
 

 

 

 

 

 

การประเมินคุณธรรมและความโปร3งใสในการดำเนินงานของหน3วยงานภาครัฐ 

 

งานคลังและพัสดุ สถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน 

มหาวิทยาลัยมหิดล  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

คำนำ 

 

 ตามท่ีสภามหาวิทยาลัยมหิดล เห็นชอบให8มหาวิทยาลัยมหิดล นำเกณฑ=การประเมินคุณธรรม

และความโปรFงใสในการดำเนินงานของหนFวยงานภาครัฐ มาเปJนเครื่องมือในการวางระบบธรรมาภิ

บาลของมหาวิทยาลัย ตามแผนยุทธศาสตร=มหาวิทยาลัยมหิดล 20 ปP (พ.ศ. 2561 - 2580)  โดยเร่ิม

ดำเนินงานในปPงบประมาณ พ.ศ. 2565 นั้น 

 สถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน เปJนหนFวยงานหนึ่งในสังกัดมหาวิทยาลัยมหิดลได8ดำเนินการ

ตามนโยบายการประเมินคุณธรรมและความโปรFงใส ในการดำเนินงานของหนFวยงานภาครัฐมาเปJน 

เคร่ืองมือในการปฏิบัติงาน  

 โดยในสFวนของงานคลังและพัสดุได8มีการออกแบบและวางกระบวนการในการดำเนินงานเพื่อ

แสดงถึงความโปรFงใสในภารกิจตFางๆ ตามข้ันตอน โดยทบทวนจากประสบการณ=การดำเนินงานท่ีผFาน

มา รวมท้ังการปฏบัิติภารกิจตามระเบียบพัสดุอยFางเครFงครัด 

 

งานคลังและพัสดุ 

สถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน 

มหาวิทยาลัยมหิดล 

 

	

 

 

 

 

 

 



 

 

 

สารบัญ 

                      หน8า 

• กระบวนการปฏิบัติงาน การจัดหาวัสดุท่ัวไป     1 

• กระบวนการปฏิบัติงาน การจัดหาวัสดุสFวนกลาง     2 

• กระบวนการปฏิบัติงาน การจัดหาวัสดุ / ครุภัณฑ= / ซFอมแซม /งานจ8าง    

       (เงินบัณฑิตวิทยาลัย)        3 

• กระบวนการปฏิบัติงาน การจัดหาครุภัณฑ=     4 

• กระบวนการปฏิบัติงาน การจัดหาวัสดุ/ครุภัณฑ=  

ท่ีผลิตหรือนำเข8าจากตFางประเทศ       5 

• กระบวนการปฏิบัติงาน ตFอสัญญาและทำประกันรถยนต=    6 

• กระบวนการปฏิบัติงาน ซFอมรถยนต= / ครุภัณฑ=     7 

• กระบวนการปฏิบัติงาน การจFายวัสดุสFวนกลาง     8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการปฏิบัติงาน การจดัหาวัสดุทัว่ไป 
Flow Chart ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน ผูZรับผิดชอบ/ผูZที่เกี่ยวขZอง เอกสาร 

 จัดทำบันทึกความเห็นชอบและขออนุมัติ

ในหลักการ 

งานที่ขออนุมัติหลักการ บันทึกข8อความ 

 ลงรับเร่ือง งานธุรการ บันทึกข8อความ 

 

 

สืบราคา/เปรียบเทียบ และตFอรองราคา 

 

 

เจ8าหน8าที่พัสดุ - บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา 

 งานการเงินตรวจสอบความถูกต8องและ

กำหนดแหลFงเงินงบประมาณ 

เจ8าหน8าที่การเงิน 

 

- บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา 

 พิจารณาอนุมัติในหลักการ  

 

 

ผู8อำนวยการ / 

รองผู8อำนวยการ 

- บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา 

 

 

 

