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คำนำ 

  การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมืออยางหนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ท่ีมุง
ไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ ท้ังนี้ เพ่ือใหการทำงานของวิทยาลัยการจัดการ
อุตสาหกรรมบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย มีกระบวนการ
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจน ไดผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกำหนดเวลา เพ่ือการบรรลุ
ขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการปฏิบัติงานคุณภาพ และเปนการสนับสนุนการตัดสินใจในการบริหารและ
พัฒนาวิทยาลัยการจดัการอุตสาหกรรมบริการไปสูความเปนสากล โดยหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงาน 
จะเปนประโยชนตอผูเก่ียวของในโอกาสตอไป 

คูมือฉบับนี้ประกอบดวย 1) วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพทเฉพาะ 4) หนาท่ีความรับผิดชอบ 5) ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบท่ี
เก่ียวของ 6) ขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน (เดิม และใหม) 
8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล

คณะผูจัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกำหนดของคูมือฉบับ
นี้ เพ่ือนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการบริหารงานพัสดุ 

คณะผูจัดทำ 
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1. วัตถุประสงค
1) เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการบริหารพัสดุสำหรับบุคลากรท่ีเก่ียวของ
2) เพ่ือเปนประโยชนในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการบริหารพัสดุของ

หนวยงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน  

2. ขอบเขตของกระบวนการ
คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมการจัดทำแผนจัดซ้ือครุภัณฑประจำป โดยมีกิจกรรม

ประกอบดวย 1) สำรวจความตองการจัดซ้ือครุภัณฑกอนปงบประมาณ 2)แจงความประสงคท่ีจะซ้ือ
ครุภัณฑ 3)จัดทำคำขอเพ่ือกำหนดงบประมาณประจำปในหมวดรายจายครุภัณฑ (อางอิงจากราคา
มาตรฐานครุภัณฑสำนักงบประมาณ) 4) ประสานกับฝายแผนเพ่ือดำเนินงานตามแผนท่ีตั้งไว และการ
จัดหาพัสดุ/จัดซ้ือจัดจางผานระบบ ERP (โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) โดยมีกิจกรรมประกอบดวย 1) 
สำนักงาน/ภาควิชา/สาขาวิชา/ แจงความประสงคท่ีจะตองการจัดซ้ือจัดจาง 2)แจงผูประกอบการ
จัดทำใบเสนอราคา 3)กรอกรายงานขอซ้ือ / ขอจาง 4)บันทึกขออนุมัติในระบบ ERP (PR) ใบขอ
อนุญาตซ้ือ / จาง /ลงนาม 5) แนบหนังสือสั่งซ้ือสั่งจางกรณี วงเงินเกิน 10,000.- บาท /ลงนาม 6) 
ผูประกอบการสงของ 7)บันทึกเขาระบบ ERP (RE) ใบตรวจรับ/กรรมการตรวจรับลงนาม 
8) บันทึกเขาระบบ ERP (US) ใบเบิกจาย / ลงนาม  9) ตรวจสอบความถูกตองของฎีกา 10)บันทึกใน
เอกสารสงเบิกจายการเงิน

3. นิยามศัพทเฉพาะ
มาตรฐาน หมายถึง สิ่งท่ีเอาเปนเกณฑสำหรับเทียบกำหนด ท้ังในดานปริมาณ และคุณภาพ 

(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซ่ึงถือวาเปน

เกณฑท่ีนาพอใจหรืออยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทำได โดยมีกรอบในการพิจารณากำหนด
มาตรฐานหลายๆ ดาน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจาย หรือพฤติกรรมของ
ผูปฏิบัติงานหนวยงานกลางจำเปนตองกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสอดคลองกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ดวย 

พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินสิ่งกอสราง ท่ีกำหนดไวในหนังสือการจำแนกประเภท 
รายจายงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจายตามสัญญาเงินกูจากตางประเทศ 

วัสดุ หมายถึง สิง่ของ/รายจายท่ีกำหนดไวในหนังสือการจำแนกประเภทรายจายตาม 
งบประมาณของสำนักงบประมาณ 

ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของ/รายจายท่ีกำหนดไวในหนังสือการจำแนกประเภทรายจาย 
ตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ 

การซ้ือ หมายถึง การซ้ือพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดตั้ง ทดลอง และบริการท่ี 
เก่ียวเนื่องอ่ืน ๆ แตไมรวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 

การจาง หมายถึง การรวมถึง การจางทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพง 
และกฎหมายพาณิชย การจางเหมาบริการ แตไมรวมถึงการจางลูกจางของสวนราชการตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายวาดวยคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ การจางท่ีปรึกษา การจางออกแบบ และควบคุมงาน และการจางแรงงานตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย 

การพัสดุ หมายความวา การจัดทำเอง การซ้ือ การจาง การจางท่ีปรึกษา การจาง 
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ออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเชา การควบคุม การจำหนาย และการดำเนินการ 
อ่ืน ๆ ท่ีกำหนดไวในระเบียบ 

การเชา หมายถึง การเชาอสังหาริมทรัพย (ทรัพยสินท่ีเคลื่อนท่ีได นำเอาติดตัวหรือ 
ขนสงไปได เชน รถยนต เสื้อผา ) และการเชาอสังหาริมทรัพย  (ทรัพยสินท่ีไมสามารถเคลื่อนท่ีได 
เชน บาน ท่ีดิน สิ่งปลูกสราง) 

