
สรุปผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู (KM) สายสนับสนนุ ประจําปงบประมาณ 2566 

หัวขอ “เบิกจาย - คืนเงิน อยางไรใหมีประสิทธิภาพ” 
คร้ังที่ 1 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2566 

คร้ังที่ 2 เมื่อวันที่ 31 สิงหาคม 2566 
 

การจัดการความรู (Knowledge Management : KM) หมายถึง การรวบรวมองคความรูที่มีอยูใน
องคกร ซึ่งกระจัดกระจายอยูในตัวบุคคล หรือเอกสาร มาพัฒนาใหเปนระบบ เพ่ือใหทุกคนในองคกร สามารถ
เขาถึงความรู และพัฒนาตนเองใหเปนผูรู รวมทั้งปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยในหัวขอที่เราไดรวม
แลกเปลี่ยนเรียนรู มีความเก่ียวของกับทุกงานในสวนของสํานักงานเลขานุการคณะพยาบาลศาสตร จึงจะขอสรุป
ในประเด็นหลักๆ ดังน้ี  

1. ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ คณะพยาบาลศาสตร แตจะขอสรุปประเด็นหลักๆ ดังน้ี 
- ในกระบวนการ : ผูประสงคจะยืมเงิน/ผูรับผิดชอบโครงการหรือกิจกรรม ควรดําเนินการกอน 15 วัน 

เพ่ือใหงานแผน งานพัสดุ และงานการเงินไดตรวจสอบความถูกตอง 
- ในเอกสารสัญญายืมเงิน : เนนย้ําใหผูยืมเงินลงนามพรอมวันที่ยืม (ปจจุบัน) ทุกครั้ง เพราะที่ผานมาจะ

ลงนามมา แตไมลงวันที่ ทั้งน้ี ในที่ประชุมไดรวมแลกเปลี่ยนเกี่ยวกับแบบฟอรมสัญญายืมเงิน โดยงานบัญชี            
ไดนําเสนอแบบฟอรมสัญญายืมเงินที่ใชตามวัตถุประสงคของการยืม โดยไดสอบถามรายละเอียดของสัญญายืมเงิน
ไปยังสํานักงานตรวจสอบภายในเรียบรอยแลว เปนการแลกเปลี่ยนและทําความเขาใจรวมกัน โดยงานการเงินฯจะ
เพ่ิมคําอธิบายการใชสัญญายืมเงินแตละแบบตามวัตถุประสงคของการยืมและการนับวันครบกําหนดคืนเงิน เพ่ือให
ทุกงานสามารถใชแบบฟอรมสัญญายืมเงินไดถูกตองและมีประสิทธิภาพมากที่สุด 

ทั้งน้ี เอกสารขัน้ตอนการขออนุมัติ/ยืมเงิน ในรายการคาใชจายตางๆงานการเงินมีตัวอยางไวใหดูหนาเว็บ
ไซดของงาน ลิงค >> https://www.ubu.ac.th/web/nufinance/content/ขั้นตอนการขออนุมัติ/ยืมเงิน/ 

2. ขั้นตอนการเบิกจายและสงใชเงนิยืม คณะพยาบาลศาสตร แตจะขอสรุปประเด็นหลักๆ ดังน้ี 
- ในกระบวนการ : สงเอกสารเบิกจายหลังจากที่ดําเนินโครงการ/กิจกรรมเสร็จสิ้นแลว ผูยืมเงินและ

ผูรับผิดชอบโครงการนําสงเอกสารเบิกจายภายในระยะเวลาที่ระเบียบวาดวยเงินทดรองราชการจากเงินรายได 
พ.ศ.2562 หมวดที่ 4 ขอ 32 การรายงานและการสงใชเงินยืม ดังน้ี 

• การเดินทางไปราชการ สงใชใบสําคัญภายใน 15 วัน นับจากวันสิ้นสุดการเดินทาง  

• คาใชจายโครงการ/กิจกรรม วงเงินไมเกิน 10,000 บาท ขึ้นไป สงใชภายใน 15 วัน นับจากวัน
สิ้นสุดโครงการ และวงเงินต้ังแต 10,000 บาท ขึ้นไป สงใชภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นสุด
โครงการ  

