
การเบกิ-จ่าย (กรณีจัดซื้อ ไม่เกิน 5,000.- บาท)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่สมบูรณ์ 

เริ่มต้น  

ยื่นเอกสารก่อนวันเริ่มโครงการ 14 วัน 

 

ใบเสนอราคา/ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/บิลเงินสด/ใบสำคัญรับเงนิ/ใบเสร็จรับเงิน 

การเงนิรับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

บันทึกรายการวางเบิกในระบบ GFMIS 

เสนอโครงการจัดตั้งกองคลังดำเนินการต่อไป 

ลงนามขออนุมัติเบิกเงนิไปราชการในเอกสาร( กง.2 และ งบหน้าใบสำคัญเบิกเงนิ 

 

เขียนแบบรับส่งเพื่อขออนุญาตซื้อจ้างพร้อมแบบสำรวจความต้องการใช้พัสดุ 

สมบูรณ์ 



หมายเหตุ เอกสารที่ต้องแนบในการเบกิ-จ่าย (กรณีจัดซื้อ ไม่เกิน 5,000.- บาท) 

1. บันทกึขออนุมัติแตง่ตั้งเจ้าหน้าที่กำหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ 

2. คำสั่งแต่งต้ังเจา้หน้าที่กำหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ (ถ้ามี) 

3. บันทึกขอความเห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ(โดยแนบเอกสารการกำหนด

รายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ) 

4. บันทกึขออนุมัติแตง่ตัง้เจ้าหน้าที่จัดทำราคากลาง 

5. คำสั่งแต่งต้ังเจา้หน้าที่จัดทำราคากลาง (ถ้ามี) 

6. บันทึกขอความเห็นชอบราคาของพัสดุที่จะซื้อ (โดยแนบกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

พัสดุ (ราคากลาง) 

7. รายงานขอซือ้ (กรณีจัดซือ้วัสดุเพื่อสต๊อกให้แนบทะเบียนคุมพัสดุคงเหลอื) 

8. คำสั่งแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ (ถ้ามี) 

9. รายงานผลการพจิารณา และขออนุมัติสั่งซือ้ 

10. ใบเสนอราคา (ถ้ามี) 

11. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

12. ใบสง่ของ/ใบแจ้งหนี้/บลิเงินสด/ใบสำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน 

13. หนังสอืรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล / ใบทะเบยีนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) / หนังสอืจด

ทะเบียนการคา้ /สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

14. ใบตรวจรับพัสดุ 

15. ภาพถ่ายพัสดุที่จัดซือ้ 