เงินงบประมาณ หมายความวา งบประมาณรายจายประจำป งบประมาณรายจาย 
เพ่ิมเติมและเงินซ่ึงสวนราชการไดรับไวโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังใหไม
ตองสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ แตไมรวมถึงเงินกู และเงินชวยเหลือ ตามระเบียบ
นี้ 

เงินรายได หมายความวา เงินรายไดทุกประเภทของมหาวิทยาลัยท่ีไมใชเงินรายไดจาก 
เงินงบประมาณแผนดิน 

การจัดซ้ือ/จัดจางโดยวิธีตกลงราคา  หมายถึง การซ้ือหรือการจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาไม 
เกิน 100,000 บาท ดังท่ีกำหนดไวตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และ
ฉบับปรับปรุงแกไขเพ่ิมเติมอ่ืนๆ 

1. แบบใบ PQ หมายถึง แบบันทึกขอซ้ือ/ขอจาง
2. แบบใบ PR  หมายถึง แบบบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง
3. แบบใบ PO หมายถึง แบบใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง
4. แบบใบ RE  หมายถึง แบบใบตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง
5. แบบใบ US  หมายถึง แบบบันทึกขอเบิกจายเงิน

คาวัสดุ หมายถึงรายจายดังตอไปนี้
1) รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของซ่ึงโดยสภาพเม่ือใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมดไปแปร

สภาพหรือไมคงสภาพเดิมหรือสิ่งของท่ีมีลักษณะคงทนถาวรและมีราคาตอหนวยหรือตอชุด
ไม เกิน5,000บาท รวมถึงค าใช จ าย ท่ีต องชำระพรอม กัน เชน  ค าขนส ง ค าภาษี  
คาประกันภัย คาติดตั้งเปนตน 

(2) รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน
20,000บาท 

(3) รายจายเพ่ือประกอบดัดแปล ตอเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑท่ีมีวงเงินไมเกิน
5,000บาท ท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง ท่ีมีวงเงินไมเกิน 50,000 บาท 

(4) รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑคอมพิวเตอรท่ีมี
วงเงินไมเกิน 5,000บาท 

(5) รายจายเพ่ือซอมแซมบำรุงรักษาทรัพยสินเพ่ือใหสามารถใชงานไดตามปกติ

คาครุภัณฑ หมายถึงรายจายดังตอไปนี้ 
(1) รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของท่ีมีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาตอหนวยหรือตอชุด

เกินกวา 5,000บาท รวมถึงคาใชจายท่ีตองช าระพรอมกัน เชน คาขนสง คาภาษี คา
ประกันภัย คาติดตั้ง เปนตน 

(2) รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา
20,000บาท 
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(3) รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ รวมท้ังครุภัณฑ
คอมพิวเตอรท่ีมีวงเงินเกินกวา 5,000บาท 

(4) รายจายเพ่ือซอมแซมบำรุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ เชน
เครื่องบินเครื่องจักรกลยานพาหนะ เปนตนซ่ึงไมรวมถึงคาซอมบำรุงปกติหรือคาซอมกลาง 

(5) รายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ
 คาท่ีดินและส่ิงกอสราง หมายถึงรายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงท่ีดินและหรือสิ่งกอสรางรวมถึง
สิ่งตางๆ ซ่ึงติดตรึงกับท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง เชน อาคาร บานพัก สนามเด็กเลน สนาม
กีฬาสนามบิน สระวายน า สะพาน ถนน รั้ว บอน้ำ อางเก็บน้ำ เข่ือน เปนตน รวมถึงรายจาย
ดังตอไปนี้ 

(1) คาติดตั้งระบบไฟฟา หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณตางๆ ซ่ึงเปนการติดตั้ง
ครั้งแรกในอาคารหรือสถานท่ีราชการ ท้ังท่ีเปนการด าเนินการพรอมการกอสราง อาคาร
หรือภายหลังการกอสรางอาคาร 

(2)รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง ท่ี
มีวงเงินเกินกวา 50,000 บาท เชน คาจัดสวน คาถมดิน เปนตน 

(3)รายจายเพ่ือจางออกแบบ จางควบคุมงานท่ีจายใหแกเอกชน หรือนิติบุคคล
(4)รายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษาเพ่ือการจัดหา หรือปรับปรุง ท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง
(5)รายจายท่ีเก่ียวเนื่องกับท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง เชน คาเวนคืนท่ีดิน คาชดเชย

กรรมสิทธท่ีดิน คาชดเชยผลอาสิน เปนตน 

อาคาร หมายความวาสิ่งปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได  
เชน อาคารท่ีทำการ โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทำนอง
เดียวกัน และรวมตลอดถึงสิ่งกอสรางอ่ืนๆ ซ่ึงสรางข้ึนเพ่ือประโยชนใชสอยส าหรับอาคารนั้นๆ เชน 
เสาธง รั้ว ทอระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปาและสิ่งอ่ืนๆ ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคารเชน 
เครื่องปรับอากาศลิฟต เฟอรนิเจอร ฯลฯ 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ

ผูรับผิดชอบ บทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบ 
(1) ผูบริหารระดับมหาวิทยาลัย
(อธิการบดีและรองอธิการบดี)