• คาใชจายในการวิจัย การบริการวิชาการ ทํานุศิลปวัฒนธรรม สงใชภายใน 30 วัน นับจากวัน
สิ้นสุดโครงการ  

•  คาพัสดุ(ขอซือ้ขอจาง) ใหผูยืมเงินสงใชใบสําคัญจาย ภายใน 30วัน นับจากวันที่ไดรับเงินยืม 

• คาใชจายบํารุงหรือคาธรรมเนียมสมาชิก ทีจ่ายใหแกองคกรวิชาชีพ เครือขายสถาบัน สมาคมทีม่ี

วัตถุประสงคสอดคลองกับพันธกิจหลักของคณะฯ เรียกเก็บ ใหผูยืมเงินสงใชใบสําคัญจาย 

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/


- ในเอกสารการขออนุมัติเบิกจาย : เมื่อดําเนินการเสร็จสิ้นแลวใหผูยืมเงินสงใชเงินยืมภายในระยะเวลาที่

กําหนด เอกสารเบิกจายสงงานการเงินเพ่ือตรวจสอบขอมูลความถูกตองของเอกสาร และนําเสนอผูบังคับบัญชา

อนุมัติการเบิกจาย และออกใบรับใบสําคัญใหผูยืม หากมีเงินเหลือจายใหผูยืมสงใชคืนและออกใบสําคัญรับเงินไว

เปนหลักฐาน การเงินเขาระบบ UBUFMIS เพ่ือเบิกจายเงินคืนเงินทดรองราชการใหคณะ  

ทั้งน้ี เอกสารขัน้ตอนการเบิกจายและสงใชเงินยืม คณะพยาบาลศาสตร งานการเงินมีตัวอยางไวใหดูหนา
เว็บไซดของงาน ลิงค >> https://www.ubu.ac.th/web/nufinance/content/ขั้นตอนการเบิกจาย/ 

3. ขั้นตอนการเบิกจาย (กรณีไมยืมเงิน) คณะพยาบาลศาสตร แตจะขอสรุปประเด็นหลักๆ ดังน้ี 
- ในกระบวนการ : สงเอกสารเบิกจายหลังจากที่ดําเนินโครงการ/กิจกรรมเสร็จสิ้นแลว ผูรับผิดชอบ

โครงการสงเอกสารขออนุมัติเบิกจายที่งานการเงิน เพ่ือตรวจสอบเอกสารกอนเสนอผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจาย 
เพ่ือนําเขาระบบเบิกจายในระบบ UBUFMIS ใหกับเจาหน้ี และรอรับการแจงโอนเงินจากกองคลัง  

- ในเอกสารขออนุมัติเบิกจาย : ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม หรือเดินทางไปราชการ ตองดําเนินการขอ
อนุมัติคาใชจายในโครงการ/กิจกรรมกอนดําเนินการทุกครั้ง  

ทั้งน้ี เอกสารขั้นตอนการเบิกจาย ในรายการคาใชจายตางๆงานการเงินมีตัวอยางไวใหดูหนาเว็บไซดของ
งาน ลิงค >> https://www.ubu.ac.th/web/nufinance/content/ขั้นตอนการเบิกจาย/ 

4. ขอมูลทีส่ําคัญในเอกสารเบิกจาย  
ใบสาํคญัรบัเงนิ ใบเสร็จรบัเงนิ 

• วันที่ไดรับเงิน 
• ช่ือ เลขประจําตัวผูเสียภาษี และที่อยูของผูรับเงิน 
• ช่ือ และรายละเอียดของผูจายเงิน 
• รายละเอียดของสินคาและบริการ 
• จํานวนเงินของสินคาและบริการ 
• ลงลายมือช่ือผูรับเงิน 
• ลงลายมือช่ือผูจายเงิน 

• ช่ือ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน 
• วัน เดือน ป ที่รับเงิน 
• รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
• จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
• ลายมือช่ือของผูรับเงิน 

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. กระบวนการดานการซื้อ/จาง จากกงานพัสดุ 
ขั้นตอนการดําเนนิการจัดหาพัสดุดวยวิธเีฉพาะเจาะจง (วงเงินไมเกิน 500,000 บาท) 

