
สรุปผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู (KM) สายสนับสนนุ ประจําปงบประมาณ 2566 

หัวขอ “เบิกจาย - คืนเงิน อยางไรใหมีประสิทธิภาพ” 
คร้ังที่ 1 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2566 

คร้ังที่ 2 เมื่อวันที่ 31 สิงหาคม 2566 
 

การจัดการความรู (Knowledge Management : KM) หมายถึง การรวบรวมองคความรูที่มีอยูใน
องคกร ซึ่งกระจัดกระจายอยูในตัวบุคคล หรือเอกสาร มาพัฒนาใหเปนระบบ เพ่ือใหทุกคนในองคกร สามารถ
เขาถึงความรู และพัฒนาตนเองใหเปนผูรู รวมทั้งปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยในหัวขอที่เราไดรวม
แลกเปลี่ยนเรียนรู มีความเก่ียวของกับทุกงานในสวนของสํานักงานเลขานุการคณะพยาบาลศาสตร จึงจะขอสรุป
ในประเด็นหลักๆ ดังน้ี  

1. ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ คณะพยาบาลศาสตร แตจะขอสรุปประเด็นหลักๆ ดังน้ี 
- ในกระบวนการ : ผูประสงคจะยืมเงิน/ผูรับผิดชอบโครงการหรือกิจกรรม ควรดําเนินการกอน 15 วัน 

เพ่ือใหงานแผน งานพัสดุ และงานการเงินไดตรวจสอบความถูกตอง 
- ในเอกสารสัญญายืมเงิน : เนนย้ําใหผูยืมเงินลงนามพรอมวันที่ยืม (ปจจุบัน) ทุกครั้ง เพราะที่ผานมาจะ

ลงนามมา แตไมลงวันที่ ทั้งน้ี ในที่ประชุมไดรวมแลกเปลี่ยนเกี่ยวกับแบบฟอรมสัญญายืมเงิน โดยงานบัญชี            
ไดนําเสนอแบบฟอรมสัญญายืมเงินที่ใชตามวัตถุประสงคของการยืม โดยไดสอบถามรายละเอียดของสัญญายืมเงิน
ไปยังสํานักงานตรวจสอบภายในเรียบรอยแลว เปนการแลกเปลี่ยนและทําความเขาใจรวมกัน โดยงานการเงินฯจะ
เพ่ิมคําอธิบายการใชสัญญายืมเงินแตละแบบตามวัตถุประสงคของการยืมและการนับวันครบกําหนดคืนเงิน เพ่ือให
ทุกงานสามารถใชแบบฟอรมสัญญายืมเงินไดถูกตองและมีประสิทธิภาพมากที่สุด 

ทั้งน้ี เอกสารขัน้ตอนการขออนุมัติ/ยืมเงิน ในรายการคาใชจายตางๆงานการเงินมีตัวอยางไวใหดูหนาเว็บ
ไซดของงาน ลิงค >> https://www.ubu.ac.th/web/nufinance/content/ขั้นตอนการขออนุมัติ/ยืมเงิน/ 

2. ขั้นตอนการเบิกจายและสงใชเงนิยืม คณะพยาบาลศาสตร แตจะขอสรุปประเด็นหลักๆ ดังน้ี 
- ในกระบวนการ : สงเอกสารเบิกจายหลังจากที่ดําเนินโครงการ/กิจกรรมเสร็จสิ้นแลว ผูยืมเงินและ

ผูรับผิดชอบโครงการนําสงเอกสารเบิกจายภายในระยะเวลาที่ระเบียบวาดวยเงินทดรองราชการจากเงินรายได 
พ.ศ.2562 หมวดที่ 4 ขอ 32 การรายงานและการสงใชเงินยืม ดังน้ี 

• การเดินทางไปราชการ สงใชใบสําคัญภายใน 15 วัน นับจากวันสิ้นสุดการเดินทาง  

• คาใชจายโครงการ/กิจกรรม วงเงินไมเกิน 10,000 บาท ขึ้นไป สงใชภายใน 15 วัน นับจากวัน
สิ้นสุดโครงการ และวงเงินต้ังแต 10,000 บาท ขึ้นไป สงใชภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นสุด
โครงการ  

