
1.1  แผนกจัดซื้อ  - ข้ันตอนการขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ 

หนวยงานตนเรื่อง กองพสัดุ กองแผนและพฒันา อธิการบดี

P
ha
se

จัดทําใบขอใหจัดหาครุภัณฑ 

(แบบ มฉก.กพ.001)

พิจารณาคุณลักษณะ

และรายละเอียด

เร่ิมตน

พิจารณาคุณลักษณะและรายละเอียด

ครุภัณฑ พรอมคัดเลือกครุภัณฑท่ีตรง

ตามความตองการใชงานและราคา 

เหมาะสม

ผอ.กองพัสดุ มอบหมายงานตามใบ

ขอใหจัดหา

หัวหนาแผนกจัดซื้อจําแนกงานตาม

ภาระหนาที่ใหเจาหนาที่จัดซื้อแตละคน

เจาหนาที่จัดซื้อรับเรื่อง

ขอใหจัดหา

ตรวจสอบครุภัณฑ

ที่ไดรับจัดสรร
ไมอยูในงบประมาณ

สงกลับ

หนวยงาน

ดําเนินการจัดซื้อตามระเบียบพัสดุ

โดยวิธีตกลงราคา/สอบราคา/

ประกวดราคา/วิธีพิเศษ

1 วัน

1 วัน

3-5 วัน

1 วัน

สงเอกสารรายละเอียดและคุณลักษณะครุภัณฑ

พรอมตารางเปรยีบเทียบราคา

ใหพิจารณา(กรณีสินคาเทียบเทา)

จัดทําตารางเปรียบเทียบราคา

พรอมวิเคราะหราคา

บันทึกขอมูลประกอบการจัดซื้อในโปรแกรม 

Nirvana ระบบ Purchase Order (PO)
พิมพใบส่ังซื้อ/สั่งจาง (PO)

ทําบันทึกขออนุมัติ

จัดซื้อ/จัดจาง

รวบรวมเอกสารสงกองแผนฯ

1.บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง

2.แบบขอใชงบประมาณ(BU-001)

3.ใบเสนอราคา

4.ใบขอใหจัดหา/บันทึกตนเรื่อง

แบบขอใช

งบประมาณ(BU-001)

1.ตรวจสอบงบประมาณ

2. แจงยอดงบประมาณในแบบ

ขอใชงบประมาณ (BU-001)

ไมอนุมัติ

พิจารณา

สงคืนกองพัสดุเพื่อ

1. แจงกองแผนและพัฒนา

2. แจงหนวยงานตนเรื่อง

อยูในงบประมาณ

อนุมัติ

ตอ หนา 1.1

กําหนดเกณฑการมอบอํานาจอนุมัติ

1. การเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ

1.1  อธิการบดี                         มีอํานาจอนุมัติ  ครั้งละไมเกินหนึ่งลานบาท

1.2  นายกสภามหาวิทยาลัย         มีอํานาจอนุมัติ  ครั้งละไมเกินหาลานบาท

1.3  คณะกรรมการบรหิารของสภามหาวิทยาลัย   มีอํานาจอนุมัติ  ครั้งละไมเกินสิบลานบาท

2. การอนุมัติครุภัณฑรายการใหม นอกเหนือจากที่ไดรับอนุมัติในงบประมาณประจําป

2.1  อธิการบดี                        มีอํานาจอนุมัติ  ครั้งละไมเกินหนึ่งลานบาท

2.2  นายกสภามหาวิทยาลัย        มีอํานาจอนุมัติ  ครั้งละไมเกินหาลานบาท

2.3  คณะกรรมการบรหิารของสภามหาวิทยาลัย   มีอํานาจอนุมัติ  ครั้งละไมเกินสิบลานบาท

ทําเรื่องขออนุมัติไปยังผูมีอํานาจอนุมัติ

ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยฯ ท่ี 1/2544 

เรื่อง การกําหนดเกณฑการมอบอํานาจ

อนุมัติการเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ และ

การอนุมัติรายการครุภัณฑใหม นอกเหนือจาก

ที่ไดรับอนุมัติในงบประมาณประจําป

ไมตรงกับความตองการ

ตรงกับความตองการ

2-3 วัน

3-5 วัน

3 วัน

1 วัน

3-5 วัน



1.1  แผนกจัดซื้อ  - ขั้นตอนการขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ  (ตอ)                                                                                                                            

หนวยงานตนเรื่อง กองพสัดุ กองแผนและพฒันา อธิการบดี

ดําเนินการส่ังซื้อ/สั่งจาง

1. สงตนฉบับใบส่ังซื้อ/สั่งจางใหผูขาย

2. กําหนดเวลาสงของตามขอตกลงใน

การสั่งซื้อ/ส่ังจาง

1.ตรวจสอบงบประมาณ

2. แจงยอดงบประมาณในแบบ

ขอใชงบประมาณ (BU-001)

สิ้นสุด

ดําเนินการตอ

ขั้นตอนที่ 4.1

ตอ หนา 1.1



1.2  แผนกจัดซื้อ  - ข้ันตอนการขออนุมัติจัดซื้อวัสดุที่ไมสํารองคลัง  

หนวยงานตนเรื่อง กองพัสดุ กองแผนและพฒันา อธิการบดี

จัดทําใบขอใหจัดหาวัสดุ

(แบบ มฉก.กพ.002)

ผอ.กองพัสดุ 

มอบหมายงานตาม

ใบขอใหจัดหา

หัวหนาแผนกจัดซื้อจําแนก

งานตามภาระหนาที่ให

เจาหนาที่จัดซื้อแตละคน

ดําเนินการจัดซื้อตามระเบียบพัสดุ

โดยวิธีตกลงราคา/สอบราคา/ประกวดราคา/วิธีพิเศษ

จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

พรอม ตารางเปรียบเทียบราคา

บันทึกขอมูลประกอบการจัดซื้อใน

โปรแกรม Nirvana 

ระบบ Purchase Order

พิมพใบส่ังซื้อ/สั่งจาง

(PO)

