
เอกสารในส่งเบกิเงนิ การ
จัดซือ้/จัดจ้าง 

ผู้ลงนามในเอกสาร หมายเหตุ 

1 . บนัทกึรายงานการขอซือ้ขอ    
จ้าง ระบพุสัดหุรือเนือ้งานท่ีจะ
ซือ้/จ้าง  e-GP 

จนท.พสัด ุ
หวัหน้า จนท.

พสัด ุ
ผู้บริหาร - 

ระบพุสัด ุหรือเนือ้งานท่ีจ้างทํา  
เจ้าหน้าท่ีพสัด ุลงช่ือ 

2.  คําสัง่แตง่ตัง้คณะกรมการ
ตรวจรับ  

- - ผู้บริหาร - 
คณะกรรมการอยา่งน้อย 3  คน 
ตามความเหมาะสม 

3. บนัทกึรายงานผลการพิจารณา
และขออนมุตัสิัง่ซือ้/จ้าง e-GP 

จนท.พสัด ุ
หวัหน้า จนท.

พสัด ุ
ผู้บริหาร - 

ระบพุสัด ุหรือเนือ้งานท่ีจ้างทํา  
เจ้าหน้าท่ีพสัด ุลงช่ือ 

4.  ใบสัง่ซือ้/สัง่จ้าง/สญัญาซือ้/
สญัญาจ้าง  (ต้นฉบบั) 

ผู้ขาย/ผู้ รับ
จ้าง 

หวัหน้า จนท.
พสัด ุ

- - 

การจ้าง ตดิอากร 1,000 ละ 1 
บาท สญัญาตัง้แต ่200,000 
บาท คูส่ญัญานําสําเนาสญัญา
ไปย่ืนจดตราสารท่ีสรรพากร 

5.  ใบสง่ของ  / ใบสง่มอบงาน 
ผู้สง่ของ /  

ผู้สง่มอบงาน 
ผู้ รับของ /   

ผู้ รับมอบงาน 
- - 

ใบสง่มอบงานจ้างให้มีการ
บนัทกึระบวุนัท่ีได้รับมอบงาน 
และวนัท่ีคณะกรรมการรับทราบ
และกําหนดวนัตรวจรับ 

6. ใบตรวจรับพสัด ุในระบบ e-GP 
และ ใบตรวจรับงานจ้าง  ตาม
ระเบียบพสัดกุรณีเป็นการจ้าง
ก่อสร้างปรับปรุงซอ่มแซม
อาคารสิง่ปลกูสร้าง 

- 
หวัหน้า จนท.

พสัด ุ
ผู้บริหาร คณะกรรมการ 

กรณีเป็นการจ้างก่อสร้าง
ปรับปรุงซอ่มแซมอาคารสิง่ปลกู
สร้าง จดัทําใบตรวจรับพสัดท่ีุ
ทํามืออีกฉบบั 

7. รูปถ่ายการจ้างก่อสร้างหรือ
ปรับปรุงซอ่มแซม 

- - - คณะกรรมการ 
รับรองวา่เป็นภาพถ่ายการ
ปรับปรุงซอ่มแซมของ รร.จริง 

8. บนัทกึสง่เบกิเงิน  e-GP - - ผู้บริหาร - เรียน ผอ. สพป.เชียงราย เขต 2  
9.  สําเนาบนัทกึควบคมุงาน

ก่อสร้างกรณีเป็นงบลงทนุคา่
ท่ีดนิสิง่ก่อสร้าง 

- - - คณะกรรมการ 

บนัทกึการควบคมุงานทกุวนั 
ตามสถานการณ์จริงของการ
ทํางาน 

10.รายละเอียดแนบท้าย มี 3 ชดุ 

จนท.พสัด ุ - - - 

1.แนบท้ายรายงานขอซือ้  
2.แนบท้ายผลการพิจารณาและ
ขออนมุตัสิัง่ซือ้/จ้าง  

3.แนบท้ายใบสัง่ซือ้ 
 
 
 

หมายเหตุ 
         :  เอกสารส่งทาํ PO คือ สาํเนาใบส่ังซือ้ส่ังจ้าง / สัญญาซือ้สัญญาจ้าง พร้อมสาํเนาเอกสารของคู่สัญญา หรือ ผู้ค้า 
         :  ใบตรวจรับอยู่หลังใบส่งของ / ใบเสนอราคาอยู่หลังใบตรวจรับ 



 


