
ปรมิาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1

 เจา้หนา้ทีพั่สดุ ตัดจ าหน่ายครุภัณฑข์องปีเกา่ บนัทกึครุภัณฑท์ีซ่ ือ้ใหมใ่นแตล่ะปี

 บนัทกึการรับโอนและโอนออก
 10 วัน

2

 เจา้หนา้ทีพั่สด สง่บนัทกึขอ้ความถงึหัวหนา้สาขา ขอรายชือ่อาจารยใ์นสาขา 

เพือ่มาเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจ าปี
3 วัน

3

คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุ
คณะกรรมการท าการตรวจสอบการเบกิ-จา่ย วัสด ุวา่ตรงตามที่

บนัทกึไวห้รอืไม และพัสด ุทีแ่ตล่ะสาขาตอ้งการจ าหน่าย

 15 วัน

4

คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุ

คณะกรรมการรวยงานผลการตรวจสอบพัสด ุเสนอคณบดี  1 วัน

5

 เจา้หนา้ทีพั่สด

พัสด ุรายงานผลการตรวจลอบพัสด ุเสนอ พัสด ุมทร.พระนคร  1 วัน

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดับขัน้ตอนทีอ่ยากใหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื

มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทา้ยของแตล่ะแผน่งาน

จ านวนภาระงานเฉลี่ย
(ภาระงาน/สปัดาห์)

เกณฑ์ตวัชี้วดัความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต่ าล าดบัที่

 " ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน " 

รายละเอียดการปฏบิัตงิานWork Flow 

แนวการปฏบิัตงิานดา้น/งานบริหารทั่วไปฯ (พัสด)ุ /การตรวจสอบพัสดปุระจ าปี

ระยะเวลาในการ
ปฎบิัติ

ผูรับผิดชอบ

1/ปี
เตรยีมเอกสารส าหรับคณะกรรมการ 

ตรวจสอบพัสด/ุวัสด ุ
 

คณะกรรมการฯ ด าเนนิ 

ตรวจสอบพัสด/ุวัสดุ 

แตง่ตัง้คณะกรรมการ 

ตรวจสอบพัสด/ุวัสดุ 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจสอบ
พัสด/ุวัสด ุเสอนคณบด ี

พัสด ุรายงานผลการตรวจสอบพัสด/ุวัสดุ 

 เสอนกองคลงั 



ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1

 เจา้หนา้ทีพั่สดุ รับบันทกึขอ้ความการแจง้ซอ่มจากหน่ายงานตา่งๆ

5 นาที

2

 เจา้หนา้ทีพั่สดุ ตรวจสอบวา่ครภัุณฑท์ีซ่อ่มอยูใ่นประกันหรอืไม ่หากหมดประกัน

ของความวคดิเห็นจากหน่ายงานทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ 

เครือ่งปรับอากาศใหง้านมาอาคารฯ มาชว่ยตรวจสอบ, เครือ่ง

คอมพวิเตอรแ์ละเครือ่งปริน้เตอร ์ใหง้านเทคโนโลยฯี มาชว่ย

ตรวจสอบ ถา้ซอ่มไดก็้ให ้หน่ายงานทีเ่กีย่วขอ้งซอ่มใหทั้นที ่

หากซอ่มไมไ่ด ้น าเรือ่งเขา้กระบว่นการซอ่มตอ่ไป

1 วนั

3

 เจา้หนา้ทีพั่สดุ ตดิตอ่บรษัิททีรั่บซอ่มครภัุณฑ ์เพือ่ขอใบเสนอราคา

   1-2 วนั

4

คณบดี

ท าบันทกึขอนุมัตจิา้งซอ่ม เสนอคณบด ี/แตง่ตั่งคณะกรรมาจัด

จา้ง /แตง่ตั่งคณะกรรมการตรวจรับการจา้ง
1 วนั

5

 เจา้หนา้ทีพั่สด
ออกใบสัง่จา้ง ใหบ้รษัิทมาเซน็ตรั์บใบสัง่จา้ง(กรณีทีผู่ข้ายยังไมม่ี

รายชือ่ระบบ ERP จะตอ้งขอเอกสารจากผูข้ายเพือ่เพิม่ชือ่ในระบบ

เสยีกอ่น)

