
บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ    ส ำนักงำนอธิกำรบดี  กองคลัง  งำนระบบกำรเงินกำรคลัง  โทร.๑๑๔๐, ๑๑๐๔ แฟกซ์ ๑๒๒๐ 
ที ่    ศธ.๐๕๒๗.๐๑.๑๘(๘)/ว.๑๒๐๗                              วันที ่ ๙  กุมภำพันธ์  ๒๕๕๘ 
เรื่อง  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับวิธีกำรโอนวัสดุ และวิธีกำรรับบริจำควัสดุ (ฉบับที่ ๑๖) 
 

เรียน  คณบดี ผู้อ ำนวยกำร/สถำบัน ส ำนัก วิทยำลัย ศูนย์ กองและสถำน 

 

  ด้วย กองคลัง มหำวิทยำลัยนเรศวร เป็นหน่วยงำนหลักในกำรดูแลระบบบัญชีสำมมิติ  โดยกอง
คลัง ไดเ้คยแจ้งเวียนหนังสือตำมบันทึกข้อควำม ที่ ศธ.๐๕๒๗.๐๑.๑๘(๘)/ว.๐๙๗๓ ลงวนัที่ ๑๙ มกรำคม ๒๕๕๘ 
เรื่องแนวปฏิบัติเพ่ิมเกี่ยวกับวิธีกำรโอนวัสดุ และวิธีกำรรับบริจำควัสดุ ซึ่งมีรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรบันทึกโอนวัสดุ 
และกำรรับบริจำควัสดุไปแล้วนั้น  เพ่ือให้กำรด ำเนินกำร บันทึกกำรโอนวัสดุในระบบบัญชีสำมมิติ ครบถ้วน        
มีควำมถูกต้องมำกยิ่งข้ึน กองคลังขอยกเลิกแนวปฏิบัติฉบับดังกล่ำว แล้วให้หน่วยงำนถือปฏิบัติตำมแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับวิธีกำรโอนวัสดุ และวิธีกำรรับบริจำควัสดุ (ฉบับที่ ๑๖)  ดังมีรำยละเอียดตำมเอกสำรแนบท้ำย 
   

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ และเห็นควรแจ้งเจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้องทรำบ เพ่ือถือปฏิบัติต่อไป 
 
 
 
 
               (นำงสำวรุจิพัชญ์  ทวีชัยกิติพงษ์)   
                                                  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

 
 



  เมนู  “โอนวัสดุ” 

 เมนู “โอนวัสดุ” ใช้สําหรับกรณี ดังต่อไปน้ี 

1. กรณีโอนวัสดุภายในหน่วยงานเดียวกัน เช่น สํานักงานเลขานุการคณะฯ จะทําการโอนวัสดุที่จัดซื้อด้วย
เงินงบประมาณแผ่นดิน ให้แก่ภาควิชาของคณะเดียวกัน  เน่ืองจากภาควิชาของคณะจะไม่มีงบประมาณ
ในการจัดซื้อวัสดุด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน 

2. กรณีโอนวัสดุข้ามหน่วยงาน เช่น หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยโอนวัสดุให้แก่กัน ซึ่งจะต้องระบุแผนงาน 
หน่วยงาน กองทุนผู้รับโอนให้ถูกต้อง 
 
ตัวอย่างที่ 1  กรณีโอนวัสดุภายในหน่วยงานเดียวกัน เชน่ สํานักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร ์
โอนวัสดุให้ภาควิชาคณิตศาสตร ์

 
 

1. ช่องปีงบประมาณ ระบุ ปีงบประมาณที่บันทึกโอนวัสดุ เช่น 2558 
2. ช่องหน่วยงานโอนออก ระบุ สํานักงานเลขานุการคณะที่บันทึกโอนวัสดุออก เช่น สํานักงานเลขานุการ

คณะวิทยาศาสตร์ 
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3. ช่องคลังวัสดุโอนออก ระบุ คลังวัสดุสํานักงานเลขานุการที่บันทึกโอนวัสดุออก  
เช่น คลังวัสดุ สํานักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร์ 

4. ช่องแหล่งเงิน ระบุ แหล่งเงินของวัสดุที่จะโอนออก เช่น เงินงบประมาณแผ่นดิน 
5. ช่องประเภทรายการที่โอนออก จะแสดงเป็น “โอนออก” เท่าน้ัน 
6. ช่องแผนงานรับโอน ระบุ แผนงานของภาควิชาที่รับโอนวัสดุ เช่น  

-  ถ้าวัสดุที่โอนเป็นวัสดุจากแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน ให้ระบุแผนงานของภาควิชาที่รับโอนวัสดุเป็น
แผนงานของงบประมาณแผ่นดิน  
-  ถ้าวัสดุที่โอนจากแหล่งเงินงบประมาณรายได้ ให้ระบุแผนงานของภาควิชาที่รับโอนวัสดุเป็นแผนงาน
ของงบประมาณรายได้ 
ตัวอย่าง สํานักงานเลขาคณะวิทยาศาสตร์ ต้องการโอนวัสดุ จากแหล่งเงินงบประมาณรายได้ ให้ภาควิชา
เคมี ฉะน้ัน ทางด้านผู้รับโอนจะต้องระบุแผนงานเป็น งานจัดการศึกษาสาขาวิทยาศาสตร์ (9007010302) 
เป็นต้น 

