
1.ผู้ขอซ้ือจ้าง 2.สุขขมาภรณ์ 3.กมลทิพย์ 4. ชุติมา 5.ณาตยา 6.ษมาภรณ์
1. บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง      

2. เอกสารวิเคราะห์การขอจัดซ้ือ(ถ้ามี)      

3. ใบเสนอราคา 3 ร้าน / เอกสารแสดงราคาจากร้านค้า      

   - เอกสารการจดทะเบียนฯร้านค้า/หจก./บริษัท (ถ้ามี)      

4. บันทึกขออนุมัติแต่งต้ังผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะฯ
     

5. ค าส่ังแต่งต้ังผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ      

6. บันทึกรายงานการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
ของผู้ก าหนดรายละเอียดฯ      

7. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ ของผู้ก าหนดรายละเอียดฯ



8. รายงานการด าเนินการเพื่ออนุมัติขอซ้ือ/ขอจ้าง
    

9. เอกสารจากระบบ 3 มิติ - ใบขอซ้ือ(PR)     

10. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี/้ใบเสร็จรับเงิน     

11. เอกสารจากระบบ 3 มิติ - ใบตรวจรับพัสดุ(RC)     

12. เอกสารจากระบบ 3 มิติ - ใบเบิกวัสดุ(IS) ถ้ามี     

13. เอกสารจากระบบ 3 มิติ - ใบส าคัญทั่วไป ส าหรับวัสดุไม่เข้า 
stock (IS) (ถ้ามี)     

14. เอกสารอื่นๆ (ถ้าม)ี.........................................................     

หมายเหตุ

ผู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบแล้ว และลงนามเปน็หลักฐาน

เสนออนุมัติ 
คร้ังที่ 2

(ผู้ขอซ้ือ/จ้าง 
จัดท า  
ข้อ 6-7)

ผู้ขอซ้ือได้ตรวจสอบแล้ว และลงนามเปน็หลักฐาน



ผู้ตรวจสอบ
check list เอกสารการจัดซ้ือ/จัดจ้าง (วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท)

 บันทึกข้อความที่ อว 0603.19.0   /           ลงวันที่    

การจัดซ้ือ/จัดจ้าง.............................................................................

เสนออนุมัติ 
ครั้งที่ 1

(ผู้ขอซ้ือ/จ้าง
จัดท า 1-5)

   

(หน่วยพัสดุ จัดท า ข้อ 8)

เสนออนุมัติ 
ครั้งที่ 3

(หน่วยพัสดุ จัดท า ข้อ 9-13)

ผู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบแล้ว และลงนามเปน็หลักฐาน

ผู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบแล้ว และลงนามเปน็หลักฐาน

1. เอกสารการจัดซ้ือจัดจ้าง(ตามข้อ 1-8) ได้รับการอนุมัติแล้ว วันที.่........................ ซ่ึงหน่วยพัสดุได้ส่งคืนใหกั้บผู้ขอซ้ือ/ขอจ้าง แล้ว

2. ขอใหผู้้ขอซ้ือ/ขอจ้าง ต้องด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ใหภ้ายใน...................วัน(วันนัดจากวันที่ลงนามรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง)

หน่วยพัสดุ

                        และขอให้ผู้ขอซ้ือ/ขอจ้าง น าเอกสารทัง้หมดส่งกลับคืนหน่วยพัสด ุ.......................................

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

(นางสาวสุขขมาภรณ ์ปลื้มวงศ์)


