
 คณบดี คณะวิทยา 
บันทึกขอความ 

สวนงาน     คณะวิทยาศาสตร     งานคลังและพัสดุ     หนวยพัสดุ    โทร. 02-2185067 
ที ่                 วันที ่         

เรื่อง  ขออนุมัติแนวปฏิบัติการรายงานวัสดคุงเหลือ ของคณะวิทยาศาสตร 

 
เรียน  คณบดีคณะวิทยาศาสตร 

 

เนื่องดวยการเบิกจายวสัดุเปนกระบวนการหนึ่งท่ีสําคัญในการบริหารพัสด ุเพื่อใหเปนไปตาม 
หลักการบริหารพัสดุ ที่มุงเนนความคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได และเกิด

ประโยชนสูงสุดแก คณะวิทยาศาสตร สอดคลองกับหลักการตามมาตรา 8 แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ดังนั้น งานคลังและพัสดุ จึงเห็นควรขออนุมัติแนวปฏิบัติการรายงานวัสดุ

คงเหลือ ของคณะวิทยาศาสตร เพื่อการกํากับและควบคุมการบริหารวัสดุคงคลังของ ภาควิชา/หนวยงาน ใหมี

การบริหารวัสดุคงคลัง มีประสิทธิภาพและประสิทธผิล ตรวจสอบได และมคีวามถกูตอง ดังนี้  
1. ภาควิชา/หนวยงาน จัดทํารายงานวัสดุคงเหลือ ประจําไตรมาสที่ 1 (ต.ค-ธ.ค.), ไตรมาส     

ที่ 2 (ม.ค.-มี.ค.), ไตรมาสที่ 3 (เม.ย.-มิ.ย.) และไตรมาสที่ 4 (ก.ค.-ก.ย.) (รายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบมา

พรอมนี้) และจัดสงใหกับ งานคลังและพัสดุ หนวยพัสดุ ภายใน 10 วันทําการ นับแตวันส้ินสุดไตรมาส ทั้งนี้    
ใหเร่ิมการรายงานวัสดุคงเหลือ ต้ังแตไตรมาสที่ 3 (เม.ย.-มิ.ย.) ปงบประมาณ 2569 นี้ เปนตนไป 

 

                    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติแนวปฏิบัติการรายงานวัสดุคงเหลือ ของคณะวิทยาศาสตร 
ดังเสนอ เพ่ืองานคลังและพัสดุ หนวยพสัดุ จะไดแจงเวียนผูที่เกี่ยวของถือปฏิบัติตอไป จักขอบคุณยิ่ง 

 
 

 

         (นางสาวพิมพันธุ  สายเพชร) 
         ผูรักษาการแทนหัวหนางานคลังและพัสดุ 
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  คณบดี คณะวทิยา 
บันทึกขอความ 

สวนงาน     ...........................................................    โทร. ........................ 
ที ่                 วันที ่         

เรื่อง  รายงานวัสดุคงเหลือ ประจําไตรมาสที่ ... ของภาควิชา............................................  

 
เรียน  คณบดีคณะวิทยาศาสตร 

 

ตามบันทึกขอความที่ ................ลงวันที่ ....................... เรื่อง แนวปฏิบัติการรายงานวัสดุ
คงเหลือ ของคณะวิทยาศาสตร กําหนดใหรายงานวัสดุคงเหลือเปนรายไตรมาส เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดแก 

คณะวิทยาศาสตร และตองสอดคลองกับหลักการตามมาตรา 8 แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ที่มุงเนนความคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได      
ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 นั้น 

 

บัดนี้ ภาควิชา.................................................... ไดจัดทํารายงานรายการวสัดุคงเหลือ ประจํา
ไตรมาสท่ี... (.......................) เสร็จส้ินเรียบรอยแลว รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพรอมนี้  

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 

 

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

         หัวหนาภาควิชา...................................... 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 



ลําดับ ประเภทวัสดุ รายการ หนวยนับ ยอดยกมา ยอดรับ ยอดจาย คงเหลือ หมายเหตุ

ลงช่ือ ผูจัดทํา

หมายเหตุ

ประเภทวัสดุ ระบุ ประเภท ชนิด หรือกลุมวัสดุ

รายการ ระบุ รายการวัสดุ

หนวยนับ ระบุ หนวยนับวัสดุ

ยอดยกมา ระบุ จํานวนคงเหลือกอนเริ่มไตรมาส

ยอดรับ ระบุ จํานวนท่ีรับท้ังหมด

ยอดจาย ระบุ จํานวนท่ีจายท้ังหมด

คงเหลือ ระบุ จํานวนท่ีคงเหลือสิ้นไตรมาส

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

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

บัญชีรายงานวัสดุคงเหลือ ของ...........................................................................

ประจําไตรมาสท่ี 3 (เม.ย. - มิ.ย. 69)



ลําดับ ประเภทวัสดุ รายการ หนวยนับ ยอดยกมา ยอดรับ ยอดจาย คงเหลือ หมายเหตุ

1 วัสดุไฟฟาและวิทยุ ถาน 1.5V ขนาด AA (ธรรมดา) กอน 50 0 15 35

2 วัสดุไฟฟาและวิทยุ ถาน 1.5V ขนาด AA แบบALKALINE กอน 24 24 10 38

3 วัสดุไฟฟาและวิทยุ ถาน 1.5V ขนาด AAA (ธรรมดา) กอน 42 0 0 42

4 วัสดุไฟฟาและวิทยุ ถาน 1.5V ขนาด AAA แบบALKALINE กอน 46 0 18 28

5 วัสดุไฟฟาและวิทยุ ถาน 9V แบบALKALINE กอน 5 0 0 5

6 วัสดุไฟฟาและวิทยุ ปล๊ักไฟ 3 ตา แบบราง อัน 3 3 1 5

ลงช่ือ ผูจัดทํา

หมายเหตุ

ประเภทวัสดุ ระบุ ประเภท ชนิด หรือกลุมวัสดุ

รายการ ระบุ รายการวัสดุ

หนวยนับ ระบุ หนวยนับวัสดุ

ยอดยกมา ระบุ จํานวนคงเหลือกอนเริ่มไตรมาส

ยอดรับ ระบุ จํานวนท่ีรับท้ังหมด

ยอดจาย ระบุ จํานวนท่ีจายท้ังหมด

คงเหลือ ระบุ จํานวนท่ีคงเหลือสิ้นไตรมาส

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

(นายเฉลียง  ศรีสุพรรณ)

บัญชีรายงานวัสดุคงเหลือ ของหนวยพัสดุ งานคลังและพัสดุ

ประจําไตรมาสท่ี 3 (เม.ย. - มิ.ย. 69)


