
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุ 

1. งานจัดท าแผนรายการค าของบประมาณรายจ่าย (เงินรายได้) ในส่วนของค่าวัสดุ ค่าครุภณัฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง

ประจ าป ี

จุดเริม่ต้น 

 

ส ารวจความต้องการใช้ครภุัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้างประจ าปี 

(30 นาที/ครั้ง) 

 

จัดท ารายละเอียดงบประมาณ ราคากลางในการจัดหาครภุัณฑ์ ที่ดนิและสิ่งก่อสร้าง 

(30 นาที/ครั้ง) 

 

เสนอผู้ช่วยคณบดเีห็นชอบ 

 

ประชุมบุคลากรทั้งหมดของคณะ ร่วมจัดท าแผนรายการค าของบประมาณประจ าปี 

 

แก้ไขรายละเอยีด กรณีที่บุคลากร เพิ่มเติม ปรับลด 

(10 นาที) 

 

ส่งรายละเอียดให้การเงินกรอกข้อมูลค าของบประมาณ 

 

A 

 

 



 

 

 

A 

 

การเงินจัดท าบันทึกข้อความเพื่อสง่ค าของบประมาณ 

 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

 

ส่งค าของบประมาณไปยังกองแผนงาน 

 

สิ้นสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏบิัติงาน 70 นาที 

 

 

 

 

 

 

 



 

2. งานจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย (เงินแผ่นดิน) ในส่วนของงบลงทุน (ครุภัณฑ์)  

และงบลงทุน (ซ่อมแซม) 

จุดเริม่ต้น 

 

ส ารวจความต้องการใช้ครภุัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้างประจ าปี 

(30 นาที) 

 

จัดท ารายละเอียดครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

(30 นาที) 

         ปรับปรุง แก้ไข 

เสนอผู้ช่วยคณบดีพิจารณา 

 

ปรับปรุงแก้ไข เพ่ิมเติม 

(10 นาที) 

 

ส่งรายละเอียดให้การกรอกข้อมูลค าของบประมาณ 

 

จัดท าบันทึกข้อความเพื่อส่งค าของบประมาณ 

(5 นาที) 

 

A 

 



 

 

 

 

A 

 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

 

ส่งค าของบประมาณไปยังกองแผนงาน 

 

สิ้นสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏบิัติงาน 75 นาที 

 

งานจัดท ารายงานผลการจัดซ้ือจัดจ้าง 

เก็บข้อมูลการจัดซื้อจดัจ้าง 3 ชม. 

ท าบันทึกส่ง 5 นาที 

  

 

 

 



 

3. งานจัดท าค าของบประมาณในการซ่อมแซม ปรับปรุงอาคารครภุณัฑ์ (นอกเหนือจากงบประมาณตามแผนของแต่ละ

ปีงบประมาณ) อาทิเช่น เงินรายได้สะสมของคณะฯ เงินรายได้ของวิทยาเขต เงินกองกลาง (กองแผน) ของมหาวิทยาลัย 

 

จุดเริม่ต้น 

 

ส ารวจความช ารุดบกพร่องของอาคาร ครภุัณฑภ์ายในคณะฯ 

(10 นาที) 

 

จัดท ารายละเอียดครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

(30 นาที) 

         ปรับปรุง แก้ไข 

เสนอผู้ช่วยคณบดีพิจารณา 

 

ปรับปรุงแก้ไข เพ่ิมเติม 

(10 นาที) 

 

กรณีใช้เงินรายไดส้ะสมของคณะฯ จัดท าบันทึกข้อความ 

เพื่อน าเสนอคณะกรรมการประจ าคณะพิจารณาเบื้องต้น 

(10 นาที) 

 

เสนอคณะกรรมการประจ าคณะพจิารณา 

 

A 



 

A 

 

 

 

กรณีคณะกรรมการประจ าคณะอนุมัติในหลักการ 

จัดท าบันทึกข้อความอนุเคราะห์เขียนแบบ ก าหนดราคากลาง 

(5 นาที) 

 

 

