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1.ขออนุมัติซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ จาก
ผู้อำนวยการ 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 5 นาที   
 
 
1.ใบส่งของ 
2.บิลเงินสด     
3.ใบเสร็จรับเงิน 
4.รายงานขอซื้อ 
ขอจ้าง 
5.รายละเอียด
คุณลักษณะ 
6.รายงานผลการ
พิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งจ้าง 
7.ประกาศผู้ชนะ 
8.แบบรับรองการ
ตรวจสอบผู้มี
หน้าท่ีดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
9.รายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุ 
10.รายงานผล
การพิจารณา
รายการจ้างเหมา
บริการ 
11.ใบเสนอราคา 
12.ใบตรวจรับ
พัสด ุ
13.ใบสั่งจ้างติด
อากรสแตมป์ 
 
 
 
 

2.เสนอหนังสือขออนุมัติผ่าน
หัวหน้าสำนักงาน และ
ผู้อำนวยการ 
อนุมัติ 
ไม่อนุมัต ิ
 

หัวหน้าสำนักงาน 
ผู้อำนวยการ 

5 นาที       2 วันทำการ 

3.อนุมัติจากผู้อำนวยการ จัดทำ
ขอซื้อ/ขอจ้าง 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 5 นาที  

4.เสนอต่อหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี และ
ผู้อำนวยการ  
 

หัวหน้าสำนักงาน 
ผู้อำนวยการ 

5 นาที         
      3 วันทำการ 

5.ผู้อำนวยการพิจารณา ลงนาม  
-เอกสารจะถูกส่งกลับเจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 5 นาที  

6.เข้าระบบ 3 มิติ เพื่อจัดทำ
เอกสารขอซื้อ ขอจ้าง และจัดทำ
เบิกจ่าย 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 7 นาที  

7.ส่งเอกสารตรวจรับให้
ผู้เกี่ยวข้อง/ผู้รับผิดชอบลงนาม
ตรวจรับ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 3 นาที       
       3 วันทำการ 

8.แนบไฟด์การเบิกจ่ายในระบบ 3 
มิต ิ
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 5 นาที  

9.ส่งหน้างบการเบิกจ่ายให้สาร
บรรณ เสนอผ่านหัวหน้าสำนักงาน
ตรวจสอบลงนาม และผ่าน
ผู้อำนวยการลงนาม 

หัวหน้าสำนักงาน 
ผู้อำนวยการ 

3 นาที  
      

10.รับหน้างบลงนามเรียบร้อย 
ปร้ินหน้างบรวบรวมเอกสารการ
เบิกจ่ายท้ังหมดนำส่งฝ่ายการคลัง

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 10 นาที   
 
      2 วันทำการ 

5.หน.สนงและผอ.

พิจารณลงนาม

พิจารณา 

1.บิล ใบส่งของ  

2.เสนอผ่านหัวหน้า/

ผู้อำนวยการ 

3.หน.สนง.และผอ.

พิจารณา 

6.สารบรรณกลางดำเนินการส่ง

หนังสือไปยังเจ้าของเรื่อง/หน่วยงาน 

4.เจ้าหน้าที่พัสดุ

ดำเนินการ 



และทรัพย์สิน 
- สแกนเอกสารเพื่อจัดเก็บเป็น
หลักฐาน 
-ส่งผ่านในระบบ 3 มิติ 
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 11.ลงรายการการจัดซื้อ จ้าง
ประจำเดือน 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 5 นาที/ 1 
รายการ 
 

 1. แบบ สขร.1 
2. ประกาศผู้ชนะ 
3. รายการจัดซื้อ
จ้างประจำเดือน 12.ลงสรุปผลจัดซื้อจัดจ้างรอบ

เดือน แบบ สขร .1 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 5 นาที       
       1  วันทำการ 

13.จัดทำประกาศผู้ชนะจัดซื้อ จัด
จ้าง รายไตรมาส เพื่อลงผ่านหน้า 
Website มหาวิทยาลัย 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 10 นาที  

14.เสนอหัวหน้าและผู้อำนวยการ
พิจารณาลงนามในประกาศ 
 

หัวหน้าสำนักงาน 
ผู้อำนวยการ 

5 นาที        1 วันทำการ 

15.แนบเอกสารใน Website 
เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีอนุมัติใน
ระบบ จัดซื้อจ้าง 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 5 นาที        1 วันทำการ 

16.หัวหน้าผ่านการอนุมัติในระบบ 
เผยแพร่ใน Website 
- รายเดือน 
- รายไตรมาส 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 15 นาที      
       2 วันทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.สารบรรณกลางดำเนินการส่ง

หนังสือไปยังเจ้าของเรื่อง/หน่วยงาน 

7.เจ้าหน้าที่พัสดุ

ดำเนินการ 

8.หน.สนงและผอ.