• คาใชจายในการวิจัย การบริการวิชาการ ทํานุศิลปวัฒนธรรม สงใชภายใน 30 วัน นับจากวัน
สิ้นสุดโครงการ  

•  คาพัสดุ(ขอซือ้ขอจาง) ใหผูยืมเงินสงใชใบสําคัญจาย ภายใน 30วัน นับจากวันที่ไดรับเงินยืม 

• คาใชจายบํารุงหรือคาธรรมเนียมสมาชิก ทีจ่ายใหแกองคกรวิชาชีพ เครือขายสถาบัน สมาคมทีม่ี

วัตถุประสงคสอดคลองกับพันธกิจหลักของคณะฯ เรียกเก็บ ใหผูยืมเงินสงใชใบสําคัญจาย 

ภายใน 30 วัน นับจากวันที่รับเงินยืม 

https://www.ubu.ac.th/web/nufinance/content/%E0%B8%82%E0%B8%B1%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4/%E0%B8%A2%E0%B8%B7%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99/


- ในเอกสารการขออนุมัติเบิกจาย : เมื่อดําเนินการเสร็จสิ้นแลวใหผูยืมเงินสงใชเงินยืมภายในระยะเวลาที่

กําหนด เอกสารเบิกจายสงงานการเงินเพ่ือตรวจสอบขอมูลความถูกตองของเอกสาร และนําเสนอผูบังคับบัญชา

อนุมัติการเบิกจาย และออกใบรับใบสําคัญใหผูยืม หากมีเงินเหลือจายใหผูยืมสงใชคืนและออกใบสําคัญรับเงินไว

เปนหลักฐาน การเงินเขาระบบ UBUFMIS เพ่ือเบิกจายเงินคืนเงินทดรองราชการใหคณะ  

ทั้งน้ี เอกสารขัน้ตอนการเบิกจายและสงใชเงินยืม คณะพยาบาลศาสตร งานการเงินมีตัวอยางไวใหดูหนา
เว็บไซดของงาน ลิงค >> https://www.ubu.ac.th/web/nufinance/content/ขั้นตอนการเบิกจาย/ 

3. ขั้นตอนการเบิกจาย (กรณีไมยืมเงิน) คณะพยาบาลศาสตร แตจะขอสรุปประเด็นหลักๆ ดังน้ี 
- ในกระบวนการ : สงเอกสารเบิกจายหลังจากที่ดําเนินโครงการ/กิจกรรมเสร็จสิ้นแลว ผูรับผิดชอบ

โครงการสงเอกสารขออนุมัติเบิกจายที่งานการเงิน เพ่ือตรวจสอบเอกสารกอนเสนอผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจาย 
เพ่ือนําเขาระบบเบิกจายในระบบ UBUFMIS ใหกับเจาหน้ี และรอรับการแจงโอนเงินจากกองคลัง  

- ในเอกสารขออนุมัติเบิกจาย : ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม หรือเดินทางไปราชการ ตองดําเนินการขอ
อนุมัติคาใชจายในโครงการ/กิจกรรมกอนดําเนินการทุกครั้ง  

ทั้งน้ี เอกสารขั้นตอนการเบิกจาย ในรายการคาใชจายตางๆงานการเงินมีตัวอยางไวใหดูหนาเว็บไซดของ
งาน ลิงค >> https://www.ubu.ac.th/web/nufinance/content/ขั้นตอนการเบิกจาย/ 

4. ขอมูลทีส่ําคัญในเอกสารเบิกจาย  
ใบสาํคญัรบัเงนิ ใบเสร็จรบัเงนิ 

• วันที่ไดรับเงิน 
• ช่ือ เลขประจําตัวผูเสียภาษี และที่อยูของผูรับเงิน 
• ช่ือ และรายละเอียดของผูจายเงิน 
• รายละเอียดของสินคาและบริการ 
• จํานวนเงินของสินคาและบริการ 
• ลงลายมือช่ือผูรับเงิน 
• ลงลายมือช่ือผูจายเงิน 

• ช่ือ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน 
• วัน เดือน ป ที่รับเงิน 
• รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
• จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
• ลายมือช่ือของผูรับเงิน 

https://www.ubu.ac.th/web/nufinance/content/%E0%B8%82%E0%B8%B1%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2/
https://www.ubu.ac.th/web/nufinance/content/%E0%B8%82%E0%B8%B1%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2/


