
ล ำดับ จัดซ้ือ/จ้ำง/เช่ำ ต  ำกว่ำ 5,000 บำท หมำยเหตุ ล ำดับ จัดซ้ือ/จ้ำง/เช่ำ ต้ังแต่ 5,000 บำท ข้ึนไป หมำยเหตุ

1 เอกสารรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง PR,QR แนบเร่ืองเบิก 1 เอกสารรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง PR,QR แนบเร่ืองเบิก

2 เอกสารขออนุมัติงบประมาณ BB และ Project Brief แนบไฟล์ ERP 2 เอกสารก่อหน้ีผูกพันในระบบ GFMIS (PO) (เฉพาะงบแผ่นดิน) แนบเร่ืองเบิก

3 บันทึกขออนุมัติขอซ้ือ/ขอจ้าง (กรณีไม่ได้เบิกจากโครงการ) แนบไฟล์ ERP 3 เอกสารขออนุมัติงบประมาณ BB และ Project Brief แนบไฟล์ ERP

4 กรณีเช่าสถานท่ี แนบค าส่ังไปราชการ แนบไฟล์ ERP 4 บันทึกขออนุมัติขอซ้ือ/ขอจ้าง (กรณีไม่ได้เบิกจากโครงการ) แนบไฟล์ ERP

5 ใบตรวจสภาพ/ประวัติการซ่อม (กรณีซ่อมครุภัณฑ์หรือวัสดุควบคุม) แนบไฟล์ ERP 5 กรณีเช่าสถานท่ี แนบค าส่ังไปราชการ แนบไฟล์ ERP

6 แบบรูปรายการ (กรณีซ้ือวัสดุควบคุม/ครุภัณฑ์) แนบไฟล์ ERP 6 ใบตรวจสภาพ/ประวัติการซ่อม (กรณีซ่อมครุภัณฑ์หรือวัสดุควบคุม) แนบไฟล์ ERP

ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน แนบเร่ืองเบิก 7 แบบรูปรายการ(กรณีซ้ือวัสดุควบคุม/ครุภัณฑ์)/ขอบเขตงาน(กรณีจ้างเหมา) แนบไฟล์ ERP

7 และส าเนาบัตร ปปช./บิลเงินสด/บก.111 (กรณีใบเสร็จไม่ครบองค์ประกอบ) 8 ใบเสนอราคา (ผู้เสนอราคาลงนามให้เรียบร้อย) แนบไฟล์ ERP

8 ใบตรวจรับพัสดุ GR/GS/GT แนบเร่ืองเบิก รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง/ขอเช่า (e-GP) (กรณีจ้าง/เช่า ติดอากรแสตมป์/ แนบเร่ืองเบิก

9 รูปภาพตัวอย่าง (กรณีไม่ใช่วัสดุส านักงาน) แนบไฟล์ ERP 9 ตราสาร 200,000 ข้ึนไป)

ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน แนบเร่ืองเบิก

10 และส าเนาบัตร ปปช./บิลเงินสด/บก.111 (กรณีใบเสร็จไม่ครบองค์ประกอบ)

11 ใบตรวจรับจัดซ้ือ/จัดจ้าง e-GP แนบเร่ืองเบิก

12 รูปภาพตัวอย่าง (กรณีไม่ใช่วัสดุส านักงาน) แนบไฟล์ ERP

กรณีเช่าสถานท่ี แนบค าส่ังไปราชการ แนบไฟล์ ERP

ล ำดับ จัดซ้ือน้ ำมันเช้ือเพลิง ต  ำกว่ำ 5,000 บำท หมำยเหตุ ล ำดับ จัดซ้ือน้ ำมันเช้ือเพลิง ต้ังแต่ 5,000 บำท ข้ึนไป หมำยเหตุ

1 เอกสารรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง PR,QR แนบเร่ืองเบิก 1 เอกสารรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง PR,QR แนบเร่ืองเบิก