จัดทำใบขอจัดหา (PR) ในระบบ MU-

ERP พร8อมแตFงตัง้คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ  

เจ8าหน8าที่พัสดุ - ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

 ออกใบจองงบประมาณ (ตัดยอด) 

 

เจ8าหน8าที่การเงิน - ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ 

 พิจารณาอนุมัติใบขอจัดหา (PR) 

 

 

ผู8อำนวยการ/ 

รองผู8อำนวยการ 

- ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ 

 

 

 

 

จัดทำใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ8าง (PO) ในระบบ 

MU-ERP 

เจ8าหน8าที่พัสดุ - ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ 

- ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ8าง (PO) 

 - รับสFงมอบของ พร8อมแจ8งกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

- ตรวจรับพัสดุ ในระบบ MU-ERP  

- จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุและ

อนุมัติเบิกจFายเงิน 

- เจ8าหน8าที่พัสด ุ

- คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ 

- ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ 

- ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ8าง (PO) 

- ใบสFงของ/ใบแจ8งหนี้ 

 - รับทราบผลการตรวจรับพัสดุและ

อนุมัติเบิกจFายเงิน 

 

 

ผู8อำนวยการ / 

รองผู8อำนวยการ 

- ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ 

- ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ8าง (PO) 

- ใบสFงของ/ใบแจ8งหนี้ 

- ใบตรวจรับและรายงานผล 

 

 

- ถFายสำเนาเอกสาร จัดเก็บเข8าแฟqม 

- ต8นฉบับสFงงานการเงิน ตั้งฎีกาเบิกจFาย 

- เจ8าหน8าที่พัสด ุ

- เจ8าหน8าที่การเงิน 

 

จัดทําขอนุมัติหลกัการ 

การเงินตรวจสอบ 

สืบราคา/เปรยีบเทียบราคา 

ลงรับเรื่อง 

 

มีวงเงิน 

ไมFมีวงเงิน 

ลงนามอนุมัติ 

จัดทำใบขอจัดหา (PR) 

ไมFอนุมัติ 

ออกใบจองงบประมาณ  

ลงนามอนุมัติ 

จัดทำใบสั่งซ้ือ/สั่งจ8าง (PO) 

รับของ/ตรวจรับ  

ลงนาม 

ส่งวางฎีกา 1 



กระบวนการปฏิบัติงาน การจดัหาวัสดุส3วนกลาง 
Flow Chart ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน ผูZรับผิดชอบ/ผูZที่เกี่ยวขZอง เอกสาร 

 สำรวจวัสดุคงเหลือขั้นต่ำ 

 

เจ8าหน8าที่พัสดุ  

 

 

สืบราคา/เปรียบเทียบ และตFอรองราคา 

 

เจ8าหน8าที่พัสดุ - ใบเสนอราคา 

 

 

จัดทำบันทึกขอความเห็นชอบและอนุมัติ

ในหลักการ 

เจ8าหน8าที่พัสดุ - บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา 

 งานการเงินตรวจสอบความถูกต8องและ

กำหนดแหลFงเงินงบประมาณ 

เจ8าหน8าที่การเงิน 

 

- บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา 

 พิจารณาอนุมัติในหลักการ  

 

 

ผู8อำนวยการ / 

รองผู8อำนวยการ 

- บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา 

 

 

บันทึกรหัสวัสดุในใบเสนอราคา เพ่ือนำ 

ไปบันทึกในขั้นตอนการทำใบขอจัดหา 

เจ8าหน8าที่พัสดุ - ใบเสนอราคา 

 

 

 

จัดทำใบขอจัดหา (PR) ในระบบ MU-

ERP พร8อมแตFงตัง้คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ  

เจ8าหน8าที่พัสดุ - ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

 ออกใบจองงบประมาณ (ตัดยอด) 

 

เจ8าหน8าที่การเงิน - ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ 

 พิจารณาอนุมัติใบขอจัดหา (PR) 