หมายเหตุ

- ไมเกิน 50,000 บาท เสนอรองอธิการบดี

- เกินกวา 50,000 บาท แตไมเกิน 1 ลานบาท เสนออธิการบดี 

- เกินกวา 1 ลานบาท แตไมเกิน 5 ลานบาท ขออนุมัตินายกสภามหาวิทยาลัย

- เกินกวา 5 ลานบาท แตไมเกิน 10 ลานบาท ขออนุมัตคิณะกรรมการบริหารสภามหาวิทยาลัย

- เกินกวา 10 ลานบาท ขออนุมัติคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย

เร่ิมตน

หมายเหตุ

- วิธีตกลงราคา ไดแกการซื้อ

ครั้งหนึ่งไมเกิน 50,000 บาท

- วิธีสอบราคา ไดแกการซื้อ

ครั้งหนึ่งเกินกวา 50,000 บาท 

แตไมเกิน 2 ลานบาท 

- วิธีประกวดราคา ไดแกการ

ซื้อครั้งหนึ่งเกินกวา 2 ลาน

บาท 

กรอกแบบขอใช

งบประมาณ(BU-001)

รวบรวมเอกสารสงกองแผนฯ

1.บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 2.แบบ

ขอใชงบประมาณ(BU-001)

3.ใบเสนอราคา

ตรวจสอบแจงยอด

งบประมาณในแบบขอใช

งบประมาณ (BU-001)

รวบรวมเอกสารขออนุมัติ

จัดซื้อ/จัดจาง 

พิจารณา

สงคืนกองพัสดุเพื่อ

1. แจงกองแผนและพัฒนา

2. แจงหนวยงานตนเรื่อง

ดําเนินการสั่งซื้อ/สั่งจาง

1. สงตนฉบับใบสั่งซื้อ/สั่งจางใหผูขาย

2. กําหนดเวลาสงของ
ตอจากข้ันตอน 

1.2 สิ้นสุด

เอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง ประกอบดวย

1. ใบขอใหจัดหาวัสดุจากหนวยงาน(มฉก.กพ.002)

2. ใบเสนอราคาและรายละเอียดพัสดุ

3. ตารางเปรียบเทียบราคา

4. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง

5. ใบขอใชงบประมาณ (BU-001)

6. .ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง (ถามี)

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

1 วัน

1 วัน

3-5 วัน

3-5 วัน

3-5 วัน

3-5 วัน



2.1 แผนกจัดซื้อ  - ข้ันตอนการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจางโครงการกายภาพ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ กองพสัดุ

( 1 )

PO คณะกรรมการ 

(ภายใน) 

สัญญาสั่งจาง

คณะกรรมการ 

(ภายนอก) 

( 2 )

พิจารณางานตาม BOQ

และเลือกผูที่เสนอราคาต่ําสุด

บริษัทเขามารับเอกสาร 

พรอมดูสถานที่

1. บันทึกขออนุมัติ

2. BOQ และขอกําหนด

3. ใบเสนอราคา และเอกสารของบริษัท

4. ใบขอเบิกงบประมาณ

5. ตารางเปรียบเทียบราคา 

ปดประกาศประกวดราคาโดย

เปดเผยในเวบไซตของกองพัสดุ

กองอาคารสถานท่ี

1.  ขอกําหนด

2.  BOQ

ทําเรื่องขออนุมัติจากอธิการบดี

พรอมแนบ ขอกําหนด 

และBOQ

1. บันทึกอนุมัติ

2. ขอกําหนด

3. BOQ

ทําหนังสือขออนุมัติ

(ตามข้ันการอนุมัต)ิ

หมายเหตุ (1)

- วิธีตกลงราคา ไดแก การซื้อครั้งหนึ่งไมเกิน 50,000 บาท

- วิธีสอบราคา ไดแกการซื้อครั้งหนึ่งเกินกวา 50,000 บาท  แตไมเกิน 2,000,000 บาท

- วิธีประกวดราคา ไดแกการซื้อครั้งหนึ่งเกินกวา 2 ลานบาท

**  วิธีประกวดราคา ตองมีหลักประกันซองประกอบการคัดเลือก

หมายเหตุ (2)

- อธิการบดี มีอํานาจอนุมัติ ครั้งละไมเกิน 1 ลาน

- นายกสภามหาวิทยาลัย  มีอํานาจอนุมัติ ครั้งละไมเกิน 5 ลาน

- คณะกรรมการบริหารของสภามหาวิทยาลัย  มีอํานาจอนุมัติ ครั้งละไมเกิน 10 ลาน

เม่ืออธิการบดีอนุมัติ 

1.ทําหนังสือแจงผลบริษัทที่ไดรบัการคัดเลือก (อธิการบดี

ลงนาม)

2. แจงบรษิัททําหนังสือคํ้าประกันสัญญาจาง 5% ของ

มูลคางาน

3. สงเอกสารทั้งหมดใหแผนกควบคุมและทะเบียนพัสดุ 

เพ่ือรอตรวจรับการจาง

บันทึกแจงผล

แฟกซ แบบฟอรมตอบ

กลับเขาฟงคําชี้แจง ให

บริษัทตอบกลับ

หัวหนาแผนกจัดซื้อจําแนกงานตาม

ภาระหนาท่ีให

เจาหนาที่จัดซื้อแตละคน

เจาหนาที่จัดซื้อจัดทําประกาศ

เชิญบริษัทเขามารับเอกสาร รับฟงคําชี้แจง

พรอมดูสถานที่ 

โดยลงนามตามอํานาจการอนุมัติ

วิธีตกลงราคา / ประกวดราคา / สอบราคา 

พิจารณาเปรียบเทียบ

ราคา

บริษัท

นัดกรรมการเปดซอง 

เพ่ือพิจาณาผล

1. บันทึกอนุมัติ

2. ขอกําหนด

3. BOQ

1.รับซองประกวดราคา

2. หนังสือรับรอง

3. หลักประกันซอง

บริษัทเขามายื่นซอง พรอมแนบหนังสือรับรองบริษัท

จากกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพานิชย

และ หลักประกันซอง

เร่ิมตน

ตอรองราคา

ทําตารางเปรียบเทียบ

ราคา

ผอ.กองพัสดุ มอบหมาย

งานตามแผนก

ประกาศ

ตอหนา 4.2

1 วัน 1 วัน

3-7 วัน

7 วัน1-2 วัน

7-14 วัน 7 วัน

7 วัน

3-5 วัน

7 วัน



2.2 แผนกจัดซื้อ  - ขั้นตอนการจัดจางเหมาบริการประจําป

หนวยงานที่เกี่ยวของ กองพสัดุ

( 1 )