2 เอกสารขออนุมัติงบประมาณ BB และ Project Brief แนบไฟล์ ERP 2 เอกสารก่อหน้ีผูกพันในระบบ GFMIS (PO) (เฉพาะงบแผ่นดิน) แนบเร่ืองเบิก

3 บันทึกขออนุมัติขอซ้ือ/ขอจ้าง (กรณีไม่ได้เบิกจากโครงการ) แนบไฟล์ ERP 3 เอกสารขออนุมัติงบประมาณ BB และ Project Brief แนบไฟล์ ERP

4 ค าส่ังไปราชการ และก าหนดการ แนบไฟล์ ERP 4 บันทึกขออนุมัติขอซ้ือ/ขอจ้าง (กรณีไม่ได้เบิกจากโครงการ) แนบไฟล์ ERP

5 สัญญาเช่ารถ (กรณีเบิกค่าน้ ามันรถเช่า) แนบไฟล์ ERP 5 ค าส่ังไปราชการ และก าหนดการ แนบไฟล์ ERP

6 ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด แนบเร่ืองเบิก 6 สัญญาเช่ารถ (กรณีเบิกค่าน้ ามันรถเช่า) แนบไฟล์ ERP

บก.111 (กรณีใบเสร็จไม่ครบองค์ประกอบ) 7 ใบเสนอราคา (ผู้เสนอราคาลงนามให้เรียบร้อย) แนบไฟล์ ERP

7 ใบตรวจรับพัสดุ GS แนบเร่ืองเบิก 8 รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง/ขอเช่า (e-GP) (กรณีจ้าง/เช่า ติดอากรแสตมป์/ แนบเร่ืองเบิก

ตราสาร 200,000 ข้ึนไป)

9 ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด แนบเร่ืองเบิก

บก.111 (กรณีใบเสร็จไม่ครบองค์ประกอบ)

10 ใบตรวจรับจัดซ้ือ/จัดจ้าง e-GP แนบเร่ืองเบิก

*** ห้ามน าไปพิมพ์ใหม่ สามารถใช้เอกสารน้ีแนบเร่ืองเบิกได้เลย

เอกสำรประกอบกำรเบิก มีดังน้ี เอกสำรประกอบกำรเบิก มีดังน้ี

เอกสำรประกอบกำรเบิก มีดังน้ี เอกสำรประกอบกำรเบิก มีดังน้ี

กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยที ต้องด ำเนินกำรตำมระเบียบพัสดุ



ล ำดับ เช่ำรถตู้/รถบัส บุคคลธรรมดำ ต  ำกว่ำ 5,000 บำท หมำยเหตุ ล ำดับ เช่ำรถตู้/รถบัส บุคคลธรรมดำ ต้ังแต่ 5,000 บำท ข้ึนไป หมำยเหตุ

1 เอกสารรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง PR,QR แนบเร่ืองเบิก 1 เอกสารรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง PR,QR แนบเร่ืองเบิก

2 เอกสารขออนุมัติงบประมาณ BB และ Project Brief แนบไฟล์ ERP 2 เอกสารก่อหน้ีผูกพันในระบบ GFMIS (PO) (เฉพาะงบแผ่นดิน) แนบเร่ืองเบิก

3 บันทึกขออนุมัติขอซ้ือ/ขอจ้าง (กรณีไม่ได้เบิกจากโครงการ) แนบไฟล์ ERP 3 เอกสารขออนุมัติงบประมาณ BB และ Project Brief แนบไฟล์ ERP

4 ค าส่ังไปราชการ และก าหนดการ แนบไฟล์ ERP 4 บันทึกขออนุมัติขอซ้ือ/ขอจ้าง (กรณีไม่ได้เบิกจากโครงการ) แนบไฟล์ ERP

5 สัญญาเช่ารถ (ติดอากรแสตมป์ 10 บาท) แนบเร่ืองเบิก 5 ค าส่ังไปราชการ และก าหนดการ แนบไฟล์ ERP