5. กระบวนการดานการซื้อ/จาง จากกงานพัสดุ 
ขั้นตอนการดําเนนิการจัดหาพัสดุดวยวิธเีฉพาะเจาะจง (วงเงินไมเกิน 500,000 บาท) 

ขั้นตอน รายละเอียด คําอธิบายเพ่ิมเติม 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ผูรับผิดชอบ 
สรุปผลการทดลอง 

ปฏิบัติจริง 

1.จัดทําบันทึกขอ
อนุมัติขอซ้ือ/ 
ขอจาง  

รายละเอียดท่ีตองระบุในใบขอซ้ือ/ขอจาง (บันทึก
ขอความขอซ้ือ/จาง) 
1.ระบเุหตุผลความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง  
2.รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง (รายละเอียด
เฉพาะครุภัณฑ หรือรายละเอียดขอบเขตของงานจาง)  
3.วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง  
4.กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้น (ตองระบุทุกครั้ง) 
หมายเหตุ ตามท่ีไดจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู 
กําหนดวาถาไมไดวาตองการรับพัสดุวันไหน ให
ผูรับผิดชอบโครงการ เจาของเรื่อง เขียนดวยดินสอ 
เม่ือดําเนินการจัดซ้ือหรือจางเรียบรอยแลวงานพัสดุจัก
ดําเนินการใสวันท่ีใหหลังจากท่ีดําเนินจัดทําเอกสาร
ตรวจรับเสร็จ  
5.รายชื่อคณะกรรมการ/กรรมการตรวจรับพัสดุ 
 ตามมติท่ีประชุมสํานักงานเลขานุการ ครั้งท่ี 2/2566 
วันท่ี 15 สิงหาคม 2566 ไดมีมติ ดังนี้ 
5.1 กรณีจัดซ้ือจัดจางวงเงินไมเกิน 10,000.- บาท 
 ใหแตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ จํานวน 1 คน 
5.2 กรณีจัดซ้ือจัดจางตั้งแต 10,000.- บาทข้ึนไป ให
แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จํานวน 3 คน 

 
 
1.(เอกสารขอซ้ือ) รายการวัสดุ จํานวน ราคาสินคา  
ในกรณีขอซ้ือครุภัณฑ เจาของเรื่อง/ผูรับผิดชอบ
โครงการตองแนบรายละเอียดครุภัณฑให
ชัดเจน พรอมท้ังลงนามรับรองรายละเอียดเฉพาะ
ครุภัณฑ พรอมประทับตราครุฑ 
2.(เอกสารขอจาง) หรือรายการขอจางเหมาบริการ  
*ในกรณีท่ีขอจางเหมาบริการ (ผูรับผิดชอบโครงการ/
เจาของเรื่อง) ตองดําเนินการแนบรายละเอียดงาน
จางทุกครั้ง พรอมรับรอง TOR ใหเรียบรอย  
พรอมประทับตราครุฑ 
  

1-3 วัน เจาของเรื่อง/
ผูรับผิดชอบโครงการ 

1.เอกสารขออนุมัติจัดซ้ือมี
ความถูกตองครบถวน 
2.ขอใหเสนอหนังสือลวงหนา
อยางนอย 7-14 วันทําการ
กอนถึงกําหนดท่ีตองการใช
พัสดุนั้น 
หมายเหตุ ท้ังนี้ยังมีเอกสาร
บางชุดท่ียังดวน และยังมี
เอกสารยอนหลัง (งาน
บริการการศึกษา สวนใหญ
จะเปนเรื่องจางเหมาบริการ
เชารถพรอมน้ํามันเชื้อเพลิง
ในการรับ-สง นักศึกษาฝก
ประสบการณ) 

2.การสืบราคา สืบราคาจากรานคาท่ีตองการเพียงรายเดียว  
หากประสงคจะสืบราคามากกวา 1 รายก็ได 

ใบเสนอราคา / ราคาตามทองตลาด 1 – 3 วัน เจาของเรื่อง/ 
งานพัสดุ 

ติดตอไปยังผูขาย/ผูรับจาง
โดยตรง ทั้งนี้ บางบริษัทหรือ
บางราน ตองรอใบเสนอ
ราคาประมาณ 3 – 7 วัน 