 

 

ผู8อำนวยการ/ 

รองผู8อำนวยการ 

- ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ 

 

 

 

 

จัดทำใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ8าง (PO) ในระบบ 

MU-ERP 

เจ8าหน8าที่พัสดุ - ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ 

- ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ8าง (PO) 

 - รับสFงมอบของ พร8อมแจ8งกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

- ตรวจรับพัสดุ ในระบบ MU-ERP  

- จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุและ

อนุมัติเบิกจFายเงิน 

- เจ8าหน8าที่พัสด ุ

- คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ 

- ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ 

- ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ8าง (PO) 

- ใบสFงของ/ใบแจ8งหนี้ 

 - รับทราบผลการตรวจรับพัสดุและ

อนุมัติเบิกจFายเงิน 

 

 

ผู8อำนวยการ / 

รองผู8อำนวยการ 

- ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ 

- ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ8าง (PO) 

- ใบสFงของ/ใบแจ8งหนี้ 

- ใบตรวจรับและรายงานผล 

 

 

- ถFายสำเนาเอกสาร จัดเก็บเข8าแฟqม 

- ต8นฉบับสFงงานการเงิน ตั้งฎีกาเบิกจFาย 

- เจ8าหน8าที่พัสด ุ

- เจ8าหน8าที่การเงิน 

 

สํารวจวัสดคุงเหลือ 

สืบราคา/เปรยีบเทียบราคา 

การเงินตรวจสอบ 

ลงนามอนุมัติ 

จัดทำใบขอจัดหา (PR) 

ไมFอนุมัติ 

ออกใบจองงบประมาณ  

ลงนามอนุมัติ 

จัดทำใบสั่งซ้ือ/สั่งจ8าง (PO) 

รับของ/ตรวจรับ  

ลงนาม 

จัดทำอนุมัติในหลักการ 

บันทึกรหสัวัสดุ 

ส่งวางฎีกา 2 



กระบวนการปฏิบัติงาน การจดัหาวัสดุ / ครุภัณฑ_ / ซ3อมแซม /งานจZาง   (เงินบัณฑิตวทิยาลัย) 

 
Flow Chart ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน ผูZรับผิดชอบ/ผูZที่เกี่ยวขZอง เอกสาร 

 จัดทำบันทึกขอความเห็นชอบและขอ

อนุมัติหลักการ 

 

งานที่ขออนุมัติหลักการ - บันทึกข8อความ 

 ลงรับเร่ือง 

 

งานธุรการ - บันทึกข8อความ 

 

 

สืบราคา/เปรียบเทียบ และตFอรองราคา 

 

 

เจ8าหน8าที่พัสดุประจำ

หลักสูตร 

- บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา 

 จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ8าง พร8อมแตFงตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เจ8าหน8าที่พัสดุประจำ

หลักสูตร 

 

- บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา 

 ลงนามในรายงานขอซ้ือขอจ8าง เพ่ือ

เสนอคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 

 

- ประธานหลักสูตรฯ 

- ผู8อำนวยการ 

 

- บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา 

- ใบ บก.06 

 

 

 

จัดทำใบขอจัดหา (PR) ในระบบ MU-

ERP  

เจ8าหน8าที่พัสดุ  

บัณฑิตวิทยาลัย 

- ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

 ออกใบจองงบประมาณ (ตัดยอด) 

 

เจ8าหน8าที่การเงิน  

บัณฑิตวิทยาลัย 

- ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ 

 พิจารณาอนุมัติใบขอจัดหา (PR) 

 

 

คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย - ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ 

 

 

 

 

จัดทำใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ8าง (PO) ในระบบ 

MU-ERP 

เจ8าหน8าที่พัสดุ  

บัณฑิตวิทยาลัย 

- ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ 

- ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ8าง (PO) 

