
 

 
คู่มือการให้บริการการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
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ขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีเช่าเหมา ยอดเงินเกิน 5,000 บาท) 
 

 การจ้างเช่าเหมารถรับส่งอาจารย์ผู้สอน-วิทยากรจากภายนอกในกรณีท่ียอดเงินเกิน 5,000 บาท 
จะต้องด าเนินการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ 2 ระบบ คือ ระบบ EGP และระบบ  GFMIS ดังนี้ 

1. กรอกแบบฟอร์มจัดซื้อ/จัดจ้างในระบบ  Excle  แก้ไขแถบสีเหลืองให้เป็นข้อมูล/กิจกรรม/
โครงการที่เราจะด าเนินการตดัเบิกค่าใช้จ่าย ตรวจสอบความถูกต้องและรายช่ือในการลงนาม และ
ผู้ส ารวจความต้องการต้องเป็นคนเดียวกันกับผู้ยืมเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. หลังจากได้ตารางจาก Excle  ต้องเข้าไปตัดเบิกในระบบ GFMIS ต่อ แต่ก่อนที่จะตัดเบิกเงินใน
ระบบ GFMIS นั้น จ าเป็นต้องทราบรหัสกิจกรรมเพ่ือน าไปกรอกในระบบ โดยในปีงบประมาณ 2561 ใช้รหัส
กิจกรรม C01205050321 - การด าเนินการจัดที่พักและการเดินทางของอาจารย์ผู้สอนและวิทยากรจาก
ภายนอก  (เงินกันเหลื่อมปี) และรหัสกิจกรรม 401205070221 (ค่าเดินทางและท่ีพักของอาจารย์ผู้สอน 
ผู้ทรงคุณวุฒิ และวิทยากรจากภายนอก (ระดับปริญญาเอก)  

รหัสกิจกรรมเปลี่ยนไปตามปีงบประมาณ  ตามเอกสารการดูรหัสงบประมาณ 
  การขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้างต้องตรวจสอบรหัสการตัดเงินให้ตรงกับรหัสที่ขอใช้เงินในบันทึกขอ
อนุญาตการจัดกิจกรรม  กรณีท่ีวิทยากรเช่าเหมายานพาหนะมาเอง เราต้องท าจ้างเช่าเหมารถรับ-ส่งให้กับ
อาจารย์/วิทยากรด้วย ตัวอย่างการท าจัดซื้อ/จัดจ้างในระบบ 3 มิติ Username : GF 273   Password : 
4301    เข้าระบบ 
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ใส่รหัสกิจกรรมแล้วกดเครื่องหมาย ?  จะได้ตัวโครงการขึ้นมาจึงเริ่มกรอกข้อมูลในส่วนที่เหลือ 

1. เช่าเหมารถรับส่งอาจารย์  เช่น  รับส่งวิทยากร รับ-ส่งกรรมการสอบโครงร่าง  กรรมการสอบ
วิทยานิพนธ์อาจารย์ผู้สอนนักศึกษาระดับปริญญาเอก  เป็นต้น 

ความประสงค์ =   จ้าง  
หมวดเงิน =   ค่าจ้างเหมาบริการอ่ืน 
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ใส่ข้อมูลต่างๆ มีรายละเอียดดังนี้ 
1. เจ้าหน้าที่พัสดุ  =   ต้องเป็น ดร.ประจักษ์  กึกก้อง  คนเดียวเท่านั้น 

ยกเว้นมีการเปลี่ยนแปลงต าแหน่งเจ้าที่พัสดุ 
2. ผู้ส ารวจความต้องการ =   ต้องเป็นคนที่จะท าเรื่อง  ผู้ที่ต้องการซื้อ 

หรือผู้ที่ต้องยืมเงินในเรื่องนั้น 
3. เหตุผล/เหตุผลผู้ใช้ =   เหตุผลจริงที่จะท า  เช่น  เพ่ือจัดฝึกอบรมการวิเคราะห์ 

ข้อมูลโดยใช้สถิติขั้นสูง 
4.  รายการ                    =        เช่าเหมารถรับ-ส่งวิทยากร/อาจารย์ผู้สอนปริญญาเอก                          