ขั้นตอน รายละเอียด คําอธิบายเพ่ิมเติม 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ผูรับผิดชอบ 
สรุปผลการทดลอง 

ปฏิบัติจริง 

3.จัดทําใบขอซ้ือ/
จาง (ระบบ 
UBUFMIS) 

1.บันทึกรายงานขอซ้ือ/ขอจาง ในระบบ UBUFMIS  
ใหไดมาซ่ึงเลขท่ีเอกสาร (PR)  
2.เสนอรายงานขอซ้ือ/ขอจาง ใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ
ลงนาม 
3.สงงานธุรการดําเนินการออกเลขหนังสือ (งานธุรการ) 
4.งานธุรการจัดสงเอกสาร (PR) ใหงานการเงินจัดทํา
บันทึกอนุมัติผูกพัน (F) (งานการเงิน) 
5.เสนอรองคณบดีฝายบริหารลงนาม (งานธุรการ) 
6.เสนอคณบดีลงนามอนุมัติในเอกสารขอซ้ือหรือจาง 
(PR) 

หลังจากไดรับอนุมัติ (PR) 
-หลังจากคณบดี (หัวหนาสวนราชการ) ลงนามอนุมัติ
ในเอกสารขอซ้ือ/ขอจาง (PR) เรียบรอยแลว  
-เจาหนาท่ีพัสดุไดดําเนินการจัดซ้ือ/ จัดจาง หาผูรับ
ขาย ผูรับจาง เรียบรอยแลว  
 
หมายเหตุ กรณีการจัดซ้ือหรือจางดวยเงิน
งบประมาณแผนดิน เอกสารขอซ้ือหรือจาง จะเสนอ
ผูอํานวยการกองคลังลงนาม และเสนอผูชวย
อธิการบดีฝายคลังและทรัพยสิน ลงนามอนุมัติ 

1 – 3 วัน 
 
 
 
 
 

3 – 5 วัน 

งานพัสดุ เปนไปตามกําหนดระยะเวลา 
 

4.หลักฐานในการ
จัดซ้ือ/จัดจาง 
พัสดุ 

1.กรณียืมเงินทดรองราชการ คณะพยาบาลศาสตร 
   (1) ใบสําคัญรับเงิน      
   (2) ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี   
   (3) บิลเงินสด  
หมายเหตุ ใหผูยืมเงินทดรองราชการ ลงลายมือชื่อใน
เอกสารหลักฐานการชําระเงิน พรอมประทับตราคําวา 
“จายเงินสดแลว” ทุกครั้ง ทุกแผน 
2.กรณีไมยืมเงิน ใหแนบ ใบสงของ/ใบกํากับภาษี 
ใบสงสินคา/ใบกํากับภาษี 

หลักฐานที่ครบถวนสมบูรณ จะตองระบุดังนี้ 
1.ใบสําคัญรับเงิน  
พรอมแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน กรณี จาง
เหมาบริการเชารถยนต... พรอมน้ํามันเชื้อเพลิง 
ใบสําคัญรับเงิน พรอมแนบสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน สําเนาใบขับขี่ สําเนาทะเบียนรถ  
2. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี และบิลเงินสด 
ประกอบดวย (รายละเอียดของผูขาย/ผูรับจาง) 
2.1 เลขประจําตัวผูเสียภาษี จํานวน 13 หลัก 
2.2 เลมท่ีเอกสาร  
2.3 เลขท่ีเอกสาร 
2.4 วันท่ี 
2.5 รายการวัสดุ 
2.6 จํานวนเงิน (ตัวเลขและตัวอักษร) 
2.7 ลายมือชื่อผูรับเงิน 

3 - 5 วัน 1. กรณีท่ีเจาของ
เรื่อง/ผูรับผิดชอบ
โครงการ ดําเนินการ
ซ้ือ/จางเอง ใหเจาของ
เรื่องนําสงเอกสารท่ี
งานพัสดุเพ่ือจัดทํา
เอกสารตรวจรับ  
2.กรณีงานพัสดุ
ดําเนินการให งาน
พัสดุจะดําเนินการ
รวบรวมเอกสารเพ่ือ
จัดทําเอกสารตรวจรับ 