 - รับสFงมอบของ พร8อมแจ8งกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

- ตรวจรับพัสดุในเอกสารการจFายเงิน  

 

- เจ8าหน8าที่พัสดุประจำ

หลักสูตร 

- คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ 

- ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ 

- ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ8าง (PO) 

- ใบสFงของ/ใบแจ8งหนี้ 

 - ถFายสำเนาเอกสาร จัดเก็บเข8าแฟqม 

- ต8นฉบับสFงงานพัสดุบัณฑิตวทิยาลัย 

เพ่ือตั้งฎีกาเบิกจFาย 

- เจ8าหน8าที่พัสดุประจำ

หลักสูตร 

- เจ8าหน8าที่พัสดุ  

บัณฑิตวิทยาลัย 

- เจ8าหน8าที่การเงิน

บัณฑิตวิทยาลัย 

- ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ 

- ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ8าง (PO) 

- ใบสFงของ/ใบแจ8งหนี้ 

- ใบตรวจรับและรายงานผล 

จัดทำขออนุมัติหลักการ 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ8าง 

สืบราคา/เปรยีบเทียบราคา 

ลงรับเรื่อง 

 

ลงนาม 

จัดทำใบขอจัดหา (PR) 

ออกใบจองงบประมาณ  

ลงนามอนุมัติ 

จัดทำใบสั่งซ้ือ/สั่งจ8าง (PO) 

รับของ/ตรวจรับ  

ส่งวางฎีกา 
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กระบวนการปฏิบัติงาน การจดัหาครุภัณฑ_ 
Flow Chart ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน ผูZรับผิดชอบ/ผูZที่เกี่ยวขZอง เอกสาร 

 จัดทำบันทึกความเห็นชอบและอนุมัติใน

หลักการ พร8อมระบุคุณลักษณะของ

ครุภัณฑ=ที่ต8องการ 

งานที่ขออนุมัติหลักการ - บันทึกข8อความ+คุณลักษณะ 

 

 ลงรับเร่ือง งานธุรการ - บันทึกข8อความ 

- คุณลักษณะ 

 

 

 

- มี IO แล8วสืบราคา/เปรียบเทียบ และ

ตFอรองราคา 

- ไมFมี IO สFงงานนโยบายและแผน เพ่ือ

ขอเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ 

- เจ8าหน8าที่พัสด ุ

- งานนโยบายและแผน 

- บันทึกข8อความ+คุณลักษณะ 

- ใบเสนอราคา 

 

 

 

พิจารณาอนุมัติในหลักการ  

 

 

ผู8อำนวยการ / 

รองผู8อำนวยการ 

- บันทึกข8อความ+คุณลักษณะ 

- ใบเสนอราคา 

 ออกใบจองงบประมาณ (ตัดยอด) 

 

เจ8าหน8าที่การเงิน 

 

- บันทึกข8อความ+คุณลักษณะ 

- ใบเสนอราคา 

 

 

 

จัดทำใบขอจัดหา (PR) ในระบบ MU-

ERP พร8อมแตFงตัง้คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ  

เจ8าหน8าที่พัสดุ - ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ+คุณลักษณะ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

 พิจารณาอนุมัติใบขอจัดหา (PR) 

 

 

ผู8อำนวยการ/ 

รองผู8อำนวยการ 

- ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ+คุณลักษณะ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ 

 

 

 

 

จัดทำใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ8าง (PO) ในระบบ 

MU-ERP 

เจ8าหน8าที่พัสดุ - ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ+คุณลักษณะ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ 

- ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ8าง (PO) 

 - รับสFงมอบของ พร8อมแจ8งกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

- ตรวจรับพัสดุ ในระบบ MU-ERP  

- จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุและ

อนุมัติเบิกจFายเงิน 

- เจ8าหน8าที่พัสด ุ

- คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ 

- ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ+คุณลักษณะ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ 

- ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ8าง (PO) 

