
 

กิจกรรมถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
เรื่อง การจัดซือ้จ้างวัสดุโครงการและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

วันที่ 9 เมษายน 2564 เวลา 11.00 – 12.00 น. 
รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

 
 คุณเอื้อ   นางสาวสุนันทา   แก้วกระจ่าง 
 คุณอ านวย นางสาวสุนันทา   แก้วกระจ่าง 
 คุณประสาน นางสาวสุนันทา   แก้วกระจ่าง 
 คุณกิจ  นางสาวสุนันทา   แก้วกระจ่าง 
 คุณลิขิต  นางสาวอัจฉรา   เฉลิมเกียรต ิ
 คุณวิศาสตร ์ นางสาวสุนันทา   แก้วกระจ่าง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผู้เขา้ร่วมกิจกรรมการถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
เรื่อง การจัดซือ้จ้างวัสดุโครงการและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

วันที่ 9 เมษายน 2564 เวลา 11.00 – 12.00 น. 
รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

ล าดับ ชื่อ-สกุล สังกัด 
1 ผศ.ดร.ชาญวิทย ์ ปราบพยัคฆ ์ หมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ
2 ดร.ชวนี  สุภิรัตน ์ หมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ
3 ผศ.นิภาพร  ปัญญา สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
4 ดร.สุนิสา สายอุปราช หมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ
5 ดร.ธิดาวรร คล้ายศร ี สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
6 อ.ภภัสสร สิงหธรรม สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
7 ผศ.ดร.วิไลวรรณ  ลีนะกุล สาชาวิชาวัสดุศาสตร์อตุสาหกรรม 
8 นายเกียรติภูมิ เส็งสมุทร งานกิจการนักศึกษา 
9 น.ส.อรวรรณ มุกนนท ์ งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
10 น.ส.สายรุ้ง  แก้วน้อย งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
11 น.ส.ซูไฮบ๊ะ  ดอเลาะ งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
12 นางศุภานัน ปิ่นเจริญ งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 
13 น.ส.สุวรรณา โย้วเพ้ง งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
14 นายสุริโย  ก่อวาณิชกุล งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
15 น.ส.สุวภา  น้อยจาก งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
16 นายวรวุฒิ  สาสิงห ์ งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
17 น.ส.เยาวภา เทวะผลิน งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
18 น.ส.ชลิตา  อินสะโร งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
19 นางพัทลาณ ี วรดิษฐ์ งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) 
กลุ่ม การจัดซื้อจ้างวัสดุโครงการและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

วันที่ 9 เมษายน 2564 เวลา 11.00 – 12.00 น. 
รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

 
 คุณเอื้อ   นางสาวสุนันทา   แก้วกระจ่าง 
 คุณอ านวย นางสาวสุนันทา   แก้วกระจ่าง 
 คุณประสาน นางสาวสุนันทา   แก้วกระจ่าง 
 คุณกิจ  นางสาวสุนันทา   แก้วกระจ่าง 
 คุณลิขิต  นางสาวอัจฉรา   เฉลิมเกียรต ิ
 คุณวิศาสตร ์ นางสาวสุนันทา   แก้วกระจ่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผู้เขา้ร่วมกิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) 
เรื่อง การจัดซือ้จ้างวัสดุโครงการและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

วันที่ 9 เมษายน 2564 เวลา 11.00 – 12.00 น. 
รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

ล าดับ ชื่อ-สกุล สังกัด 
1 ผศ.ดร.ชาญวิทย ์ ปราบพยัคฆ ์ หมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ
2 ดร.ชวนี  สุภิรัตน ์ หมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ
3 ผศ.นิภาพร  ปัญญา สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
4 ดร.สุนิสา สายอุปราช หมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ
5 ดร.ธิดาวรร คล้ายศร ี สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
6 อ.ภภัสสร สิงหธรรม สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
7 ผศ.ดร.วิไลวรรณ  ลีนะกุล สาชาวิชาวัสดุศาสตร์อตุสาหกรรม 
8 นายเกียรติภูมิ เส็งสมุทร งานกิจการนักศึกษา 
9 น.ส.อรวรรณ มุกนนท ์ งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
10 น.ส.สายรุ้ง  แก้วน้อย งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
11 น.ส.ซูไฮบ๊ะ  ดอเลาะ งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
12 นางศุภานัน ปิ่นเจริญ งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 
13 น.ส.สุวรรณา โย้วเพ้ง งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
14 นายสุริโย  ก่อวาณิชกุล งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
15 น.ส.สุวภา  น้อยจาก งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
16 นายวรวุฒิ  สาสิงห ์ งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
17 น.ส.เยาวภา เทวะผลิน งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
18 น.ส.ชลิตา  อินสะโร งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
19 นางพัทลาณ ี วรดิษฐ์ งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกการเล่าเรื่อง 
กิจกรรมถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้

เรื่อง การจัดซือ้จา้งวัสดุโครงการและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
วันที่ 9 เมษายน 2564 เวลา 11.00 – 12.00 น. 

รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

ผู้เล่า/ผู้ถาม รายละเอียดของเรื่อง 
นางสาวสุนันทา แก้วกระจ่าง 
(ผู้เล่า) 

การจัดซื้อจา้งวัสดุโครงการและเอกสารที่เกีย่วข้อง มีวัตถุประสงค์ ดังนี ้
1. เพื่อให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อวัสดุโครงการต่างๆ และการเบิกจา่ยเงิน
ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. เพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อวัสดุโครงการต่างๆ ให้เป็นไปใน
ทิศทางเดยีวกัน 
"การจัดซื้อจัดจ้าง"  หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการ
ซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรอืโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“พัสด”ุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและ
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง 
ค่าวัสดุ ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดไป 
แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพ 
การจัดซื้อจัดจ้างวัสดุส าหรับใช้ในโครงการ คือ การจัดซื้อวัสดุส าหรับใช้ใน
โครงการ ให้จัดซื้อ (วัสดุสิ้นเปลือง) ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด
ตามมาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาช
มงคลพระนคร ทั้งนี้ ไม่สามารถใช้งบประมาณในโครงการเพ่ือจัดซื้อเป็นค่า
ครุภัณฑ ์
ก าหนดแยกประเภทของวัสดุ 
ค่าวัสดุ  
- ค่าวัสดุส านักงาน (ค่าวัสดุเครื่องเขียนส าหรับใช้ในการด าเนินงาน) เช่น 
กระดาษ ปากกา แฟ้ม เป็นต้น  
- ค่าวัสดุและอปุกรณ์ในการสาธิต/การจัดอบรม เช่น สารเคมี  
- ค่ากระเป๋าหรือสิ่งของที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม 
- ค่าวัสดุโฆษณาและประชาสัมพันธ์ เช่น ป้ายไวนิล โปรเตอร์ เป็นต้น 
(พิจารณาเกณฑ์ประหยัด เหมาะสม ตามความจ าเป็น) แสดงรายละเอียด 
หมายเหตุ : 1. ให้เลือกแฟ้มหรือกระเป๋าใส่เอกสาร อย่างใดอย่างหนึ่งเท่านั้น 
              2. ให้เลือกปากกาหรือดินสอ อย่างใดอย่างหนึ่งเท่านั้น 



บันทึกการเล่าเรื่อง 
กิจกรรมถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้

เรื่อง การจัดซือ้จา้งวัสดุโครงการและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
วันที่ 9 เมษายน 2564 เวลา 11.00 – 12.00 น. 

รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

 
 
 
 
 
 

ผู้เล่า/ผู้ถาม รายละเอียดของเรื่อง 
นางสาวสุนันทา แก้วกระจ่าง 
(ผู้เล่า) 

หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37  
เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภณัฑ์ตามหลักการ
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

 
 



บันทึกการเล่าเรื่อง 
กิจกรรมถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้

เรื่อง การจัดซือ้จา้งวัสดุโครงการและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
วันที่ 9 เมษายน 2564 เวลา 11.00 – 12.00 น. 

รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

 

ผู้เล่า/ผู้ถาม รายละเอียดของเรื่อง 
นางสาวสุนันทา แก้วกระจ่าง 
(ผู้เล่า) 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อวัสดุส าหรับใช้ในโครงการ 
-สาขาวิชา/ฝ่าย/งาน ส่งรายการวัสดุมายังงานพัสด ุ
-สาขาวิชา/ฝ่าย/งาน ส่งใบรายงานความต้องการใช้วัสดุหรือบันทึกความขอ
อนุมัติจัดซื้อวัสดุเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพ่ืออนุมัติผ่านหัวหน้าสาขาวิชา/ฝ่าย/
งาน และผ่านรองคณบดีแต่ละฝ่าย  
งานพัสดุติดต่อ บริษัท/หจก./ร้าน เพื่อขอใบเสนอราคา พร้อมแนบส าเนา
โครงการที่ได้รับการอนุมัติจากคณบดีฉบับสมบูรณ์ 1 ฉบับ  
***กรณี หากสาขาวิชา/ฝ่าย/งาน ขอใบเสนอราคาจากบริษัท/หจก./ร้าน แล้ว 
ให้ส่งรายการวัสดุพร้อมแนบใบเสนอราคามาด้วย 