PO คณะกรรมการ 

(ภายใน) 

สัญญาสั่งจาง

คณะกรรมการ 

(ภายนอก) 

( 2 )

ทําตารางเปรียบเทียบ

ราคา

เร่ิมตน

พิจารณาเปรียบเทียบ

ราคา

1.  ขอกําหนด

2.  BOQ

ตอรองราคา

บันทึกแจงผล

เม่ืออธิการบดีอนุมัติ 

1.ทําหนังสือแจงผลบริษัทที่ไดรับการคัดเลือก (อธิการบดี

ลงนาม)

2. แจงบริษัททําหนังสือคํ้าประกันสัญญาจาง 5% ของ

มูลคางาน

3. สงเอกสารทั้งหมดใหแผนกควบคุมและทะเบียนพัสดุ 

เพ่ือรอตรวจรบัการจาง

หัวหนาแผนกจัดซื้อจําแนกงานตาม

ภาระหนาท่ีให

เจาหนาที่จัดซื้อแตละคน

บริษัทเขามารับเอกสาร พรอมดู

สถานท่ี

บรษิัทเขามายื่นซอง พรอมแนบหนังสือรับรองบริษัท

จากกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพานิชย และ 

หลักประกันซอง

นัดกรรมการเปดซอง 

เพ่ือพิจาณาผล

ปดประกาศประกวดราคาโดย

เปดเผยในเวบไซตของกองพัสดุ

1. บันทึกขออนุมัติ

2. BOQ และขอกําหนด

3. ใบเสนอราคา และเอกสารของบริษัท

4. ใบขอเบิกงบประมาณ

5. ตารางเปรียบเทียบราคา 

1.รับซองประกวดราคา

2. หนังสือรับรอง

3. หลักประกันซอง

ทําหนังสือขออนุมัต ิ

(ตามข้ันการอนุมัต)ิ

เจาหนาที่จัดซื้อจัดทําประกาศเชิญบริษัทเขามา

รับเอกสาร รับฟงคําชี้แจงพรอมดูสถานที่ 

โดยลงนามตามอํานาจการอนุมัติ

วิธีตกลงราคา / ประกวดราคา / สอบราคา 

หมายเหตุ (1)

- วิธีตกลงราคา ไดแก การซื้อครั้งหนึ่งไมเกิน 50,000 บาท

- วิธีสอบราคา ไดแกการซื้อครั้งหนึ่งเกินกวา 50,000 บาท  แตไมเกิน 2,000,000 บาท

- วิธีประกวดราคา ไดแกการซื้อครั้งหนึ่งเกินกวา 2 ลานบาท

**  วิธีประกวดราคา ตองมีหลักประกันซองประกอบการคัดเลือก

หมายเหตุ (2)

- อธิการบดี มีอํานาจอนุมัติ ครั้งละไมเกิน 1 ลาน

- นายกสภามหาวิทยาลัย  มีอํานาจอนุมัติ ครั้งละไมเกิน 5 ลาน

- คณะกรรมการบริหารของสภามหาวิทยาลัย  มีอํานาจอนุมัติ ครั้งละไมเกิน 10 ลาน

ทําเรื่องแจงใหตอสัญญาจางเหมาบริการ

พรอมแนบ ขอกําหนด 

แฟกซ แบบฟอรมตอบ

กลับเขาฟงคําชี้แจง ให

บรษิัทตอบกลับ

ประกาศ

พิจารณางานตาม BOQ 

และเลือกผูที่เสนอราคาต่ําสุด

1. บันทึก

2. ขอกําหนด

บริษัท

หนวยงานตนเร่ือง

ผอ.กองพัสดุ มอบหมาย

งานตามแผนก

แตงตั้งคณะกรรมการจาง

เหมาบริการประจําป1 วัน

7 วัน

7-14 วัน 1-2 วัน 3-7 วัน

3-5 วัน

1 วัน



3.1 แผนกจัดซื้อ - ข้ันตอนการสงซอมครุภัณฑ   

หนวยงานตนเรื่อง กองพสัดุ กองแผนและพัฒนา อธิการบดี

ไมอนุมัติ

ดําเนินการส่ังจางซอม

ติดตอประสานงานกับบริษัทผูแทน

จําหนายเขาตรวจซอมเบ้ืองตน 

แบบแจงซอมครุภัณฑ

(แบบ มฉก.กพ.022)

สงมอบ ครภุัณฑให

หนวย งานใช

ตามปกติ

หนวยกลางที่เก่ียวของทํา

เร่ืองแจงซอมครุภัณฑ

ครุภัณฑการศึกษา

ครุภัณฑอื่นๆ

เร่ิม

ทําบันทึกขออนุมัติคาบริการซอมแซม

พรอมใบเสนอราคาคาบริการ และ

รายละเอียดในการซอมแซม

สิ้นสุด

พิจารณาอนุมัติ
บันทึกขออนุมัติจัดจางซอม

สงคืนกองพัสดุเพ่ือ

1.แจงกองแผนและพัฒนา

2.แจงหนววยงานตนเรื่อง

ตรวจสอบประวัติครุภัณฑ

กรณีบริษัทเขามาซอมภายใน

กรณีนําครุภัณฑตรวจซอมภายนอก

บริษัทฯดาํเนินการซอม

กรณีอยูในประกัน กรณไีมอยูในประกัน

ใหบริษัทฯ ทําใบเสนอราคา

คาบริการ พรอมรายละเอียด

ในการซอม

ไมมีคาใชจาย มีคาใชจาย
ทําเรื่องขออนุมัตินําครุภัณฑออก

ภายนอกมหาวิทยาลัย (มฉก.กพ.022)

