
การจดัท าเรื่องเบิก (กรณีจ้างงาน/ /จ้างท าป้ายไวนิล) 

ล าดบั รายการ ✓ 
1 ใบเสนอราคา  
2 แบบส ารวจความตอ้งการใชว้สัดุ  
3 รหสังบประมาณ  (รายละเอยีดโครงการ)  
4 โครงการอนุมตั ิ  
5 ก าหนดการจดัโครงการ  
6 ใบสง่ของ/ใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบส าคญัรบัเงนิ  
7 ส าเนาหน้าบญัช ีBook bank  
8 ส าเนาหน้าบญัชเีคลื่อนไหวไม่เกนิ 3 เดอืน  
9 ใบสง่มอบงาน  
10 อากรแสตมป์ (1,000 บาท ตดิอาการแสตมป์ 1 บาท)  
11 รปูถ่ายป้ายไวนิล  
12 ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูร้บัจา้ง  
13 ส าเนาการจดทะเบยีนการคา้ (กรณีนิตบิุคคล)  
14 ส าเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนหุน้สว่นบรษิทัฯ (กรณีนิตบิุคคล)  
15 ส าเนาหนงัสอืจดทะเบยีนภาษมีลูค่าเพิม่ (ภ.พ.20) (กรณีนิตบิุคคล)  
16 รปูถ่ายส าเนาป้ายไวนีล (ถา้ม)ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค ์
แบบสำรวจความต้องการใช้พัสด ุ

รายละเอียดการซื้อ – จ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
              ข้าพเจ้า……...............................................สาขาวิชา........................................ คณะคณะครศุาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์
มีความต้องการใช้พัสดุเพื่อใช้...............................................................................................................................................ตามรายละเอียดดังนี ้

ลำดับท่ี 
รายการ 

ชนิด/ขนาด/ลักษณะ 
ปริมาณงานที่จะซื้อ-จา้ง 

ราคากลางหรือ
ราคาซื้อหลังสุด 

ขอดำเนินการคร้ังนี ้

หน่วยละ จำนวนหนว่ย หน่วยละ จำนวนเงิน 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

ภาษีมูลค่าเพิ่ม (Vat)……..…….. 
จำนวน.....................................................................บาท (ตัวอกัษร) 

 
 

 

ลงช่ือ..............................................................ผู้สำรวจความต้องการ           ลงช่ือ....................................................................เจ้าหน้าที่ 
         (.....................................................)               (.......นางสาวพงษ์ลดา  คงหอม.....) 
ได้พิจารณาแล้วเห็นสมควรจัดหาพัสดุดังกล่าว โดยให้ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
โดยวิธีการ  1. [    ] ประกาศเชิญชวนท่ัวไป ด้วยวิธี   [    ] ตลาดอิเลคทรอนิกส์ (e-market)    [    ] ประกวดราคาอิเลคทรอนิกส์ (e-bidding)     
   2. [    ] คัดเลือก             3.  [    ] เฉพาะเจาะจง 
เนื่องจาก................................................ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
เห็นควรพิจารณา   [    ] อนุมัติ    [    ]  ไม่อนุมัติ เพราะ...................................................................... 
       

  ลงช่ือ.......................................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
           (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ปพนสรรค์  โพธิพิทักษ์) 

       

เห็นสมควรอนุมัติ  โดยใช้เงิน     [    ] งปม.    [    ] บกศ.    [    ] กศ.บป.   [    ] กศ.บศ.      รหัส...............................................................  
เงินคงเหลือ.........................................บาท จ่ายครั้งนี้............................................บาท คงเหลือ.........................................................บาท 
 

 

ลงช่ือ.....................................................หัวหน้าสำนักงานคณบดี  
  (นางสาวพงษ์ลดา   คงหอม) 
โดยให้บุคคลต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการซื้อหรือจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง บุคคลต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
1.............................................................................     1...................................................................... ประธานกรรมการ 
2.............................................................................     2...................................................................... กรรมการ  
3.............................................................................     3...................................................................... กรรมการ 
 

 ลงช่ือ............................................................ 
            (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สายทิตย์  ยะฟู) 

คณบดีคณะครุศาสตร์ ปฏิบัตริาชการแทน 
           อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์



ใบส่งมอบงาน 
ชื่อ............................................................ 
ที่อยู่......................................................... 

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

 

วันที่...........เดือน......................................พ.ศ............... 
เรื่อง  ขอส่งมอบงาน 
 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์
 

            ตามใบรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้าง/ใบสั่งจ้าง    เลขท่ี..…......…... /.......................... 
ลงวันที่..........เดือน..................................พ.ศ...............  ได้ตกลงว่าจ้างให้ข้าพเจ้า..... ............................................................... 
เพ่ือ ............................................................................................................................. ......................................... โดยมีกำหนด
ระยะเวลา...............วัน  นับตัง้แต่วันที่..........เดือน.........................................พ.ศ................... และวันสิ้นสุดวันที่................... 
เดือน...................................พ.ศ.............. ในวงเงิน............................บาท (................................................................................)  
โดยมีขั้นตอนในการดำเนินงาน  ดังนี้ 

1................................................................................................ .............................................................. 
2............................................................................................................................ .................................. 
3............................................................................................................................................................. . 
 

 บัดนี้ ข้าพเจ้า ฯ ได้ปฏิบัติงานจ้างดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งมอบงานจ้างเพ่ือตรวจรับ 
ในวันที่.........เดือน....................................พ.ศ............... และขอเบิกจ่ายเงิน  จำนวน............................บาท 
(...................................................................................) ต่อไป 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

      ลงชื่อ...........................................................ผู้รับจ้าง 
                 (................................................) 
    อนุมัติ 
      ลงชื่อ.......................................................................   
                                                          (ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ดร.สายทิตย์  ยะฟู) 

        คณบดีคณะครุศาสตร์ ปฏบิัติราชการแทน 
                    อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์

 

คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
1............................................ 
2............................................ 
3............................................ 



ใบส ำคญัรับเงิน 

 

        ท่ี  มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 

                      (ส่วนราชการเป็นผูใ้ห้) 

                วนัท่ี  .......... เดือน.......................พ.ศ. ............. 

 ขา้พเจา้...........................................................อยูบ่า้นเลขท่ี ............หมู่ท่ี.........ถนน.....................................                          

ต าบล...........................................อ  าเภอ ................................................ จงัหวดั ......................................................         

ไดรั้บเงินจาก…………………………………………………จงัหวดั.............................................................................. 

ดังรำยกำรต่อไปนี ้

รำยกำร จ ำนวนเงิน  
 

  
 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
รวมจ ำนวนเงินทั้งส้ิน     (                                                                                             ) 

 

 

        ลงช่ือ................................................................ผูรั้บเงิน 

                                                                                                                        

        ลงช่ือ.................................................................ผูจ้่ายเงิน 

                                                                                                             
                                                                                                                                 (.........................................................................) 

 

 


