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รายการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบกิจา่ย (Check list) 
คา่จา้งเหมาบรกิาร/จา้งซอ่มครภุณัฑ ์โดยวตีกลงราคา วงเงนิเกนิ 

10,000 บาท (สเีขยีว) 
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รายการ
เอกสาร รายการตรวจสอบ การตรวจ

สอบ 
ผูจ้ดัทำ  ม ี ไมม่ ี

□ 1. บนัทกึขออนุมตัเิบกิจา่ยเงนิคา่จา้งเหมา/จา้งซอ่ม 
(แบบ มข.-กง.-15 

□ □ 

□ 2. บนัทกึรายงานขอจา้งเหมา/จา้งซอ่ม (แบบ มข.-
กง.-12) 

□ □ 

□ 3. บนัทกึขออนุมตัจัิดโครงการ (แผน101-1/2) / 
(แผน 103-1/5) (ถา้ม)ี  

□ □ 

□ 4. ขอ้ตกลงจา้ง กรณีวงเงนิเกนิ 10,000 บาท ใหต้ดิ
อากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท เศษของพัน 
1,000 ใหต้ดิ 1 บาท  สว่นคา่ปรับ (รอ้ยละ 0.10) 
แนบหนังสอืแจง้สงวนสทิธิค์า่ปรับ (กรณีมคีา่ปรับ) 

□ □ 

 
 

□ 
□ 
 
 

□ 
 
 

□ 
 

□ 
 

5.  หลกัฐานการจา่ยเงนิ 
5.1​ กรณีสำรองจา่ยเป็นเงนิสด  

-​  ใบเสร็จรับเงนิ/บลิเงนิสด พรอ้มรับรองการ
จา่ยเงนิ 

-​  ใบสำคญัรับเงนิจำนวนเบกิจา่ยไมเ่กนิ 
1,000 บาท พรอ้มแนบเอกสารสำเนาบตัร
ประจำตวัประชาชนของผูข้าย  พรอ้มรับรอง
การจา่ยเงนิ 

-​  สำเนาหนังสอืรับรองการหกัภาษี ณ ทีจ่า่ย
และสำเนาใบเสร็จรับเงนิจากกองคลงั ตาม
เกณฑท์ีก่ำหนด (กรณีวงเงนิเกนิ 10,000 
บาท) 

5.2 กรณีการจา่ยเงนิใหเ้จา้หนีโ้ดยตรง 
-​ ใบสง่ของ/ใบแจง้หนี ้ (กรณีเป็น
บคุคลธรรมดา)  

หรอื 
-​ ใบสง่ของ/ใบแจง้หนีแ้ละใบกำกบัภาษี 

(กรณีเป็นนติบิคุคล/หา้งหุน้สว่นจำกดั) 

 
 

□ 
□ 
 
 

□ 
 
 
 

□ 
 

□ 

 
 

□ 
□ 
 
 

□ 
 
 
 

□ 
 

□ 

□ 6. ใบตรวจรับพัสด ุ    □ □ 
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หมายเหต ุ: คา่จา้งรวมถงึ คา่จา้งทำความสะอาด, คา่จา้งเหมาเขา้ปก, 
คา่จา้งเหมาบรกิารอืน่ๆ 

 
 
 
 
 
 

□ 
 
 

7. EGP    □ □ 