1.ยังคงมใีบสาํคัญรับเงิน หรือ
ใบเสร็จรบัเงิน หรอืใบกาํกบั
ภาษี หรอืบิลเงินสด หรือใบสง
ของ ท่ีตองดําเนินการสงแกไข
อยูบาง แตท้ังน้ีไดมีการ
ประสานงานและช้ีแจงกับผูท่ี
เกี่ยวของใหดาํเนินการแกไข 
2.จากการท่ีตองแกไขใบเสรจ็ฯ 
หรือผูรับผดิชอบนําสงเอกสาร
ลาชา ทําใหมกีารขอขยายเวลา
การสงเบกิจายเงินยืมทดรอง
ราชการ 
3.แนวทางแกไขปญหา (ใน
กรณีท่ีเปนนักศึกษาดําเนินการ
ซ้ือ/จางเอง เจาหนาท่ีพัสดจุะ
ใหความรูเกี่ยวกบัหลักฐานการ
ชําระเงินท่ีถูกตอง และให



ขั้นตอน รายละเอียด คําอธิบายเพ่ิมเติม 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ผูรับผิดชอบ 
สรุปผลการทดลอง 

ปฏิบัติจริง 

ขอมูลรานคาสําหรับการออก
เอกสารใบเสรจ็รับเงิน ฯลฯ) 

5.) ขั้นตอนการ
จัดทําบันทึก
ปรับปรุงขอมูล
รายงานขอซ้ือ/
ขอจางในระบบ 
(UBUFMIS) 
 

ขั้นตอนนี้จะดําเนินการหลังจากท่ีไปจัดซ้ือหรือจัดจาง
เรียบรอย  
- งานพัสดุจะดําเนินการปรับปรุงขอมูลในระบบ 
UBUFMIS ดังนี้ คือ จํานวน (หนวยนับ) ราคาสินคา 

1. กรณีไมมีขอมูลผูขายในระบบ UBUFMIS 
    - ใหจัดทําบันทึกขอความขอเพ่ิมขอมูลผูขายใน
ระบบ UBUFMIS เสนออธิการบดี สงขอมูลไปยัง 
Call Center (กองคลัง) 
ซ่ึงประกอบดวย  

1.1 บันทึกขอความ 
1.2  สําเนาใบเสร็จรับเงิน สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน บลิเงนิสด ใบสําคัญรับเงิน 
สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร 

2. กรณีมีขอมูลผูขายในระบบ UBUFMIS 
    1.1 ใหดําเนินการปรับปรุงขอมูลใหตรงกับ
หลักฐานการในการจัดซ้ือ/จัดจาง 
    1.2 กําหนดผูขาย/ผูรับจาง 
3.บันทึก-อนุมัติขอมูลรายงานขอซ้ือ/ขอจาง 

5 – 7 วัน งานพัสดุ ปญหาที่พบ  
1.กรณีท่ีไมมีขอมูลผูขาย/
ผูรับจางในระบบ UBUFIMS 
ทําใหงานพัสดุตอง
ดําเนินการขอเพ่ิมขอมูลไป
ยัง Call center ซ่ึงบางชวง
ระยะเวลาในการเพ่ิมขอมูล
จะเกิน 7 วัน เนื่องจากผูดูแล
ระบบมีงานคอนขางเยอะ 
ทําใหการเพ่ิมขอมูลลาชา
(ท้ังนี้ งานพัสดุไดติดตามโทร
สอบถามเปนระยะกับงาน 
Call center)  
2. การสงเอกสารใบเสร็จ 
ฯลฯ ใหงานพัสดุลาชา หรือ
สงเอกสารเม่ือใกลครบ
กําหนดท่ีตองสงใชเงินยืมทด
รองราชการ  
*จึงเปนเหตุใหตองขยาย
ระยะเวลาการชดใชเงินยืม
ออกไป 

6.จัดทําใบตรวจ
รับ (UBUFMIS) 

บันทึก – ปรับปรุงขอมูลการตรวจรับ คือ 
1.1 รายงานผลการตรวจรับพัสดุ (RE)  
1.2 รายงานผลเบิกจายเงินคาพัสดุ (RE) 

1.สั่งพิมพใบตรวจรับ เอกสารท่ีได 
   1.1 รายงานผลการตรวจรับพัสดุ (RE)  
   1.2 รายงานผลเบิกจายเงินคาพัสดุ (RE) 