1. แตงตั้งเจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือปฏิบัติงานเก่ียวกับการพัสดุ
2. มอบอำนาจในการอนุมัติงบประมาณใหกับรองอธิการบดี คณบดี 
ผูอำนวยการสำนัก เพ่ือเปนการกระจายอำนาจสูหนวยงาน
3. พิจารณาอนุมัติงบประมาณ ใหกับหนวยงาน
4. พิจารณาอนุมัติงบประมาณในการจัดซ้ือจัดจางท่ีมีวงเกิน
500,000 บาทข้ึนไป



4 คูมือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงานพัสดุ 

ผูรับผิดชอบ บทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบ 

(2) ผูบริหารระดับ
มหาวิทยาลัย
(รองอธิการบดี)

1.พิจารณาอนุมัติงบประมาณในการจัดซ้ือจัดจาง ท่ีมีวงเงินเกิน
100,000 บาท แตไมเกิน 500,000 บาท
2. ควบคุม กระบวนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามระเบียบและ
ข้ันตอน

(3) ผูบริหารระดับหนวยงาน
(คณบดี)

1.พิจารณาอนุมัติงบประมาณในการจัดซ้ือจัดจาง ท่ีมีวงเงินไมเกิน
50,000 บาท
2. ควบคุม กระบานการปฏิบัติงานใหเปนไปตามระเบียบและ
ข้ันตอน
3. พิจารณา กลั่นกรอง การดำเนินการจัดซ้ือ จัดจาง

(4) เจาหนาท่ีพัสดุ 1. ดำเนินการจัดหาพัสดุ
2. ดำเนินการจัดซ้ือ จัดจาง การเบิกจายเงิน ตามประมวลกฎหมาย
และระเบียบท่ีเก่ียวของกับการพัสดุ และระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวของ

(5) หนวยงาน 1. กำหนดแนวทางและคูมือการปฏิบัติงานการจัดซ้ือ จัดจาง การ
เบิกจายเงิน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น และคำชมเชย เพ่ือเสนอให
ผูบริหารไดพิจารณา
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5. ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของ
5.1 ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูสงมอบ/ผูรับบริการ/ 
ผูมีสวนได/สวนเสีย/คูความรวมมือ 

ความตองการ 

ผูสงมอบ : รัฐบาล/กระทรวง ใหมหาวิทยาลยันำนโยบายหรือแนวทางท่ีเก่ียวของ
ไปสูการปฏิบัติ เพ่ือใหเกิดความคุมคากับ
งบประมาณท่ีจัดสรร 

ผูรับบริการ : ผูบริหาร / หนวยงาน 1.ยุทธศาสตร เปาประสงค มาตรการ กลยุทธ 
โครงการ กิจกรรมท่ีชวยเพ่ิมศักยภาพและการ
พัฒนามหาวิทยาลัยใหดียิ่งข้ึน
2.ตัวช้ีวัดท่ีไดรับมีความสอดคลองกับบริบทของ
หนวยงาน
3.มีรายละเอียดของวิธีการวัด และการประเมินผล
ท่ีชัดเจน
4.ความถูกตองของขอมูลผลการดำเนินงาน และ
สามารถนำไปประกกอบการตัดสินใจได
5.ผลการปฏิบัติราชการบรรลุตามเปาหมายท่ี
กำหนด

ผูมีสวนได/สวนเสีย : มหาวิทยาลัย 1.ทิศทางในการพัฒนาท่ีชัดเจน และสอดคลองกับ
สถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป
2.ขอมูลผลการปฏิ บัติราชการท่ี ถูกตอง และ
สามารถนำไปใชในการบริหารจัดการ

คูความรวมมือ : บุคลากรในหนวยงาน 1.ความรู ความเขาใจในการบริหารงานเพ่ือใหงาน
บรรลตุามเปาหมายท่ีกำหนด

5.2 กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ

พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ 

6. ขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ

ขอกำหนดท่ีสำคัญ  ท่ีมาของขอกำหนดท่ีสำคัญ 

ความตองการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 
ระเบียบ 
ขอบังคับ ผูสงมอบ 

ผูเรียน/ผูรับ 
บริการ 

ผูมีสวนได/ 
สวนเสีย 

คูความ
รวมมือ 

การจัดซื้อ จัดจางไดถูกตองตามระเบียบ 
และแลวเสร็จทันเวลา 

     
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
หนวยงานไดพิจารณาทบทวนกระบวนการปฏิบัติงานแลว พบวากระบวนการท่ีนำไปใชใน

ปงบประมาณ 2562 มีประสิทธิภาพในการดำเนินงาน โดยมีกระบวนการ ดังนี้ 
7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) เกา 
      7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (เดิม) 

(ผังกระบวนการปฏิบัตงิานเดิม) 

เจา้หนา้ที� / อาจารย์ จนท.ฝ่ายพัสดุคณะ ผูป้ระกอบการ คณะกรรมการตรวจรับ คณบดี/รองคณบด/ีหัวหนา้สาํนักงาน  กองคลัง นาที ชม. วัน