                                         จ านวน 1 รายการ 
5. กรรมการซื้อจ้าง  =   ตั้งใครก็ได้แต่ต้องมีชื่อไม่ซ้ ากับกรรมการส่วนอื่น  

จ านวน 3 คน 
6. กรรมการตรวจรับ =   ขึ้นอยู่กับจ านวนเงิน  ไม่เกิน  5,000 บาท 

ตั้งกรรมการ  1  คน  ถ้าเกิน 5,000 บาท ตั้งกรรมการ  3  
คน 

7. VAT   =   เปลี่ยนเป็น 0 % 
8. เมื่อใส่ข้อมูลครบแล้ว =   กดเพ่ิมรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กรอกข้อมูลให้ครบทุกข้อ  ยกเว้นราคากลางไม่ต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงจากนั้นกดตกลง  หากมีรายการ
เพ่ิมเติมสามารถเพ่ิมรายการได้จนครบทั้งหมด  จึงกดบันทึก/พิมพ์ จะได้แบบฟอร์มที่เป็น file word 
จัดรูปแบบให้เรียบร้อย และสั่งพิมพ์เอกสาร 
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หลังจากบันทึกแล้วได้เอกสารรายงานขอซื้อขอจ้างแล้วให้ด าเนินการออกเลขในสมุดทะเบียนรายงานขอซื้อขอ
จา้งของบัณฑิตวิทยาลัย และน าเลขท่ีมาใส่ให้สมบูรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ออกเลขค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุส าหรับการซื้อ/จ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ………. ในสมุด
ทะเบียนค าสั่งบัณฑิตวิทยาลัย  โดยมี คณบดีบัณฑิตวิทยาลัยเป็นผู้ลงนามในค าสั่ง 
 
 
 
                                   
 
 
 
 
 
 
 

ออกเลขรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง เช่าเหมารถรับ-ส่งอาจารย์ผู้สอนระดับปริญญาเอก 
ใส่ข้อมูลให้ครบถ้วนและด าเนินการพิมพ์เอกสารทั้ง 3 ฉบับเพ่ือเสนอลงนามต่อไป 
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การเพ่ิมโครงการในระบบ EGP 
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เข้าระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ( EGP) http://www.gprocurement.go.th  
 
1. บันทึก “ชื่อผู้ใช้งาน   3629900086821 
2. บันทึก “รหัสผ่าน” 15062512 
3. กดเข้าสู่ระบบ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เลือกตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. กดเลือกเมนู เพิ่มโครงการ 
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ข้อมูลโครงการ 
5. กดเลือก “วิธีการจัดหา” เลือกเฉพาะเจาะจง 
6. กดปุ่ม เลือกเงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.เลือกเง่ือนไขการจัดซื้อจัดจ้าง 
8. บันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
9. คลิกเลือก “ประเภทการจัดหา” เลือกจ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ 
10. คลิกเลือก “พัสดุที่จัดหา”  เลือกจ้างเหมางานพาหนะ 
11. คลิกเลือก “ประเภทโครงการ” เลือกจัดซื้อจัดจ้างตามขั้นตอนปกติ 
12. รหัสแผนงานจัดซื้อจัดจ้าง ไม่ต้องเติมข้อมูล  
13. ปีงบประมาณ ใส่ข้อมูลปีงบประมาณปัจจุบัน 
14. บันทึก “ชื่อโครงการ” เช่าเหมารถรับ-ส่งอาจารย์ผู้สอนระดับปริญญาเอก วันที่ 3-6 ส.ค. 

      61 จ านวน 1 รายการ 
15. เลือก แหล่งของเงิน-เงินนอกงบประมาณ และใส่จ านวนเงินที่จะจัดจ้าง   
16. เลือกประเภทเงินนอกงบประมาณเป็น  อ่ืน ๆ 
17.เลือกบันทึก 
18.กดตกลง  กดไปขั้นตอนที่ 2 ต่อ 
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19.เลือก เพิ่มรายการซื้อสินค้าหรือบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
20.เลือก ก าหนดคุณลักษณะเอง/e-bidding 
21. ค้นหาค าว่า  พาหนะให้เช่า  กดเพ่ิมเข้ารายการ 
22.บันทึก ตกลง 
23.ไปข้ันตอนที่ 3 
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ตรวจสอบความถูกต้องและกดบันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
24.วิธีการพิจารณา  เลือก ราคารวม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
25.รายการพิจารณา กดเลือกระบุรายละเอียด และใส่รายละเอียดต่าง ๆ และกดบันทึก 
 
