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  คูมือการบันทึกบัญชีวัสดุ เปนการดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการ 

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ในสวนการเก็บและการบันทึก 
ขอ 203 และการเบิกจายพัสดุ ขอ 204 จัดทำข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานพัสดุและผูท่ีเก่ียวของไดทราบถึงข้ันตอน
และวิธีการปฏิบัติต้ังแตข้ันตอนการบันทึกขอมูลบุคลากร รานคา/ผูขาย ขอมูลการรับเขาและเบิกจายวัสดุ 
จนถึงข้ันตอนการสรุปวัสดุคงเหลือแยกประเภท เพ่ือจัดสงใหกับงานบัญชี กองคลัง มหาวิทยาลัยแมโจ 

  ผู จัดทำหวังเปนอยางย่ิงวาคู มือการปฏิบัติงานฉบับน้ีจะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงาน 

ท่ีเก่ียวของและผูสนใจท่ัวไปสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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บทท่ี 1 

บทนำ 

1.1  ความเปนมาและความสำคัญ 

  คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยแมโจ  ไดรับการจัดต้ังตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา  

เลมท่ี 110 ตอนท่ี 34 เม่ือวันท่ี 23 มีนาคม 2536  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือสนองนโยบายในดานการผลิตและ
พัฒนากำลังคนในสาขาวิชาท่ีขาดแคลนในดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2535–พ.ศ. 2539) ซ่ึงไดกำหนดนโยบายดานการผลิตและพัฒนากำลังคนในสาขาวิชา
ที่ขาดแคลนโดยเฉพาะดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีของชาติ มีภารกิจทั้งในดานการจัดการศึกษา การวิจัย 
การบริการวิชาการ และการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม โดยมีการจัดการศึกษาในหลักสูตรระดับปริญญาตรีและ
บัณฑิตศึกษา จำนวน 18 หลักสูตร มีสำนักงานคณบดีเปนหนวยรองรับการใหบริการและสนับสนุนการเรียน
การสอน ประกอบดวย 5 งาน ดังน้ี 1. งานบริหารและธุรการ 2. งานคลังและพัสดุ 3. งานบริการการศึกษา
และกิจการนักศึกษา 4. งานนโยบาย แผน และประกันคุณภาพ 5. งานบริการวิชาการและวิจัย   

  งานคลังและพัสดุ มีหนาท่ีกำกับดูแล รับผิดชอบ และสนับสนุนการดำเนินการดานการเงิน  
บัญชี และการบริหารงบประมาณ ควบคุมและบริหารเงินทดรองราชการ จัดสรรและควบคุมการใชเงิน
งบประมาณและเงินรายได การเบิกจายทุนการศึกษา งานพัสดุดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง การบริหารพัสดุ และ
งานอื่น ๆ ไดรับมอบหมาย ภายใตกฎ ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของ และตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

  การบันทึกบัญชีวัสดุ เปนการดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ในสวนการเก็บและการบันทึก ขอ 203 
และการเบิกจายพัสดุ ขอ 204  

1.2  วัตถุประสงค 
  1.2.1  เพื่อใชเปนคูมือในการบันทึกบัญชีวัสดุ ใหถูกตองตามแนวทางปฏิบัติแหงระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  1.2.2  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานพัสดุไดถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน ไดอยางถูกตองตามกฎ 
ระเบียบ ขอบังคับ ท่ีกำหนด 
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1.3  ประโยชนที่ไดรับ 

  1.3.1  ผูปฏิบัติงานพัสดุและผูท่ีเก่ียวของไดทราบถึงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติต้ังแตข้ันตอน
การบันทึกขอมูลบุคลากร รานคา/ผูขาย ขอมูลการรับเขาและเบิกจายวัสดุ จนถึงขั้นตอนการสรุปวัสดุคงเหลือ
แยกประเภท เพ่ือจัดสงใหกับงานบัญชี กองคลัง มหาวิทยาลัยแมโจ 

