
1.1  แผนกจัดซื้อ  - ข้ันตอนการขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ 

หนวยงานตนเรื่อง กองพสัดุ กองแผนและพฒันา อธิการบดี

P
ha
se

จัดทําใบขอใหจัดหาครุภัณฑ 

(แบบ มฉก.กพ.001)

พิจารณาคุณลักษณะ

และรายละเอียด

เร่ิมตน

พิจารณาคุณลักษณะและรายละเอียด

ครุภัณฑ พรอมคัดเลือกครุภัณฑท่ีตรง

ตามความตองการใชงานและราคา 

เหมาะสม

ผอ.กองพัสดุ มอบหมายงานตามใบ

ขอใหจัดหา

หัวหนาแผนกจัดซื้อจําแนกงานตาม

ภาระหนาที่ใหเจาหนาที่จัดซื้อแตละคน

เจาหนาที่จัดซื้อรับเรื่อง

ขอใหจัดหา

ตรวจสอบครุภัณฑ

ที่ไดรับจัดสรร
ไมอยูในงบประมาณ

สงกลับ

หนวยงาน

ดําเนินการจัดซื้อตามระเบียบพัสดุ

โดยวิธีตกลงราคา/สอบราคา/

ประกวดราคา/วิธีพิเศษ

1 วัน

1 วัน

3-5 วัน

1 วัน

สงเอกสารรายละเอียดและคุณลักษณะครุภัณฑ

พรอมตารางเปรยีบเทียบราคา

ใหพิจารณา(กรณีสินคาเทียบเทา)

จัดทําตารางเปรียบเทียบราคา

พรอมวิเคราะหราคา

บันทึกขอมูลประกอบการจัดซื้อในโปรแกรม 

Nirvana ระบบ Purchase Order (PO)
พิมพใบส่ังซื้อ/สั่งจาง (PO)

ทําบันทึกขออนุมัติ

จัดซื้อ/จัดจาง

รวบรวมเอกสารสงกองแผนฯ

1.บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง

2.แบบขอใชงบประมาณ(BU-001)

3.ใบเสนอราคา

4.ใบขอใหจัดหา/บันทึกตนเรื่อง

แบบขอใช

งบประมาณ(BU-001)

1.ตรวจสอบงบประมาณ

2. แจงยอดงบประมาณในแบบ

ขอใชงบประมาณ (BU-001)

ไมอนุมัติ

พิจารณา

สงคืนกองพัสดุเพื่อ

1. แจงกองแผนและพัฒนา

2. แจงหนวยงานตนเรื่อง

อยูในงบประมาณ

อนุมัติ

ตอ หนา 1.1

กําหนดเกณฑการมอบอํานาจอนุมัติ

1. การเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ

1.1  อธิการบดี                         มีอํานาจอนุมัติ  ครั้งละไมเกินหนึ่งลานบาท

1.2  นายกสภามหาวิทยาลัย         มีอํานาจอนุมัติ  ครั้งละไมเกินหาลานบาท

1.3  คณะกรรมการบรหิารของสภามหาวิทยาลัย   มีอํานาจอนุมัติ  ครั้งละไมเกินสิบลานบาท

2. การอนุมัติครุภัณฑรายการใหม นอกเหนือจากที่ไดรับอนุมัติในงบประมาณประจําป

2.1  อธิการบดี                        มีอํานาจอนุมัติ  ครั้งละไมเกินหนึ่งลานบาท

2.2  นายกสภามหาวิทยาลัย        มีอํานาจอนุมัติ  ครั้งละไมเกินหาลานบาท

2.3  คณะกรรมการบรหิารของสภามหาวิทยาลัย   มีอํานาจอนุมัติ  ครั้งละไมเกินสิบลานบาท

ทําเรื่องขออนุมัติไปยังผูมีอํานาจอนุมัติ

ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยฯ ท่ี 1/2544 

เรื่อง การกําหนดเกณฑการมอบอํานาจ

อนุมัติการเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ และ

การอนุมัติรายการครุภัณฑใหม นอกเหนือจาก

ที่ไดรับอนุมัติในงบประมาณประจําป

ไมตรงกับความตองการ

ตรงกับความตองการ

2-3 วัน

3-5 วัน

3 วัน

1 วัน

3-5 วัน



1.1  แผนกจัดซื้อ  - ขั้นตอนการขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ  (ตอ)                                                                                                                            

หนวยงานตนเรื่อง กองพสัดุ กองแผนและพฒันา อธิการบดี

ดําเนินการส่ังซื้อ/สั่งจาง

1. สงตนฉบับใบส่ังซื้อ/สั่งจางใหผูขาย

2. กําหนดเวลาสงของตามขอตกลงใน

การสั่งซื้อ/ส่ังจาง

1.ตรวจสอบงบประมาณ

2. แจงยอดงบประมาณในแบบ

ขอใชงบประมาณ (BU-001)

สิ้นสุด

ดําเนินการตอ

ขั้นตอนที่ 4.1

ตอ หนา 1.1



1.2  แผนกจัดซื้อ  - ข้ันตอนการขออนุมัติจัดซื้อวัสดุที่ไมสํารองคลัง  

หนวยงานตนเรื่อง กองพัสดุ กองแผนและพฒันา อธิการบดี

จัดทําใบขอใหจัดหาวัสดุ

(แบบ มฉก.กพ.002)

