แบบฟอร์มเตรียมเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย
หมวดที่ 3 การเบิกหมวดค่าวัสดุ
3.1 กรณี ซื้อ/จ้าง (วงเงินตั้งแต่ 1 – 4 ,999 บาท)
หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงินที่ผู้ขอเบิกต้องเตรียมมา มีดังนี้
	ลำดับที่
	เอกสารที่ต้องแนบ
	ความครบถ้วน

	
	
	มี
	ไม่มี

	1
	ใบเอกสารรายละเอียดของวัสดุ ที่ต้องการขอซื้อ/ขอจ้าง ยื่นก่อนใช้วัสดุ ล่วงหน้าอย่างน้อย 10 วัน รวมถึงกรณีขอยืมเงินด้วย  
	
	

	2
	รูปภาพวัสดุ และต้องผลิตในประเทศไทย ถ้าไม่มีผลิตในประเทศไทยให้แนบ MIT ด้วย  ส่งพร้อมใบเอกสารรายละเอียดของวัสดุ
	
	

	3
	โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว และกำหนดการ (กรณีจัดโครงการ)  ส่งพร้อมใบเอกสารรายละเอียดของวัสดุ
	
	

	4
	ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ใบสำคัญรับเงิน//ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด  
ส่งหลังจากที่ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว
	
	

	5
	สำเนาบัตรประชาชนกรณีผู้ขาย/รับจ้างออกเอกสารเป็นใบสำคัญรับเงินให้หน่วยงาน   ส่งหลังจากที่ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว
	
	

	6
	สำเนาบัญชีธนาคารของผู้ขาย (กรณีจ่ายตรงผู้มีสิทธิรับเงิน) ส่งหลังจากที่ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว
	
	



หมายเหตุ : ต้องยื่นใบเอกสารรายละเอียดของวัสดุ เพื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ก่อนทำการจัดซื้อจัดจ้างทุกครั้ง ล่วงหน้าอย่างน้อย 10 วัน  และต้องได้รับการอนุมัติก่อนจึงดำเนินการจัดซ้อจัดจ้างต่อไปได้
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ลงชื่อ....................................................ผู้ยื่นขอเบิก
							(.............................................................................)
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แบบฟอร์มเตรียมเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย
หมวดที่ 3 การเบิกหมวดค่าวัสดุ
3.2 กรณี ซื้อ/จ้าง (วงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท)  (จ้างมาซึ่งวัสดุ , ค่าเอกสาร , ค่าน้ำมันที่เติมต่างหาก)
หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงินที่ผู้ขอเบิกต้องเตรียมมา มีดังนี้
	ลำดับที่
	เอกสารที่ต้องแนบ
	ความครบถ้วน

	
	
	มี
	ไม่มี

	1
	ใบเอกสารรายละเอียดของวัสดุ ที่ต้องการขอซื้อ/ขอจ้าง ยื่นก่อนใช้วัสดุ ล่วงหน้าอย่างน้อย 10 วัน รวมถึงกรณีขอยืมเงินด้วย  
	
	

	2
	รูปภาพวัสดุ และต้องผลิตในประเทศไทย ถ้าไม่มีผลิตในประเทศไทยให้แนบ MIT ด้วย  ส่งพร้อมใบเอกสารรายละเอียดของวัสดุ
	
	

	3
	โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว และกำหนดการ (กรณีจัดโครงการ)  ส่งพร้อมใบเอกสารรายละเอียดของวัสดุ
	
	

	4
	ใบสั่งจ้าง (กรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ติดอากร 1,000 : 1 บาท  อัตราค่าปรับร้อยละ 0.10 )  (จากระบบ e-GP) (อากรผู้ขอเบิกเตรียมมา) ส่งหลังจากที่ได้รับอนุมัติแล้ว
	
	

	5
	ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ใบสำคัญรับเงิน//ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด  
ส่งหลังจากที่ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว
	
	

	6
	สำเนาบัตรประชาชนกรณีผู้ขาย/รับจ้างออกเอกสารเป็นใบสำคัญรับเงินให้หน่วยงาน   ส่งหลังจากที่ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว
	
	

	7
	สำเนาบัญชีธนาคารของผู้ขาย (กรณีจ่ายตรงผู้มีสิทธิรับเงิน) ส่งหลังจากที่ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว
	
	



[bookmark: _GoBack]หมายเหตุ :  ต้องยื่นใบเอกสารรายละเอียดของวัสดุ เพื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ก่อนทำการจัดซื้อจัดจ้างทุกครั้ง ล่วงหน้าอย่างน้อย 10 วัน  และต้องได้รับการอนุมัติก่อนจึงดำเนินการจัดซ้อจัดจ้างต่อไปได้
· เงินงบประมาณแผ่นดิน วงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท   ทำ PO ที่พัสดุกลางก่อนทุกครั้งก่อนส่งการเงิน
· ถ้ายืมเงินไม่ต้อทำ PO  ถ้าจ่ายเงินแล้วไม่ต้องทำ PO
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