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  การเบิกจ่ายวัสดสุ านักงาน การเตรียมเอกสารจัดซื้อและตรวจรับวัสดุงส านักงาน
เข้าคลัง งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี เป็นกระบวนงานหนึ่งของการบริหารงานคลังเพื่อ
ตอบสนองความต้องการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศในการบริหารจัดการคลังให้ทันสมัยสอดคล้อง
กับนโยบายมหาวิทยาลัย ท่ีจะพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ World Class Univiersity  ผู้จัดท าได้จัดท า
คู่มือการเบิกจ่ายวัสดสุ านักงาน การเตรียมเอกสารจัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลังฉบับนี้
ขึ้น โดยมเีนื้อหา และขั้นตอนการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเตรียมเอกสารจัดซื้อและตรวจรับวัสดุ
ส านักงานเข้าคลัง เพ่ือให้การปฏิบัติงานได้สะดวก ถูกต้อง และรวดเร็ว ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อไป 

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานได้เข้าใจ
ขั้นตอนการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเตรียมเอกสารจัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง 
เพ่ือจะได้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

                                                                      นายสัมพันธ์  คงเพ็ชร 

                                                             พนักงานธุรการ ส่วนอาคารสถานท่ี 

              ผู้จัดท า 
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การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน ระบบ E-Inventory 

            1. ขั้นตอนการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน ระบบ E-Inventory  

1.1 ขั้นตอนการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน ระบบ E-Inventory ส าหรับผู้เบิกวัสดุประจ าหน่วยงาน 

                     1.1.1 ผู้ขอเบิกบันทึกใบเบิกวัสดุส านักงาน ผ่านระบบเบิกวัสดุออนไลน์ (E-Inventory) ระบุชื่อผู้ใช้     

                            และรหัสผ่าน คลิกเข้าระบบ 

 

 

 

 

 

  
 
 
          1.1.2 บันทึกใบเบิกวัสดุส านักงาน โดยเลือก “เพ่ิมใบเบิกวัสดุ” 
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          1.1.3 เข้าสู่หน้าจอบันทึกใบเบิก คลิกเพ่ิมวัสดุที่ต้องการเบิก 
 

 
 
          1.1.4 ค้นหาข้อมูลวัสดุ เช่น ระบุค าค้น ดินสอ หน้าจอจะแสดงข้อมูล ดังนี้ 
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          1.1.5 มีรูปภาพแสดง  จ านวนคงเหลือ เป็นจ านวนที่ปรับปรุงเป็นปัจจุบัน แสดงราคาต่อหน่วย ให้  
                  เลือกรายการที่ต้องการ ใส่จ านวนที่ต้องการเบิกและกด “ตกลง” 
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    กรณีท าใบเบิกใหม่ แต่ใบเดิมผู้บังคับบัญชายังไม่อนุมัติ จะไม่สามารถท าใบเบิกใหม่ได้ ระบบจะแจ้งเตือน ดังนี้ 
    * แจ้งจากระบบ  เนื่องจากมีเบิกที่ยังไม่ได้อนุมัติจากหัวหน้าค้างอยู่ จึงไม่สามารถเบิกวัสดุเพิ่มได้ 
 

1.2 ขั้นตอนการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน ระบบ E-Inventory ส าหรับหัวหน้าหน่วยงานผู้ขอเบิก 

                     1.2.1 หวัหน้าหน่วยงาน เข้าสู่เมนู “ใบเบิกรออนุมัติ” ผ่านระบบเบิกวัสดุออนไลน์ (E-Inventory) ระบุชื่อผู้ใช้     

                             และรหัสผ่าน คลิกเข้าระบบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
          1.2.2 ตรวจสอบข้อมูล กดปุ่ม “อนุมัต”ิ หรือ “ไม่อนุมัติ” 
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ตัวอย่างข้อมูล 
 

 
 
 

1.3 ขั้นตอนการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน ระบบ E-Inventory ส าหรับหน่วยงานผู้ให้เบิก 