ผอ.กองพัสดุ 

มอบหมายงานตาม

ใบขอใหจัดหา

หัวหนาแผนกจัดซื้อจําแนก

งานตามภาระหนาที่ให

เจาหนาที่จัดซื้อแตละคน

ดําเนินการจัดซื้อตามระเบียบพัสดุ

โดยวิธีตกลงราคา/สอบราคา/ประกวดราคา/วิธีพิเศษ

จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

พรอม ตารางเปรียบเทียบราคา

บันทึกขอมูลประกอบการจัดซื้อใน

โปรแกรม Nirvana 

ระบบ Purchase Order

พิมพใบส่ังซื้อ/สั่งจาง

(PO)

หมายเหตุ

- ไมเกิน 50,000 บาท เสนอรองอธิการบดี

- เกินกวา 50,000 บาท แตไมเกิน 1 ลานบาท เสนออธิการบดี 

- เกินกวา 1 ลานบาท แตไมเกิน 5 ลานบาท ขออนุมัตินายกสภามหาวิทยาลัย

- เกินกวา 5 ลานบาท แตไมเกิน 10 ลานบาท ขออนุมัตคิณะกรรมการบริหารสภามหาวิทยาลัย

- เกินกวา 10 ลานบาท ขออนุมัติคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย

เร่ิมตน

หมายเหตุ

- วิธีตกลงราคา ไดแกการซื้อ

ครั้งหนึ่งไมเกิน 50,000 บาท

- วิธีสอบราคา ไดแกการซื้อ

ครั้งหนึ่งเกินกวา 50,000 บาท 

แตไมเกิน 2 ลานบาท 

- วิธีประกวดราคา ไดแกการ

ซื้อครั้งหนึ่งเกินกวา 2 ลาน

บาท 

กรอกแบบขอใช

งบประมาณ(BU-001)

รวบรวมเอกสารสงกองแผนฯ

1.บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 2.แบบ

ขอใชงบประมาณ(BU-001)

3.ใบเสนอราคา

ตรวจสอบแจงยอด

งบประมาณในแบบขอใช

งบประมาณ (BU-001)

รวบรวมเอกสารขออนุมัติ

จัดซื้อ/จัดจาง 

พิจารณา

สงคืนกองพัสดุเพื่อ

1. แจงกองแผนและพัฒนา

2. แจงหนวยงานตนเรื่อง

ดําเนินการสั่งซื้อ/สั่งจาง

1. สงตนฉบับใบสั่งซื้อ/สั่งจางใหผูขาย

2. กําหนดเวลาสงของ
ตอจากข้ันตอน 

1.2 สิ้นสุด

เอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง ประกอบดวย

1. ใบขอใหจัดหาวัสดุจากหนวยงาน(มฉก.กพ.002)

2. ใบเสนอราคาและรายละเอียดพัสดุ

3. ตารางเปรียบเทียบราคา

4. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง

5. ใบขอใชงบประมาณ (BU-001)

6. .ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง (ถามี)

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

1 วัน

1 วัน

3-5 วัน

3-5 วัน

3-5 วัน

3-5 วัน



2.1 แผนกจัดซื้อ  - ข้ันตอนการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจางโครงการกายภาพ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ กองพสัดุ

( 1 )

PO คณะกรรมการ 

(ภายใน) 

สัญญาสั่งจาง

คณะกรรมการ 

(ภายนอก) 

( 2 )

พิจารณางานตาม BOQ

และเลือกผูที่เสนอราคาต่ําสุด

บริษัทเขามารับเอกสาร 

พรอมดูสถานที่

1. บันทึกขออนุมัติ

2. BOQ และขอกําหนด

3. ใบเสนอราคา และเอกสารของบริษัท

4. ใบขอเบิกงบประมาณ

5. ตารางเปรียบเทียบราคา 

ปดประกาศประกวดราคาโดย

เปดเผยในเวบไซตของกองพัสดุ

กองอาคารสถานท่ี

1.  ขอกําหนด

2.  BOQ

ทําเรื่องขออนุมัติจากอธิการบดี

พรอมแนบ ขอกําหนด 

และBOQ

1. บันทึกอนุมัติ

2. ขอกําหนด

3. BOQ

ทําหนังสือขออนุมัติ

(ตามข้ันการอนุมัต)ิ

หมายเหตุ (1)

- วิธีตกลงราคา ไดแก การซื้อครั้งหนึ่งไมเกิน 50,000 บาท

- วิธีสอบราคา ไดแกการซื้อครั้งหนึ่งเกินกวา 50,000 บาท  แตไมเกิน 2,000,000 บาท

- วิธีประกวดราคา ไดแกการซื้อครั้งหนึ่งเกินกวา 2 ลานบาท

**  วิธีประกวดราคา ตองมีหลักประกันซองประกอบการคัดเลือก

หมายเหตุ (2)

- อธิการบดี มีอํานาจอนุมัติ ครั้งละไมเกิน 1 ลาน

- นายกสภามหาวิทยาลัย  มีอํานาจอนุมัติ ครั้งละไมเกิน 5 ลาน

- คณะกรรมการบริหารของสภามหาวิทยาลัย  มีอํานาจอนุมัติ ครั้งละไมเกิน 10 ลาน

เม่ืออธิการบดีอนุมัติ 

1.ทําหนังสือแจงผลบริษัทที่ไดรบัการคัดเลือก (อธิการบดี

ลงนาม)

