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คูมือการปฏิบัติงาน 

งานคลังและพัสดุ 



 

 

 

 

     คูมือปฏิบัติงานงานคลังและพัสดุ จัดทำขึ้นเพื่อใหบุคลากรที่ปฏิบัติหนาที่นักวิชาการพัสดุและ

การเงิน และผูที่เกี่ยวของไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหถูกตองและเปนไปตามระเบียบที่ทางราชการ

กำหนด เนื่องจากงานพัสดุและการเงินเปนงานท่ีผูเก่ียวของดำเนินการตามระเบียบและเปนไปตามข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน อีกประการหนึ่งเพื่อใหการดำเนินงานโครงการตางๆในแผนการปฏิบัติการไดดำเนินการไปอยาง

สะดวก รวดเร็ว อันจะสงผลใหการทำงานดานการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนในวิทยาลัยนวัตกรรม

สื่อสารสังคม มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอยางสูงสุด กลุมงานคลังและพัสดุ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือ

ปฏิบัติงานนี้ จะเปนเครื่องมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีพัสดุและการเงินหรือผูท่ีเก่ียวของ ตลอดท้ังเปนการ

สรางความเขาใจใหตรงกันในการปฏิบัติงานอีกดวย 

    ผู จ ัดทำขอขอบคุณทุกทานที ่ ให ความสนใจในคู ม ือปฏิบ ัต ิงานงานคลังและพัสดุฉบับนี้                    

ผู จ ัดทำหวังเปนอย างย ิ ่งว าจะเป นประโยชนสำหร ับเจ าหนาท ี ่ ท่ีใช  เป นแนวทางในการปฏิบ ัต ิงาน                           

ใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หากมีขอเสนอแนะใดเพื่อปรับปรุงใหคูมือฉบับนี้มีความสมบูรณ ขอไดโปรดนำเสนอ 

เพ่ือท่ีผูจัดทำจะไดนำไปปรับปรุงแกไขใหดียิ่งๆข้ึนไป 

 

 

 

                                                                             งานคลังและพัสดุ 

                                                          สำนักงานคณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คำนำ 



สารบัญ                           

                                                                หนา 

- แผนผังปฏิบัติงาน (Flow chart) การจัดซื้อจัดจางงานทั่วไปและโครงการ                1 

- รายละเอียดและเทคนิคการจัดซื้อจัดจางสำหรับงานทั่วไปและโครงการ                   3 

 - แผนผังปฏิบัติงาน (Flow chart) การเบิกวัสดุคงคลัง                               7 

- รายละเอียดและเทคนิคการเบิกวัสดุคงคลัง                                       8 

- แผนผังปฏิบัติงาน (Flow chart) การเบิกเงินจัดซื้อ/จัดจาง คาใชสอย                    10 

  คาวัสดุ และคาครุภัณฑ ที่ดิน และส่ิงกอสราง บุคคลธรรมดา 

- รายละเอียดและเทคนิคการเบิกเงินจัดซื้อ/จัดจาง คาใชสอย คาวัสดุ                      11 

  และคาครุภัณฑ ที่ดิน และส่ิงกอสราง บุคคลธรรมดา 

- แผนผังปฏิบัติงาน (Flow chart) การเบิกเงินจัดซื้อ/จัดจาง คาใชสอย                    14 

คาวัสดุ และคาครุภัณฑ ที่ดินและส่ิงกอสราง กรณีบริษัท/นิติบุคคล 

- รายละเอียดและเทคนิคการเบิกเงินจัดซื้อ/จัดจาง คาใชสอย คาวัสดุ                      15 

และคาครุภัณฑ ที่ดินและส่ิงกอสราง กรณีบริษัท/นติิบุคคล 

- ภาคผนวก เอกสารแนบตางๆ                                                                   18 

 

 

 

 

 



แผนผังปฏิบัติงาน (Flow chart) การจัดซื้อจัดจางงานทั่วไปและโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

บุคลากร/อาจารย ตองการใชพัสดุ ขอใหดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

งานพัสดุตรวจสอบเอกสาร 

อนุมัติใหดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

เอกสารไมถูกตอง /

ปรับแกเอกสาร 

สืบราคาจากหางรานหรือ

ผูประกอบการอยางนอย 3 ราย 

งานพัสดุพิจารณาความคุมคา  

เห็นควร 

ไมเห็นควร 

เอกสารถูกตอง 

ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง  

ไมอนุมัติแจงเร่ืองกลับไปท่ี

บุคลากร/อาจารย 
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ประกาศผลผูชนะ  