2-7 วัน งานพัสดุ เชิญคณะกรรมการ/กรรมก
การ ตรวจรับ ตรวจนับพัสดุ 
พรอมลงนามตรวจรับใน



ขั้นตอน รายละเอียด คําอธิบายเพ่ิมเติม 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ผูรับผิดชอบ 
สรุปผลการทดลอง 

ปฏิบัติจริง 

       - แบบ มข.กง.14 หมายถึง พิมพใบเบิกจายพัสดุ 
สําหรับการจัดซ้ือ  
       - แบบ มข.กง.15 หมายถึง พิมพใบเบิกจาย
พัสดุ สําหรับการจัดจาง 
เม่ือคณะกรรมการ/กรรมการ ลงนามตรวจรับ
เรียบรอยแลว งานพัสดุเสนอ (RE) และสงเอกสาร
เบิกจายไปยังงานการเงิน (ตรวจสอบเอกสาร) 

เอกสาร (RE)  
ในกรณีคณะกรรมการ/
กรรมการผูตรวจรับพัสดุ 
ออกปฏิบัติงานนอกสถานที่  
จะใชเวลาประมาณ  
2-5 วันทําการ 

7.บันทึกขอมูลใน
ระบบ e – GP 
(วงเงินต้ังแต 
5,000 บาทขึ้น
ไป) 

งานพัสดุจะดําเนินการเขาระบบ e –GP ในกรณีท่ีมี
การขอซ้ือขอจางวงเงิน ต้ังแต 5,000.- บาท ขึ้นไปตอง
เขาไปดําเนินการจัดทําเอกสารในระบบของ
กรมบัญชีกลาง 
-งานพัสดุจะเสนอประกาศผูชนะท่ีไดจากการบันทึกใน
ระบบ e-GP ใหคณบดีลงนาม 
ขอยกเวนไมตองเขาระบบ e - GP 
เชน กรณีซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงไมถึง 10,000 ลิตร 
กรณีดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามขอ 79 วรรคสอง 
กรณีจางเหมาบุคคลธรรมดา 

 1-3 งานพัสดุ หมายเหตุ บางชุดอาจมี
ความลาชา เนื่องจากระบบ
อินเตอรไมเสถียร 

8.การขอยกเลิก
เอกสารขอซ้ือขอ
จาง (ถามี) 

กรณีไดรับอนุมัติจัดซ้ือจัดจางเรียบรอยแลว  
หากภายหลังเห็นวาไมมีความจําเปนตองจัดซ้ือจัดจาง
แลว ใหเจาของเรื่องหรือผูรับผิดชอบโครงการ จดัทํา
บันทึกขอความ ขอยกเลิกการจัดซ้ือจัดจางดังกลาว
เสนอคณบดีลงนาม ตามลําดับ 
 

1.กรณีจางเหมาบริการเชารถ ใหใชบันทึก 
ของงานบริการวชิาการ (แบบขอใช- ยกเลิก - 
เปลี่ยนแปลงรถ รับ-สง นศ.ฝก)  หรือบันทึกขอความ 
 
 
 
 

2.กรณีจัดซ้ือจัดจางท่ัวไป ใหดําเนินการดังนี้ 
- บันทึกขอความ (เจาของเรื่อง/ผูรับผิดชอบ

1 – 3 วัน เจาของเรื่อง/
ผูรับผิดชอบโครงการ 

เม่ือดําเนินการจนเสร็จสิ้น
กระบวนการ งานพัสดุไปรับ
ตนเรื่องเพ่ือสงใหงานแผน
ดําเนินการตรวจสอบดึง
งบประมาณคืน หลังจากนัน้
จะสงใหงานการเงินเพ่ือ
ดําเนินการยกเลิกผูกพันใน
ระบบ UBUFMIS และงาน
พัสดุจะดําเนินการยกเลิก

https://www.ubu.ac.th/web/files_up/00077f2022112115403455.doc
https://www.ubu.ac.th/web/files_up/00077f2022112115403455.doc
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โครงการ) 
- เสนอบันทึกขอความใหผูบริหารขั้นตนทราบ 
- เสนอเจาหนาท่ีพัสดุ  
- งานพัสดุเสนอไปยังหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
- เสนอไปยังรองคณบดีฝายบริหาร 
- เสนอคณบดี (ลงนามอนุมัติ) 