2. แจงบรษิัททําหนังสือคํ้าประกันสัญญาจาง 5% ของ

มูลคางาน

3. สงเอกสารทั้งหมดใหแผนกควบคุมและทะเบียนพัสดุ 

เพ่ือรอตรวจรับการจาง

บันทึกแจงผล

แฟกซ แบบฟอรมตอบ

กลับเขาฟงคําชี้แจง ให

บริษัทตอบกลับ

หัวหนาแผนกจัดซื้อจําแนกงานตาม

ภาระหนาท่ีให

เจาหนาที่จัดซื้อแตละคน

เจาหนาที่จัดซื้อจัดทําประกาศ

เชิญบริษัทเขามารับเอกสาร รับฟงคําชี้แจง

พรอมดูสถานที่ 

โดยลงนามตามอํานาจการอนุมัติ

วิธีตกลงราคา / ประกวดราคา / สอบราคา 

พิจารณาเปรียบเทียบ

ราคา

บริษัท

นัดกรรมการเปดซอง 

เพ่ือพิจาณาผล

1. บันทึกอนุมัติ

2. ขอกําหนด

3. BOQ

1.รับซองประกวดราคา

2. หนังสือรับรอง

3. หลักประกันซอง

บริษัทเขามายื่นซอง พรอมแนบหนังสือรับรองบริษัท

จากกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพานิชย

และ หลักประกันซอง

เร่ิมตน

ตอรองราคา

ทําตารางเปรียบเทียบ

ราคา

ผอ.กองพัสดุ มอบหมาย

งานตามแผนก

ประกาศ

ตอหนา 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  - ขั้นตอนการจัดจางเหมาบริการประจําป

หนวยงานที่เกี่ยวของ กองพสัดุ

( 1 )

PO คณะกรรมการ 

(ภายใน) 

สัญญาสั่งจาง

คณะกรรมการ 

(ภายนอก) 

( 2 )

ทําตารางเปรียบเทียบ

ราคา

เร่ิมตน

พิจารณาเปรียบเทียบ

ราคา

1.  ขอกําหนด

2.  BOQ

ตอรองราคา

บันทึกแจงผล

เม่ืออธิการบดีอนุมัติ 

1.ทําหนังสือแจงผลบริษัทที่ไดรับการคัดเลือก (อธิการบดี

ลงนาม)

2. แจงบริษัททําหนังสือคํ้าประกันสัญญาจาง 5% ของ

มูลคางาน

3. สงเอกสารทั้งหมดใหแผนกควบคุมและทะเบียนพัสดุ 

เพ่ือรอตรวจรบัการจาง

หัวหนาแผนกจัดซื้อจําแนกงานตาม

ภาระหนาท่ีให

เจาหนาที่จัดซื้อแตละคน

บริษัทเขามารับเอกสาร พรอมดู

สถานท่ี

บรษิัทเขามายื่นซอง พรอมแนบหนังสือรับรองบริษัท

จากกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพานิชย และ 

หลักประกันซอง

นัดกรรมการเปดซอง 

เพ่ือพิจาณาผล

ปดประกาศประกวดราคาโดย

เปดเผยในเวบไซตของกองพัสดุ

1. บันทึกขออนุมัติ

2. BOQ และขอกําหนด

3. ใบเสนอราคา และเอกสารของบริษัท

4. ใบขอเบิกงบประมาณ

5. ตารางเปรียบเทียบราคา 

1.รับซองประกวดราคา

2. หนังสือรับรอง

3. หลักประกันซอง

ทําหนังสือขออนุมัต ิ

(ตามข้ันการอนุมัต)ิ

เจาหนาที่จัดซื้อจัดทําประกาศเชิญบริษัทเขามา

รับเอกสาร รับฟงคําชี้แจงพรอมดูสถานที่ 

โดยลงนามตามอํานาจการอนุมัติ

วิธีตกลงราคา / ประกวดราคา / สอบราคา 

หมายเหตุ (1)

- วิธีตกลงราคา ไดแก การซื้อครั้งหนึ่งไมเกิน 50,000 บาท

- วิธีสอบราคา ไดแกการซื้อครั้งหนึ่งเกินกวา 50,000 บาท  แตไมเกิน 2,000,000 บาท

- วิธีประกวดราคา ไดแกการซื้อครั้งหนึ่งเกินกวา 2 ลานบาท

**  วิธีประกวดราคา ตองมีหลักประกันซองประกอบการคัดเลือก

หมายเหตุ (2)

- อธิการบดี มีอํานาจอนุมัติ ครั้งละไมเกิน 1 ลาน

- นายกสภามหาวิทยาลัย  มีอํานาจอนุมัติ ครั้งละไมเกิน 5 ลาน

- คณะกรรมการบริหารของสภามหาวิทยาลัย  มีอํานาจอนุมัติ ครั้งละไมเกิน 10 ลาน

ทําเรื่องแจงใหตอสัญญาจางเหมาบริการ

พรอมแนบ ขอกําหนด 

แฟกซ แบบฟอรมตอบ

กลับเขาฟงคําชี้แจง ให

บรษิัทตอบกลับ

ประกาศ

พิจารณางานตาม BOQ 

และเลือกผูที่เสนอราคาต่ําสุด

1. บันทึก

2. ขอกําหนด

บริษัท

หนวยงานตนเร่ือง

ผอ.กองพัสดุ มอบหมาย

งานตามแผนก

แตงตั้งคณะกรรมการจาง

เหมาบริการประจําป1 วัน

7 วัน

7-14 วัน 1-2 วัน 3-7 วัน

3-5 วัน

1 วัน



3.1 แผนกจัดซื้อ - ข้ันตอนการสงซอมครุภัณฑ   

หนวยงานตนเรื่อง กองพสัดุ กองแผนและพัฒนา อธิการบดี

ไมอนุมัติ

ดําเนินการส่ังจางซอม

ติดตอประสานงานกับบริษัทผูแทน

จําหนายเขาตรวจซอมเบ้ืองตน 

แบบแจงซอมครุภัณฑ

(แบบ มฉก.กพ.022)