ดำเนินการติดตอหางราน /

ผูประกอบการและบคุลากร 

รับสินคาพรอมท้ังใบสงสินคา / 

ใบเสร็จรับเงิน / ใบแจงหนี้ / ใบวางบิล 

เจาหนาท่ีพัสดุและคณะกรรมการ  

ตรวจรับพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุจัดทำเอกสารเบิกคาใชจาย 

พัสดุถูกตองครบถวน 

พัสดุไมครบถวนหรือพัสดุไม

ตรงตามคุณลักษณะ 

เจาหนาท่ีพัสดุสงเอกสารใหฝายบัญชี 

เจาหนาท่ีพัสดุนำพัสดุเขาเก็บคลัง        

(กรณีซ้ือพัสดุสำนักงาน) 

2 



ลำดับ ข้ันตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน ระยะเวลา

ปฏิบัติงานของ

เจาหนาท่ี 

(โดยประมาณ) 

1. บุคลากร/อาจารย 

ตองการใชพัสด ุ

 

- บุคลการ/อาจารย สำรวจความ

ตองการ ความจำเปนในการใชพัสดุ 

รวมถึงตรวจสอบกับทางเจาหนาที่พัสดุ

วามีพัสดชุิ้นนั้นในคลังหรือไม   

- - 

2. ขอใหดำเนินการ

จัดซื้อจัดจาง 

 

- ใหบุคลากร/อาจารย เขียนใบ                 

ขอใหดำเนินการจัดซื้อจัดจางทีห่อง

พัสดุ   

- บุคลากร/อาจารย แนบเอกสารใบ

เสนอราคา (กรณีถามี) 

- บุคลากร/อาจารย แนบเอกสาร

กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุหรือขอบเขตของงานจาง 

- เจาหนาที่พสัดุจัดทำแบบฟอรมให

กรอกเรียบรอยอยูในกลองเอกสาร 

ณ หองพัสดุ 

- แบบฟอรมใบขอดำเนินการจดัซื้อ

จัดจางตามเอกสารหมายเลข 1  

5 นาท ี

3. งานพสัดุตรวจสอบ

เอกสาร 

 

- บุคลการ/อาจารย กรอกใบขอ

ดำเนินการจัดซื้อจัดจางเสร็จแลว     

ใหเจาหนาที่พัสดุทำการตรวจสอบ

เอกสาร  

- กรณีเอกสารไมถูกตองเจาหนาที่พัสดุ

จะสงคืนผูมาเขียนใบขอดำเนินการ

จัดซื้อจัดจางแกไขอีกคร้ัง 

เจาหนาที่ตรวจสอบรายละเอียดดังนี ้

1. วันที่ในการเขียนขอดำเนินการ

จัดซื้อจัดจาง  

2. ความประสงคในการจัดซื้อ 

3. วงเงินราคาของพัสด ุ

4. การลงชื่อในการเขียนขอให

ดำเนินการ 

- แบบฟอรม เอกสารกำหนด

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุหรือขอบเขตของงานจาง ตาม

เอกสารหมายเลข 2 

10 นาท ี

4. อนุมัติใหดำเนินการ

การจัดซื้อ 

จัดจาง 

 

- เจาหนาที่พสัดุนำใบขอดำเนนิการ

จัดซื้อจัดจาง เสนอตอหัวหนา

หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่

พัสดุตรวจสอบ  เพื่อทำการอนุมัติ 

- 5 นาท ี

รายละเอียดและเทคนิคการจัดซื้อจัดจางสำหรับงานทั่วไปและโครงการ 
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5. สืบราคาจากหาง

รานหรือ

ผูประกอบการอยาง

นอย 3 ราย 

 

- เจาหนาที่ทำการสบืราคาจากหางราน

หรือผูประกอบการ อยางนอย 3 ราย  

และแจงใหทางหางรานหรือ

ผูประกอบการดำเนินการเสนอราคาตอ

หนวยงาน 

- ราคาและระยะเวลาในการสบื

ราคาจะข้ึนอยูกับคุณลักษณะและ

ขอบเขตงานที่  ผูขอใชพัสดุหรือขอ

บริการกำหนดใน เอกสารกำหนด

รายละเอียดคุณลักษณะของพสัดุ

หรือขอบเขตของงานจาง 

- การติดตอหางรานหรือ

ผูประกอบการนอกจากจะตองคำนึง

เร่ืองราคาและสินคาแลว ตอง

คำนึงถึงการจัดสงสนิคาดวย 

- แบบฟอรมใบเสนอราคา (กรณีสืบ

ราคาเองและทางรานไมไดสงใบ

เสนอราคามา)ตามเอกสารหมายเลข 

3 

3-7 วัน 

6. งานพสัดุพิจารณา

ความคุมคา  

 

