
คู่มือการปฏิบัติงาน
การจัดซื้อวัสดุเพื่อใช้ในสำนักงาน 
ของหน่วยงานภายในสำนักงานมหาวิทยาลัย



ก 

คำนำ 
 มหาวิทยาลัยทักษิณไดšประกาศนโยบาย มาตรการ และแนวทางการบริหารจัดการโดยใชšกระบวนการ

ลีน (LEAN) มาเปŨนกลไกในการดำเนินงาน ใหšหนŠวยงานใชšทรัพยากรรŠวมกันอยŠางมีประสิทธิภาพ สŠงผลใหš

ประหยัดงบประมาณอยŠางเปŨนรูปธรรม ซึ่งสำนักงานมหาวิทยาลัยมีหนšาที่เปŨนหนŠวยงานกลางในการจัดซื้อวัสดุ

เพ่ือใชšในสำนักงานใหšกับหนŠวยงานภายในสำนักงานมหาวิทยาลัย ตามกระบวนการลีน (LEAN) ซึ่งสามารถลด

ตšนทุนการดำเนินงาน และลดความสูญเสียที่เกิดข้ึนตลอดกระบวนการทำงานไดš สำนักงานมหาวิทยาลัย          

ไดšเล็งเห็นถึงความสำคัญดังกลŠาวจึงไดšจัดทำ “คูŠมือการจัดซื้อวัสดุเพ่ือใชšในสำนักงาน ของหนŠวยงานภายใน

สำนักงานมหาวิทยาลัย” ขึ้น เพ่ือเปŨนแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผูšปฏิบัติงานดšานพัสดุ และเจšาหนšาที่

ผูšเก่ียวขšองในการดำเนินการจัดซื้อพัสดุ ใหšสามารถดำเนินการในกระบวนการบริหารงานพัสดุ ไดšอยŠางถูกตšอง 

รวดเร็ว โปรŠงใส มีประสิทธิภาพ  

คูŠมือการจัดซื้อวัสดุเพ่ือใชšในสำนักงาน ของหนŠวยงานภายในสำนักงานมหาวิทยาลัย จัดทำขึ้นโดย

การศึกษา รวบรวมขšอมูลและเนื้อหาที่เกี่ยวขšอง เพื่อใหšเกิดความเขšาใจที่ถูกตšอง ตรงกัน ลดขšอผิดพลาดใน

กระบวนการปฏิบัติงาน และใชšเปŨนแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดซื้อวัสดุเพื่อใชšในสำนักงานไดšอยŠางมี

ประสิทธิภาพตŠอไป 

 

 

 

                                                                      ศภุกานต ชินวร                                                                            
เจาหนาท่ีบริหารงาน                                                                                                

สำนักงานมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 



ข 

 

สารบัญ  
คำนำ                                                                                                          ก 

สารบัญ                                                                                                        ข 

ความเปŨนมาและความสำคัญ ๑ 

วัตถุประสงคŤ ๑ 

ประโยชนŤที่คาดวŠาไดšรับ ๑ 

ขอบเขตของคูŠมือ ๒ 

นิยามศัพทŤ ๒ 

ภารกิจดšานการจัดซ้ือวัสดุเพ่ือใชšในสำนักงาน ๓ 

หนšาที่ความรับผิดชอบ ๔ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๔ 

กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑ 

 

คูŠมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

การจัดซื้อวัสดุเพื่อใชšในสำนกังาน ของหนŠวยงานภายในสำนักงานมหาวิทยาลัย 

ความเปŨนมาและความสำคัญ 

 สำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยทักษิณ รับหนšาท่ีเปŨนหนŠวยงานกลางในการจัดซื้อวัสดุเพ่ือใชšใน

สำนักงานใหšกับหนŠวยงานภายในสำนักงานมหาวิทยาลัย ตามกระบวนการลีน (LEAN) ซึ่งสามารถลดตšนทุนการ

