
พัสดุ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 



วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อวัสดุโครงการต่างๆ และการเบิกจ่ายเงินถูกต้อง
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

2. เพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซื้อวัสดุโครงการต่างๆ ให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน



“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง

"การจัดซื้อจัดจ้าง" หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง 
เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง

ค่าวัสดุ ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดไป 
แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพ



การจัดซื้อจัดจ้างวัสดุส าหรับใช้ในโครงการ

การจัดซื้อวัสดุส าหรับใช้ในโครงการ ให้จัดซื้อ (วัสดุสิ้นเปลือง) ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
ตามมาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ทั้งนี้ ไม่สามารถใช้งบประมาณ
ในโครงการเพื่อจัดซื้อเป็นค่าครุภัณฑ์

ก าหนดแยกประเภทของวัสดุ
ค่าวัสดุ

- ค่าวัสดุส านักงาน (ค่าวัสดุเครื่องเขียนส าหรับใช้ในการด าเนินงาน) เช่น กระดาษ ปากกา แฟ้ม เป็นต้น 
- ค่าวัสดุและอุปกรณ์ในการสาธิต/การจัดอบรม เช่น สารเคมี 
- ค่ากระเป๋าหรือสิ่งของที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม
- ค่าวัสดุโฆษณาและประชาสัมพันธ์ เช่น ป้ายไวนิล โปรเตอร์ เป็นต้น

(พิจารณาเกณฑป์ระหยัด เหมาะสม ตามความจ าเป็น) แสดงรายละเอียด
หมายเหตุ : 1. ให้เลือกแฟ้มหรือกระเป๋าใส่เอกสาร อย่างใดอย่างหนึ่งเท่าน้ัน

2. ให้เลือกปากกาหรือดินสอ อย่างใดอย่างหนึ่งเท่านั้น



หนังสือส านักงบประมาณ 
ท่ี นร 0704/ว 37

เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่
จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการ

จ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณ



ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อวัสดุส าหรับใช้ในโครงการ

สาขาวิชา/ฝ่าย/งาน ส่งรายการวัสดุ
มายังงานพัสดุ

สาขาวิชา/ฝ่าย/งาน ส่งใบรายงานความ
ต้องการใช้วัสดุหรือบันทึกความขอ
อนุมัติจัดซื้อวัสดุเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
เพื่ออนุมัติผ่านหัวหน้าสาขาวิชา/ฝ่าย/
งาน และผ่านรองคณบดีแต่ละฝ่าย 
งานพัสดุติดต่อ บริษัท/หจก./ร้าน เพื่อ
ขอใบเสนอราคา พร้อมแนบส าเนา
โครงการที่ได้รับการอนุมัติจากคณบดี
ฉบับสมบูรณ์ 1 ฉบับ 
***กรณี หากสาขาวิชา/ฝ่าย/งาน ขอใบ
เสนอราคาจากบริษัท/หจก./ร้าน แล้ว 
ให้ส่งรายการวัสดุพร้อมแนบใบเสนอ
ราคามาด้วย

แจ้งรายชื่อกรรมการตรวจรับพัสดุ



กรณีการจดัซื้อวสัดสุ าหรับใช้ในโครงการเป็นเงินสด หัวหน้าโครงการ/ผู้รับผดิชอบ
โครงการจะต้องด าเนินการท าหนังสือขออนุมตัิจัดซื้อจดัจ้างเปน็เงนิสดเสนอคณบดีพิจารณา
อนุมัติ พร้อมระบุเหตุผลความจ าเป็น และแนบใบสบืราคาหรือใบเสนอราคา 

ทั้งนี้ การจัดซื้อจัดจ้างเป็นเงินสดท่ีมวีงเงินไมถ่ึง 5,000 บาท ให้ยืมเงินทดรองราชการ
ได้ที่งานการเงินคณะฯ หากมีความจ าเป็นในการจดัซื้อจดัจ้างเกนิวงเงนิดงักล่าว ต้องให้
อธิการบดีเป็นผู้พจิารณาอนุมตัิ



***กรณี ผู้ค้าเป็นบริษัท/หจก./ร้าน ที่ยังไม่เคยจัดซื้อจัดจ้างกับมหาวิทยาลัยฯ งานพัสดุจะด าเนินการสร้างข้อมูลผู้ขายให้
ใหม่ เพื่อเป็นฐานข้อมลูหลกัผู้ขายของมหาวิทยาลัยฯ 

กรณีพบว่าฐานข้อมูลในระบบตรงกับเอกสารท่ีหน่วยงาน
ส่งมา งานพัสดุจะด าเนินการส่งเอกสารไปยังกองคลัง เพ่ือให้กอง
คลังด าเนินการส่งกรมบัญชีกลางอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายต่อไป 

กรณีพบว่าฐานข้อมูลในระบบไม่ตรงกับเอกสาร งานพัสดุ
จะประสานขอเอกสารเพ่ิมเติมจากผู้ค้า เพ่ือด าเนินการจัดท าแบบ
ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายส่งไปยังกองคลัง เพ่ือให้
กองคลังน าข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเสนอกรมบัญชีกลางอนุมัติต่อไป 
(+15 วันท าการ)



งานพัสดุด าเนินการขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบที่
ราชการก าหนด พร้อมออก
ใบสั่งซื้อสั่งจ้างเสนอคณบดี

ลงนาม

งานพัสดุแจ้งวันส่งสินค้า

กรรมการตรวจรับพัสดุ 
ด าเนินการตรวจรับตามเงื่อนไข

ของสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง

ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ใน
สัญญาหรือข้อตกลง ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุ
มาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด
***กรณี พัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญา
หรือข้อตกลงให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพื่อทราบและสั่งการ

งานพัสดุรวบรวมเอกสารเบิกจ่ายส่งให้งานการเงินคณะฯ 
เพื่อด าเนินการต่อไป







1. ใบรายงานความต้องการใช้วัสดุ/หนังสือขออนุมัติจัดซื้อวสัดุ (พร้อมแนบ
ส าเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติจากคณบดีฉบับสมบูรณ์ 1 ฉบับ)
(กรณีเปลี่ยนแปลงวันที่ ให้แนบหนังสือขอเปลี่ยนแปลงวันที่คณบดีอนุมัติแลว้ด้วย)

2. ใบเสนอราคา/ใบสืบราคา
3. หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ (งานพัสดุ)
4. ใบสั่งซื้อ (กรณีการจัดซื้อตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป) (งานพัสดุ)
5. ใบบิลเงินสด/ใบส่งมอบสินค้า/ใบแจ้งหนี/้ใบก ากับภาษี 

กรณี ใบบิลเงินสด ให้ท าแนบใบรับรองแทนใบเสรจ็
6. ใบตรวจรับพัสดุ (งานพัสดุ)