1 สํานกังานคณะ/ภาควิชา/สาขาวิชา/แจง้

ความประสงคท์ี�จะตอ้งการจดัซื �อจดัจา้ง

15 รอยละ 100 บันทึกขอความ ใบแจง

ความประสงคที่จะตอง

การจัดซื้อ/จัดจาง

2 แจง้ผู้ประกอบการจดัทาํใบเสนอราคา 10 รอยละ 100 ใบเสนอราคา

3 กรอกรายงานขอซื �อ / ขอจา้ง 15 รอยละ 100 รายงานขอซื้อ/ขอจาง

ที่ถูกตอง

4 บนัทึกขออนุมตัิในระบบ ERP (PR) ใบขอ

อนุญาตซื �อ / จา้ง /ลงนาม

15 รอยละ 100 ความถูกตองของใบขอ

อนุญาตซื้อ/จางใน

ระบบ ERP

5 แนบหนงัสือสั�งซื �อสั�งจา้งกรณี วงเงินเกิน 

10,000.- บาท /ลงนาม

10 รอยละ 100 ความถูกตองของ

หนังสือสั่งซื้อ/สั่งจาง

6 ประสานงานผู้ประกอบการส่งของ 10 รอยละ 100 ความถูกตองของใบสง

ของ / ใบแจงหนี้ / 

ใบเสร็จรับเงิน

7 บนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบ ERPในหนา้โปรแกรม

ใบตรวจรบั (RE)

10 รอยละ 100 ความถูกตองของใบ

ตรวจรับในระบบ ERP 

(RE)

8 บันทึกขอมูลเขาระบบ ERP ใบเบิกจาย (US)   10 รอยละ100 ความถูกตองของใบ

เบิกจายในระบบ 

ERP(US)

9 ตรวจสอบความถูกตอ้งของฎีกา 10 รอยละ 100 ความถูกตองของฎีกา

ตอ1 เรื่อง

10 บนัทึกในเอกสารส่งเบิกจ่ายการเงิน 10

รอยละ 100

ความถูกตองของ

เอกสารการสงเบิก

การเงินที่ถูกตอง

รวม 55 1
ตัวชี้วัด 

(KQI) 

หมายเหตุ
ผูจัดทํา นางสาวจันทนา  อนุลีจันทร

ฎีกาที่ถูกตอง

ตอ 1 เรื่อง

 2. กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ (ตําแหนง ...........นักวิชาการพัสดุ...................)

 3. กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป 

 ผูอนุมัติ  

(ตําแหนง หัวหนาสํานักงาน ) ตําแหนง

ความถูกตองของใบสงของ/

ใบแจงหนี้/ใบเสร็จรับเงิน

ใบตรวจรับในระบบ ERP (RE)

ใบเบิกจายในระบบ ERP (US)

ฎีกาตอ 1 เรื่อง

เอกสารการสงเบิกการเงินที่

ถูกตอง

ความถูกตองใบเบิกจายใน

ระบบ ERP (US)

ใบเสนอราคา

รายงานขอซื้อ/ขอจาง

ใบขออนุญาตซื้อ/จางในระบบ 

ERP (PR)

หนังสือสั่งซื้อ/สั่งจาง

ใบสงของ / ใบแจงหนี้/

ใบเสร็จรับเงิน

รองคณบดีฝายบริหาร

คูมือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI)

รอยละ 100 ฎีกาที่ถูกตองตอ 1 

เรื่อง

ผลลัพธ
เวลา

เปาหมายเอกสารที่เกี่ยวของ (รหัส) จุดควบคุม (control item) ตัวชี้วัด (kpi)

1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

กิจกรรมรอง

ผูควบคุม นางสาวนันทพัชร ลีลาอัมพรสิน ผศ.ฉันทัช วรรณถนอม

ใบเสนอราคา

รายละเอียด (งานที�สมัพนัธ)์

ใบตรวจรับในระบบ ERP 

(RE)

ใบเบิกจายในระบบ ERP 

(US)

ฎีกาตอ 1 เรื่อง

บุคคลภายนอก

ใบสงของ / ใบแจงหนี้/

ใบเสร็จรับเงิน

ฝาย คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร     งาน  พัสดุ    กิจกรรมหลัก   การจัดหาพัสดุ/จัดซื้อจัดจางผานระบบ ERP (โดยวิธีเฉพาะเจาะจง)        ระยะเวลาที่ใชปฏิบัติงาน/หนวย/ ครั้ง ............วัน.......1...... ชั่วโมง.......55.......นาที

รายงานขอซื้อ/ขอจาง

ใบขออนุญาตซื้อ/จางใน

ระบบ ERP (PR)

หนังสือสั่งซื้อ/สั่งจาง

ขั�นตอน

ความถูกตองของบันทึก

ขอความ ใบแจงความ

ประสงคที่จะตองการ

จัดซื้อ/จัดจาง

ใบแจงความประสงคจัดซื้อ/จางบันทึกขอความ ใบแจง

ความประสงคที่จะตองการ

จัดซื้อ/จัดจาง

ความถุกตองของใบเสนอ

ราคา

ความถูกตองของรายงาน

ขอซื้อ / ขอจาง

ความถูกตองใบขออนุญาต

ซื้อ/จางในระบบ ERP (PR)

ความถูกตองของใบตรวจรับ

ในระบบ ERP (RE)

เอกสารการสงเบิกการเงินที่

ถูกตอง

ความถูกตองของฎีกาตอ 1 

เรื่อง

ความถูกตองของเอกสาร

การสงเบิกการเงินที่ถูกตอง

ความถูกตองของหนังสือ

สั่งซื้อ/สั่งจาง

การปฎิบัตงิานทั�วไป  การตดัสนิใจ   เริ�มตน้ / ส ิ�นสดุ คูม่ือปฏิบัตงิานWork Intrucion จุดเชื�อมโยง การส ื�อสาร สายงานหลกั สายงานยอ้นกลบั สายงานไปและกลบั หมายเลขดชันีวัด

