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ส่วนที่ 1 
บทน ำ 

1.1 ปณิธำน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหำวิทยำลัย 

ปณิธำน 
 สืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ “ปลูกป่า สร้างคน”                          
โดยมุ่ง “สร้างคน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชาติ” 

วิสัยทัศน์ 
 สถาบันการศึกษาชั้นน้าแห่งอนุภูมิภาคลุ่มแม่น้้าโขง 

พันธกิจของมหำวิทยำลัย 
 มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงเป็นสถาบันอุดมศึกษาในก้ากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย       
แม่ฟ้าหลวง พ.ศ.2541 มีฐานะเป็นนิติบุคคลที่มีภารกิจหลักที่ส้าคัญของความเป็นสถาบันอุดมศึกษา          
6 ประการ คือ 
 1. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานที่ยอมรับในระดับสากล 

 2. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพ่ือพัฒนานวัตกรรมที่สร้างมูลค่าทางเศรษฐกิจและสังคม 

 3. ส่งเสริมและสนับสนุนการถ่ายทอดความรู้และเทคโนโลยีจากมหาวิทยาลัยสู่สังคม 

 4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยมีความเป็นสากล 

 5. ส่งเสริมและสนับสนุนการด้าเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการอนุรักษ์พลังงาน 
    และสิ่งแวดล้อม 

 6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพ่ือความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัย 
    อย่างยั่งยืน 
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1.2  ปณิธำน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของส่วนพัสดุ 

ปณิธำน 
 ซื่อสัตย์โปร่งใส ใส่ใจพัฒนางาน บริการเป็นมิตร ร่วมประสานภารกิจมหาวิทยาลัย 
 
วิสัยทัศน์ 
 ท้างานเป็นระบบ ตามระเบียบ อย่างคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและตรวจสอบได้ 

พันธกิจ 
 ส่วนพัสดุ  มีหน้ าที่ ด้ าเนินการเพ่ื อให้ ได้มาซึ่ งพัสดุ  โดยการซื้ อ  จ้าง เช่ า แลกเปลี่ ยน                                
โดยปฏิบัติตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวง                         
ที่เก่ียวข้อง 
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1.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนและกรอบอัตรำก ำลัง  

หัวหน้ำส่วนพัสดุ 

นำงจิตติพร  เทศกุล 
 

หัวหน้ำฝ่ำยจัดซ้ือและฝ่ำยจัดกำรทั่วไป 

(อัตราว่าง) 

หัวหน้ำฝ่ำยตรวจรับและฝ่ำยคลังพัสดุ 

นำงเรณุกำ  มำใจ 

ฝ่ำยจัดกำรทั่วไป 

งานบริหารทั่วไป 
1.นางอัญชลี  เผื่อนา 
2.นายชิติวัฒน ์ อินทรปรีชา 
งานธุรการ 
1.นางสาวเปรมกมล  ทาเศรษฐ 

 

 

 

ฝ่ำยจัดซ้ือ 

1.นางสาวจินดารตัน์  วงศ์เงิน 

2.นายณฐกร  มาไกล 

3.นางสาวสายสุณยี์  ดอนชัย 

4.นายธนพล  สุนทรสุข 

5.นายปองพล  สืบพงศ์พัฒนา 

6.นางสาวสาลิณี  สุขสวัสดิ ์

7.นางสาวกติตยิากาญ  ค้าสิงหน์อก 

8.นางสาวรัตติกาล  สมุดความ 

(ครอง 8) 

 

 

ฝ่ำยตรวจรับ 

1.นายฉลองรัฐ  อูปเฮียง 

2.นางสาวสุกัญญา  สิทธิมา 

3.นางสาวอรสา  แสนค้า 

4.นางสาวชลิดา  ราชกิจ 

5.นางสาวศิริลักษณ์  ปิมปา 

 

 

 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริหำรงำนกลำง 

นำงสำวกัลยำ ทับเกร็ด 
 

 

รองอธิกำรบดี 
อำจำรย์ ดร.ประภัสสร ด ำรงกุล อึ้งวณิชยพันธ์ 

ฝ่ำยคลังพัสด ุ

งานคลังพัสด ุ

1.นายนาวิน  วิวัฒนะ 

2.นายคมสัน  ทองค้า 

งานคลังวัสด ุ

1.นางสาวพรพรรณ  สิงห์สรุิยะ 

 

 

 

อธิกำรบดี 
รองศำสตรำจำรย์ ดร.ชยำพร  วัฒนศิริ 

(ครอง 3) (ครอง 5) (ครอง 3) 
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ส่วนที่ 2 
กำรมอบหมำยงำนและภำระงำนตำมฝ่ำยงำน 

1. ฝ่ำยจัดกำรทั่วไป 
ภาระหน้าที่ 

1) งานธุรการ 

- รับ-ส่งเอกสาร เวียนแจ้งหนังสือ 

- ร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ 

- จัดเก็บเอกสาร 

- ประสานงานกับหน่วยต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก 

- ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 2) งานบริหารทั่วไป 

- งานประกันคุณภาพการศึกษา 

- งานควบคุมภายใน 

- งานบริหารความเสี่ยง 

- งานการจัดการความรู้ (KM) 

- ตรวจสอบรายละเอียดใบเสนอซื้อ/จ้าง ที่หน่วยงานส่งเรื่องให้ส่วนพัสดุด้าเนินการ 

- จัดท้างบประมาณ สอบทานงบประมาณ ตรวจสอบการใช้งบประมาณ                      
และติดตามผลการปฏิบัติงาน 

- จัดท้ารายงานผลการจัดซื้อ/จ้าง ประจ้าเดือน 

- ขออนุมัติหลักการและเบิกจ่ายการปฏิบัติงานล่วงเวลาท้าการ 

- จัดท้าประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP กรมบัญชีกลาง 
และเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย  

- จัดท้าประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกและสาระส้าคัญ 
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ กรณีท่ีไม่ได้ด้าเนินการในระบบ (e-GP) รายไตรมาส  

- จัดท้ารายงานผลการจัดซื้อ/จ้าง (แบบ สขร.) ประจ้าเดือน 

- จัดเตรียมการประชุมของส่วน 

- งานดูแลเว็บไซต์หน่วยงาน 

- งานกิจกรรมส่วนกลาง 

- ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2. ฝ่ำยจัดซื้อ 
ภาระหน้าที่ 

- ตรวจสอบเอกสารเสนอขอซื้อ/จ้าง  

- จัดท้ารายงานขอซื้อ/จ้าง ตามวิธีการจัดซื้อ/จ้าง ตามพรบ./ระเบียบ/กฎกระทรวง 
ประกอบกับเอกสารที่เก่ียวข้องในแต่ละวิธี อาทิเช่น 

- ค้าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการที่เก่ียวข้อง 

- ประกาศ/เอกสารประกวดราคา 

- หนังสือเชิญชวนเสนอราคา/ขอบเขตของงาน 

- ประสานผู้มีอาชีพเสนอราคา 

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอราคา 

- จัดท้าจดหมายเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาการซื้อ/จ้าง ของแต่ละวิธี 

- จัดท้าใบขอซื้อ/จ้าง หรือรายงานผลการพิจารณาเสนอราคาแล้วแต่ละวิธี                       
เพ่ือเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง พร้อมประกาศผลผู้ชนะและ
จดหมายแจ้งท้าสัญญาแล้วแต่กรณี 

- จัดท้าข้อตกลงซื้อ/จ้าง (ใบสั่งซื้อ/จ้าง) หรือ สัญญาแล้วแต่กรณี 

- ตรวจสอบหลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญา 

- ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงานแล้วแต่กรณี 

- รวบรวมเอกสารการจัดซื้อ/จ้าง และจัดส่งเอกสารให้งานตรวจรับพัสดุ 
 

3. ฝ่ำยตรวจรับ 

 ภาระหน้าที่  

- ตรวจสอบรายละเอียดการซื้อ/จ้าง และวันครบก้าหนดตามข้อตกลง                             
(ใบสั่งซื้อ/จ้าง) หรือสัญญา 

- จัดท้าหนังสือแจ้งคณะกรรมการ การตรวจรับพัสดุพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- จัดเตรียมเอกสารหลักฐานการตรวจรับพัสดุพร้อมนัดหมายคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

- จัดท้าใบลงนามและใบตรวจรับพัสดุ เพ่ือเสนอคณะกรรมการลงนามในวันตรวจรับพัสดุ 

- รวบรวมเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง จัดส่งเอกสารการตรวจรับงานให้ส่วนการเงิน
และบัญชีเพื่อเบิกจ่าย และให้งานคลังพัสดุเพ่ือลงทะเบียน 
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ฝ่ำยตรวจรับ (ต่อ)  
 ภาระหน้าที่ (ต่อ)  

  -  จัดท้าหนังสือแจ้งค่าปรับและสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับกรณีส่งมอบงานไม่ตรง 