- ใบสFงของ/ใบแจ8งหนี้ 

 - รับทราบผลการตรวจรับพัสดุและ

อนุมัติเบิกจFายเงิน 

 

 

ผู8อำนวยการ / 

รองผู8อำนวยการ 

- ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ+คุณลักษณะ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ 

- ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ8าง (PO) 

- ใบสFงของ/ใบแจ8งหนี้ 

- ใบตรวจรับและรายงานผล 

 

 

- ถFายสำเนาเอกสาร จัดเก็บเข8าแฟqม 

- ต8นฉบับสFงงานการเงิน ตั้งฎีกาเบิกจFาย 

- เจ8าหน8าที่พัสด ุ

- เจ8าหน8าที่การเงิน 

 

 
 

จัดทำขออนุมัติหลักการ 

สืบราคา/เปรยีบเทียบราคา       

ลงรับเรื่อง 

 
 

ออกใบจองงบประมาณ 

จัดทำใบขอจัดหา (PR) 

ลงนามอนุมัติ 

จัดทำใบสั่งซ้ือ/สั่งจ8าง (PO) 

รับของ/ตรวจรับ  

ลงนาม 

ส่งวางฎีกา 

ลงนามอนุมัติ 

ไมFอนุมัติ 
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กระบวนการปฏิบัติงาน การจดัหาวัสดุ/ครุภัณฑ_ ที่ผลิตหรือนำเขZาจากต3างประเทศ 
Flow Chart ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน ผูZรับผิดชอบ/ผูZที่เกี่ยวขZอง เอกสาร 

 

 

จัดทำขอความเห็นชอบไปยังผู8บริหาร 

(CIO) ประจำมหาวิทยาลัย 

งานที่ขอความเห็นชอบ - บันทึกข8อความ 

- คุณลักษณะ 

- ใบเสนอราคา 

- แบบ บร 1 

 

 

พิจารณาลงนามให8ความเห็นชอบ 

 

 

ผู8บริหาร CIO  

ประจำมหาวิทยาลัย  

- บันทึกข8อความ 

- คุณลักษณะ 

- ใบเสนอราคา 

- แบบ บร 1 

 

 

จัดทำบันทึกขอความเห็นชอบใช8พัสดุที่

ผลิตหรือนำเข8าจากตFางประเทศ 

งานที่ขอความเห็นชอบ - บันทึกข8อความ – หนังสือ ว.89 

- คำส่ังสภาฯ ที่ 24/2564 

 

 

ลงรับเร่ือง งานธุรการ - บันทึกข8อความ – หนังสือ ว.89 

- คำส่ังสภาฯ ที่ 24/2564 

 

 

 

พิจารณาอนุมัติให8ใช8พัสดุที่ผลิตหรือ

นำเข8าจากตFางประเทศ 

ผู8อำนวยการ - บันทึกข8อความ – หนังสือ ว.89 

- คำส่ังสภาฯ ที่ 24/2564 

 จัดทำบันทึกความเห็นชอบและขออนุมัติ

ในหลักการ 

งานที่ขออนุมัติหลักการ - บันทึกข8อความ 

- บันทึกขอความเห็นชอบ 

 สืบราคา/เปรียบเทียบ และตFอรองราคา 

 

เจ8าหน8าที่พัสดุ - บันทึกข8อความ+ใบเสนอราคา 

- บันทึกขอความเห็นชอบ 

 งานการเงินตรวจสอบความถูกต8องและ

กำหนดแหลFงเงินงบประมาณ 

เจ8าหน8าที่การเงิน 

 

- บันทึกข8อความ+ใบเสนอราคา 

- บันทึกขอความเห็นชอบ 

 พิจารณาอนุมัติในหลักการ  

 

 

ผู8อำนวยการ / 

รองผู8อำนวยการ 

- บันทึกข8อความ+ใบเสนอราคา 

- บันทึกขอความเห็นชอบ 

 

 

 