6 ส าเนาเล่มทะเบียนรถ หน้าต่อภาษีประจ าปี/ป้ายภาษี และพรบ. รถท่ีเช่า แนบไฟล์ ERP 6 ใบเสนอราคา (ผู้เสนอราคาลงนามให้เรียบร้อย) แนบไฟล์ ERP

7 ส าเนาประกันภัย 100,000 บาท (ตามประกาศเงินรายได้ พ.ศ. 2561) แนบไฟล์ ERP 7 สัญญาเช่ารถ (ติดอากรแสตมป์ 10 บาท) แนบเร่ืองเบิก

8 ส าเนาบัตร ปปช. + ทะเบียนบ้าน + ใบขับข่ี  ผู้ขับรถ แนบเร่ืองเบิก 8 ส าเนาเล่มทะเบียนรถ หน้าต่อภาษีประจ าปี/ป้ายภาษี และพรบ. รถท่ีเช่า แนบไฟล์ ERP

9 หนังสือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทนเจ้าของรถ (ส าเนาบัตร ปปช. แนบเร่ืองเบิก 9 ส าเนาประกันภัย 100,000 บาท (ตามประกาศเงินรายได้ พ.ศ. 2561) แนบไฟล์ ERP

และทะเบียนบ้าน ของผู้มอบและผู้รับมอบ พร้อมอากรแสตมป์ 10/30 บาท) 10 ส าเนาบัตร ปปช. + ทะเบียนบ้าน + ใบขับข่ี  ผู้ขับรถ แนบเร่ืองเบิก

10 ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน แนบเร่ืองเบิก 11 หนังสือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทนเจ้าของรถ (ส าเนาบัตร ปปช. แนบเร่ืองเบิก

และส าเนาบัตร ปปช./บิลเงินสด/บก.111 (กรณีใบเสร็จไม่ครบองค์ประกอบ) และทะเบียนบ้าน ของผู้มอบและผู้รับมอบ พร้อมอากรแสตมป์ 10/30 บาท)

11 ใบตรวจรับพัสดุ GR แนบเร่ืองเบิก 12 รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง/ขอเช่า (e-GP) (กรณีจ้าง/เช่า ติดอากรแสตมป์/ แนบเร่ืองเบิก

ตราสาร 200,000 ข้ึนไป)

13 ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน แนบเร่ืองเบิก

และส าเนาบัตร ปปช./บิลเงินสด/บก.111 (กรณีใบเสร็จไม่ครบองค์ประกอบ)

14 ใบตรวจรับจัดซ้ือ/จัดจ้าง e-GP แนบเร่ืองเบิก

ล ำดับ เช่ำรถตู้/รถบัส บริษัท/ห้ำงหุ้นส่วน ต  ำกว่ำ 5,000 บำท หมำยเหตุ ล ำดับ เช่ำรถตู้/รถบัส บริษัท/ห้ำงหุ้นส่วน ต้ังแต่ 5,000 บำท ข้ึนไป หมำยเหตุ

1 เอกสารรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง PR,QR แนบเร่ืองเบิก 1 เอกสารรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง PR,QR แนบเร่ืองเบิก

2 เอกสารขออนุมัติงบประมาณ BB และ Project Brief แนบไฟล์ ERP 2 เอกสารก่อหน้ีผูกพันในระบบ GFMIS (PO) (เฉพาะงบแผ่นดิน) แนบเร่ืองเบิก

3 บันทึกขออนุมัติขอซ้ือ/ขอจ้าง (กรณีไม่ได้เบิกจากโครงการ) แนบไฟล์ ERP 3 เอกสารขออนุมัติงบประมาณ BB และ Project Brief แนบไฟล์ ERP