- ราคาที่ถูกเสนอมาจะตองมีความ

สมเหตุสมผลและเมื่อจัดซื้อและจัดจาง

แลวจะมีความคุมคาเกิดข้ึน 

- หากราคาที่เสนอมาเมื่อพิจารณาแลว

ยังไมสามารถดำเนนิการจัดซื้อจดัจาง

ไดเนื่องจากไมสมเหตุสมผลและไม

คุมคา เจาหนาที่พสัดุจะดำเนนิตอรอง

ราคากับทางหางรานหรือ

ผูประกอบการกอน 

- แตหากราคาที่ทางหางรานหรือ

ผูประกอบการเสนอมาไมมีความคุมคา

ถึงแมจะตอรองราคาแลว เจาหนาที่

พัสดุจะดำเนินการติดตอหรือแจงผลกับ

บุคลากรหรืออาจารยและหัวหนา

หนวยงานของรัฐเพื่อใหทราบเร่ือง 

- เจาหนาที่พสัดุจะตองพิจารณา

ราคาที่ต่ำสุดเปนหลัก เมื่อกำหนด

แลววาเกณฑที่ใชตดัสินใจในการซื้อ

คือราคาต่ำสุด 

30-60 นาท ี

7. ขออนุมัติจัดซื้อ 

จัดจาง  

 

เจาหนาที่ดำเนินการจัดทำ 

-เอกสารขอซื้อขอจาง 

- เอกสารรายงานผลการพิจารณาและ    

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 

- ประกาศผลผูชนะ 

- เจาหนาที่จะตองตรวจสอบวนัที่ใน

เอกสารใบเสนอราคา ขอมูลในใบ

เสนอราคาใหดี เพื่อลดการผิดพลาด

ในการดำเนินการจัดทำเอกสาร 

15-45 นาท ี
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เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน

หัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุตรวจสอบ เพื่อ

ทำการอนุมัต ิ

- ตรวจสอบวันที่และตรวจความ

ถูกตองในการพิมพเอกสารไมให

ผิดพลาด 

8. ประกาศผลผูชนะ  

 

- ติดประกาศผลผูชนะ ณ บอรดติด

ประกาศ 

 

- นำสำเนาประกาศเสนอตอหัวหนา

เจาหนาที่พสัดุเพื่อลงนามและลง

วันที่กำกับ 

10 นาท ี

9. ดำเนินการติดตอ

หางราน /

ผูประกอบการและ

บุคลากร 

 

- ติดตอหางราน / ผูประกอบการที่

ชนะการเสนอราคาใหทราบ เพือ่เตรียม

สินคาหรืองานเพื่อมาบริการ 

- แจงผลการดำเนินการตอบุคลากร

หรืออาจารยเพื่อทราบ 

- เจาหนาที่ตองแจงทางหางราน /

ผูประกอบการและบุคลากรทันที        

เมื่อทราบผลการอนุมัติ เพื่อไมให

เกิดการลาชาในการดำเนนิงาน 

 

5-20 นาท ี

10. รับสินคาพรอมทั้ง   

ใบสงสนิคา / 

ใบเสร็จรับเงิน /      

ใบแจงหนี้ /           

ใบวางบิล 

 

- เจาหนาที่พสัดุรับและตรวจสอบ

สินคาหรืองานที่ไดรับการบริการ

เบื้องตนวาถูกตองครบถวนหรือไม  

หากสินคาไมถูกตองหรือไมครบถวนให

แจงกับทางหางรานหรือผูประกอบการ

ทันท ี

-เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารดังนี้ 

1. ใบสงมอบงาน / ใบสงมอบพสัดุ 

2. ใบเสร็จรับเงิน (กรณีจายเงินสด) 

3. ใบแจงหนี้ / ใบกำกับภาษี / ใบวาง

บิล 

- เจาหนาที่พสัดุแจงคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุมาตรวจรับพัสด ุ

 

 

- เจาหนาที่พสัดุตองใหผูที่มาสง      

ใบสงของใบเสร็จรับเงิน / ใบแจงหนี้ 

/ใบวางบิล กรอกขอมูลในใบนำสง

เอกสาร (ใบสีสม) เพื่อใหทราบวนัที่

ไดรับเอกสาร 

- แบบฟอรม ใบสงสินคา / 

ใบเสร็จรับเงิน / ใบแจงหนี้ / ใบวาง

บิล ตามเอกสารหมายเลข 4 

15-60 วัน 

(แลวแตกรณี) 

11. เจาหนาที่พสัดุและ

คณะกรรมการ  

ตรวจรับพัสด ุ

 