      ตามก้าหนด 

  -  จัดเตรียมเอกสารแก้ไขรายละเอียดที่เก่ียวข้องในกรณีการแก้ไขสัญญา  

      พร้อมจัดท้าบันทึกขออนุมัติแก้ไขสัญญา เสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

      เพ่ือลงนามและเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติและลงนามแก้ไขสัญญา 

  -  ออกหนังสือรับรองผลงานกรณีคู่สัญญาร้องขอ     

  -  ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงานกรณีมีหน่วยงานขอให้ตรวจสอบและจัดท้า 

     หนังสือยืนยันการออกหนังสือรับรองผลงาน 

 

4. ฝ่ำยคลังพัสดุ 
ภาระหน้าที่ 

1) งานทะเบียนครุภัณฑ์ 

- จัดท้ ารหั สครุภัณ ฑ์ /สิ่ งก่อสร้ าง ส้ าหรับ งบประมาณ รายจ่ ายประจ้ าปี                              
ให้ส่วนนโยบายและแผนเพ่ือแจ้งหน่วยงานส้าหรับใช้ในการระบุข้อมูลซื้อ/จ้าง          
ในระบบ MFU-ERP ในขั้นตอนเสนอซ้ือ/จ้าง 

- ลงทะเบียนครุภัณฑ์ จัดท้ารหัสครุภัณฑ์ ติดรหัสครุภัณฑ์ 

- ส่งมอบครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง ให้กับหน่วยงานขอซื้อ/จ้าง เพื่อควบคุมดูแล 

- จัดท้ารายงานครุภัณฑ์ประจ้าเดือนส่งส่วนการเงินและบัญชี 

- ควบคุมดูแลครุภัณฑ์ของส่วนพัสดุ 

- จัดท้าค้าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจนับครุภัณฑ์ของส่วนพัสดุและจัดท้า                 
รายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ้าปีของส่วนพัสดุ 

- จัดท้าค้าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและนัดประชุมคณะกรรมการ
ตรวจนับครุภัณฑ์และจัดท้ารายงานสอบหาข้อเท็จจริงกรณีครุภัณฑ์สูญหาย        
การจ้าหน่ายครุภัณฑ์แล้วแต่กรณี 
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ฝ่ำยคลังพัสดุ (ต่อ) 
ภาระหน้าที่ (ต่อ)  

2) งานหลักประกันสัญญา 

- จัดท้าบันทึกแจ้งหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ ตรวจสอบความช้ารุดบกพร่อง       
ของพัสดุ 

- จัดท้าหนังสือแจ้งคู่สัญญาเข้าซ่อมแซม/บ้ารุงรักษาพัสดุตามเงื่อนไขการรับประกัน
ของข้อตกลง(ใบสั่ง) หรือสัญญา  

- จัดท้าบันทึกขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 

- ประสานแจ้งคู่สัญญาเพ่ือรับหลักประกันสัญญาคืน 
 

3) งานคลังวัสดุ 

- จัดท้าใบเสนอซื้อวัสดุคงคลังเพ่ือรองรับการเบิกของหน่วยงาน 

- เบิกจ่ายวัสดุ 

- บันทึกตัดบัญชีวัสดุคงคลัง 

- จัดท้าสถิติการเบิกจ่ายวัสดุของหน่วยงาน 

- จัดท้าบันทึกเสนอขอซื้อวัสดุคงคลังเพ่ือรองรับการใช้งานของหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

- จัดท้ารายงานวัสดุคงคลังประจ้าเดือนเสนออธิการบดี 

- จัดท้าค้าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือของส่วนพัสดุและจัดท้า
รายงานผลการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจ้าปีของส่วนพัสดุ 

- ให้บริการ ยืม-คืนพัสดุ  
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สิ้นสดุ 

ส่วนที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน (Flow Chart)  

1. ฝ่ายจัดการทั่วไป 

1.1 งานธุรการ 

 1.1.1 ทะเบียนหนังสือรับ 

 

 

                        

   

   

 

 

 

  

  
 

 

   

เร่ิมต้น 

1.ลงทะเบียนรบั 

 

2. แยกประเภทงาน 

4.1 ส่งให้งานงบประมาณตรวจสอบ

รายละเอียดใบเสนอซื้อ/จ้าง 

 

4.3 งานงบประมาณบันทึก

ข้อมูลจัดซื้อ/จ้าง 

 

4.2 เสนอหัวหน้าส่วนเพื่อ

พิจารณามอบหมายงาน 

 

3.1 เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ            

เพื่อพิจารณาสั่งการ 

 

3.2 แจ้งเวียนพนักงาน 
3.3 รวบรวมจัดเก็บ 

5.ผ่านความเห็น          
(ตรวจสอบรายการซื้อ/จา้ง) 

 

Z 

 

5.1 เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ 

เพื่อพิจารณา 

 

5.2 หน่วยงานต้นเร่ือง 
รับเรื่องคืน 

4.ใบเสนอซื้อ/จ้าง 

 

3.หนังสือทั่วไป 

 

4.4 งานงบประมาณส่งให้

ผู้รับผิดชอบด าเนนิการ 
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รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. ลงทะเบียนรับ เปรมกมล/
ด าเนินการ 

 

ทันทีท่ีได้รับเรื่อง ระบบสารบรรณออนไลน์ 

2. แยกประเภทงาน เปรมกมล/
ด าเนินการ 

 

ทันทีท่ีได้รับเรื่อง ระบบสารบรรณออนไลน์ 

3.หนังสือทั่วไป 
  3.1เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ            
เพ่ือพิจารณา 
  3.2 แจ้งเวียนพนักงาน 
  3.3 รวบรวมจัดเก็บ 
 

เปรมกมล/
ด าเนินการ 

 

ทันทีท่ีได้รับเรื่อง ระบบสารบรรณออนไลน์ 

4.ใบเสนอซ้ือ/จ้าง 
  4.1 ส่งให้งานงบประมาณ
ต ร ว จ ส อ บ ร า ย ล ะ เ อี ย ด        
ใบเสนอซื้อ/จ้าง 
  4.2 เสนอหัวหน้าส่วนเพื่อ
พิจารณามอบหมายงาน 
  4.3 งานงบประมาณบันทึก
ข้อมูลจัดซื้อ/จ้าง 
  4.4 ส่งให้ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ 

เปรมกมล/
ด าเนินการ 

 

ทันทีท่ีได้รับเรื่อง ระบบสารบรรณออนไลน์ 

5.ผ่านความเห็นชอบ 
 5.1 เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ            
เพ่ือพิจารณา 
 5.2 หน่วยงานต้นเรื่อง 
รับเรื่องคืน 

เปรมกมล/
ด าเนินการ 

 

ทันทีท่ีได้รับเรื่อง ระบบสารบรรณออนไลน์ 
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สิ้นสดุ 

1.1.2 ทะเบียนหนังสือส่ง 

 

 

 

 

                       

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

5.1 ส่งคืนให้ผู้รับผิดชอบ 

4.งานจัดซื้อจัดจ้าง 

 แยกประเภทงาน 

4.1 งานงบประมาณ 

บันทึกข้อมูลควบคุมการ

ซื้อ/จ้างแล้วสง่คืนให้

ผู้รับผิดชอบ 

 

1.หัวหน้าส่วนพัสด ุ
ลงนามเรียบร้อย 

 

เร่ิมต้น 

2.ออกเลขหนังสือส่ง 
 

3.เสนอผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับชั้น 

 

5.งานทั่วไป/งานตรวจรับ 

เร่ิมต้น 
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รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1.รับเรื่องคืนจากหัวหน้าส่วน 
 

เปรมกมล/ด าเนินการ 
 

ทันทีท่ีได้รับเรื่อง ระบบสารบรรณออนไลน์ 

2.ออกเลขหนังสือส่ง 
 

1. กรณีงานจัดซื้อจัดจ้าง 
 - ชิติวัฒน์/ด าเนินการ 
2. กรณีงานตรวจรับ 
 - เปรมกมล/ด าเนินการ 
 

ทันทีท่ีได้รับเรื่อง ระบบสารบรรณออนไลน์ 

3.เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น ตามอ านาจ
อนุมัติ 

1. กรณีงานจัดซื้อจัดจ้าง 
 - ชิติวัฒน์/ด าเนินการ 
2. กรณีงานตรวจรับ 
 - เปรมกมล/ด าเนินการ 

ทันทีท่ีได้รับเรื่อง ระบบสารบรรณออนไลน์ 

4.งานงบประมาณบันทึก

ข้อมูลควบคุมการ ซื้อ/จ้าง

แล้วส่งคืนผู้รับผิดชอบ  

งานงบประมาณ/
ด าเนินการ 

ทันทีท่ีได้รับเรื่อง ระบบสารบรรณออนไลน์ 
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1.2 งานด้านประกันคุณภาพ 

  