เสนอบันทึกข้อความผา่นหัวหน้าส านักงาน และคณบดีพิจารณา 

 

 

จัดท าบันทึกเพื่อขออนุมัติงบประมาณ 

โดยน าเสนอคณะกรรมการการเงนิและทรัพยส์ิน 

(5 นาที) 

 

สิ้นสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏบิัติงาน 70 นาที 

 

 

 

 



 

A 

4. ด าเนินการจดัซื้อ จัดจ้าง พัสดทุั้งหมดของคณะฯ 

4.1 พัสดุที่จัดซื้อตามแผนรายการค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของคณะฯ ได้แก่ เงินรายได้ เงินแผ่นดิน เงินรายไดส้ะสม 

4.1.1 ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้างด้วยเฉพาะเจาะจง ไม่เกิน 1 แสนบาท 

จุดเริม่ต้น 

 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง / ค าสัง่ 

(10 นาที/ครั้ง) 

 

         ไม่อนุมัต ิ

เสนอคณบด ี

 

 อนุมัต ิ

สืบราคา รูปแบบ รายละเอียดพสัดุที่จะซื้อหรือจา้งจากบริษัท ห้าง ร้าน 

(1 วันท าการ/ครั้ง) 

 

จัดท าผลการจดัซื้อ จ้าง 

(5 นาที/ครั้ง) 

         ไม่อนุมัต ิ

เสนอคณบดีอนุมตั ิ

 

จัดซื้อ จ้าง ประสานงานกับบริษัท ห้าง ร้าน 

ในการด าเนินการจัดซื้อ จ้าง และวันส่งมอบ 

(10 นาที/ครั้ง) 

 

 



 

B 

A 

 

รับมอบ ตรวจเช็คจ านวน ติดตั้ง 

(10 นาที/ครั้ง) 

 

รับบิล/วางบิล 

(3 นาที/ครั้ง) 

 

จัดท ารายละเอียดดารขอซื้อขอจ้างผ่านระบบบญัชี 3 มิต ิ

(1 นาที/ครั้ง) 

 

จัดท ารายชื่อคณะกรรมการตรวจรบั/จ้างผ่านระบบบญัชี 3 มิติ 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

จัดท ารายละเอียดงบประมาณผ่านระบบบัญชี 3 มิต ิ

(1 นาที/ครั้ง) 

 

 

จัดท ารายละเอียดของผู้ขายผ่านระบบบัญชี 3 มิต ิ

(1 นาที/ครั้ง) 

 

 



 

 

B 

 

จัดท ารายละเอียดใบสั่งซื้อ – สั่งจา้งผ่านระบบบญัชี 3 มิต ิ

(1 นาที/ครั้ง) 

 

จัดท ารายละเอียดใบตรวจรับและจัดท าหน้างบเบิก 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

จัดท าระบบบญัชีสินทรัพย์ (กรณซีื้อครุภณัฑ์) 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

จัดท ารายละเอียดครุภณัฑ์ (กรณซีื้อครุภณัฑ์) 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ประทับตรายางผู้ลงนาม ตดิสลปิ 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

ประสานงานกับกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อตรวจรับ 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

C 



 

C 

 

 

 

 

 

 

เสนอคณบดีพิจารณาอนุมตั ิ

 

 

ส าเนาจดัเก็บเอกสารหลักฐาน 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

ส่งหน้างบเบิกจ่ายไปยังกลุม่งานคลังและพสัด ุ

(1 นาที/ครั้ง) 

 

จัดเก็บวัสดุ/ครุภณัฑ์ที่จัดซื้อ 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

สิ้นสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏบิัติงาน 1 วัน 1 ช่ัวโมง 10 นาที 

 



 

B 

 

 4.1.2 ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้างตามแผนด้วยวิธเีฉพาะเจาะจง กรณเีกนิ 1 แสนบาท  

1. การก าหนดราคากลางและก าหนดรายละเอียดครภุณัฑ์ (TOR) 

จุดเริม่ต้น 

 