- การตรวจรับพัสดุจะตองตรวจตาม

คุณลักษณะเฉพาะที่ระบไุวใน เอกสาร

กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะของ

พัสดุหรือขอบเขตของงานจางพรอมลง

นามในสัญญา 

- 15-60 นาที 
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12. เจาหนาที่พสัดุนำ

พัสดุเขาเก็บคลัง       

(กรณีซื้อพัสดุ

สำนักงาน) 

 

- เจาหนาที่พสัดุจัดเก็บหรือเรียงพัสดุ

เขาคลัง 

- 30 นาท ี

13. เจาหนาที่พสัดุจัดทำ

เอกสารเบิก

คาใชจาย 

 

- เจาหนาที่จัดทำเอกสารหนาเบิกจาย

เพื่อนำเสนอตอหัวหนาหนวยงานของ

รัฐ ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ

ตรวจสอบเพื่อทำการอนุมัติการ

เบิกจาย 

- เจาหนาที่พสัดุตองตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสารที่ไดรับมาให

ถูกตอง และตองจัดพิมพใบเบิก

คาใชจายใหถูกตองดวย 

10-15นาท ี

14. เจาหนาที่พสัดุสง

เอกสารใหฝายบัญช ี

 

- เจาหนาที่จะสำเนาเอกสารที่ไดรับ

การอนุมัติเบิกจายเก็บไวเปนหลกัฐาน 

1 ชุด 

- เจาหนาที่จะลงขอมูลในหนงัสอืนำสง

เอกสารตอฝายบัญชี เพื่อใหฝายบัญชี

ตรวจรับ 

- เอกสารที่สำเนาไวจะตองเก็บใสไว

ในแฟมใหเรียบรอย 

10-20นาท ี
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แผนผังปฏิบัติงาน (Flow chart) การเบิกวัสดุคงคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากร/อาจารย ตองการใชวัสดุ ขอดำเนินการเบิกวัสดุ 

หัวหนาสาขา / รองคณบดี 

อนุมัติ 

เจาหนาท่ีพัสดุและหัวหนา

เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบขอมูล 

เจาหนาท่ีกรอกขอมูลการเบิกและ

พิมพใบเบิกวัสดุในระบบ E-RP 

เจาหนาท่ีวัสดุจัดเตรียมวัสดุตามใบ

เบิกท่ีไดรับ 

เจาหนาท่ีแจงใหบุคลากร/อาจารย 

มารับวัสดุ  

บุคลากร/อาจารย ตรวจนับวสัดุ

และลงชื่อในใบเบิกวัสดุ  

เจาหนาท่ีรวบรวมใบเบิกวัสดุสง

หัวหนาเจาหนาท่ีวัสดุ  

เห็นควร 

ไมเห็นควร 
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ลำดับ ข้ันตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน ระยะเวลา

ปฏิบัติงานของ

เจาหนาท่ี 

(โดยประมาณ) 

1. บุคลากร/อาจารย 

ตองการใชวัสด ุ

 

- บุคลากร/อาจารยสำรวจความ

ตองการ ความจำเปนในการใชพัสดุ 

รวมถึงตรวจสอบกับทางเจาหนาที่พัสดุ

หรือใบรายการพัสดุวามีพัสดชุิ้นนั้นใน

คลังหรือไม   

- 5 นาท ี

2. ขอดำเนินการเบิก

วัสด ุ

 

- เจาหนาที่พสัดุนำใบและรายการวัสดุ

ใหบุคลากร/อาจารย กรอก

รายละเอียด 

 

- เจาหนาที่พสัดุตองตรวจขอมูล

เบื้องตนวากรอกขอมูลดังกลาวถูกตอง

ครบถวนหรือไม ขอมูลดังกลาวไดแก 

- ชื่อผูขอเบิกวัสดุ 

- ตำแหนงผูขอเบิกวัสด ุ

- วันที่เขียนขอเบิกวัสด ุ

- รายการวัสด ุ

- จำนวนวัสด ุ

10 นาท ี

3. หัวหนาสาขา / รอง

คณบด ี

อนุมัติ 

- เจาหนาที่พสัดุนำใบเบิกวัสดุใหผูขอ

เบิกนำไปใหหัวหนาสาขาหรือรอง

คณบดี ตรวจสอบและลงชื่อกำกับ

รับทราบ 

- 

 

5 นาท ี

4. เจาหนาที่พสัดุและ

หัวหนาเจาหนาที่

พัสดุตรวจสอบ

ขอมูล 

 