ดำเนินงาน และลดความสูญเสียที่เกิดข้ึนตลอดกระบวนการทำงานไดš  

การจัดซื้อวัสดุสำนักงานเปŨนกิจกรรมที่เกิดขึ้นอยŠางตŠอเนื่อง เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานใหšมี

ประสิทธิภาพ การจัดซื้อที่ไมŠมีระบบหรือขาดแนวทางที่ชัดเจนอาจนำไปสูŠปŦญหาหลายประการ เชŠน วัสดุ                

เหลือใชš วัสดุหมดโดยไมŠทันคาดการณŤ หรือการจัดซื้อซ้ำซšอน ซึ่งสŠงผลตŠอประสิทธิภาพโดยรวมขององคŤกร 

แนวคิด LEAN (Lean Management) จึงถูกนำมาใชšเปŨนเครื่องมือในการปรับปรุงกระบวนการจัดซื้อ โดย

มุŠงเนšนที่การลดความสูญเปลŠา (waste), การเพ่ิมประสิทธิภาพ, และการตอบสนองตŠอความตšองการของ

หนŠวยงานอยŠางเหมาะสม เพื่อใหšกระบวนการจัดซื้อมีความเปŨนระบบ โปรŠงใส และสอดคลšองกับหลักการ 

LEAN  

วัตถุประสงคŤ 

๑. เพ่ือใหšผูšปฏิบัติงานดšานพัสดุและเจšาหนšาท่ีผูšเก่ียวขšองมีคูŠมือในการศึกษาทำความเขšาใจเก่ียวกับ

ขั้นตอนการจัดซื้อวัสดุเพ่ือใชšในสำนักงาน ของหนŠวยงานภายในสำนักงาน 

๒. เพ่ือใหšมีมาตรฐานแนวปฏิบัติในการจัดซื้อวัสดุเพื่อใชšในสำนักงาน ใหšกับผูšปฏิบัติงานดšานพัสดุและ

เจšาหนšาที่ผูšเก่ียวขšองของหนŠวยงานภายในสำนักงานมหาวิทาลัย 

๓. เพ่ือเสริมสรšางใหšเกิดการปฏิบัติงานที่ถูกตšอง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ปŜองกันขšอผิดพลาด

และผลกระทบที่อาจเกิดข้ึนตŠอเจšาหนšาที่ผูšปฏิบัติงานและองคŤกร 

ประโยชนŤที่คาดวŠาจะไดšรับ 

๑. ผูšปฏิบัติงานดšานพัสดุและเจšาหนšาที่ผูšเก่ียวขšองของหนŠวยงานภายในสำนักงานมหาวิทยาลัย มี

ความเขšาใจเก่ียวกับขั้นตอนการจัดซื้อวัสดุเพ่ือใชšในสำนักงาน  

๒. ผูšปฏิบัติงานดšานพัสดุและเจšาหนšาที่ผูšเกี่ยวขšองของหนŠวยงานภายในสำนักงานมหาวิทาลัยมี

มาตรฐานแนวปฏิบัติในการจัดซื้อวัสดุเพ่ือใชšในสำนักงาน  

๓. เกิดการปฏิบัติงานที่ถูกตšอง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ลดขšอผิดพลาดและผลกระทบท่ีอาจ

เกิดขึ้นตŠอเจšาหนšาที่ผูšปฏิบัติงานและองคŤกร 



๒ 

 

ขอบเขตรายละเอียดของคูŠมือ 
 คูŠมือการจัดซื้อวัสดุเพื่อใชšในสำนักงาน ของหนŠวยงานภายในสำนักงานมหาวิทยาลัย สำหรับใชšเปŨน

แนวทางในการปฏิบัติงาน ของเจšาหนšาที่ผูšเก่ียวขšองกับการปฏิบัติงานดšานพัสดุในการจัดซื้อวัสดุเพ่ือใชšใน

สำนักงาน ซึ่งไดšรวบรวมขšอมูลเนื้อหาและรายละเอียดเกี่ยวกับการสำรวจความตšองการใชšวัสดุจากหนŠวยงาน 