ขอมูลในระบบ UBUFMIS 
ตอไป 
หมายเหตุ ทุกคนจะลงนาม
ในบันทึกขอความเม่ือ
ดําเนินการขั้นตอนของแต
ละงานเรียบรอย 

 



สรุปขอซักถาม/ประเด็นเก่ียวกับการขอซือ้/จางพสัดุ 
1. กรณีจัดซื้อวัสดุไมเปนไปตามที่ไดรับอนุมัติขอซื้อ/จาง พัสดุ ตองปฏิบัติอยางไร 
 ตอบ  ใหเจาของเรื่องดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติปรับรายการ ตัวอยางเชน 
  1. ขอซื้อปากกา 10 ดาม   ซื้อจริง  12 ดาม  
   ขอปรับเน่ืองจากจํานวนซื้อจริงเกินกวาที่ไดรับอนุมัติ 
  2. ขอซื้อปากกา ราคา 10 บาท   ซื้อจริง 15 บาท  
   ขอปรับเน่ืองจากราคาซื้อจริงเกินกวาที่ไดรับอนุมัติ 
  3. ขอซื้อถังนํ้า 100 ลิตร   ซื้อจริง 80 หรือ 120 ลิตร  
   ขอปรับเน่ืองจากซื้อจริงมีขนาดนอยกวาหรือมากกวาที่ไดรับอนุมัติ 
 สรุป รายการ/จํานวน/หนวยนับ ไมตรงตามที่ไดรับอนุมัติใหเจาของเรื่องทําบันทึกเพ่ิมเติมเพ่ือขอปรับรายการ 
 
2. กรณีจัดซ้ือวัสดุเรียบรอยแลว และมีบางรายการที่ราคาสูงกวา แตไมเกินวงเงินที่ไดรับอนุมัติซ้ือ/จาง               
ตองปฏิบัติอยางไร 
 ตอบ ใหเจาของเรื่องดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติปรับรายการเฉพาะที่ราคาสูงกวาที่ไดรับอนุมัติ 
 
3. กรณีที่จะตองจัดทําบันทึกเพิ่มเติมเพื่อขออนุมัติปรับรายการ จะตองลงวันที่เทาไหร ? 
 ตอบ  ใหลงวันที่เปนวันเดียวกับที่จัดซื้อวัสดุ  หรือวันเดียวกันกับวันที่ไดรับพัสดุ 
 
4. กรณีจัดซื้อวัสดุเรียบรอยแลว แตหนวยนับในใบเสร็จ/ใบกํากับภาษี/บิลเงินสด/ใบสงของ/ใบสําคัญรับเงิน  
ไมตรงตามหนังสือที่ไดรับอนุมัติขอซื้อ/จาง ตองปฏิบัติอยางไร ? 
 ตอบ  1. กรณีหนวยนับที่มีลักษณะตางไปจากเดิมใหเจาของเรื่องทําหนังสือขออนุมัติขอปรับรายการ      
             ตัวอยางเชน 
      ขอซื้อยาพารา 100 เม็ด  เอกสารที่ไดรับคือ ยาพารา  1 กลอง 
    *หนวยนับคําวา “เม็ด” และ “กลอง” มีลักษณะบงบอกถึงปริมาณที่ตางกัน 
  2. กรณีหนวยนับที่มีลักษณะไมตางจากเดิม  ไมตองทําหนังสือขอปรับ ตัวอยางเชน 
   ขอซื้อปากกา  1  อัน  เอกสารที่ไดรับคือ ปากกา  1 ดาม 
    *หนวยนับคําวา  “อัน” และ “ดาม” มีลักษณะบงบอกถึงปริมาณที่เหมือนกัน 
 
5. กรณีหองปฏิบัติการทางการพยาบาลมีจัดซื้อวัสดุจํานวนมากสามารถแบงซื้อไดหรือไม 
 ตอบ  สามารถแบงซื้อได โดยใหแยกซื้อเปนสาขาวิชา  
6.กรณีตองการใหเจาหนาที่พัสดุเปนผูจัดซื้อวัสดุใหกับงานพัฒนานักศึกษา ไดหรือไม 
 ตอบ  ได  ขอใหกําหนดรายละเอียดพัสดุที่ตองการอยางชัดเจน 
 