                     1.3.1 เจ้าหน้าที่งานคลัง เข้าระบบเบิกวัสดุออนไลน์ (E-Inventory) ระบุชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน คลิกเข้าระบบ     
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                      1.3.2 เจ้าหน้าที่งานคลัง เข้าสู่เมนู “ใบเบิกรออนุมัติ”  

      
 
         1.3.3 เจ้าหน้าที่งานคลัง ตรวจสอบใบเบิกวัสดุส านักงาน รายการวัสดุ ปริมาณการเบิก    
                 กดปุ่ม “อนุมัติ” หรือ “ไม่อนุมัติ” 
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        1.3.4 เจ้าหน้าที่งานคลังตรวจสอบใบเบิกวัสดุส านักงาน  พร้อมอนุมัติใบเบิก และพิมพ์ใบเบิก     
               ผ่านระบบเบิกวัสดุออนไลน์ (E-Inventory) 

 
 
        1.3.5 ผู้รับผิดชอบเบิกจ่ายวัสดุส านักงานงานคลัง จัดวัสดุส านักงานตามใบเบิก พร้อมจัดส่งให้ผู้ขอ    
                เบิกตามหน่วยงาน และผู้ขอเบิกรับวัสดุส านักงานพร้อมลงนามการรับวัสดุส านักงาน 
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         1.3.6 ผู้รับผิดชอบเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน งานคลัง รวมรวมใบเบิกและส่งเจ้าหน้าที่งานคลัง  
                 ตรวจสอบข้อมูล 
         1.3.7 เจ้าหน้าที่งานคลังตรวจสอบข้อมูลการการเบิกจ่าย พร้อม Upload เข้าระบบ Sap มี  
                ขั้นตอนดังนี้ 

                              - เจา้หน้าที่งานคลัง (ผู้ดูแลระบบ) เข้าระบบเบิกวัสดุออนไลน์ (E-Inventory) ระบุชื่อผู้ใช้     

                                และรหัสผ่าน คลิกเข้าระบบ 

 

 
 
               - เจ้าหน้าที่งานคลัง (ผู้ดูแลระบบ) คลิก Export  เลือกวันที่อนุมัติ เช่น 2565-03-02 คลิก 
                 ค้นหา     
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        - เจ้าหน้าที่งานคลัง (ผู้ดูแลระบบ) คลิก Excel  ข้อมูลจะแสดง ให้ Save ชื่อไฟล์ เช่น Z004 
          โดยตัดชื่อเรื่องออกท้ังหมด ให้เหลือเฉพาะข้อมูล     
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               - เจ้าหน้าที่งานคลัง เข้าระบบ Sap ใส่ User และ Password กด Enter  
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                      - พิมพ์ค าสั่ง zimi004 กด Enter  

                
 

                        - คลิกเลอืกไฟล์ เช่น ZIMI004 กด Open และคลิก / Test Run กด Execute เมื่อทดสอบผ่าน  

                          ให้คลิก / Test Run ออก และกด Execute เพ่ือ Upload ข้อมูล  
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         1.3.8 เจ้าหน้าที่งานคลังบันทึกใบควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน พร้อมลงนามใบเบิกวัสดุ   
                ส านักงาน  และเสนอหัวหน้าส่วนฯ ลงนาม 
 

 
 
        1.3.9 เจ้าหน้าที่งานคลังจัดเก็บเอกสารต้นฉบับเข้าแฟ้ม 
       1.3.10 เจ้าหน้าที่งานคลังพิมพ์รายงานการเบิกวัสดุส านักงานประจ าเดือนในระบบ Sap เข้าแฟ้ม   
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเตรียมเอกสาร
จัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง      
งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี                           

รหัสเอกสาร : 
แก้ไขครั้งที่ : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้า : 

 

            2. ขั้นตอนการตรวจนับวัสดุส านักงานประจ าสัปดาห์ 

                2.1 รายงานการเบิกจ่ายวัสดุส านักงานประจ าสัปดาห์ (เจ้าหน้าที่คลัง) 

