
















เรื่ อง ขออนุมั ติ ซั กซ้อมแนวปฏิบั ติ การเบิกจ่ายวั สดุ

ชื่อผู้ส่ง : นางสาวอารีดา ขันตี (นางสาวอารีดา ขันตี)

วันที่ส่ง : 6/5/2568 10:06:20

เลขที่เอกสาร : อว 0651.102(5)/1102

ระดับชั้นความลับ : ปกติ

ประเภทเอกสาร : หนังสือภายใน

วันที่เอกสาร : 28/04/2568

เรียน : อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

จาก : กองคลัง

เจ้าของเอกสาร : นางสาวอรดา เปี่ยมทรัพย์อนันต์ (นางสาวอรดา เปี่ยม

ทรัพย์อนันต์)

วันที่สร้าง : 28/4/2568 14:13:14

หมายเหตุ : ไม่ระบุ

ข้อความแนบท้าย / สั่งการ

อนุมัติ

ลงนามแล้ว

มอบ กค. ดำเนินการต่อไป

โดยขอให้ตรวจสอบและถือปฏิบัติตามขั้นตอน กฏ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำ

สั่ง

และหนังสือต่างๆ ที่เกี่ยวข้องตลอดจนมาตรฐานของราชการอย่างถูกต้องครบ

ถ้วนทุกขั้นตอน

อย่างเคร่งครัดต่อไป โดยคำนึงถึงความคุ้มค่า และประโยชน์สูงสุดที่จะได้รับเป็น

สำคัญ ทั้งนี้ขอให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งดำเนินงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่าง

เคร่งครัด โดยให้รายงานต่ออธิการบดีหากเกิดข้อขัดข้องในการปฏิบัติหน้าที่

นายฤกษ์ชัย ฟูประทีปศิริ

2/5/2568 15:24:23



เรียน อธิการบดี

เพื่อขอได้โปรดพิจารณา

1. อนุมัติซักซ้อมแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายพัสดุ

2. เห็นชอบให้หัวหน้างานพัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นหัวหน้าหน้าหน่วยพัสดุ

ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 ข้อ 205

3. หากอนุมัติ ตามข้อ 1 และเห็นชอบตามข้อ 2 ลงนามคำสั่งแต่งตั้งหัวหน้าหน่วย

พัสดุ

เป็นผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือผู้ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วย

งานของรัฐเป็น

หัวหน้าพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ

4. หากอนุมัติตามข้อ 1 เห็นชอบตามข้อ 2 ลงนามตามข้อ 3 โปรดมอบ กค.

ดำเนินการต่อไป

โดยขอให้ตรวจสอบและถือปฏิบัติตามขั้นตอน กฏ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำ

สั่ง

และหนังสือต่างๆ ที่เกี่ยวข้องตลอดจนมาตรฐานของราชการอย่างถูกต้องครบ

ถ้วนทุกขั้นตอน

อย่างเคร่งครัด โดยคำนึงถึงความคุ้มค่า และประโยชน์สูงสุดที่จะได้รับเป็นสำคัญ

ทั้งนี้ขอ

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งดำเนินงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างเคร่งครัด โดย

ให้รายงาน

ต่ออธิการบดีหากเกิดข้อขัดข้องในการปฏิบัติหน้าที่

นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์

30/4/2568 23:04:16

เรียน อธิการบดี

เพื่อขอได้โปรดพิจารณา

1. อนุมัติซักซ้อมแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายพัสดุ

2. เห็นชอบให้หัวหน้างานพัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นหัวหน้าหน้าหน่วยพัสดุ

ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 ข้อ 205



3. หากอนุมัติ ตามข้อ 1 และเห็นชอบตามข้อ 2 ลงนามคำสั่งแต่งตั้งหัวหน้าหน่วย

พัสดุ

เป็นผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือผู้ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วย

งานของรัฐเป็น

หัวหน้าพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ

4. หากอนุมัติตามข้อ 1 เห็นชอบตามข้อ 2 ลงนามตามข้อ 3 โปรดมอบ กค.