7. กรณียกเลิกเอกสารขออนุมัติซื้อ/จาง พัสดุ ที่คณบดีอนุมัติเรียบรอยแลว ตองปฏิบัติอยางไร 
 ตอบ 1. กรณีจางเหมาบริการเชารถ ใหใชบันทึกของงานบริการวิชาการ  



             (แบบขอใช- ยกเลิก - เปลี่ยนแปลงรถ รับ-สง นศ.ฝก)  หรือหนังสือบันทึกขอความ 
 
 
 
 
  2. กรณีจัดซื้อจัดจางทั่วไป ใหจัดทําเปนหนังสือบันทึกขอความ  
  3. ลําดับขั้นตอนการเสนอหนังสือบันทึกขอความมีดังน้ี 
    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากการแลกเปลี่ยนเรียนรูของสํานักงานฯ ครั้งที่ 1 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2566 ที่ผานมาน้ัน แตละงานได

ดําเนินงานตามขั้นตอนที่ไดประชุมรวมกันขางตน โดยทดลองเปนระยะเวลาต้ังแตเดือน มี.ค.-ส.ค. 2566 (เปน
ระยะเวลา 6 เดือน) โดยครั้งที่ 2 จัดขึ้นในวันที่ 31 สิงหาคม 2566 ซึ่งเปนการสรุปผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู โดย
สามารถสรุปปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ จากการทดลองใชกระบวนการ ไดดังน้ี 

ปญหา/อุปสรรค 
1. กรณีมีงานเขามาดวนซึ่งมีสาเหตุมาจากปจจัยภายนอกที่ผูปฏิบัติงานไมสามารถควบคุมได สงผลใหการ

ดําเนินงานไมเปนไปตามกระบวนการที่ไดกําหนดไว 

งานพัสด ุ
นําสงงานธุรการ 

เจาของเรื่อง 
จัดทําหนังสือขอยกเลิก 

เจาของเร่ือง   
เสนอผูบริหารขั้นตน 

เจาของเร่ือง   
นําสงงานพสัด ุ

งานพัสดุเกษียณหนังสือเสนอ
ตอไปยัง หน.เจาหนาที ่

งานพัสดุเสนอ 
หน.เจาหนาทีล่งนาม 

หัวหนาเจาหนาที ่
ลงนาม 

งานธุรการเสนอ 
รองคณบดีฝายบริหาร 

งานธุรการเสนอ 
คณบดีลงนาม 

งานพัสด ุ
นําสงงานการเงิน 

งานการเงิน 
บันทึกยกเลกิในระบบ 

งานการเงิน 
นําสงงานพสัด ุ

งานพัสด ุ
นําสงงานแผนฯ 

งานแผนบันทึก 
ในระบบฯ 

งานแผนฯ 

ส่งต้นเร่ืองคืนงาน

 



2. เรื่องรถจางเหมาที่มีการยกเลิกรถกะทันหัน ซึ่งงานพัสดุไดดําเนินการจางเหมาไวแลว หากมีการยกเลิก
การจางเหมารถไมทันการณ จะสงผลกระทบทําใหคณะฯเสียคาใชจายโดยสูญเปลา และไดรับการตําหนิจากผู
รับจาง สงผลใหผูรับจางสูญเสียรายได 

3. ปญหาการเบิกจายลาชา หรือไมทันตามกําหนดระยะเวลา ซึ่งมีสาเหตุมาจากปจจัยภายนอก สงผลให
การดําเนินงานไมเปนไปตามกระบวนการที่ไดกําหนดไว 

ขอเสนอแนะ 
1. งานแผนฯแจงการใชงานระบบสารสนเทศดานการจัดการขอมูลโครงการกิจกรรมของคณะฯ โดยทุก

งานสามารถดูยอดงบประมาณคงเหลือ หรืองบประมาณ/รายการคาใชจายที่ขออนุมัติใชไปแลว ตามลิงคแนบ 
>> http://www.nurse.ubu.ac.th/nuproject_new/index.php 

2. งานการเงินฯแจงใหผูรับผิดชอบเขาไปตรวจสอบงบประมาณการเบิกจายโครงการกิจกรรม ในระบบ
แผนงบประมาณการเงิน ตามลิงคแนบ >> http://www.nurse.ubu.ac.th/enu-manage/it/user/money/ 
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