ขั้นตอน รายละเอียด คําอธิบายเพ่ิมเติม 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ผูรับผิดชอบ 
สรุปผลการทดลอง 

ปฏิบัติจริง 

1.จัดทําบันทึกขอ
อนุมัติขอซ้ือ/ 
ขอจาง  

รายละเอียดท่ีตองระบุในใบขอซ้ือ/ขอจาง (บันทึก
ขอความขอซ้ือ/จาง) 
1.ระบเุหตุผลความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง  
2.รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง (รายละเอียด
เฉพาะครุภัณฑ หรือรายละเอียดขอบเขตของงานจาง)  
3.วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง  
4.กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้น (ตองระบุทุกครั้ง) 
หมายเหตุ ตามท่ีไดจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู 
กําหนดวาถาไมไดวาตองการรับพัสดุวันไหน ให
ผูรับผิดชอบโครงการ เจาของเรื่อง เขียนดวยดินสอ 
เม่ือดําเนินการจัดซ้ือหรือจางเรียบรอยแลวงานพัสดุจัก
ดําเนินการใสวันท่ีใหหลังจากท่ีดําเนินจัดทําเอกสาร
ตรวจรับเสร็จ  
5.รายชื่อคณะกรรมการ/กรรมการตรวจรับพัสดุ 
 ตามมติท่ีประชุมสํานักงานเลขานุการ ครั้งท่ี 2/2566 
วันท่ี 15 สิงหาคม 2566 ไดมีมติ ดังนี้ 
5.1 กรณีจัดซ้ือจัดจางวงเงินไมเกิน 10,000.- บาท 
 ใหแตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ จํานวน 1 คน 
5.2 กรณีจัดซ้ือจัดจางตั้งแต 10,000.- บาทข้ึนไป ให
แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จํานวน 3 คน 

 
 
1.(เอกสารขอซ้ือ) รายการวัสดุ จํานวน ราคาสินคา  
ในกรณีขอซ้ือครุภัณฑ เจาของเรื่อง/ผูรับผิดชอบ
โครงการตองแนบรายละเอียดครุภัณฑให
ชัดเจน พรอมท้ังลงนามรับรองรายละเอียดเฉพาะ
ครุภัณฑ พรอมประทับตราครุฑ 
2.(เอกสารขอจาง) หรือรายการขอจางเหมาบริการ  
*ในกรณีท่ีขอจางเหมาบริการ (ผูรับผิดชอบโครงการ/
เจาของเรื่อง) ตองดําเนินการแนบรายละเอียดงาน
จางทุกครั้ง พรอมรับรอง TOR ใหเรียบรอย  
พรอมประทับตราครุฑ 
  

1-3 วัน เจาของเรื่อง/
ผูรับผิดชอบโครงการ 

1.เอกสารขออนุมัติจัดซ้ือมี
ความถูกตองครบถวน 
2.ขอใหเสนอหนังสือลวงหนา
อยางนอย 7-14 วันทําการ
กอนถึงกําหนดท่ีตองการใช
พัสดุนั้น 
หมายเหตุ ท้ังนี้ยังมีเอกสาร
บางชุดท่ียังดวน และยังมี
เอกสารยอนหลัง (งาน
บริการการศึกษา สวนใหญ
จะเปนเรื่องจางเหมาบริการ
เชารถพรอมน้ํามันเชื้อเพลิง
ในการรับ-สง นักศึกษาฝก
ประสบการณ) 

2.การสืบราคา สืบราคาจากรานคาท่ีตองการเพียงรายเดียว  
หากประสงคจะสืบราคามากกวา 1 รายก็ได 

ใบเสนอราคา / ราคาตามทองตลาด 1 – 3 วัน เจาของเรื่อง/ 
งานพัสดุ 

ติดตอไปยังผูขาย/ผูรับจาง
โดยตรง ทั้งนี้ บางบริษัทหรือ
บางราน ตองรอใบเสนอ
ราคาประมาณ 3 – 7 วัน 



ขั้นตอน รายละเอียด คําอธิบายเพ่ิมเติม 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ผูรับผิดชอบ 
สรุปผลการทดลอง 

ปฏิบัติจริง 

3.จัดทําใบขอซ้ือ/
จาง (ระบบ 
UBUFMIS) 

