
 

 

แบบตรวจสอบเอกสารประกอบการจัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ์  งานจ้างบริการ งานปรับปรุงฯ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 30,000 บาท วงเงินเกิน 30,000 แต่ไม่เกิน 100,000 บาท วงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท ครบถ้วน แก้ไข/เพิ่มเติม 

ส่วนที่ 1   เจ้าหนา้ที่พัสดุภาควิชา/งาน/หน่วยผู้รับผิดชอบ 
o บันทึกขอเห็นชอบในการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
o รายชื่อผู้ตรวจรับพัสดุ จ านวน 1 คน 
o ใบเสนอราคา/ใบสืบราคา อย่างน้อย 3 ราย  
o ตารางรายงานการจัดซ้ือจัดจ้างกบั

ผู้ประกอบการ SMEs 
o ใบสั่งซ้ือครุภัณฑ์ออกในกรณีที่ครุภัณฑ์มีมูลค่า

รวมเกิน 10,000 บาท ขึ้นไป 
o อนุมัติในหลักการที่ได้รับอนุมัติแลว้พร้อมใบ

PA 
กรณีการจัดซ้ือครุภัณฑ์ต้องแนบ 

o รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ที่ลง
นามโดยผู้ใช้พัสด ุ

o รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ที่
ประทับตราบริษัทฯและลงลายมอืชื่อก ากับจากผู้
เสนอราคาที่ถูกพิจารณา 

o แคตตาล็อคที่ประทับตราบริษัทฯและลงลายมือ
ชื่อก ากบัจากผู้เสนอราคาที่ถูกพิจารณา 

กรณีการจัดจ้างบริการ หรืองานปรับปรงุฯ 
o ขอบเขตในการด าเนินงานจา้งบริการที่

ประทับตราบริษัทฯและลงลายมอืชื่อก ากับจากผู้
เสนอราคาที่ถูกพิจารณา 

o หากเป็นงานกอ่สร้างต้องแนบรายละเอยีดของ
งานที่ปรับปรุงฯ แบบแปลน (ถ้ามี) ประทับตรา
บริษัทฯและลงลายมือชื่อก ากับจากผู้เสนอราคาที่
ถูกพิจารณา 

 

ส่วนที่ 1   เจ้าหนา้ที่พัสดุภาควิชา/งาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ 
o บันทึกขอเห็นชอบในการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
o รายชื่อผู้ตรวจรับพัสดุ จ านวน 1 คน 
o ใบเสนอราคา/ใบสืบราคา อย่างน้อย 3 ราย  
o ตารางรายงานการจัดซ้ือจัดจ้างกบัผู้ประกอบการ 

SMEs 
o ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง 
o อนุมัติในหลักการที่ได้รับอนุมัติแลว้ 
       พร้อมใบPA 

กรณีการจัดซ้ือครุภัณฑ์ต้องแนบ 
o รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ที่ลงนาม

โดยผู้ใช้พัสดุ 
o รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ที่

ประทับตราบริษัทฯและลงลายมอืชื่อก ากับจากผู้
เสนอราคาที่ถูกพิจารณา 

o แคตตาล็อคที่ประทับตราบริษัทฯและลงลายมือชื่อ
ก ากับจากผู้เสนอราคาที่ถูกพจิารณา 

กรณีการจัดจ้างบริการ หรืองานปรับปรงุฯ 
o ขอบเขตในการด าเนินงานจา้งบริการทีป่ระทับตรา

บริษัทฯและลงลายมือชื่อก ากับจากผู้เสนอราคาที่ถูก
พิจารณา 

o หากเป็นงานกอ่สร้างต้องแนบรายละเอยีดของงานที่
ปรับปรุงฯ แบบแปลน (ถ้ามี) ประทับตราบริษัทฯ
และลงลายมือชื่อก ากับจากผู้เสนอราคาที่ถูก
พิจารณา 

 

ส่วนที่ 1   เจ้าหนา้ที่พัสดุภาควิชา/งาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ 
o บันทึกขออนุมัติใชว้ิธีเฉพาะเจาะจง   
o ใบเสนอราคา/ใบสืบราคา อย่างน้อย 3 ราย  
o ตารางรายงานการจัดซ้ือจัดจ้างกบัผู้ประกอบการ SMEs 
o รายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขตงาน 
o รายงานผลราคากลางและตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่

ได้รบัจัดสรรจ้างก่อสร้าง (ใช้กับงานจ้างก่อสร้าง) 
o ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง

ในการจัดซ้ือจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสรา้ง (ใช้กับงานจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ จัดซื้อวัสดุ งานจ้างบริการ) 

o รายชื่อผู้ประกอบการที่เสนอราคาโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
o อนุมัติในหลักการที่ได้รับอนุมัติแลว้พร้อมใบPA 