ส้ินสุด

กรอกแบบขอใชงบประมาณ 

(BU-001)

รวบรวมเอกสารสงกองแผนฯ

1.บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

2.แบบขอใชงบประมาณ(BU-001)

3.ใบเสนอราคา

4.แบบแจงซอมครุภัณฑ

ตรวจสอบแจงยอด

งบประมาณในแบบขอใช

งบประมาณ (BU-001)

รวบรวมเอกสารขออนุมัติ

จัดซื้อ/จัดจาง 

เอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง ประกอบดวย

1. ใบขอใหจัดหาวัสดุจากหนวยงาน(มฉก.กพ.002)

2. ใบเสนอราคาและรายละเอียดพัสดุ

3. ตารางเปรียบเทียบราคา

4. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง

5. ใบขอใชงบประมาณ (BU-001)

อนุมัติ

กรอกประวัติครุภัณฑ ลงใน

แบบฟอรมแจงซอมพัสดุ (มฉก.กพ.

022)

ดําเนินการตอ

ขั้นตอนที่ 4.1

หมายเหตุ 1)

หมายเหตุ 1)

1. ครุภัณฑสํานักงานสงกองอาคารฯตรวจเช็คเบ้ืองตน

2. ครุภัณฑโสตฯ สงแผนกโสตทัศนูปกรณ ตรวจเช็คเบ้ืองตน

3. ครุภัณฑคอมพิวเตอรเตอร สงแผนกบริการคอมฯ ตรวจเช็ค

เบื้องตน

กรณีซอมเองไมได สงตอกองพัสดุเพื่อสงซอมภายนอก

ประกอบดวย

ผูแทนจําหนาย วัน เดือน ปที่ซื้อ ราคาที่ซื้อ อายุ

การใชงาน ประวัติการซอม รวมคาซอมสะสม

1-2 วัน

3-5 วัน

7 วัน

3-5 วัน

3-5 วัน

3-5 วัน

3-5 วัน



4.1  แผนกควบคุมและทะเบียนพัสด-ุ ขั้นตอนการตรวจรับวัสดุ/ครุภัณฑ และสงมอบ

แผนกจัดซื้อ แผนกควบคุมและทะเบียนพสัดุ (กองพสัดุ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง

เม่ือบรษิัทมาสงของดําเนินการตรวจสอบรายการ

จํานวนพัสดุใหตรงกับ ใบสั่งซื้อ/ส่ังจางและใบสง

ของ/ใบกํากับภาษีของผูขาย

ตรวจสอบตรงกันใหลงนาม

ในใบสงของ/ใบกํากับภาษี

ของผูขาย

รวบรวมเอกสารสง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

พรอมสงมอบหนวยงาน

ตรวจสอบรายการ จํานวน คุณลักษณะ  คุณภาพ ราคา 

ใหถูกตองตามใบสั่งซื้อสั่งจางและใบสงของของผูขาย 

กรณีครุภัณฑสงซอม ตรวจเช็ดวาใชงานไดจริง

ลงนามและวันที่ในใบรายงานการ

ตรวจรับพัสดุ (มฉก.กพ.006)

ใบรายงานการตรวจรับพัสดุ (มฉก.กพ.006)

ท่ีผานการลงนามและ

วันที่จากกรรมการทุกทาน

เร่ิมตน

เอกสารสงคณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุตรวจการจางซึ่งประกอบดวย

1.ใบขอใหจัดหาครุภัณฑจากหนวยงาน

(มฉก.กพ.001)หรือใบขอใหจัดหาวัสดุ (มฉก.กพ.002)หรอืใบแจงซอมครุภัณฑ

2.ใบเสนอราคาและรายละเอียดพัสดุ 

3. ตารางเปรียบเทียบราคา

4. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง

5. ใบขอใชงบประมาณ(BU-001)

6. ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง

7. ใบสงของ/ใบกํากับภาษี(ของผูขาย)

ไมถูกตอง ตรวจสอบรายละเอียด
สงกลับเพื่อดําเนินการ

ประสานงานกับบริษัทฯ

ถูกตอง

สิ้นสุด

ตอ่จากขัÊนตอน

ทีÉ 1.1

ตอ่จากขัÊนตอน 

1.2
ตอ่จากขัÊนตอน 

3.1

ดาํเนินต่อ

ขัÊนตอนทีÉ 5



4.2  แผนกควบคุมและทะเบียนพัสดุ - ข้ันตอนการตรวจรับงานโครงการกายภาพ / งานปรับปรุงซอมแซม

หนวยงานที่เกี่ยวของ กองอาคาร (ผูควบคุมงาน) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง กองพสัดุ

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

( 1 )

กรณีที่โครงการไมมีครุภัณฑ

กรณีที่โครงการมีครุภัณฑ

(สําเนา)

หนังสือขออนุญาต

เขาพื้นที่

ออกใบตรวจรับการจางให 

คกก. ลงนามตรวจรับ

ผูควบคุมงานดูแลการดําเนินงาน

ของผูรับเหมาตาม BOQ

แกไข

เริ่มตน

หนังสือขออนุญาต

เขาพื้นที่

การเบิกจายหลายงวด

1. สําเนาบันทึกขออนุมัติ

2. สําเนาใบขอใชงบประมาณ

3. สําเนาใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง , สัญญา

4. ใบแจงหนี้

5. แบบรายงานตรวจรับ (มฉก.กพ.006)

6. บันทึกสั่งจายเช็คใหบริษัท (พรอมหักเงินประกัน

ผลงาน 5% , หักภาษี ณ ท่ีจาย 3%)

หมายเหตุ (1)

การเบิกจายงวดเดียว

1. บันทึกจากหนวยงานตนเรื่อง

2. ใบเสนอราคา

3. บันทึกขออนุมัติ

4. ใบขอใชงบประมาณ

5. ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง , สัญญา

6. ใบแจงหนี้

7. แบบรายงานตรวจรับ (มฉก.กพ.006)