                      2.1.1 พิมพ์รายงานวัสดุยอดคงเหลือหลังการเบิกจ่ายประจ าสัปดาห์ 

                2.2 ตรวจนับวัสดุ ด าเนินการตรวจนับวัสดุ (พนักงานคลัง) 

                      2.2.1 ด าเนินการตรวจนับรายการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน ยอดคงเหลือในคลังประจ าสัปดาห์ (พนักงานคลัง) 

                2.3  ตรวจสอบความถูกต้อง (เจ้าหน้าที่คลัง) 

                      2.2.1 ผู้ตรวจนับวัสดุส านักงาน (พนักงานคลัง) ส่งผลรายงานการตรวจนับให้ผู้ตรวจสอบเพื่อตรวจสอบความ  

                              ถูกต้อง (เจ้าหน้าที่คลัง) 

                       2.2.2 กรณีตรวจนับถูกต้อง ด าเนินการปิดคลัง และเตรียมให้เบิกจ่ายครั้งต่อไป (เจ้าหน้าที่งานคลัง) 

                       2.2.3 กรณีตรวจนับไม่ถูกต้อง ด าเนินการแก้ไขปรับปรุงให้ถูกต้อง ด าเนินการปิดคลัง และเตรียมให้เบิกจ่าย 

                               ครัง้ต่อไป (เจ้าหน้าที่งานคลัง) 
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 ส่วนอาคารสถานที ่

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเตรียมเอกสาร
จัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง       
งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี                           

รหัสเอกสาร : 
แก้ไขครั้งที่ : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้า : 

 

         

             3. Flow Chart การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน ระบบ E-Inventory 
 

         ผู้รับผิดชอบ/เวลา                     กิจกรรม                   เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

ผู้ขอเบิก (หน่วยงาน) 

 

 

 

หัวหน้าหน่วยงาน 

ผู้ขอเบิก 

 

 

  

 

เจ้าหน้าท่ีงานคลัง 

 งานคลัง  (10 นาท)ี 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีงานคลัง (10 นาที) 

  

ผู้รับผิดชอบเบิกจ่ายวสัด ุ

งานคลัง (10 นาทีต่อ 1 ใบเบิก)  
                                                                          

 

 

 

เริ่ม 

บันทึกใบเบิกวัสดุส านักงาน ผ่านระบบ E-Inventory 

ส่งใบเบิกคืนผู้ขอเบิก กรณีเบิกผิดเกิด
จาก คีย์จ านวนผิด คีย์รายการผิด ฯลฯ 

 ใบเบิกวัสดุส านักงาน  

(ระบบ E-Inventory) 

 

ตรวจสอบใบเบิกวัสดุส านักงาน 
รายการวัสดุ ปริมาณการเบิก และ

อนุมัติใบเบิกผ่านระบบ E-
Inventory  (ทุกวันจันทร์) 

Z 

 

ไม่อนุมัติ 

ถูกต้อง พิมพ์ใบเบิกวัสดุส านักงาน ในระบบ E-Inventory 

จัดวัสดุส านักงานตามใบเบิกวัสดุส านักงาน  

 

ส่งใบเบิกคืนผู้ขอเบิก 

 ใบเบิกวัสดุส านักงาน  

(ระบบ E-Inventory) 

 

 

ตรวจสอบใบเบิกวัสดุส านักงาน 
รายการวัสดุ ปริมาณการเบิก และ

อนุมัติใบเบิกผ่านระบบ E-Inventory 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

 ใบเบิกวัสดุส านักงาน (ฉบับจริง) 

 

 ใบเบิกวัสดุส านักงาน (ฉบับจริง)  

 

A 
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 ส่วนอาคารสถานที ่

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเตรียมเอกสาร
จัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง       
งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี                           

รหัสเอกสาร : 
แก้ไขครั้งที่ : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้า : 