จัดทำใบขอจัดหา (PR) ในระบบ MU-

ERP พร8อมแตFงตัง้คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ  

เจ8าหน8าที่พัสดุ - ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ+ใบเสนอราคา 

- บันทึกขอความเห็นชอบ+ใบ บก.06 

 ออกใบจองงบประมาณ (ตัดยอด) 

 

เจ8าหน8าที่การเงิน - ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ+ใบเสนอราคา 

- บันทึกขอความเห็นชอบ+ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ 

 พิจารณาอนุมัติใบขอจัดหา (PR) 

 

 

ผู8อำนวยการ/ 

รองผู8อำนวยการ 

- ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ+ใบเสนอราคา 

- บันทึกขอความเห็นชอบ+ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ 

 

 

 

 

จัดทำใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ8าง (PO) ในระบบ 

MU-ERP 

เจ8าหน8าที่พัสดุ - ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ+ใบเสนอราคา 

- บันทึกขอความเห็นชอบ+ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ - ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ8าง  

 - รับสFงมอบของ พร8อมแจ8งกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

- ตรวจรับพัสดุ ในระบบ MU-ERP  

- จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุและ

อนุมัติเบิกจFายเงิน 

- เจ8าหน8าที่พัสด ุ

- คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ 

- ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ+ใบเสนอราคา 

- บันทึกขอความเห็นชอบ+ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ - ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ8าง  

- ใบสFงของ/ใบแจ8งหนี้ 

จัดทำขอความเหน็ชอบ 

จัดทำบันทึกขอความเห็นชอบ 

 

ลงรับเรื่อง 

 

จัดทำขออนุมัติหลักการ 

ลงนามอนุมัติ 

จัดทำใบขอจัดหา (PR) 

ไมFอนุมัติ 

ออกใบจองงบประมาณ  

สืบราคา/เปรยีบเทียบราคา 

การเงินตรวจสอบ 

ลงนามอนุมัติ 

จัดทำใบสั่งซ้ือ/สั่งจ8าง (PO) 

รับของ/ตรวจรับ  

ลงนามอนุมัติ 

ลงนามอนุมัติ 
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Flow Chart ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน ผูZรับผิดชอบ/ผูZที่เกี่ยวขZอง เอกสาร 

 - รับทราบผลการตรวจรับพัสดุและ

อนุมัติเบิกจFายเงิน 

 

 

ผู8อำนวยการ / 

รองผู8อำนวยการ 

- ใบขอจัดหา (PR) 

- บันทึกข8อความ+ใบเสนอราคา 

- บันทึกขอความเห็นชอบ+ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ - ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ8าง  

- ใบสFงของ/ใบแจ8งหนี้ 

- ใบตรวจรับและรายงานผล 

 

 

- ถFายสำเนาเอกสาร จัดเก็บเข8าแฟqม 

- ต8นฉบับสFงงานการเงิน ตั้งฎีกาเบิกจFาย 

- เจ8าหน8าที่พัสด ุ

- เจ8าหน8าที่การเงิน 

 

 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน ต3อสัญญาและทำประกันรถยนต_ 

 
Flow Chart ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน ผูZรับผิดชอบ/ผูZที่เกี่ยวขZอง เอกสาร 

 จัดทำบันทึกขอความเห็นชอบและอนุมัติ

หลักการกFอนหมดสัญญา 

 

เจ8าหน8าที่พัสดุ 

 

- บันทึกขออนุมัติหลักการ 

- ใบแจ8งยอดคFาเบ้ียประกัน 

 พิจารณาลงนามอนุมัติหลักการคFาเบ้ีย

ประกันรถยนต= 

 

 

ผู8อำนวยการ / 

รองผู8อำนวยการ 

- บันทึกขออนุมัติหลักการ 

- ใบแจ8งยอดคFาเบ้ียประกัน 

 ออกใบจองงบประมาณ (ตัดยอด) 

 