 5 นาที

6

 บรษัิทผูข้าย

บรษัิทสง่มางานทีรั่บซอ่มใหก้ับคณะฯ

ย สง่มอบของไมเ่กนิ 5 วนั 

นับจากวนัทมีาเซน็ตใ์บสัง่

ซอ่ม

7

กรรมการตรวจรับ
คณะกรรมการทีไ่ดรั้บการแตต่ั่ง ตรวจสอบความเรยีบรอ้บของ

ครภัุณฑท์ีซ่อ่ม หากพบวา่ไมย่ังไมเ่รยีบรอ้ย ตอ้งแจง้ใหบ้รษัิท

เขา้รมาด าเนนิการซอ่มใหร้เรยีบรอ้บ เมือ่บรษัิทเขา้มาด าเนนิการ

เป็นทีเ่รยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ณะกรรมการเซน็ตต์รวจรับในใบตรวจรับ

การซอ่ม

 สง่มอบของไมเ่กนิ 5 วนั 

นับจากวนัทมีาเซน็ต์

ใบสัง่ศชซือ้ หรอืตามทีร่ะบุ

ไวใ้นสญัญ

8

 เจา้หนา้ทีพั่สดุ

ลงระบบ e-gp ในเว็บไซตข์องกรมบัญชกีลาง                        

 ลงระบบ GFMIS ทกีองคลัง มทร.พระนคร
 3 วนั นับจาวนัทีส่ง่มอบงาน

9

 เจา้หนา้ทีพั่สดุ

รวบรวมเอกสารตา่งๆ สง่เบกิทีก่ารเงนิ  1 วนั

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดับขัน้ตอนทีอ่ยากใหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื

มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทา้ยของแตล่ะแผน่งาน

  " ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน " 
แนวการปฏบิัตงิานดา้น/งานบริหารทัว่ไปฯ (พัสด)ุ /การจา้งซ่อม

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอียดการปฏบิัตงิาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่
(ภาระงาน/สปัดาห)์

เกณฑ์ตวัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ขัน้ต่ า

20/ปี

ระยะเวลาในการปฎบิัติผูรับผิดชอบ

รับเรือ่งซอ่มจาก 

ฝ่าย/สาขา ตา่งๆ 
 

คดัเลอืกผูร้ับจา้ง / ตอ่รองราคา 
 

ตรวจสอบรายละเอยีด 

เสนอ คณบด ีเพือ่ขอความเห็นชอบ 

บนัทกึรายงานขออนุมตัจิา้ง
อนุมตัจิา้ง 

ออกใบสัง่จา้ง 
 

สง่มอบงาน 
 

ลงระบบ e-gp และระบบ GFMIS 
 

กรรมการตรวจรับ 
 

รวบรวามเอกสารสง่เบกิ 



ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1

 เจา้หนา้ทีพั่สด รับบันทกึขอ้ความการจัดซือ้จากหน่ายงานตา่งๆ

 5 นาที

2

 เจา้หนา้ทีพั่สด

 และผูท้ี่

เกีย่วขอ้ง

การก าหนดคณุลักษณ์ของครุภัณฑ ์จะก าหนดโดยผูเ้ชีย้วชาญ

โดยค านงึถงึผูใ้ชง้านเป็นหลัก หรอืครุภัณฑท์ีใ่ชง้านเฉพาะสาขา

จะก าหนดคณุลักษณ์โดยอาจารยผ์ูใ้ชง้าน เมือ่ไดค้ณุลักษณ์ที่

ตอ้งการซือ้มาแลว้ ท าเรือ่งเสนอคณบด ีเพือ่ขอใชค้ณุลักษณ์ที่

ก าหนดมานี้ ในการจัดซือ้ครุุภัณฑด์ังกลา่ง

 3 วัน

3

 เจา้หนา้ทีพั่สด 

  2-3 วนั
ตดิตอ่บรษัิททีเ่สนอครุภัณฑ ์เพือ่ขอใบเสนอราคา

 2-3 วัน

4

คณบด ี 1 วนั

ท าบันทกึขอนุมัตจัิดซือ้ครุภัรฑ ์เสนอคณบด ี/แตง่ตั่งคณะกรรมา

จัดซือ้ /แตง่ตั่งคณะกรรมการตรวจรับครุภัณฑ์
  1 วัน

5

 เจา้หนา้ทีพั่สด 

   5 นาที ออกใบสัง่จา้ง ใหบ้รษัิทมาเซ็นตรั์บใบสัง่จา้ง(กรณีทีผู่ข้ายยังไมม่ี

รายชือ่ระบบ ERP จะตอ้งขอเอกสารจากผูข้ายเพือ่เพิม่ชือ่ใน

ระบบเสยีกอ่น)

