
 

 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลยัทักษิณ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานพัสดุ การสั่งซื้อวัสดุสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
รหัสเอกสาร :  แก้ไขครั้งท่ี :   

วันท่ีบังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม  หน้าท่ี :  

ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียด 
ขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ
งาน 

ระยะเวลา 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

1  
 

    

2 
 
 

 สำรวจรายการวัสดุคงเหลือในแต่ละกลุ่ม
ภารกิจ 

สุกัญญา 
 

1 วัน -บันทึกแจ้ง
สำรวจความ
ต้องการ 

3 
 
 

 ติดต่อร้านค้าเพื่อสืบราคาและขอใบเสนอ
ราคา 
 

สุกัญญา 2 - 3 วัน ใบเสนอราคา 

4  จัดทำบันทึกขอ้ความขออนุมัติรองอธกิารบดี สุกัญญา 1 วัน -บันทึกข้อความ 
-ใบเสนอราคา
จากร้านค้า 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 - รองอธกิารบดีพจิารณาอนุมัติดำเนินการ
จัดทำใบขอซ้ือและสั่งซ้ือ 
- รองอธกิารบดีพจิารณาไม่อนุมัติ ตรวจสอบ
ราคาพัสดุจากรา้นค้าและจัดทำบันทึกขอ
อนุมัติใหม่ 

สุกัญญา 3 วัน -บันทึกข้อความ
ขอ 
อนุมัติซื้อ 
- ใบขอซ้ือ 

6 
 

 

- การดำเนินการสั่งซ้ือในกรณีวงเงินไม่เกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บาทตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 
พัสดุ ๓ คน 

สุกัญญา 5 วัน - ประสาน
ร้านค้า 
เพื่อสั่งซ้ือ 
-ใบสั่งซ้ือ 

7 

 

-ร้านค้าจัดส่ง 
-ดำเนินการตรวจสอบเช็คความถูกตอ้งของ
วัสดุทีส่ัง่ซ้ือ 

สุกัญญา  - ใบส่งของ 

8 

 

- จัดทำเอกสารประกอบการเบิกจา่ยและ 
ประสานงานให้คณะกรรมการฯ ลงนามใน 
เอกสาร 

สุกัญญา 1 วันทำ
การ 

-ใบตรวจรับพัสด ุ

9 
 
 

 

-คณะกรรมการลงนามในการตรวจรับพสัดุ คณะ
กรรมการฯ 

1 วันทำ
การ 

ใบตรวจรับพัสด ุ

10 

 

-จัดทำเอกสารเพื่อเบิกจา่ยในระบบบัญชี ๓ 
มิต ิ
-เสนอหน้างบเพื่อให้ผู้บริหารลงนาม 

สุกัญญา 3 วันทำ
การ 

หน้างบในระบบ
บัญชี 3 มิต ิ

11      

เร่ิมต้น 

สำรวจพัสดุคงเหลือ 

สืบราคาจากรา้นค้า/ขอใบเสนอราคา 

บันทึกขออนุมัติซื้อ 

รองอธิการบด ี
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ดำเนินการสั่งซ้ือ 

เห็นชอบ 

ผู้ขายจัดส่งสินค้า 

ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจ 

ตรวจนับวัสดุและลงนาม 

บันทึกรายการเพื่อทำเบิกวัสดุในระบบ
บัญชี 3 มิติ/เสนอผู้บริการเพื่อลงนาม 

สิ้นสุด 
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