 
 
 
 
 
26.เลือกการเบิกจ่าย  เลือกไม่ผ่าน GFMIS 
27.บันทึกข้อมูลเงินนอกงบประมาณ และตกลง จะเห็นรายการเบิกจ่ายของเราอยู่เป็นอันดับที่ 1 
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การด าเนินการชั้นที่ 1 
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1.คลิกเลือกชั้นขนมด้านหลังสุดของการที่เราจะท าการเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 จะไดแ้บบน้ี โดยตอ้งด ำเนินกำรท ำทุกชั้นใหส้มบูรณ์  กดเลือกชั้นท่ี 1จดัท ำรำยงำนขอซ้ือ
ขอจำ้งและแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เลือกเมนูรำยงำนขอซ้ือขอจำ้ง  เลือกรำยละเอียด/แกไ้ข  
  
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง  
         1. บันทึก “เหตุผลและความจ าเป็น ..,มีความเป็นต้องเช่าเหมารถเพ่ือรับส่งอาจารย์ผู้สอนระดับ
ปริญญาเอก 
         2. บันทึก “ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ” รับ-ส่งอาจารย์ผู้สอนระดับปริญญา
เอก จากบ้านพัก จ.เชียงใหม่ มา มรภ.ก าแพงเพชร และจาก มรภ.ก าแพงเพชร กลับบ้านพัก จ.เชียงใหม่ 
         3. กดปุ่ม และเลือกไฟล์ที่ต้องการ ระบบจะน าไฟล์ที่เลือก มาแสดงที่หน้าจอ  
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         4. กดปุ่ม รายละเอียดสินค้าหรือบริการ หากต้องการดูรายละเอียด 
 5. บันทึกระยะเวลาแล้วเสร็จของาน โดยใส่วันที่วันสุดท้ายของงาน 
 6. ข้อเสนออ่ืน ๆ  
  แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง เลือก จัดท า   
  แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ เลือก แต่งตั้งพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง   
  แต่งตั้งในรูปแบบ  เลือก ค าสั่ง   
7.ลงนามผู้ขออนุมัติ นาย ดร.ประจักษ์  กึกก้อง  
8.ไปขั้นตอนที่ 2 ต่อ กดบันทึก  
9.ไปขั้นตอนที่ 3 
10.กลับสู่หน้าหลัก 
 
 
 หลังจากนั้นเลือกด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ เลือกแก้ไข รายละเอียด 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

1.กดเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการจัดซื้อและคณะกรรมการตรวจรับตามข้อมูลในการตัดเบิกระบบ  
2.เลือกเมนู ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ตรวจสอบข้อมูล 
3.เมนูก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคา จ านวนวันตามใบรายการขั้นการท าตาราง 

EXCLE 
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4.ไปขั้นตอนที่ 2 กดบันทึก ไปขั้นตอนที่ 3  
 5. กลับสู่หน้าหลัก จ านวน 2 ครั้ง  
 6.เลือกเมนูบันทึกเลขที่วันที่ ใส่เลขท่ี วันที่ตามการออกเลขในขั้นตอนแรกของการลง GFMIS 
               **** ข้อควรระวัง การออกเลขวันเสาอาทิตย์ ระบบ egp จะไม่สามารถด าเนินการได้ ต้องเป็นวัน 
จ-ศ.เท่านั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.กรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วกด บันทึก 
7.ตรวจสอบข้อมูลในตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง หากข้อมูลผิด ให้เลือกเมนูย้อนหลับไปขั้นตอนที่  1 
ด้านล่างแล้วแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
8.หากข้อมูลถูกต้องแล้วให้ไปขั้นตอนที่ 3 
9.เลือกเมนู ด าเนินการข้ันตอนต่อไป ระบบจะถามว่า ต้องการไปขั้นต่อไปหรือไม่ เลือกตกลง ระบบจะกลับมา
ในหน้าแรก ถือว่าด าเนินการเสร็จสิ้นในชั้นที่ 1 
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การด าเนินการในชั้นที่ 2 
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การด าเนินการในชั้นที่ 2 คลิกเลือกขนมชั้นด้านหลัง เลือกชั้นที่ 2(แถบสีเหลือง)  
1.คลิกเมนู จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.เมนูจัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน เลือก ไม่จัดท า 
3.รายการที่ 2 เมนู บันทึกรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือก เลือกรายละเอียด/แก้ไขด้านหลัง 