  1.3.2  ผูปฏิบัติงานพัสดุปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือใหปฏิบัติไดอยางถูกตองตามกฎ 
ระเบียบ ขอบังคับ ท่ีกำหนด 

1.4  ขอบเขต  

  คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ สำหรับผูปฏิบัติงานพัสดุและผูที่เกี่ยวของไดทราบถึงขั้นตอน
และวิธีการปฏิบัติต้ังแตข้ันตอนการบันทึกขอมูลบุคลากร รานคา/ผูขาย ขอมูลการรับเขาและเบิกจายวัสดุ 
จนถึงข้ันตอนการสรุปวัสดุคงเหลือแยกประเภท เพ่ือจัดสงใหกับงานบัญชี กองคลัง มหาวิทยาลัยแมโจ  

1.5  คำจำกัดความ 

  “การจัดซื้อจัดจาง” หมายความวา การดำเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการจัดซื้อ จัดจาง
เชา แลกเปล่ียน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“การบริหารพัสดุ” หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ 
การบำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ 

  “พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที ่ปรึกษาและงานจาง
ออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง รวมท้ังดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
  “สินคา” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งกอสราง และทรัพยสินอื่นใด รวมทั้ง งาน
บริการท่ีอยูในสินคาน้ันดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคาน้ัน 

  “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวน
ทองถิ ่น รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกร ตาม
รัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรฐัสภา 
หนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงานอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
  “หัวหนาเจาหนาท่ี” หมายความวา ผูดำรงตำแหนงหัวหนาสายงาน ซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับ
การจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้น
กำหนด หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี  

  “เจาหนาท่ี” หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผู
ท่ีไดรับมอบหมายจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงาน
ของรัฐ 
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บทท่ี 2 

โครงสรางและหนาท่ีรบัผิดชอบ 

2.1  โครงสรางการบริหารจัดการ 
 2.1.1  โครงสรางการบริหาร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.1.2  โครงสรางหนวยงาน 
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2.1.3  บุคลากรงานคลังและพัสดุ 

2.2  บทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

  ลักษณะงานโดยทั่วไป สายงานนี้คลุมถึงตำแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการพัสดุ ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห รายละเอียดพัสดุ เพื่อกำหนดมาตรฐานและคุณภาพการราง
สัญญาซ้ือและสัญญาจาง การเสนอความเห็นเก่ียวกับพัสดุ การวางระบบเก่ียวกับระเบียบ และวิธีการปฏิบัติงาน
ดานการพัสดุและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก คือ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรู  
ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี 

  2.2.1  ดานการปฏิบัติการ 

   2.2.1.1 รวบรวมและศึกษาขอมูลในงานพัสดุ เพ่ือกำหนดคุณภาพและมาตรฐานของ
พัสดุ 

   2.2.1.2  ตรวจสอบและดูแลการจัดซ้ือจัดจางแบบตางๆ  
   2.2.1.3  จัดทำรายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพยสินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะ
ของวัสดุ เพ่ือใหสามารถตรวจสอบวัสดุตางๆ ไดโดยสะดวก 

   2.2.1.4  ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน 

   2.2.1.5  จำหนายพัสดุเม่ือชำรุดหรือเส่ือมสภาพ หรือไมจำเปนในการใชงานทาง
ราชการอีกตอไป เพ่ือใหพัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากท่ีสุด 

   2.2.1.6  ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคำแนะนำ
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทำคูมือประจำสำหรับการฝกอบรมและ
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วิธีการใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
และขอกำหนด 

  2.2.2  ดานการวางแผน 

   การวางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบรวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงาน
หรือโครงการ เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 

  2.2.3  ดานการประสานงาน 

   2.2.3.1  ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน
เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว 
   2.2.3.2  ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  2.2.4  ดานการบริการ 