  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ด าเนินการตามขั้นตอนที่

หน่วยงานร้องขอ 

 รับเรื่องจากงานธุรการ 

เร่ิมต้น 

- จัดท าบนัทึกเพื่อเสนอพิจารณาอนุมัติ 
- เสนอหัวหน้าฝ่าย  
- เสนอหัวหน้าส่วน 

 

สิ้นสุด 

 เสนอหัวหน้าส่วน 
เพื่อพิจารณา 

 ส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

เสนอหัวหน้าส่วน

เพื่อพิจารณา 

- การประเมินตนเองของหน่วยงาน( SAR)  
- การประเมินคุณภาพการศึกษาภายในตามเกณฑ์ 
  Education Criteria for Performance  
  Excellence (EdPEx)       
- งานควบคุมภายใน 
- งานบริหารความเสี่ยง (RM) 
- งานจัดการความรู้(KM) 
- งานอ่ืนๆตามทีไ่ด้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน 
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รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1.แต่งตั้งคณะกรรมการ
งานประกันคุณภาพของ
หน่วยงานประกอบด้วย 
1.คณะกรรมการประกัน
คุณภาพการศึกษา 
2. คณะกรรมการบริหาร
ความเสี่ยง(RM) 
3.คณะกรรมการจัดการ
ความรู้(KM) 
โดยมีวาระ 2 ปีต่อครั้ง 
 

- อัญชลีด าเนินการ 
- หัวหน้าส่วนลงนาม 
  ในค าสั่งแต่งตั้ง 
 

เ มื่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร                  

งานประกันคุณภาพของ                     

ส่วนพัสดุหมดวาระ จะท าการ

แต่ งตั้ งคณะกรรมการฯ                         

ชุ ดใหม่  ก่ อนหมดวาระ                        

3 เดือน  

- ค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการในรอบปี 

ที่ผ่านมา เพื่อน ามาปรับ

องค์ประกอบของ

คณะกรรมการให้มีการ

หมุนเวียนในแต่ละชุด 

2.ประชุมคณะกรรมการ

แต่ละชุด เพ่ือเตรียม

ความพร้อมในการ

ด าเนินงานด้านคุณภาพ

ของหน่วยงาน 

- คณะกรรมการงาน 
  ด้านคุณภาพของ 
  หน่วยงาน 
- อัญชลี/ด าเนินการ 
 

ประจ าไตรมาส - แผนการด าเนินงานของ 

  แต่ละงาน 

 

3. ด าเนินการตาม
แผนการท างานของ 
แต่ละงาน ในแต่ละชุด
ของคณะกรรมการ 

- คณะกรรมการงานด้าน 
  คุณภาพของหน่วยงาน 
-อัญชลี/ด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามรอบปฏิทินของงาน
คุณภาพ 
-  งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
- งานบริหารความเสี่ยง 
- งานจัดการความรู้ 
 
 
 
 
 

ผลการด าเนินงานของ 
1.งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
2.งานบริหารความเสี่ยง 
3.งานจัดการความรู้ 
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รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

4.ติดตามผลและรายงาน
ความคืบหน้าของแต่ละ
งาน 
-งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
-งานบริหารความเสี่ยง 
-งานการจัดการความรู้ 
 

- คณะกรรมการงานด้าน 
  คุณภาพของหน่วยงาน 
- อัญชลี/ด าเนินการ 
- เสนอหัวหน้าส่วน 
 

- ประจ าไตรมาส 
- ประจ าปีการศึกษา 
( ง านประกั นคุณภ า พ
การศึกษา) 
- ประจ าปีงบประมาณ
(งานบริหารความเสี่ยง) 
- ประจ าปีงบประมาณ

(งานควบคุมภายใน) 

 

- รายงานผลตามแผน
ของการด าเนินงานของ
แต่ละชุด 
- ตามแบบฟอร์มของ
มหาวิทยาลัยก าหนด 
(งานควบคุมภายใน 
บริหารความเสี่ยง        
งานประกันคุณภาพ
การศึกษา) 

5. สรุปผลการด าเนินของ

แต่ละงาน เมื่อสิ้นสุดตาม

รอบปฏิทิน เพ่ือเสนอ

หัวหน้าส่วน และแจ้งให้

บุคลากรภายใน

หน่วยงานทราบ 

- คณะกรรมการงานด้าน 
  คุณภาพของหน่วยงาน 
-อัญชลี/ด าเนินการ 
 

- สิ้นสุดไตรมาส 
- สิ้นสุดปีงบประมาณ 
- สิ้นสุดปีปฏิทิน 
 

- รายงานผล 
1.งานประกันคุณภาพ 
2.งานบริหารความเสี่ยง 
3.งานจัดการความรู้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15 

 

 

1.3 งานด้านงบประมาณ 

1.3.1 รายงานผลการด าเนินงานจัดซื้อ / จ้างประจ าเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  

                       

ตรวจสอบและบันทึกข้อมลูดังนี ้
1. ล าดับเรื่อง 
2. วันท่ีรับเรื่อง 
3. ช่ือผู้ด าเนินการจดัหา 
4. วิธีการจัดหา 
5. ระยะเวลาด าเนินการ 
6. ฝ่ายเลขาฯ งานตรวจรับพัสดุ/จา้ง 

 

4.รายงานขอซื้อ/จ้าง  
 

 

3.ใบเสนอซื้อ/จ้าง 

 

A 

 ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลดังนี ้
1. เลขท่ีหนังสือ 
2. วันท่ีออกหนังสือ 
3. วันท่ีลงนามอนุมัต ิ

1.น าข้อมูลงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

   หมวดครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้างจาก         

   ส่วนนโยบายและแผนจัดท าเป็นข้อมูล  

   ส าหรับติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 

 

 

2.หน่วยงานเสนอซื้อ/จ้าง 

 

1.งานธุรการรับเรื่อง 
2.เสนอหัวหน้าส่วน/หัวหน้าฝ่าย เพื่อมอบหมายงาน 

 เร่ิมต้น 
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สิ้นสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

              

       

 

  

 

 

  

 

 

 ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลดังต่อไปน้ี  

1.ใบขออนุมัติซ้ือ/จ้าง 

- เลขท่ีใบขออนุมัติ 

- วันท่ีออกใบขออนุมัติ 

- วันท่ีลงนามอนุมัติ 

2. ใบส่ังซื้อ/จ้าง/เช่า/สัญญา 

- เลขท่ีใบสั่ง/สัญญา 

- วันท่ีออกใบสั่ง/สัญญา 

- วงเงินท่ีได้รับอนุมัติให้จัดซ้ือ/จ้าง/เช่า 

 

 

 

 ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลดังต่อไปนี ้

1. วันท่ีประธานรับทราบ 

2. เลขท่ีตรวจรับ 

3. วันท่ีตรวจรับ 

4. วันท่ีหัวหน้าส่วนลงนามส่งเบิกจ่าย 

 

6.บันทึกการตรวจรับพัสด ุ

7.สรุปผลการด าเนินงานจดัซื้อ / จ้าง     

เสนอหัวหน้าส่วน 

8.ส่งบันทึกผลการ จัดซื้อจดัจ้างประจ าเดือน                

ให้ส่วนนโยบายและแผน 

 

5.ใบขอซื้อขอจ้าง หรือรายงานผลการพิจารณา

จัดซื้อจัดจ้าง พร้อมใบสั่งซื้อ /จ้าง / สัญญา 

สรุปผลข้อมลูที่ท าการบันทึกทั้งหมดเสนอ

หัวหน้าเพื่อพิจารณาก่อนครบก าหนด

อย่างน้อย 3 วัน 

B 
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รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1.น าข้อมูลงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี หมวด
ค รุ ภั ณ ฑ์  ที่ ดิ น แ ล ะ
สิ่ ง ก่ อ ส ร้ า ง จ า ก ส่ ว น
นโยบายและแผนจัดท า
เป็นข้อมูลส าหรับติดตาม
การใช้จ่ายงบประมาณ 

- อัญชลี/ด าเนินการ 
 

1 วัน เ อ ก ส า ร ง บ ป ร ะม า ณ
รายจ่ายประจ าปี 

2.รับเรื่องจากงานธุรการ /
ตรวจสอบใบเสนอซื้อ/จ้าง  

- อัญชลี/ชิติวัฒน์  
  ด าเนินการ 

ทันทีท่ีได้รับเรื่อง ใบเสนอซื้อ/จ้าง/ซ่อม 

3.ตรวจสอบและบันทึก
รายละเอียดใบเสนอ  
ซื้อ/จ้าง 

- อัญชลี/ชิติวัฒน์  
  ด าเนินการ 

ทันทีท่ีได้รับเรื่อง ใบเสนอซื้อ/จ้าง/ซ่อม 

4.ตรวจสอบและบันทึก
ร า ย ล ะ เ อี ย ด บั น ทึ ก        
ขอความเห็นชอบซื้อ/จ้าง 

- อัญชลี/ชิติวัฒน์  
  ด าเนินการ 

ทันทีท่ีได้รับเรื่อง บันทึกข้อความขอความ
เห็นชอบซื้อ/จ้าง/ซ่อม 

5.ตรวจสอบและบันทึกใบขอ
ซื้อขอจ้าง/รายงานผลการ
พิจารณาจั ดซื้ อจั ดจ้ าง/       
ใบสั่งซื้อ/จ้าง/สัญญา 

