
ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่สมบูรณ์ 

เริ่มต้น 

ใบแจ้งหนี้เรยีกเก็บค่าเช่าเมื่อสิ้นเดือนแต่ละเดือนของการเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร 

การเงนิรับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

บันทึกรายการวางเบิกในระบบ GFMIS 

เสนอโครงการจัดตั้งกองคลังดำเนินการต่อไป 

ลงนามขออนุมัติเบิกเงนิไปราชการในเอกสาร งพด.1 และ งบหน้าใบสำคัญเบิกเงนิ 

 

เขียนแบบรับส่งเพื่อขออนุญาติซื้อจ้าง 

สมบูรณ์ 



หมายเหตุ เอกสารที่ต้องแนบในการประกอบการเบกิค่าเชา่เครื่องถ่ายเอกสาร 

1. บันทกึขออนุมัติแตง่ตั้งเจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการกำหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ 

   ของการเชา่เครื่องถ่ายเอกสาร 

2. คำสั่งแต่งต้ังเจา้หน้าที่กำหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร (ถ้ามี) 

3. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  

(กรณีแต่งตัง้คณะกรรมการ) 

4. บันทึกขอความเห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของการเช่าเครื ่องถ่ายเอกสาร                  

(โดยแนบเอกสารการกำหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร)  

5. บันทกึขออนุมัติแตง่ตั้งเจ้าหน้าที่จัดทำราคากลางการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 

6. บันทึกขอความเห็นชอบราคากลางของการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร (โดยแนบราคากลางของการเช่า

เครื่องถ่ายเอกสาร)  

7. รายงานขอเชา่เครื่องถ่ายเอกสาร 

8. คำสั่งแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (กรณีแต่งตัง้เป็นคำสั่ง) 

9. รายงานผลการพจิารณา และขออนุมัติสั่งเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 

10. ใบเสนอราคา พร้อมรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะที่ผู้ให้เช่าเสนอลงนามพร้อมประทับตรา (ถ้ามี) 

11. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

12. หนังสอืเรียกให้ทำสัญญา  (กรณีการเช่าเกนิ 1 แสนบาท) 

13. ใบสั่งเชา่หรอืสัญญาเชา่จากระบบ e-GP  แล้วแตก่รณี 

14. เอกสารแนบท้ายสัญญา  (กรณีแก้ไขสัญญา/งวดงาน/งวดเงิน) 

15. ใบ บส.01  จากระบบ GFMIS สำหรับการเบกิจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดนิ 

16. ใบแสดงข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา จากระบบ e-GP 

17. ใบแจ้งหนีเ้รียกเก็บค่าเชา่เมื่อสิ้นเดือนแต่ละเดอืน 

18. หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล / ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) / หนังสือจดทะเบียน

การค้า / สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  ของผู้ให้เช่า 

19. ใบตรวจรับพัสด ุ

20. เอกสารที่เป็นสำเนารับรองสำเนาทุกฉบับ 

 