   2.2.4.1  ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานพัสดุท่ีตนมีความรับผิดชอบ
ในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรู
ตางๆ ท่ีเปนประโยชน 
   2.2.4.2  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานขอมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เกี ่ยวกับงานพัสดุ เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการ
พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

2.3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  ลักษณะงานของนักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ ท่ีไดร ับมอบหมายของคณะวิทยาศาสตร  
มีหนาท่ีดังน้ี 

  2.3.1  ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางครุภัณฑ ส่ิงกอสราง รวมถึงการดำเนินการผานระบบจัดซ้ือจัดจาง
ภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-Government Procurement : e-GP) กรณีท่ีมีวงเงินต้ังแต 100,000 บาทข้ึนไป
ตลอดจนการแจงตรวจสอบความชำรุดครุภัณฑกอนคืนหลักประกันสัญญา รวมถึงดำเนินการคืนหลักประกัน
สัญญาใหแกผูขายเม่ือครบกำหนด 

 

  2.3.2  ดำเนินการจัดซื้อจัดจางตามความตองการของทุกหลักสูตร รายวิชา วท. และการ
จัดซื้อจัดจางจากรายไดการบริการวิชาการดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ยกเวน การจัดซื้อจัดจางของ

สำนักงานคณบดี รวมถึงการดำเนินการผานระบบจัดซื้อจัดจางภาคร ัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-Government 

Procurement : e-GP) กรณีที่มีวงเงินตั้งแต 100,000 บาทขึ้นไป พรอมจัดทำสัญญายืมเงินทดรองราชการ 
สำหรับการจัดซ้ือจัดจางพัสดุที่ชำระดวยเงินสด 

  2.3.3  ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) สำหรับวัสดุ
วิทยาศาสตรในภาพรวมของคณะวิทยาศาสตร 
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  2.3.4  ดำเนินการเก่ียวกับครุภัณฑ ไดแก บันทึกขอมูลรายละเอียดครุภัณฑ ออกรหัสครุภัณฑ 
เขียนรหัสครุภัณฑ บันทึกการซอมแซมบำรุงรักษาครุภัณฑ รวมถึงบันทึกขอมูลคาเส่ือมราคาและจัดสงทะเบียน
ครุภัณฑ ใหกองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลัย 

  2.3.5  ดำเนินการควบคุม ดูแล เก่ียวกับเงินสดยอยของคณะวิทยาศาสตร 
  2.3.6  รับผิดชอบการยืม-คืนวัสดุ อุปกรณและครุภัณฑของคณะวิทยาศาสตร 
  2.3.7  รับผิดชอบการเบิกจายวัสดุ และควบคุมวัสดุของสำนักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร  
  2.3.8  ใหคำปรึกษา เสนอแนะ ตอบปญหา และช้ีแจงเร่ืองตางๆ ทางดานพัสดุ 

  2.3.9  ราง/พิมพหนังสือท่ีเก่ียวกับงานพัสดุ 

  2.3.10  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  จากภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ในสวนของการดำเนินการเบิกจายวัสดุ 
และควบคุมวัสดุของสำนักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร ผูเขียนจึงไดจัดทำคูมือการบันทึกบัญชีวัสดุ มีขั้นตอน
และวิธีการปฏิบัติตั้งแตขั้นตอนการบันทึกขอมูลบุคลากร รานคา/ผูขาย ขอมูลการรับเขาและเบิกจายวัสดุ 
จนถึงข้ันตอนการสรุปวัสดุคงเหลือแยกประเภท เพ่ือจัดสงใหกับงานบัญชี กองคลัง มหาวิทยาลัยแมโจ 
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บทท่ี 3 

ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน 

  การบันทึกบัญชีวัสดุ เปนสวนหนึ่งของการบริหารพัสดุ เพ่ือใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยู
ในความครอบครอง ใหมีการใชและการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐ
มากที่สุด และใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ขอ 203 และ ขอ 204  

3.1  ระเบียบ หลักเกณฑ 
3.1.1  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