- อัญชลี/ชิติวัฒน์  
  ด าเนินการ 

ทันทีท่ีได้รับเรื่อง -ใบขออนุมัติซื้อ/ซื้อ 
- ใบสั่งซื้อ/จ้าง/สัญญา 

6 .บันทึกการตรวจรั บ
พัสดุ 

- ชิติวัฒน์/ด าเนินการ  
  ด าเนินการ 

ทันทีท่ีได้รับเรื่อง -ใบตรวจรับพัสดุ/ตรวจ
การจ้าง 

7.สรุปผลการด าเนินงาน
จัดซื้อ/จ้าง เสนอหัวหน้า
ส่วนเพื่อพิจารณา 

- ชิติวัฒน์/ด าเนินการ 
- หัวหน้าส่วนลงนาม 

3 วัน ร ายงานจั ดซื้ อจั ดจ้ า ง
ประจ าเดือน 

8.ส่งบันทึกผลการจัดซื้อจัด

จ้ างประจ าเดื อนให้ส่ วน

นโยบายและแผน 

- ชิติวัฒน์/ด าเนินการ 
 

ทันทีท่ีได้รับเรื่อง - บันทึกข้อความส่งงาน 
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เร่ิมตน้ 

1.4 งานบริหารทั่วไป  

 1.4.1 จัดท าประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP กรมบัญชีกลาง 

                  และเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 

         (ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 11  

          และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

                   พ.ศ.2560 ข้อ 11)  

 

 

  

สิ้นสุด 

น าข้อมูลเผยแพร่ในเว็บไซต์ 
มหาวิทยาลัย  

รับเรื่องจากส่วนนโยบายและแผน 
ผ่านทางอีเมล์ของฝ่ายจัดการทั่วไป  

ตรวจสอบความถูกต้องและน าข้อมูลแผน 
การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับอนุมัติ เข้าในระบบ 

 e-GP กรมบัญชีกลาง 

 

น าเสนอหัวหน้าส่วน  
เพ่ืออนุมัติเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ในระบบ e-GP กรมบัญชีกลาง 

 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง  

ถูกต้อง 

เร่ิมต้น  
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รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1.  รับเรื่องจากส่วนนโยบาย

และแผน ผ่ านทางอี เมล์                      

ของฝ่ายจัดการทั่วไป  

 

- อัญชลี/ด าเนินการ 
 

1 วัน บันทึกข้อความจาก               
ส่วนนโยบายแผน 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง     
และน าข้อมูลแผนการจัดซื้อ
จัดจ้างที่ได้รับอนุมัติ เข้าใน
ระบบ e-GP กรมบัญชีกลาง 

- อัญชลี/ด าเนินการ 1 วัน   

3. ตรวจสอบความถูกต้อง - หัวหน้าส่วน/ตรวจทาน 1 วัน  ประกาศเผยแพร่แผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง จากระบบ 
e-GP กรมบัญชีกลาง 

3. น าเสนอหัวหน้าส่วน  
เพ่ืออนุ มั ติ เผยแพร่แผน                   
การจัดซื้อจัดจ้างในระบบ                         
e-GP กรมบัญชีกลาง 
 

- อัญชลี/ด าเนินการ 
- หัวหน้าส่วน/อนุมัติ 

1 วัน ประกาศเผยแพร่แผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง จากระบบ 
e-GP กรมบัญชีกลาง 

4. เผยแพร่ในเว็บไซต์
ของมหาวิทยาลัย                    
ในหัวข้อ 
 - ข่าวจัดซื้อจัดจ้าง 
 - แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

- อัญชลี/ด าเนินการ 1 วัน ประกาศเผยแพร่แผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง จากระบบ 
e-GP กรมบัญชีกลาง 
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 1.4.2 จัดท าประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกและสาระส าคัญ 

                  หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ กรณีที่ไม่ได้ด าเนินการในระบบ (e-GP) รายไตรมาส 

         (ตามหนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0405.2/ว 62 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2562) 

 

 

  
ประมวลผลรายงานผลการด าเนนิงานจัดซื้อจ้าง (ZPURP001)    

จากระบบ MFU-ERP เพื่อจัดท าประกาศผลผูช้นะการจัดซื้อจัดจ้าง

หรือผู้ได้รับการคัดเลือกและสาระส าคัญ หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ                  

กรณีที่ไม่ได้ด าเนินการในระบบ (e-GP) รายไตรมาส 

น าเสนอประกาศผลผู้ชนะฯ ต่ออธิการบดีอนุมัติ/ลงนามประกาศ 

จัดท าข้อมูล เพื่อจัดท าประกาศผลผูช้นะการจัดซื้อจัดจ้างหรือ                     

ผู้ได้รับการคัดเลือกและสาระส าคัญ หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ                 

กรณีที่ไม่ได้ด าเนินการในระบบ (e-GP) รายไตรมาส 

น าเสนอข้อมูลและประกาศผลผู้ชนะฯ ต่อหัวหน้าส่วน 

  AA 

A 

ถูกต้อง  

ไม่ถูกต้อง ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 เร่ิมต้น 
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สิ้นสุด 

น าข้อมูลเผยแพร่ในเว็บไซต์ 

มหาวิทยาลัย  

 
น าประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจดัจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกและ

สาระส าคัญ หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ กรณีที่ไมไ่ด้ด าเนนิการ                       
ในระบบ (e-GP) รายไตรมาส น าเข้าและเผยแพร ่

 ในระบบ e-GP กรมบัญชีกลาง  

เสนอหัวหน้าส่วน เพ่ืออนุมัติประกาศผลผู้ชนะฯ ในระบบ e-GP   

  BA 

A 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. ประมวลผลรายงานผลการด าเนินงาน                     

จัดซื้อจ้าง (ZPURP001) จากระบบ MFU-ERP 

เพ่ือจัดท าประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง

หรือ ผู้ได้รับการคัดเลือกและสาระส าคัญ หรือ

ข้อตกลงเป็นหนังสือกรณีที่ไม่ได้ด าเนินการ                            

ในระบบ (e-GP) รายไตรมาส 

- ชิตวิัฒน์/ด าเนินการ 
 

1 วัน รายงานจาก ระบบ 
MFU- ERP ( ร า ย ง าน 
ZPURP001 
ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ด าเนินงานจัดซื้อจ้าง) 

2. จัดท าข้อมูล เพ่ือจัดท าประกาศผลผู้ชนะ

การจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกและ

สาระส าคัญ หรือข้อตกลงเป็นหนั งสือ                 

กรณีที่ ไม่ ได้ด าเนินการในระบบ (e-GP)                              

รายไตรมาส 

- ชิตวิัฒน์/ด าเนินการ 
 

5-10 วัน   

3. ตรวจสอบความถูกต้อง  - อัญชลี/ด าเนินการ 1 วัน  ประกาศผลผู้ชนะการ
จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ห รื อ                      
ผู้ ไ ด้ รับการคัด เลื อก
และสาระส าคัญ หรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
กรณีที่ไม่ได้ด าเนินการ 
 ในระบบ (e-GP) ราย
ไตรมาส 

4. ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง และ น าเสนอ
ประกาศผลผู้ชนะฯ ต่อหัวหน้าสว่น 

- อัญชลี/ด าเนินการ 
- ชิติวัฒน์/ด าเนินการ 
- หัวหน้าส่วน/ลงนาม 
   

1 วัน ประกาศผลผู้ชนะการ
จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ห รื อ                      
ผู้ ไ ด้ รับการคัด เลื อก
และสาระส าคัญ หรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
กรณีที่ไม่ได้ด าเนินการ 
 ในระบบ (e-GP) ราย
ไตรมาส 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

5 .  น า เ ส น อ ป ร ะ ก า ศ ผ ล ผู้ ช น ะฯ                       
ต่ออธิการบดีอนุมัติ/ลงนามประกาศ 

- ชิติวัฒน์/ด าเนินการ 
- อธิการบดี/อนุมัติ/ 
  ลงนาม 

1 วัน ประกาศผลผู้ชนะการ
จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ห รื อ                      
ผู้ ไ ด้ รับการคัด เลื อก
และสาระส าคัญ หรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
กรณีที่ไม่ได้ด าเนินการ 
 ในระบบ (e-GP) ราย
ไตรมาส 