1.บันทึกรายงานขอซ้ือ/ขอจาง ในระบบ UBUFMIS  
ใหไดมาซ่ึงเลขท่ีเอกสาร (PR)  
2.เสนอรายงานขอซ้ือ/ขอจาง ใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ
ลงนาม 
3.สงงานธุรการดําเนินการออกเลขหนังสือ (งานธุรการ) 
4.งานธุรการจัดสงเอกสาร (PR) ใหงานการเงินจัดทํา
บันทึกอนุมัติผูกพัน (F) (งานการเงิน) 
5.เสนอรองคณบดีฝายบริหารลงนาม (งานธุรการ) 
6.เสนอคณบดีลงนามอนุมัติในเอกสารขอซ้ือหรือจาง 
(PR) 

หลังจากไดรับอนุมัติ (PR) 
-หลังจากคณบดี (หัวหนาสวนราชการ) ลงนามอนุมัติ
ในเอกสารขอซ้ือ/ขอจาง (PR) เรียบรอยแลว  
-เจาหนาท่ีพัสดุไดดําเนินการจัดซ้ือ/ จัดจาง หาผูรับ
ขาย ผูรับจาง เรียบรอยแลว  
 
หมายเหตุ กรณีการจัดซ้ือหรือจางดวยเงิน
งบประมาณแผนดิน เอกสารขอซ้ือหรือจาง จะเสนอ
ผูอํานวยการกองคลังลงนาม และเสนอผูชวย
อธิการบดีฝายคลังและทรัพยสิน ลงนามอนุมัติ 

1 – 3 วัน 
 
 
 
 
 

3 – 5 วัน 

งานพัสดุ เปนไปตามกําหนดระยะเวลา 
 

4.หลักฐานในการ
จัดซ้ือ/จัดจาง 
พัสดุ 

1.กรณียืมเงินทดรองราชการ คณะพยาบาลศาสตร 
   (1) ใบสําคัญรับเงิน      
   (2) ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี   
   (3) บิลเงินสด  
หมายเหตุ ใหผูยืมเงินทดรองราชการ ลงลายมือชื่อใน
เอกสารหลักฐานการชําระเงิน พรอมประทับตราคําวา 
“จายเงินสดแลว” ทุกครั้ง ทุกแผน 
2.กรณีไมยืมเงิน ใหแนบ ใบสงของ/ใบกํากับภาษี 
ใบสงสินคา/ใบกํากับภาษี 

หลักฐานที่ครบถวนสมบูรณ จะตองระบุดังนี้ 
1.ใบสําคัญรับเงิน  
พรอมแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน กรณี จาง
เหมาบริการเชารถยนต... พรอมน้ํามันเชื้อเพลิง 
ใบสําคัญรับเงิน พรอมแนบสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน สําเนาใบขับขี่ สําเนาทะเบียนรถ  
2. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี และบิลเงินสด 
ประกอบดวย (รายละเอียดของผูขาย/ผูรับจาง) 
2.1 เลขประจําตัวผูเสียภาษี จํานวน 13 หลัก 
2.2 เลมท่ีเอกสาร  
2.3 เลขท่ีเอกสาร 
2.4 วันท่ี 
2.5 รายการวัสดุ 
2.6 จํานวนเงิน (ตัวเลขและตัวอักษร) 
2.7 ลายมือชื่อผูรับเงิน 

3 - 5 วัน 1. กรณีท่ีเจาของ
เรื่อง/ผูรับผิดชอบ
โครงการ ดําเนินการ
ซ้ือ/จางเอง ใหเจาของ
เรื่องนําสงเอกสารท่ี
งานพัสดุเพ่ือจัดทํา
เอกสารตรวจรับ  
2.กรณีงานพัสดุ
ดําเนินการให งาน
พัสดุจะดําเนินการ
รวบรวมเอกสารเพ่ือ
จัดทําเอกสารตรวจรับ 

