
   บนัทกึขอ้ความ  
สว่นงาน  ส านักงานคณะวิทยาศาสตร์และนวัตกรรมดิจิทัล โทร. 2211 

ที ่ อว 8205.03.01/    วนัที ่ ..................................................................     
เรือ่ง ขอ  อนุมัตจิัดซื้อ/จัดจ้าง พัสดุ/ครุภัณฑ์ 

เรียน  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และนวัตกรรมดิจิทัล   

 ด้วยข้าพเจ้า...................................... ต าแหน่ง .....................................มีความประสงค์ขอจัดซื้อ/              
จัดจ้างเหมาบริการ จ านวน .......... รายการ  เพ่ือใช้ในการเรียนการสอนรายวิชา...............................         
 ใช้ในงานอ่ืนๆ....................... ............................ (โดยระบุรายการพัสดุ คุณลักษณะ ขนาด ปริมาณ  
รายละเอียดต่างๆ ให้ละเอียดถูกต้องชัดเจน) ดังรายการต่อไปนี้ 
ล าดับที ่ รายการ จ านวน ราคา/หนว่ย ราคารวม หมายเหต ุ

      

      

      

      

      

ตวัหนังสอื (.........................................................................)  รวมเปน็เงนิ   

คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุดังนี้   
วงเงินน้อยกว่า 100,0000 บาท เสนอ 1 ท่าน 
(1) .................................................ประธานกรรมการ  

วงเงิน 100,000 บาท  เสนอ 3 ท่าน 
(1)      ประธานกรรมการ  
(2)      กรรมการ 
(3)      กรรมการ 

หนา้งบสัง่จ่ายระบ ุ     

เรียน  คณบดี/รองคณบดี/ประธานสาขาวิชา/หัวหน้าส านักงาน 
ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน จ านวน.........รายการ เป็นที่ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว               

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาขออนุมัติเบิกจ่าย 
                                                                             

ลงชื่อ               ผูข้ออนมุตัิ 
         (....................................................) 

 
อนมุัต ิ                  

                   ลงชื่อ                                 ผูม้อี านาจอนุมตัิ 
          (.................................................................. ) 

วันท่ีรับเอกสาร   



                                                   
ตรวจสอบเอกสาร (CHECK LIST) 

เอกสารประกอบ  จดัซือ้วสัด ุ
 1. ใบเสนอราคา (กรณี 10,000 บาทข้ึนไป)  
 2. ใบส่งของ  
 3. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน 
 

 1.  ช่ือ สถานท่ีอยู่ของผู้รับเงิน   เล่มที่   เลขท่ี  
 2.  จ านวนเงินท้ังสิ้นเป็น ตัวเลข  ตัวหนังสือ 
 3.  ลายมือช่ือผู้ขาย  ผู้ส่งของ ผู้รับของ  ผู้สั่ง

สินค้า 
 4.  ช่ือท่ีอยู่ผู้ซื้อ  คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลยัทักษิณ  

ต.บ้านพร้าว  อ.ป่าพะยอม จ.พัทลุง  93210 
 5.  ประทับตราจา่ยเงนิแลว้ พร้อมลงลายมือช่ือ  
 6.  ประทับตราตรวจรับพรอ้มลงลายมอืชือ่กรรมการ 
 

เอกสารประกอบ  คา่จา้งเหมาบรกิาร  
 1. ใบเสนอราคา (1,000 บาทขึ้นไป)  
 2.ใบส่งของ  
 3.ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ใบส าคัญรับเงิน 
 5. ใบสั่งจ้าง/ใบสั่งเช่า  ( 1,000 บาทขึ้นไป) 
 

 1.  ช่ือ สถานท่ีอยู่ของผู้รับเงิน   เล่มที่   เลขท่ี  
 2.  จ านวนเงินท้ังสิ้นเป็น ตัวเลข  ตัวหนังสือ 
 3.  ลายมือช่ือผู้ขาย  ผู้ส่งของ ผู้รับของ  ผู้สั่ง

สินค้า 
 4.  ช่ือท่ีอยู่ผู้ซื้อ  คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลยัทักษิณ  

ต.บ้านพร้าว  อ.ป่าพะยอม จ.พัทลุง  93210 
 5.  อากรแสตมป์ (การตดิอากรแสตมป์ 1 บาท ของทุก

จ านวนเงิน 1,000 บาท เศษท่ีเกินกว่า 1,000 บาท ให้
ติดอากร 1 บาท)  

 6.  ประทับตราจา่ยเงนิแลว้ พร้อมลงลายมือช่ือ  
 7.  ประทับตราตรวจรับพรอ้มลงลายมอืชือ่กรรมการ 

เอกสารประกอบรายวชิาโครงงาน 
  1.  หนังสือขออนุญาตออกนอกพ้ืนท่ี (กรณีเก็บ
ตัวอย่าง) 
  2.  ใบเสนอราคา (1,000 บาทขึ้นไป จ้างเหมาบริการ)  
  3.  ใบเสนอราคา (10,000 บาทขึ้นไป จัดซื้อพัสดุ) 
  4. ใบส่งของ  
  5. ใบเสร็จรับเงิน/บลิเงินสด/ใบส าคญัรับเงิน 
  6. ใบสั่งจ้าง/ใบสั่งเช่า  (1,000 บาทขึ้นไป) 
  7. ใบสั่งซื้อ (10,000 บาทขึ้นไป) 
 

 1.  ช่ือ สถานท่ีอยู่ของผู้รับเงิน   เล่มที่   เลขท่ี  
 2.  จ านวนเงินท้ังสิ้นเป็น ตัวเลข  ตัวหนังสือ 
 3.  ลายมือช่ือผู้ขาย  ผู้ส่งของ ผู้รับของ  ผู้สั่ง

สินค้า 
 4.  ช่ือท่ีอยู่ผู้ซื้อ  คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลยัทักษิณ  

ต.บ้านพร้าว  อ.ป่าพะยอม จ.พัทลุง  93210 
 5.  อากรแสตมป์ (การตดิอากรแสตมป์ 1 บาท ของทุก

จ านวนเงิน 1,000 บาท เศษท่ีเกินกว่า 1,000 บาท ให้
ติดอากร 1 บาท)  

 6.  ประทับตราจา่ยเงนิแลว้ พร้อมลงลายมือช่ือ  
 7.  ประทับตราตรวจรับพรอ้มลงลายมอืชือ่กรรมการ 

**หมายเหตุ ผู้ประทับตราจ่ายเงินต้องลงลายมือรับรองการจ่ายและระบุช่ือผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวันเดือนปีที่ จ่าย
ก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ ผู้ใดเป็นผู้ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”พิจารณาจาก”การเป็นผู้จ่ายเงินของ
มหาวิทยาลัย 
1.กรณีโครงการ ผู้ที่ยืมเงิน เป็นผู้ลงลายมือช่ือ “จ่ายเงินแล้ว” 
2.กรณียืมเงินทดรองคณะวิทยาศาสตร์  เจ้าหน้าที่การเงิน คณะวิทยาศาสตร์ เป็นผู้ลงลายมือช่ือ “จ่ายเงินแล้ว” 
3.หน้างบสั่งจ่ายชื่อผู้ใด เป็นผู้รับเงิน ผู้นั้นต้อง ลงลายมือช่ือ “จ่ายเงินแล้ว” 