 
กรณีการจัดซื้อวัสดุส าหรับใช้ในโครงการเป็นเงินสด หัวหน้าโครงการ/
ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องด าเนินการท าหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างเป็น
เงินสดเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ พร้อมระบุเหตุผลความจ าเป็น และแนบใบ
สืบราคาหรือใบเสนอราคา  
ทั้งนี้ การจัดซื้อจัดจ้างเป็นเงินสดที่มีวงเงินไม่ถึง 5,000 บาท ให้ยืมเงินทดรอง
ราชการได้ที่งานการเงินคณะฯ หากมีความจ าเป็นในการจัดซื้อจัดจ้างเกิน
วงเงินดังกล่าว ต้องให้อธิการบดีเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 



บันทึกการเล่าเรื่อง 
กิจกรรมถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้

เรื่อง การจัดซือ้จา้งวัสดุโครงการและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
วันที่ 9 เมษายน 2564 เวลา 11.00 – 12.00 น. 

รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้เล่า/ผู้ถาม รายละเอียดของเรื่อง 
นางสาวสุนันทา แก้วกระจ่าง 
(ผู้เล่า) 

***กรณี ผู้ค้าเป็นบริษัท/หจก./ร้าน ที่ยังไม่เคยจัดซื้อจัดจ้างกับมหาวิทยาลัยฯ 
งานพัสดุจะด าเนินการสร้างข้อมูลผู้ขายให้ใหม่ เพื่อเป็นฐานข้อมูลหลักผู้ขาย
ของมหาวิทยาลัยฯ 

 
กรณีพบว่าฐานข้อมูลในระบบตรงกับเอกสารที่หน่วยงานส่งมา งานพัสดุจะ
ด าเนินการส่งเอกสารไปยังกองคลัง เพ่ือให้กองคลังด าเนินการส่ง
กรมบัญชีกลางอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายต่อไป            
กรณีพบว่าฐานข้อมูลในระบบไม่ตรงกับเอกสาร งานพัสดุจะประสานขอ
เอกสารเพิ่มเติมจากผู้ค้า เพื่อด าเนินการจัดท าแบบขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลหลักผู้ขายส่งไปยังกองคลัง เพื่อให้กองคลังน าข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเสนอ
กรมบัญชีกลางอนุมัติต่อไป  
(+15 วันท าการ) 



บันทึกการเล่าเรื่อง 
กิจกรรมถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้

เรื่อง การจัดซือ้จา้งวัสดุโครงการและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
วันที่ 9 เมษายน 2564 เวลา 11.00 – 12.00 น. 

รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

 

ผู้เล่า/ผู้ถาม รายละเอียดของเรื่อง 
นางสาวสุนันทา แก้วกระจ่าง 
(ผู้เล่า) 

 

 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าวัสดุโครงการ 
1. ใบรายงานความต้องการใช้วัสดุ/หนังสือขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ (พร้อมแนบ
ส าเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติจากคณบดีฉบับสมบูรณ์ 1 ฉบับ)  
(กรณีเปลี่ยนแปลงวันที่ ให้แนบหนังสือขอเปลี่ยนแปลงวันที่คณบดีอนุมตัิแล้ว
ด้วย) 
2. ใบเสนอราคา/ใบสืบราคา 
3. หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ (งานพัสดุ) 
4. ใบสั่งซื้อ (กรณีการจัดซื้อตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป) (งานพัสดุ) 
5. ใบบิลเงินสด/ใบส่งมอบสินค้า/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี  
กรณี ใบบิลเงนิสด ให้ท าแนบใบรับรองแทนใบเสร็จ 
6. ใบตรวจรับพัสดุ (งานพัสดุ) 



 
 
 

ภาพประกอบกิจกรรมถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
เรื่อง การจัดซือ้จ้างวัสดุโครงการและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

วันที่ 9 เมษายน 2564 เวลา 11.00 – 12.00 น. 
รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 


