
แนวปฏิบัติเก่ียวกับการขอเบิกเงิน
 

 เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินรายการซ้ือ 
โดยวิธีตกลงราคา 

1. รายละเอียด/รายการท่ีโรงเรียนได้รับจัดสรรให้ซ้ือ 
2. รายการท่ีจัดซ้ือ / รายละเอียดคุณลักษณะ/ราคากลางพัสดุ (วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
3. รายงานขอซ้ือ (รายละเอียดท่ีต้องตรวจสอบให้ครบถ้วน) 

- วันท่ีในรายงานขอซ้ือ และวันท่ีท่ีผู้บริหารโรงเรียนให้ความเห็นชอบ(วันเดียวกันได้) แต่ 
วันท่ีท่ีผู้บริหารโรงเรียนให้ความเห็นชอบ (ต้องไม่ก่อนวันท่ีในรายงานขอซ้ือ) 

- รายการ/รายละเอียดท่ีจัดซ้ือ 
- ราคามาตรฐาน / ราคาท่ีเคยซ้ือหลังสุด ใน 2 ปี งบประมาณ 
- คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (สําหรับการซ้ือหรือการจ้างในวงเงินไม่เกิน 10,000.-บาท 

จะแต่งต้ังข้าราชการ หรือลูกจ้างประจําคนหนึ่ง ซ่ึงมิใช่ผู้จัดซ้ือจัดจ้างเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ โดยให้
ปฏิบัติหน้าท่ีเช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ หรือคณะกรรมการตรวจการจ้างก็ได้ 

- ลายมือชื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุ / หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ และผู้บริหาร 
4. ใบเสนอราคา (รายละเอียดท่ีต้องตรวจสอบให้ครบถ้วน) 

- ชื่อผู้เสนอราคา 
- รายการ / รายละเอียดท่ีจัดซ้ือ 
- ราคาท่ีเสนอ (ต้องไม่เกินราคามาตรฐาน / ราคากลางท่ีกําหนด) 
- วันท่ีเสนอราคา , กําหนดระยะเวลายืนราคา / กําหนดส่งมอบพัสดุ 
- ลายมือชื่อผู้ต่อรองราคา (เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) , ลายมือชื่อผู้ขาย 

5.  ใบสั่งซ้ือ และรายละเอียดแนบท้ายใบสั่งซ้ือ 
- เลขท่ีใบสั่งซ้ือ 
- วันท่ี  เดือน  ปี (ต้องไม่ก่อนวันท่ีในใบเสนอราคา หรือ ก่อนวันท่ีรายงานขอซ้ือ,และไม่ก่อน 
       วันได้รับอนุมัติเงินประจํางวด) 
- รายการ /รายละเอียดท่ีซ้ือ /จํานวนเงิน 
- กําหนดวันส่งมอบ 
- ลายมือชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ หรือ ผอ.โรงเรียน , ลายมือชื่อผู้เสนอราคา 

6. ใบส่งของ (ฉบับจริง) (รายละเอียดท่ีต้องตรวจสอบให้ครบถ้วน) 
- ใบส่งมอบงาน (ลงรับหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ) 
- วัน เดือน ปี ท่ีส่งมอบ (ต้องไม่ก่อนวันท่ีในใบสั่งจ้าง) 
- รายการ / จํานวนเงิน ตรงกับใบสั่งซ้ือ 

7. ใบตรวจรับ(ฉบับจริง) (รายละเอียดท่ีต้องตรวจสอบให้ครบถ้วน) 
- วัน เดือน ปี ท่ีตรวจรับพัสดุ (ต้องไม่ก่อนวันท่ีในใบส่งมอบงานจ้าง และไม่ก่อนวันท่ีในใบสั่งจ้าง) 
- อ้างอิงเลขท่ีใบสั่งซ้ือ /วัน เดือน ปี  ในใบสั่งซ้ือลายมือชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
     (ตรงกับคําสั่งท่ีแต่งต้ังไว้แล้ว) 
-    วันครบกําหนด / วันส่งมอบพัสดุ / อ้างอิงใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้เลขท่ี  เล่มท่ี ลงวันท่ี 
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8. บันทึกทราบผล และขออนุมัติเบิกจ่าย 
- ลายมือชื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุ , ลายมือชื่อผู้บริหาร 

9 . เอกสารส่ง สพม.33เพ่ือทําข้อมูลหลักผู้ขาย (จัดส่งอย่างละ 2 ฉบับ) 
- สําเนาทะเบียนการค้า (ผู้มีอํานาจลงนามรับรองสํานาถูกต้อง) 