  3.1.2  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

3.2  วิธกีารปฏิบัติงาน 

เอกสารท่ีใชเปนขอมูลสำหรับการบันทึกบัญชีรับ-จายวัสดุ 

1.  ใบตรวจรับพัสดุ ใชในการบันทึกการรับเขา ตามตัวอยางท่ี 1 

2.  ใบเบิกพัสดุ ใชในการบันทึกการเบิกจาย ตามตัวอยางท่ี 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ตัวอยางท่ี 1 
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เม่ือไดรับมอบพัสดุแลว ใหดำเนินการ ดังตอไปน้ี 

การเขาสูข้ันตอนการบันทึกบัญชีวัสดุ 

 1.  เขาสูโปรแกรมบัญชีวัสดุ ใหเลือก Sheet บันทึกรับ-จายวัสดุ เพ่ือทำการบันทึกการรับ-จาย
วัสดุ โดยใหใสวันท่ีท่ีไดรับในชอง วัน/เดือน/ป กอน จะปรากฏดังรูปท่ี 1 แลวกดปุม “คนหา/เพ่ิม” 

จะปรากฏดังรูปท่ี 2  

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปท่ี 1 

ตัวอยางท่ี 2 
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2.  เม่ือปรากฏดังรูปท่ี 2 ใหพิมพชื่อรายการวัสดุท่ีจะทำการบันทึกการรับเขาในชอง “คนหา” 
(อาจจะพิมพชื่อยอก็ได) เม่ือเจอรายการท่ีคนหาแลว ใหคลิกท่ีรายการท่ีน้ัน แลวกรอกขอมูลในชอง  
“เลขท่ีเอกสาร”, “ราน”, “จำนวน” ใหครบ แลวกดปุม “รับ” ปรากฏดังรูปท่ี 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 2 

รูปท่ี 3 
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กรณีท่ีชอง “ราน” ไมมีขอมูล ปรากฏดังรูปท่ี 4 ใหทำการบันทึกช่ือราน ใน Sheet ขอมูลบุคลากรและ
ตำแหนง ในชอง รานคา/ผูขาย ปรากฏดังรูปท่ี 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4 

รูปท่ี 5 
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3.  เม่ือทำการบันทึกการรับเขาของวัสดุท้ังหมด (ตามตัวอยางท่ี 1) เรียบรอยแลว ปรากฏดังรูปท่ี 6 
จากน้ันใหทำการบันทึกการเบิกจายวัสดุ โดยการกดปุม “คนหา/เพ่ิม” จะปรากฏดังรูปท่ี 7 

 

 

0 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 6 

รูปท่ี 7 
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4.  เม่ือปรากฏดังรูปท่ี 7 ใหพิมพช่ือรายการวัสดุท่ีจะทำการบันทึกการเบิกจายในชอง “คนหา” 
(อาจจะพิมพชื่อยอก็ได) เม่ือเจอรายการท่ีคนหาแลว ใหคลิกท่ีรายการท่ีน้ัน แลวกรอกขอมูลในชอง  
“เลขท่ีเอกสาร”, “รับจากจายให”, “เหตุผล”, “จำนวน” ใหครบ แลวกดปุม “จาย” ปรากฏดังรูปท่ี 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีท่ีชอง “ช่ือบุคลากร/ตำแหนง” ไมมีขอมูล ปรากฏดังรูปท่ี 9 ใหทำการบันทึกช่ือผูรับของ ใน Sheet 

ขอมูลบุคลากรและตำแหนง ในชอง ขอมูลช่ือบุคลากรและขอมูลตำแหนง ปรากฏดังรูปท่ี 10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 8 

รูปท่ี 9 
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5.  เม่ือทำการบันทึกการเบิกจายวัสดุทั้งหมด (ตามตัวอยางท่ี 2) เรียบรอยแลว ปรากฏดังรูปท่ี 11  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.  เม่ือทำการบันทึกการรับเขาและการเบิกจายของวัสดุทั้งหมดแลว ขอมูลท้ังหมดจะถูกรวบรวมเปน
บัญชีวัสดุ ใน Sheet สรุปบัญชีเปนรายการ ซ่ึงแยกเปนชนิด และแสดงรายการตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการน
โนบายกำหนด  