พิจารณลงนาม

พิจารณา 
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 1.แต่งตั้งคณะทำงานตรวจสอบ
พัสดุประจำปี 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 10 นาที 
 

  
 
1.รายงาน 
2.คำสั่ง 
3.ใบเสร็จการแทง
จำหน่าย 

  
2.เสนอหัวหน้า และผู้อำนวยการ
พิจารณาคำสั่ง 
 
 

หัวหน้าสำนักงาน 
ผู้อำนวยการ 

1 วัน     2 วันทำการ 

 3.คณะทำงานตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี ในมหาวิทยาลัย และ
นอกมหาวิทยาลัย (ครุภัณฑ์ท่ี
ผู้ประกอบการ) ต.ชัยบุรี 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
คณะทำงาน 

30-45 วัน 30-45 วัน 

4.แต่งตั้งคำสั่งสอบหาข้อเท็จจริง 
เสนอหัวหน้าและผู้อำนวยการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 
 

2 วัน  

5.ตรวจสอบรายละเอียด 
เสนอหัวหน้า และผู้อำนวยการ 
อนุมัติจำหน่าย 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 5 วัน  

8.จัดทำรายงานพัสดุชำรุด 
เสื่อมสภาพ ไม่จำเป็นต้องใช้งาน 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 5 วัน  

9.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
ราคา แทงจำหน่าย 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 2 วัน        20 วันทำการ 

10.ขออนุมัติจำหน่าย หัวหน้า 
ผู้อำนวยการ 
 

2 วัน  

11.ดำเนินการจำหน่าย 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 3 วัน  

12.รายงานผลต่อหัวหน้าและ
ผู้อำนวยการ 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 วัน  

      

3.เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการรายงาน 

1.เจ้าหน้าที่พัสดุ

ดำเนินการ 

2.หน.สนงและผอ.

พิจารณา 



การตัดสต๊อกวัสดุประจำเดือน 
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1.เข้าระบบสามมิติ ปร้ินรายงาน
วัสดุคงเหลือ 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 5 นาที 
 

  
 
1.รายงาน 
2.ใบเบิก 
3.ใบจ่าย 
4.บันทึกข้อความ 

2.นำรายการเบิกวัสดุมาตัดสต๊อก
แต่ละรายการ ตามท่ีบุคลากรเบิก 
- คีย์ข้อมูลรายการในบันทึกขอ
เบิก  
- คีย์ข้อมูลรายการในบันทึกจ่าย
วัสด ุ
**จนครบทุกรายการท่ีเบิก 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 30 ชม. 
**กรณี 1-10 
รายการ หาก
มากกว่า 30-
1 ชม. 

     
 
 
 
 
 
        1 วันทำการ 

3.ส่งใบเบิกและใบจ่ายให้บุคลากร
ท่ีเบิก ลงนาม 
 

บุคลากร 1 ชม.   

4.ทำบันทึกข้อความรายงานวัสดุ
ประจำเดือน 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 5 นาที   

5.เสนอ หัวหน้าและผู้อำนวยการ
ลงนาม 
 

หัวหน้า 
ผู้อำนวยการ 

20 นาที   

6.ทำสำเนาเก็บ 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 3 นาที   

7.นำส่งฝ่ายการคลังก่อนวันท่ี 7 
ของทุกเดือน 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 5 นาที   

 

2.บุคลากร 

หัวหน้า และ

ผู้อำนวยการลง

นาม 

1.เจ้าหน้าที่พัสดุ

ดำเนินการ 

3.เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการรายงาน 

4.เจ้าหน้าที่พัสดุนำส่งรายงาน

ประจำเดือน 