8. บันทึกส่ังจายเช็คใหบริษัท 

(พรอมหักเงินประกันผลงาน 5% , หักภาษี ณ ท่ีจาย 3%)

บันทึกขอมูลครุภัณฑ เขาสูโปรแกรม 

Nirvana ระบบ Fixed Asset

1. โอนขอมูลจากโปรแกรมเนอวานาเขาโปรแกรมระบบทะเบียนควบคุมครุภัณฑ

2. กําหนดและติดครุภัณฑรายตัว

3. ออกใบคุมครุภัณฑ (มฉก.กพ.016)

4. สงมอบครุภัณฑใหหนวยงาน

เลขานุการตรวจการจาง

นัด คกก.ตรวจรับการจาง ประชุม

พรอมตรวจรับ ณ สถานท่ีที่

ดําเนินการเรียบรอยแลว

นําแบบรายงานการตรวจรับการจาง แนบกับเอกสาร

ประกอบเเบิกจายสงกองคลัง

บริษัทผูรับเหมา

ใบรายงานการตรวจรับพัสดุที่ผาน

การลงนามจากคณะกรรมการทุกทาน

โปรแกรม Nirvana ระบบ Fixed Asset ประมวลผล

และพิมพใบรับสินคา

ทําหนังสือขออนุญาตเขาพื้นที่

ใบรับสินคา

สิ้นสุด

พิจารณาการขอเบิก

จายงวดงานของผูรบัเหมา

ทําหนังสือสงมอบงาน

ผูควบคุมงานขออนุมัติวาจางงานเพ่ิม

/ลด พรอมรายละเอียดงาน

และขออนุมัติเบิกจาย

บริษัททําใบเสนอราคา

กรณีมีงานเพิ่ม/ลด

แผนกควบคุมและทะเบียนพสัดุ

ตอ่จากหนา้ 

2.1



5.1  แผนกควบคุมและทะเบียนพัสดุ - ขัÊนตอนการจดัทาํทะเบียนควบคุม

กองคลัง กองพัสดุ หน่วยงาน / คณะ

สิ ÊนสดุN

เริÉม

ตรวจสอบรายการและลงนามรบัครุภณัฑ์

ในแบบควบคมุครุภณัฑ ์(มฉก.กพ.016) 

โดยระบผุูร้บัผิดชอบ สถานทีÉตัÊง เก็บ

สาํเนาแบบควบคมุไวเ้ป็นหลกัฐาน

กาํหนดรหสัประจาํตวัวสัดุ

โดยแยกตามประเภท  ชืÉอ   

หน่วยนบั

เอกสารประกอบการจดัซื Êอ/จดัจา้ง 

พรอ้มแบบรายงานผลการตรวจรบั

แยกวสัด/ุครุภณัฑ์

ตน้ฉบบัแบบคมุครุภณัฑ ์

(มฉก.กพ.016)  ทีÉลงนามรบัแลว้

เอกสารประกอบการจัดซื Êอ/จัดจ้าง 1) 

1.ใบขอใหจ้ดัหาครุภณัฑจ์ากหนว่ยงาน

(มฉก.กพ.001)หรอืใบขอใหจ้ดัหาวสัด ุ(มฉก.กพ.002)หรือ

ใบแจง้ซ่อมครุภณัฑ์

2.ใบเสนอราคาและรายละเอียดพสัด ุ

3. ตารางเปรยีบเทียบราคา

4. บนัทึกขออนมุตัิจดัซื Êอ/จดัจา้ง

5. ใบขอใชง้บประมาณ(BU-001)

6. ใบสัÉงซื Êอ/สัÉงจา้ง (ถา้ม)ี

7. ใบสง่ของ/ใบกาํกบัภาษี(ของผูข้าย)

8. แบบรายงานผลการตรวจรบัพสัด ุ(มฉก.กพ.006)

รวบรวมเอกสารประกอบการจดัซื Êอจดัจา้ง 

แนบกบัใบรบัสนิคา้ (RC)

แยกประเภทครุภณัฑ์

ประเภทครุภณัฑ ์ขึ Êนตน้ดว้ย

1. OF =  ครุภณัฑส์าํนกังาน

2. ED  = ครุภณัฑก์ารศกึษา

3. AU  =  ครุภณัฑโ์สตทศันปูกรณ์

4. CP   = ครุภณัฑค์อมพิวเตอร์

5. LB  = ครุภณัฑห์อ้งสมดุ

6. DO = ครุภณัฑห์อพกัอาจารย์

7. FD  = ครุภณัฑโ์รงอาหาร

8. VC  = ครุภณัฑย์านพาหนะ

9. ZZ   = ครุภณัฑอ์ืÉนๆ

ตามดว้ยปีการศกึษา ลาํดบัการรบัเขา้

แยกวสัด/ุครุภณัฑ์

ประเภทวัสดุ 1) 

ใบรบัสินคา้ (RC)

รบัเอกสารจากกองพสัด ุเพืÉอ

นาํมาบนัทกึบญัชี โดย

Dr.บญัชีวสัด/ุครุภณัฑ์

Cr. บญัชีเจา้หนี Ê

ตน้ฉบบัเอกสาร

ประเภทวัสดุ 1) ขึ Êนตน้ดว้ย

11-01 =  วสัดกุารศกึษา ทีÉใชใ้นการสอน เช่น ปากกาไวท์

บอรด์, ปากกาเขียนแผ่นใส

11-05 = วสัดกุารศึกษา ทีÉใชใ้นหอ้ง Lab
เช่น สมนุไพรต่างๆ, ขวด, ถาด ฯลฯ

12-02 = วสัดกุารศึกษา ประเภทหมกึพิมพ์

11-02 = วสัดสุารเคมีตา่งๆ ใชใ้นการสอน

11-03 = วสัดสุารเคมีตา่งๆ ใชใ้นการสอน

11-04 = วสัดเุครืÉองแกว้ตา่งๆ

11-06 = วสัด ุกีฬา เชน่ ลกูบอล, ลกูบาสฯ

12-01 = วสัดสุาํนกังาน

12-03 = วสัดงุานบา้น

12-04 = วสัดไุฟฟ้า

12-05 = วสัดเุครืÉองแต่งกาย

12-06 = วสัดยุานพาหนะ

12-07 = วสัดเุพืÉอการเกษตร

12-08 = วสัดกุ่อสรา้ง

ดงึขอ้มลูโปรแกรม Nirvana จากระบบ 

Accounts Payable เขา้ระบบ Fixed 
Asset เพืÉอ Run รหสัครุภณัฑ ์

ตามลาํดบัการรบัเขา้ (ตัÊงหนี Ê)

