
 

บันทึกความรูเร่ือง ขจัดปญหาพัสดุและการเงิน 

วัน เวลา และ สถานท่ีถายทอดองคความรู  ในวันท่ี 27 กรกฎาคม 2569 เวลา 12.00 – 13.00 น.  

ณ หองประชุม 30 ท่ีนั่ง อาคารบริหาร คณะพยาบาลศาสตร 

 

ความสําคัญ (ความสําคัญของเรื่องท่ีนํามาแลกเปล่ียนเรียนรู) 

 ดวยฝายการพัสดุ ตระหนักถึงความสําคัญของการพัสดุ ระบบการเงิน การเบิกจาย ซ่ึงถือเปนหัวใจสําคัญ

ในการสนับสนุนการดําเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยใหบรรลุเปาหมาย ซ่ึงจากการปฏิบัติงานท่ีผานมา

พบวา หลายหนวยงานมักประสบปญหาขอขัดของและความลาชา ซ่ึงเกิดจากปจจัยหลายประการ เชน การตีความ

ระเบียบปฏิบัติท่ีแตกตางกัน ความซํ้าซอนของเอกสาร ตลอดจนระบบการประสานงานระหวางหนวยงานเบิกจาย

ตนทางและสวนกลางท่ียังขาดความเขาใจท่ีตรงกัน รวมถึงความจําเปนท่ีจะตองรวมกันแกไขปญหาตาม

ขอเสนอแนะของผูสอบบัญชีรับอนุญาต (CPA) ฝายการพัสดุรวมกับฝายการคลังและบริหารสินทรัพยจึงไดกําหนด

จัดโครงการ “TSU Co-Creation: รวมคิด รวมปรับขจัดปญหาพัสดุและการเงิน” ข้ึน ซ่ึงเจาหนาท่ีพัสดุ และ

ผูปฏิบัติงานการเงินไดเขารวมโครงการดังกลาว จึงนํามาแลกเปลี่ยนเรียนรูรวมกัน เพ่ือเปนการแกไขปญหาพัสดุ

และการเงินในระยะยาว และสรางวัฒนธรรมการทํางานแบบบูรณาการรวมกัน 

 

แนวทางปฏิบัติ(ระบุวิธีการทํางาน) 

ขอ 1 – เอกสารประกอบการเบิกจายตามระเบียบคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน พ.ศ. 2567 

เอกสารท่ีตองจัดเตรียมสําหรับการเบิกจาย ไดแก โครงการท่ีไดรับอนุมัติ, สําเนาสัญญายืมเงิน, บันทึกขอ

อนุมัติเบิกคาใชจาย, ใบสําคัญจาย/ใบสงของ/ใบเสร็จรับเงิน และแบบขออนุมัติเบิกเงิน โดยการบันทึกบัญชีแบง

ตามหมวดรายจายท่ีกําหนดไวตามระเบียบ 

ขอ 2 – กรณีซ้ือสินคา 

 เอกสารประกอบ: แบบขออนุมัติเบิกเงิน, ใบสงของ/ใบแจงหนี้/ใบเสร็จรับเงิน, บันทึกขอความขออนุมัติ 

และโครงการท่ีไดรับอนุมัติ 

การบันทึกบัญชี: คาวัสดุไมเขาสต็อก, คาวัสดุใชในโครงการ, คาเชื้อเพลิง และวัสดุคงเหลือตามประเภท 

 



กรณีใชบริการ 

เอกสารประกอบ: แบบขออนุมัติเบิกเงิน, ใบขออนุญาต, หนังสือตอบรับ, ใบเสร็จรับเงิน, บันทึกขอความ

ขออนุมัติ และโครงการท่ีไดรับอนุมัติ 

การบันทึกบัญชี: คาท่ีพัก, คาหองประชุม และคาบริการอ่ืนๆ ตามลักษณะการใชบริการ 

ขอ 3 – การเชาทรัพยสินตาม พ.ร.บ. จัดซ้ือจัดจาง พ.ศ. 2560 

 เอกสารประกอบการเชาทรัพยสิน 11 รายการ ไดแก บันทึกขอความขออนุมัติ, รายละเอียดขอบเขตงาน 

(TOR), คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ, ใบเสนอราคา, สัญญาจาง/เชา, ใบตรวจรับพัสดุ, ใบสงของ, ใบเสร็จรับเงิน, 

บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน, แบบขออนุมัติเบิกเงิน และหลักฐานการจายเงิน 

ขอ 4 – คาใชจายการประชุมตามปฏิทิน พ.ศ. 2568 

 เอกสารประกอบ: คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการหรือผูเก่ียวของในการประชุม, หนังสือเชิญประชุมและ

หนังสือขออนุมัติจัดประชุม, ทะเบียนรายชื่อผูเขารวมประชุมและหลักฐานการจายเงิน และแบบขออนุมัติเบิกเงิน 

ขอ 5 – การจัดซ้ือวัสดุและของท่ีระลึก 

 หลักการจัดซ้ือและการบันทึกบัญชีแยกตามลักษณะวัสดุ ของท่ีระลึก และครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑ 

 

 

 

 



ขอ 6 – การยืมเงินของมหาวิทยาลัย 

 เง่ือนไข เอกสารประกอบ และระดับการอนุมัติการยืมเงินสํารองจาย 

 

ขอ 7 – แนวปฏิบัติในการบันทึกบัญชีคาวัสดุ 

การบันทึกบัญชีคาวัสดุเขาคลังสินคา (สตอก) ใชสําหรับวัสดุท่ีจัดซ้ือเพ่ือใชในการบริหารงานท่ัวไป หรือ

การดําเนินงานปกติของหนวยงาน เชน วัสดุสํานักงานท่ีเก็บในคลังเพ่ือใชงานระยะยาว ไดแก กระดาษ ปากกา 

แฟมเอกสาร เปนตน 

การบันทึกบัญชีคาวัสดุไมเขาคลังสินคา (สตอก)  

วัสดุไมเขาคลังสินคา หมายถึง วัสดุท่ีจัดซ้ือเพ่ือใชในกิจกรรมหรือโครงการระยะสั้นโดยเฉพาะ เชน 

กิจกรรม Open House โครงการเกษตรแฟร โครงการปฐมนิเทศ / ปจฉิมนิเทศ โครงการแนะแนว ซ่ึงมีการใชงาน

ครั้งเดียวหรือในชวงเวลาจํากัด ไมมีการเก็บสํารองในคลัง และตองมีหลักฐานการใชงานท่ีชัดเจนตามวัตถุประสงค

ของโครงการนั้น ๆ 

 

ผูลิขิต 1. นางสาวณัฐกานต สุขทอง 

         2. นางสาวอัศนีย งานดี 

 

 



ผูรวมกิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรู 

1. นางเกษร อินทนะนก 

2. ส.อ.ปฏิภาณ เอกเจริญกุล 

3. นางสาวอมร แซเค่ียน 

4. นายอรรถกร รุงแสง 

5. นางสาวศุภลักษณ น้ําดวง 

6. นายพัทธพล อมรวิริยะชัย 

7. นางสาวจิตติมา ออนแกว 

 

การนําองคความรูไปใช(ระบุการนําไปใช และใชอยางไร) 

  การนําความรูดานระเบียบการจัดซ้ือจัดจางและการเบิกจายมาปฏิบัติงานจริง โดยใชเปนแนวทาง

ปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน ชวยใหบุคลากรจัดทําเอกสาร บันทึกขอความขออนุมัติ และเตรียมหลักฐาน

เบิกจายไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และลดขอผิดพลาด 

 ตรวจสอบความพรอม: จัดเตรียมเอกสารหลักฐานลวงหนาใหครบถวนกอนยื่นเบิก 

 สรางความเขาใจ: สรางแนวปฏิบัติและกรอกขอมูลในแบบฟอรมใหตรงกันตามมาตรฐาน 

 เรงรัดกระบวนการ: เบิกจายงบประมาณทันทีเม่ือเอกสารถูกตองเพ่ือลดระยะเวลา 

 

ผลการนําองคความรูไปใช(ระบุผลลัพธท่ีได) 

 �  ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางถูกตองตามระเบียบราชการ 

�  ลดขอผิดพลาด ลดเวลา และสรางมาตรฐานเดียวกันในงานเอกสาร 

�  บุคลากรมีความเขาใจตรงกันและปฏิบัติงานไดอยางม่ันใจ 

�  เอกสารหลักฐานสําหรับการเบิกจายมีความถูกตองครบถวนพรอมตรวจสอบ 

ผูนําองคความรูไปใช บุคลากรสายสนับสนุน คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 



 

 