7. ช่องหน่วยงานรับโอน ระบุ ภาควิชาที่รับโอนวัสดุ เช่น ภาควิชาคณิตศาสตร์ 
8. ช่องคลังวัสดุรับโอน ระบุ คลงัวัสดุของภาควิชาที่รับโอนวัสดุ เช่น คลังวัสดุ ภาควิชาคณิตศาสตร์ 
9. ช่องกองทุนรับโอน ระบุ กองทุนตามเดิมของวัสดุที่รับโอนมา เช่น กองทุนเพ่ือการศึกษา 
10. ช่องประเภทรายการรับโอน จะแสดงเป็น “รับโอน” เท่าน้ัน 
11. ช่องวันที่โอน ระบุ วันที่ได้ทําการบันทึกโอนวัสดุ เช่น 14/01/2558 
12. เมื่อระบุรายละเอียดตามกําหนดครบถ้วนให้คลิกบันทึกขอ้มูล จะได้เลขเอกสาร เช่น 

ITR0204058010001 เป็นต้น 
13. จากน้ันให้เข้าไปบันทึกรายการย่อยตามรายการวัสดุที่ต้องการโอนออกจนเสร็จสิ้นกระบวนการจนถึง 

Post รายการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ตัวอย่างที่ 2  กรณีโอนวัสดุข้ามหน่วยงาน เชน่ สํานักงานเลขานุการคณะเภสัชศาสตร์ โอนวัสดุให้
กองคลัง 
 

 
 
1. ช่องปีงบประมาณ ระบุ ปีงบประมาณที่บันทึกโอนวัสดุ เช่น 2558 
2. ช่องหน่วยงานโอนออก ระบุ สํานักงานเลขานุการคณะที่บันทึกโอนวัสดุออก เช่น สํานักงาน

เลขานุการคณะเภสัชศาสตร์ 
3. ช่องคลังวัสดุโอนออก ระบุ คลังวัสดุสํานักงานเลขานุการที่บันทึกโอนวัสดุออก  

เช่น คลังวัสดุ คณะเภสัชศาสตร์ 
4. ช่องแหล่งเงิน ระบุ แหล่งเงินของวัสดุที่จะโอนออก เช่น เงินงบประมาณแผ่นดิน 
5. ช่องประเภทรายการที่โอนออก จะแสดงเป็น “โอนออก” เท่าน้ัน 
6. ช่องแผนงานรับโอน ระบุ แผนงานของหน่วยงานที่รับโอนวัสดุตามแหล่งเงินที่ได้มา 

6.1  ถ้าวัสดุที่โอนเป็นวัสดุจากแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน ให้ระบุแผนงานของหน่วยงานที่
รับโอนวัสดุเป็นแผนงานของงบประมาณแผ่นดิน  
6.2  ถ้าวัสดุที่โอนเป็นวัสดุจากแหล่งเงินงบประมาณรายได้ ให้ระบุแผนงานของหน่วยงานที่
รับโอนวัสดุเป็นแผนงานของงบประมาณรายได้ 
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จากตัวอย่าง สํานักงานเลขาคณะเภสัชศาสตร์ ต้องการโอนวัสดุ จากแหลง่เงินงบประมาณแผ่นดิน ให้กอง
คลัง ฉะน้ัน ทางด้านผู้รับโอนจะต้องระบุแผนงานเป็น งานบริหารจัดการทั่วไปด้านสังคมศาสตร์ 
(01001020301) เป็นต้น 
7. ช่องหน่วยงานรับโอน ระบุ หน่วยงานที่รับโอนวัสดุ เช่น กองคลัง 
8. ช่องคลังวัสดุรับโอน ระบุ คลงัวัสดุของหน่วยงานที่รับโอนวัสดุ เช่น คลังวัสดุ กองคลัง 
9. ช่องกองทุนรับโอน ระบุ กองทุนของหน่วยงานที่รับโอน เช่น กองทุนทั่วไป 
10. ช่องประเภทรายการรับโอน จะแสดงเป็น “รับโอน” เท่าน้ัน 
11. ช่องวันที่โอน ระบุ วันที่ได้ทําการบันทึกโอนวัสดุ เช่น 3/02/2558 
12. เมื่อระบุรายละเอียดตามกําหนดครบถ้วนให้คลิกบันทึกขอ้มูล จะได้เลขเอกสาร เช่น 

ITR0204058020001 เป็นต้น 
13. จากน้ันให้เข้าไปบันทึกรายการย่อยตามรายการวัสดุที่ต้องการโอนออกจนเสร็จสิ้นกระบวนการจนถึง 

Post รายการ  

หมายเหตุ  สําหรับเมนู “โอนวัสดุ” 

1. หน่วยงานผู้โอนวัสดุ และหน่วยงานผู้รับโอนวัสดุ ควรติดต่อประสานงานกันในเรื่องการระบุแผนงาน 
หน่วยงาน กองทุน ที่บันทึกในเมนู “โอนวัสดุ” 

2. หน่วยงานผู้โอนวัสดุ จะเป็นผู้บันทึกรายการผ่านเมนู “โอนวัสดุ”  
3. หน่วยงานใดมีการบันทึกเมนู “โอนวัสดุ” จะต้องส่งเอกสารที่ได้จากการบันทึก “โอนวัสดุ” พร้อมเอกสาร

แนบเรื่องมายังงานบัญชี กองคลัง และถ่ายสําเนาเอกสารเรื่องดังกล่าวไว้ที่หน่วยงาน 1 ชุด เพ่ือเป็น
เอกสารหลักฐานของหน่วยงาน 

4. หากมีข้อสงสัยเก่ียวกับการบันทึกโอนวัสดุ กรุณาติดต่อมาที่งานระบบการเงินการคลัง กองคลัง 

หมายเหตุ    เมนู “บันทึกรับวัสดุ” ใช้ในกรณี ดังต่อไปน้ี 

1. กรณีหน่วยงานภายนอก/บุคคลภายนอก ได้บริจาควัสดุใหแ้ก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
2. กรณีที่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยได้จัดซื้อวัสดุแล้วได้รับของแถม  
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