
























































เอกสารที่ใช้ในการตั้งเบิก
การจัดซื้อ จัดจ้างพัสดุ
งบประมาณไม่เกิน 5,000 บาท



รายละเอียดในบิลเงินสด/ใบส่งของประกอบด้วย
• 1. เล่มที่ เลขที่ ระบุทุกครั้ง

• 2. ชื่อที่อยู่ของร้านค้า หรือกิจการ

• 3. ชื่อที่อยู่ของผู้ซื้อสินค้าและบริการ พร้อมเลขที่บัตรประชาชน และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร              
(บางเล่มก็จะไม่มีที่ให้กรอกเลขที่บัตรประชาชน และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร)

• 5. นามผู้ซื้อและที่อยู่ผู้ซ้ือ ต้องเป็น โรงเรียนอรัญประเทศเท่านั่น

• 6. รายการสินค้าและบริการ พร้อมจ านวน ราคาต่อหน่วย และราคารวมต่อสินค้าและบริการ

• 7. ค่าสินค้าและบริการทั้งหมด

• 8. ลายมือชื่อผู้รับเงิน ลงชื่อทุกครั้ง





ตัวอย่าง
จัดซื้อ/จัดจ้าง

บิลเงินสด
(ร้านทั่วไป/บุคคลทั่วไป)

03 12

ร้านณราวดีเครื่องเขียน หรือช่ือบุคคล 
52/1 ถ.เจ้าพระยาบดินทร์ ต.อรัญประเทศ  อ.อรัญประเทศ จ.สระแก้ว 
โทร. 037-345252

โรงเรียนอรัญประเทศ

ถ.สุวรรณศร ต.อรัญประเทศ  อ.อรัญประเทศ จ.สระแก้ว

1 ต.ค. 2565
/ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี
1309901485236

10 ห่อ     กระดาษปกการ์ดสี 130 1,300 -
2 แผ่น    กระดาษน้ าตาล 45 90 -

หนึ่งพันสามร้อยเก้าสิบบาทถ้วน 1,390



ตัวอย่าง
จัดซื้อ/จัดจ้าง
ใบส่งของ

(ร้านทั่วไป/บุคคลทัว่ไป)



เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง
ตั้งเบิกบิลเงินสด 

ร้านทั่วไป/บุคคลทั่วไป
• เอกสารประกอบการจัดซื้อ
• ส าเนาบัตรประชาชนเจ้าของร้าน 1 แผ่น  (พร้อมลงส าเนาถูกต้อง)
• ใบส ารองเงินจ่าย 1 แผ่น  (รับได้ที่ห้องพัสดุ)
• เอกสารประกอบการจัดจ้าง
• ส าเนาบัตรประชาชนเจ้าของร้าน 1 แผ่น  (พร้อมลงส าเนาถูกต้อง)
• ใบส ารองเงินจ่าย 1 แผ่น  (รับได้ที่ห้องพัสดุ)
• ภาพถ่ายประกอบการจัดจ้าง 1 แผ่น



เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง (ต่อ)
ตั้งเบิกใบส่งของ

ร้านทั่วไป/บุคคลทั่วไป
• เอกสารประกอบการจัดซื้อ
• ส าเนาบัตรประชาชนเจ้าของร้าน 1 แผ่น  (พร้อมลงส าเนาถูกต้อง)
• ใบส ารองเงินจ่าย 1 แผ่น  (รับได้ที่ห้องพัสดุ)
• ส าเนาบัตรประชาชนเจ้าของร้าน 1 แผ่น  (พร้อมลงส าเนาถูกต้อง)
• ใบทะเบียนพาณิชย์ 1 แผ่น 
• ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม  1 แผ่น 



เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง (ต่อ)
ตั้งเบิกใบส่งของ

ร้านทั่วไป/บุคคลทั่วไป
• เอกสารประกอบการจัดจ้าง
• ส าเนาบัตรประชาชนเจ้าของร้าน 1 แผ่น  (พร้อมลงส าเนาถูกต้อง)
• ใบส ารองเงินจ่าย 1 แผ่น  (รับได้ที่ห้องพัสด)ุ
• ภาพถ่ายประกอบการจัดจ้าง 1 แผ่น
• ใบทะเบียนพาณิชย์ 1 แผ่น 
• ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม  1 แผ่น 



ตัวอย่าง
ส าเนาบัตรประชาชน



ตัวอย่าง
ใบทะเบียนพาณชิย์



ตัวอย่าง ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม
