                         ทาบทามคณะกรรมการก าหนดราคากลางและก าหนดรายละเอียดครุภณัฑ์      เปิดซองไมผ่่าน 

(1 นาที/คน/ครั้ง) 

 

จัดท าบันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อแต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการไปยังมหาวิทยาลยั 

(10 นาที/ครั้ง) 

 

เสนอคณบดีอนุมตั ิ

 

ส่งบันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการไปยังมหาวิทยาลยั 

 

ประสานงานกับคณะกรรมการประชุมเพื่อก าหนดราคากลางและรายละเอยีดครุภณัฑ์ 

(5 นาที/คน/ครั้ง) 

 

จัดท ารายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะครุภณัฑ์ 

(10 นาที/ครั้ง) 

 

A 

 



 

 

 

 

A 

 

จัดท ารายงานผลการก าหนดรายละเอียดครุภณัฑ์เพื่อน าไปใช้ส าหรบัการประมูล 

(10 นาที/ครั้ง) 

 

 

เสนอคณบดีอนุมตั ิ

 

 

ส่งรายงานผลการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะครภุัณฑ์ต่อมหาวทิยาลัย 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

 

สิ้นสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏบิัติงาน 38 นาที 

 

 

 



 

A 

 

B 

 

2. การเปิดซองเสนอราคา 

 

จุดเริม่ต้น 

         

                       ทาบทามชุดคณะกรรมการต่างๆในการประมูลราคา        เปิดซองไม่ผ่าน 

(1 นาที/คน/ครั้ง) 

 

จัดท าบันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการชุดต่างๆ ผู้ควบคมุงาน 

และเอกสารก าหนดราคากลาง คณุลักษณะครุภณัฑ์ 

(5 นาที/ครั้ง) 

 

 

เสนอคณบดีอนุมตั ิ

 

 

ส่งบันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการไปยังมหาวิทยาลยั 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

ประสานงานกับคณะกรรมการเปดิซองประมลูราคา 

เพื่อเปิดซองประมูลราคา(1 นาที/คน/ครั้ง) 

 

 



 

เสนอรองอธิการบดี/

อธิการบดีอนมุตั ิ

A 

 

B 

 

 

ด าเนินการเปิดซองประมลูราคา 

(30 นาที/คน/ครั้ง) 

 

จัดท าบันทึกรายงานผลการเปิดซองประมูลราคา 

(5 นาที/ครั้ง) 

 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

 

                 เปิดซองไม่ผ่าน 

 

 

 

ประสานงานกับมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการเซ็นตส์ัญญา 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

 

สิ้นสุด 

รวมระยะเวลาปฏบิัติงาน 45  นาที 

 



 

ส้ินสุด 

 

ประชุมตรวจรับ                   

(30 นาท นาที/ครั้ง) 

 

3. การส่งมอบและการตรวจรบั 

จุดเริม่ต้น 

 

ประสานงานกับบริษัท ห้าง ร้าน เกี่ยวกับการด าเนินงาน การขออนุมัติวัสด ุ

ตลอดจนสัญญาการซื้อขาย จ้าง หรือก่อสร้าง(1 นาที/ครั้ง) 

 

ควบคุมงานและรายงานผลการควบคุมงาน(กรณีงานก่อสร้าง) 

(30 นาที/ครั้ง) 

 

ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

เพื่อนัดประชุมตรวจเช็ครายการที่จัดซื้อ จ้างหรือก่อสร้าง(1 นาที/คน/ครั้ง) 

                 ตรวจรับไม่ผา่น 

           

    

 

จัดท ารายงานการประชุมตรวจรับ 

(5 นาที/ครั้ง) 

 

จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสด(ุ5 นาที/ครั้ง) 

 

  

รวมระยะเวลาปฏบิัติงาน 72  นาที 



 

 

4. การเบิกจ่าย 

จุดเริม่ต้น 

 

จัดท ารายละเอียดการขอซื้อขอจ้าง ผ่านระบบบญัชี 3 มิติ 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