- เจาหนาที่พสัดุรวบรวมใบเบิกวัสดุสง

ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเพื่อทำการ

ตรวจสอบขอมูล 

- กรณีหัวหนาเจาหนาที่พสัดุไมเห็น

ควรในการเบิกพัสดุ เจาหนาที่จะทำ

การแจงตอผูขอเบิกพัสดุ อาทิเชน ไม

เห็นดวยกับจำนวนที่เบิกไปเนื่องจากผู

ขอเบิกเบิกวัสดุไปมากเกินความจำเปน 

- 5 นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดและเทคนิคการเบิกวัสดุคงคลัง 
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5. เจาหนาที่กรอก

ขอมูลการเบิกและ

พิมพใบเบิกวัสดุใน

ระบบ E-RP 

 

- เจาหนาทีน่ำใบเบิกวสัดุมากรอก

ขอมูลการเบิกจายวัสดุในระบบ E-RP 

และพิมพใบเบิกวัสดุจากในระบบ

ออกมาเพื่อใหลงชื่อและเปนหลกัฐาน

การเบิกวัสดุ 

- เจาหนาที่พสัดุจะทำการกรอกขอมูล

ในระบบ  E-RP ภายในวันอังคาร      

ของทุกสัปดาหเนื่องจากเจาหนาที่พัสดุ

จะดำเนนิการจายวัสดุทุกวนัพุธ 

20-30 นาที 

6. เจาหนาที่วสัดุ

จัดเตรียมวัสดุตาม

ใบเบิกที่ไดรับ 

 

- เจาหนาที่พสัดุจัดเตรียมวัสดุใหผูขอ

เบิกวัสดุ 

- เจาหนาที่พสัดุตองตรวจสอบความ

ถูกตองตามใบเบิกวัสดุเสมอกอนผูขอ

เบิกวัสดุมารับวสัดุไป 

- เจาหนาที่พสัดุตองจัดเตรียมวสัดุให

เสร็จอยางรวดเร็ว 

10 – 20 นาที 

7. เจาหนาที่แจงให

บุคลากร/อาจารย  

มารับวัสดุ  

 

- เจาหนาที่พสัดุแจงใหผูขอเบิกพัสดุมา

รับวัสด ุ

- กรณีภายในวันพุธ เวลา 16.30น. ไมมี

ผูขอเบิกมารับวัสดุเจาหนาที่พสัดุ

จะแจงใหมารับในวนัพุธของสัปดาห

ถัดไป 

- 5 นาท ี

8. บุคลากร/อาจารย 

ตรวจนับวสัดุและลง

ชื่อในใบเบิกวัสดุ  

 

-เจาหนาที่พสัดุใหผูขอเบิกวัสดุ

ตรวจสอบรายการวัสดุตามใบเบกิวัสดุ

และตรวจสอบวสัดุที่เจาหนาทีพ่ัสดุ

จัดเตรียมไวใหและลงชื่อรับวัสด ุ

 

- เจาหนาที่พสัดุลงชื่อในชองผูจายวัสด ุ

 

10 นาท ี

9. เจาหนาที่รวบรวม

ใบเบิกวัสดุสง

หัวหนาเจาหนาที่

วัสดุ  

 

- เจาหนาที่พัสดุรวบรวมใบเบิกวัสดุที่ผู

ขอเบิกวัสดุมารับวัสดุและลงชื่อแลวสง

ใหหัวหนาเจาหนาที่วัสด ุ

 

-เจาหนาที่พสัดุทำการใสลำดับเลขที่

ของใบเบิกตามวันที่ของผูขอเบกิกรอก

ไว 

 

10 นาท ี
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Flow Chart 

การเบิกเงินจัดซ้ือ/จัดจาง คาใชสอย คาวัสดุ และคาครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง บุคคลธรรมดา 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารรายงานผลการจัดซ้ือ/จัดจาง 

พรอมขอเบิกเงิน จากหนวยงานพัสดุ 

ตรวจสอบหลักฐานเก่ียวกับการจัดซ้ือ

จัดจางใหถูกตอง 

การเงินจัดทำหนังสือ

รับรองการหักภาษี  

ณ ท่ีจาย 

ตรวจสอบจำนวน

เงินท่ีขอเบิก 

วงเงินเกิน 10,000บาท 

ข้ึนไป 

จัดทำใบเบิกเงิน 

ผานระบบ SAP 

วงเงินต่ำกวา 

10,000บาท 

เสนอผูบ้งัคบั 
บญัชาอนุมติั 
และลงนาม 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

จัดสงใบเบิกพรอม

เอกสารไปยังสวนการคลัง 
 

สวนการคลังจายเงินใหกับรานคา/

บริษัทตามจำนวนเงินท่ีขอเบิก 

สวนการคลังสงคืนใบเบิกให

หนวยงาน (งานการเงิน) 
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ขั้นตอน

ที่ 

ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการ

ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

1. รับเอกสารรายงานผลการจัดซื้อ/จัด

จางพรอมขอเบิกเงิน จากหนวยงาน

พัสด ุ

 

