
ขั้นตอนการสั่งซื้อวัสดุโครงงานพิเศษ 
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กรอกรายละเอียดใน แบบฟอร์มใบขอซื้อวัสดุท ำโครงงำนพิเศษ ให้ครบถ้วน 
ส่งให้คุณการะเกด ทั้งหมด 3 ใบ   

- (ต้นฉบับ) ใบที่ 1  ฉบับที่เขียนด้วยลายมือตนเอง    (1 ใบ) 
- (ส าเนา)   ใบที่ 2, 3  ถ่ายเอกสารจากใบที่ 1             (2 ใบ)  
- (ส าเนา)   หรือ ใบที่ 2, 3 จะเขียนด้วยลายมือตนเองก็ได้ค่ะ (2 ใบ) 

 
 
 

ส่ง ใบขอซื้อวัสดุท ำโครงงำนพิเศษ จ านวน 3 ใบ (ต้นฉบับ 1 ใบ / ส าเนา 2 ใบ) 
พร้อม ใบเสนอรำคำตัวจริง (ไม่ลงวนัที่) ที่ภาควิชา (คุณการะเกด)  

กรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์มสรุปยอดเงินคงเหลือ 
ประกอบด้วย ชื่อรำยกำรขอซื้อ ยอดเงินขอซื้อ และยอดเงินคงเหลือ  

ใน “แฟ้มสรุปยอดเงินสนับสนุนท ำโครงงำนพิเศษ”  
อยู่ในตู้เหล็ก (ช่องแบบฟอร์มใบขอซื้อวัสดุท ำโครงงำน) หน้ำภำควิชำ 

เมื่อกรอกรายละเอียดใน แบบฟอร์มใบขอซื้อวัสดุท ำโครงงำนพิเศษ ครบถ้วนแล้ว 

น าไปให้ อาจารย์ที่ปรึกษาโครงงานพิเศษ ลงนามในช่อง อาจารย์ที่ปรึกษาโครงงานพิเศษ 

เมื่อภาควิชาอนุมัติแล้ว  
     นักศึกษาติดตามเรื่องและขอรับวัสดุได้ที่นักวิทยาศาสตร์ ผู้ดูแลนักศึกษา 

*ยอดเงินคงเหลือ* ในแบบฟอร์มใบขอซื้อวัสดทุ ำโครงงำนพิเศษ  
ขอให้นักศึกษำตรวจสอบจำกแฟ้มสรุปยอดเงินคงเหลือ (แฟม้สีด ำ)  

อยู่ในตู้เหล็ก (ช่องแบบฟอรม์ใบขอซื้อวสัดุท ำโครงงำน) หนำ้ภำควิชำ 
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หมายเหตุ 1. ระดับปริญญาตรี ได้รับงบประมาณการซื้อวัสดุ 7,000.00บาท/โครงการ 
     ระดับปริญญาโท  ได้รับงบประมาณการซื้อวัสดุ 10,000.00บาท/คน 
     ระดับปริญญาเอก ได้รับงบประมาณการซื้อวัสดุ 15,000.00บาท/คน 

2. คณะวิทยาศาสตร์ประยุกต์ ไม่อนุญาตให้นักศึกษาซื้อวัสดุด้วยเงินสด 
3. กรณีต้องจ้างบุคคลภายนอกท าชิ้นงาน ขั้นตอนเหมือนกับขอซื้อวัสดุ  
    แต่ใช้เอกสารเพิ่มเติมคือ 

3.1  ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับจ้าง 
3.2  ผู้รับจ้างเขียนรายการ จ านวนเงิน ในใบรับจ้างท างาน 
3.3  เงินค่าอากรแสตมป์ค่าจ้าง 1,000.00บาท ใช้อากรแสตมป์ 1บาท      
      (1,000.00 ละ 1 บาท) ส่วนที่เกิน ปัดเศษเป็น 1 บาท  
3.4  แนบ แบบเสนอโครงร่างโครงงานพิเศษ 

  4.  ใบเสนอราคา ต้องมีท่ีอยู่ของบริษัท ที่อยู่ของภาควิชาฯ สรรพนามของ 
    จ านวนหน่วย (เช่น  1 ขวด) แยก Vat 7% ก าหนดยืนราคากี่วัน   
    ก าหนดส่งภายในกี่วัน ถ้าเป็นบริษัทใหม่ที่ยังไม่เคยซื้อขายกับภาควิชา  
    ต้องใช้ใบ ภ.พ.20 ด้วย 
5.  ที่อยู่ของภาควิชาให้บริษัทใส่มาดังนี้ 
 ภาควิชาเคมีอุตสาหกรรม  คณะวิทยาศาสตร์ประยุกต์ 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
 1518 ถ.ประชาราษฎร์ 1 แขวงวงศ์สว่าง เขตบางซื่อ กทม.10800 
 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 099 400 016 053 4 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาควิชาเคมีอุตสาหกรรม คณะวิทยาศาสตร์ประยุกต์      

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
 

ใบขอซื้อวัสดุท าโครงงานพิเศษ 
 

วันท่ี............. เดือน................................ พ.ศ. .............. 
เรียน   หัวหน้ำภำควิชำเคมีอุตสำหกรรม 
 