4 ค าส่ังไปราชการ และก าหนดการ แนบไฟล์ ERP 4 บันทึกขออนุมัติขอซ้ือ/ขอจ้าง (กรณีไม่ได้เบิกจากโครงการ) แนบไฟล์ ERP

5 สัญญาเช่ารถ (ติดอากรแสตมป์ 10 บาท) แนบเร่ืองเบิก 5 ค าส่ังไปราชการ และก าหนดการ แนบไฟล์ ERP

6 ส าเนาหนังสือจดทะเบียนรับรองบริษัท แนบไฟล์ ERP 6 ใบเสนอราคา (ผู้เสนอราคาลงนามให้เรียบร้อย) แนบไฟล์ ERP

7 ส าเนาใบอนุญาตประกอบการขนส่ง แนบไฟล์ ERP 7 สัญญาเช่ารถ (ติดอากรแสตมป์ 10 บาท) แนบเร่ืองเบิก

8 ส าเนาเล่มทะเบียนรถ หน้าต่อภาษีประจ าปี/ป้ายภาษี และพรบ. รถท่ีเช่า แนบไฟล์ ERP 8 ส าเนาหนังสือจดทะเบียนรับรองบริษัท แนบไฟล์ ERP

9 ส าเนาประกันภัย 100,000 บาท (ตามประกาศเงินรายได้ พ.ศ. 2561) แนบไฟล์ ERP 9 ส าเนาใบอนุญาตประกอบการขนส่ง แนบไฟล์ ERP

10 ส าเนาบัตร ปปช. + ทะเบียนบ้าน + ใบขับข่ี  ผู้ขับรถ แนบเร่ืองเบิก 10 ส าเนาเล่มทะเบียนรถ หน้าต่อภาษีประจ าปี/ป้ายภาษี และพรบ. รถท่ีเช่า แนบไฟล์ ERP

11 หนังสือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทนเจ้าของรถ (ส าเนาบัตร ปปช. แนบเร่ืองเบิก 11 ส าเนาประกันภัย 100,000 บาท (ตามประกาศเงินรายได้ พ.ศ. 2561) แนบไฟล์ ERP

และทะเบียนบ้าน ของผู้มอบและผู้รับมอบ พร้อมอากรแสตมป์ 10/30 บาท) 12 ส าเนาบัตร ปปช. + ทะเบียนบ้าน + ใบขับข่ี  ผู้ขับรถ แนบเร่ืองเบิก

12 ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/บก.111 แนบเร่ืองเบิก 13 หนังสือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทนเจ้าของรถ (ส าเนาบัตร ปปช. แนบเร่ืองเบิก

(กรณีใบเสร็จไม่ครบองค์ประกอบ) และทะเบียนบ้าน ของผู้มอบและผู้รับมอบ พร้อมอากรแสตมป์ 10/30 บาท)

13 ใบตรวจรับพัสดุ GR แนบเร่ืองเบิก 14 รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง/ขอเช่า (e-GP) (กรณีจ้าง/เช่า ติดอากรแสตมป์/ แนบเร่ืองเบิก

ตราสาร 200,000 ข้ึนไป)

15 ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/บก.111 แนบเร่ืองเบิก

(กรณีใบเสร็จไม่ครบองค์ประกอบ)

16 ใบตรวจรับจัดซ้ือ/จัดจ้าง e-GP แนบเร่ืองเบิก
*** ห้ามน าไปพิมพ์ใหม่ สามารถใช้เอกสารน้ีแนบเร่ืองเบิกได้เลย

กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยที ต้องด ำเนินกำรตำมระเบียบพัสดุ

เอกสำรประกอบกำรเบิก มีดังน้ี เอกสำรประกอบกำรเบิก มีดังน้ี

เอกสำรประกอบกำรเบิก มีดังน้ี เอกสำรประกอบกำรเบิก มีดังน้ี



ล ำดับ จัดซ้ือ/จ้ำง/เช่ำ ต้ังแต่ 500,000 บำท ข้ึนไป หมำยเหตุ ล ำดับ เอกสำรหน่วยงำนจัดเก็บ จัดซ้ือ/จ้ำง/เช่ำ ต้ังแต่ 500,000 บำท ข้ึนไป หมำยเหตุ

