
1.ผู้ขอซ้ือจา้ง 2.สขุขมาภรณ์ 3.กมลทิพย์ 4. ชตุมิา 5.ณาตยา 6.ษมาภรณ์

1. บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง      

2. เอกสารวิเคราะห์การขอจัดซ้ือ(ถ้ามี)      

3. ใบเสนอราคา 3 ร้าน / เอกสารแสดงราคาจากร้านค้า      

   - เอกสารการจดทะเบียนฯร้านค้า/หจก./บริษัท (ถ้ามี)      

4. บันทึกขออนุมัติแต่งต้ังผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ      

5. ค าส่ังแต่งต้ังผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ      

6. บันทึกรายงานการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ ของผู้
ก าหนดรายละเอียดฯ      

7. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ ของผู้ก าหนดรายละเอียดฯ เฉพาะ 

8. เอกสารจากระบบ e-GP - รายงานการด าเนินการเพ่ืออนุมัติขอซ้ือ/
ขอจ้าง     

9. เอกสารจากระบบ e-GP - ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ     

10. เอกสารจากระบบ e-GP - รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
ส่ังซ้ือหรือส่ังจ้าง     

11. เอกสารจากระบบ e-GP - ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาจัดซ้ือ
หรือจัดจ้าง     

12. เอกสารจากระบบ e-GP - ใบส่ังซ้ือหรือใบส่ังจ้าง     

13. เอกสารจากระบบ e-GP - เอกสารข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา     

14. เอกสารจากระบบ 3 มิติ - ใบขอซ้ือ(PR) 
                                   - ใบส่ังซ้ือ(PO)     

15. บันทึกข้อมูลใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบเสร็จรับเงิน     

16. เอกสารจากระบบ 3 มิติ - ใบตรวจรับพัสดุ(RC)     

17. เอกสารจากระบบ e-GP - ใบตรวจรับพัสดุ     

18. เอกสารจากระบบ 3 มิติ - ใบเบิกวัสดุ(IS) (ถ้ามี)     

19. เอกสารจากระบบ 3 มิติ - ใบส าคัญท่ัวไป ส าหรับวัสดุไม่เข้า 
stock (IS) (ถ้ามี)     

20. เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี).........................................................     

หมายเหตุ

ผู้ตรวจสอบ
check list เอกสารการจดัซ้ือ/จดัจา้ง (วงเงินตัง้แต ่5,000 บาทขึน้ไป)

 บันทึกขอ้ความที ่อว 0603.19.0   /           ลงวนัที ่   

เสนออนุมัต ิ
ครั้งที ่1

(ผู้ขอซ้ือ/จา้ง
จดัท า 1-5)

การซ้ือ/จา้ง..................................................................................

 

ผู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบแล้ว และลงนามเป็นหลักฐาน

เสนออนุมัต ิ
ครั้งที ่2 (ผู้ขอ
ซ้ือ/จา้ง จดัท า

 ขอ้ 6-7)

ผู้ขอซ้ือได้ตรวจสอบแล้ว และลงนามเป็นหลักฐาน
  

(หน่วยพัสด ุจดัท า ขอ้ 8-9)

เสนออนุมัต ิ
ครั้งที ่3

(หน่วยพัสด ุจดัท า ขอ้ 10-14)

เสนออนุมัต ิ
ครั้งที ่4

(หน่วยพัสด ุจดัท า ขอ้ 15-20)

ผู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบแล้ว และลงนามเป็นหลักฐาน

ผู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบแล้ว และลงนามเป็นหลักฐาน

หน่วยพัสด ุบันทึกในระบบ 3 มิติ
(รอเสนออนุมัตใินครั้งที ่4)

ผู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบแล้ว และลงนามเป็นหลักฐาน

(นางสาวสุขขมาภรณ์ ปลืม้วงศ์)

หน่วยพัสดุ

.....................................................................

1. เอกสารการจัดซ้ือจัดจ้าง(ตามข้อ 1-14) ได้รับการอนุมัติแล้ว วันที.่........................ ซ่ึงหน่วยพัสดุได้ส่งคืนให้กับผู้ขอซ้ือ/ขอจ้าง แล้ว
2. ขอให้ผู้ขอซ้ือ/ขอจ้าง ต้องด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ให้ภายใน........................วัน(วันนัดจากวันทีล่งนามใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง)
    ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง สิ้นสุดวันที.่..................................... และเมื่อจัดซ้ือจัดจ้างเสร็จสิ้นและได้รับใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงนิแล้ว
    ขอให้ผู้ขอซ้ือ/ขอจ้าง น าเอกสารทัง้หมดส่งกลับคืนหน่วยพัสดุ ภายในวันที.่...............................................