จัดท าคณะกรรมการตรวจรับ / จา้ง ผ่านระบบบญัชี 3 มิติ 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

จัดท ารายละเอียดงบประมาณ ผ่านระบบบัญชี 3 มิต ิ

(1 นาที/ครั้ง) 

 

จัดท ารายละเอียดของผู้ขาย ผ่านระบบบัญชี 3 มิติ(1 นาที/ครั้ง) 

 

จัดท ารายละเอียดใบสั่งซื้อ – สั่งจา้ง ผ่านระบบบญัชี 3 มิติ 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

จัดท ารายละเอียดใบตรวจรับและจัดท าหน้างบเบิก 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

 

A 



 

ส าเนาเอกสารทั้งหมดไวเ้ป็นหลักฐาน (1 นาที/ครั้ง) 

 

เสนอรองอธิการ/อธิการอนุมัต ิ

(1 นาที/ครั้ง) 

 

ส่งเอกสารขออนุมตัิไปยังมหาวิทยาลัย 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

เสนอคณบดีทราบและสัง่การ 

 

A 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ประทับตรายางผู้ลงนาม ตดิสลปิ 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

จัดท าระบบบญัชีทรัพยส์ิน (กรณซีื้อครุภณัฑ์ งานก่อสร้าง) 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

จัดท ารายละเอียดครุภณัฑ์ (กรณซีื้อครุภณัฑ์ งานก่อสร้าง) (1 นาที/ครั้ง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

รวมระยะเวลาปฏบิัติงาน 12 นาที 



 

A 

 

4.2 พัสดุที่จัดซื้อหรือจ้างตามความต้องการและมีเหตุผลจ าเป็นต้องใช้ภายในคณะฯ 

 4.2.1 กรณีมีการส ารวจความต้องการใช้พัสด ุ

 

จุดเริม่ต้น 

 

จัดท าแบบส ารวจพัสดุ และบันทึกข้อความส ารวจพัสดุ ความต้องการใช้พัสดุ 

(5 นาที/ครั้ง) 

 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

ส่งบันทึกแบบส ารวจพัสดุให้บุคลากรภายในคณะฯ 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

รวบรวมแบบส ารวจพัสด ุ

(1 นาที/ครั้ง) 

 

สรุปแบบส ารวจพัสด ุ

(5 นาที/ครั้ง) 

         ไม่อนุมัต ิ

เสนอคณบดีอนุมตั ิ

 

 



 

B 

 

A 

 

 

 

 

ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

 

ประสานงานกับบริษัท ห้าง ร้านในการด าเนินการจัดซื้อ จ้าง และวนัส่งมอบ 

(30 นาที/ครั้ง) 

 

รับมอบ ตรวจเช็คจ านวน ติดตั้ง 

(5 นาที/ครั้ง) 

 

รับบิล / วางบลิ 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

จัดท ารายละเอียดการขอซื้อขอจ้าง ผ่านระบบบญัชี 3 มิติ 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

จัดท ารายชื่อคณะกรรมการตรวจรบั / จ้าง ผ่านระบบบัญชี 3 มิต ิ

(1 นาที/ครั้ง) 

 

จัดท ารายละเอียดงบประมาณ ผ่านระบบบัญชี 3 มิต ิ

(1 นาที/ครั้ง) 



 

B 

C 

 

 

จัดท ารายละเอียดผู้ขาย ผ่านระบบบัญชี 3 มิติ 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

กรอกรายเละเอียดใบสั่งซื้อ – สั่งจา้งผ่านระบบบญัชี 3 มิต ิ

(1 นาที/ครั้ง) 

 

กรอกรายละเอียดใบตรวจรับและจัดท าหน้างบเบิก 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

จัดท าระบบบญัชีทรัพยส์ิน 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

แนบรายละเอียดครภุัณฑ ์

(1 นาที/ครั้ง) 

 

 

ประสานงานกับกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อตรวจรับ 

(3 นาที/ครั้ง) 

 

 

 

 



 

C 
 

 

เสนอคณบดีอนุมตั ิ

 