พิมพบ์ารโ์ค๊ด พรอ้มออกแบบ

ควบคมุครุภณัฑ ์(มฉก.กพ.016) 

ดงึขอ้มลูโปรแกรม Nirvana จากระบบ 

Fixed Asset เขา้โปรแกรม Excel 
เพืÉอนาํขอ้มลูเขา้ระบบ Barcode

แบบควบคมุครุภณัฑ ์(มฉก.กพ.016)  

รวบรวมเอกสารประกอบการจดัซื Êอจดัจา้ง 

แนบกบัใบรบัสินคา้ (RC) ชุดสาํเนา 

ตน้ฉบบัแบบควบคมุครุภณัฑ์

วสัดุ ครุภณัฑ์

สาํเนา

ครุภณัฑ์

เก็บเขา้คลงัพสัดรุอเบิกจ่าย

ตามขัÊนตอนการเบิกจา่ยวสัดุ

สาํเนาใบรบัสินคา้ พรอ้มใบเบิก

วสัดไุมส่าํรองคลงั (มฉก.กพ.008)

วสัดสุาํรองคลงั

วสัดไุม่สาํรองคลงั

ตรวจสอบรายการและลงนามในใบ

เบิกวสัดไุมส่าํรองคลงั (มฉก.กพ.008)

โดยผูม้ีอาํนาจอนมุติั

การเบิก เก็บสาํเนาใบรบัสินคา้ไวเ้ป็น

หลกัฐาน/ขอ้มลูในการจดัหาครัÊงต่อไป

ใบเบิกวสัดไุมส่าํรองคลงั (มฉก.กพ.008) พรอ้มลง

นามโดยผูมี้อาํนาจอนมุติัลงนาม และผูต้รวจสอบ

บนัทึกรบัเขา้โปรแกรม 

Nirvana ระบบ 

Purchase

ตดัจา่ยวสัดเุขา้หน่วยงานดว้ยโปรแกรม 

Nirvana จากระบบ Inventory
รายงานประจาํเดือน

1.) สง่ใหห้น่วยงานทาง

E-mail กลางของหน่วยงาน

2.) รายงานผูบ้รหิาร

ตรวจสอบความถกูตอ้งของใบเบิก

กบัรายงานประจาํเดือน

สิ Êนสดุ

ตอ่จากขัÊนตอน 

4.1

ต่อจากขัÊนตอน

4.2



5.2.1  แผนกควบคุมและทะเบยีนพสัดุ - ขัÊนตอนการขออนุมัตโิอนย้ายครุภณัฑจ์ากคลังพัสดุไปหน่วยงาน

หน่วยงาน/คณะ กองพัสดุ รองอธิการบดี

ไม่มีของ

นาํเสนอ

อนมุตัิ

ไมเ่ห็นชอบ

มีของ

ตรวจเช็คของในคลงัพสัดุ

สง่มอบครุภณัฑใ์หห้นว่ยงาน 

(พรอ้มลงนามรบัของในใบคมุครุภณัฑ)์

ทาํใบคมุครุภณัฑ ์(มฉก.กพ.016)

เริÉม

บนัทึก

บนัทกึเสนอขออนมุติั

สาํเนาใบคมุครุภณัฑ ์

(มฉก.กพ.016)

พิจารณาเห็นชอบ

เอกสารทกุขัÊนตอนกองพสัดเุก็บไวเ้ป็นหลดัฐาน

ทาํบนัทึกใหจ้ดัหา

ครุภณัฑ์

จากคลงัพสัดุ

N

D

ใบคมุครุภณัฑ ์(มฉก.กพ.016)

ทาํบนัทึกเสนอขออนมุติัโอน 

ยา้ยครุภณัฑใ์หห้น่วยงาน

สาํเนาบนัทึก

สิ Êนสดุ

ลงนามในใบคมุครุภณัฑ ์ 

และรบัมอบครุภณัฑ์

ใบคมุครุภณัฑ ์(มฉก.กพ.016)

(ลงนามรบัแลว้)

ปรบัปรุงทะเบียนควบคมุครุภณัฑ์

N



5.2.2  แผนกควบคุมและทะเบยีนพสัดุ - การขออนุมัตโิอนย้ายครุภัณฑร์ะหว่างหน่วยงาน

หน่วยงานเจ้าของครุภัณฑ์ หน่วยงานทีÉขอรับโอนพสัดุ กองพัสดุ  (แผนกควบคุมและทะเบียนพัสด)ุ รองอธิการบดทีีÉไดรั้บมอบหมาย

พิจารณาเห็นชอบ

ทาํแบบควบคมุครุภณัฑ ์

(มฉก.กพ.016)

สิ Êนสดุ

ปรบัปรุงทะเบียนควบคมุครุภณัฑ์

สาํเนาใบคมุครุภณัฑ์

(มฉก.กพ.016)

สาํเนาบนัทกึขออนมุตัิโอนยา้ย

D

ลงนามในแบบควบคมุครุภณัฑ ์ 

(มฉก.กพ.016)

ทาํบนัทึกขออนมุตัิโอนยา้ย

เอกสารทกุขัÊนตอนกองพสัดเุก็บไวเ้ป็นหลกัฐานD

แบบควบคมุครุภณัฑ ์(มฉก.กพ.016)