- สําเนาบัตรประชาชน/บัตรประจําตัวผู้เสียภาษี (เจ้าของบัตรรับรองสําเนาถูกต้อง) 
- สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร (หน้าบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีปรากฏเลขท่ีบัญชี (เจ้าของบัญชีรับรอง

สําเนาถูกต้อง) และรายละเอียดรายการเคลื่อนไหวบัญชีฝาก – ถอน เดือนปัจจุบัน) 
 

 
หมายเหตุ      1.  เอกสารท่ีเป็นสําเนาให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียนรับรองความถูกต้องทุกฉบับ 
         2. เม่ือโรงเรียนก่อหนี้ผูกพันแล้ว ให้โรงเรียนดําเนินการ ดังนี้ 

2.1  ส่งสําเนาใบส่ังซ้ือ / สัญญาซ้ือขาย    ให้ สพม.33 จัดทําใบส่ังซ้ือ/ สัญญาซ้ือขาย (PO) 
       เพ่ือจองเงินในระบบการเบิกจ่ายเงินภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิก  (ระบบ  GFMIS) 
2.2  ส่งเอกสารตามข้อ 9 ให้ สพม.33 เพ่ือจัดทําข้อมูลหลักผู้ขาย ต่อกรมบัญชีกลาง 
      (เตรียมพร้อมเม่ือโรงเรียนส่งเรื่องเบิกเงิน จะไม่ล้าช้า) เนื่องจากข้ันตอนนี้ต้องประสานงาน 
      กับหน่วยงานอ่ืน และต้องใช้เวลา พอสมควร 
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เอกสารการเบิกจ่ายเงินรายการซ้ือ 
  โดยวิธีสอบราคา 

 
1. รายละเอียด/รายการท่ีโรงเรียนได้รับจัดสรรให้ซ้ือ 
2. รายการท่ีจัดซ้ือ / รายละเอียดคุณลักษณะ/ราคากลางพัสดุ (วัสดุ/ครุภัณฑ์) 
3. รายงานขอซ้ือ (รายละเอียดท่ีต้องตรวจสอบให้ครบถ้วน) 

• วันท่ีในรายงานขอซ้ือ และวันท่ีท่ีผู้บริหารโรงเรียนให้ความเห็นชอบ(วันเดียวกันได้) แต่ 
วันท่ีท่ีผู้บริหารโรงเรียนให้ความเห็นชอบ (ต้องไม่ก่อนวันท่ีในรายงานขอซ้ือ) 

• รายการ/รายละเอียดท่ีจัดซ้ือ 
• ราคามาตรฐาน / ราคาท่ีเคยซ้ือหลังสุด ใน 2 ปี งบประมาณ 

4. คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ ตามระเบียบฯ (กรรมการรับและเปิดซองสอบราคา, กรรมการตรวจรับพัสดุ) 
5. ประกาศสอบราคา และเอกสารสอบราคา (รวมท้ังหนังสือนําส่งประกาศฯ ,และหลักฐานการปิดประกาศ) 

หลักฐานการนําประกาศสอบราคาและเอกสารสอบราคาลงเว็บไซต์ กรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) 
 6.  หลักฐานการให้เอกสารสอบราคา , และหลักฐานการรับซองสอบราคา 

7.  ใบเสนอราคาของผู้ขาย ,และเอกสารของ บริษัท ห้างฯ ร้าน  
                     -   ใบเสนอราคา 

-   ชื่อผู้เสนอราคา 
-   รายละเอียดและรายการ 
-   วัน เดือน ปี ท่ีเสนอราคา , กําหนดระยะเวลายืนราคา,กําหนดส่งมอบงาน 
-   ลายมือชื่อผู้เสนอราคา 

 8.  หลักฐานการตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 9.  หลักฐานการตรวจสอบเอกสาร, การเปรียบเทียบราคา และหลักฐานการเสนอผลการเปิดซอง 

10. การจัดทําสัญญาซ้ือขาย ตามแบบท่ี กวพ. กําหนด 
-  เลขท่ีสัญญาซ้ือขาย  
-  จํานวนเงินในสัญญา 
-  รายการละเอียดเก่ียวกับผู้ซ้ือ , ผู้ขาย และรายละเอียดของพัสดุท่ีจัดซ้ือ 
-  วันสิ้นสุดสัญญา 
-  อัตราค่าปรับ 
-  สําเนา หลักประกันสัญญา  
-  ลายมือชื่อผู้ว่าซ้ือ , ผู้ขาย , พยาน 