เนื่องด้วยข้ำพเจ้ำ (นำย/น.ส.) ...............................................................................................รหสันักศึกษำ................................................... 
ระดับปริญญำ............ หมำยเลขโทรศัพท์มือถือ......................................... โดยมีอำจำรย์ที่ปรึกษำ คือ......................................................................... 
และมผีู้ร่วมท ำโครงงำน คือ 1. ...................................................................................... 2. .......................................................................................... 
มีควำมประสงค์จะขอซื้อวัสดเุพื่อใช้ในโครงงำนพิเศษ เรื่อง .......................................................................................................................................... 
ติดต่อสั่งซื้อ  นักวิทยำศำสตร์ ช่ือ...............................  ด้วยตนเอง  ช่ือผู้ติดต่อ........................................บริษัท.......................................... 
           โทร./แฟกซ์/ email ………..……………..............…………….………………………………… 
ช ำระเป็น     เงินสด      เงินเช่ือ   
                ใช้เครื่องมือที่อ่ืน...............................แนบแบบเสนอโครงร่ำงโครงงำนพิเศษ (ส่งใบเสรจ็รับเงินที่คุณกำระเกด ภำยใน 1 วันท ำกำร) 
ดังรำยกำรต่อไปนี้   
 

ล ำดับที่ รำยกำร รำคำต่อหน่วย            
(ระบุหน่วย) จ ำนวนหนว่ย จ ำนวนเงิน หมำยเหต ุ

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

รำคำรวมก่อนภำษ ี    

ภำษีมูลคำ่เพิ่ม (7%)    

รวมเป็นเงินท้ังสิ้น    
 

ยอดเงินคงเหลือก่อนสั่งซื้อวัสดุครัง้นี้ .............................................บำท เมื่อสั่งซื้อวัสดุแล้ว จะมียอดเงินคงเหลือ .............................................บำท  
 

จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุมตัิ 
                                                       ..................................................................... ผู้ขอซื้อ 

..................................................................... อำจำรย์ที่ปรึกษำโครงงำนพิเศษ 
                                                                                    (..................................................................)  

ควำมเห็นของเจ้ำหนำ้ที่พัสด ุ ควำมเห็นของหัวหน้ำภำควิชำ  

 ตรวจสอบแลว้ เห็นควรอนุมัติ  

 ........................................................................................................ 

 อนุมัติ 

 ........................................................................................................ 

ลงชื่อ........................................................                   
    (ผศ.ดร.รังสิมำ   หญีตสอน) 

.........../............/…........ 

ลงชื่อ.................................................                   
       (ผศ.ดร.ปริญญำ   คงพรม) 

.........../............/…........ 

IC-MAT-F-2563/02 

เลขท่ีใบขอซื้อ............../25........ 



ตัวอย่างใบเสนอราคา  
ที่มีรายการครบถ้วน ถูกต้อง และใช้เป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายได้ 

 
ค าอธิบาย 

1. ชื่อ ที่อยู่ และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร ของผู้ขาย 
2. ชื่อ ที่อยู่ และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร ของผู้ซื้อ  

(ให้ระบุเป็นชื่อ ที่อยู่ และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร ของมหาวิทยาลัย) 
3. ใบเสนอราคา ไม่ลงวันที่ 
4. ให้ระบสุรรพนามของจ านวนหน่วยลงในใบเสนอราคาด้วย (เช่น  1 ขวด / 1 EA / 1 ชิ้น / 1 อัน / 1 กล่อง) 
5. ให้ระบุวันที่ส่งสินค้า  

(เช่น 30 วัน / 45 วัน / 60 วัน / 90 วัน / 120 วัน) ให้เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง **ไม่พิมพ์ 45-60 วัน** 
หมายเหตุ :            หากเป็นบริษัทใหม่ที่ยังไม่เคยซื้อขายกับภาควิชา ให้ขอใบ ภ.พ.20 จากบริษัทด้วยค่ะ  

               เนื่องจากต้องด าเนินการเพิ่มข้อมูลบริษัทลงในฐานข้อมูลร้านค้าของมหาวิทยาลัย 



 

 

ขั้นตอนการขอใช้เครื่องมือที่หน่วยงานอื่น 

 

 

 

 
 

 

 
  
       

 

 

 

 

 (ต้องขออนุมัติจากภาควิชาก่อน) 
ส่ง ใบขอซื้อวสัดุท าโครงงานพิเศษ 3 ใบ (ต้นฉบับ 1 ใบ / ส าเนา 2 ใบ) 

พร้อมประมาณการราคา 
และตอ้งแนบ แบบเสนอโครงร่ำงโครงงำนพิเศษ 

 

เมื่อได้รับอนุมัติจากภาควิชา และ ไปใช้งานเครื่องมือแล้ว 
กรุณาส่ง ใบเสร็จรับเงิน ที่  

คุณการะเกด ภำยใน 1 วัน นับจำกวันที่ ทีล่งในใบเสร็จรับเงิน 
(ถ้าใบเสร็จลงวันที่เป็นวันศุกร์ ต้องส่งภายในช่วงเช้าวันจันทร์) 

 
 



 
ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 

(กรณีไปใช้เครื่องมือที่หน่วยงานอื่น)  
ที่มีรายการครบถ้วน ถูกต้อง และใช้เป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายได้ 

 
 

ค าอธิบาย 
1. ชื่อ ที่อยู่ และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร ของผู้ออกใบเสร็จรับเงิน 
2. ชื่อ ที่อยู่ และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร ของผู้ไปใช้เครื่องมือ  

(ให้ระบุเป็นชื่อ ที่อยู่ และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร ของมหาวิทยาลัย) 
3. เลขที่ ใบเสร็จรับเงิน 
4. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

 


