
แนวปฏิบัติด้านงานคลังและพัสดุ 

การจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินสด  ปีงบประมาณ  2567 
 

  ตามที่ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 กำหนดให้มีการใช้จ่ายเงินทด

รองราชการสำหรับการทดรองจ่ายในส่วนของ งบบุคลากรเฉพาะค่าจ้างซึ่งไม่มีกำหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจำ  

งบดำเนินงานที่ยกเว้นในส่วนของค่าไฟฟ้าและน้ำประปา  งบกลางเฉพาะที่จ่ายเป็นสวัสดิการ โดยการจ่ายเงินทดรอง

ราชการต้องได้รับการอนุมัติในจำนวนเท่าที่จำเป็น  ประกอบกับระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการใช้เงินรายได้เป็น

เงินทดรองราชการ พ.ศ.2546 และระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ว่าด้วยการเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการนำส่งเงิน พ.ศ.2563 กำหนดให้หน่วยงานที่มีเงินทดรองราชการใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สำหรับการซื้อ

หรอืการจา้งซึ่งไม่สามารถซื้อหรอืจ้างเป็นเงินเช่ือได้ หรอืมีเหตุผลและความจำเป็นเร่งด่วนที่ต้องซื้อทรัพย์สิน จ้างทำของ 

หรอืเช่าทรัพย์สิน นั้น 

  ในปัจจุบัน คณะวิทยาศาสตร์มีเงินทดรองราชการที่ใช้สำหรับการทดรองจ่ายค่าใช้จ่ายตามที่ระเบียบ

กำหนดในจำนวนเงินที่จำกัด ประกอบการข้อเสนอแนะจากกองตรวจสอบภายในเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินสด

และยืมเงินทดรองราชการในการจ่ายค่าสินคา้และบริการ  จึงส่งผลให้ต้องมีแนวปฏิบัติด้านการจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินสด  

เพื่อให้บุคลากรทราบและเกิดความเข้าใจที่ตรงกัน  และเพื่อให้การใช้จ่ายเงินทดรองราชการคณะวิทยาศาสตร์มีสภาพ

คล่องและเพียงพอสำหรับการทดรองจ่ายค่าใช้จ่ายตลอดปีงบประมาณ  ดังนั้น  งานคลังและพัสดุจึงขอแจ้งแนวปฏิบัติ

ด้านงานคลังและพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินสด  ประจำปี 2567  

 

หลักเกณฑ์การพิจารณา 

  การจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินสด ใช้สำหรับการซื้อหรือจ้างที่เป็นเหตุจำเป็นเร่งด่วนที่ต้องซื้อหรือจ้างจาก

ผู้ขายที่ไม่สามารถซื้อหรอืจ้างเป็นเงินเช่ือได้  และต้องเป็นการซื้อหรอืจ้างที่มีวงเงินงบประมาณในการซือ้หรือจ้างไม่เกิน 

10,000 บาท  (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน)  โดยผู้มีความประสงค์จัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินสดต้องกรอก แบบฟอร์มการแจ้งความ

ประสงค์ขอจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินสด เพื่อแจ้งเหตุผลและความจำเป็นของการจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินสดทุกครั้งและต้อง

ได้รับการอนุมัติ/สั่งการจากคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ก่อน ถึงจะสามารถยืมเงินทดรองราชการเพื่อใช้จ่ายรายการ

ดังกล่าวได้ในวงเงินเท่าที่จำเป็นเท่านั้น  โดยผู้ยืมต้องปฏิบัติตามระเบียบ หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด  ทั้งนี้  

หากมีกรณทีี่ต่างไปจากหลักเกณฑ์การพจิารณาข้างต้นให้อยู่ในดุลยพินิจของคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

  การจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินสดที่ได้รับยกเว้นที่ไม่ต้องกรอกแบบฟอร์มแจ้งความประสงค์ขอจัดซื้อจัดจ้าง

ด้วยเงินสดประกอบด้วย 

1. การจัดซื้อของสดจากตลาดสดเพื่อรองรับการเรยีนการสอน 

2. การจัดซื้อน้ำมันเชือ้เพลิง 

3. การจัดซื้อจัดจ้างเก่ียวกับพวงหรดีพวงมาลา 

4. การจัดซือ้จัดจ้างน้ำดื่มเพื่อบริการนักศึกษาและบุคคลภายนอก 

 



 

 กระบวนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากร 

จัดส่งรายการสินค้า / ใบเสนอราคา ท่ีประสงค์จัดซื้อจัดจ้างด้วย

เงินสด พร้อมแนบ แบบฟอร์มแจ้งความประสงค์ขอจัดซื้อจัดจ้าง

ด้วยเงินสด ให้งานคลังและพัสดุ ณ สำนักงานคณบดี / ห้อง            

Co-working Space หรือสแกนเอกสารส่งทางระบบ ERP มายัง

กล่อง “งานคลังและพัสดุ คณะวิทยาศาสตร์” 

 

