
การจัดทําเรื่องขออนมุัติจัดซื้อจัดจาง ขออนมุัติเบิกจาย ตามระเบียบพัสดุ ฯ

กรณีซื้อจางต้ังแต 5,000 บาท ขึ้นไป

คณะ/ศูนย/สํานัก/สถาบัน............................................................... ขอรับรองวาไดตรวจสอบความถูกตองและไดแนบ 

เอกสารการเบิกจาย และ ขั้นตอนการจัดทําเร่ืองจัดซื้อจัดจาง ดังนี้

11 1 แนบแบบสํารวจความตองการใชพัสดุ (ตัวอยางตามแนบ)

13 2 แนบใบเสนอราคา (ที่แสดงรายการภาษีมูลคาเพิ่ม 7% ถามี)

14 3 แนบเอกสารผูรับจาง / ผูขาย

3.1 กรณีนิติบุคคลประกอบไปดวย

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนหุนสวนบริษัทที่เปนปปจจุบัน พรอมรับรองสําเนาถูกตอง

- สําเนาบัตรประชาชน พรอมรับรองสาํเนาถูกตอง

- สําเนาหนาบัญชีธนาคาร ที่มีรายการเคลื่อนไหวไมเกิน 6 เดือน พรอมรับรองสําเนาถูกตอง

3.2 กรณีบุคคลธรรมดา ประกอบไปดวย

- หนังสือจดทะเบียนพาณิชย พรอมรับรองสําเนาถูกตอง

- สําเนาบัตรประชาชน พรอมรับรองสาํเนาถูกตอง

- สําเนาหนาบัญชีธนาคาร ที่มีรายการเคลื่อนไหวไมเกิน 6 เดือน พรอมรับรองสําเนาถูกตอง

3.3 กรณีบุคคลธรรมดาที่จดภาษีมูลคาเพิ่ม ประกอบไปดวย

- หนังสือจดทะเบียนพาณิชย พรอมรับรองสําเนาถูกตอง

- สําเนาบัตรประชาชน พรอมรับรองสาํเนาถูกตอง

- สําเนาหนาบัญชีธนาคาร ที่มีรายการเคลื่อนไหวไมเกิน 6 เดือน พรอมรับรองสําเนาถูกตอง

- ใบจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม (แบบ ภพ.20) พรอมรับรองสําเนาถูกตอง

4 แนบรายงานขอซื้อขอจาง (รซจ.) ใหแนบจากระบบ e-GP

4.1 กรณีซื้อจางตั้งแต 5,000 บาท ขึ้นไป  ใหทําในระบบ e-GP และระบบ NAGA

3 (1) แนบรายงานขอซื้อขอจาง (รซจ.) ในระบบ e-GP

4 (2) แนบรายงานผลการพิจารณาขอซื้อขอจาง (รงผ.) ใบระบบ e-GP

5 (3) แนบใบสั่งซื้อ / สั่งจาง (กรณีเปนงานจาง ตั้งแต 5,000 บาทขึ้นไป ใหติดอากร 1,000 ละ 1 บาท)

12 (4) แนบรายละเอียดของวัสดุ / ครุภัณฑ / จางเหมาบริการหรือจางทําของ

7 (5)* ใบสงของ / ใบแจงหนี้ / ใบสงสนิคา  / ใบกํากับภาษี / ใบสําคัญรับเงิน / ใบเสร็จรับเงิน (กรณีสํารองจาย)

8 (6)* ใบกรรมการตรวจรับพัสดุ (แบบพัสดุ 8/2)

6 (7)* แนบใบสงมอบงาน (กรณีเปนงานจาง)

9 (8)* ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจาง

      หมายเหตุ * เอกสารตองมีลายเซน็กรรมการตรวจรับเรียบรอยแลว

10 (9) ใบตรวจรับพัสดุ ใชเฉพาะหนาที่ 1 ที่มี ขอ 1 - 5 

     (ใหใชใบตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP และ ไมใชใบตรวจรับพัสดุในระบบ NAGA)

2 (10) ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.1)

1 (11) งบหนาใบสําคัญเบิกเงิน

15 5 แนบโครงการ กําหนดการ และ คําขอตั้งงบประมาณ (ไฮไลทดวย) (กรณีที่มีโครงการ) 

6 กรณีเงินงบประมาณแผนดิน ใหบันทึกสงเรื่องใหงานพัสดุเพื่อทํา PO 

7 กรณีเปนรายการครุภัณฑ ใหบันทึกสงเรื่องใหงานพัสดุเพื่อลงทะเบียนครุภัณฑ

ลงชื่อ.....................................................................ผูเบิก

        (...............................................................)

ลงชื่อ.....................................................................ผูตรวจของคณะ ,ศูนย, สํานัก,สถาบัน

        (...............................................................)

ขอรับรองวาไดตรวจสอบความถูกตองครบถวนแลว
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กรณีที่ 12