สงมอบ ครภุัณฑให

หนวย งานใช

ตามปกติ

หนวยกลางที่เก่ียวของทํา

เร่ืองแจงซอมครุภัณฑ

ครุภัณฑการศึกษา

ครุภัณฑอื่นๆ

เร่ิม

ทําบันทึกขออนุมัติคาบริการซอมแซม

พรอมใบเสนอราคาคาบริการ และ

รายละเอียดในการซอมแซม

สิ้นสุด

พิจารณาอนุมัติ
บันทึกขออนุมัติจัดจางซอม

สงคืนกองพัสดุเพ่ือ

1.แจงกองแผนและพัฒนา

2.แจงหนววยงานตนเรื่อง

ตรวจสอบประวัติครุภัณฑ

กรณีบริษัทเขามาซอมภายใน

กรณีนําครุภัณฑตรวจซอมภายนอก

บริษัทฯดาํเนินการซอม

กรณีอยูในประกัน กรณไีมอยูในประกัน

ใหบริษัทฯ ทําใบเสนอราคา

คาบริการ พรอมรายละเอียด

ในการซอม

ไมมีคาใชจาย มีคาใชจาย
ทําเรื่องขออนุมัตินําครุภัณฑออก

ภายนอกมหาวิทยาลัย (มฉก.กพ.022)

ส้ินสุด

กรอกแบบขอใชงบประมาณ 

(BU-001)

รวบรวมเอกสารสงกองแผนฯ

1.บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

2.แบบขอใชงบประมาณ(BU-001)

3.ใบเสนอราคา

4.แบบแจงซอมครุภัณฑ

ตรวจสอบแจงยอด

งบประมาณในแบบขอใช

งบประมาณ (BU-001)

รวบรวมเอกสารขออนุมัติ

จัดซื้อ/จัดจาง 

เอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง ประกอบดวย

1. ใบขอใหจัดหาวัสดุจากหนวยงาน(มฉก.กพ.002)

2. ใบเสนอราคาและรายละเอียดพัสดุ

3. ตารางเปรียบเทียบราคา

4. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง

5. ใบขอใชงบประมาณ (BU-001)

อนุมัติ

กรอกประวัติครุภัณฑ ลงใน

แบบฟอรมแจงซอมพัสดุ (มฉก.กพ.

022)

ดําเนินการตอ

ขั้นตอนที่ 4.1

หมายเหตุ 1)

หมายเหตุ 1)

1. ครุภัณฑสํานักงานสงกองอาคารฯตรวจเช็คเบ้ืองตน

2. ครุภัณฑโสตฯ สงแผนกโสตทัศนูปกรณ ตรวจเช็คเบ้ืองตน

3. ครุภัณฑคอมพิวเตอรเตอร สงแผนกบริการคอมฯ ตรวจเช็ค

เบื้องตน

กรณีซอมเองไมได สงตอกองพัสดุเพื่อสงซอมภายนอก

ประกอบดวย

ผูแทนจําหนาย วัน เดือน ปที่ซื้อ ราคาที่ซื้อ อายุ

การใชงาน ประวัติการซอม รวมคาซอมสะสม

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 และสงมอบ

แผนกจัดซื้อ แผนกควบคุมและทะเบียนพสัดุ (กองพสัดุ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง

เม่ือบรษิัทมาสงของดําเนินการตรวจสอบรายการ

จํานวนพัสดุใหตรงกับ ใบสั่งซื้อ/ส่ังจางและใบสง

ของ/ใบกํากับภาษีของผูขาย

ตรวจสอบตรงกันใหลงนาม

ในใบสงของ/ใบกํากับภาษี

ของผูขาย

รวบรวมเอกสารสง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

พรอมสงมอบหนวยงาน

ตรวจสอบรายการ จํานวน คุณลักษณะ  คุณภาพ ราคา 

ใหถูกตองตามใบสั่งซื้อสั่งจางและใบสงของของผูขาย 

กรณีครุภัณฑสงซอม ตรวจเช็ดวาใชงานไดจริง

ลงนามและวันที่ในใบรายงานการ

ตรวจรับพัสดุ (มฉก.กพ.006)

ใบรายงานการตรวจรับพัสดุ (มฉก.กพ.006)

ท่ีผานการลงนามและ

วันที่จากกรรมการทุกทาน

เร่ิมตน

เอกสารสงคณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุตรวจการจางซึ่งประกอบดวย

1.ใบขอใหจัดหาครุภัณฑจากหนวยงาน

(มฉก.กพ.001)หรือใบขอใหจัดหาวัสดุ (มฉก.กพ.002)หรอืใบแจงซอมครุภัณฑ

2.ใบเสนอราคาและรายละเอียดพัสดุ 

3. ตารางเปรียบเทียบราคา

4. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง

5. ใบขอใชงบประมาณ(BU-001)

6. ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง

7. ใบสงของ/ใบกํากับภาษี(ของผูขาย)

ไมถูกตอง ตรวจสอบรายละเอียด
สงกลับเพื่อดําเนินการ

ประสานงานกับบริษัทฯ

ถูกตอง

สิ้นสุด

ตอ่จากขนัตอน

ที 1.1

ตอ่จากขนัตอน 

1.2
ตอ่จากขนัตอน 

3.1

ดาํเนินต่อ

ขนัตอนที 5



4.2  แผนกควบคุมและทะเบียนพัสดุ - ข้ันตอนการตรวจรับงานโครงการกายภาพ / งานปรับปรุงซอมแซม

หนวยงานที่เกี่ยวของ กองอาคาร (ผูควบคุมงาน) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง กองพสัดุ

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

( 1 )