6. น าประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือผู้ได้รับการคัดเลือกและสาระส าคัญ 
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ กรณีที่ ไม่ได้
ด าเนินการในระบบ (e-GP) รายไตรมาส 
น า เ ข้ า แล ะ เ ผยแพร่ ใ น ระบบ  e-GP 
กรมบัญชีกลาง  

 

- ชิติวัฒน์/ด าเนินการ 1 วัน ประกาศผลผู้ชนะการ
จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ห รื อ                      
ผู้ ไ ด้ รับการคัด เลื อก
และสาระส าคัญ หรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
กรณีที่ไม่ได้ด าเนินการ 
 ในระบบ (e-GP) ราย
ไตรมาส 

7. เสนอหัวหน้าส่วน เพ่ืออนุมัติประกาศ
ผลผู้ชนะฯ ในระบบ e-GP   
 

- ชิติวัฒน์/ด าเนินการ 
- หัวหน้าส่วน/อนุมัติ 

1 วัน ประกาศผลผู้ชนะการ
จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ห รื อ                      
ผู้ ไ ด้ รับการคัด เลื อก
และสาระส าคัญ หรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
กรณีที่ไม่ได้ด าเนินการ 
 ในระบบ (e-GP) ราย
ไตรมาส 

8. เผยแพร่ในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย                    
ในหัวข้อ 
 - ข่าวจัดซื้อจัดจ้าง 
 - ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

- ชิติวัฒน์/ด าเนินการ 1 วัน ประกาศผลผู้ชนะการ
จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ห รื อ                      
ผู้ ไ ด้ รับการคัด เลื อก
และสาระส าคัญ หรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
กรณีที่ไม่ได้ด าเนินการ 
 ในระบบ (e-GP) ราย
ไตรมาส 
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 1.4.3 จัดท ารายงานผลการจัดซื้อ/จ้าง (แบบ สขร.) ประจ าเดือน 

        (ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 16 มกราคม 2558) 

 

  

สิ้นสุด 

น าข้อมูลเผยแพร่ในเว็บไซต์ 

มหาวิทยาลัย  

ประมวลผลรายงานผลการด าเนินงานจัดซื้อจ้าง 

(ZPURP001) จากระบบ MFU-ERP เพ่ือจัดท ารายงาน

ผลการจัดซื้อ/จ้าง (แบบ สขร.) ประจ าเดือน 

จัดท าข้อมูล เพ่ือจัดท ารายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

(แบบ สขร.) ประจ าเดือน 

น าเสนอรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างฯ 

ต่อหัวหน้าส่วน 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 เร่ิมต้น 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. ประมวลผลรายงานผลการ

ด า เนิ นงานจั ดซื้ อจ้ าง 

(ZPURP001)  จากระบบ 

MFU-ERP เพ่ือจัดท ารายงาน

ผลการจัดซื้อ/จ้าง (แบบ สขร.) 

ประจ าเดือน 

- อัญชลี/ด าเนินการ 
 

1 วัน รายงานจาก ระบบ 
MFU-ERP (รายงาน 
ZPURP 001 
รายงานผลการ
ด าเนินงานจัดซื้อจ้าง) 

2.  จัดท าข้อมูล เพ่ือจัดท า
รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
(แบบ สขร.) ประจ าเดือน 

- อัญชลี/ด าเนินการ 1-3 วัน  

3. ตรวจสอบความถูกต้อง - หัวหน้าส่วน/ตรวจทาน 1 วัน  รายงานผลการจัดซื้อ/จ้าง 
(แบบ สขร.) ประจ าเดือน 

4 .  น า เ ส น อ ร า ย ง า น         
ผลการจัดซื้ อจัดจ้ างฯ      
ต่อหัวหน้าส่วน 
 

- อัญชลี/ด าเนินการ 
- หัวหน้าส่วนอนุมัติ 

1 วัน  รายงานผลการจัดซื้อ/จ้าง 
(แบบ สขร.) ประจ าเดือน 

5. เผยแพร่ ในเว็ บไซต์                           
ของมหาวิทยาลัยในหัวข้อ 
 - ข่าวจัดซื้อจัดจ้าง 
 - สรุปผลการจัดซื้อ 
   จัดจ้างประจ าเดือน 

- อัญชลี/ด าเนินการ 1 วัน  รายงานผลการจัดซื้อ/จ้าง 
(แบบ สขร.) ประจ าเดือน 
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 2. ฝ่ายจัดซื้อ 

       2.1 งานจัดซื้อจัดจ้าง  

            (ตามพระราชบัญญตัิการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 54-99 และ 

             ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 16-174) 

 

 

  

 

 

  

 

                                                                                                              
 

 

 

 

 

 

2. รายงานขอซื้อ/จ้าง 

1. รับเรื่องจากงานจัดการทั่วไป 

5. ขออนุมัติซื้อ / จ้าง พร้อม           

ใบสั่งซื้อ / จ้าง หรือ รายงานผล

การพิจารณาซื้อ/จา้ง 

 

-  เมื่อรับเรื่องจากงานจดัการทั่วไปแล้วด าเนินการ  
 ตรวจสอบรายละเอียด พร้อมจัดท ารายงานขอซื้อ 
 ขอจ้างเสนออธิการบดีเพื่ออนุมัติ 

      เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

6. ประสานผู้เสนอราคารับ   

ใบสั่งซื้อ / จ้าง / ลงนามสัญญา - - เมื่อได้รับอนุมัติและลงนามในใบสั่งซื้อ / จ้าง /สัญญา 
-   เรียบร้อยแล้ว ให้งานจัดซื้อประสานผู้เสนอราคา 
-   รับใบสั่งซื้อ / จา้ง / ลงนามสญัญา 

 7. ส่งให้งานตรวจรับด าเนินการ

ต่อไป 

- หลังจากได้รับความเห็นชอบเรียบร้อยให้ด าเนินการ 
  จัดหาตามระเบียบในแต่ละวิธี 
- เสนอขออนุมัติซื้อ / จ้าง พร้อมลงนามใน 
  ใบสั่งซื้อ / จ้าง / แจ้งท าสัญญา 
   

3. ประสานผู้เสนอราคา 
ให้เสนอราคา 

4. ประสานต้นเรื่อง 
ตรวจสอบใบเสนอราคา/รายละเอยีดคุณสมบตัิ 

เฉพาะ (Spec) / ขอบเขตของงาน (TOR)  
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. รับเรื่องจากงานจดัการทั่วไป - งานจัดซื้อ/ด าเนนิการ 
- หัวหน้าส่วนลงนาม 

ระยะเวลาด าเนินการ 

ในแต่ละวิธ ี

1) โดยวิธปีระกาศเชญิชวน e-market 55 วนั 

2) โดยวิธีประกาศเชิญชวน e-bidding 

วงเงินไม่เกิน 5 ลา้นบาท 60 วนั 

3) โดยวิธปีระกาศเชญิชวน e-bidding วงเงินเกนิ 

5 ลา้นบาท แตไ่ม่เกนิ 10  ลา้นบาท  90 วัน 

4) โดยวิธีประกาศเชิญชวน e-bidding 

วงเงนิเกนิ 10 ลา้นบาทแตไ่ม่เกิน 50  ลา้นบาท        

90 วัน 

5) โดยวิธีประกาศเชิญชวน e-bidding 

วงเงินเกิน 50 ล้านบาท 100 วัน 

6) โดยวิธปีระกาศเชญิชวนสอบราคา  75 วัน 

7) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน       

5 แสนบาท 25 วัน 

8) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน            

5 แสนบาท (ซื้อ/จ้างทั่วไป) 45 วัน   

9) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  วงเงินเกิน           

5 แสนบาท (จา้งทีป่รึกษา,ออกแบบ,

ควบคุมงาน) 60 วัน 

10) โดยวิธีคัดเลือก (ซื้อ/จา้งทั่วไป)  60 วัน 

11) โดยวิธีคัดเลือก (จ้างทีป่รึกษา, 

ออกแบบ,ควบคุมงาน) 75 วนั 

12) โดยวิธีประกวดแบบ 90 วัน 

1. แผนการปฏิบัติรายบุคคล
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560/ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

2. รายงานขอซื้อ/จ้าง - งานจัดซื้อ/ด าเนนิการ 
- หัวหน้าส่วนลงนาม 

3. ประสานผู้เสนอราคา 
ให้เสนอราคา 

- งานจัดซื้อ/ด าเนนิการ 

 

4. ประสานต้นเร่ือง 
ตรวจสอบใบเสนอราคา/
รายละเอียดคุณสมบัติ 
เฉพาะ (Spec) / ขอบเขต

ของงาน (TOR) 

- งานจัดซื้อ/ด าเนนิการ 

 

5. ขออนุมัติซื้อ/จ้าง - งานจัดซื้อ/ด าเนนิการ 
- หัวหน้าส่วนลงนาม 

6. ประสานผู้เสนอราคา        

รับใบสั่งซื้อ/จา้ง/ลงนาม

สัญญา 

- งานจัดซื้อ/ด าเนนิการ 
- หัวหน้าส่วนลงนาม 

7. ส่งให้งานตรวจรับ

ด าเนินการต่อไป 

- งานจัดซื้อ/ด าเนนิการ 
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3. ฝ่ายตรวจรับ 

