
                                                         

สภุาภรณ์/ ร่าง,พิมพ์(92950) 
ศภุคัชญา/ ตรวจ……………. 

สรินยา/ ทาน……………. 
 

               
ขัน้ตอนการจดัซือ้ และขออนุมัติเบิกจ่ายพัสดุ ทุนอุดหนุนวจิัย 

สามารถด าเนินการได้ 2 วิธี ตามตารางที่ 1 
ตารางที่ 1 

หัวข้อ วิธีที่ 1 ผู้วิจัยส ารองเงนิจ่าย วิธีที่ 2 ให้คณะฯ จ่ายเงนิให้ Vendor 

ผู้จ่ายเงนิ หวัหน้าโครงการวิจยั (เงินสด,บคัรเครดิต 
ฯลฯ) 

คณะฯ (โดยเครดติเทา่นัน้) 

Vendor ไมก่ าหนด บริษัทจะต้องขึน้ทะเบยีนเจ้าหนีก้บัคณะ
เทา่นัน้ 

เอกสารประกอบการขออนุมตัิ
เบิกจ่าย 

1. หนงัสอืบนัทกึข้อความขอเบิก

เงินจากบญัชี อดุหนนุวจิยั 

2. แบบรายงานการจดัซือ้จดัจ้าง

พสัดเุพื่อการวิจยัและพฒันา

พร้อมขออนมุตัเิบิกจา่ย 

3. ใบสง่สนิค้า/ใบก ากบัภาษี/

ใบเสร็จรับเงิน (ต้นฉบบัเทา่นัน้) 

เอกสารออกเป็นชดุให้สง่ทัง้ชดุ

ห้ามแยกชดุ 

4. ส าเนาหนงัสอือนมุตัใินหลกัการ

จดัซือ้พสัดแุละคา่ใช้สอยฯ 

5. ส าเนาหน้าบญัชีธนาคารของ

หวัหน้าโครงการ (พร้อมรับรอง

ส าเนาถกูต้อง) 

หมายเหตุ  ต้องจัดส่งเอกสารภายใน 
30 วนั หลังจากได้รับใบเสร็จรับเงนิ 

1. แบบรายงานการจดัซือ้จดัจ้าง
พสัดเุพื่อการวิจยัและพฒันา
พร้อมขออนมุตัเิบิกจา่ย 

2. ใบสง่สนิค้า/ใบแจ้งหนี/้ใบก ากบั
ภาษี (ต้นฉบบัเทา่นัน้) (เอกสาร
ออกเป็นชดุให้สง่ทัง้ชดุห้ามแยก
ชดุ) 

3. ส าเนาหนงัสอือนมุตัใินหลกัการ
จดัซือ้พสัดแุละคา่ใช้สอย 

 
หมายเหตุ  ไม่ต้องรอ PO จากฝ่าย
วิจัย หัวหน้าโครงการสามารถสั่งซือ้
กับบริษัทได้ทนัที และจัดเตรียม
เอกสารขออนุมัตเิบิกจ่ายตามข้อ 1-3 
ดังกล่าวข้างต้น 

 



                                                         

สภุาภรณ์/ ร่าง,พิมพ์(92950) 
ศภุคัชญา/ ตรวจ……………. 

สรินยา/ ทาน……………. 
 

 
 
 
 

ขัน้ตอนการจดัซือ้ และขออนุมัติเบิกจ่ายครุภณัฑ์ ทุนอุดหนุนวิจัย 
สามารถด าเนินการได้ 2 วิธี ตามตารางที่ 2 

ตารางที่ 2 
หัวข้อ วิธีที่ 1 กรณีคนืครุภณัฑ์ให้แหล่งทุน วิธีที่ 2 กรณีไม่คนืครุภณัฑ์ให้แหล่ง

ทุน 
วิธีการจดัซือ้ ผู้วิจยัจดัซือ้ได้เอง  ด าเนินจดัซือ้ตามระบบของคณะฯ 
การขึน้ทะเบียนครุภณัฑ์ ไมต้่องด าเนินการขึน้ทะเบยีนครุภณัฑ์แต่

ต้องจดัท าทะเบียนคมุ การใช้งาน
ครุภณัฑ์และบนัทกึคา่เสือ่ม 

ขึน้ทะเบียนครุภณัฑ์ เพื่อสร้างรหสั
ครุภณัฑ์ 

 