1 เอกสารรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง PR,QR แนบเร่ืองเบิก 1 เอกสารรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง PR,QR ส าเนาเอกสาร

2 เอกสารก่อหน้ีผูกพันในระบบ GFMIS (PO) (เฉพาะงบแผ่นดิน) แนบเร่ืองเบิก 2 เอกสารก่อหน้ีผูกพันในระบบ GFMIS (PO) (เฉพาะงบแผ่นดิน) ส าเนาเอกสาร

3 เอกสารขออนุมัติงบประมาณ BB และ Project Brief แนบไฟล์ ERP 3 เอกสารขออนุมัติงบประมาณ BB และ Project Brief ส าเนาเอกสาร

4 บันทึกขออนุมัติขอซ้ือ/ขอจ้าง (กรณีไม่ได้เบิกจากโครงการ) แนบไฟล์ ERP 4 บันทึกขออนุมัติขอซ้ือ/ขอจ้าง (กรณีไม่ได้เบิกจากโครงการ) ส าเนาเอกสาร

5 รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง/ขอเช่า (e-GP) (กรณีจ้าง/เช่า ติดอากรแสตมป์/ แนบเร่ืองเบิก 5 รายงานขอซ้ือ/จ้าง/เช่า ด้วยวิธีอิเล็กทรกนิกส์ e-GP ประกอบไปด้วย

ตราสาร 200,000 ข้ึนไป) - รายงานขอซ้ือ/จ้าง/เช่า ส าเนาเอกสาร

6 รายงานผลการพิจารณาด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ แนบเร่ืองเบิก - ค าส่ัง ต้นฉบับ

7 สัญญาหรือใบส่ังซ้ือ (ซ้ือ/จ้าง/เช่า) - ร่างประกาศประกวดราคา และขอบเขตงาน tor ต้นฉบับ

- สัญญาซ้ือ/จ้าง/เช่า e-GP แนบไฟล์ ERP - ประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ต้นฉบับ

- ใบส่ังซ้ือ/จ้าง/เช่า e-GP แนบเร่ืองเบิก - เอกสารการเสนอราคา ของผู้เสนอราคาทุกราย ต้นฉบับ

8 ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/บก.111 แนบเร่ืองเบิก - รายช่ือผู้เสนอราคาและผลการพิจารณาเอกสาร ต้นฉบับ

(กรณีใบเสร็จไม่ครบองค์ประกอบ) - รายงานผลการพิจารณาด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ ต้นฉบับ

9 ใบตรวจรับจัดซ้ือ/จัดจ้าง e-GP แนบเร่ืองเบิก - เอกสารประกาศผลการจัดซ้ือจัดจ้าง ต้นฉบับ

10 รูปภาพตัวอย่าง (กรณีไม่ใช่วัสดุส านักงาน) แนบไฟล์ ERP - ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ต้นฉบับ

- ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา (สัญญา,ใบส่ังซ้ือ/จ้าง) ส าเนาเอกสาร

6 ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/บก.111 ส าเนาเอกสาร

(กรณีใบเสร็จไม่ครบองค์ประกอบ)

7 ใบตรวจรับจัดซ้ือ/จัดจ้าง e-GP ส าเนาเอกสาร

8 รูปภาพตัวอย่าง (กรณีไม่ใช่วัสดุส านักงาน) ส าเนาเอกสาร

*** ห้ามน าไปพิมพ์ใหม่ สามารถใช้เอกสารน้ีแนบเร่ืองเบิกได้เลย

เอกสำรประกอบกำรเบิก มีดังน้ี เอกสำร มีดังน้ี

กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยที ต้องด ำเนินกำรตำมระเบียบพัสดุ