1.ยังคงมใีบสาํคัญรับเงิน หรือ
ใบเสร็จรบัเงิน หรอืใบกาํกบั
ภาษี หรอืบิลเงินสด หรือใบสง
ของ ท่ีตองดําเนินการสงแกไข
อยูบาง แตท้ังน้ีไดมีการ
ประสานงานและช้ีแจงกับผูท่ี
เกี่ยวของใหดาํเนินการแกไข 
2.จากการท่ีตองแกไขใบเสรจ็ฯ 
หรือผูรับผดิชอบนําสงเอกสาร
ลาชา ทําใหมกีารขอขยายเวลา
การสงเบกิจายเงินยืมทดรอง
ราชการ 
3.แนวทางแกไขปญหา (ใน
กรณีท่ีเปนนักศึกษาดําเนินการ
ซ้ือ/จางเอง เจาหนาท่ีพัสดจุะ
ใหความรูเกี่ยวกบัหลักฐานการ
ชําระเงินท่ีถูกตอง และให



ขั้นตอน รายละเอียด คําอธิบายเพ่ิมเติม 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ผูรับผิดชอบ 
สรุปผลการทดลอง 

ปฏิบัติจริง 

ขอมูลรานคาสําหรับการออก
เอกสารใบเสรจ็รับเงิน ฯลฯ) 

5.) ขั้นตอนการ
จัดทําบันทึก
ปรับปรุงขอมูล
รายงานขอซ้ือ/
ขอจางในระบบ 
(UBUFMIS) 
 

ขั้นตอนนี้จะดําเนินการหลังจากท่ีไปจัดซ้ือหรือจัดจาง
เรียบรอย  
- งานพัสดุจะดําเนินการปรับปรุงขอมูลในระบบ 
UBUFMIS ดังนี้ คือ จํานวน (หนวยนับ) ราคาสินคา 

1. กรณีไมมีขอมูลผูขายในระบบ UBUFMIS 
    - ใหจัดทําบันทึกขอความขอเพ่ิมขอมูลผูขายใน
ระบบ UBUFMIS เสนออธิการบดี สงขอมูลไปยัง 
Call Center (กองคลัง) 
ซ่ึงประกอบดวย  

1.1 บันทึกขอความ 
1.2  สําเนาใบเสร็จรับเงิน สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน บลิเงนิสด ใบสําคัญรับเงิน 
สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร 

2. กรณีมีขอมูลผูขายในระบบ UBUFMIS 
    1.1 ใหดําเนินการปรับปรุงขอมูลใหตรงกับ
หลักฐานการในการจัดซ้ือ/จัดจาง 
    1.2 กําหนดผูขาย/ผูรับจาง 
3.บันทึก-อนุมัติขอมูลรายงานขอซ้ือ/ขอจาง 

5 – 7 วัน งานพัสดุ ปญหาที่พบ  
1.กรณีท่ีไมมีขอมูลผูขาย/
ผูรับจางในระบบ UBUFIMS 
ทําใหงานพัสดุตอง
ดําเนินการขอเพ่ิมขอมูลไป
ยัง Call center ซ่ึงบางชวง
ระยะเวลาในการเพ่ิมขอมูล
จะเกิน 7 วัน เนื่องจากผูดูแล
ระบบมีงานคอนขางเยอะ 
ทําใหการเพ่ิมขอมูลลาชา
(ท้ังนี้ งานพัสดุไดติดตามโทร
สอบถามเปนระยะกับงาน 
Call center)  
2. การสงเอกสารใบเสร็จ 
ฯลฯ ใหงานพัสดุลาชา หรือ
สงเอกสารเม่ือใกลครบ
กําหนดท่ีตองสงใชเงินยืมทด
รองราชการ  
*จึงเปนเหตุใหตองขยาย
ระยะเวลาการชดใชเงินยืม
ออกไป 

6.จัดทําใบตรวจ
รับ (UBUFMIS) 

บันทึก – ปรับปรุงขอมูลการตรวจรับ คือ 
1.1 รายงานผลการตรวจรับพัสดุ (RE)  
1.2 รายงานผลเบิกจายเงินคาพัสดุ (RE) 

1.สั่งพิมพใบตรวจรับ เอกสารท่ีได 
   1.1 รายงานผลการตรวจรับพัสดุ (RE)  
   1.2 รายงานผลเบิกจายเงินคาพัสดุ (RE) 

2-7 วัน งานพัสดุ เชิญคณะกรรมการ/กรรมก
การ ตรวจรับ ตรวจนับพัสดุ 
พรอมลงนามตรวจรับใน