งานพสัดุดำเนินสงเอกสารรายงานผล

การจัดซื้อ/จัดจาง ทีผ่านกระบวนการ

ทางพัสดุเรียบรอย เพื่อสงเบิกตอไป 

- - 

2. ตรวจสอบหลักฐานเก่ียวกับการ

จัดซื้อจัดจางใหถูกตอง 

 

ตรวจเอกสารจำนวนเงนิ งบประมาณที่

ขอเบิก ใบแจงหนี้ TORขอจัดซื้อ/จัดจาง 

ลายเซ็นขอเบิกครบถวน 

- 5 นาท ี

3. ตรวจสอบจำนวนเงนิที่ขอเบิก 

(บุคคลธรรมดา) 

 

1.กรณีวงเงินที่ขอเบิกเกิน 10,000 บาท

ข้ึนไป หัก ณ ที่จาย 1% จากเอกสารใบ

สงมอบงาน ในจำนวนเงินทั้งสิน้ 

2.กรณีวงเงินที่ขอเบิกไมเกิน 10,000 

บาท ไมตองทำการหัก ณ ที่จาย ให

ดำเนินการจัดทำใบเบิกไดเลย 

- 2 นาท ี

4. การเงินจัดทำหนงัสือรับรองการหัก

ภาษี ณ ที่จาย 

 

1.เขาระบบ SAP จากโปรแกรม MIRO 

ในสวนของ Withholdding Tax (at 

Paymnt.รายการที่ 1 ภ.ง.ด.3) โดย

ดำเนินการหัก ณ ที่จาย 1% จาก

จำนวนเงินกอนบวก VAT 

2.ปร้ินใบภาษีหัก ณ ที่จาย แลวแนบ

พรอมใบเบิก เพื่อใหคณบดีลงนามในใบ

หักภาษี ณ ที่จาย 

- 15 นาท ี

5. จัดทำใบเบิกเงินผานระบบ SAP 

 

1.เขาระบบ SAP โปรแกรม MIRO 

ดำเนินกรอกรายละเอียด จำนวนเงิน 

เลขที่ใบแจงหนี้  

2.ปร๊ินใบเบิกเงิน จำนวน 1 ใบ ใส

กระดาษสชีมพู  

กระดาษสชีมพู 

คือ เงินรายได 

กระดาษสีเขียว

ออน คือ เงิน

รายได (อุดหนนุ

จากรัฐบาล) 

 

3 นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดและเทคนิคการเบิกเงินจัดซื้อ/จัดจาง คาใชสอย คาวัสดุ และ

คาครุภัณฑ ที่ดิน และสิ่งกอสราง บุคคลธรรมดา 

 

 

11 



ขั้นตอน

ที่ 

ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการ

ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

6. เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ            

และลงนาม 

 

การเสนอแฟมงาน เพื่อใหผูบังคับบัญชา

ลงนาม ตามข้ันตอน ดังนี ้

1.สงแฟมใหหัวหนางานคลงัและพัสดุ 

ตรวจสอบความถูกตอง เชน จำนวนเงิน

ที่ขอเบิก ตรงกับจำนวนในใบเบกิ 

2.หัวหนางานนำแฟมเสนอตอ

ผูอำนวยการสำนักงานคณบด ี

3.ผูอำนวยการสำนักงานคณบด ีเสนอ

แฟมตอรองคณบดีฝายบริหาร 

4.รองคณบดีฝายบริหาร ลงนามในสวน

ของผูเบิก ในใบเบิกเงิน แลวเสนอ

คณบดีลำดับตอไป 

5.คณบดีลงนามในใบเบิก ในสวนของ

อนุมัติใหจายได 

- 1-2 วัน 

7. จัดสงใบเบิกพรอมเอกสารไปยังสวน

การคลัง 

 

เมื่อเอกสาร และใบเบิกลงนามครบถวน 

ดำเนินสแกนเอกสารทั้งชุดเขา Box งาน

การเงิน และ Copy ใบเบิก เพื่อตัด

ยอดเงินในทะเบียนคุมเงินรายได และ

ดำเนินเขียนเลขที่ใบเบิก พรอมจำนวน

เงิน ลงในเลมสงของงานการเงิน และให

พนักงานบริการ ดำเนินการสงเร่ืองไปยัง

สวนการคลังตอไป 

- 30 นาท ี

8. สวนการคลังจายเงนิใหกับรานคา/

บริษัทตามจำนวนเงินที่ขอเบิก 

 

