
ชื่อผลงาน    การท าบัญชีควบคุมรายละเอียดการสั่งซื้อวัสดุการศึกษา  เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบ 

   ความถูกต้องและรายงานผลประจ าปีงบประมาณ 

เจ้าของผลงาน นางชุลีกร  สุชล 

กลุ่มผลงาน การบริหารจัดการและการจัดการทรัพยากรบุคคล (การจัดวางทรัพยากรการเงิน) 

ข้อมูลผลงาน 

ปัญหาเดิมหรือเหตุจูงใจในการสร้างผลงาน 

          การจัดการความรู้ คือ กระบวนการจัดการความสัมพันธ์ระหว่างคนในการด าเนินการจัดการความรู้มีบุคคลที่ต้อง

ท างานร่วมกัน มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือพัฒนาการท างานที่ดีและเหมาะสม เพ่ือองค์กรสามารถขับเคลื่อนไปได้และเป็น

องค์กรแห่งการเรียนรู้ในที่สุด 

          จากที่กล่าวมาข้างต้น จึงมีความเห็นในการจัดการความรู้ในเรื่องของการจัดท าบัญชีควบคุมรายละเอียดการสั่งซื้อ

วัสดุการศึกษา เพ่ือลดขั้นตอนในการตรวจสอบเอกสาร เกิดความคล่องตัวและประสิทธิภาพในการท างาน โดยการน าการ

จัดการความรู้ มาเป็นเครื่องมือในการท างานให้บรรลุเป้าหมาย ตกแต่งให้ง่ายต่อการใช้สอยและมีประโยชน์เพ่ิมขึ้น มีการต่อ

ยอดให้งดงาม และใช้ได้เหมาะสมกับสภาพความเป็นจริงมากยิ่งขึ้น เนื่องจากในปัจจุบันหน่วยงานมี ปัญหาในการตรวจสอบ

เอกสารระหว่างผู้ให้บริการและผู้รับบริการ ทั้งนี้ เพ่ือลดความสูญเปล่าที่เกิดขึ้นจาก การปฏิบัติงาน 

วิธีการและข้ันตอนการด าเนินงาน 

          1. จัดสรรเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

หมวดวัสดุการศึกษา ให้ส านักงานคณะฯ สาขาวิชาฯ  

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในโครงสร้างขององค์กร 

          2. ส านักงานคณะฯ สาขาวิชาฯ และหน่วยงานฯ  

ได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หมวด 

วัสดุการศึกษาแล้ว ด าเนินการจัดซื้อตามตามระเบียบ 

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

  3. จัดท าบัญชีควบคุมรายละเอียดการสั่งซื้อวัสดุ 

การศึกษา รายละเอียดประกอบด้วย (1) งบประมาณท่ีได้ 

รับจัดสรร (2) เลขที่ใบขออนุมัติสั่งซื้อ (3) วันที่รับเอกสาร 

ขออนุมัติสั่งซื้อ (4) วันที่อนุมัติการสั่งซื้อ (5) ประเภทวัสดุ  

(6) บริษัท/ห้าง/ร้าน (7) ยอดเงินที่สั่งซื้อในแต่ละใบขอซื้อ  

(8) ยอดเงินคงเหลือ 



 

 4. จัดท าสรุปการเบิก-จ่าย งบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปี หมวดค่าวัสดุการศึกษา แบ่งเป็น 2 งวดในหนึ่งปี 

งบประมาณ (งวดที่ 1 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม  

และ งวดที่ 2 ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน – 30 กันยายน) 

 5. จัดท าบันทึกข้อความสรุปการเบิก-จ่าย  

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หมวดค่าวัสดุการศึกษา  

แจ้งหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปัจจัยท่ีท าให้เกิดความส าเร็จ 

          1. ข้อมูลที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน  

 2. เป็นช่องทางในการจัดระบบควบคุมการเบิก-จ่ายให้แม่นย ายิ่งขึ้น 

 3. การบริหารจัดการเวลาในการสืบค้นข้อมูลที่รวดเร็วขึ้น 

  4. หน่วยงานต่าง ๆ สามารถตรวจสอบข้อมูลได้สะดวกยิ่งข้ึน 

ผลส าเร็จของงาน 

  1. สามารถวางแผนการจัดซื้อได้อย่างรอบคอบและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

  2. ทราบถึงรายละเอียดการเบิก-จ่าย และยอดเงินคงเหลือ  

  3. ทราบถึงปัญหาในการเบิก-จ่าย และแก้ปัญหาได้ทัน      

                   