กรณีที่โครงการไมมีครุภัณฑ

กรณีที่โครงการมีครุภัณฑ

(สําเนา)

หนังสือขออนุญาต

เขาพื้นที่

ออกใบตรวจรับการจางให 

คกก. ลงนามตรวจรับ

ผูควบคุมงานดูแลการดําเนินงาน

ของผูรับเหมาตาม BOQ

แกไข

เริ่มตน

หนังสือขออนุญาต

เขาพื้นที่

การเบิกจายหลายงวด

1. สําเนาบันทึกขออนุมัติ

2. สําเนาใบขอใชงบประมาณ

3. สําเนาใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง , สัญญา

4. ใบแจงหนี้

5. แบบรายงานตรวจรับ (มฉก.กพ.006)

6. บันทึกสั่งจายเช็คใหบริษัท (พรอมหักเงินประกัน

ผลงาน 5% , หักภาษี ณ ท่ีจาย 3%)

หมายเหตุ (1)

การเบิกจายงวดเดียว

1. บันทึกจากหนวยงานตนเรื่อง

2. ใบเสนอราคา

3. บันทึกขออนุมัติ

4. ใบขอใชงบประมาณ

5. ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง , สัญญา

6. ใบแจงหนี้

7. แบบรายงานตรวจรับ (มฉก.กพ.006)

8. บันทึกส่ังจายเช็คใหบริษัท 

(พรอมหักเงินประกันผลงาน 5% , หักภาษี ณ ท่ีจาย 3%)

บันทึกขอมูลครุภัณฑ เขาสูโปรแกรม 

Nirvana ระบบ Fixed Asset

1. โอนขอมูลจากโปรแกรมเนอวานาเขาโปรแกรมระบบทะเบียนควบคุมครุภัณฑ

2. กําหนดและติดครุภัณฑรายตัว

3. ออกใบคุมครุภัณฑ (มฉก.กพ.016)

4. สงมอบครุภัณฑใหหนวยงาน

เลขานุการตรวจการจาง

นัด คกก.ตรวจรับการจาง ประชุม

พรอมตรวจรับ ณ สถานท่ีที่

ดําเนินการเรียบรอยแลว

นําแบบรายงานการตรวจรับการจาง แนบกับเอกสาร

ประกอบเเบิกจายสงกองคลัง

บริษัทผูรับเหมา

ใบรายงานการตรวจรับพัสดุที่ผาน

การลงนามจากคณะกรรมการทุกทาน

โปรแกรม Nirvana ระบบ Fixed Asset ประมวลผล

และพิมพใบรับสินคา

ทําหนังสือขออนุญาตเขาพื้นที่

ใบรับสินคา

สิ้นสุด

พิจารณาการขอเบิก

จายงวดงานของผูรบัเหมา

ทําหนังสือสงมอบงาน

ผูควบคุมงานขออนุมัติวาจางงานเพ่ิม

/ลด พรอมรายละเอียดงาน

และขออนุมัติเบิกจาย

บริษัททําใบเสนอราคา

กรณีมีงานเพิ่ม/ลด

แผนกควบคุมและทะเบียนพสัดุ

ตอ่จากหนา้ 

2.1



5.1  แผนกควบคุมและทะเบียนพัสดุ - ขันตอนการจดัทาํทะเบียนควบคุม

กองคลัง กองพัสดุ หน่วยงาน / คณะ

สินสดุN

เรมิ

ตรวจสอบรายการและลงนามรบัครุภณัฑ์

ในแบบควบคมุครุภณัฑ ์(มฉก.กพ.016) 

โดยระบผุูร้บัผิดชอบ สถานทีตงั เก็บ

สาํเนาแบบควบคมุไวเ้ป็นหลกัฐาน

กาํหนดรหสัประจาํตวัวสัดุ

โดยแยกตามประเภท  ชอื   

หน่วยนบั

เอกสารประกอบการจดัซือ/จดัจา้ง 

พรอ้มแบบรายงานผลการตรวจรบั

แยกวสัด/ุครุภณัฑ์

ตน้ฉบบัแบบคมุครุภณัฑ ์

(มฉก.กพ.016)  ทีลงนามรบัแลว้

เอกสารประกอบการจัดซือ/จัดจ้าง 1) 

1.ใบขอใหจ้ดัหาครุภณัฑจ์ากหนว่ยงาน

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

ใบแจง้ซ่อมครุภณัฑ์

2.ใบเสนอราคาและรายละเอียดพสัด ุ

3. ตารางเปรยีบเทียบราคา

4. บนัทึกขออนมุตัิจดัซอื/จดัจา้ง

5. ใบขอใชง้บประมาณ(BU-001)

6. ใบสงัซอื/สงัจา้ง (ถา้ม)ี

7. ใบสง่ของ/ใบกาํกบัภาษี(ของผูข้าย)

8. แบบรายงานผลการตรวจรบัพสัด ุ(มฉก.กพ.006)

รวบรวมเอกสารประกอบการจดัซอืจดัจา้ง 

แนบกบัใบรบัสนิคา้ (RC)

แยกประเภทครุภณัฑ์

ประเภทครุภณัฑ ์ขึนตน้ดว้ย

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   = ครุภณัฑอ์นืๆ

ตามดว้ยปีการศกึษา ลาํดบัการรบัเขา้

แยกวสัด/ุครุภณัฑ์

ประเภทวัสดุ 1) 

ใบรบัสินคา้ (RC)