การจัดซื้อวัสดุเพ่ือใชšในสำนักงาน การตรวจนับพัสดุ และการเบิกจŠายวัสดุใหšแกŠหนŠวยงาน  

 

นิยามศพัทŤ 
“หนŠวยงานของรัฐ” ใหšหมายความถึง มหาวิทยาลัยทักษิณ  

“อธิการบดี” ใหšหมายความถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยทักษิณและใหšหมายความรวมถึงผูšที่ไดšรับมอบ

อำนาจเปŨนลายลักษณŤอักษรจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยทักษิณดšวย 
“สŠวนงาน” ใหšหมายความถึง สำนักงานหมาวิทยาลัย และหนŠวยงานตŠาง ๆ ในสำนักงานมหาวิทยาลัย 

ไดšแกŠ ฝśายวิชาการและการเรียนรูš ฝśายกิจการนิสิต ฝśายบริหารทรัพยากรบุคคล  ฝśายการพัสดุ ฝśายนิติการ   

ฝśายยุทธศาสตรŤและพัฒนาคุณภาพองคŤกร ฝśายการคลังและบริหารสินทรัพยŤ งานวิเทศสัมพันธŤ และงานสื่อสาร

องคŤกร 

“หัวหนšาสŠวนงาน” ใหšหมายความถึง ผูšบังคับบัญชาของสŠวนงาน สำนักงานมหาวิทยาลัย 

“ผูšปฏิบัติงานดšานพัสดุ” ใหšหมายความถึง บุคลากรที่ไดšรับมอบหมายใหšรับผิดชอบในการดูแลเรื่อง

พัสดุ ในกระบวนการจัดซื้อ จัดหา ควบคุม และดูแลวัสดุสำนักงานของหนŠวยงาน 

“เจšาหนšาที่พัสดุ” ใหšหมายความถึง ผูšมีหนšาท่ีเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจšางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูšที่

ไดšรับมอบหมายจากผูšมีอำนาจใหšปฏิบัติหนšาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจšางหรือการบริหารพัสดุของสำนักงาน

มหาวิทยาลัย 

“เจšาหนšาที่ผูšเกี่ยวขšอง” ใหšหมายความถึง บุคลากรในหนŠวยงานที่มีสŠวนรŠวมในกระบวนการจัดซื้อวัสดุ

หรือไดšรับผลกระทบจากการจัดซื้อวัสดุสำนักงาน 

“การจัดซื้อจัดจšาง” ใหšหมายความถึง การดำเนินการเพ่ือใหšไดšมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จšาง เชŠา 

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

“พัสดุ” ใหšหมายความถึง สินคšา งานบริการ งานกŠอสรšาง งานจšางที่ปรึกษาและงานจšางออกแบบ หรือ

ควบคุมงานกŠอสรšาง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

“สินคšา” หมายความวŠา วัสดุ ครุภัณฑŤ ที่ดิน สิ่งปลูกสรšาง และทรัพยŤสินอ่ืนใด รวมท้ังงานบริการที่

รวมอยูŠในสินคšานั้นดšวย แตŠมูลคŠาของงานบริการตšองไมŠสูงกวŠามูลคŠาของสินคšานั้น 

“การบริหารพัสดุ” ใหšหมายความถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจŠาย การยืม การตรวจสอบ การ

บำรุงรักษา และการจำหนŠายพัสดุ 

 

 



๓ 

 

“ราคากลาง” หมายความวŠา ราคาเพื่อใชšเปŨนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูšยื่นขšอเสนอ ไดšยื่นเสนอ

ไวšซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจšางไดšจริงตามลำดับ ดังตŠอไปนี้  

(๑) ราคาที่ไดšมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑŤท่ีคณะกรรมการราคากลางกำหนด                               

(๒) ราคาที่ไดšมาจากฐานขšอมูลราคาอšางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ                                      