 5 นาที

6

 บรษัิทผูข้าย

บรษัิทสง่มางานทีรั่บซอ่มใหก้ับคณะฯ

 สง่มอบของไมเ่กนิ 5 วันท า

การ นับจากวันทมีาเซ็นต์

ใบสัง่ศชซือ้ หรอืตามทีร่ะบไุว ้

ในสญัญ

5

กรรมการตรวจรับ
คณะกรรมการทีไ่ดรั้บการแตต่ั่ง ตรวจสอบความเรยีบรอ้บของ

ครุภัณฑท์ีจั่ดซือ้ หากพบวา่ไมย่ังไมเ่รยีบรอ้ย ตอ้งแจง้ใหบ้รษัิท

เขา้รมาด าเนนิการเปลีย่นใหร้เรยีบรอ้บ เมือ่บรษัิทเขา้มา

ด าเนนิการเป็นทีเ่รยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ณะกรรมการเซ็นตต์รวจรับใน

ใบตรวจรับครุภัณฑ์

 3 วัน นับจาวันทีส่ง่มอบงาน

6

 เจา้หนา้ทีพั่สดุ

รวบรวมเอกสารตา่งๆ สง่เบกิทีก่ารเงนิ  1 วัน

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดับขัน้ตอนทีอ่ยากใหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื

มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทา้ยของแตล่ะแผน่งาน

  " ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน " 
แนวการปฏิบัติงานด้าน/งานบรหิารทัว่ไปฯ (พัสด)ุ /การจัดซ้ือไม่เกิน 100,000 บาท

ล าดับที่ Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงานเฉลี่ย
(ภาระงาน/สัปดาห)์