รบัเอกสารจากกองพสัด ุเพือ

นาํมาบนัทกึบญัชี โดย

Dr.บญัชีวสัด/ุครุภณัฑ์

Cr. บญัชีเจา้หนี

ตน้ฉบบัเอกสาร

ประเภทวัสดุ 1) ขนึตน้ดว้ย

11-01 =  วสัดกุารศกึษา ทีใชใ้นการสอน เช่น ปากกาไวท์

บอรด์, ปากกาเขียนแผ่นใส

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

12-02 = วสัดกุารศึกษา ประเภทหมกึพิมพ์

11-02 = วสัดสุารเคมีตา่งๆ ใชใ้นการสอน

11-03 = วสัดสุารเคมีตา่งๆ ใชใ้นการสอน

11-04 = วสัดเุครอืงแกว้ตา่งๆ

11-06 = วสัด ุกีฬา เชน่ ลกูบอล, ลกูบาสฯ

12-01 = วสัดสุาํนกังาน

12-03 = วสัดงุานบา้น

12-04 = วสัดไุฟฟ้า

12-05 = วสัดเุครอืงแต่งกาย

12-06 = วสัดยุานพาหนะ

12-07 = วสัดเุพือการเกษตร

12-08 = วสัดกุ่อสรา้ง

ดงึขอ้มลูโปรแกรม Nirvana จากระบบ 

Accounts Payable เขา้ระบบ Fixed 
Asset เพอื Run รหสัครุภณัฑ ์

ตามลาํดบัการรบัเขา้ (ตงัหนี)

พิมพบ์ารโ์ค๊ด พรอ้มออกแบบ

ควบคมุครุภณัฑ ์(มฉก.กพ.016) 

ดงึขอ้มลูโปรแกรม Nirvana จากระบบ 

Fixed Asset เขา้โปรแกรม Excel 
เพอืนาํขอ้มลูเขา้ระบบ Barcode

แบบควบคมุครุภณัฑ ์(มฉก.กพ.016)  

รวบรวมเอกสารประกอบการจดัซอืจดัจา้ง 

แนบกบัใบรบัสินคา้ (RC) ชุดสาํเนา 

ตน้ฉบบัแบบควบคมุครุภณัฑ์

วสัดุ ครุภณัฑ์

สาํเนา

ครุภณัฑ์

เก็บเขา้คลงัพสัดรุอเบิกจ่าย

ตามขนัตอนการเบิกจา่ยวสัดุ

สาํเนาใบรบัสินคา้ พรอ้มใบเบิก

วสัดไุมส่าํรองคลงั (มฉก.กพ.008)

วสัดสุาํรองคลงั

วสัดไุม่สาํรองคลงั

ตรวจสอบรายการและลงนามในใบ

เบิกวสัดไุมส่าํรองคลงั (มฉก.กพ.008)

โดยผูม้ีอาํนาจอนมุติั

การเบิก เก็บสาํเนาใบรบัสินคา้ไวเ้ป็น

หลกัฐาน/ขอ้มลูในการจดัหาครงัต่อไป

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

สินสดุ

ตอ่จากขนัตอน 

4.1

ต่อจากขนัตอน

4.2



5.2.1  แผนกควบคุมและทะเบยีนพสัดุ - ขนัตอนการขออนุมัตโิอนย้ายครุภณัฑจ์ากคลังพัสดุไปหน่วยงาน

หน่วยงาน/คณะ กองพัสดุ รองอธิการบดี

ไม่มีของ

นาํเสนอ

อนมุตัิ

ไมเ่ห็นชอบ

มีของ

ตรวจเช็คของในคลงัพสัดุ

สง่มอบครุภณัฑใ์หห้นว่ยงาน 

(พรอ้มลงนามรบัของในใบคมุครุภณัฑ)์

ทาํใบคมุครุภณัฑ ์(มฉก.กพ.016)

เรมิ

บนัทึก

บนัทกึเสนอขออนมุติั

สาํเนาใบคมุครุภณัฑ ์

(มฉก.กพ.016)

พิจารณาเห็นชอบ

เอกสารทกุขนัตอนกองพสัดเุก็บไวเ้ป็นหลดัฐาน

ทาํบนัทึกใหจ้ดัหา

ครุภณัฑ์

จากคลงัพสัดุ

N

D

ใบคมุครุภณัฑ ์(มฉก.กพ.016)

ทาํบนัทึกเสนอขออนมุติัโอน 

ยา้ยครุภณัฑใ์หห้น่วยงาน

สาํเนาบนัทึก

สินสดุ

ลงนามในใบคมุครุภณัฑ ์ 

และรบัมอบครุภณัฑ์

ใบคมุครุภณัฑ ์(มฉก.กพ.016)

(ลงนามรบัแลว้)

ปรบัปรุงทะเบียนควบคมุครุภณัฑ์

N



5.2.2  แผนกควบคุมและทะเบยีนพสัดุ - การขออนุมัตโิอนย้ายครุภัณฑร์ะหว่างหน่วยงาน

หน่วยงานเจ้าของครุภัณฑ์ หน่วยงานทขีอรับโอนพสัดุ กองพัสดุ  (แผนกควบคุมและทะเบียนพัสด)ุ รองอธิการบดทีไีดรั้บมอบหมาย

พิจารณาเห็นชอบ

ทาํแบบควบคมุครุภณัฑ ์

(มฉก.กพ.016)

สินสดุ

ปรบัปรุงทะเบียนควบคมุครุภณัฑ์

สาํเนาใบคมุครุภณัฑ์

(มฉก.กพ.016)

สาํเนาบนัทกึขออนมุตัิโอนยา้ย

D

ลงนามในแบบควบคมุครุภณัฑ ์ 

(มฉก.กพ.016)

ทาํบนัทึกขออนมุตัิโอนยา้ย

เอกสารทกุขนัตอนกองพสัดเุก็บไวเ้ป็นหลกัฐานD

แบบควบคมุครุภณัฑ ์(มฉก.กพ.016)