เจ8าหน8าที่การเงิน - บันทึกอนุมัติหลักการ 

- ใบแจ8งเตือน 

- ใบแจ8งยอดคFาเบ้ียประกัน 

- ใบจองงบประมาณ 

 

 

 

 

จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจFายเงินคFาเบ้ีย

ประกันรถยนต= 

เจ8าหน8าที่พัสดุ - บันทึกอนุมัติหลักการ 

- ใบแจ8งเตือน 

- ใบแจ8งยอดคFาเบ้ียประกัน 

- ใบจองงบประมาณ 

- บันทึกขออนุมัติเบิกจFายเงิน 

 พิจารณาลงนามอนุมัติเบิกจFายเงิน 

 

 

ผู8อำนวยการ / 

รองผู8อำนวยการ 

- บันทึกอนุมัติหลักการ 

- ใบแจ8งเตือน 

- ใบแจ8งยอดคFาเบ้ียประกัน 

- ใบจองงบประมาณ 

- บันทึกขออนุมัติเบิกจFายเงิน 

 

 

- ถFายสำเนาเอกสาร จัดเก็บเข8าแฟqม 

- ต8นฉบับสFงงานการเงิน ตั้งฎีกาเบิกจFาย 

- เจ8าหน8าที่พัสด ุ

- เจ8าหน8าที่การเงิน 

- บันทึกอนุมัติหลักการ 

- ใบแจ8งเตือน 

- ใบแจ8งยอดคFาเบ้ียประกัน 

- ใบจองงบประมาณ 

- บันทึกขออนุมัติเบิกจFายเงิน 

- ฎีกาเบิกจFาย 

 

 

 

แจ8งบริษัทเพ่ือตFออายุประกันภัยรถยนต= 

และรอรับกรมธรรม=รถยนต= 

เจ8าหน8าที่พัสดุ - กรมธรรม=ประกันรถยนต= 

 
 

ลงนาม 

สFงวางฎีกา 

ขอความเห็นชอบและอนมุัติหลักการ 

ลงนามอนุมัติ 

ไมFอนุมัติ 

ออกใบจองงบประมาณ  

จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจFาย 

ลงนามอนุมัติ 

แจ้งบริษทั / รอรบักรมธรรม์ 

สFงวางฎีกา 
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กระบวนการปฏิบัติงาน ซ3อมรถยนต_ / ครุภัณฑ_ 
Flow Chart ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน ผูZรับผิดชอบ/ผูZที่เกี่ยวขZอง เอกสาร 

 กรอกแบบฟอร=มแจ8งซFอมรถยนต=   

จัดทำบันทึกแจ8งซFอมครุภัณฑ= 

 

- งานบริหารทั่วไป 

- งานตFาง ๆ  

- แบบฟอร=มแจ8งซFอมรถยนต= 

- บันทึกข8อความ 

 

 

ลงรับเร่ือง งานธุรการ - แบบฟอร=มแจ8งซFอมรถยนต= 

- บันทึกข8อความ 

 

 

แนบแฟqมประวัติ และขออนุมัติราคา เจ8าหน8าที่พัสดุ - ใบแจ8งซFอม/บันทึกข8อความ 

- แฟqมประวัต ิ

 พิจารณาอนุมัติ  

 

 

ผู8อำนวยการ / 

รองผู8อำนวยการ 

- ใบแจ8งซFอม/บันทึกข8อความ 

- แฟqมประวัต ิ

- ใบเสนอราคา 

 

 

 

จัดทำใบขอจัดหา (PR) ในระบบ MU-

ERP พร8อมแตFงตัง้คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ  

เจ8าหน8าที่พัสดุ - ใบขอจัดหา (PR) 

- ใบแจ8งซFอม/บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

 ออกใบจองงบประมาณ (ตัดยอด) 

 

เจ8าหน8าที่การเงิน - ใบขอจัดหา (PR) 