 
 
 
 
 
 
 

3. เลือกเมนู เพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ 
        

 
 
 

4.กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนแล้วกดบันทึก 
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5.หลังจากบันทึกแล้ว เลือกเมนู ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
6.เลือกเมนู กลับสู่หน้าหลัก 
7.เลือก เมนู ด าเนินการข้ันตอนต่อไป ระบบจะกลับมาสู่หน้าหลัก (ค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง) 
*** หากด าเนินการชั้นใดสมบูรณ์แล้ว เมนูแต่ละชั้นจะเปลี่ยนจากสีเหลืองเป็นสี ฟ้าและจะมีเครื่องหมาย √ 
เสมอ 
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การด าเนินการชั้นที่ 3 
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ในชั้นที่ 3 นี้จะเป็นการด าเนินการ รายชื่อเสนอราคาและการพิจารณา 
1.เลือกเมนู  รายชื่อเสนอราคาและการพิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เมนู การเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ คลิกเลือก รายละเอียดแก้ไข 
 
 
 
 
 

3. คลิกเลือก รายละเอียดแก้ไข 
 

 
 
 
 

 
4.ใส่ราคาที่เสนอ (จ านวนเงินที่เราจะท าการเบิกจ่าย) แล้วกดบันทึก 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 20 

5.หลังจากบันทกึแล้วระบบเด้งกลับมาท่ีเดิม (ข้อที่ 3) ให้คลิกเลือก ด าเนินการขั้นตอนต่อไปและกดตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.เลือก ยืนยันผู้ชนพเสนอราคา ในแถบเมนูด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
7.ระบบจะกลับมาสู่หน้าหลัก (ค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง) เสร็จสิ้นการด าเนินการในชั้นที่ 3 
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การด าเนินการในชั้นที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 22 

ในชั้นที่ 4 นี้จะเป็นการจัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 
1.เลือกเมนู จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ในชั้นนี้จะมีเอกสาร 3 รายการที่ต้องด าเนินการจัดท าดังนี้ 
1.หนังสืออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 
 
 
 
 

1.1รายการที่ 1 หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  คลิกเลือก รายละเอียด/แก้ไข ตรวจสอบเอกสารและ 
เลือก บันทึก 

1.2เลือกเมนู ไปขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบ Template หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง หากถูกต้องแล้ว กด 
บันทึก 

1.3เลือกเมนู ไปขั้นตอนที่ 3 และเลือก กลับสู่หน้าหลัก 
 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

 2.1 รายการที่ 2 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คลิกเลือก รายละเอียด/แก้ไข เลือกเมนู 
จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  

 2.2 ตรวจสอบเอกสาร  เลือกเมนู ไปข้ันตอนที่ 2 ตรวจสอบ Template ร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

 2.3 เลือกเมนู ไปขั้นตอนที่ 3 และเลือก กลับสู่หน้าหลัก 
 

3.ร่างประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 3.1 รายการที่ 3 ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา คลิกเลือก รายละเอียด/แก้ไข เลือกเมนู 
บันทึก 
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 3.2 เลือกเมนู ไปขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบ Template ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอ
ราคา  เลือกเมนู บันทึก 

 3.3 เลือกเมนู ไปขั้นตอนที่ 3 และเลือก กลับสู่หน้าหลัก 
 
4.เลือกเมนู บันทึกเลขที่วันที่ 
 
 
 
 
 
 
 
5.กรอกรายละเอียดเลขหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างจากเล่มทะเบียนผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
ของบัณฑิตให้เรียบร้อย แล้วเลือกเมนู บันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.เลือกเมนู ไปขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
7.เลือกไปขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ 
8.เลือกไปขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวอย่างประกาศผู้ชนะเสนอราคา 
9.เลือกเมนู เสนอหัวหน้าอนุมัติ ด าเนินการแจ้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ (ผศ.ดร.ณัฐรดา  วงษ์นายะ) เพ่ืออนุมัติ
โครงการ หากหัวหน้าอนุมัติโครงการแล้ว ถือว่าด าเนินการเสร็จสิ้นแล้วในขั้นตอนที่ 4 
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สถานะหน้าหลักในการรอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุอนุมัติโครงการ 
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การด าเนินการในชั้นที่ 5 
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หลังจากหัวหน้าอนุมัติโครงการและท าการประกาศขึ้นบนเว็ปไซต์แล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องด าเนินการในชั้นที่ 
5 จัดท าร่างสัญญาต่อ ดังนี้ 
 
1.เลือกเมนูจัดท าร่างสัญญาในชั้นที่ 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. เมนูสัญญาหรือข้อตกลง คลิกเลือก แว่นขยาย รายละเอียด/แก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. รายการชื่อประเภทสัญญา เลือก ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
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4. แว่นขยาย รายการประเภทสัญญาจะมี รายการใบสั่งซื้อสั่งจ้างขึ้นมา ให้เลือก รายละเอียด/แก้ไข  
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา เพ่ิมรายละเอียดข้อมูลที่อยู่ผู้รับจ้าง ในส่วนของ จังหวัด อ าเภอ

และต าบล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. เมน ูงวดเงินและรายละเอียดการช าระเงิน คลิกเลือก ระบุรายละเอียด 
 
 
 
 
 

 
6. กรอกข้อมูลในช่อง  จ านวนเงิน และ ก าหนดส่งมอบงาน และกดบันทึก 
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7. ใส่รายละเอียดการเพ่ิมงวดเงินงวดงาน เพิ่มข้อมูล ปีงบประมาณ (ใส่ปีปัจจุบัน) จ านวนเงิน

งบประมาณ (จ านวนในการเบิกจ่าย) และกดบันทึก 2 รอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8.ค่าปรับ เลือก ผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน 
9.ผู้สั่งซื้อ (หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) แล้วกดบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10.เลือกเมนูไปขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้อง  Template ร่างสัญญาหรือข้อตกลง 
11.ไปข้ันตอนที่ 3 เลือกเมนูบันทึกเลขท่ีและวันที่ 
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การบันทึกเลขท่ีวันที่ในส่วนสัญญาจัดซื้อจ้างนั้น ต้องใช้เลขในใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ GFMIS มา
กรอกข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการดูเลขในใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบ GFMIS 
1.เข้าระบบ GFMIS  
2.ไปที่เมนู บันทึกการซื้อ-จ้าง 
3.คลิกยกเลิกก่อน จากนั้นคลิกค้นหา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4.เลือกเรื่องแล้วกดตกลงเลย (ตรวจเช็คเลขท่ีการตัดยอดให้ถูกต้อง) 
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5.คลิกเลือกเมนู ใบสั่งซื้อสั่ง/จ้าง เพ่ิมข้อมูลวันที่ และผู้รับจ้างในช่อง เรียน และกดตกลง 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

6.หลังจากกดตกลงแล้ว จะได้เอกสารไฟล์ word น าเลขท่ีส่วนหัวมาใส่ในเอกสารซื้อจ้าง ระบบ EGP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.ใส่ข้อมูลครบถ้วนแล้วกดบันทึก เลือก ไปขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบสัญญา  กดเลือกด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
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8.ระบบจะกลับมาที่หน้านี้  เลือกเมนู ด าเนินการข้ันตอนต่อไป ถือว่าการด าเนินการในชั้นที่ 5 เสร็จ

สิ้นแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 32 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การด าเนินการชั้นที่ 6 
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ในชั้นที่ 6 การตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.เลือกเมนู การตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 
2. เลือกเมนู ด าเนินการข้ันตอนต่อไป กดตกลง เสร็จสิ้นกระบวนการชั้นที่ 6 
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การด าเนินการชั้นที่ 7 
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การด าเนินการชั้นที่ 7 เป็นการด าเนินการเรื่องข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
 