(๓) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหนŠวยงานกลางอื่นกำหนด                                              

(๔) ราคาที่ไดšมาจากการสืบราคาจากทšองตลาด                                                                         

(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจšางคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลาสองปŘงบประมาณ                                          

(๖) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑŤวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนŠวยงานของรัฐ นั้น ๆ                            

ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ใหšใชšราคาตาม (๑) กŠอน ในกรณีที่ไมŠมีราคาตาม (๑) แตŠมีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ใหš

ใชšราคาตาม (๒) หรือ (๓) กŠอน โดยจะใชšราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ใหšคำนึงถึงประโยชนŤ ของหนŠวยงานของรัฐ

เปŨนสำคัญ ในกรณีที่ไมŠมีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ใหšใชšราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใชšราคาใดตาม (๔) 

(๕) หรือ (๖) ใหšคำนึงถึงประโยชนŤของหนŠวยงานของรัฐเปŨนสำคัญ                                                               

 “เงินงบประมาณ” หมายความวŠา จำนวนเงินท่ีไดšรับการจัดสรรจากรัฐบาล หรือแหลŠงเงินอ่ืนๆ เพ่ือใชš

ในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยตามวัตถุประสงคŤและระยะเวลาที่กำหนดในแตŠละปŘงบประมาณ 

ภารกิจดšานการจัดซื้อวัสดุเพื่อใชšในสำนักงาน 
๑. เปŨนหนŠวยงานกลางที่ทำหนšาที่เปŨนหนŠวยงานกลางในการจัดซื้อวัสดุเพื่อใชšในสำนักงาน ใหšกับ

หนŠวยงานตŠาง ๆ ภายในสำนักงานมหาวิทยาลัย 

๒. วางแผน วิเคราะหŤ และรวบรวมขšอมูล ตามความตšองการและความจำเปŨนในการใชšงาน เพื่อ

จัดซื้อวัสดุใหšแกŠหนŠวยงาน ภายในสำนักงานมหาวิทยาลัย 

๓. ดำเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจšางและคัดเลือกผูšจำหนŠาย รวมทั้งตรวจสอบคุณภาพ ราคา 

และความนŠาเชื่อถือของผูšจำหนŠาย 

๔. จัดทำกระบวนการเบิกจŠายหนšางบประมาณ ในระบบบัญชี ๓ มิติ และสŠงฝśายการคลังและบริหาร

สินทรัพยŤเพ่ือตรวจสอบการเบิกจŠาย 

๕. ควบคุมการรับเขšา จัดเก็บ และเบิกจŠายใหšแกŠหนŠวยงานภายในสำนักงานมหาวิทยาลัยใหšเปŨนไป

ตามระบบ และความตšองการของหนŠวยงานตŠาง ๆ  

๖. ตรวจสอบคุณภาพของวัสดุที่ไดšรับอยŠางสม่ำเสมอ ประเมินความพึงพอใจของผูšใชšงานหนŠวยงาน

ยŠอย และสŠงเสริมการใชšของใหšคุšมคŠา ตามความจำเปŨน 

 

 

 

 



๔ 

 

หนšาที่ความรับผิดชอบ 
ผูšบริหาร (อธิการบดี/รองอธิการบดี/หัวหนšา) : พิจารณา อนุมัติ และสั่งการ 

หัวหนšาสำนักงานมหาวิทยาลัย : ตรวจสอบความถูกตšอง ครบถšวน ตามกระบวนการจัดซื้อจัดจšาง ทั้ง

ขั้นตอน วิธีการ และเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจšาง (ใบเสนอราคา ใบสั่งซ้ือ ใบสŠงของ ใบกำกับภาษี ขšอมูล

การจดทะเบียนของผูšประกอบการ และเอกสารอ่ืน ๆ ) 

เจšาหนšาที่พัสดุ : สำรวจความตšองการในการจัดซื้อวัสดุเพื่อใชšในสำนักงาน ของหนŠวยงานภายใน