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

เริ�มตน้ 1

ทําบันทกึหรอืเขยีนใบ
แจง้ความประสงคข์อ

ซื�อ/ขอจา้ง

ตรวจสอบ

ทําการประมวลผลใน
ระบบ ERP

ไม่ถูกตอ้ง

พิมพ์เอกสารส่งเบกิจ่าย
การเงนิมหาวทิยาลัย

สิ�นสุด 1

บันทกึขอ้มูลใบขอ
อนุญาตซื�อ / จา้ง  PR ใน

ระบบ ERP 

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง

ประสานงาน
ผูป้ระกอบการเพื�อขอใบ

เสนอราคา

จัดทําใบเสนอราคา

กรอกรายงานขอซื�อ/ขอ
จา้ง

พิมพ์ใบสั�งซื�อ/สั�งจา้ง
ตามรูปแบบของ
กรมบัญชกีลาง

ประสานงาน
ผูป้ระกอบการส่งของ

จัดทําใบส่งของ 
ใบกํากับภาษี/ใบแจง้หนี� 

ใบเสร็จรับเงนิ

บันทกึขอ้มูลเขา้ระบบ 
ERP ในหนา้โปรแกรมใบ

ตรวจรับ (RE)

บันทกึขอ้มูลเขา้ระบบ 
ERP ในหนา้โปรแกรมใบ

เบกิจ่าย (US)

ลงนาม
ตรวจรับ

ตรวจสอบ
ลงนาม

เดิม
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7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม) 

(ผังกระบวนการปฏิบัตงิานใหม) 

เจา้หนา้ที� / อาจารย์ จนท.ฝ่ายพัสดุคณะ ผูป้ระกอบการ คณะกรรมการตรวจรับ คณบดี/รองคณบด/ีหัวหนา้สาํนักงาน  กองคลัง นาที ชม. วัน

1 สํานกังานคณะ/ภาควิชา/สาขาวิชา/แจง้

ความประสงคท์ี�จะตอ้งการจดัซื �อจดัจา้ง

5 รอยละ 100

2 แจง้ผู้ประกอบการจดัทาํใบเสนอราคา 10 รอยละ 100

3 กรอกรายงานขอซื �อ / ขอจา้ง 15 รอยละ 100

4 บนัทึกขออนุมตัิในระบบ ERP (PR) ใบขอ

อนุญาตซื �อ / จา้ง /ลงนาม

10 รอยละ 100

5 แนบหนงัสือสั�งซื �อสั�งจา้งกรณี วงเงินเกิน 

10,000.- บาท /ลงนาม

10 รอยละ 100

6 ประสานงานผู้ประกอบการส่งของ 10 รอยละ 100

7 บนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบ ERPในหนา้โปรแกรม

ใบตรวจรบั (RE)

10 รอยละ 100

8 บันทึกขอมูลเขาระบบ ERP ใบเบิกจาย (US)   10 รอยละ100

9 ตรวจสอบความถูกตอ้งของฎีกา 10 รอยละ 100

10 บนัทึกในเอกสารส่งเบิกจ่ายการเงิน 10

รอยละ 100

รวม 40 1
ตัวชี้วัด 

(KQI) 

หมายเหตุ
ผูจัดทํา นางสาวจันทนา  อนุลีจันทร

 2. กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ (ตําแหนง ...........นักวิชาการพัสดุ...................)

 3. กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป 

 ผูอนุมัติ  

(ตําแหนง หัวหนาสํานักงาน ) ตําแหนง

คูมือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI)

ฝาย พัสดุ บัณฑิตวิทยาลัย     งาน  พัสดุ    กิจกรรมหลัก   การจัดหาพัสด/ุจัดซื้อจัดจางผานระบบ ERP (โดยวิธีเฉพาะเจาะจง)        ระยะเวลาที่ใชปฏิบัติงาน/หนวย/ ครั้ง ............วัน.......1...... ชั่วโมง.......40.......นาที

ขั�นตอน กิจกรรมรอง บุคคลภายนอก
รายละเอียด (งานที�สมัพนัธ)์ เวลา

ตัวชี้วัด (kpi) เปาหมาย
การวางแผนและควบคุสคุณภาพ

บันทึกขอความ ใบแจง

ความประสงคที่จะตองการ

จัดซื้อ/จัดจาง

ความถูกตองของบันทึก

ขอความ ใบแจงความ

ประสงคที่จะตองการ

จัดซื้อ/จัดจาง

ใบแจงความประสงคจัดซื้อ/จาง

ใบเสนอราคา ความถุกตองของใบเสนอ

ราคา

ใบเสนอราคา

เอกสารที่เกี่ยวของ จุดควบคุม

ใบเบิกจายในระบบ ERP 

(US)

ความถูกตองใบเบิกจายใน

ระบบ ERP (US)

รายงานขอซื้อ/ขอจาง ความถูกตองของรายงาน

ขอซื้อ / ขอจาง

รายงานขอซื้อ/ขอจาง

ใบขออนุญาตซื้อ/จางใน

ระบบ ERP (PR)

ความถูกตองใบขออนุญาต

ซื้อ/จางในระบบ ERP (PR)

ใบขออนุญาตซื้อ/จางในระบบ ERP

 (PR)

ใบเบิกจายในระบบ ERP (US)