เรมิ

บนัทึกขออนมุตัิโอนยา้ย

สาํเนาบนัทกึขออนมุตัิโอนยา้ย

นาํเสนอ

ไมเ่ห็นชอบ

ตน้ฉบบับนัทกึขออนมุตัิโอนยา้ย

D

เห็นชอบ



5.3  แผนกควบคุมและทะเบียนพสัดุ - ขันตอนการสาํรวจครุภณัฑ์

กองพสัดุ หน่วยงาน/คณะ รองอธิการบดีทไีดรั้บมอบหมาย อธิการบดี

ปรบัปรุงขอ้มลูในโปรแกรม 

Nirvana ระบบ Fixed 
Asset

ทาํการสาํรวจครุภณัฑ์

หนงัสือแจง้หน่วยงานที

จะเขา้สาํรวจ

เตรียมเอกสารทะเบียน

ครุภณัฑข์องหน่วยงานทีจะเขา้

สาํรวจ

สนิสดุ

จดัทาํแผนสาํรวจครุภณัฑ ์พรอ้มหนงัสือ

แจง้หน่วยงานทจีะเขา้สาํรวจ
เรมิ

D

สรุปทะเบียนครุภณัฑที์สาํรวจ ตรวจสอบยืนยนั
ทะเบียนครุภณัฑท์สีาํรวจแลว้

ตน้ฉบบัทะเบียนครุภณัฑท์ปีรบัปรุงแลว้

พรอ้มลงนามรบัทราบ

ตน้ฉบบัหนงัสือแจง้หน่วยงาน

ทีจะเขา้สาํรวจ

ทะเบียนครุภณัฑข์องหน่วยงาน

ทจีะสาํรวจ

ทาํบนัทึกรายงานการสาํรวจ

ครุภณัฑใ์หร้องอธิการบดีและ

อธิการบดีรบัทราบ

บนัทึกรายงานการสาํรวจ

ถกูตอ้ง

รบัทราบรบัทราบ

สาํเนาทะเบียนครุภณัฑท์ปีรบัปรุงแลว้

พรอ้มลงนามรบัทราบ

สนิสดุ D

ไม่ถกูตอ้งสาํรวจใหม่



5.4  แผนกควบคุมและทะเบียนพัสดุ - ขนัตอนการจาํหน่ายพสัดุเสือมสภาพ/หมดความจาํเป็นใช้งาน

หน่วยงานเจ้าของครุภัณฑ์ กองพัสดุ  (แผนกควบคุมและทะเบยีนพสัดุ) กองคลัง รองอธิการบดี อธิการบดี

แบบส่งคืนพสัดเุขา้คลงัพสัด ุ

(มฉก.กพ.0009)

กรอกรายการส่งคืนในแบบ

ส่งคืนพสัดเุขา้คลงัพสัดุ

(มฉก.กพ.0009)

เรมิ

สินสดุ

1.ตรวจสอบคณุภาพเบืองตน้

2.รบัคืนครุภณัฑ์

ติดแถบสีเพอืแยก

สถานะภาพครุภณัฑ์

รายการครุภณัฑเ์สือมสภาพ 

ตามเอกสารการสง่คืน

เก็บสาํรองคลงัไวใ้ห้

หนว่ยงานทีมีความจาํ 

เป็นขอใชง้านตอ่ไป

1.สรุปจาํนวนพรอ้มประวติัครุภณัฑร์ายตวั

2. แยกประเภทครุภณัฑ ์ทีจะจาํหน่าย ออกเป็น

กลุม่

เชิญคณะทาํงานและผูเ้ชียวชาญ

ตรวจสอบสภาพ และขออนมุตัิจาํหน่าย

ประกอบด้วย

1.ประธานคณะกรรมการ (เป็นผูท้ีมีความรู้

เกียวกบัครุภณัฑที์จาํหน่าย)

2.กรรมการ  (ผูเ้ชียวชาญหรือหน่วยงานตน้เรือง)

3.กรรมการ (กองอาคารสถานที)

4.กรรมการและเลขานกุาร  (เจา้หนา้ทีควบคมุ

พสัด)ุ

พิจารณาอนมุตัิ พิจารณาอนมุตัิ

ส่งคืนกองพสัดแุจง้ผลการ

อนมุตัิ

ชาํระเงินตามจาํนวน

ทไีดร้บัประมลู

ใบเสรจ็รบัเงนิ

1.สง่มอบครุภณัฑเ์สือมสภาพ / หมดความจาํเป็น

ใช ้ ตามทีไดร้บัอนมุติัใหแ้ก่ผูป้ระมลูได ้

2บนัทกึรายงานผลการจาํหน่ายผูบ้งัคบับญัชา 

พรอ้มเอกสารประกอบ หมายเหต ุ1)

รบัทราบ รบัทราบ

เอกสารทกุขนัตอนกองพสัดเุก็บไวเ้ป็นหลดัฐาน

สภาพดี
ชาํรุด / หมดความจาํเป็น

ไมอ่นมุติัไม่อนมุตัิ

1. เรยีกผูเ้ขา้รว่มประมลู มาดขูองและเสนอราคา

2. แจง้ผลผูเ้ขา้ประมลูทีใหร้าคาสงูสดุ พรอ้มชาํระเงินทกีองคลงั

อนมุตัิ

หมายเหต ุ1)