 3.1 งานตรวจรับพัสดุ 

   (ตามพระราชบัญญตัิการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 100-105 และ 

    ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 165-189) 

 

 

 

 

  

 

  

  

                                                                              

 

 

 

                                                                                             

 

 

 

3.ด าเนินการ 
ตรวจรับพัสดุ/จา้ง 

พัสดุ/ 

-  คณะกรรมการด าเนินการตรวจรับพัสดุโดย 
 พิจารณาจากพัสดุทีส่่งมอบซึ่งต้องมีรายละเอียด 
 ข้อก าหนดต่างๆเป็นไปตามสญัญา 

-  เสนอเอกสารตรวจรับพัสดุ/จา้ง ผ่านหัวหน้า    
 ส่วนพัสดุ พร้อมแนบเอกสารทีเ่ก่ียวข้อง    
 เพื่อส่งให้ส่วนการเงินและบัญชเีบิกจ่าย 

สิ้นสุด 

 

-  เมื่อไดร้ับหนังสือแจ้งส่งมอบพัสดหุรือใบส่งของจาก 
 ผู้ขายหรือรายงานผลการควบคุมงานจากผู้ควบคุมงาน 
 ให้เสนอประธานกรรมการตรวจรบัพัสดุ/จ้าง ทราบเพื่อ 
 พิจารณาก าหนดวันตรวจรับพัสด/ุจ้าง 

 รับเรื่องจากงานจัดซื้อ 

 

      เร่ิมต้น 

2.แจ้งประธานกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ/จา้ง ทราบ 

4.ส่งส่วนการเงินและบัญชี 

เพื่อเบิกจ่าย 

- ส่งใบตรวจรับพร้อมส าเนาใบส่งของให้งานคลังพัสดุ
หากเป็นครุภัณฑ์ต้องลงทะเบียนทรัพย์สินและก าหนด
รหัสครุภัณฑ์และด าเนินการส่งมอบพัสดุให้หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องก ากับดูแล 

1.จัดท าบันทึกแจ้งค าสัง่พร้อม
ส่งเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้อง 

5.ส่งเอกสารทั้งหมดให้งานคลัง

พัสด ุ

- จัดท าบันทึกน าส่งเอกสารรายการจัดหาพัสดุพร้อมแจ้งค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี) และ
หน่วยงานต้นเรื่อง 

-  ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารงานจัดหาพัสด ุ
-  ค านวณก าหนดวันส่งมอบพัสด ุ
-  บันทึกข้อมูลรายการซื้อ/จ้าง เปน็ฐานข้อมูล 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. รับเรื่องจากงานจัดซื้อ - งานตรวจรับ/ด าเนินการ 
 

ทันทีท่ีได้รับเรื่อง  

2. ดท าบันทึกแจ้งค าสั่งพร้อมจั       
ส่งเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้อง 

- งานตรวจรับ/ด าเนินการ 
 

ทันทีท่ีได้รับเรื่อง  

3. แจง้ประธานกรรมการตรวจรับ
พัสดุทราบ 

- เมื่อได้รับหนังสือแจ้งส่งมอบ
พัสดุหรือใบส่งของจากผู้ขายหรือ
รายงานผลการควบคุมงานจากผู้
ควบคุมงาน ให้เสนอประธาน
กรรมการ ตรวจรบัพัสดุ/จ้าง  
ทราบเพ่ือพิจารณาก าหนดวัน     

   ตรวจรบัพัสดุ/จ้าง 

- งานตรวจรับ/ด าเนินการ 
 

ทันทีท่ีได้รับเรื่อง  

4. ด าเนินการตรวจรับพัสดุ - งานตรวจรับ/ด าเนินการ 
 

ระยะเวลาด าเนินการ 
ในแต่ละวิธ ี

1) ในงานซื้อหรือจ้างให้ตรวจ
รับพัสดุ ภายใน 5 วันท าการ 
นั บ แ ต่ วั น ที่ ผู้ ข า ย ห รื อ                           
ผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งมอบ 
2) ในงานก่อสร้าง แยกเป็น 
2 กรณี 
   1 )  ก ร ณี ต ร ว จ รั บ ง า น
ระหว่างงวด ภายใน 3 วัน              
ท าการ นับแต่วันที่ประธาน
กรรมการได้รับทราบการ       
ส่งมอบงาน 
   2) กรณีตรวจรับงานงวด
สุ ด ท้ า ย  ห รื อ ง ว ด เ ดี ย ว           
ภายใน 5 วันท าการ นับแต่
วันที่ประธานกรรมการได้รับ
ทราบการส่งมอบงาน 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

3) ในงานซื้อหรือจ้างให้ตรวจ
รับพัสดุ ภายใน 5 วันท าการ 
นับแต่ วั นที่  ที่ ป รึ กษาน า
ผลงานมาส่ง 
4) ในงานซื้อหรือจ้างให้ตรวจ
รับพัสดุ ภายใน 5 วันท าการ 
นับแต่วันที่ ผู้ ใ ห้บริการน า
ผลงานมาส่ง 

5. ส่งส่วนการเงินและบัญชี                          

เพ่ือเบิกจ่าย 

- งานตรวจรับ/ด าเนินการ 
- หัวหน้าฝ่ายตรวจรับและ
ฝ่ายคลังพัสดุ/ตรวจทาน 

1 วัน  

6. ส่งเอกสารทั้งหมดให้งานคลัง

พัสดุ 

- งานตรวจรับ/ด าเนินการ 
 

2 วัน   
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4. ฝ่ายคลังพัสดุ 

4.1 การลงทะเบียนครุภัณฑ์ 
       (ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 203) 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.ก าหนด / ติดรหัสครุภัณฑ์ 
- ก าหนดรหัสครุภัณฑ์ 
- ติดรหัสครุภัณฑ์ 
- ลงทะเบียนครุภัณฑ์ในแบบฟอร์ม 
  ทะเบียนทรัพย์สิน 

3.ส่งมอบครุภัณฑ์ให้กับ

หน่วยงานเจ้าของครุภัณฑ์ 

สิ้นสุด 

รับเร่ืองจากงานธุรการ 
 1.รับงานจากฝ่ายตรวจรบั 

      เร่ิมต้น 

-  ตรวจสอบข้อมูลครุภัณฑ์ที่ได้ตรวจรับ 
 จากหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1.รับงานจากฝ่ายตรวจรับ 
- ตรวจสอบข้อมูลของ 
  ครุภัณฑ์ที่ได้ตรวจรับจาก 
  หลักฐานการตรวจรับ 
 

- คมสัน/ด าเนินการ 
 
 

1 วัน ใบตรวจรับพัสดุ 

2. ก าหนด / ติดรหัสครภุัณฑ ์
- ก าหนดรหัสครุภัณฑ์ 
- ติดรหัสครุภัณฑ ์
- ลงทะเบียนครุภัณฑ์ใน 
  แบบฟอร์มทะเบียน 
  ทรัพย์สิน 

- คมสัน/ด าเนินการ 
 
 

3 - 4 วัน แบบฟอร์มทะเบียน
ทรัพย์สิน 

3. ส่งมอบครุภัณฑ์ให้กับ
หน่วยงานเจ้าของครุภัณฑ์ 

 

- คมสัน/ด าเนินการ 
- หัวหน้าฝ่ายตรวจรับ 
  และฝ่ายคลังพัสดุ/ 
  ตรวจทาน 
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4.2 งานเบิก-จ่ายวัสดุ  

         (ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
                ข้อ 204-206) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

หน่วยงานผู้ขอโอนวัสดุบันทึก 

จองวัสดุในระบบ MFU-ERP 

 

หัวหน้าหน่วยงาน
ลงนามอนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ อนุมัต ิ

ส่งใบขอโอนคืนผู้ขอโอนเพ่ือ                   

ท าการยกเลิกใบขอโอนวัสดุ 

ลงนามใบขอโอน  
ส่งใบขอโอนไปยังหน่วยงาน                    

ผู้รับโอน 

หน่วยงานผู้โอนตรวจสอบ 

ความถูกต้องของใบขอโอน 

ยกเลิกใบขอโอนวัสดุ 

ตรวจสอบวัสดุ 
ว่ามีหรือไม่ 

ไม่ม ี มี 

ยกเลิกรายการ 
ในใบขอโอนวัสดุ 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
การโอนวัสด ุ