เริÉม

บนัทึกขออนมุตัิโอนยา้ย

สาํเนาบนัทกึขออนมุตัิโอนยา้ย

นาํเสนอ

ไมเ่ห็นชอบ

ตน้ฉบบับนัทกึขออนมุตัิโอนยา้ย

D

เห็นชอบ



5.3  แผนกควบคุมและทะเบียนพสัดุ - ขัÊนตอนการสาํรวจครุภณัฑ์

กองพสัดุ หน่วยงาน/คณะ รองอธิการบดีทีÉไดรั้บมอบหมาย อธิการบดี

ปรบัปรุงขอ้มลูในโปรแกรม 

Nirvana ระบบ Fixed 
Asset

ทาํการสาํรวจครุภณัฑ์

หนงัสือแจง้หน่วยงานทีÉ

จะเขา้สาํรวจ

เตรียมเอกสารทะเบียน

ครุภณัฑข์องหน่วยงานทีÉจะเขา้

สาํรวจ

สิ Êนสดุ

จดัทาํแผนสาํรวจครุภณัฑ ์พรอ้มหนงัสือ

แจง้หน่วยงานทีÉจะเขา้สาํรวจ
เริÉม

D

สรุปทะเบียนครุภณัฑที์Éสาํรวจ ตรวจสอบยืนยนั
ทะเบียนครุภณัฑท์ีÉสาํรวจแลว้

ตน้ฉบบัทะเบียนครุภณัฑท์ีÉปรบัปรุงแลว้

พรอ้มลงนามรบัทราบ

ตน้ฉบบัหนงัสือแจง้หน่วยงาน

ทีÉจะเขา้สาํรวจ

ทะเบียนครุภณัฑข์องหน่วยงาน

ทีÉจะสาํรวจ

ทาํบนัทึกรายงานการสาํรวจ

ครุภณัฑใ์หร้องอธิการบดีและ

อธิการบดีรบัทราบ

บนัทึกรายงานการสาํรวจ

ถกูตอ้ง

รบัทราบรบัทราบ

สาํเนาทะเบียนครุภณัฑท์ีÉปรบัปรุงแลว้

พรอ้มลงนามรบัทราบ

สิ Êนสดุ D

ไม่ถกูตอ้งสาํรวจใหม่



5.4  แผนกควบคุมและทะเบียนพัสดุ - ขัÊนตอนการจาํหน่ายพสัดุเสืÉอมสภาพ/หมดความจาํเป็นใช้งาน

หน่วยงานเจ้าของครุภัณฑ์ กองพัสดุ  (แผนกควบคุมและทะเบยีนพสัดุ) กองคลัง รองอธิการบดี อธิการบดี

แบบส่งคืนพสัดเุขา้คลงัพสัด ุ

(มฉก.กพ.0009)

กรอกรายการส่งคืนในแบบ

ส่งคืนพสัดเุขา้คลงัพสัดุ

(มฉก.กพ.0009)

เริÉม

สิ Êนสดุ

1.ตรวจสอบคณุภาพเบื Êองตน้

2.รบัคืนครุภณัฑ์

ติดแถบสีเพืÉอแยก

สถานะภาพครุภณัฑ์

รายการครุภณัฑเ์สืÉอมสภาพ 

ตามเอกสารการสง่คืน

เก็บสาํรองคลงัไวใ้ห้

หนว่ยงานทีÉมีความจาํ 

เป็นขอใชง้านตอ่ไป

1.สรุปจาํนวนพรอ้มประวติัครุภณัฑร์ายตวั

2. แยกประเภทครุภณัฑ ์ทีÉจะจาํหน่าย ออกเป็น

กลุม่

เชิญคณะทาํงานและผูเ้ชีÉยวชาญ

ตรวจสอบสภาพ และขออนมุตัิจาํหน่าย

ประกอบด้วย

1.ประธานคณะกรรมการ (เป็นผูท้ีÉมีความรู้

เกีÉยวกบัครุภณัฑที์Éจาํหน่าย)

2.กรรมการ  (ผูเ้ชีÉยวชาญหรือหน่วยงานตน้เรืÉอง)

3.กรรมการ (กองอาคารสถานทีÉ)

4.กรรมการและเลขานกุาร  (เจา้หนา้ทีÉควบคมุ

พสัด)ุ

พิจารณาอนมุตัิ พิจารณาอนมุตัิ

ส่งคืนกองพสัดแุจง้ผลการ

อนมุตัิ

ชาํระเงินตามจาํนวน

ทีÉไดร้บัประมลู

ใบเสรจ็รบัเงนิ

1.สง่มอบครุภณัฑเ์สืÉอมสภาพ / หมดความจาํเป็น

ใช ้ ตามทีÉไดร้บัอนมุติัใหแ้ก่ผูป้ระมลูได ้

2บนัทกึรายงานผลการจาํหน่ายผูบ้งัคบับญัชา 

พรอ้มเอกสารประกอบ หมายเหต ุ1)

รบัทราบ รบัทราบ

เอกสารทกุขัÊนตอนกองพสัดเุก็บไวเ้ป็นหลดัฐาน

สภาพดี
ชาํรุด / หมดความจาํเป็น

ไมอ่นมุติัไม่อนมุตัิ

1. เรยีกผูเ้ขา้รว่มประมลู มาดขูองและเสนอราคา

2. แจง้ผลผูเ้ขา้ประมลูทีÉใหร้าคาสงูสดุ พรอ้มชาํระเงินทีÉกองคลงั

อนมุตัิ

หมายเหต ุ1)

เอกสารประกอบรายงานผล ประกอบดว้ย

1. หนงัสือขออนมุติัจาํหนา่ย

2. รายละเอียดประวตัิครุภณัฑร์ายตวั

3. ใบรายชืÉอผูไ้ดเ้ขา้รว่มประมลู

4. ใบเสนอราคาวสัดเุสืÉอมสภาพ

5. สาํเนาใบเสรจ็รบัเงิน

บนัทึกรายงานผล

การจาํหน่าย

บนัทึกรายงานผลการจาํหน่าย

หลงัจากลงนามรบัทราบแลว้

บนัทกึรายงานผลการจาํหน่าย

หลงัจากลงนามรบัทราบแลว้

ปรบัปรุงบญัชีสินทรพัย์ปรบัปรุงทะเบียนควบคมุครุภณัฑ์



6.1  แผนกควบคุมและทะเบยีนพัสดุ  - ขัÊนตอนการเบกิจ่ายวัสดุสิÊนเปลอืงสาํรองคลัง

หน่วยงานต้นเรืÉอง แผนกทะเบยีนพัสดุ(กองพัสดุ) ศูนยห์นังสือ มฉก.