เมื่อสวนการคลังตรวจเอกสาร ที่ทาง

หนวยงานดำเนนิการสงเบกิมาเรียบรอย 

ทางสวนการคลังจะดำเนินการจายเงิน

ใหกับรานคา/บริษทั ตามจำนวนเงินที่

ขอเบิก โดยจะโอนเขาบัญชีรานคา/

บริษัท ตามที่ใหขอมูลในการสราง 

Vendor ไวในตอนแรก 

ถาสวนการคลงั

ตรวจเอกสาร

เรียบรอย ทาง

สวนการคลังจะ

ดำเนินการโอน

เงินเขาบัญชีใหกับ

เจาหนี้ 

15-20 วัน 
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ขั้นตอน

ที่ 

ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการ

ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

9. สวนการคลังสงคืนใบเบิกให

หนวยงาน (งานการเงิน) 

 

เมื่อสวนการคลังโอนเงนิใหกับบริษัท/

รานคา เรียบรอย ทางสวนการคลังจะสง

ใบเบิกที่มีลายเซ็นจากสวนการคลัง 

พรอมเลขที่โอนเงิน มายังหนวยงาน 

เพื่อใหหนวยงานเก็บใบเบิกไวเปน

หลักฐานตอไป 

- 30 วัน 
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Flow Chart 

การเบิกเงินจัดซ้ือ/จัดจาง คาใชสอย คาวัสดุ และคาครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง กรณีบริษัท/นิติบุคคล 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารรายงานผลการจัดซ้ือ/จัดจาง 

พรอมขอเบิกเงิน จากหนวยงานพัสดุ 

ตรวจสอบหลักฐานเก่ียวกับการจัดซ้ือ

จัดจางใหถูกตอง 

การเงินจัดทำหนังสือ

รับรองการหักภาษี  

ณ ท่ีจาย 

ตรวจสอบ

จำนวนเงินท่ีขอ

เบิก 

วงเงินเกิน 

500 บาท

ข้ึนไป 

จัดทำใบเบิกเงิน 

ผานระบบ SAP 

วงเงินไมเกิน 

500 บาท 

เสนอผูบ้งัคบั 
บญัชาอนุมติั 
และลงนาม 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

จัดสงใบเบิกพรอม

เอกสารไปยังสวนการคลัง 
 

สวนการคลังจายเงินใหกับรานคา/

บริษัทตามจำนวนเงินท่ีขอเบิก 

สวนการคลังสงคืนใบเบิกให

หนวยงาน (งานการเงิน) 
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ขั้นตอน

ที่ 

ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการ

ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

1. รับเอกสารรายงานผลการจัดซื้อ/จัด

จางพรอมขอเบิกเงิน จากหนวยงาน

พัสด ุ

 

งานพสัดุดำเนินสงเอกสารรายงานผล

การจัดซื้อ/จัดจาง ทีผ่านกระบวนการ

ทางพัสดุเรียบรอย เพื่อสงเบิกตอไป 

- - 

2. ตรวจสอบหลักฐานเก่ียวกับการ

จัดซื้อจัดจางใหถูกตอง 

 

ตรวจเอกสารจำนวนเงนิ งบประมาณที่

ขอเบิก ใบแจงหนี้ TORขอจัดซื้อ/จัดจาง 

ลายเซ็นขอเบิกครบถวน 

- 5 นาท ี

3. ตรวจสอบจำนวนเงนิที่ขอเบิก 

(บริษัท/นิติบุคคล) 

 

1.กรณีวงเงินที่ขอเบิกเกิน 500 บาทข้ึน

ไป หัก ณ ที่จาย 1% จากเอกสารใบแจง

หนี้ ในจำนวนเงินกอนบวก VAT 

2.กรณีวงเงินที่ขอเบิกไมเกิน 500 บาท 

ไมตองทำการหัก ณ ที่จาย ให

ดำเนินการจัดทำใบเบิกไดเลย 

ถาเปนบุคคล

ธรรมดาตองมี

ยอดเงินที่ขอเบิก

ตั้งแต 10,000 

บาท ข้ึนไปถึงจะ

ทำการหัก ณ ที่

จาย 

2 นาท ี

4. การเงินจัดทำหนงัสือรับรองการหัก

ภาษี ณ ที่จาย 

 

1.เขาระบบ SAP จากโปรแกรม MIRO 

ในสวนของ Withholdding Tax (at 

Paymnt.รายการที่ 1 ภ.ง.ด.53) โดย

ดำเนินการหัก ณ ที่จาย 1% จาก

จำนวนเงินกอนบวก VAT 

2.ปร้ินใบภาษีหัก ณ ที่จาย แลวแนบ

พรอมใบเบิก เพื่อใหคณบดีลงนามในใบ

หักภาษี ณ ที่จาย 

- 15 นาท ี

5. จัดทำใบเบิกเงินผานระบบ SAP 

 