 

 

รูปท่ี 10 

รูปท่ี 11 
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7.  เม่ือเปด Sheet สรุปบัญชีเปนรายการ จะปรากฏดังรูปท่ี 12 ใหกดปุม “ลองคนหา”จะปรากฏ
ดังรูปท่ี 13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 12 

รูปท่ี 13 
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8.  เม่ือปรากฏดังรูปท่ี 13 ใหพิมพชื่อรายการท่ีตองการดูบัญชีวัสดุ ในชอง “คนหา” (อาจจะพิมพชื่อ
ยอก็ได) เม่ือเจอรายการท่ีคนหาแลว ใหคลิกท่ีรายการท่ีน้ัน ปรากฏดังรูปท่ี 14 แลวกดปุม “ตกลง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 9.  เม่ือกดปุม “ตกลง” จะแสดงบัญชีวัสดุ โดยมีขอมูลการรับเขาและเบิกจายของรายการท่ีเลือก จะ
ปรากฎดังรูปท่ี 15 และรูปท่ี 16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 14 

รูปท่ี 15 
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10.  เม่ือส้ินปงบประมาณตองจัดทำบัญชีวัสดุคงเหลือ โดยเปด Sheet สรุปวัสดุคงเหลือแยกประเภท 

จะปรากฏดังรูปท่ี 17 แลวเลือกประเภทวัสดุที่ตองการ แลวกดปุม “เรียกดูขอมูล” จะปรากฏดังรูปท่ี 18 แลว
จัดสงขอมูลไปยังงานบัญชี กองคลัง มหาวิทยาลัยแมโจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 16 

รูปท่ี 17 
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รูปท่ี 18 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1  เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงาน เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

1.  การบันทึกการรับเขาวัสดุ กรณีท่ีซ้ือวัสดุชนิด
เดียวกัน เวลาตางกัน ราคาวัสดุอาจไมเทากัน 

 

 

 

 

2.  การบันทึกการเบิกจายวัสดุ ท่ีเปนชนิดเดียวกัน  
ราคาวัสดุอาจไมเทากัน 

 

1.  ใหทำการเพิ่มเครื่องหมาย . หรือ .. ตอทายชื่อ
วัสดุ เชน ปากกาลูกลื่น 0.5 สีน้ำเงิน ราคา 4 บาท 
และปากกาลูกล่ืน 0.5 สีน้ำเงิน. ราคา 5 บาท  
 

 

2.  ใหทำการเบิกจายวัสดุที่รับเขามากอน เบิก
ออกไปใชกอน ตามหลักการบริหารพัสดุแบบ FIFO 

(First In First Out) 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางปฏิบัติ 

5.1  ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแกไขปญหา 

 

 

ปญหา อุปสรรค 
 

แนวทางแกไข 
 

1.  หากเปดโปรแกรมแลว มีการแจงเตือน “ความ
เส่ียงดานความปลอดภัย”  
 

 

 

 

 

 

 

2.  กรณีที่เปล่ียนเปนภาษาไทยไมได 

 

1.  ใหปดโปรแกรมออกไปกอน แลวทำการคลิกขวาท่ี
ไฟลโปรแกรม แลวเลือก Properties คลิกในชอง
สี ่เหลี ่ยม Unblock แลวคลิก Apply แลวคลิก OK 

แลวทำการเปดไฟลใหมอีกคร้ัง 
และใหคลิก “เปดใชงานเนื้อหา” ตรงแถบแจงเตือนสี
เหลือง 
 

2.  ใหพิมพ Region ในชอง Search บน taskbar ใน
หัวขอ Format ใหเปล่ียนภาษาเปน Thai (Thailand) 
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บรรณานุกรม 

Ø พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

Ø ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  

 

 

 