เกณฑ์ตัวชีว้ัดความส าเรจ็ของภาระงาน/ขัน้ต่ า

20/ปี

ระยะเวลาในการปฎิบัติผูรบัผิดชอบ

รับเรือ่งซอ่มจาก 

ฝ่าย/สาขา ตา่งๆ 
 

คดัเลอืกผูร้ับจา้ง / ตอ่รองราคา 
 

บนัทกึรายงานขออนุมตัจิา้ง
อนุมตัจิา้ง 

ออกใบสัง่จา้ง 
 

สง่มอบงาน 
 

กรรมการตรวจรับ 
 

รับเรือ่งจัดซือ้จาก 

ฝ่าย/สาขา ตา่งๆทีไ่ดง้บจัดซือ้ครภุณัฑ ์
 

คดัเลอืกผูร้ับจา้ง / ตอ่รองราคา 
 

สง่มอบงาน 
 

ก าหนดคณุลักษณของครภุณัฑ์
ทีจั่ดซือ้/เสนอขอนุมตัิ 

ออกหมายเลขครภุณัฑ ์

รวบรวามเอกสารสง่เบกิ 



ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1

สรุปการซือ้, รับโอน(ถา้ม)ี, รับบรจิาค(ถา้ม)ี, ครุภัณฑท์ีรั่บมา

จากอาคาร(ถา้ม)ี, หักดว้ยครุภัณฑท์ีไ่มค่ดิคา่เสือ่ม,โอนออก(ถา้

ม)ี, จ าหน่าย(ถา้ม)ี น ายอดทีไ่ดเ้ก็บไดม้าบวก ลบ ในระบบ Excel

2

เขา้ระบบ e-RP เรยีกยอดดลุของการซือ้, รับโอน(ถา้ม)ี, รับ

บรจิาค(ถา้ม)ี, ครุภัณฑท์ีรั่บมาจากอาคาร(ถา้ม)ี, ครุภัณฑท์ีไ่ม่

คดิคา่เสือ่ม,โอนออก(ถา้ม)ี, จ าหน่าย(ถา้ม)ี และยอดดลุ

3

เมือ่ไดย้อดครุภัณฑใ์นระบบ e-RP ออกมาตรวจสอบวา่ตรงกับที่

ท าระบบมอืหรอืไม ่ถา้ไมต่รงตอ้งไปตรวจสอบวา่ไมต่รง ณ จดุ

ใดพรอ้มทัง้แกไ้ขใหต้รง และเมือ่ยอดทีไ่ดร้ะบบ e-RP และยอด

ท ามอืทีต่รงกันแลว้แลว้ น ายอดทีไ่ดม้า บวก ลบ กับยอดของปี

ลา่สดุ ในระบบ Excel

4

น าเอกสารตา่งๆ และยอดทีก่ระทบเบือ้งตน้ไปกระทบยอดกับกอง

คลัง หากมยีอดใดไมต่รง ตอ้งตวจสอบใลห่ายอดทีห่ายไปหรอื

ยอดทีเ่กนิมา และแกใ้ขยอดทีผ่ดิใหต้รงกัน เพือ่น ายอดทีไ่ด ้

รายงานตอ่มหาวทิยาลัยฯ และน ายอดทีไ่ดเ้ก็บไวเ้พือ่ใชเ้ป้นยอด

ตัง้ตน้ในการสรุปคา่เสือ่มประจ าปี ของปีถัดไป

5

เมือ่ไดย้อดทีต่รงกับกองคลังแลว้ ท าบันทกึสง่สรุปคา่เสือ่ม

ประจ าปีพรอ้มทัง้แนบเอกสารหลักฐานทไีดไ้ปกระทบยอดมา

ทัง้หมดใหก้องคลัง พรอ้มทัง้ส าเนาไวท้ีค่ณะฯ 1 ชดุ

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดับขัน้ตอนทีอ่ยากใหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื

มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทา้ยของแตล่ะแผน่งาน

  " ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน " 
แนวการปฏิบัติงานด้าน/งานบรหิารทัว่ไปฯ (พัสด)ุ / สรปุค่าเสื่อมราคาสิ้นปี

ล าดับที่ Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงานเฉลี่ย
(ภาระงาน/สัปดาห)์

เกณฑ์ตัวชีว้ัดความส าเรจ็ของภาระงาน/ขัน้ต่ า

หัวหนา้งาน

บัญชทีีก่อง

คลังเจา้หนา้ที่

พัสดุ

ระยะเวลาในการปฎิบัติ

 1 ก.ย. -10 ต.ค. 

ของแตล่ะปี

ผูรบัผิดชอบ

1/ปี
เตรขีอ้มลูระบบมอื 

 กระทบยอดเบือ้งตน้  

เตรขีอ้มลูระบบ e-RP 
 

 

กระทบยอดกบักองคลงั 

สง่สรปุคา่เสือ่มประจ าปี 



ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1

 เจา้หนา้ที่

พัสด ุและผูท้ี่

โอน

ตรวจสอบเอกสารทีไ่ดรั้บมากับครุภัณฑ ์หากมขีอ้ผดิพลาดให ้

สง่คนืตน้ทางเพือ่ท าการแกไ้ข
 1-2 วัน

2

คณบดี เมือ่เอกสารถกูตอ้งตรงกับคภัุณฑท์ีไ่ดรั้บโอนแลว้ น าเรือ่งเสนอ

คณบดฯี เพือ่ลงนามในเอกสารรับโอน เมอืคณบดลีงนาม

เรยีบรอ้ยแลว้ จงึท าหนังสง่เรือ่งคนืไปตน้ทางของเรือ่ง 1 วัน

3

 เจา้หนา้ที่

พัสด
ออกหมายเลขในระบบ e-RP พรอ้มทัง้บันทกึขอ้มลูของบรษัิทที่

จ าหน่ายครุภัณฑ ์วันทีซ่ ือ้ ราคา สถานทีเ่ก็บ รุ่น ยีห่อ้  S/N 

แหลง่ของเงนิ ศนูยต์น้ทนุ คา่เสือ่มราคาคงเหลอื คา่เสือ่มราคาที่

ค านวนไปแลว้ วันทีค่งเหลอืนในการค านวคา่เสือ่ม **คา่เสือ่มราคา
คงเหลอื คา่เสืม่อราคาทีค่ านวนไปแลว้ วนัทีค่งเหลอืนในการค านวคา่เสือ่ม

ไดม้าจากระบบ e-RP ของผูโ้อนให*้*

 1-2 วัน (แลว้แต่

ครุภัณฑท์ีไ่ดรั้บมากหรอื

นอ้ย)