หนังสือสั่งซื้อ/สั่งจาง ความถูกตองของหนังสือ

สั่งซื้อ/สั่งจาง

หนังสือสั่งซื้อ/สั่งจาง

ใบสงของ / ใบแจงหนี้/

ใบเสร็จรับเงิน

ความถูกตองของใบสงของ/

ใบแจงหนี้/ใบเสร็จรับเงิน

ใบสงของ / ใบแจงหนี้/

ใบเสร็จรับเงิน

ใบตรวจรับในระบบ ERP 

(RE)

ความถูกตองของใบตรวจรับ

ในระบบ ERP (RE)

ใบตรวจรับในระบบ ERP (RE)

รอยละ 80

1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

ผูควบคุม นางสาวนันทพัชร ลีลาอัมพรสิน ผศ.ฉันทัช วรรณถนอม

รองคณบดีฝายบริหาร

รอยละของรายการที่จัดซื้อจัด

จางเปนไปตามแผนที่

กําหนด (แผนปฏิบัติการ

ดานการจัดซื้อจัดจาง)*

ฎีกาตอ 1 เรื่อง ความถูกตองของฎีกาตอ 1 

เรื่อง

ฎีกาตอ 1 เรื่อง

เอกสารการสงเบิกการเงินที่

ถูกตอง

ความถูกตองของเอกสาร

การสงเบิกการเงินที่ถูกตอง

เอกสารการสงเบิกการเงินที่ถูกตอง

การปฎิบัตงิานทั�วไป  การตดัสนิใจ   เริ�มตน้ / ส ิ�นสดุ คูม่ือปฏิบัตงิานWork Intrucion จุดเชื�อมโยง การส ื�อสาร สายงานหลกั สายงานยอ้นกลบั สายงานไปและกลบั

i.j.k
หมายเลขดชันีวัด

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

เริ�มตน้ 1

ทําบันทกึหรอืเขยีนใบ
แจง้ความประสงคข์อ

ซื�อ/ขอจา้ง

ตรวจสอบ

ทําการประมวลผลใน
ระบบ ERP

ไม่ถูกตอ้ง

พิมพ์เอกสารส่งเบกิจ่าย
การเงนิมหาวทิยาลัย

สิ�นสุด 1

บันทกึขอ้มูลใบขอ
อนุญาตซื�อ / จา้ง  PR ใน

ระบบ ERP 

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง

ประสานงาน
ผูป้ระกอบการเพื�อขอใบ

เสนอราคา

จัดทําใบเสนอราคา

กรอกรายงานขอซื�อ/ขอ
จา้ง

พิมพ์ใบสั�งซื�อ/สั�งจา้ง
ตามรูปแบบของ
กรมบัญชกีลาง

ประสานงาน
ผูป้ระกอบการส่งของ

จัดทําใบส่งของ 
ใบกํากับภาษี/ใบแจง้หนี� 

ใบเสร็จรับเงนิ

บันทกึขอ้มูลเขา้ระบบ 
ERP ในหนา้โปรแกรมใบ

ตรวจรับ (RE)

บันทกึขอ้มูลเขา้ระบบ 
ERP ในหนา้โปรแกรมใบ

เบกิจ่าย (US)

ลงนาม
ตรวจรับ

ตรวจสอบ
ลงนาม

ใหม
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7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คุีณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 

วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (QWI) 
QWI-CIM002:การจัดทำแผนจัดซ้ือครุภัณฑประจำป 

คำจำกัดความ 
     ระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดทำแผนจัดซ้ือครุภัณฑประจำป ข้ันตอนและกระบวนการ 

ระหวางหนวยงานภายในภายนอกท่ีเก่ียวของ 
ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดำเนินการ ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

สำรวจความตองการจดัซื้อครภุัณฑ 1 วัน งานพัสด ุ แบบสำรวจความ
ตองการจัดซื้อ 

หนวยงานภายในแจงท่ีจะซื้อครุภณัฑ 20 นาที งานพัสด ุ รายงานสรุปความ
ตองการ 

จัดทำคำขอเพ่ือกำหนดงบประมาณ
ประจำปในหนวยรายจายครภุัณฑ 
(อางอิงจากราคามาตรฐานครภุัณฑ
สำนักงบประมาณ) 

20 นาที งานพัสด ุ แผนปฏิบัติการดานการ
จัดซื้อจัดจาง 

ประสานกับงานแผนเพ่ือดำเนินงาน
ตามแผนท่ีตั้งไว 

15 นาที งานพัสด ุ แผนปฏิบัติการดานการ
จัดซื้อจัดจาง 
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วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (QWI) 
QWI-CIM001:การจัดหาพัสดุ/จัดซ้ือจัดจางผานระบบ ERP (โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 

คำจำกัดความ 
       การจัดซ้ือจัดจาง หมายความวา การดำเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. สำรวจความตองการการใชพัสดุภายใน
วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ

2 วัน เจาหนาท่ีพัสด ุ เอกสารสำรวจความตองการ 

2. จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง ในระบบ E-
OFFICE  - (กรณีวิธีเฉพาะเจาะจง)
- จัดทาใบขอซื้อ/ขอจาง(PQ) (กรณีการจดัหา
ดวยวิธีประกาศเชิญชวน,วิธีคัดเลอืก

15 นาที/
ฉบับ 

เจาหนาท่ีพัสด ุ - ใบเสนอราคา/รายการท่ี
พรอมราคาสินคา/บริการ - คู
เทียบ (กรณีเกิน 10,000 บาท)
- ใบขอซื้อ/ขอจาง (PQ) (กรณี
การจัดหาดวยวิธีประกาศเชิญ
ชวน,วิธีคัดเลือก)