ส าเนาเอกสารทั้งหมดไวเ้ป็นหลักฐาน 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

ส่งหน้างบเบิกจ่ายไปยังกลุม่งานคลังและพสัด ุ

(1 นาที/ครั้ง) 

 

จัดเก็บวัสดุ / ครภุัณฑ์ท่ีจัดซื้อ 

(5 นาที/ครั้ง) 

 

สิ้นสุด 

 

 

รวมระยะเวลาปฏบิัติงาน 37 นาที 

 

 

 

 

 



 

A 

4.2.2 ด าเนินการจัดซื้อพัสดุตามความต้องการใช้ 

 

จุดเริม่ต้น 

 

ผู้ขอกรอกแบบฟอร์ม / ท าบันทึกแจ้งความร้องการซื้อ  คืนผู้ขอ 

 

สืบราคา รูปแบบรายละเอียด พสัดุที่จะซื้อหรือจา้ง  

                   ไม่อนุมัติ 

เสนอคณบดีอนุมตัิ                                           

 

ประสานงานงานกับบริษัท ห้าง ร้านในการด าเนินการจัดซื้อ จ้าง และวันส่งมอบ 

 

รับมอบ ตรวจเช็คจ านวน ติดตั้ง 

 

รับบิล / วางบลิ 

 

จัดท ารายละเอียดการขอซื้อขอจ้าง ผ่านระบบบญัชี 3 มิติ 

 

จัดท ารายชื่อคณะกรรมการตรวจรบั / จ้าง ผ่านระบบบัญชี 3 มิต ิ

 

จัดท ารายละเอียดงบประมาณ ผ่านระบบบัญชี 3 มิติ (1 นาที/ครั้ง) 

 



 

B 

A 

 

จัดท ารายละเอียดผู้ขาย ผ่านระบบบัญชี 3 มิติ 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

กรอกรายเละเอียดใบสั่งซื้อ – สั่งจา้งผ่านระบบบญัชี 3 มิต ิ

(1 นาที/ครั้ง) 

 

กรอกรายละเอียดใบตรวจรับและจัดท าหน้างบเบิก 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

จัดท าระบบบญัชีทรัพยส์ิน 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

แนบรายละเอียดครภุัณฑ ์

(1 นาที/ครั้ง) 

 

 

ประสานงานกับกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อตรวจรับ 

(1 นาที/คน/ครั้ง) 

 

 



 

B 

เสนอคณบดีอนมุตั ิ

 

 

 

 

 

 

ส าเนาเอกสารทั้งหมดไวเ้ป็นหลักฐาน 

(1 นาที/ครั้ง) 

 

ส่งหน้างบเบิกจ่ายไปยังกลุม่งานคลังและพสัด ุ

(1 นาที/ครั้ง) 

 

จัดเก็บวัสดุ / ครภุัณฑ์ท่ีจัดซื้อ 

(5 นาที/ครั้ง) 

 

สิ้นสุด 

 

 

รวมระยะเวลาปฏบิัติงาน 53 นาที 

 

 

 



 

5. จัดท ารายงานสรุปยอดวสัดุคงเหลือ 

จุดเริม่ต้น 

 

ตรวจเช็ครายการวสัดุคงเหลือ 

(5 นาที/ครั้ง) 

 

จัดท าการเบิกวัสดุ การตัดวสัดุ ผ่านระบบบัญชี 3 มิต ิ

(5 นาที/ครั้ง) 

 

โพสส่งรายการผ่านระบบ 3 มิต ิ

(1 นาที/ครั้ง) 

 

พิมพ์เอกสารายงานวัสดุคงเหลือ จากระบบ 3 มิติ (1 นาที/ครั้ง) 

 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

 

ส่งเอกสารรายงานวสัดุคงเหลือต่อกลุ่มงานคลังและพัสด ุ

(1 นาที/ครั้ง) 

 

สิ้นสุด 

รวมระยะเวลาปฏบิัติงาน 13 นาที 

 



 

6. ให้บริการเบิกจ่ายพัสดุทุกประเภทแก่บุคลากรและนสิิตในคณะ 

จุดเริม่ต้น 

 