- ใบแจ8งซFอม/บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ 

 พิจารณาอนุมัติใบขอจัดหา (PR) 

 

 

ผู8อำนวยการ/ 

รองผู8อำนวยการ 

- ใบขอจัดหา (PR) 

- ใบแจ8งซFอม/บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ 

 

 

 

 

จัดทำใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ8าง (PO) ในระบบ 

MU-ERP 

เจ8าหน8าที่พัสดุ - ใบขอจัดหา (PR) 

- ใบแจ8งซFอม/บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ 

- ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ8าง (PO) 

 - รับสFงมอบของ พร8อมแจ8งกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

- ตรวจรับพัสดุ ในระบบ MU-ERP  

- จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุและ

อนุมัติเบิกจFายเงิน 

- เจ8าหน8าที่พัสด ุ

- คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ 

- ใบขอจัดหา (PR) 

- ใบแจ8งซFอม/บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ 

- ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ8าง (PO) 

- ใบแจ8งหนี้/ใบกำกับภาษี 

 - รับทราบผลการตรวจรับพัสดุและ

อนุมัติเบิกจFายเงิน 

 

 

ผู8อำนวยการ / 

รองผู8อำนวยการ 

- ใบขอจัดหา (PR) 

- ใบแจ8งซFอม/บันทึกข8อความ 

- ใบเสนอราคา + ใบ บก.06 

- ใบจองงบประมาณ 

- ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ8าง (PO) 

- ใบแจ8งหนี้/ใบกำกับภาษี 

- ใบตรวจรับและรายงานผล 

 

 

- ถFายสำเนาเอกสาร จัดเก็บเข8าแฟqม 

- ต8นฉบับสFงงานการเงิน ตั้งฎีกาเบิกจFาย 

- เจ8าหน8าที่พัสด ุ

- เจ8าหน8าที่การเงิน 

 

 
 
 

จัดทำใบแจ8งซFอม 

แนบแฟqมประวัติพร8อมใบเสนอราคา 

ลงรับเรื่อง 

 

ลงนามอนุมัติ 

ไมFอนุมัติ 

ออกใบจองงบประมาณ  

ลงนามอนุมัติ 

จัดทำใบสั่งซ้ือ/สั่งจ8าง (PO) 

รับของ/ตรวจรับ  

ลงนาม 

จัดทำใบขอจัดหา (PR) 

ส่งวางฎีกา 7 



กระบวนการปฏิบัติงาน การจ3ายวัสดุส3วนกลาง 

 
Flow Chart ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน ผูZรับผิดชอบ/ผูZที่เกี่ยวขZอง เอกสาร 

 จัดทำใบจองวัสด ุ งานที่ต8องการเบิกวัสด ุ - ใบจองวัสดุ 

 

 บันทึกตัดจFายวัสด ุในระบบ MU-ERP คุณสุคนธ= - ใบจองวัสดุ 

- ใบตัดจFายวัสด ุ

 

 

 

ตรวจสอบรายการเบิกจFายและลงนาม

อนุมัติเบิกจFาย 

หัวหน8างานคลังและพัสด ุ - ใบจองวัสดุ 

- ใบตัดจFายวัสด ุ

 

 

 

 

จFายวัสดุให8กับผู8เบิก 

 

 

- คุณจรรยา 

- ผู8เบิก 

- ใบจองวัสดุ 

- ใบตัดจFายวัสด ุ

 

 

 

จัดทำรายงานการเบิกวัสดุ และรายงาน

วัสดุคงเหลือประจำเดือน 

 

คุณจรรยา - รายงานการเบิกวัสด ุ

- รายงานวัสดุคงเหลือ 

 
 
 

จัดทำใบจองวัสดุ 

บันทึกตัดจFายวัสดุ 

 

ลงนามอนุมัติ 

จFายวัสดุ 

จัดทํารายงานเบกิวัสด ุ
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