
Checklist ตรวจสอบเอกสาร 
การจัดซื้อพัสดุทุนอุดหนุนวิจัย 

(กรณีส ารองจ่าย) 
 

ส่วนของเจ้าหน้าที่โครงการ 

ขอเบิกค่า            วัสดุวิทยาศาสตร์-สารเคมี       วัสดุส านักงาน       ครุภัณฑ์ 
หมวด       วัสดุ       ค่าใช้สอย     ครุภัณฑ์  จ านวน................................. บาท 

 

(1) รายงานการจัดซ้ือพร้อมอนุมติัเบิกจ่าย (แบบฟอร์ม 4.1.2) 
ช่ือและรหสัโครงการถูกต้อง 

ช่ือบริษัท ห้าง ร้าน ถูกต้อง ตรงตามเอกสารแนบ 

ช่ือรายการ จ านวน หน่วย ราคา พัสดุ ตรงตามเอกสารแนบ 

เลขที่ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งสินค้า/ใบก ากับภาษี ตรงตามเอกสารแนบ 

จ านวนเงินตัวเลข ตัวอักษร ทศนิยม (สองต าแหน่ง) ถูกต้อง 

ชื่อธนาคาร สาขา ชื่อบัญชี เลขที่บัญชี ที่ต้องโอนเงินคืนผู้ส ารองจ่าย 

หัวหน้าโครงการลงนามอนุมตัิจัดซือ้จัดจ้างและเบิกจ่าย ลงวันท่ีอนุมัติ 
 

(2) ส าเนาหนังสืออนุมัติในหลักการจัดซ้ือวัสดุและค่าใช้สอย 

ช่ือและรหสัโครงการถูกต้อง ตรงกบัรายงานจัดซื้อ 

ระยะเวลาด าเนินการครอบคลุมระยะเวลาเบิกจา่ย 

ไฮไลท์รายการที่จะเบิก (ต้องเป็นรายการที่ได้รับอนุมตัิเท่าน้ัน) 
 

(3) ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งสินค้า/ใบก ากับภาษ ี

ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน/ ต้นฉบับใบส่งสินค้า / ต้นฉบับใบก ากับภาษี 
ช่ือ ที่อยู่ เลขท่ีผู้เสียภาษีผู้ขาย 

ช่ือ (รหัสโครงการหรือช่ือโครงการวิจัย) ที่อยู่ เลขท่ีผู้เสียภาษผีู้ซื้อ 

วันท่ีออกบิล พิมพ์ออกจากระบบเท่าน้ัน (อยู่ในช่วงระยะเวลาสัญญาทุน) 
จ านวนเงิน ตัวเลข ตัวอักษร ทศนยิม (สองต าแหน่ง) ถูกต้อง 

ลงนามผูร้ับของ และวันท่ีรับของ 

ลงนามผูส้่งของ-วันท่ีส่งของ / ผู้มีอ านาจลงนาม 

ใบรับรองแทนใบเสร็จ (กรณีใบเสร็จรับเงินไมส่มบูรณ์) 
ใบส าคัญรับเงิน (กรณไีม่มีใบเสร็จรับเงิน) 
ระบุขอรับรองว่าใช้ในการปฏิบัติงานจริง พร้อมให้หัวหน้าโครงการลง
นามก ากับทุกแผ่น ** 

แนบส าเนาหน้าบัญชีธนาคารผู้ส ารองจ่าย ** 

 

ลงช่ือ............................................................ โทร ................................................ 
(.................................................................)/ ต าแหน่ง ........................................ 
              ผู้จัดท าเอกสาร 
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