ผู้เบิกกรอกแบบฟอรม์ใบเบิก 

(5 นาที/ครั้ง) 

 

ตรวจเช็ครายการเบิกจ่ายพสัด ุ

(5 นาที/ครั้ง) 

 

ให้บริการพัสดุแก่ผูเ้บิก 

(5 นาที/ครั้ง) 

 

สิ้นสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏบิัติงาน 15 นาที 

 

 

 

 

 

 

 



 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

7. ให้บริการยืมพสัดุทุกประเภทแก่บุคลากร นิสิตภายในคณะ และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

จุดเริม่ต้น 

        คืนผู้ยืม 

ผู้ยืมกรอกแบบฟอร์มใบพัสด ุ

 

ตรวจเช็ครายการยืมพัสด ุ

(5 นาที/ครั้ง) 

         ไม่อนุญาต 

 

 

กรณีอนุมตัิให้ยืม แจ้งผูย้ืมมารับพสัดุ 

(1 นาที/คน/ครั้ง) 

 

ผู้ยืมรับพัสดุ(1นาที/ครั้ง) 

 

ผู้ยืมส่งคืนพัสดุ(1 นาที/ครั้ง) 

 

ตรวจเช็คความช ารุด บกพร่อง 

(5 นาที/ครั้ง 

 

       สิ้นสุด 

รวมระยะเวลาปฏบิัติงาน 13 นาที 



 

8. แจ้งซ่อม บ ารุงวัสดุ ครภุัณฑ์และการช ารุดของอาคาร 

จุดเริม่ต้น 

 

ผู้แจ้งซ่อม แจ้งซ่อมพัสด ุ

 

ประสานงานบริษัท ห้าง ร้าน แจ้งซ่อม ตรวจเช็ค นัดรับพัสดุไปซ่อม(30 นาที/ครั้ง) 

 

บริษัท ห้าง ร้าน รับพัสดไุปซ่อม(5 นาที/ครั้ง) 

 

ด าเนินการติดตามและทวงถามรายการที่ด าเนินการซ่อมแซม(5 นาที/ครั้ง) 

 

นัดบริษัท ห้าง ร้าน ส่งพัสดุคืน (1 นาที/ครั้ง) 

 

ด าเนินการตรวจเช็คความถูกต้องหลังจากซ่อมแซม(5 นาที/ครั้ง) 

 

รับบิล / วางบลิ(3 นาที/ครั้ง) 

 

จัดท ารายละเอียดการขอซื้อขอจ้าง ผ่านระบบบญัชี 3 มิติ(1นาที/ครั้ง) 

 

จัดท าคณะกรรมการตรวจรับ / จา้ง ผ่านระบบบญัชี 3 มิติ(1 นาที/ครั้ง) 

 

A 



 

A 

 

จัดท ารายละเอียดงบประมาณ ผ่านระบบบัญชี 3 มิติ(1 นาที/ครั้ง 

 

จัดท ารายละเอียดของผู้ขาย ผ่านระบบบัญชี 3 มิติ (1 นาที/ครั้ง) 

 

จัดท ารายละเอียดใบสั่งซื้อ – สั่งจา้ง ผ่านระบบบญัชี 3 มิติ (1 นาที/ครั้ง) 

 

จัดท ารายละเอียดใบตรวจรับและจัดท าหน้างบเบิก(1 นาที/ครั้ง) 

 

ประสานงานกับกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อตรวจรับ(1 นาที/ครั้ง) 

 

เสนอคณบดีอนุมตั ิ

 

ส าเนาเอกสารทั้งหมดไวเ้ป็นหลักฐาน(1 นาที/ครั้ง) 

 

ส่งหน้างบเบิกจ่ายไปยังกลุม่งานคลังและพสัด ุ

 

จัดเก็บวัสดุ / ครภุัณฑ์ท่ีจัดซื้อ (1 นาที/ครั้ง) 

 

สิ้นสุด 

รวมระยะเวลาปฏบิัติงาน 63 นาที 



 