สาํเนา 2

ไม่ถกูตอ้ง

ถกูตอ้ง

ไม่อนมุตัิ

อนมุตัิ

แยกเอกสารสง่แผนกทะเบียน ดงันี Ê

1. ตน้ฉบบัใบแจง้หนี Ê/ใบสง่ของ

2. ตน้ฉบบัใบเบิกพสัดุ

สรุปรายการทีÉตอ้งเบิกจากคลงัพสัดุ

สง่มอบวสัดใุหห้น่วยงาน

พรอ้มลงนามผูร้บัของ

ตรวจสอบความถกูตอ้ง

1. รายชืÉอวสัด ุจาํนวน

2. ลายเซ็นผูอ้นมุตัิ

เริÉมตน้

ตรวจสอบความถกูตอ้ง

รบัเอกสารจากกองพสัดุ

1. ใบเบิกพสัด ุมฉก.กพ.007

2. ใบส่งวสัด ุพรอ้มวสัดุ

สาํเนา 

ตรวจสอบรายการ

ในใบเบิกอีกครัÊง

แยกรายการวสัดทุีÉตอ้งเบิกจาก

คลงัพสัดุ

กาํหนดเลขทีÉใบเบิกพสัดุ

จดัเตรียมวสัดตุามรายการในใบเบิกพสัด ุ

มฉก.กพ.007

ตน้ฉบบัใบสง่วสัดสุ่งแผนกทะเบียนพสัดุ

ผูจ้ดัการศนูยห์นงัสือฯ พิจารณา

ผอ.กองพสัด ุพิจารณา

ใบส่งวสัด(ุPrint 
จาก Excel)

ใบเบิกพสัดุ

มฉก.กพ.007

สาํเนา 

ใบเบิกพสัดุ

มฉก.กพ.007

ใบสง่วสัดุ

(Print จาก Excel)

N

สาํเนา 2

สาํเนา 1

ใบแจง้หนี Ê/ใบส่งของ

สาํเนา

ใบเบิกพสัดุ

มฉก.กพ.007

N

ตรวจสอบความถกู

ตอ้งของใบเบิกพสัดุ

กบัจาํนวนของทีÉไดร้บั

ตรวจสอบความถกู

ตอ้งของใบเบิกพสัดุ

กบัรายงานประจาํเดือน

สิÊนสุด

บนัทกึการรบัวสัดเุขา้ทะเบียนพสัดคุงคลงัดว้ย

โปรแกรม Nirvana
ตรวจสอบรายการและราคาใน”ใบเบิกวสัดุ

จากศนูยห์นงัสือ”กบั”ใบแจง้หนี Ê/ใบส่งของ”

ตดัจ่ายวสัดทีุÉอยูค่ลงัพสัดเุขา้หน่วยงาน ดว้ย

โปรแกรม Nirvana ในระบบ 

Inventory

สาํเนา 2

ใบแจง้หนี Ê/ใบสง่ของ

ส่งใหห้น่วยงานทาง E-mail กลาง

ของหน่วยงาน

รายงานประจาํเดือน

ตดัจ่ายวสัดเุขา้หน่วยงาน ดว้ยโปรแกรม 

Nirvana ในระบบ Inventory



6.1.2 แผนกควบคุมและทะเบยีนพัสดุ  - ขัÊนตอนการเบิกหมึกพมิพ์

หน่วยงานตน้เรืÉอง แผนกควบคุมและทะเบยีนพัสดุ

ไม่ถกูตอ้ง

ถกูตอ้ง

ผอ. ลงนาม

ส่ง E-mail ใหห้น่วยงานตน้เรืÉอง

ตรวจสอบความถกูตอ้ง

1. รหสัครุภณัฑเ์ครืÉองปริ Êนเตอร์

2. ลายเซ็นผูอ้นมุติั
หน่วยงานตน้เรืÉองนาํใบเบิกพสัด ุ

แบบฟอรม์การพิมพเ์อกสารจาก

เครืÉองพมิพ ์และตลบัหมกึใชแ้ลว้ส่งมาเบิก

ทีÉแผนกควบคมุฯ กองพสัดุ

ตลบัหมกึทีÉใชแ้ลว้สาํเนา

ตรวจสอบความถกูของใบเบิก

พสัด ุกบัรายงานประจาํเดือน

ตดัจ่ายเขา้หน่วยงาน ดว้ยโปรแกรม 

Nirvana ในระบบ Inventory

ตลบัหมกึทีÉใชแ้ลว้

ตรวจสอบ

ความถกูตอ้ง

กาํหนดเลขใบเบิกพสัดุ

และส่งสาํเนากลบัหน่วยงานตน้เรืÉอง 

พรอ้มรบัหมกึพมิพ์

สาํเนาใบเบิกพสัด ุมฉ

ก.กพ.007

รวบรวมใบเบิกพสัด ุพรอ้มแบบการพมิพ์

เอกสารจากเครืÉองพิมพเ์สนอ ผอ.กองพสัดุ

สิ Êนสดุ

ใบเบิกพสัด ุมฉก.กพ.007

เก็บตลบัหมกึใชแ้ลว้

เขา้คลงั รอจาํหน่าย

รายงานประจาํเดือน

เริÉมตน้

ตลบัหมึกพิมพใ์หม่

สาํเนา

ตลบัหมึกทีÉใชแ้ลว้

ใบเบิกพสัด ุมฉก.กพ.007

แบบการพิมพ์

เอกสารจากเครืÉองพิมพ ์

แบบการพิมพ์

เอกสารจากเครืÉองพิมพ ์