A 

ใบขอโอนวัสดุ

วัสด ุ
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สิ้นสุด 

B 

ลงนามอนุมัติ 

ลงนามใบขอโอน ส่งใบขอโอนคืน 
ผู้ขอโอน  

ไม่อนุมัต ิอนุมัต ิ

จัดเตรียมวัสดุ 
ตามรายการที่ขอโอน 

บันทึกการโอนวัสดุ 
ในระบบ MFU-ERP 

ลงนามเอกสารรับของ/ 
โอนของ 

ส่งมอบวัสดุ 

ทุกสิ้นเดือนส่งรายงาน 
วัสดุคงคลังประจ าเดือน 
ให้ส่วนการเงินและบัญชี 

ใบโอนวัสดุ

วัสด ุ
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. หน่วยงานผู้ขอโอนวัสดุบันทึก           
จองวัสดุในระบบ MFU-ERP 

- หน่วยงานผู้ขอโอนวัสดุ 1 วัน ใบขอโอนวัสดุ 

2. เสนอหัวหน้าหน่วยงานผู้ขอ
โอนวัสดุ 

- หัวหน้าหน่วยงานผู้ขอ
โอนวัสดุลงนามอนุมัติ 

1 วัน ใบขอโอนวัสดุ 

3. กรณีอนุมัติใบขอโอน - ลงนามใบขอโอนวัสดุ 1 วัน ใบขอโอนวัสดุ 

4. กรณีไม่อนุมัติใบขอโอน 
  4.1 ส่งใบขอโอนคืนผู้ขอโอน
เพ่ือท าการยกเลิกใบขอโอน
วัสดุ 
  4.2 ยกเลิกใบขอโอนวัสดุ 

- หน่วยงานผู้ขอโอนวัสดุ 1 วัน ใบขอโอนวัสดุ 

5. ส่งใบขอโอนไปยังหน่วยงาน
ผู้โอน (MFU-ERP) 

- หน่วยงานผู้ขอโอนวัสดุ 1 วัน ใบขอโอนวัสดุ 

6. หน่วยงานผู้โอนตรวจสอบ
ความถูกต้องของใบขอโอน 

- พรพรรณ ด าเนินการ 1 วัน ใบขอโอนวัสดุ 

7. ตรวจสอบวัสดุว่ามีหรือไม่ - พรพรรณ ด าเนินการ 1 วัน ใบขอโอนวัสดุ 

8. กรณีมีวัสดุ - เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ
อนุมัติการโอนวัสดุ 

1 วัน ใบขอโอนวัสดุ 

9. กรณีไม่มีวัสดุ 
  - ยกเลิกรายการในใบขอโอน
วัสดุ 

- พรพรรณ ด าเนินการ 1 วัน ใบขอโอนวัสดุ 

10. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน                      
ผู้โอนวัสดุ 

- หัวหน้าส่วนพัสดุ                     
ลงนามอนุมัติ 

1 วัน ใบขอโอนวัสดุ 

11. กรณีอนุมัติใบขอโอน - หัวหน้าส่วนพัสดุ 
ลงนามอนุมัต ิ

1 วัน ใบขอโอนวัสดุ 

12. กรณีไม่อนุมัติ 
  - ส่งใบขอโอนคืนผู้ขอโอน 

- พรพรรณ ด าเนินการ 1 วัน ใบขอโอนวัสดุ 

13. จัดเตรียมวัสดุตามรายการ
ที่ขอโอน 

- พรพรรณ ด าเนินการ 1 วัน ใบขอโอนวัสดุ 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

14. บันทึกการโอนวัสดุในระบบ 
MFU-ERP 

- นาวิน ด าเนินการ 1 วัน ใบโอนวัสดุ 

15. ลงนามเอกสารรับของ/ 
โอนของ 

- หน่วยงานผู้ขอโอนวัสดุ 
(ผู้รับของ) 
- พรพรรณ ด าเนินการ 

1 วัน ใบขอโอนวัสดุ 

16. ส่งมอบวัสดุ - พรพรรณ ด าเนินการ 1 วัน  

17. ทุกสิ้นเดือนส่งรายงานวัสดุ
คงคลังประจ าเดือนให้ส่วน
การเงินและบัญชี 

- พรพรรณ ด าเนินการ 1 วัน รายงานวัสดุคงคลัง

ประจ าเดือน 
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4.3 การยืม-คืน พัสดุ  

     (ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560      

     ข้อ 207-211) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น  

พนักงานกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขอยืมพัสดุ 

กรณี น าไปใช้ภายใน/นอกมหาวิทยาลัย 

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

เพ่ือพิจารณาให้ความเห็น  

ภายในมหาวิทยาลัย 
  

ภายนอกมหาวิทยาลัย 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม  
  

แยกประเภทงาน 

เสนอรองอธิการบดี/ผู้ช่วย

อธิการบดี ผู้มีอ านาจสั่งการและ

ก ากับการปฏิบัติงานแทน 

ผู้ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้จ่ายพัสดุ 

1. ผู้จ่ายพัสดุตรวจสอบสภาพพัสดุ และรับคืน 

2. หากครบก าหนดแล้ว ผู้ยืมไม่ส่งคืนพัสดุ ให้ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป 

   คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

สิ้นสุด 

อนุมัติ อนุมัติ 

เมื่อครบก าหนด 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. พนักงานกรอกข้อมูลใน
แ บ บ ฟ อ ร์ ม ข อ ยื ม พั ส ดุ         
กรณีน าไปใช้ภายใน/นอก
มหาวิทยาลัย 

- หน่วยงานที่ต้องการยืมพัสดุ 1 วัน แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ 

2. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน

เพ่ือพิจารณาให้ความเห็น  

- หน่วยงานที่ต้องการยืมพัสดุ 1 วัน แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ 

3. กรณีภายในมหาวิทยาลัย 

  - เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
    ผู้ให้ยืม 

- หน่วยงานที่ต้องการยืมพัสดุ 
- หัวหน้าส่วนพัสดุ อนุมัต ิ

1 วัน แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ 

4. กรณีภายนอกหน่วยงาน 
  - เสนอรองอธิการบดี/ 
    ผู้ช่วยอธิการบดี/ 
    ผู้มีอ านาจสั่งการและ 
    ก ากับการปฏิบัติงานแทน 

- หน่วยงานที่ต้องการยืมพัสดุ 
- รองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี/ 
  ผู้มีอ านาจสั่งการและก ากับ 
  การปฏิบัติงานแทน อนุมัต ิ

1 วัน แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ 

5. ผู้ได้รับมอบหมายให้เป็น
ผู้จ่ายพัสดุ 

- งานคลังพัสดุ/ด าเนินการ 1 วัน แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ 

6. เมื่อครบก าหนด  
  6.1 ผู้จ่ายพัสดุตรวจสอบ
สภาพพัสดุ และรับคืน 
  6.2 หากครบก าหนดแล้ว                                
ผู้ยืมไม่ส่งคืนพัสดุให้ติดตาม                         
ทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน                       
7 วัน นับแต่วันครบก าหนด   

- งานคลังพัสดุ/ด าเนินการ 1 วัน  
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4.4 งานตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี 
         (ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
               ข้อ 213) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 

และตรวจนับครุภัณฑ์ 

แจ้งค าสั่งคณะกรรมการตรวจสอบ 

และตรวจนับครุภัณฑ์ 

ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ 

และตรวจนับครุภัณฑ์ 

 

รายงานผลการตรวจสอบ 

และตรวจนับครุภัณฑ์ 

   สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. เสนอแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบ

และตรวจนับครุภัณฑ์ 

 

 

 

- คมสัน/ด าเนินการ 
- หัวหน้าฝ่ายตรวจรับ
และฝ่ายคลังพัสดุ/
ตรวจทาน 

ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้น

ปี งบประมาณของ ทุ กปี          

ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ห รื อหั ว หน้ า หน่ ว ย พั สดุ

แ ต่ ง ตั้ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

ตรวจสอบครุภัณฑ์ 

 

2. แจ้งค าสั่งคณะกรรมการ

ตรวจสอบและตรวจนับ

ครุภัณฑ์ 

- คมสัน/ด าเนินการ   

3. ประชุมคณะกรรมการ

ตรวจสอบและตรวจนับ 

ครุภัณฑ์ 

- คมสัน/ด าเนินการ 
และคณะกรรมการ 
 

ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบ
พัสดุในวันเปิดท าการวันแรก
ของปีงบประมาณเป็นต้นไป 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

4. รายงานผลการตรวจสอบ

และตรวจนับครุภัณฑ์ 

 

- คมสัน/ด าเนินการ 
- หัวหน้าฝ่ายตรวจรับ
แ ล ะ ฝ่ า ย ค ลั ง พั ส ดุ /
ตรวจทาน 

ภายใน 30 วันท าการ นับแต่
วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้น 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
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4.5 การคืนหลักประกันสัญญา 
         (ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
              ข้อ 170 (2)) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

- คู่สัญญาแจ้งมหาวิทยาลัย 
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรายงานผล 
  การแก้ไขความช ารุดบกพร่อง 
 

เร่ิมต้น 

1.ตรวจสอบความช ารุด                

บกพร่อง 

มีความช ารุด 
 

-  เ จ้ า ห น้ า ที่

ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ

ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ

รายงานผลการแก้ไข

ความช ารุดบกพร่อง 

 

