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1.  วตัถุประสงค์ 
     เพื่อใหก้ารจดัซ้ือพสัดุ การจดัเก็บรักษา การเบิกจ่าย และการควบคุมวสัดุ เป็นไปตามระเบียบสถาบนับณัฑิตศึกษาจุฬา
ภรณ์ วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2549 และตรงตามความตอ้งการของผูใ้ช ้มีระบบท่ีถูกตอ้ง ตรวจสอบง่าย 
 
2.  ขอบเขต 
          1.  งานจดัหาพสัดุ  
               1.1  การขออนุมติัจดัหา 
               1.2  การสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง 
               1.3  การตรวจรับพสัดุ 
               1.4  การส่งมอบพสัดุ 
         2.  งานคลงัพสัดุ 
               2.1  การรับพสัดุ 
               2.2  การจดัเก็บพสัดุ 
               2.3  การเบิกจ่ายพสัดุ 
               2.4  การตรวจนบัพสัดุ 
3.  ค าจ ากดัความ  
          การจัดหาพสัดุ หมายถึง วธีิด าเนินการเพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงพสัดุตามระเบียบน้ี การซ้ือพสัดุทุกชนิด การซ้ือพสัดุท่ีมีการ
ติดตั้งทดลองและบริการท่ีเก่ียวเน่ืองอ่ืนๆ เช่น การจา้งท าของ การรับขนการจา้งเหมาบริการ การจา้งออกแบบ การจา้ง
ควบคุมงาน และการจา้งท่ีปรึกษา  
          การพสัดุ หมายถึง การซ้ือ การจา้ง การจดัท าของ การจา้งท่ีปรึกษา การจา้งออกแบบ การจา้งควบคุมงาน การจดัจา้ง
แบบเบด็เสร็จ การแลกเปล่ียน การเช่า การควบคุมการจ าหน่าย การจ าหน่ายเป็นสูญ และการด าเนินการอ่ืนๆ ท่ีก าหนดไว้
ในระเบียบ 
         พสัดุ หมายถึง วสัดุ ครุภณัฑ ์และงานบริการอ่ืนๆ  
         วสัดุ หมายถึง ส่ิงของท่ีมีความหมดเปลืองจากการใชห้รือเส่ือมสภาพไดง่้าย 
         ครุภัณฑ์ หมายถึง ส่ิงของท่ีมีลกัษณะคงทนถาวรหรือมีอายกุารใชง้านมากกวา่ 1 ปี 
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4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
    4.1  งานจดัหาพสัดุ 

4.1.1   การจดัหาพสัดุ 
         -  จดัท าใบขอให้จดัหา พร้อมตรวจสอบรายละเอียด (Spec) วสัดุ/ครุภณัฑท่ี์ตอ้งการจดัหาเพื่อขออนุมติั 
4.1.2   การสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง    

-  ประสานงานกบับริษทัในการเสนอราคา เพื่อท าการเปรียบเทียบราคาตั้งแต่ 2 รายข้ึนไป 
-   จดัท าตารางการเปรียบเทียบราคา และจดัท าใบสรุปผลการด าเนินการจดัหา 
-  จดัท าใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง 

4.1.3  การตรวจรับพสัดุ 
-  ประสานคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ เพื่อตรวจสอบคุณภาพ/คุณสมบติั 
-  จดัท าใบตรวจรับพสัดุใหค้ณะกรรมการตรวจรับเซ็น 

4.1.4  การส่งมอบพสัดุ 
  -  ถา้เป็นวสัดุส านกังานจดัเก็บเขา้คลงัพสัดุ 
  -  ถา้เป็นครุภณัฑ ์ส่งมอบใหผู้ใ้ชง้าน 

     4.2  งานคลงัพสัดุ 
4.2.1   งานรับพสัดุ 

     -  การตรวจรับพสัดุ 
     -  ตรวจสอบเอกสาร และบนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบ 