11.   หนังสือแจ้งการเรียกค่าปรับ (ผู้ซ้ือออกเม่ือสิ้นสุดสัญญา) กรณีสิ้นสุดสัญญาแล้วแต่ยังไม่ส่งมอบพัสดุ 
12.   หนังสือสงวนสิทธิเรียกค่าปรับ (ผู้ซ้ือออกเม่ือผู้ขายส่งมอบบางส่วนหรือส่งมอบพัสดุครบถ้วนแล้วเสร็จ)  
       กรณีสิ้นสุดสัญญาแต่ยังไม่ส่งมอบพัสดุ 
13.   ใบส่งของ (ลงรับตามระเบียบงานสารบรรณ) 
14.   ใบตรวจรับพัสดุ (บันทึกทราบผลและอนุมัติเบิกจ่ายเงิน) 
หมายเหตุ  -   ลําดับท่ี  1-12  ให้ส่งสําเนาโดยให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับรองความถูกต้อง 
     -  ลําดับท่ี  13 - 14  ส่งฉบับจริง 
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 15 . เอกสารส่ง สพม.33เพ่ือทําข้อมูลหลักผู้ขาย (จัดส่งอย่างละ 2 ฉบับ) 
- สําเนาทะเบียนการค้า (ผู้มีอํานาจลงนามรับรองสํานาถูกต้อง) 
- สําเนาบัตรประชาชน/บัตรประจําตัวผู้เสียภาษี (เจ้าของบัตรรับรองสําเนาถูกต้อง) 
- สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร (หน้าบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีปรากฏเลขท่ีบัญชี (เจ้าของบัญชีรับรอง

สําเนาถูกต้อง  และรายละเอียดรายการเคลื่อนไหวบัญชีฝาก – ถอน เดือนปัจจุบัน) 

หมายเหตุ      1.  เอกสารท่ีเป็นสําเนาให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียนรับรองความถูกต้องทุกฉบับ 
         2. เม่ือโรงเรียนก่อหนี้ผูกพันแล้ว ให้โรงเรียนดําเนินการ ดังนี้ 

2.1  ส่งสําเนาใบส่ังซ้ือ / สัญญาซ้ือขาย    ให้ สพม.33 จัดทําใบส่ังซ้ือ/ สัญญาซ้ือขาย (PO) 
       เพ่ือจองเงินในระบบการเบิกจ่ายเงินภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิก  (ระบบ  GFMIS) 
2.2  ส่งเอกสารตามข้อ 15 ให้ สพม.33 เพ่ือจัดทําข้อมูลหลักผู้ขาย ต่อกรมบัญชีกลาง 
      (เตรียมพร้อมเม่ือโรงเรียนส่งเรื่องเบิกเงิน จะไม่ล้าช้า) เนื่องจากข้ันตอนนี้ต้องประสานงาน 
      กับหน่วยงานอ่ืน และต้องใช้เวลา พอสมควร 
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เอกสารการเบิกจ่ายเงิน รายการซ้ือ   

โดยวิธีประกวดราคาราคาซ้ือด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 1. รายละเอียด/รายการท่ีโรงเรียนได้รับจัดสรรให้จัดซ้ือ 

2. รายละเอียดคุณลักษณะ/ราคามาตรฐาน/ราคากลางท่ีกําหนด 
3. คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประกวดราคา /คณะกรรมการตรวจการรับพัสดุ 
4. คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
5. หลักฐานการนําร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคาลงเว็บไซต์ 
6.  หนังสือแจ้งตลาดกลาง 
7. รายงานขอซ้ือ 
8. ประกาศประกวดราคาซ้ือ และเอกสารประกวดราคาซ้ือ 
9. หลักฐานการนําประกาศประกวดราคา และเอกสารประกวดราคาลงเว็บไซต์ กรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) 