1.เลือกเมนู  ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. คลิก รายละเอียด/แก้ไข ในช่อง บันทึกข้อมูลสาระส าคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.เลือกเมนู น าข้อมูลแสดงบนเว็ปไซต ์และตกลง 
4.ระบบจะกลับมาหน้าเดิม สั่งพิมพ์เอกสารเพื่อน ามาแนบการเบิกจ่าย 1 แผ่น 
5.เลือกการด าเนินการขั้นตอนต่อไป กดตกลงเสร็จสิ้นการด าเนินการชั้นที่ 7 
**** ในการด าเนินการชั้นที่ 8 นั้น จะต้องรอให้ถึงวันสุดท้ายของการเช่าเหมาก่อนถึงจะด าเนินการชั้น

ที่ 8 ได้ 
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การด าเนินการชั้นที่ 8 
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การด าเนินการในชั้นที่ 8 การบริหารสัญญา จะต้องให้ถึงวันสุดท้ายของการเช่าเหมาทุกครั้งถึงจะ

กลับมาท าการบริหารสัญญาในชั้นที่ 8 ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.เลือกเมนู การบริหารสัญญา 
2. คลิกเลือก รายละเอียด ในขั้นตอนนี้จะต้องด าเนินการ 3 ขั้นตอนคือ การส่งมอบงาน การตรวจรับ

งาน และการจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.การส่งมอบงาน 
 1.คลิกเลือกเมนู ส่งมอบงาน 
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 1.2 เลือกเมนู บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 1.3 เลือกงวดงานที่ส่งมอบ (วันที่ลงวันสุดท้ายของการเช่าเหมาได้เลย) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.4 คลิกเครื่องหมายถูกหน้าหน้างวดงาน 1 แล้วกดบันทึก เลือกด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
1.5 กลับสู่หน้าหลัก ด าเนินการ ตรวจรับงานต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
2.การตรวจรับงาน 
 2.1 เลือกเมนู ตรวจรับงาน 
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 2.2 เลือกบันทึกการตรวจรับงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.3 เลือก เอกสารที่ส่งมอบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.4 คลิกเครื่องหมาย √ หน้า งวดงานที่ 1 แล้วกดบันทึก (ใส่วันที่ จนถึง......... วันสุดท้ายของการจ้าง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.5 เมนูสรุปผลการตรวจรับ  เลือก ถูกต้องและรับไว้ทั้งหมด  กดเลือก  บันทึกกการตรวจรับ และกด

บันทึกเมนู ด้านล่าง 
2.6 เลือกเมนูด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
2.7 กลับสู่หน้าหลัก 
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3.การจัดท าเอกสารเบิก 
 3.1 เลือกเมนู จัดท าเอกสารเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 

3.2 เลือกเมนู บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3.3. เลือกข้อมูลที่ตรวจรับ 
  
 
 
 
 
 
 
 3.4 ท าเครื่องหมาย √ หน้าครั้งที่ 1 เลือกบันทึก 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 41 

 3.5 กรอกวันที่ปัจจุบันแล้วกดบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3.6 เลือก ด าเนินการข้ันตอนต่อไป บันทึก  
 3.7 เลือกเมนูกลับสู่หน้าหลัก 

 
หากด าเนินการชั้นที่ 1-8 สมบูรณ์แล้วระบบจะขึ้นเป็นสีฟ้าและมีเครื่องหมาย √ ทั้งหมดตามภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อด าเนินการชั้นที่ 1-8 ในระบบ EGP แล้ว ก่อนจะท าเอกสารการเบิกจ่ายนั้นต้องย้อนกลับมาใน