9. ด าเนินการส ารวจการดูแลบ ารุงรักษาปละความช ารดุบกพร่องของครุภัณฑ์ที่อยู่ระหว่างการรับประกันก่อนคืนหลักประกัน

สัญญา 

จุดเริม่ต้น 

 

บริษัท ห้าง ร้าน ขอคืนหลักประกนัสัญญา 

 

มหาวิทยาลยัส่งบันทึกขอคืนหลักประกันสญัญา 

 

ด าเนินการตรวจสอบความช ารดุบกพร่องของพัสดุ ก่อนหมดประกัน(10 นาที/ครั้ง) 

 

ท ารายงานสรุปความช ารดุบกพร่องพัสดุ(5 นาที/ครั้ง) 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

ส่งรายงานสรุปผลความช ารุดบกพร่องต่อมหาวิทยาลัย 

 

กรณีมคีวามช ารดุ มหาวิทยาลัยตดิต่อร้านด าเนินการซ่อมแซม 

นัดหมายบริษัทห้าง ร้าน(5 นาที/ครั้ง) 

 

บริษัท ห้าง ร้านด าเนินการซ่อมแซม 

 

A 

 



 

 

A 

 

ด าเนินการตรวจเช็คผลการซ่อมแซม (10 นาที/ครั้ง) 

 

จัดท ารายงานสรุปผลการซ่อมแซม(5 นาที/ครั้ง) 

 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

ส่งรายงานผลการซ่อมแซมต่อมหาวิทยาลัย(1 นาที/ครั้ง) 

 

สิ้นสุด 

 

 

รวมระยะเวลาปฏบิัติงาน 37 นาที 

 

 

 

 

 

 



 

10. จัดเตรียมห้องพักอาจารย์และอุปกรณ์ในห้องพักอาจารยภ์ายในคณะฯ 

จุดเริม่ต้น 

 

จัดท าแผนการใช้ห้องพักอาจารยภ์ายในคณะฯ( 10 นาที/ครั้ง) 

 

จัดเตรียมความเรียบร้อยของห้องพักอาจารย์(10 นาที/ครั้ง) 

 

จัดเตรียมอุปกรณภ์ายในห้องพักอาจารย์ให้ครบถ้วน (10 นาที/ครั้ง) 

 

สิ้นสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏบิัติงาน 30 นาที/ครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

11. ด าเนินการท าลายข้อสอบภายในคณะด้วยวิธีย่อยสลาย โดยแบ่งออกเป็นปีละ 2 ครั้ง คือก่อนเปิดภาคเรยีนแตล่ะปี

การศึกษา 

จุดเริม้ต้น 

 

จัดท าแบบส ารวจท าลายข้อสอบ (5 นาที/ครั้ง) 

 

ประกาศแจ้งท าลายข้อสอบ(5 นาที/ครั้ง) 

 

รวบรวมผลการส ารวจท าลายข้อสอบ (10 นาที/ครั้ง) 

 

แจ้งร้าน ก าหนดวันท าลายข้อสอบ(3 นาที/ครั้ง) 

 

ดูแลความเรียบร้อยวันท าลายข้อสอบ (16 ช่ัวโมง/ครั้ง)*2วัน 

 

สรุปผลการท าลายข้อสอบ(10 นาที/ครั้ง) 

 

สิ้นสุด 

 

 รวมระยะเวลาปฏบิัติงาน 16 ช่ัวโมง 43 นาที 

 

 

 

 



 

12. ประสานงานการเบิกจ่าย ดา้นสัญญาซื้อขาย สญัญาจา้ง ระหวา่งคณะฯและหนา่ยงานอื่นภายในมหาวิทยาลยัทักษิณ 

จุดเริม่ต้น 

 

ประสานงานหน่วยงาน (10 นาที/ครั้ง) 

 

แก้ไขปัญหา(30 นาที/ครั้ง) 

 

สิ้นสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏบิัติงาน 40 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

13. งานจัดพิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์ต่างๆ  

 1. บันทึกขอความอนุเคราะห์ยมืพสัดุต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

