
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
กรณีจัดซื้อ/จัดจ้าง



ใบขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง
- ใบสีชมพู งบประมาณเงินรายได้
- ใบสีฟ้า งบประมาณเงินแผ่นดิน



บันทึกข้อความขออนุมัติ
- วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท เรียน คณบดี
- วงเงิน 50,000 บาทขึ้นไป เรียน อธิการบดี

ใบเสนอราคา
- ใบเสนอราคาจากบริษัท/ร้านค้า รวมรายการแล้วจ านวนเงินเกิน 10,000 บาท 

ต้องมีคู่เทียบอย่างน้อย 2 บริษัท/ร้านค้า

กรณีส ารองจ่าย หรือ ไม่ได้ยืมเงินโครงการ
- งบแผ่นดิน ส ารองจ่ายได้ไม่เกิน 5,000 บาท
- งบรายได้  ส ารองจ่ายได้ไม่เกิน 10,000 บาท



กรณีจัดซื้อ  
- แนบเอกสาร ใบเสร็จรับเงิน/ ใบส่งของ/ ใบแจ้งหนี้/ บิลเงินสด/ ใบก ากับภาษี/ 
ใบส าคัญรับเงิน
- พร้อมรูปถ่ายวัสดุ

กรณีจัดจ้าง 
- แนบเอกสาร ใบส่งมอบงาน พร้อมกับอากรแสตมป์ 

(จ านวนเงินรวม 1,000 บาทต่ออากรแสตมป์ 1 บาท)
- พร้อมรูปถ่าย



เส้นทางการท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง

กรณีวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท คณบดีคือผู้มีอ านาจอนุมัติ 
กรณีวงเงินเกิน 50,000 บาท อธิการบดีคือผู้มีอ านาจอนุมัติ 

1. ผู้ลงนามเอกสาร คือ เจ้าของเรื่องลงนาม
2. ผู้รับเอกสาร 

2.1 หัวหน้าสาขา 
2.2 นางสาวกนกกร ผิวอ่อน (นักวิเคราะห์นโยบายและแผน) 
2.3 นางสาวนิภาวรรณ ธาราศักดิ์ (หัวหน้าส านักงาน) 
2.4  ดร.พรรณี โรจนเบญจกุล (รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ) 
2.5 ดร.รัตนา ปานเรียนแสน (รองคณบดีฝ่ายบริหาร) 
2.6 รศ.ดร.สมเดช รุ่งศรีสวัสดิ์ (คณบดีวิทยาลัยสหเวชศาสตร์) 
2.7 รศ.ดร.ชุตกิาญจน์ ศรีวิบูลย์ (อธิการบดี) เฉพาะวงเงินเกิน 50,000 บาท
2.8 นางสาวบุบผา ขุนบุญจันทร์ (รักษาการหัวหน้าฝ่ายคลังและพัสด)ุ



1. นิติบุคคล เอกสารที่ใช้ดังนี้
1.1 หนังสือรับรองบริษัท
1.2 ภ.พ. 20
1.3 กรณีเปิดบัญชีเป็นออมทรัพย์ ใช้ส าเนา หน้าสมุดบัญชีธนาคาร
1.4 กรณีเปิดบัญชีกระแสรายวัน ใช้ส าเนาหน้าเช็คเปล่า หรือหนังสือที่ธนาคารออกให้     

2.   ร้านค้าหรือบุคคลธรรมดา เอกสารที่ใช้ดังนี้
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
2. หนังสือทะเบียนการค้า
3. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร

3. หน่วยงานภาครัฐ เอกสารที่ใช้ดังนี้
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร
2. หนังสือจัดตั้งหน่วยงาน
3. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร
หมายเหตุ *เซ็นส าเนาถูกต้องทุกหน้าทุกฉบับ (วงเล็บชื่อ-นามสกุลตัวบรรจง) 

พร้อมประทับตราบริษัทหรือร้านค้า (ถ้ามี)

เอกสารประกอบการขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย



วสัดุแบ่งออกเป็น 3 ประเภท

1. ประเภทวสัดุคงทน 
ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลกัษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายกุารใชง้านไม่ยนืนาน 

หรือเม่ือน าไปใชง้านแลว้เกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมใหส้ามารถใช้
งานไดด้งัเดิม หรือซ่อมแซมแลว้ไม่คุม้ค่า



2. ประเภทวสัดุส้ินเปลือง 
ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลกัษณะเม่ือใชแ้ลว้ยอ่มส้ินเปลือง หมดไป แปรสภาพ 

หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอนัสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม



3. ประเภทวสัดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่
ส่ิงของท่ีใชเ้ป็นอุปกรณ์ประกอบหรืออะไหล่ส าหรับการซ่อมแซม

บ ารุงรักษาทรัพยสิ์นใหก้ลบัคืนสภาพดงัเดิมท่ีมีลกัษณะเป็นการซ่อมบ ารุง
ปกติหรือค่าซ่อมกลาง



ครุภณัฑ์

ส่ิงของท่ีมีสภาพมีลกัษณะคงทนถาวร 
มีอายกุารใชง้านยนืนาน 
เม่ือช ารุดเสียหายแลว้สามารถซ่อมแซมใหใ้ชง้านไดด้งัเดิม

* ไม่สามารถซ้ือครุภัณฑ์ในโครงการได้
ต้องตั้งแผนการจัดซ้ือก่อนเท่าน้ัน



หากมีข้อสงสัยหรือค าถามเพิ่มเติมสามารถติดต่อได้ที่เบอร์ด้านล่าง

นางสาวบุบผา ขุนบุญจันทร์ (ผา)
ต าแหน่ง รักษาการหัวหน้าฝ่ายคลังและพัสดุ
เบอร์ติดต่อ 090- 9280359
ID Line  pha2627

นางสาวธีรนันท์ สัตบุศ (โซ)่
ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ
เบอร์ติดต่อ  082-3479658
ID Line  lookso.ts