4

 เจา้หนา้ที่

พัสด
การลงทะเบยีนครุภัณฑรั์บโอนแบง่ออกเป็น 2 สว่นดังนี้            

1. กอ่นลงทะเบยีนครุภัณฑต์อ้งตรวจสอบตวามถกูตอ้งของราคา

ครุภัณฑ ์โดยน ายอดจากสมดุรายวันทีจ่ะลงทะเบยีน, ยอดทีอ่ยู่

ในสนิทรัพยถ์าวร และยอดใบแจง้การโอน วา่ตรงกันหรอืไม ่หาก

ไมต่รงกัน หากไมต่รงกัน ตอ้งหาสาเหตทุีไ่มต่รงกันเชน่ ใส่

ตัวเลขสลับกัน, ตัดรายการคภัุณฑบ์างรายการไปเป็นครุภัณฑท์ี่

ไมค่ดิคา่เสือ่มราคา หรอืเรยีกรายการมาลงทะเบยีนไมค่รบสบื

เนื่องมาจากขัน้ตอนการออกเลขไมไ่ดร้ะบแุหลง่ของเงนิ เมือ่

ตรงกันแลว้จงึจะกดลงทะเบยีนได ้                                       

 2. เมือ่ลงทะเบยีนทีรั่บโอนมาเรยีรอ้ยแลว้ ใหป้รับปรุงคา่เสือ่ม

ของครุภัณฑท์ีรั่บโอนมา พรอ้มทัง้ค านวนคา่เสือ่มราคาครุภัณฑ์

ในแตล่ะเดอืน

 1-2 วัน (แลว้แต่

ครุภัณฑท์ีไ่ดรั้บมากหรอื

นอ้ย)

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดับขัน้ตอนทีอ่ยากใหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื

มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทา้ยของแตล่ะแผน่งาน

  " ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน " 
แนวการปฏิบัติงานด้าน/งานบรหิารทัว่ไปฯ (พัสด)ุ/ รบัโอนครภุัณฑ์

ล าดับที่ Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงานเฉลี่ย
(ภาระงาน/สัปดาห)์

เกณฑ์ตัวชีว้ัดความส าเรจ็ของภาระงาน/ขัน้ต่ า

ตามทีไ่ดรั้บโอน

ผูรบัผิดชอบ ระยะเวลาในการปฎิบัติ

รับเอกสารเรือ่งการโอน 

 ออกเลขครภุัณฑแ์ละบนัทกึขอ้ตา่งๆของ
ครภุัณฑท์รัีบโอนในระบบ e-RP 

เสนอคณบด ี
 

 

ค านวนคา่เสือ่ราคาในแต่

ละเดอืน 

สรุปคา่เสือ่ราคาสิน้ปี 

ลงทะเบยีนครภุัณฑทืีรั่บโอน ระบบ e-RP 



ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพงึพอใจ

1 เจา้หนา้ท่ีพสัดุ

ตรวจสอบวสัดุคงเหลือท่ีเหลือจริงกบัทะเบียนคุมวสัดุตอ้งตรงกนัและ
ตรวจสอบใบเบิกกบัทะเบียนคุมวสัดุ 10  วนั

2

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ/
ผา่นหวัหนา้

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ/
คณบดี

ส่งบนัทึกขอ้ความถึงหวัหนา้สาขา ขอรายช่ืออาจารยใ์นสาขา เพ่ือมาเป็น
คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปี

3  วนั

3
คณะกรรมการ/
เจา้หนา้ท่ีพสัดุ

คณะกรรมการท าการตรวจสอบการเบิก-จ่าย วสัดุ ว่าตรงตามท่ีบนัทึกไว้
หรือไม่

15  วนั

4

คณะกรรมการ/
เจา้หนา้ท่ีพสัดุ/
ผา่นหวัหนา้
เจา้หนา้ท่ีพสัดุ

คณะกรรมการรวยงานผลการตรวจสอบพสัดุ 1  วนั

5
เจา้หนา้ท่ีพสัดุ/
ผา่นหวัหนา้
เจา้หนา้ท่ีพสัดุ

พสัดุรายงานผลการตรวจสอบพสัดุ เสนอ พสัดุมทร.พระนคร 1  วนั

จ านวนภาระงานเฉลี่ย

(ภาระงาน/สัปดาห์)
เกณฑ์ตัวช้ีวดัความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต ่า

ล าดบัที่

 " ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน " 