ดำเนินการ

ต่อไป โดยขอให้ตรวจสอบและถือปฏิบัติตามขั้นตอน กฏ ระเบียบ ข้อบังคับ

ประกาศ คำสั่ง

และหนังสือต่างๆ ที่เกี่ยวข้องตลอดจนมาตรฐานของราชการอย่างถูกต้องครบ

ถ้วนทุกขั้นตอน

อย่างเคร่งครัดต่อไป โดยคำนึงถึงความคุ้มค่า และประโยชน์สูงสุดที่จะได้รับเป็น

สำคัญ ทั้งนี้ขอ

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งดำเนินงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างเคร่งครัด โดย

ให้รายงาน

ต่ออธิการบดีหากเกิดข้อขัดข้องในการปฏิบัติหน้าที่

นางสาวชลชญา คงสมมาตย์

29/4/2568 22:03:34

เรียน อธิการบดี

กค. มีการดำเนินการการควบคุมวัสดุ (การเบิก - จ่ายพัสดุ) ของทุกหน่วยงาน

ภายในมทร. โดยการเบิกพัสดุจากหน่วยงาน ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น

เป็นผู้เบิก และให้หัวหน้างานพัสดุเป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ โดยผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบ

ความ

ถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) และลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่

มีการจ่าย

และเก็บใบเบิกไว้เป็นหลักฐาน ซึ่งเป็นขั้นตอนการดำเนินงานหลังจากที่มีการ

จัดหาพัสดุ

เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 204 และข้อ 205

กค. งานพัสดุ จึงขออนุมัติซักซ้อมแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายพัสดุ โดยมีขั้นตอนการ

ดำเนินงาน ดังนี้



เอกสารประกอบการลงบัญชีวัสดุ

1. เอกสารประกอบการรับวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านรับ ได้แก่

- ใบตรวจรับพัสดุ หรือ ใบตรวจรับงานจ้าง หรือ ใบส่งของ

- หลักฐานการรับบริจาคพัสดุโดยให้มีข้อความชัดเจน เกี่ยวกับพัสดุชนิด

2. หลักฐานการจ่ายวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านจ่าย ได้แก่ ใบเบิก

พัสดุ

มีรายละเอียดประกอบไปด้วยดังนี้

รายการสิ่งของ ผู้เบิก หัวหน้างาน ผู้สั่งจ่าย ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ใน

ความรับผิดชอบของหัวหน้างานพัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นผู้สั่งจ่าย โดย

พิจารณาว่าผู้เบิก

พัสดุใช้โดยประหยัด คุ้มค่า เหมาะสมหรือไม่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ

การจ่ายวัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้รับผิดชอบในการควบคุมพัสดุ ต้องตรวจสอบ

ใบเบิกวัสดุ

สิ่งของว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้างานพัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุแล้ว

พร้อมกับตรวจสอบรายการ

และจำนวนปริมาณวัสดุที่ขอเบิกว่ามีเพียงพอหรือไม่แล้วจึงให้จ่ายวัสดุตาม

รายการในใบเบิก

พัสดุ และลงเลขที่เอกสารกำกับในใบเบิกพัสดุ (ให้ระบุเลขที่ เอกสารเรียงลำดับ

ของแต่ละเดือน)

เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป

ผู้รับพัสดุ ตรวจรับพัสดุ หรือผู้ใช้พัสดุ มีหน้าที่ ตรวจนับ และตรวจจสอบความถูก

ต้องของพัสดุ

ลงนามในใบเบิกพัสดุ

กค. จึงเสนอเพื่อโปรดพิจารฝรา ดังนี้

1. อนุมัติซักซ้อมแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายพัสดุ

2. เห็นชอบให้หัวหน้างานพัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นหัวหน้าหน้าหน่วยพัสดุ

ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 ข้อ 205

3. หากอนุมัติ ตามข้อ 1 และเห็นชอบตามข้อ 2 ลงนามคำสั่งแต่งตั้งหัวหน้าหน่วย

พัสดุ

เป็นผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือผู้ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วย

งานของรัฐเป็น

หัวหน้าพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ

4. หากอนุมัติตามข้อ 1 เห็นชอบตามข้อ 2 ลงนามตามข้อ 3 โปรดมอบ กค.



ดำเนินการต่อไป

เพื่อขอได้โปรดพิจารณา หากอนุมัติตามข้อ 1 เห็นชอบตามข้อ 2 ลงนาม

ตามข้อ 3 โปรดมอบ กค. ดำเนินการต่อไป

นางสาวภคมน คงสมมาตย์

29/4/2568 17:45:54

เรียน ผู้อำนวยการกองกลาง

ตามที่ กค. งานพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการจัดซื้อจัดหาวัสดุและครุภัณฑ์

พร้อมทั้งดำเนินการจัดทำเอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างทุกหน่วยงาน ภายใน