ขั้นตอน รายละเอียด คําอธิบายเพ่ิมเติม 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ผูรับผิดชอบ 
สรุปผลการทดลอง 

ปฏิบัติจริง 

       - แบบ มข.กง.14 หมายถึง พิมพใบเบิกจายพัสดุ 
สําหรับการจัดซ้ือ  
       - แบบ มข.กง.15 หมายถึง พิมพใบเบิกจาย
พัสดุ สําหรับการจัดจาง 
เม่ือคณะกรรมการ/กรรมการ ลงนามตรวจรับ
เรียบรอยแลว งานพัสดุเสนอ (RE) และสงเอกสาร
เบิกจายไปยังงานการเงิน (ตรวจสอบเอกสาร) 

เอกสาร (RE)  
ในกรณีคณะกรรมการ/
กรรมการผูตรวจรับพัสดุ 
ออกปฏิบัติงานนอกสถานที่  
จะใชเวลาประมาณ  
2-5 วันทําการ 

7.บันทึกขอมูลใน
ระบบ e – GP 
(วงเงินต้ังแต 
5,000 บาทขึ้น
ไป) 

งานพัสดุจะดําเนินการเขาระบบ e –GP ในกรณีท่ีมี
การขอซ้ือขอจางวงเงิน ต้ังแต 5,000.- บาท ขึ้นไปตอง
เขาไปดําเนินการจัดทําเอกสารในระบบของ
กรมบัญชีกลาง 
-งานพัสดุจะเสนอประกาศผูชนะท่ีไดจากการบันทึกใน
ระบบ e-GP ใหคณบดีลงนาม 
ขอยกเวนไมตองเขาระบบ e - GP 
เชน กรณีซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงไมถึง 10,000 ลิตร 
กรณีดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามขอ 79 วรรคสอง 
กรณีจางเหมาบุคคลธรรมดา 

 1-3 งานพัสดุ หมายเหตุ บางชุดอาจมี
ความลาชา เนื่องจากระบบ
อินเตอรไมเสถียร 

8.การขอยกเลิก
เอกสารขอซ้ือขอ
จาง (ถามี) 

กรณีไดรับอนุมัติจัดซ้ือจัดจางเรียบรอยแลว  
หากภายหลังเห็นวาไมมีความจําเปนตองจัดซ้ือจัดจาง
แลว ใหเจาของเรื่องหรือผูรับผิดชอบโครงการ จดัทํา
บันทึกขอความ ขอยกเลิกการจัดซ้ือจัดจางดังกลาว
เสนอคณบดีลงนาม ตามลําดับ 
 

1.กรณีจางเหมาบริการเชารถ ใหใชบันทึก 
ของงานบริการวชิาการ (แบบขอใช- ยกเลิก - 
เปลี่ยนแปลงรถ รับ-สง นศ.ฝก)  หรือบันทึกขอความ 
 
 
 
 

2.กรณีจัดซ้ือจัดจางท่ัวไป ใหดําเนินการดังนี้ 
- บันทึกขอความ (เจาของเรื่อง/ผูรับผิดชอบ

1 – 3 วัน เจาของเรื่อง/
ผูรับผิดชอบโครงการ 

เม่ือดําเนินการจนเสร็จสิ้น
กระบวนการ งานพัสดุไปรับ
ตนเรื่องเพ่ือสงใหงานแผน
ดําเนินการตรวจสอบดึง
งบประมาณคืน หลังจากนัน้
จะสงใหงานการเงินเพ่ือ
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


ขั้นตอน รายละเอียด คําอธิบายเพ่ิมเติม 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ผูรับผิดชอบ 
สรุปผลการทดลอง 

ปฏิบัติจริง 

โครงการ) 
- เสนอบันทึกขอความใหผูบริหารขั้นตนทราบ 
- เสนอเจาหนาท่ีพัสดุ  
- งานพัสดุเสนอไปยังหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
- เสนอไปยังรองคณบดีฝายบริหาร 
- เสนอคณบดี (ลงนามอนุมัติ) 

ขอมูลในระบบ UBUFMIS 
ตอไป 
หมายเหตุ ทุกคนจะลงนาม
ในบันทึกขอความเม่ือ
ดําเนินการขั้นตอนของแต
ละงานเรียบรอย 