2.แจ้งหน่วยงาน 
ต้นเรื่อง 

เหน็ชอบ 

3.แก้ไขซ่อมแซม 
เรียบร้อยแล้ว 

4.ท าหนังสือขออนุมัติ 
- แจ้งคู่สัญญามารับคืน กรณีหลักประกันสัญญา 
  เป็นหนังสือค้ าประกัน 
- ส่งส่วนการเงินและบัญชี กรณีหลักประกันสัญญา 
  เป็นเงินสด หรือแคชเชียร์เช็ค 
 5.คืนหลักประกันสัญญา 

ไม่มีความช ารุด 
 

-  เ จ้ าห น้ าที่

ผู้ รับผิดชอบ

ตรวจสอบและ

รายงานผลการ

แ ก้ ไ ข ค ว า ม

ช ารุดบกพร่อง 

 

 

 
- ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องไม่น้อยกว่า 30 วัน 
  ก่อนที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพัน 
1.กรณีที่ไม่มีความช ารุดบกพร่องคู่สัญญาพ้นภาระผูกพัน 
2.กรณีมีความช ารุดบกพร่อง 
- แจ้งคู่สัญญาซ่อมแซมภายในก าหนดเวลา 
- แจ้งผู้ค้ าประกันสัญญา (ถ้ามี) 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. ตรวจสอบความช ารุด
บกพร่องไม่น้อยกว่า 30 วัน   
ก่อนที่คู่สัญญาพ้นจากข้อ
ผูกพัน 
  1.1 กรณีไม่มีความช ารุด
บกพร่อง คู่สัญญาพ้นภาระ
ผูกพัน 
  1.2 กรณีมีความช ารุด   
บกพร่อง 
- แจ้งคู่สัญญาซ่อมแซม
ภายในก าหนดเวลา 
- แจ้งผู้ค้ าประกันสัญญา           
(ถ้ามี)  

- นาวิน/ด าเนินการ 
 

  

2. แก้ไขซ่อมแซมเรียบร้อย 

คู่สัญญาแจ้งมหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

ตรวจสอบและรายงานผล

การแก้ไขความช ารุด

บกพร่องเรียบร้อยแล้ว 

- นาวิน/ด าเนินการ 
 

1 วัน  

3. ท าหนังสือขออนุมัติ 
แจ้งคู่สัญญามารับคืน             
กรณีหลักประกันสัญญา        
เป็นหนังสือค้ าประกัน 
- ส่งส่วนการเงินและบัญชี 
กรณีหลักประกันสัญญาเป็น
เงินสด หรือ แคชเชียร์เช็ค 

- นาวิน/ด าเนินการ 
- หัวหน้าฝ่ายตรวจรับ
และฝ่ายคลังพัสดุ/
ตรวจทาน 

1 วัน  

4. คืนหลักประกันสัญญา - นาวิน/ด าเนินการ   
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4.6 รายงานวัสดุคงคลังประจ าเดือน 

 

  

พิมพ์รายงานการตัดจ่ายวัสดุจากระบบ MFU-ERP             

ณ วันสิ้นเดือน เพื่อจัดท ารายงานวัสดุคงเหลือ

ประจ าเดือน 

สรุปรายงานประจ าเดือน 

ตรวจนับวัสดุคงคลัง 

น าเสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนพัสดุ 

สิ้นสุด 

น าส่งรายงานให้กับหัวหน้าส่วนการเงินและบัญชี 

เริ่มต้น 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1.พิมพ์รายงานการตัดจ่าย

วัสดุจากระบบ MFU-ERP             

ณ วันสิ้นเดือน เพื่อจัดท า

รายงานวัสดุคงเหลือ

ประจ าเดือน 

- นาวิน ด าเนินการ/
พรพรรณ ตรวจทาน 

  

2.สรุปรายงานประจ าเดือน - พรพรรณ ด าเนินการ   

3.ตรวจนับวัสดุคงคลัง        
สิ้นเดือน 

- พรพรรณ/ด าเนินการ 
 

  

4.เสนอรายงานวัสดุคงคลัง
ประจ าเดือน 

- พรพรรณ/ด าเนินการ 
- หัวหน้าฝ่ายตรวจรับ
และฝ่ายคลังพัสดุ/
ตรวจทาน 
 

ก่อนวันที่ 5                   

ของเดือนถัดไป 

 

5.ส่งรายงานวัสดุคงคลัง
ประจ าเดือน 

 ภายในวันที่ 5         

ของเดือนถัดไป 
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4.7 รายงานสรุปผลการเบิกจ่ายวัสดุคงคลังประจ าเดือน  

 

  

สิ้นสุด 

ตรวจสอบงบประมาณหมวดวัสดุในระบบ       
   MFU-ERP                               

(ทุกวันที่ 15 ของเดือนถัดไป) 
 

จัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายวัสดุคงคลังประจ าเดือน 

น าเสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนพัสดุ 

น าเสนอรายงานต่ออธิการบดี 

เริ่มต้น 

น าข้อมูลเผยแพร่ใน Web Site 

ส่วนพัสดุ 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1.ตรวจสอบงบประมาณ
หมวดวัสดุ 

- พรพรรณ/ด าเนินการ วันที่ 15                       

ของเดือนถัดไป 

 

2.จัดท ารายงานผลการ

เบิกจ่ายวัสดุคงคลัง

ประจ าเดือน 

- พรพรรณ/ด าเนินการ   

3.เสนอรายงานวัสดุคงคลัง
ประจ าเดือน 

 - พรพรรณ/ด าเนินการ   

4.เสนอรายงานต่อ
อธิการบดี 

 - พรพรรณ/ด าเนินการ 
 - หัวหน้าฝ่ายตรวจรับ 
   และฝ่ายคลังพัสดุ/ 
   ตรวจทาน 

ก่อนวันที่ 20 

ของเดือนถัดไป 

 

5.ส่งรายงานวัสดุคงคลัง
ประจ าเดือน 

 ภายในวันที่ 20 

ของเดือนถัดไป 
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4.8 การตรวจนับวัสดุคงคลังประจ าปี 
     (ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

               ข้อ 213) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เวียนแจ้งการงดเบิกจ่าย 
วัสดุคงคลัง 

ขอความอนุเคราะห์พนักงานร่วมเป็น

คณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือสิ้นปี 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 

วัสดุคงเหลือสิ้นปี 

แจ้งค าสั่งคณะกรรมการตรวจสอบ 

วัสดุคงเหลือสิ้นปี 

ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ 

วัสดุคงเหลือสิ้นปี เพื่อตรวจนับวัสดุ 

รายงานผลการตรวจสอบวัสดุคงเหลือสิ้นปี 

เริ่มต้น 

   สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1.แจ้งเวียนการงดเบิกจ่าย
วัสดุคงคลัง 

- พรพรรณ/ด าเนินการ 
- หัวหน้าฝ่ายตรวจรับ
และฝ่ายคลังพัสดุ/
ตรวจทาน 

  

2.ขอความอนุเคราะห์

พนักงานร่วมเป็น

คณะกรรมการตรวจสอบ

วัสดุคงเหลือสิ้นปี ประจ าปี

งบประมาณ 

- พรพรรณ/ด าเนินการ 
- หัวหน้าฝ่ายตรวจรับ
และฝ่ายคลังพัสดุ/
ตรวจทาน 

  

3.เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
วัสดุคงเหลือสิ้นปีประจ าปี
งบประมาณ 

- พรพรรณ/ด าเนินการ 
- หัวหน้าฝ่ายตรวจรับ
และฝ่ายคลังพัสดุ/
ตรวจทาน 

  

4.แจ้งค าสั่งคณะกรรมการ
ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ     
สิ้นปีประจ าปีงบประมาณ 

พรพรรณ/ด าเนินการ   

5.ประชุมคณะกรรมการ
ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ      
สิ้นปีประจ าปีงบประมาณ  

พรพรรณ/ด าเนินการ 
และ คณะกรรมการ 

ใ ห้ เ ริ่ ม ด า เ นิ น ก า ร
ตรวจสอบพัสดุในวันเปิด
ท า ก า ร วั น แ ร ก ข อ ง
ปีงบประมาณเป็นต้นไป 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

6. รายงานผลการตรวจสอบ
วัสดุคงเหลือสิ้นปีประจ าปี
งบประมาณ 
 
 

- พรพรรณ/ด าเนินการ 
- หัวหน้าฝ่ายตรวจรับ
และฝ่ายคลังพัสดุ/
ตรวจทาน 

30 วันท าการนับแต่วัน
เริ่มด าเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้น 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 
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สัญลักษณ์ในการจัดท าขั้นตอนการท างาน 

1  

 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

2  

 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

3  

 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

4  

 

แสดงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

5  

 

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการเขียน

กระบวนงานไม่สามารถจบภายใน 1 หน้ากระดาษ 

 


