนาเรื่องขออนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวปฏิบัติการส่งเอกสารเบิกค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่มีลักษณะเป็นรายงวด ให้แนบเอกสารประกอบ 

การเบิกจ่ายดังนี้ 

ค่าใช้จ่าย หลักฐานการเบิกจ่ายส าหรับงวดแรก หลักฐานการเบิกจ่ายส าหรับงวดถัดไป 
ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
- ส่งเอกสารเบิก        
 หลังจากเสร็จสิ้นงาน
ภายใน 3–5 วันท าการ   
- ส่งเอกสารแก้ไขคืน 
  ภายใน 7 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. บันทึกขอเบิกเงินค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
2. หนังสือขออนุมัติกันเงินรายได้และใบกันเงิน
รายได้ (ต้นฉบับ) (ถ้ามี)  
3. เอกสารการค านวณค่า K 
4. ใบตรวจรับพัสดุ ใบรายงานต่อผู้มีอ านาจสั่งจ้าง
พร้อมด้วยหลักฐาน และใบรับรองผลการ
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง  
5. หนังสือส่งมอบงานก่อสร้าง 
6. รายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(ประชุมตรวจรับงาน) 
7. ค าสั่งเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
และผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี) 
8. หนังสือขออนุมัติขยายระยะเวลาก่อสร้าง (ถ้ามี) 
9. หนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการ 
(ถ้ามี) 
10. เอกสารประกอบการขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
แบบรูปรายการทั้งหมด (ถ้ามี) 
11. สัญญาจ้างแก้ไขเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
12. หนังสือแจ้งส่งมอบพ้ืนที่ของผู้ว่าจ้าง 
13. รายงานการประชุมคณะกรรมการฯ (ประชุม
พิจารณาการส่งมอบพื้นที่) 
14. หนังสือขอเข้าพ้ืนที่ของผู้รับจ้าง 
15. สัญญาจ้างก่อสร้าง 
16. หนังสือมอบอ านาจในการท าสัญญาจ้าง (ถ้ามี) 
17.ส าเนาหนังสือรับรองบริษัท ส าเนาใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภพ.20) 
18. ส าเนาหนังสือค้ าประกันสัญญาหรือส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน 
19. หนังสือแจ้งท าสัญญาจ้าง 
20. แบบแจ้งผลการจัดจ้างในระบบ (e-GP) 
21. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  

1. บันทึกขอเบิกเงินค่าท่ีดินและ
สิ่งก่อสร้าง 
2. ส าเนาใบกันเงินรายได้ (ถ้ามี) 
3. เอกสารก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์  
(งวดสุดท้าย) 
4. เอกสารการค านวณค่า K 
5. ใบตรวจรับพัสดุ ใบรายงานต่อผู้มี
อ านาจสั่งจ้างพร้อมด้วยหลักฐาน และ
ใบรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง  
6. รายงานการประชุมคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ (ประชุมตรวจรับงาน) 
7. หนังสือส่งมอบงาน 
8. ค าสั่งเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการตรวจ
รบัพัสดุและผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี) 
9. สัญญาจ้างแก้ไขเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
10. หนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงแบบรูป
รายการ (ถ้ามี) 
11. เอกสารประกอบการขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการทั้งหมด(ถ้ามี) 
12. ส าเนาสัญญาจ้างก่อสร้าง (ไม่ต้อง
แนบเอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา) 
13. ส าเนาหนังสือรายงานขออนุมัติจ้าง
ประกวดราคา 



 

ค่าใช้จ่าย หลักฐานการเบิกจ่ายส าหรับงวดแรก หลักฐานการเบิกจ่ายส าหรับงวดถัดไป 
ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
(ต่อ) 

22. หนังสือรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งจ้าง 
23. เอกสารสรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการ 
ในระบบ (e-GP) 
24. บันทึกการพิจารณาของคณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคา 
25. เอกสารผู้ยื่นเสนอราคาในระบบ (e-GP) ทั้งหมด 
(ทุกราย) 
26. ประกาศประกวดราคาจ้าง/เอกสารประกวดราคา
จ้าง 
27. หนังสือรายงานผลการพิจารณาร่างการจัดจ้าง 
(ถ้ามี) 
28. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและ 
ผู้ควบคุมงาน 
29. หนังสือรายงานขออนุมัติจ้างประกวดราคา 
30. ร่างเอกสารประกวดราคาและร่างประกาศจัดจ้าง 
(ถ้ามี) 
31. ใบแบ่งงวดงาน 
32. ใบแสดงปริมาณราคา (BOQ) 
33. หนังสือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
ราคากลางและแบบรูปรายการ 
34.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางและ
แบบรูปรายการ 
35. หนังสือขออนุมัติประกาศแผนการจัดจ้าง 
36. ใบจัดสรรหรือหนังสือขออนุมัติใช้เงิน 
(ต้นฉบับ) 
 
 
 

 

 


