
 
 

สรุปถาม – ตอบ เกี่ยวกับงานพัสดุ 
กิจกรรมประชุมแลกเปล่ียนเรียนรู (KM) สํานักงาน ครั้งท่ี 2 ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2566  

คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
วันท่ี 31 สิงหาคม 2566 ณ ริมนาคาเฟ อุบลราชธานี 

--------------------- 
 
1. กรณีจัดซ้ือวัสดุไมเปนไปตามท่ีไดรับอนุมัติขอซ้ือ/จาง พัสดุ ตองปฏิบัติอยางไร 
 ตอบ  ใหเจาของเรื่องดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติปรับรายการ ตัวอยางเชน 
  1.ขอซ้ือปากกา 10 ดาม   ซ้ือจริง  12 ดาม  
   ขอปรับเนื่องจากจํานวนซ้ือจริงเกินกวาท่ีไดรับอนุมัติ 
  2.ขอซ้ือปากกา ราคา 10 บาท   ซ้ือจริง 15 บาท  
   ขอปรับเนื่องจากราคาซ้ือจริงเกินกวาท่ีไดรับอนุมัติ 
  3.ขอซ้ือถังน้ํา 100 ลิตร   ซ้ือจริง 80 หรือ 120 ลิตร  
   ขอปรับเนื่องจากซ้ือจริงมีขนาดนอยกวาหรือมากกวาท่ีไดรับอนุมัติ 
  สรุป รายการ/จํานวน/หนวยนับ ไมตรงตามท่ีไดรับอนุมัติใหเจาของเรื่องทําบันทึกเพ่ิมเติมเพ่ือขอปรับรายการ 
 
2. กรณีจัดซ้ือวัสดุเรียบรอยแลว และมีบางรายการท่ีราคาสูงกวา แตไมเกินวงเงินท่ีไดรับอนุมัติซ้ือ/จาง ตองปฏิบัติอยางไร 
 ตอบ ใหเจาของเรื่องดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติปรับรายการเฉพาะท่ีราคาสูงกวาท่ีไดรับอนุมัติ 
 
3. กรณีท่ีจะตองจัดทําบันทึกเพ่ิมเติมเพ่ือขออนุมัติปรับรายการ จะตองลงวันท่ีเทาไหร ? 
 ตอบ  ใหลงวันท่ีเปนวันเดียวกับท่ีจัดซ้ือวัสดุ  หรือวันเดียวกันกับวันท่ีไดรับพัสดุ 
 
4. กรณีจัดซ้ือวัสดุเรียบรอยแลว แตหนวยนับในใบเสร็จ/ใบกํากับภาษี/บิลเงินสด/ใบสงของ/ใบสําคัญรับเงิน  
ไมตรงตามหนังสือท่ีไดรับอนุมัติขอซ้ือ/จาง ตองปฏิบัติอยางไร ? 
 
 ตอบ  1. กรณีหนวยนับท่ีมีลักษณะตางไปจากเดิมใหเจาของเรื่องทําหนังสือขออนุมัติขอปรับรายการ      
             ตัวอยางเชน 
      ขอซ้ือยาพารา 100 เม็ด  เอกสารท่ีไดรับคือ ยาพารา  1 กลอง 
    *หนวยนับคําวา “เม็ด” และ “กลอง” มีลักษณะบงบอกถึงปริมาณท่ีตางกัน 
  2. กรณีหนวยนับท่ีมีลักษณะไมตางจากเดิม  ไมตองทําหนังสือขอปรับ ตัวอยางเชน 
   ขอซ้ือปากกา  1  อัน  เอกสารท่ีไดรับคือ ปากกา  1 ดาม 
    *หนวยนับคําวา  “อัน” และ “ดาม” มีลักษณะบงบอกถึงปริมาณท่ีเหมือนกัน 
 
5. กรณีหองปฏิบัติการทางการพยาบาลมีจัดซ้ือวัสดุจํานวนมากสามารถแบงซ้ือไดหรือไม 
 ตอบ  สามารถแบงซ้ือได โดยใหแยกซ้ือเปนสาขาวิชา  
 
6.กรณีตองการใหเจาหนาท่ีพัสดุเปนผูจัดซ้ือวัสดุใหกับงานพัฒนานักศึกษา ไดหรือไม 
 ตอบ  ได  ขอใหกําหนดรายละเอียดพัสดุท่ีตองการอยางชัดเจน 
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7. กรณียกเลิกเอกสารขออนุมัติซ้ือ/จาง พัสดุ ท่ีคณบดีอนุมัติเรียบรอยแลว ตองปฏิบัติอยางไร 
 ตอบ 1.กรณีจางเหมาบริการเชารถ ใหใชบันทึกของงานบริการวิชาการ  
             (แบบขอใช- ยกเลิก - เปลี่ยนแปลงรถ รับ-สง นศ.ฝก)  หรือหนังสือบันทึกขอความ 
 
 
 
 
  2.กรณีจัดซ้ือจัดจางท่ัวไป ใหจัดทําเปนหนังสือบันทึกขอความ  
  3.ลําดับข้ันตอนการเสนอหนังสือบันทึกขอความมีดังนี้ 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