สำนักงานมหาวิทยาลัย นำขšอมูลที่ไดšจากหนŠวยงานมารวบรวมและวิเคราะหŤตามความจำเปŨนในการใชšงาน เพื่อ

ดำเนินการตามกระบวนการจัดซ้ือจัดจšาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตรวจนับพัสดุตามรายการท่ีจัดซื้อวŠาถูกตšอง 

ครบถšวน ภายหลังจากการดำเนินการจัดซื้อจัดจšางเสร็จเรียบรšอย จะดำเนินการจัดทำหนšางบประมาณในการ

เบิกจŠายในระบบบัญชี ๓ มิติ และนำวัสดุที่จัดซื้อลงในระบบ จากนั้นสŠงหนšางบไปฝśายการคลังและบริหาร

สินทรัพยŤในการตรวจสอบความถูกตšอง หากหนšางบไมŠมีการแกšไข จะดำเนินการเบิกจŠายใหšกับหนŠวยงานตŠางๆ 

ตามความตšองการใชšงาน และควบคุมการจัดเก็บวัสดุเพ่ือใชšในสำนักงาน รวมท้ังสŠงเสริมใหšหนŠวยงานตŠาง ๆ ใชš

วัสดุอยŠางคุšมคŠา 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
๑. วิเคราะหŤความตšองการวัสดุสำนักงาน 

- ตรวจสอบปริมาณและประเภทของวัสดุที่หนŠวยงานตšองใชš 

- ประสานงานกับหนŠวยงานหรือบุคลากรท่ีเก่ียวขšองเพ่ือรวบรวมขšอมูล 

- พิจารณาความจำเปŨนและความถี่ในการใชšงาน เพ่ือปŜองกันการจัดซื้อเกินความจำเปŨน 

๒. วางแผนการจัดซื้ออยŠางเปŨนระบบ 

- กำหนดแผนการจัดซื้อรายเดือน/รายไตรมาส/รายปŘ ตามความเหมาะสม 

- คำนึงถึงงบประมาณที่ไดšรับจัดสรรและเปŜาหมายการลดของเหลือ 

๓. ดำเนินการจัดซื้อ 

- จัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวขšอง เชŠน เอกสารการจัดซื้อจัดจšาง, รายการวัสดุ, ใบเสนอราคา 

เปŨนตšน 

- คัดเลือกผูšจำหนŠายที่มีคุณสมบัติเหมาะสม ทั้งดšานราคา คุณภาพ และระยะเวลาการสŠง

มอบ 

๔. จัดทำหนšางบการเบิกจŠาย 

- บันทึกรายการในระบบบัญชี ๓ มิติ 

- รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวขšองและกระบวนการจัดซื้อจัดจšางสŠงฝśายการคลังและบริหาร

สินทรัพยŤ 

 

 



๕ 

 

๕. ควบคุมคุณภาพของวัสดุท่ีจัดซื้อ 

- ตรวจสอบวัสดุท่ีไดšรับใหšตรงตามรายการและคุณสมบัติที่ระบุไวšในใบสั่งซื้อ 

- ประสานงานกับเจšาหนšาท่ีที่เกี่ยวขšองของแจŠละหนŠวยงานในการเบิกจŠายวัสดุตามความ

จำเปŨน 

- กำกับดูแลใหšมีการเก็บรักษาอยŠางเหมาะสมเพื่อลดการชำรุดหรือสูญหาย 

๖. บันทึกขšอมูลและจัดทำรายงาน 

- จัดทำรายงานสรุปการจัดซื้อวัสดุประจำเดอืนหรือประจำปŘ 

- ประเมินผลการจัดซื้อ และปรับปรุงกระบวนการตามแนวทาง LEAN 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖ 

 

กระบวนการ (Work Flow) 

กระบวนการดำเนนิการจัดซื้อวัสดุเพื่อใชšในสำนักงาน ของหนŠวยงานภายในสำนักงานมหาวิทยาลัย 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 