รายละเอยีดการปฏิบัติงานWork Flow 

แนวการปฏิบัติงานด้าน/งาน พสัดุ /การตรวจสอบพสัดุประจ าปี

ผู้รับผดิชอบ
ระยะเวลาใน

การปฏิบัติงาน

1 คร้ัง/ปีเตรียมเอกสารส าหรับคณะกรรมการ 
ตรวจสอบพสัดุ/วสัดุ 

 

คณะกรรมการฯ ด าเนิน 
ตรวจสอบพสัดุ/วสัดุ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบพสัดุ/วสัดุ 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจสอบพสัดุ/วสัดุ  

พสัดุ รายงานผลการตรวจสอบพสัดุ/วสัดุ 
 เสอนกองคลงั 



ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพงึพอใจ

1 เจา้หน้าท่ีพสัดุ

รับใบความตอ้งการจากงาน/สาขา รายละเอียดเหตุผลความจ าเป็นในการ
ขอซ้ือวสัดุ เจา้หน้าท่ีพสัดุสืบราคาซ้ือ/จา้ง(ขอใบเสนอราคา) 2  วนั

2

เจา้หน้าท่ีพสัดุ/
ผา่นหวัหน้า
เจา้หน้าท่ี

พสัดุ/หวัหน้า
งาน,สาขา/
คณบดี

รายงานขออุมติัซ้ือ/จา้ง และตรวจสอบงบประมาณในการจดัซ้ือ/จา้ง 
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ

1  วนั

3
เจา้หน้าท่ีพสัดุ/
ผา่นหวัหน้า
เจา้หน้าท่ีพสัดุ

เจา้หน้าท่ีพสัดุออกใบสัง่ซ้ือ/จา้ง(ระบบ ERP) แจง้บริษทั/ห้าง/ร้าน รับ
ใบสัง่ซ้ือ (ใบสัง่ซ้ือผา่นหวัหน้าเจา้หน้าท่ีพสัดุ)

1  วนั

4
เจา้หน้าท่ี

พสัดุ/บริษทั/ผู ้
ขออนุมติัซ้ือ

ส่งของตามเง่ือนไขใบสัง่ซ้ือ/จา้ง ไม่เกิน 5 วนันบัจากวนัรับใบสัง่ซ้ือ/จา้ง 
หน่วยงาน/สาขา เช็คของท่ีส่งตรงตามท่ีก าหนดไวห้รือไม่

ไม่เกิน 5 วนันบั
จากวนัรับใบสัง่

ซ้ือ/จา้ง

5
คณะกรรมการ
ตรวจรับวสัดุ/
เจา้หน้าท่ีพสัดุ

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ เช็คจ านวน รายละเอียดสินคา้ว่าตรงตามใบ
ส่งของหรือไม่ พร้อมเซ็นเอกสารในการตรวจรับวสัดุคร้ังนั้นๆ 3  วนั

6 เจา้หน้าท่ีพสัดุ

กรณีซ้ือวสัดุเกิน 5,000 บาท น าขอ้มูลการจดัซ้ือ/จา้ง คียเ์ขา้ระบบ
กรมบญัชีกลางในเวบ็ไซด ์พร้อมท าใบ PO การจดัซ้ือ/จา้งทั้งหมดคียเ์ขา้
เคร่ือง GF (GFMIS) ท่ีกองคลงั(เทเวศร์)

1  วนั

7 เจา้หน้าท่ีพสัดุ

บนัทึกขอ้ความขอเบิกเงินค่าวสัดุพร้อมแนบเอกสารการจดัซ้ือ/จา้ง ผา่น
หน้าเจา้หน้าท่ีพสัดุ ส่งเบิกการเงิน 1  วนั

1.กรณจีัดซ้ือวัสดุในโครงการให้ย่ืนเร่ืองขอซ้ือวัสดุก่อนล่วงหน้าวันจัดโครงการ 3 สัปดาห์

2.ในการจัดซ้ือวัสดุทุกคร้ังให้ผู้ขออนุมัตซ้ืิอ แจ้งช่ือกรรมการตรวจรับพัสดุกับเจ้าหน้าที่พัสดุ

 " ตารางบันทกึแนวการปฏบัิติงาน " 

แนวการปฏบัิติงานด้าน/งานพัสดุ /การจดัซ้ือไม่เกนิ 100,000 บาท 

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่

(ภาระงาน/สัปดาห์)
เกณฑ์ตัวช้ีวดัความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต ่า