 2. บันทึกขอความอนุเคราะห์น าวสัดุที่ช ารุดออกนอกมหาวิทยาลัย 

 3. บันทึกอ่ืนๆ 

จุดเริม่ต้น 

 

จัดท าบันทึกขอความอนุเคราะห์ (5 นาที/ครั้ง) 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

 

ส่งบันทึกขอความอนุเคราะห์ (1 นาที/ครั้ง) 

 

สิ้นสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏบิัติงาน 6 นาที 

 

 

 

 

 

 



 

14. จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับงานพัสด ุ

 1. ระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานพัสด ุ

 2. หนังสือเวียนต่างๆเกีย่วกับงานพัสด ุ

จุดเริม่ต้น 

 

รับเอกสารเกี่ยวกับพัสด ุ

 

เกษียนหนังสือ(5 นาที/ครั้ง) 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

จัดเก็บหนังสือ (1 นาที/ครั้ง) 

 

สิ้นสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏบิัติงาน 6 นาที 

 

 

 

 

 

 



 

15. ตรวจสอบครภุัณฑ์ประจ าป ี

1. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรับ – จ่ายพสัดุประจ าป ี

จุดเริม่ต้น 

 

แต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุประจ าปี(5 นาที/ครั้ง) 

 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

 

จัดท าเอกสารเพื่อการตรวจสอบรายการพัสดุ (วัสดุ / ครุภณัฑ์)(80 ช.ม/ครั้ง)*10 วัน 

 

นัดประชุมคณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบ(1 นาที/คน/ครั้ง) 

 

ด าเนินการตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุประจ าปี(16 ช.ม/ครั้ง)*2วัน 

 

จัดท ารายงานการตรวจสอบการรบั – จ่ายพัสดุประจ าปี(30 นาที/ครั้ง) 

 

รายงานผลการตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุประจ าปี (10 นาที/ครัง้) 

 

A 

 



 

 

A 

 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

 

กรณีมคีรุภณัฑ์ช ารดุ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด 

 

สิ้นสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏบิัติงาน 96 ชม. 46 นาที 4 วัน 46 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2. ตรวจสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพสัดุช ารดุ – เสื่อมสภาพ 

จุดเริม่ต้น 

 

แต่งตั้งแต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง(5 นาที/ครั้ง) 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

จัดท าเอกสารเพื่อการตรวจสอบรายการพัสดุ (วัสด/ุครภุัณฑ์) (10 นาที/ครั้ง) 

 

นัดประชุมคณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบ(1 นาที/คน/ครั้ง) 

 

ด าเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจรงิ(3 ชม./ครั้ง) 

 

จัดท ารายงานการตรวจสอบ(10 นาที/ครั้ง) 

 

รายงานผลการตรวจสอบ (10 นาที/ครั้ง) 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

สิ้นสุด 

รวมระยะเวลาปฏบิัติงาน 3 ช่ัวโมง 36 นาที 

 



 

3. การจ าหน่ายพัสด ุ

จุดเริม่ต้น 

 

จัดท ารายงานผลการจ าหน่ายครภุณัฑ์เสื่อมสภาพ(30 นาที/ครั้ง) 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

ส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปตี่อมหาวิทยาลัย (1 นาที/ครั้ง) 

 

สิ้นสุด 

 

 

รวมระยะเวลาปฏบิัติงาน 31 นาที 

1. แต่งตั้งกรรมการ 5 นาที 

2. ท าหนังสือเชิญประชุม 5 นาที 

3. ประชุมกรรมการ 3 ชม. 

4. ท าเอกสารประกาศ 30 นาที 

5. ระยะเวลาประกาศและใหดู้รายละเอียด 5 วัน 

6. ท าการขายทอดตลาด 1 วัน 

7. สรุปผลขาย 30 นาที 

8. ส่งเงินมหาลยั 30 นาท ี

9. จัดท ารายงาน 10 

10. ส่งผลรายงาน 1 นาท ี

 

 