ผูšรับผิดชอบ ระยะ 

เวลา 

เอกสารท่ีเกี่ยวขšอง 

      

๑.  สำรวจรายการวัสดุคงเหลือจาก

หนŠวยงานภายในสำนักงาน

มหาวิทยาลยั  

เจšาหนšาที่พัสด ุ

ศุภกานตŤ 

๑- ๓ 

วัน 

ไฟลŤแผนการจัดซื้อ

ประจำปŘสำหรับแกšไข

และเพิ่มเติม 

๒.  รวบรวมและพิจารณาความจำเปŨนท่ี

ในการใชšงานและกำหนดคุณลักษณะ

ของวัสดุ 

เจšาหนšาที่พัสด ุ

ศุภกานตŤ 
๑ วัน File ต อ บ ก ลั บ แ จš ง

ค วาม ตš อ งการ วัสดุ

หนŠวยงานตŠาง ๆ 

๓.  ติดตŠอรšานคšาเพื่อสืบราคาและขอใบ

เสนอราคา จำนวน อยŠางนšอย 3 รšาน 

เจšาหนšาที่พัสด ุ

ศุภกานตŤ 
๑ - ๒ 

วัน 
ใบเสนอราคา 

๔.  จัดทำบันทึกขšอความขออนุมัติจัดซื้อ เจšาหนšาที่พัสด ุ

ศุภกานตŤ 
๑ วัน -บั น ทึ ก ขš อ ค ว า ม

กำหนดคุณลักษณ ะ

เฉพาะ 

-จัดทำรายงานขอซื้อ 

พรšอมแตŠ งตั้ งผูšตรวจ

รับ /คณ ะกรรมการ

ตรวจรับ 

-ใบเสนอราคา 

๕.  

เห็นชอบ 

-รองอ ธิการบดี พิ จ ารณ าอนุ มั ติ  

ดำเนินการจัดทำใบสั่งซื้อและสั่งซื้อ

วัสดุ 

-รอ งอธิ ก ารพิ จ ารณ า ไมŠ อนุ มั ติ  

ตรวจสอบแกšไขรายการหรือราคา

วัสดุและจัดทำบันทึกขออนุมัติใหมŠ 

เจšาหนšาที่พัสด ุ

ศุภกานตŤ 
๓ วัน -บั นทึ ก ขš อค วามขอ

อนุมัติจัดซื้อ 

-ใบเสนอราคา 

๖.  ดำเนินการสั่งซื้อ 

-กรณีวงเงินไมŠเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

แตŠงตั้งผูšตรวจรับพัสดุ ๑ คน 

-กรณีวงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

แตŠงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

อยŠางนšอย ๓ คน 

เจšาหนšาที่พัสด ุ

ศุภกานตŤ 
๓ - ๕ 

วัน 
ใบสั่งซ้ือ 

 

          เริÉมตน้ 

สาํรวจความตอ้งการใชว้สัด ุ                      

ของหน่วยงานต่าง ๆ 

วางแผนและวิเคราะหก์ารจดัซื Êอ 

สืบราราคาจากรา้นคา้ / ขอใบ

เสนอราคา 

บนัทึกขออนมุตัิจดัซื Êอ 

 เสนอรองอธิการบดี

พจิารณา 

ดาํเนินการสัÉงซื Êอ 

1 

ไม่เห็นชอบ 



๗ 

 
ที ่ ผงักระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 

ผูšรับผิดชอบ ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เก่ียวขšอง 

๗.  -รšานคšาจัดสŠงสินคšาตามรายการและ

ปริมาณท่ีสั่งซื้อ 

-ดำเนินการตรวจนับพัสดุตามใบสั่ง

ซื้อ 

เจšาหนšาที่พัสด ุ

ศุภกานตŤ 
ตาม

ระยะ 

เวลาที่

ตกลง 

-ใบสŠงของ 

-ใบกำกับภาษี 

๘.  จัดทำเอกสารประกอบการเบิกจŠาย

และประสานงานใหšคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุลงนามในเอกสาร 