ระบบ GFMIS อีกครั้ง 
ขั้นตอนต่อไปคือ  การท าใบตรวจรับ 
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1.เข้าระบบ GFMIS  
2.ไปที่เมนู บันทึกการซื้อ-จ้าง 
3.คลิกยกเลิกก่อน จากนั้นคลิกค้นหา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
4.เลือกเรื่องแล้วกดตกลงเลย (ตรวจเช็คเลขท่ีการตัดยอดให้ถูกต้อง) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
5.คลิกเลือกเมนู พิมพ์ใบตรวจรับ กดตรงใบตรวจรับ  จะได้แบบฟอร์มใบตรวจรับออกมาจัดรูปแบบ และสั่ง
พิมพ์  
6.ขั้นตอนต่อไปคือการท าใบ กง.1 คลิกเลือก ใบกง.1 (จากการซื้อจ้าง)  ซึ่งจะท าเหมือนตอนสั่งพิมพ์ใบตรวจ
รับ คือ  ค้นหาเรื่องเมื่อเจอแล้วจึงกดค าสั่ง  พิมพ์ใบกง.1  ก็จะได้แบบฟอร์มใบกง.1ออกมา  หลังจากนั้นก็เป็น
ขั้นตอนการท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน  เมื่อท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงินแล้วจึงถือว่าเสร็จสิ้นกระบวนการตัด
เอกสารซื้อจ้างทั้งหมด 
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7.งานการเงิน/เสนอลงนามจัดซื้อจัดจ้าง หลังจากท าจัดซื้อจัดจ้างแล้วจะเป็นขั้นตอนการเสนอลง
นามเอกสารต่าง ๆ ตามล าดับดังนี้ 

- ผู้ส ารวจความต้องการเซ็นเป็นคนที่  1 
- เจ้าหน้าที่พัสดุทุกเรื่อง  คือ  ดร.ประจักษ์  กึกก้อง  เซ็นเป็นคนที่  2 

  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  คือ ผศ.ดร.ณัฐรดา  วงษ์นายะ  เซ็นเป็นคนที่ 3 
  - เจ้าหน้าที่การเงิน  คือ  คุณนฤมล (พ่ีมล)  หรือคุณปรางทิพย์ (พ่ีทิพย์) เซ็นเป็นที่ 4 
  - อธิการบดี โดยส่วนใหญ่แล้วเรื่องจัดซื้อจัดซื้อจ้างจะเสนอให้รองอธิการบดฝี่ายบริหารลง
นามเป็นคนที่  5  (กรณีรองอธิการบดีฝ่ายบริหารไม่อยู่และเป็นเรื่องเร่งด่วนสามารถเสนอให้อธิการบดีเซ็นได้
เช่นกัน)  
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การยืมเงินทดลองราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 45 

 
8.ยืมเงินทดรองจ่าย   ก่อนจะคีย์ข้อมูลใบยืมเงิน เราควรเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอยืมเงิน 

ประกอบด้วย บันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรม เอกสารจัดซื้อจัดจ้างทุกอย่าง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ปฏิบัติงาน เรื่องขอนุญาตไปราชการ ฉบับจริงพร้อมกับส าเนา 1 ชุด  ส่วนการยืมเงินทดรองจ่ายอาจารย์หรือ
พนักงานมหาวิทยาลัยสามารถยืมเงินได้โดยไม่ต้องมีผู้ค้ าประกัน  ส่วนลูกจ้างชั่วคราวสามารถยืมเงินได้ โดยผู้
ยืมจะต้องเป็นต้นเรื่องในการจัดกิจกรรมเท่านั้น และจะต้องมีข้าราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัยเป็นผู้ค้ า
ประกัน     

การเข้าระบบ 3D-GF  รหัสผู้ใช้ GF273 รหัสผ่าน  4301 ไปที่บันทึกใบขอเบิก----ใบ ยืมเงิน 
(ทดลองราชการ)-------เพ่ิมใบยืมเงิน 

 
ตัวอย่างการใส่ข้อมูลในใบยืมเงินทดรองราชการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเลขบัตรประชาชนของผู้จะยืมเงิน 1620300039941 
ชื่อผู้ยืมเงิน นางสาวพิกุล  อินไผ่ 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
สังกัด(คณะ/ส านัก) บัณฑิตวิทยาลัย 
โปแกรม/หน่วยงาน งานประสานการจัดการศึกษาระดับปริญญาเอก 
ชื่อผู้ค้ าประกัน - 
ก าหนดส่งคืนภายใน(วัน) -   
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมฝึกอบรมการเขียนบทความวิจัย 
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ช่วงเวลาด าเนินการ 15  มิ.ย. – 16 ก.ค. 2561 
  

เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วไปที่---------เพ่ิมรายการ-----จะได้ตารางขึ้นมาว่ารายการขอยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางอาจารย์ผู้สอนระดับปริญญาเอก 
จ านวนเงิน 25,000 
เพ่ือขอใช้ในรหัสกิจกรรม 401205020321 
 
เมื่อเสร็จแล้วกดตกลง---ตรวจสอบความถูกต้อง------กดบันทึก/พิมพ์สัญญาได้เลย------จะได้เป็นfile 

word ดูความเรียบร้อย----ปริ้นจ านวน  2  แผ่น  ทั้งด้านหน้าและด้านหลัง รองแผ่น Copy  เสนอต้นเรื่องเซ็น
, คณบดี ลงนามตรงผู้ตรวจและแนบเอกสารที่กล่าวไว้ข้างบนก่อนส่งที่คุณปราจิน (พ่ีจิน) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
*** หมายเหตุ   1.ควรตรวจทานเอกสารประกอบการยืมเงินและส่งที่ฝ่ายการเงินก่อนจัดกิจกรรมอย่าง 

น้อย 3 วัน 
1.ทุกครั้งเมื่อได้เงินยืมมาแล้วเราควรท าตารางสรุปการใช้จ่ายเงิน  
2.ก่อนคืนเงินยืมต้องตรวจสอบยอดเงินท่ีถูกหักจากระบบ 3  มิตวิ่าตรงกับท่ีเราสรุปไว้หรือไม ่ 
ถ้าตรงแล้วสามารถคืนเงินยืมได้เลยที่การเงิน    
3.ควรเก็บfile ข้อมูลที่ท าทุกอย่างเพ่ือใช้ในการแก้ไข 
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4.ใบยืมทุกใบจะคืนหลังจากจัดกิจกรรมและเราคีย์เบิกค่าใช้จ่ายมีการหักล้างเงินยืมแล้ว  แต่
ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการจะต้องคืนเงินที่เหลือทันทีหลังจากท่ีเรากลับถึงมหาวิทยาลัย อาจมีการ
เปลี่ยนแปลงระเบียบใหม่ข้ึนอยู่กับเจ้าหน้าที่การเงินแจ้ง 

จ้างเช่าเหมารถ 
1) งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
2) แบบ กง.1  
3) ใบส าคัญรับเงิน 
4) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของพนักงานขับรถ 
5) สัญญาว่าจ้างรถยนต์ 
6) ส าเนาสมุดคู่มือรถ 
7) ส าเนาใบขับขี่ของพนักงานขับรถ 
8) ใบตรวจรับ 
9) ใบ Ps1-1  
10) ใบสั่งซื้อจ้าง (กรณีที่ยอดซื้อ – จ้างเกิน 10,000 
11) ใบยืมเงิน (กรณีมีการยืมเงิน)    
การเดินทางของวิทยากร 
1) งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
2) แบบ กง.3  (ปริ้นหน้าหลัง) 
3) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (เขียนด้วยปากกา) 
4) ใบเสร็จรับเงิน / ใบก ากับภาษี  ของค่าเครื่องบิน ค่าน้ ามัน  ค่าท่ีพัก  ค่าลงทะเบียน  ค่าทาง

ด่วน  อื่นๆ  เป็นต้น 
5) หนังสือเชิญ/ค าสั่งแต่งตั้ง 
6) ใบยืมเงิน (กรณีท่ีมีการยืมเงิน) 

 14.เสนอเอกสารเบิกเงินลงนาม 
 

รายการ ต้น
เรื่อง 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

หัวหน้า
เจ้าหน้าทีพั่สดุ 

งาน
การเงิน 

งาน
ธุรการ 

รองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร 

ตัด
ฎีกา 

งาน
การเงิน 

กง.1 จัดซื้อจัดจ้าง - √ √ √ √ √ √ √ 
กง.2 ค่าตอบแทน (วิทยากร) - √ √ √ √ √ √ √ 
กง.2 ค่าใช้สอย (อาหาร) √ - √ √ √ √ √ √ 
กง.3 รายงานการเดินทาง √ - √ - - - √ √ 

 