1.เขาระบบ SAP โปรแกรม MIRO 

ดำเนินกรอกรายละเอียด จำนวนเงิน 

เลขที่ใบแจงหนี้  

2.ปร้ินใบเบิกเงิน จำนวน 1 ใบ ใส

กระดาษสชีมพู  

กระดาษสชีมพู 

คือ เงินรายได 

กระดาษสีเขียว

ออน คือ เงิน

รายได (อุดหนนุ

จากรัฐบาล) 

 

3 นาท ี

  

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดและเทคนิคการเบิกเงินจัดซื้อ/จัดจาง คาใชสอย คาวัสดุ และ

คาครุภัณฑ ที่ดิน และสิ่งกอสราง กรณีบริษัท/นิติบุคคล 
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ขั้นตอน

ที่ 

ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการ

ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

6. เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ          

และลงนาม 

 

การเสนอแฟมงาน เพื่อใหผูบังคับบัญชา

ลงนาม ตามข้ันตอน ดังนี ้

1.สงแฟมใหหัวหนางานคลงัและพัสดุ 

ตรวจสอบความถูกตอง เชน จำนวนเงิน

ที่ขอเบิก ตรงกับจำนวนในใบเบกิ 

2.หัวหนางานนำแฟมเสนอตอ

ผูอำนวยการสำนักงานคณบด ี

3.ผูอำนวยการสำนักงานคณบด ีเสนอ

แฟมตอรองคณบดีฝายบริหาร 

4.รองคณบดีฝายบริหาร ลงนามในสวน

ของผูเบิก ในใบเบิกเงิน แลวเสนอ

คณบดีลำดับตอไป 

5.คณบดีลงนามในใบเบิก ในสวนของ

อนุมัติใหจายได 

- 1 - 2 วัน 

7. จัดสงใบเบิกพรอมเอกสารไปยังสวน

การคลัง 

 

เมื่อเอกสาร และใบเบิกลงนามครบถวน 

ดำเนินสแกนเอกสารทั้งชุดเขา Box งาน

การเงิน และ Copy ใบเบิก เพื่อตัด

ยอดเงินในทะเบียนคุมเงินรายได และ

ดำเนินเขียนเลขที่ใบเบิก พรอมจำนวน

เงิน ลงในเลมสงของงานการเงิน และให

พนักงานบริการ ดำเนินการสงเร่ืองไปยัง

สวนการคลังตอไป 

- 30 นาท ี

8. สวนการคลังจายเงนิใหกับรานคา/

บริษัทตามจำนวนเงินที่ขอเบิก 

 

เมื่อสวนการคลังตรวจเอกสาร ที่ทาง

หนวยงานดำเนนิการสงเบกิมาเรียบรอย 

ทางสวนการคลังจะดำเนินการจายเงิน

ใหกับรานคา/บริษทั ตามจำนวนเงินที่

ขอเบิก โดยจะโอนเขาบัญชีรานคา/

บริษัท ตามที่ใหขอมูลในการสราง 

Vendor ไวในตอนแรก 

ถาสวนการคลงั

ตรวจเอกสาร

เรียบรอย ทาง

สวนการคลังจะ

ดำเนินการโอน

เงินเขาบัญชีใหกับ

เจาหนี้ 

15 – 20 วัน 
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ขั้นตอน

ที่ 

ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการ

ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 

(โดยประมาณ) 

9. สวนการคลังสงคืนใบเบิกให

หนวยงาน (งานการเงิน) 

 

เมื่อสวนการคลังโอนเงนิใหกับบริษัท/

รานคา เรียบรอย ทางสวนการคลังจะสง

ใบเบิกที่มีลายเซ็นจากสวนการคลัง 

พรอมเลขที่โอนเงิน มายังหนวยงาน 

เพื่อใหหนวยงานเก็บใบเบิกไวเปน

หลักฐานตอไป 

- 30 วัน 
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ภาคผนวก เอกสารแนบตางๆ 

 
 

เอกสารประกอบหมายเลข 1  

(เอกสารขอดำเนินการส่ังซ้ือส่ังจาง งานท่ัวไปและโครงการ) 
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เอกสารประกอบหมายเลข 2   

(เอกสารกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุหรือขอบเขต
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เอกสารประกอบหมายเลข 3  (ใบเสอราคา) 
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เอกสารประกอบหมายเลข 4  (ใบกำกับภาษี) 
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เอกสารประกอบหมายเลข 4  (บิลเงินสด) 

 
 

เอกสารประกอบหมายเลข 4  (ใบสงของ) 
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เอกสารประกอบหมายเลข 5  (ใบขอเบิกวัสดุคงคลัง) 
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