 



สรุปขอซักถาม/ประเด็นเก่ียวกับการขอซือ้/จางพสัดุ 
1. กรณีจัดซื้อวัสดุไมเปนไปตามที่ไดรับอนุมัติขอซื้อ/จาง พัสดุ ตองปฏิบัติอยางไร 
 ตอบ  ใหเจาของเรื่องดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติปรับรายการ ตัวอยางเชน 
  1. ขอซื้อปากกา 10 ดาม   ซื้อจริง  12 ดาม  
   ขอปรับเน่ืองจากจํานวนซื้อจริงเกินกวาที่ไดรับอนุมัติ 
  2. ขอซื้อปากกา ราคา 10 บาท   ซื้อจริง 15 บาท  
   ขอปรับเน่ืองจากราคาซื้อจริงเกินกวาที่ไดรับอนุมัติ 
  3. ขอซื้อถังนํ้า 100 ลิตร   ซื้อจริง 80 หรือ 120 ลิตร  
   ขอปรับเน่ืองจากซื้อจริงมีขนาดนอยกวาหรือมากกวาที่ไดรับอนุมัติ 
 สรุป รายการ/จํานวน/หนวยนับ ไมตรงตามที่ไดรับอนุมัติใหเจาของเรื่องทําบันทึกเพ่ิมเติมเพ่ือขอปรับรายการ 
 
2. กรณีจัดซ้ือวัสดุเรียบรอยแลว และมีบางรายการที่ราคาสูงกวา แตไมเกินวงเงินที่ไดรับอนุมัติซ้ือ/จาง               
ตองปฏิบัติอยางไร 
 ตอบ ใหเจาของเรื่องดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติปรับรายการเฉพาะที่ราคาสูงกวาที่ไดรับอนุมัติ 
 
3. กรณีที่จะตองจัดทําบันทึกเพิ่มเติมเพื่อขออนุมัติปรับรายการ จะตองลงวันที่เทาไหร ? 
 ตอบ  ใหลงวันที่เปนวันเดียวกับที่จัดซื้อวัสดุ  หรือวันเดียวกันกับวันที่ไดรับพัสดุ 
 
4. กรณีจัดซื้อวัสดุเรียบรอยแลว แตหนวยนับในใบเสร็จ/ใบกํากับภาษี/บิลเงินสด/ใบสงของ/ใบสําคัญรับเงิน  
ไมตรงตามหนังสือที่ไดรับอนุมัติขอซื้อ/จาง ตองปฏิบัติอยางไร ? 
 ตอบ  1. กรณีหนวยนับที่มีลักษณะตางไปจากเดิมใหเจาของเรื่องทําหนังสือขออนุมัติขอปรับรายการ      
             ตัวอยางเชน 
      ขอซื้อยาพารา 100 เม็ด  เอกสารที่ไดรับคือ ยาพารา  1 กลอง 
    *หนวยนับคําวา “เม็ด” และ “กลอง” มีลักษณะบงบอกถึงปริมาณที่ตางกัน 
  2. กรณีหนวยนับที่มีลักษณะไมตางจากเดิม  ไมตองทําหนังสือขอปรับ ตัวอยางเชน 
   ขอซื้อปากกา  1  อัน  เอกสารที่ไดรับคือ ปากกา  1 ดาม 
    *หนวยนับคําวา  “อัน” และ “ดาม” มีลักษณะบงบอกถึงปริมาณที่เหมือนกัน 
 
5. กรณีหองปฏิบัติการทางการพยาบาลมีจัดซื้อวัสดุจํานวนมากสามารถแบงซื้อไดหรือไม 
 ตอบ  สามารถแบงซื้อได โดยใหแยกซื้อเปนสาขาวิชา  
6.กรณีตองการใหเจาหนาที่พัสดุเปนผูจัดซื้อวัสดุใหกับงานพัฒนานักศึกษา ไดหรือไม 
 ตอบ  ได  ขอใหกําหนดรายละเอียดพัสดุที่ตองการอยางชัดเจน 
 