 4.2.2   งานจดัเก็บพสัดุ 
     -  จดัเก็บวสัดุตามหมวดหมู่และสถานท่ี 
     -  ตรวจสอบสภาพของวสัดุ 

4.2.3   การเบิกจ่ายพสัดุ 
     -  จ่ายวสัดุส านกังานตามใบเบิก 
     -  ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 
     -  บนัทึกการเบิกจ่ายวสัดุส านกังานทุกส้ินเดือน 
     -  จดัท ารายงานวสัดุส านกังานคงเหลือประจ าเดือนทุกๆ เดือน 

  4.2.4   การตรวจนบัพสัดุ 
     -  ตรวจนบัวสัดุทุกส้ินเดือน ถา้วสัดุส านกังานหมดใหด้ าเนินการจดัหาและจดัซ้ือ 
     -  ตรวจนบัพสัดุประจ าปีทุกๆ ปี 
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5. Work  Flow  กระบวนการจัดหาพสัดุ 

 
 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 
 

1 วนั 
จดัท าใบขอใหจ้ดัหาพร้อมระบุ
เหตผุลและความจ าเป็นในการ

จดัหา 

ผูใ้ชง้าน/ 

เจา้หนา้ท่ีฯ-
งานพสัดุ 

2  
1 ชัว่โมง 

ตรวจสอบงบประมาณของแต่
ละฝ่ายและวงเงินท่ีขอใช ้

เจา้หนา้ท่ี
พสัดุ/

งบประมาณ   

3  
1 วนั 

น าเสนอใบขอใหจ้ดัหาเพื่อขอ
อนุมติัในขั้นตน้ 

เจา้หนา้ท่ีฯ-
งานพสัดุ 

  

4 
 

3 วนั 
จดัท าใบสรุปผลการด าเนินการ
จดัหาและด าเนินการออกใบสัง่

ซ้ือ/สัง่จา้ง 

เจา้หนา้ท่ีฯ-
งานพสัดุฯ 

5  แลว้แต่ละ
บริษทัจะ
ก าหนดวนั
ส่งของ 

ประสานคณะกรรมการตรวจ
รับพสัดุเพื่อท าการตรวจรับ
พสัดุใหต้รงตามใบสัง่ซ้ือ/สัง่

จา้ง 

คณะกรรม 
การตรวจรับ

พสัดุ   

6 
 

1 วนั ส่งมอบพสัดุใหผู้ใ้ชง้าน ผูใ้ชง้าน 

 
 
 

ส่งมอบพสัดุใหผู้ใ้ชง้าน 

จดัท าใบสัง่ซ้ือ/สัง่จา้ง 

จดัท าใบขอใหจ้ดัหา 

ตรวจสอบงบประมาณ 

NO เสนอ 

YES 

ตรวจรับพสัดุ 
NO 

YES 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   6.1  งานจดัหาพสัดุ 
     1)  จดัท าใบขอให้จดัหาเพื่อขออนุมติั พร้อมตรวจสอบคุณสมบติัขอบเขตของงานและรายละเอียดวสัดุและ

ครุภณัฑท่ี์ตอ้งจดัหา 
     2)  ติดต่อประสานงานกบับริษทัในการเสนอราคาเพื่อท าการเปรียบเทียบราคาตั้งแต่ 2 รายข้ึนไป เพื่อใหไ้ดร้าคาท่ี

เหมาะสมและตรงตามความตอ้งการของสถาบนั 
     3)  จดัท าใบสรุปผลการด าเนินการจดัหาเพื่อเสนออนุมติั 
     4)  จดัท าใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้งเพื่อขออนุมติั 
     5)  หลงัจากอนุมติัแลว้ ส่งแฟกซ์ใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้งใหก้บับริษทั และประสานกบับริษทัใหส่้งแฟกซ์ยนืยนัการสั่งซ้ือ