3.จัดทำเอกสารขออนุญาตจดัซื้อจดัจาง(PR)
- จัดทำรายงานผลการพิจารณาเพ่ือสั่งซื้อ/สั่ง
จาง ในระบบ
E-OFFICE (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท)
- จัดทำเอกสารขออนุญาตจัดซื้อจดัจาง(PR) ใน
ระบบ ERP
- จัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจาง (กรณีวงเงินเกิน
100,000 บาท)
- จัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจาง (กรณีวงเงินเกิน
100,000 บาท)

15 นาที/
ฉบับ 

- ใบขออนุญาตจัดซื้อจัดจาง
(PR)
- รายงานผลการพิจารณา
สั่งซื้อ/สั่งจาง (กรณีวงเงินเกิน
100,000 บาท)
- ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง (กรณีวงเงิน
เกิน 100,000 บาท)
- อากรแสตมป (กรณีจดัจางวง
เงินเกิน 10,000 บาท )

4.ตรวจรับพัสดุ
- จัดทำเอกสารประกอบการตรวจรับพัสดุ(RE)
และใบเบิกวัสด/ุครุภณัฑ

15 นาที/
ฉบับ 

ใบตรวจรับพัสดุ (RE)และใบ
เบิกวัสด/ุครภุัณฑ  
- เอกสารสงของ/ใบสงมอบ
งาน/ใบแจงหน้ี/ใบเสร็จรบัเงิน
จากคูคา

5.จัดทำเอกสารการขออนุมัตเิบิกจาย (US) 15 นาที/
ฉบับ 

เจาหนาท่ีพัสดุ - ใบขออนุมัติเบิกจาย (US)
- เอกสารประกอบการเบิกจาย
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7.3 แบบฟอรมที่ใชในการปฏิบัติงาน 

รหัส ช่ือแบบฟอรม 
FM-SA-01 ใบบันทึกขอซ้ือ/ขอจาง 
FM-SA-02 ใบขออนุญาตซ้ือจาง 
FM-SA-03 ใบสั่งซ้ือสั่งจาง 
FM-SA-04 ใบตรวจรับพัสดุ 
FM-SA-05 ใบขอเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ 
FM-SA-06 ใบเบิกจาย กรณีจัดซ้ือ/จัดจาง 
FM-SA-07 แบบฟอรมขอรับพัสดุในสำนักงาน 
FM-SA-08 แบบฟอรมสัญญาขนสงโดยสาร 

7.4 เอกสารอางอิง 
1.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2.ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

และกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ 
3.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง มาตรการสงเสริมความโปรงใสในการ

ปฏิบัติงานดานจัดซ้ือจัดจาง 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน
1.รอยละของรายการท่ีจัดซ้ือจัดจางเปนไปตามแผนท่ีกำหนด แผนปฏิบัติการดานการจัดซ้ือ

จัดจาง 

9. ระบบติดตามประเมินผล
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุนั้น 

มีระบบการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ ผูกำกับ 

1. กำหนดผูรับผิดชอบและระยะเวลาใน
การติดตามประเมินผลการดำเนินงานของ
กระบวนการ

ตุลาคม รองคณบดฝีายบริหาร
วิทยาลัยการจัดการ
อุตสาหกรรมบริการ 

คณบดีวิทยาลัยการจัดการ
อุตสาหกรรมบริการ 

2. ดำเนินการตดิตามประเมินผลการ
ดำเนินงานของกระบวนการ

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

หัวหนาฝายคลังและพัสด ุ หัวหนาสำนักงาน 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการดำเนินงานของ
กระบวนการ

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

หัวหนาฝายคลังและพัสด ุ หัวหนาสำนักงาน 

4. รายงานผลการตดิตามประเมินผลการ
ดำเนินงานของกระบวนการตอ
ผูบังคับบัญชาเพ่ือใหขอเสนอแนะในการ

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

หัวหนาฝายคลังและพัสด ุ หัวหนาสำนักงาน 
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กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ ผูกำกับ 

ปรับปรุงกระบวนการ 
5. นำขอเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ

มีนาคม, กันยายน ฝายพัสด ุ หัวหนาฝายคลังและพัสด ุ

6. ประเมินผลความสำเร็จของการ
ดำเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ตุลาคมของปถัดไป รองคณบดฝีายบริหาร
วิทยาลัยนานาชาต ิ

คณบดีวิทยาลัยการจัดการ
อุตสาหกรรมบริการ 

 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการดำเนินการใหระบุเดือนท่ีดำเนินการ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏบิัติงาน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

    ขาพเจา ผศ.ฉันทัช วรรณถนอม ตำแหนง รองคณบดีฝายบริหารวิทยาลัยการจัดการ 
อุตสาหกรรมบริการ ไดพิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงานบริหารพัสดุในฐานะ 
ผูบังคับบัญชาและดูแลของฝายงานพัสดุ วิทยาการจัดการอุตสาหกรรมบริการ  

โดยยินยอมใหฝายงานพสัด ุวทิยาลัยการจดัการอตุสาหกรรมบรกิาร นํากระบวนการ
ปฏิบัติงานบริหารพัสดุ มาใชในหนวยงานตั้งแตวันที่ 15 เดือน กุมภาพันธ พ.ศ 2566 เปนตนไป   