14คร้ัง/เดือน

ผู้รับผดิชอบ
ระยะเวลาใน

การปฏบัิติงาน

ออกใบสั่งซ้ือ/จา้ง 
 

กรรมการตรวจรับ 
 

รับเร่ืองจดัซ้ือวสัดุ/จา้ง จากงาน,สาขา  
 

ส่งของ 
 

รวบรวมเอกสาร ส่งเบิกท่ีการเงิน 

รายงานขออนุมติัในการจดัซ้ือ/จา้ง 
เสนอคณบดี 

 
 

การจดัท า PO จะจดัท าในกรีณีท่ีซ้ือสินคา้เกิน 5,000 บาท 



ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพงึพอใจ

1 เจา้หน้าท่ีพสัดุ

เจา้หน้าท่ีพสัดุท าการตรวจนบัวสัดุคงเหลือในสโตร์ และดูปริมาณการใช้
วสัดุแต่ละรายการ พิจารณาจ านวนช้ินของวสัดุแต่ละรายการท่ีควรจะเก็บ
ส ารองโดยให้มีจ  านวนเท่าท่ีจ  าเป็นและจดัหามาทดแทนเม่ือมีจ านวน
น้อยลง เปรียบเทียบการใชว้สัดุรอบปีท่ีผา่นมา และก าหนดระยะเวลาใน
การจดัซ้ือวสัดุเขา้สโตร์

2  วนั

2

เจา้หน้าท่ีพสัดุ/
ผา่นหวัหน้า

เจา้หน้าท่ีพสัดุ/
หวัหน้างาน,สาขา/

คณบดี

รายงานขออุมติัซ้ือ/จา้ง ส าหรับให้บริการส านกังาน, สาขาวิชาภายใน
คณะฯ และจดัเก็บเป็นวสัดุคงคลงั แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ

1  วนั

3
เจา้หน้าท่ีพสัดุ/
ผา่นหวัหน้า
เจา้หน้าท่ีพสัดุ

เจา้หน้าท่ีพสัดุออกใบสัง่ซ้ือ/จา้ง(ระบบ ERP) แจง้บริษทั/ห้าง/ร้าน รับ
ใบสัง่ซ้ือ (ใบสัง่ซ้ือผา่นหวัหน้าเจา้หน้าท่ีพสัดุ)

1  วนั

4
เจา้หน้าท่ีพสัดุ/

บริษทั/ผูข้ออนุมติั
ซ้ือ

ส่งของตามเง่ือนไขใบสัง่ซ้ือ/จา้ง ไม่เกิน 5 วนันบัจากวนัรับใบสัง่ซ้ือ/จา้ง 
หน่วยงาน/สาขา เช็คของท่ีส่งตรงตามท่ีก าหนดไวห้รือไม่

ไม่เกิน 5 วนันบั
จากวนัรับใบสัง่

ซ้ือ/จา้ง

5
คณะกรรมการ
ตรวจรับวสัดุ/
เจา้หน้าท่ีพสัดุ

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ เช็คจ านวน รายละเอียดสินคา้ว่าตรงตามใบ
ส่งของหรือไม่ พร้อมเซ็นเอกสารในการตรวจรับวสัดุคร้ังนั้นๆ 3  วนั

6 เจา้หน้าท่ีพสัดุ

กรณีซ้ือวสัดุเกิน 5,000 บาท น าขอ้มูลการจดัซ้ือ/จา้ง คียเ์ขา้ระบบ
กรมบญัชีกลางในเวบ็ไซด ์พร้อมท าใบ PO การจดัซ้ือ/จา้งทั้งหมดคียเ์ขา้
เคร่ือง GF (GFMIS) ท่ีกองคลงั(เทเวศร์)

1  วนั

7 เจา้หน้าท่ีพสัดุ

บนัทึกขอ้ความขอเบิกเงินค่าวสัดุพร้อมแนบเอกสารการจดัซ้ือ/จา้ง ผา่น
หน้าเจา้หน้าท่ีพสัดุ ส่งเบิกการเงิน (การซ้ือวสัดุเขา้สโตร์ตอ้งท าการเบิก
ภายในนั้นๆ)

1  วนั

 " ตารางบันทกึแนวการปฏบัิติงาน " 

แนวการปฏบัิติงานด้าน/งานพัสดุ /การซ้ือวสัดุเข้าสโตร์ใช้ในส านักงาน/เบิกจ่ายงาน/สาขา