เจšาหนšาที่พัสด ุ

ศุภกานตŤ 
๑ วัน 

ทำการ 
ใบตรวจรับพสัด ุ

๙.  ผูšตรวจรับพัสด ุ/คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุท่ีไดšรบัการแตŠงตั้ง ตรวจรับ

ตามรายการและปริมาณที่สั่งซื้อ และ

ลงนามในใบตรวจรับพัสดุ 

เจšาหนšาที่พัสด ุ

ศุภกานตŤ 
๑ วัน 

ทำการ 
ใบตรวจรับพสัด ุ

๑๐.  -จัดทำหนšางบเบิกจŠายในระบบบัญชี 

๓ มิต ิ

-เสนอหนšางบเพ่ือใหšผูšบริหารลงนาม 

เจšาหนšาที่พัสด ุ

ศุภกานตŤ 
๓ - ๕ 

วัน  

ทำการ 

หนšางบในระบบบัญชี 

๓ มิติ และเอกสาร

ประกอบ 

๑๑.  จัดสŠงหนšางบเพ่ือตรวจสอบ 

-หนšางบถูกตšอง ครบถšวน ดำเนินการ

ใหšหนŠวยงานเบิกจŠายวัสด ุ

-หนš า งบ ไมŠ ถู ก ตš อ ง  ไมŠ ค รบ ถš วน 

ดำเนิ นการแกš ไข  และ จัดสŠ ง เพื่ อ

ตรวจสอบอีกครั้ง 

เจšาหนšาที่พัสด ุ

ศุภกานตŤ 
๑ วัน หนšางบในระบบบัญชี 

๓ มิต ิและเอกสาร

ประกอบ 

ผูข้าย จดัส่งสินคา้ตามรายการ

ทีÉสัÉงซื Êอ 

1 

ประสานงานกับหนว่ยงานทีÉสัÉงซื Êอ

และคณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ

ตรวจนบัพสัด/ุตรวจสอบเอกสาร

จากรา้นคา้และลงนามในเอกสาร 

บนัทึกรายการเพืÉอทาํหนา้งบ

เบิกจา่ยคา่จดัซื ÊอวสัดุเพืÉอใชใ้น

สาํนกังาน ในระบบบญัชี ๓ มิติ 

/เสนอผูบ้รหิารลงนาม 

  
จดัส่งหนา้งบไปฝ่ายการคลงั ฯ 

เพืÉอตรวจสอบหนา้งบ 

2 

ถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 



๘ 

 
ที ่ ผงักระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 

ผูšรับผิดชอบ ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เก่ียวขšอง 

๑๒.  

      ถูกตšอง 

เบิกจŠ าย วัสดุ ใหšหนŠ วยงานตŠาง ๆ 

ตามที่ตšองการในระบบัญชี ๓ มิติ 

และดำเนินการใหšผูšเบิกจŠายลงนามใน

เอกสารประกอบการเบิกจŠาย 

เจšาหนšาที่พัสด ุ

ศุภกานตŤ 
๑ - ๓ 

วัน 

ทำการ 

-ใบขอเบิกพัสดุ 

-ใบจŠายพัสด ุ

๑๓.  จัดทำรายงานวัสดุคงเหลือสŠงฝśายการ

คลังและบริหารสินทรัพยŤ  

เจšาหนšาที่พัสด ุ

ศุภกานตŤ 
๑ - ๒ 

วัน 
-บันทกึขšอความ

รายงานวัสดคุงเหลือ

ประจำเดือน 

-รายงานวัสดุคงเหลือ

ในระบบบัญช ี๓ มติ ิ

      

เบิกจา่ยวสัดตุามความตอ้งการ

ใหห้น่วยงานต่าง ๆ  

จดัทาํรายงานวสัดคุงเหลือ

ประจาํเดือน 

สิ Êนสดุ 

2 