กรณีการจัดซ้ือครุภัณฑ์ต้องแนบ 
o รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ที่ลงนามโดยผู้ใช้

พัสด ุ
o รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ที่ประทับตราบริษัท

ฯและลงลายมือชื่อก ากบัจากผู้เสนอราคาที่ถูกพจิารณา 
o แคตตาล็อคที่ประทับตราบริษัทฯและลงลายมือชื่อก ากับจากผู้

เสนอราคาที่ถูกพิจารณา 
กรณีการจัดจ้างบริการ หรืองานปรับปรงุฯ 

o ขอบเขตในการด าเนินงานจา้งบริการทีป่ระทับตราบริษัทฯและ
ลงลายมือชื่อก ากับจากผู้เสนอราคาทีถู่กพิจารณา 

o หากเป็นงานกอ่สร้างต้องแนบรายละเอยีดของงานที่ปรับปรุงฯ 
แบบแปลนประทบัตราบริษัทฯและลงลายมือชื่อก ากับจากผู้
เสนอราคาที่ถูกพิจารณา 

o รายงานผลราคากลางงานปรับปรุงฯ 

  

  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

 

  

  

แบบตรวจสอบเอกสารประกอบการจัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ์  งานจ้างบริการ งานปรับปรุงฯ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 



หมายเหตุ  :  1. ขั้นตอนการขออนุมัติจัดหาเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างหากใช้เอกสารประกอบเป็นส าเนาต้องลงรายชื่อรับรองส าเนาก ากับเอกสารทุกครั้ง  2. ขั้นตอนการเบิกจ่ายเอกสารท่ี

ใช้ประกอบการขออนุมัติเบิกจ่ายต้องเป็นตัวจริงเท่าน้ัน    3.  ใบเสนอราคาท่ีเป็นบุคคลธรรมดาต้องแนบบัตรประจ าตัวประชาชนประกอบ 

 ผูต้รวจสอบเอกสารจัดซ้ือจัดจ้าง.......................วัน......./......../..........         ผู้ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายจัดซ้ือจัดจ้าง.....................วันท่ี........../.........../............ 

วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 30,000 บาท วงเงินเกิน 30,000 แต่ไม่เกิน 100,000 บาท วงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท ครบถ้วน แก้ไข/เพิ่มเติม 
ส่วนที่ 2  เจา้หน้าทีพ่ัสดุภาควิชา/งาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ 

เอกสารประกอบการเบกิจ่าย 

o ใบส่งมอบงาน/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับ

ภาษ ี

o ใบตรวจรับพัสด ุ

o บันทึกขออนุมัติเบกิ 

o ใบ PA ที่ใช้ประกอบการเบิก 

o เอกสารส่วนที่ 1 ทั้งหมด 

 
 

ส่วนที่ 2  เจา้หน้าทีพ่ัสดุภาควิชา/งาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ 

เอกสารประกอบการเบกิจ่าย 

o ใบส่งมอบงาน/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับ

ภาษ ี

o ใบตรวจรับพัสด ุ

o รายงานผลการตรวจรับพัสดุพร้อมขออนุมัติเบิก 

o ใบ PA ที่ใช้ประกอบการเบิก 

o เอกสารส่วนที่ 1 ทั้งหมด 

 

ส่วนที่  2   เจา้หน้าทีพ่ัสดุภาควิชา/งาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ 

o บันทึกขอเห็นชอบในการจัดซ้ือ/จัดจ้างที่บันทึกในระบบ 

EGP พร้อมเลขที่โครงการ  

o ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จ านวน 3 คน 

o ใบเสนอราคาของผู้เสนอราคาที่ถูกพจิารณา  

o เอกสารส่วนที่ 1 ทั้งหมด (ที่ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ

อนุมัติแล้ว) 

ส่วนที่ 3  เจา้หน้าทีพ่ัสดุภาควิชา/งาน/หน่วย ผู้รับผิดชอบ 

เอกสารประกอบการเบกิจ่าย 

o หนังสือเชิญให้เสนอราคา 

o ใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคา 

o รายงานผลการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

o ประกาศผู้ชนะ 

o ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง 

o ใบส่งมอบงาน/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี 

o ใบตรวจรับพัสด ุ

o รายงานผลการตรวจรับพัสดุพร้อมขออนุมัติเบิก 

o ใบตรวจรับที่บันทึกในระบบ EGP 

o ใบ PA ที่ใช้ประกอบการเบิก 

o เอกสารส่วนที่ 1 และ 2 ทั้งหมด 

  
 

 

  

  

  

  
  

  

  

  

  

  
  

  
  