กลบัคืนสถาบนัและก าหนดวนัส่งของ 
     6)  เม่ือครบก าหนดการส่งของ ประสานกบับริษทัเพื่อส่งมอบส่ิงของ  
     7)  ประสานคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ เพื่อตรวจสอบคุณภาพ/คุณสมบติัใหถู้กตอ้งตามขอบเขตเง่ือนไขการ

จดัซ้ือ และส่งมอบคณะกรรมตรวจรับ 
     8)  จดัท าใบตรวจรับพสัดุใหค้ณะกรรมการตรวจรับเซ็น 
     9)  สรุปเอกสารการสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง และการตรวจรับ ส่งงานการเงินเพื่อเบิกจ่าย 

   6.2  งานคลงัพสัดุ 
     1)  น าวสัดุท่ีคณะกรรมการตรวจรับแลว้ จดัเก็บเขา้คลงัพสัดุ 
     2)  ดูแลการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวสัดุและครุภณัฑข์องสถาบนั 
     3)  จ่ายวสัดุส านกังานตามใบเบิก 
     4)  บนัทึกรายการเบิกวสัดุส านกังานทุกส้ินเดือน 
     5)  รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารหลกัฐานการเบิกจ่ายวสัดุส านกังาน 
     6)  จดัท ารายงานวสัดุส านกังานคงเหลือประจ าเดือนทุกๆ เดือน 
     7)  ตรวจนบัวสัดุส านกังาน ถา้วสัดุส านกังานหมดใหด้ าเนินการจดัหาและจดัซ้ือ 
     8)  จดัท าทะเบียนคุมทรัพยสิ์น โดยถ่ายภาพครุภณัฑแ์ต่ละช้ินและก าหนดรหสัครุภณัฑ ์ติดรหสัท่ีตวัครุภณัฑ ์ระบุ

ช่ือผูค้รอบครองและสถานท่ีจดัเก็บ 
     9)  ตรวจนบัพสัดุประจ าปีทุกๆ ปี 
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7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
    7.1   งานจดัหาพสัดุ  

     1. การสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง เป็นไปตามระเบียบสถาบนับณัฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2549 
     2. การจดัซ้ือไดถู้กตอ้งและรวดเร็วตรงตามความตอ้งการของผูใ้ช ้

    7.2   งานคลงัพสัดุ 
     1. วสัดุมีคุณภาพ ผูเ้บิกใชมี้ความพึงพอใจ 
     2.  วสัดุส านกังานจดัเก็บเป็นหมวดหมู่ ง่ายต่อการเบิกใช ้

3.  จดัเตรียมทะเบียนพสัดุเพื่อการตรวจนบัไดค้รบถว้นถูกตอ้ง  
 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
8.1   จดัท ารายงานวสัดุส านกังานคงเหลือเป็นประจ าทุกเดือน 
8.2  จดัใหมี้การตรวจนบัวสัดุส านกังานทุก 6 เดือน 

 

9. เอกสารอ้างองิ 
          ระเบียบสถาบนับณัฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2549 
 

10. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
1)   ใบขอใหจ้ดัหา (พส.01) 
2)   สรุปผลการด าเนินการจดัหา (พส.01-1) 
3)   ใบสั่งซ้ือสินคา้ (พส.02) 
4)   ใบตรวจรับพสัดุ (พส.03) 
5)   ใบเบิกวสัดุส านกังาน (พส.04) 

      6)   สรุปเอกสารประกอบการเบิกจ่ายงานจดัซ้ือจดัจา้ง (พส.05) 
      7)   ทะเบียนคุมทรัพยสิ์น (พส.030) 
      8)   ทะเบียนคุมใบสั่งซ้ือ (พส.80) 
      9)   ทะเบียนคุมสัญญา (พส.81) 
     10)  บญัชีคุมวสัดุ (พส.82) 
     11)  ใบรับมอบพสัดุ (พส.84) 
     12)  ใบส่งคืนพสัดุ (พส.86) 
 