งานคลังและพัสดุ 

1. วเิคราะห์รายการท่ีเสนอซื้อ  ดำเนนิการประสานงานร้านคา้ที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นขอ้มูลประกอบการพจิารณาของ

ผู้มีอำนาจอนุมัติ   และประสานงานกับบุคลากรผู้ยื่นคำขอในการแจ้งผลการวิเคราะห์และผลตดิต่อประสานงาน

ร้านคา้ที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการตัดสนิใจของบุคลากร 

2. เสนอ แบบฟอร์มแจ้งความประสงค์ขอจัดจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินสด  ต่อบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาตามลำดับขั้น 

 

ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี 

ตรวจสอบและให้ความเห็น 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

พิจารณาอนุมัติ/สั่งการ 

งานคลังและพัสดุ 

1. แจ้งผลการพิจารณาให้กับบุคลากร 

2. ดำเนนิการจัดซื้อจัดจ้างตามที่คณบดีคณะวิทยาศาสตร์อนุมัต/ิสั่งการ 

แบบฟอร์มแจง้ความประสงค์ขอจัดซือ้จัดจ้าง

ด้วยเงินสด 

https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjA1NjEy&method=inline
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjA1NjEy&method=inline


 

 
 

แบบฟอร์มแจ้งความประสงค์ขอจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงนิสด 

 

เรื่อง   ขอแจ้งความประสงค์จดัซือ้จัดจา้งด้วยเงินสด 

เรียน  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

 ตามท่ีขา้พเจ้า........................................................................................ตำแหน่ง............................................... 

มคีวามประสงค์จะให้งานคลงัและพัสดุขออนุมัติจัดซือ้จัดจ้างรายการ ............................................................................... 

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

เพื่อใชส้ำหรับ.................................................................................................................................................................. 

....................................................................................................................................................... นั้น 

 

 ในการน้ี  ขา้พเจ้าขอแจ้งความประสงค์ให้งานคลังและพัสดจุัดซื้อจัดจ้างรายการดังกล่าวขา้งตน้ดว้ยเงินสด            

จากบริษัท / รา้น.................................... ......................................  จำนวน........................บาท  

(....................................................................) 

รายละเอยีดตามใบเสนอราคาแนบท้าย      เนื่องจาก ( โปรดระบุเหตุผลและความจำเป็น ) 

  เป็นเหตุจำเป็นเร่งด่วน  ( โปรดอธิบายเหตุผลและความจำเป็น ) 

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

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

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

  อื่น ๆ   ( โปรดระบุเหตุผลและความจำเป็น ) 

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

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

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

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

 

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

      (............................................................) 

       ผู้ยื่นความประสงค ์

      วันท่ี...................................................... 

 
             

หน้าที่ 1 จาก 2 

 

 



หัวหน้างานคลังและพัสดุ 

วันท่ี....................................... 

ความเห็นงานคลงัและพสัด ุ

 งานคลังและพัสด ุ ไดด้ำเนนิการ ดังนี้ 

  ประสานงานบริษัท / รา้นค้าตามใบเสนอราคาท่ีแนบมา  พบว่า..................................................................... 

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

  ประสานงานบริษัท / รา้นค้า .......................................................................................................................... 

เพื่อจัดซือ้จัดจ้างพัสดุรายการเดียวกัน  พบว่า............................................................................................................................ 

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

  อื่น ๆ (โปรดระบุ) ......................................................................................................................................... 

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

 ดังนัน้  เพื่อให้การจัดซื้อจัดจา้งเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย   เห็นควรพจิารณา 

  อนุมัตกิารจัดซื้อจัดจา้งด้วยเงินสด จากรา้น................................................................................................... 

  จำนวนเงิน ...................................บาท ( ..............................................................................................)

  ไม่อนุมัติการจัดซือ้จัดจ้างด้วยเงินสด    โดยใหจ้ัดซือ้จดัจ้างด้วยระบบเงินเชื่อ     

จากบริษัท / รา้นค้า........................................................................................................................................ 

จำนวนเงิน .....................................บาท ( .....................................................................................................)

 อื่น ๆ (โปรดระบุ)  .......................................................................................................................................... 

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

       (............................................................) 

                     นักวิชาการพัสดุ  

วันท่ี............................................. 

ความเห็นผู้อำนวยการสำนักงานคณบด ี

 เห็นควรพจิารณาอนุมัติ 

 เห็นควรพจิารณาดำเนินการตามท่ีงานคลังและพัสดุเสนอ 

 อื่น ๆ (โปรดระบุ) .................................................................................................................................................. 

 

    (นางสาวสุภาพร  แก้วถาวร) 

   ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

         วันท่ี............................................. 

คำสัง่การคณบดีคณะวทิยาศาสตร ์

 อนุมัต ิ

 ไม่อนุมัติ  (คำสั่งการอื่นโปรดระบุ)......................................................................................................................... 

 

     (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ฐปน    ชื่นบาล) 

            คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

   วันท่ี.............................................     หน้าที่ 2 จาก 2 