ใหไว  ณ  วันที  15 เดือนกุมภาพันธ พ.ศ.2566 

      ( ผศ.ฉันทัช วรรณถนอม) 
     รองคณบดีฝายบริหารวิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอรมท่ีใชในการปฏบิัติงาน 
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FM-SA-01 
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FM-SA-02 
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FM-SA-03 
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ตามที่ ไดจัดทําและสงมอบวัสด/ุครุภัณฑ ตามรายการขางลางนี้ไวแก คณะ/ศูนย/สํานัก/โรงเรียน 

ลําดับที่ เลขที่ใบสําคัญ รับจาก จํานวน ราคาตอหนวย จํานวนเงิน

1 0.00

รวมทั้งสิ้น 0.00

ภาษีมูลคาเพิ่ม 7.00 % 0.00

ตัวอักษร ศูนยบาทถวน

หมายเหตุ  

(ลงชื่อ) ผูรับของ

ลงชื่อ  กรรมการ ไดลงบัญชีคุมพัสดุ จํานวน            1 รายการ

(ลงชื่อ) เจาหนาที่พัสดุกลาง

ทราบ

  ..............................................

...........................................................

.........................................

ตอไป

คณะกรรมการฯ มีมติเปนเอกฉันท (ถามีความเห็นแยงโปรดทําเปน ไดรับมอบพัสดุ จํานวน              1   รายการ

ลายลักษณอักษรเสนอผูมีอํานาจลงชื่อ) ใหรับพัสดุตามรายการขางบนนี้
เพราะถูกตองตามรูปแบบ และรายละเอียดที่ตองการไวเพื่อใชในราชการ จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไวเรียบรอยแลว

สําหรับคณะกรรมการตรวจรับ สําหรับเจาหนาที่พัสดุ

รายการ

สถานที่ วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ

วันที่ ...............................................             

วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ      โปรแกรม/ฝาย/กลุมวิชา  วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ

ใบตรวจรับพัสดุ
เลขที่เอกสาร  ..........................

FM-SA-04 
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FM-SA-05 
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ใบสําคัญเลขที่ .............

ใบเบิกที่ :

คืนเงินยืมสัญญาที่ : -

ใบสงของเลขที:่ ...............

วันที่ ..................................

ขาพเจารับรองวา ไดดําเนินการจัดซื้อ/จัดจางตามโครงการที่ไดรับอนุมัติแลวเปนไปตามระเบียบของทางราชการ

โดยเบิกจายจากงบประมาณ เงินรับฝากถอนคืนโครงการ............................................................................

หนวยงาน : วิทยาลัยการจัการอุตสาหกรรมบริการ ปงบประมาณ : ................

กองทุน : แหลงเงิน : เงินรายได  

หมวดรายจาย : ................

รหัสบัญชียอย :  -

ลําดับที่ จํานวนเงิน จํานวนเงินหัก

1

2 0.00

รวมทั้งสิ้น : ศูนยบาทถวน 0.00 0.00

ประเภทการจาย เลขที่บัญชี

ลงชื่อ  ผูเบิกเงิน    

ขาพเจาไดตรวจสอบหลักฐานแลวมีความถูกตองทุกประการจึงเห็นสมควรใหเบิกจายได

ขาพเจาไดรับเงินแลวจํานวน           0.00 บาท

.............................................................

ลงชื่อ....................................................................ผูรับเงิน ..................................................

ขาพเจาไดรับทราบตามที่กรรมการเสนอตามระเบียบการพัสดุแลวอนุมัติจายได

ศูนยบาทถวน

เจาหนาที่พัสด.ุ.......................................(......../......../........) หัวหนาฝายพัสด.ุ................................(........./......../.......)

เจาหนาที่การเงิน..................................(........./........./........)   ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตนครปฐม.............................(........./......./.......)

หัวหนาฝายการเงิน................................(......../........./........)

      ฝายพัสดุไดดําเนินการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการจัดซื้อ/จัดจางของวิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ 

ตามรายการที่แนบเปนการถูกตองแลวจึงเห็นสมควรเบิกจาย

      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

.....................................................

เพื่อนําไปจายใหกับ

0.00

คาจางเหมาบริการ-คาบริการ/คาแรง

      ภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย (บุคคลธรรมดา)(1%)

รายการจาย/หัก จํานวนเงินจายจริง

เรียน  อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา

กิจกรรมหนวยปฏิบัติการ:

กลุมกองทุน : ภาคปกติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา

บันทึกเบิกจายกรณีจัดซื้อ/จัดจาง

FM-SA-06 
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FM-SA-07 
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FM-SA-08 



24 คูมือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงานพัสดุ 



25 คูมือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงานพัสดุ 



26 คูมือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงานพัสดุ 



27 คูมือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงานพัสดุ 



28 คูมือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงานพัสดุ 

คณะผูจัดทำ 

คูมือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงานพัสดุ 

1.ผศ. ดร.อาณัติ    ตะปนตา  คณบดีวิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ 

2.ผศ.  ฉันทัช       วรรณถนอม    รองคณบดีฝายบริหาร 

3.รองศาสตราจารย ทัศนีย    ศิริวรรณ     รองคณบดีฝายแผนงานและประกันคุณภาพ 

4.นางสาวนันทพัชร   ลีลาอัมพรสิน  หัวหนาสำนักงาน 

5.นายเชาวฤทธิ์        พินิจ  หัวหนาฝายคลังและพัสดุ 

6.นางสาวจันทนา   อนุลีจันทร    เจาหนาท่ีพัสดุ 

7.นายสุรศักดิ์     ดาวเรือง  เจาหนาท่ีพัสดุ 
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