มทร.ตะวันออก

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

และระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560

อย่างเคร่งครัด นั้น

กค. งานพัสดุ มีการดำเนินการการควบคุมวัสดุ (การเบิก - จ่ายพัสดุ) ของทุก

หน่วยงาน

ภายใน มทร.ตะวันออก โดยการเบิกพัสดุจากหน่วยงาน ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้

พัสดุนั้น

เป็นผู้เบิก และให้หัวหน้างานพัสดุเป็นผู้สั่งจ่ายพัสด โดยผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบ

ความ

ถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) และลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่

มีการจ่าย

และเก็บใบเบิกไว้เป็นหลักฐาน ซึ่งเป็นขั้นตอนการดำเนินงานหลังจากที่มีการ

จัดหาพัสดุ

เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 204 และข้อ 205

กค. งานพัสดุ จึงขออนุมัติซักซ้อมแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายพัสดุ โดยมีขั้นตอนการ

ดำเนินงาน ดังนี้

เอกสารประกอบการลงบัญชีวัสดุ

1. เอกสารประกอบการรับวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านรับ ได้แก่

- ใบตรวจรับพัสดุ หรือ (ตัวอย่างเอกสารแนบ 1)



- ใบตรวจรับงานจ้าง หรือ (ตัวอย่างเอกสารแนบ 2)

- ใบส่งของ (ตัวอย่างเอกสารแนบ 3)

- หลักฐานการรับบริจาคพัสดุโดยให้มีข้อความชัดเจน เกี่ยวกับพัสดุชนิด ขนาด

ลักษณะจำนวนเท่าใดราคาประมาณ ต่อหน่วย หลักฐานการส่ง หรือรับพัสดุจาก

หน่วยงาน

ต่าง ๆ (กรณีรับบริจาค )

2. หลักฐานการจ่ายวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านจ่าย ได้แก่ ใบเบิก

พัสดุ

(ตัวอย่างเอกสารแนบ 4) มีรายละเอียดประกอบไปด้วยดังนี้

รายการสิ่งของ ผู้ต้องการพัสดุ กรอกรายการสิ่งของที่ต้องการเบิก ให้ครบถ้วนใน

ใบเบิกพัสดุ

ผู้เบิก โดยมีขั้นตอนการเบิกวัสดุ ดังนี้

1. ผู้ต้องการพัสดุ เขียนใบเบิกพัสดุ

2. ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น ๆ เป็นผู้เบิก ลงนามในใบเบิกพัสดุ

หัวหน้างาน หมายถึง หัวหน้าส่วนงานนั้น ๆ ที่ต้องใช้พัสดุ

ผู้สั่งจ่าย ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหัวหน้างานพัสดุ/

หัวหน้า

เจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกพัสดุใช้โดยประหยัด คุ้มค่า

เหมาะสมหรือไม่

มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ

การจ่ายวัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้รับผิดชอบในการควบคุมพัสดุ ต้องตรวจสอบ

ใบเบิกวัสดุ

สิ่งของว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้างานพัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุแล้ว

พร้อมกับตรวจสอบรายการ

และจำนวนปริมาณวัสดุที่ขอเบิกว่ามีเพียงพอหรือไม่แล้วจึงให้จ่ายวัสดุตาม

รายการในใบเบิก

พัสดุ และลงเลขที่เอกสารกำกับในใบเบิกพัสดุ (ให้ระบุเลขที่ เอกสารเรียงลำดับ

ของแต่ละเดือน)

เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป

ผู้รับพัสดุ ตรวจรับพัสดุ หรือผู้ใช้พัสดุ มีหน้าที่ ตรวจนับ และตรวจจสอบความถูก

ต้องของพัสดุ

ลงนามในใบเบิกพัสดุ

กค. จึงเสนอเพื่อโปรดพิจารฝรา ดังนี้

1. อนุมัติซักซ้อมแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายพัสดุ

2. เห็นชอบให้หัวหน้างานพัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นหัวหน้าหน้าหน่วยพัสดุ



ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
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3. ลงนามคำสั่งแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ

หรือผู้ได้รับ

มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ

4. หากอนุมัติตามข้อ 1 เห็นชอบตามข้อ 2 ลงนามตามข้อ 3 โปรดมอบ กค. งาน

พัสดุ

ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป

เห็นควรเสนออธิการบดี เพื่อโปรดพิจารณา หากอนุมัติตามข้อ 1 เห็นชอบตามข้อ

2 ลงนาม

ตามข้อ 3 โปรดมอบ กค. งานพัสดุ ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป

นางสาวลักษิกา ปรีดาวัลย์
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