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แบบฟอร์มตรวจสอบรายการ (check list) 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินศิริราชมูลนิธิ 

ประเภทเรื่อง 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

จัดเรียงเอกสารตามล าดับข้อทีแ่จ้งเพื่อความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบ 

1. เบิกเงิน (วงเงินไม่เกิน 300,000 บาท)
1.1 กรณีส ารองจ่าย

แนบเอกสารข้อ 1 และ 3  ส่วน ข้อ 2 และ 4 - 8 
(ถ้ามี) โดยให้ค านึงถึงของที่ซ้ือหรืองานที่จ้าง 

1.2 กรณีไม่ได้ส ารองจ่าย 
แนบเอกสารข้อ 1 - 8 

   1. บันทกึเบิกเงิน (ใช้แบบฟอร์มศิริราชมูลนิธิ) 
   2. บันทกึอนุมัติหลกัการ (ถ้ามี) 
   3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี , ใบส าคัญรับเงินศิริราชมูลนิธิ 
   4. ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ 
   5. ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง (ถ้ามี) 
   6. หนังสือมอบอ านาจ (ติดอากรแสตมป์) พร้อมส าเนาบัตรประชาชนผู้มอบอ านาจ 

       และผู้รับมอบอ านาจ ในการลงนามในเอกสาร ขอ้ 5 (ถา้มี) 
   7. ใบเสนอราคา 
   8. คุณลักษณะสินค้า/งานจา้ง (ถา้มี) 

2. เบิกเงิน (วงเงินเกิน 300,000 บาท ไม่เกิน 2 ลา้นบาท)
2.1 กรณีส ารองจ่าย

แนบเอกสารข้อ 1 และ 3  ส่วน ข้อ 2 และ 4 - 9 
(ถ้ามี) โดยให้ค านึงถึงของที่ซ้ือหรืองานที่จ้าง 

2.2 กรณีไม่ได้ส ารองจ่าย 
แนบเอกสารข้อ 1 - 9 

   1. บันทกึเบิกเงิน (ใช้แบบฟอร์มศิริราชมูลนิธิ) 
   2. บันทกึอนุมัติหลกัการ (ถ้ามี) 
   3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี , ใบส าคัญรับเงินศิริราชมูลนิธิ 
   4. ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ 
   5. ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง 
   6. หนังสือมอบอ านาจ (ติดอากรแสตมป์) พร้อมส าเนาบัตรประชาชนผู้มอบอ านาจ 

       และผู้รับมอบอ านาจ (รับรองส าเนาถูกต้อง) ในการลงนามในเอกสาร ข้อ 5  
   7. ใบเสนอราคา 
   8. ใบเสนอราคา (คู่เทียบ) 
   9. คุณลักษณะสินค้า/งานจา้ง (ถา้มี) 

3. เบิกเงิน (วงเงินตั้งแต ่2 ลา้นบาทขึน้ไป)
***กรณีมีการแบ่งจ่ายเป็นงวด ๆ ให้น าเอกสาร
ต้นฉบับสญัญาซื้อ/จ้างทัง้หมดแนบเบิกเงินในงวดแรก
***ส่วนงวดที่ 2 - งวดสดุท้าย ใหใ้ช้ส าเนาทุกฉบบัของ
สัญญาซื้อ/จา้ง รบัรองส าเนาถูกต้อง แนบประกอบการ
เบิก ทุกงวดงานจนเสร็จสิ้น

   1. บันทกึเบิกเงิน (ใช้แบบฟอร์มศิริราชมูลนิธิ) 
   2. บันทกึอนุมัติหลกัการ 
   3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี  
   4. ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ 
   5. ใบตรวจรับงานซ้ือ/จ้าง (ถา้มี) 
   6. สัญญาซ้ือ/จ้าง 
   7. หนังสือมอบอ านาจ (ติดอากรแสตมป์) พร้อมส าเนาบัตรประชาชนผู้มอบ 

       อ านาจและผู้รับมอบอ านาจ (รบัรองส าเนาถูกต้อง) ในการลงนามในเอกสาร ข้อ 5  
   8. หนังสือรับรองบริษัท (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
   9. ใบเสนอราคา 
   10. คุณลักษณะสินค้า/งานจา้ง (ถ้ามี) 
   11. ใบเสนอราคา (คู่เทียบ) 

หมายเหตุ   1. กรณเีป็นการจัดจ้างให้ผู้รับจ้างติดอากรแสตมป์ ในใบสั่งจ้าง (รอ้ยละ 0.1 ของยอดเงินก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) และหากใบสั่งจ้าง/สญัญา 

วงเงินตั้งแต่ 200,000 บาทขึน้ไปให้ ช าระอากรเป็นเงนิแทนการปิดอากรแสตมป์ ภายใน 15 วัน ตามประมวลรัษฎากร (ติดตราสาร) 

2. กรณที าสญัญาซ้ือ/ ะกนัญญา โดยถ่ายส าเนาหนังสือค้ าปรในส่วนของหนังสอืค้ าประกันสญัญา ให้หนว่ยงานจัดเก็บตน้ฉบับหนังสือค้ าประกนัสั จ้าง

สัญญาพรอ้มรับรองส าเนาถกูต้องแนบท้ายสัญญา

3. การโอนเงินช าระค่าสินคา้ และบริการ ผู้ค้าต้องแนบต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน (ทีล่งนามผู้รับเงินและวนัทีเ่รียบรอ้ย) และต้นฉบบัใบก ากับภาษี (ถ้ามี)

4. ถ้ามีเอกสารขนาดเลก็งดใช้ลวดเย็บกระดาษ โปรดใช้สก็อตเทปหรือกาวติดลงบนกระดาษ A4

 ผู้ตรวจเอกสาร ............................................................  
ฝ่ายบัญชี ศิริราชมูลนิธิ 
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