เอกสารประกอบรายงานผล ประกอบดว้ย

1. หนงัสือขออนมุติัจาํหนา่ย

2. รายละเอียดประวตัิครุภณัฑร์ายตวั

3. ใบรายชือผูไ้ดเ้ขา้รว่มประมลู

4. ใบเสนอราคาวสัดเุสือมสภาพ

5. สาํเนาใบเสรจ็รบัเงิน

บนัทึกรายงานผล

การจาํหน่าย

บนัทึกรายงานผลการจาํหน่าย

หลงัจากลงนามรบัทราบแลว้

บนัทกึรายงานผลการจาํหน่าย

หลงัจากลงนามรบัทราบแลว้

ปรบัปรุงบญัชีสินทรพัย์ปรบัปรุงทะเบียนควบคมุครุภณัฑ์



6.1  แผนกควบคุมและทะเบยีนพัสดุ  - ขนัตอนการเบกิจ่ายวัสดุสนิเปลอืงสาํรองคลัง

หน่วยงานต้นเรอืง แผนกทะเบยีนพัสดุ(กองพัสดุ) ศูนยห์นังสือ มฉก.

สาํเนา 2

ไม่ถกูตอ้ง

ถกูตอ้ง

ไม่อนมุตัิ

อนมุตัิ

แยกเอกสารสง่แผนกทะเบียน ดงันี

1. ตน้ฉบบัใบแจง้หนี/ใบสง่ของ

2. ตน้ฉบบัใบเบิกพสัดุ

สรุปรายการทีตอ้งเบิกจากคลงัพสัดุ

สง่มอบวสัดใุหห้น่วยงาน

พรอ้มลงนามผูร้บัของ

ตรวจสอบความถกูตอ้ง

1. รายชือวสัด ุจาํนวน

2. ลายเซ็นผูอ้นมุตัิ

เริมตน้

ตรวจสอบความถกูตอ้ง

รบัเอกสารจากกองพสัดุ

1. ใบเบิกพสัด ุมฉก.กพ.007

2. ใบส่งวสัด ุพรอ้มวสัดุ

สาํเนา 

ตรวจสอบรายการ

ในใบเบิกอีกครงั

แยกรายการวสัดทุตีอ้งเบิกจาก

คลงัพสัดุ

กาํหนดเลขทีใบเบิกพสัดุ

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

ใบแจง้หน/ีใบส่งของ

สาํเนา

ใบเบิกพสัดุ

มฉก.กพ.007

N

ตรวจสอบความถกู

ตอ้งของใบเบิกพสัดุ

กบัจาํนวนของทีไดร้บั

ตรวจสอบความถกู

ตอ้งของใบเบิกพสัดุ

กบัรายงานประจาํเดือน

สนิสุด

บนัทกึการรบัวสัดเุขา้ทะเบียนพสัดคุงคลงัดว้ย

โปรแกรม Nirvana
ตรวจสอบรายการและราคาใน”ใบเบิกวสัดุ

จากศนูยห์นงัสือ”กบั”ใบแจง้หน/ีใบส่งของ”

ตดัจ่ายวสัดทีุอยูค่ลงัพสัดเุขา้หน่วยงาน ดว้ย

โปรแกรม Nirvana ในระบบ 

Inventory

สาํเนา 2

ใบแจง้หนี/ใบสง่ของ

ส่งใหห้น่วยงานทาง E-mail กลาง

ของหน่วยงาน

รายงานประจาํเดือน

ตดัจ่ายวสัดเุขา้หน่วยงาน ดว้ยโปรแกรม 

Nirvana ในระบบ Inventory



6.1.2 แผนกควบคุมและทะเบยีนพัสดุ  - ขันตอนการเบิกหมึกพมิพ์

หน่วยงานตน้เรอืง แผนกควบคุมและทะเบยีนพัสดุ

ไม่ถกูตอ้ง

ถกูตอ้ง

ผอ. ลงนาม

ส่ง E-mail ใหห้น่วยงานตน้เรอืง

ตรวจสอบความถกูตอ้ง

1. รหสัครุภณัฑเ์ครอืงปรนิเตอร์

2. ลายเซ็นผูอ้นมุติั
หน่วยงานตน้เรอืงนาํใบเบิกพสัด ุ

แบบฟอรม์การพิมพเ์อกสารจาก

เครอืงพมิพ ์และตลบัหมกึใชแ้ลว้ส่งมาเบิก

ทีแผนกควบคมุฯ กองพสัดุ

ตลบัหมกึทีใชแ้ลว้สาํเนา

ตรวจสอบความถกูของใบเบิก

พสัด ุกบัรายงานประจาํเดือน

ตดัจ่ายเขา้หน่วยงาน ดว้ยโปรแกรม 

Nirvana ในระบบ Inventory

ตลบัหมกึทีใชแ้ลว้

ตรวจสอบ

ความถกูตอ้ง

กาํหนดเลขใบเบิกพสัดุ

และส่งสาํเนากลบัหน่วยงานตน้เรอืง 

พรอ้มรบัหมกึพมิพ์

สาํเนาใบเบิกพสัด ุมฉ

ก.กพ.007

รวบรวมใบเบิกพสัด ุพรอ้มแบบการพมิพ์

เอกสารจากเครืองพิมพเ์สนอ ผอ.กองพสัดุ

สินสดุ

ใบเบิกพสัด ุมฉก.กพ.007

เก็บตลบัหมกึใชแ้ลว้

เขา้คลงั รอจาํหน่าย

รายงานประจาํเดือน

เรมิตน้

ตลบัหมึกพิมพใ์หม่

สาํเนา

ตลบัหมึกทีใชแ้ลว้

ใบเบิกพสัด ุมฉก.กพ.007

แบบการพิมพ์

เอกสารจากเครอืงพิมพ ์

แบบการพิมพ์

เอกสารจากเครอืงพิมพ ์