7. กรณียกเลิกเอกสารขออนุมัติซื้อ/จาง พัสดุ ที่คณบดีอนุมัติเรียบรอยแลว ตองปฏิบัติอยางไร 
 ตอบ 1. กรณีจางเหมาบริการเชารถ ใหใชบันทึกของงานบริการวิชาการ  



             (แบบขอใช- ยกเลิก - เปลี่ยนแปลงรถ รับ-สง นศ.ฝก)  หรือหนังสือบันทึกขอความ 
 
 
 
 
  2. กรณีจัดซื้อจัดจางทั่วไป ใหจัดทําเปนหนังสือบันทึกขอความ  
  3. ลําดับขั้นตอนการเสนอหนังสือบันทึกขอความมีดังน้ี 
    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากการแลกเปลี่ยนเรียนรูของสํานักงานฯ ครั้งที่ 1 เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2566 ที่ผานมาน้ัน แตละงานได

ดําเนินงานตามขั้นตอนที่ไดประชุมรวมกันขางตน โดยทดลองเปนระยะเวลาต้ังแตเดือน มี.ค.-ส.ค. 2566 (เปน
ระยะเวลา 6 เดือน) โดยครั้งที่ 2 จัดขึ้นในวันที่ 31 สิงหาคม 2566 ซึ่งเปนการสรุปผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู โดย
สามารถสรุปปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ จากการทดลองใชกระบวนการ ไดดังน้ี 

ปญหา/อุปสรรค 
1. กรณีมีงานเขามาดวนซึ่งมีสาเหตุมาจากปจจัยภายนอกที่ผูปฏิบัติงานไมสามารถควบคุมได สงผลใหการ

ดําเนินงานไมเปนไปตามกระบวนการที่ไดกําหนดไว 

งานพัสด ุ
นําสงงานธุรการ 

เจาของเรื่อง 
จัดทําหนังสือขอยกเลิก 

เจาของเร่ือง   
เสนอผูบริหารขั้นตน 

เจาของเร่ือง   
นําสงงานพสัด ุ

งานพัสดุเกษียณหนังสือเสนอ
ตอไปยัง หน.เจาหนาที ่

งานพัสดุเสนอ 
หน.เจาหนาทีล่งนาม 

หัวหนาเจาหนาที ่
ลงนาม 

งานธุรการเสนอ 
รองคณบดีฝายบริหาร 

งานธุรการเสนอ 
คณบดีลงนาม 

งานพัสด ุ
นําสงงานการเงิน 

งานการเงิน 
บันทึกยกเลกิในระบบ 

งานการเงิน 
นําสงงานพสัด ุ

งานพัสด ุ
นําสงงานแผนฯ 

งานแผนบันทึก 
ในระบบฯ 

งานแผนฯ 

ส่งต้นเร่ืองคืนงาน

 



2. เรื่องรถจางเหมาที่มีการยกเลิกรถกะทันหัน ซึ่งงานพัสดุไดดําเนินการจางเหมาไวแลว หากมีการยกเลิก
การจางเหมารถไมทันการณ จะสงผลกระทบทําใหคณะฯเสียคาใชจายโดยสูญเปลา และไดรับการตําหนิจากผู
รับจาง สงผลใหผูรับจางสูญเสียรายได 

3. ปญหาการเบิกจายลาชา หรือไมทันตามกําหนดระยะเวลา ซึ่งมีสาเหตุมาจากปจจัยภายนอก สงผลให
การดําเนินงานไมเปนไปตามกระบวนการที่ไดกําหนดไว 

ขอเสนอแนะ 
1. งานแผนฯแจงการใชงานระบบสารสนเทศดานการจัดการขอมูลโครงการกิจกรรมของคณะฯ โดยทุก

งานสามารถดูยอดงบประมาณคงเหลือ หรืองบประมาณ/รายการคาใชจายที่ขออนุมัติใชไปแลว ตามลิงคแนบ 
>> http://www.nurse.ubu.ac.th/nuproject_new/index.php 

2. งานการเงินฯแจงใหผูรับผิดชอบเขาไปตรวจสอบงบประมาณการเบิกจายโครงการกิจกรรม ในระบบ
แผนงบประมาณการเงิน ตามลิงคแนบ >> http://www.nurse.ubu.ac.th/enu-manage/it/user/money/ 
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