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบัิติงาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่

(ภาระงาน/สัปดาห์)
เกณฑ์ตัวช้ีวดัความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต ่า

3คร้ัง/ปี

ระยะเวลาใน

การปฏบัิติงาน
ผู้รับผดิชอบ

ออกใบสั่งซ้ือ/จา้ง 
 

กรรมการตรวจรับ 
 

ส ารวจวสัดุคงเหลือ 
 

ส่งของ 
 

รวบรวมเอกสาร ส่งเบิกท่ีการเงิน 

รายงานขออนุมติัในการจดัซ้ือ/จา้ง 
เสนอคณบดี 

 
 

การจดัท า PO จะจดัท าในกรีณีท่ีซ้ือสินคา้เกิน 5,000 บาท 



8 เจา้หน้าท่ีพสัดุ

เจา้หน้าท่ีพสัดุด าเนินการลงทะเบียนคุบวสัดุท่ีไดท้  าการตรวรรับเรียบร้อย
แลว้ แยกตามหมวดหมู่แต่ละรายการตามทะเบียนคุมวสัดุ และเก็บส าเนา
เอกสารใบส่งของ/ใบก ากบัภาษีของผูข้ายไวใ้นแฟ้มเอกสารการรับวสัดุ
เขา้คลงั เพ่ือใชเ้ป็นหลกัฐานการรับวสัดุเขา้คลงัและเพ่ือการตวจสอบ

3  วนั

9 เจา้หน้าท่ีพสัดุ

เจา้หน้าท่ีคุมคลงัพสัดุน าวสัดุท่ีไดรั้บไปจดัเก็บไวใ้นตูห้รือชั้นวางในคลงั
พสัดุของคณะฯ และดูแลวสัดุให้อยูใ่นสภาพท่ีเหมาะสมและปลอดภยั
พร้อมท่ีจะใชง้านไดท้นัที

******

3คร้ัง/ปี

ลงทะเบียนคุมวสัดุ 

เก็บรักษาวสัดุ 
 



ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพงึพอใจ

1 เจา้หนา้ท่ีพสัดุ

ผูต้อ้งการใชว้สัดุเขียนใบเบิกวสัดุตามเล่มงาน/สาขาของตนเอง รายการท่ี
ตอ้งการเบิกวสัดุ พร้อมให้หวัหนา้งาน/สาขา เซ็นผูเ้บิก

2

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ/
หวัหนา้งาน

,สาขา/หวัหนา้
หน่วยพสัดุ

เจา้หนา้ท่ีพสัดุจดัวสัดุตามใบเบิกวสัดุและแจง้วนัส่งมอบวสัดุให้ผูข้อเบิก

3 ผูข้อเบิก
ผูรั้บวสัดุเซ็นช่ือในใบเบิกเอกสารวา่เป็นผูรั้บพสัดุ พร้อมตรวจสอบ
จ านวนวสัดุท่ีเบิก

4 เจา้หนา้ท่ีพสัดุ
เจา้หนา้ท่ีพสัดุน าใบเบิกวสัดุท่ีมีการเบิกมาตดัยอดในระบบ ERP เพ่ือ
จดัท ารายงาน พร้อมลงรายการเบิกในทะเบียนคุมวสัดุ

5 เจา้หนา้ท่ีพสัดุ

จดัท ารายงานวสัดุคงคลงัคงเหลือรายเดือนและรายไตรมาสส่งกองคลงั 
โดยท่ียอดในระบบERP ท่ีไดท้  าการตดัจากใบเบิกกบัในทะเบียนคุมวสัดุ
ตอ้งตรงกนั

 " ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงาน " 

แนวการปฏิบัติงานด้าน/งานพัสดุ/การเบิกพัสดุ

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบัิตงิาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่

(ภาระงาน/สัปดาห์)
เกณฑ์ตวัช้ีวดัความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต ่า

10ใบเบิก/สปัดาห์

ผู้รับผดิชอบ
ระยะเวลาใน

การปฏบัิตงิาน

1-2  วนัท าการ

รับเอกสารการเบิกพสัดุ 

จดัเตรียมวสัดุส่งมอบใหผู้เ้บิก 

ท ารายงานส่งกองคลงั 

เซ็นช่ือรับพสัดุ 

ตดัยอดการเบิกวสัดุในระบบ 