              - หลักฐานการปิดประกาศ , ปลดประกาศ และการเผยแพร่ประกาศไปยังสถานท่ีต่าง ๆ 
10.  บัญชีการให้/ขายเอกสาร 
11. ใบรับซองเอกสารประกวดราคา (ข้อเสนอทางด้านเทคนิค) 
12.  หลักฐานผลการคัดเลือกเบ้ืองต้น (ทุกราย)  
       - บัญชีเอกสารส่วนท่ี 1 และบัญชีเอกสารส่วนท่ี 2 (พร้อมเอกสารหลักฐานตามประกาศ) 
13.  แบบใบยื่นข้อเสนอการประมูลซ้ือด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
14.  บัญชีรายละเอียดพัสดุ 
15.  บันทึกเสนอผลการตรวจสอบเอกสารคุณสมบัติเบ้ืองต้น  
16.  แบบตรวจสอบผู้เสนอผู้เสนอราคาท่ีมีผลประโยชน์ร่วมกัน 
17.  แบบแจ้งผลการคัดเลือกเบ้ืองต้น (บก 004-1) 
18.  หนังสือแจ้ง  / แบบแจ้ง วัน เวลา และสถานท่ีเสนอราคา (บก 005) ทุกรายท่ีมีสิทธิยื่นเสนอราคา 
19.  แบบแจ้งชื่อผู้แทนผู้มีสิทธิเสนอราคาซ้ือ (บก 006) 
20.  ใบยื่นข้อเสนอการประกวดราคาซ้ือ (เฉพาะของผู้ชนะการประกวดราคา)  แบบใบยืนยันราคาสุดท้าย  
       บก 008 (ทุกราย) 
21.  หลักฐาน แบบแจ้งผลการพิจารณาการเสนอราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (บก 010-1) 
22.  รายงานผลการจัดซ้ือ 
23.  เอกสารต่าง ๆ ของผู้ขาย 
24.  ขออนุมัติซ้ือ 
25.  หนังสือแจ้งผู้เสนอราคาให้ไปทําสัญญา 
26.  สัญญาซ้ือ 

              26.1  เลขท่ีสัญญาซ้ือ 
26.2  รายการละเอียดเก่ียวกับรายการซ้ือ / ผู้ซ้ือ , ผู้ขาย 
26.3  รายละเอียดของพัสดุ                                                            
26.4  วันสิ้นสุดสัญญา 
26.5  อัตราค่าปรับ 
26.6  การรับประกันความชํารุดบกพร่อง 
26.7  หลักประกันสัญญา 
26.8  ลายมือชื่อผู้ซ้ือ , ผู้ขาย, พยาน 
26.9 บัญชีรายละเอียดของพัสดุ ท่ีคณะกรรมการตรวจสอบแล้ว ใช้แนบท้ายสัญญา 
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27. หนังสือแจ้งการเรียกค่าปรับ (ผู้ซ้ือออกเม่ือสิ้นสุดสัญญา) กรณีสิ้นสุดสัญญาแล้วแต่ยังไม่ส่งมอบพัสดุ 
28.  หนังสือสงวนสิทธิเรียกค่าปรับ (ผู้ซ้ือออกเม่ือส่งขแงเสร็จแล้ว) กรณีสิ้นสุดสัญญาแล้วยังไม่ส่งมอบพัสดุ 
29. ใบส่งมอบของ (ลงรับตามระเบียบงานสารบรรณ) 
30. ใบตรวจรับพัสดุ (บันทึกทราบผลและอนุมัติเบิกจ่ายเงิน) 
หมายเหตุ  -   ลําดับท่ี  1- 28  ให้ส่งสําเนาโดยให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับรองความถูกต้อง 

   -    ลําดับท่ี  29 - 30  ส่งฉบับจริง 
31 . เอกสารส่ง สพม.33เพ่ือทําข้อมูลหลักผู้ขาย (จัดส่งอย่างละ 2 ฉบับ) 

- สําเนาทะเบียนการค้า (ผู้มีอํานาจลงนามรับรองสํานาถูกต้อง) 
- สําเนาบัตรประชาชน/บัตรประจําตัวผู้เสียภาษี (เจ้าของบัตรรับรองสําเนาถูกต้อง) 
- สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร (หน้าบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีปรากฏเลขท่ีบัญชี (เจ้าของบัญชีรับรอง

สําเนาถูกต้อง  และรายละเอียดรายการเคลื่อนไหวบัญชีฝาก – ถอน เดือนปัจจุบัน) 

หมายเหตุ      1.  เอกสารท่ีเป็นสําเนาให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียนรับรองความถูกต้องทุกฉบับ 
         2. เม่ือโรงเรียนก่อหนี้ผูกพันแล้ว ให้โรงเรียนดําเนินการ ดังนี้ 

2.1  ส่งสําเนาใบส่ังซ้ือ / สัญญาซ้ือขาย    ให้ สพม.33 จัดทําใบส่ังซ้ือ/ สัญญาซ้ือขาย (PO) 
       เพ่ือจองเงินในระบบการเบิกจ่ายเงินภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิก  (ระบบ  GFMIS) 
2.2  ส่งเอกสารตามข้อ 31 ให้ สพม.33 เพ่ือจัดทําข้อมูลหลักผู้ขาย ต่อกรมบัญชีกลาง 
      (เพ่ือพร้อมเม่ือโรงเรียนส่งเรื่องเบิกเงิน จะได้ไม่ล้าช้า) เนื่องจากข้ันตอนนี้ต้องประสานงาน 
      กับหน่วยงานอ่ืน และต้องใช้เวลา พอสมควร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