 

Flow Chart การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน ระบบ E-Inventory  

ผู้รับผิดชอบ/เวลา                     กิจกรรม                   เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบเบิกจ่ายวสัด ุ

งานคลัง (20 นาทีต่อ 1 ใบเบิก)  
 

 

 

ผู้รับผิดชอบเบิกจ่ายวสัด ุ

งานคลัง (10 นาที) 

 

 

เจ้าหน้าท่ีงานคลัง 

(30 นาที) 

 

  

เจ้าหน้าท่ีงานคลัง (10 นาท)ี  

 

 

หัวหน้าส่วนอาคารสถานท่ี  (20 นาที)        

 

 

เจ้าหน้าท่ีงานคลัง (5 นาท)ี  

  

  

        

จัดเก็บเอกสารต้นฉบับเข้าแฟ้ม 

 

จัดท าใบควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน พร้อมลงนามเป็นผู้
ตรวจสอบในใบเบิกวัสดุส านักงาน และเสนอหัวหน้าส่วนฯ  

ลงนาม 

พิจารณาลงนาม 

รวบรวมใบเบิกวัสดุส านักงานและส่งเจ้าหน้าท่ีงานคลัง
ตรวจสอบข้อมูล 

 

 ตรวจสอบข้อมูล พร้อม Upload  
(โอนถ่ายข้อมูล) เข้าระบบ Sap  

 

A 

ส่งของตามใบเบิกวัสดุส านักงาน  

(ส่งของทุกวันอังคารและวันพุธ) 

 

ตามหน่วยงาน 

 ใบเบิกวัสดุส านักงาน (ฉบับจริง) 

ผู้ขอเบิกลงลายมือชื่อรับวัสดุและลง
วันท่ีรับวัสดุ 

 
 ใบเบิกวัสดุส านักงาน (ฉบับจริง) 

 

 ใบเบิกวัสดุส านักงาน (ฉบับจริง) 

 

 - ใบควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 

 - ใบเบิกวัสดุส านักงาน (ฉบับจริง) 

 
ส่งเอกสารคืนเจ้าหน้าท่ีงานคลัง กรณีลง
ลายมือชื่อไม่ครบถ้วนในใบเบิกวัสดุ 

- ใบควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 

   - ใบเบิกวัสดุส านักงาน (ฉบับจริง) 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

A 

 - ใบควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 

 - ใบเบิกวัสดุส านักงาน (ฉบับจริง) 
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 ส่วนอาคารสถานที ่

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเตรียมเอกสาร
จัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง       
งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี                           

รหัสเอกสาร : 
แก้ไขครั้งที่ : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้า : 

 

Flow Chart การเบิกจ่ายวัสดุส านักงานระบบ E-Inventory  

 

ผู้รับผิดชอบ/เวลา                     กิจกรรม                   เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

พิมพ์รายงานการเบิกวัสดุส านักงานประจ าเดือนเข้าแฟ้ม 

 

ตามหน่วยงาน 

รายงานประจ าเดือน ระบบ Sap 

 

จบ 
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 ส่วนอาคารสถานที ่

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเตรียมเอกสาร
จัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง       
งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี                           

รหัสเอกสาร : 
แก้ไขครั้งที่ : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้า : 

 

การเตรียมเอกสารจัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง  

                       การจัดซื้อวัสดุส านักงานเข้าคลัง จะใช้วิธีจัดซื้อในระบบสัญญา ซึ่งจะท าสัญญาครั้งเดียวทั้งปีงบประมาณ     

          และทยอยสั่งซื้อเป็นครั้ง ๆ โดยจะตรวจสอบจากจุดสั่งซื้อ 

          1. ขั้นตอนการเตรียมเอกสารจัดซื้อวัสดุส านักงาน โดยวิธีจัดซื้อในระบบสัญญา 

             1.1 เจ้าหน้าที่คลังประสานทาบทามบุคคลจัดท าร่างขอบเขตงานและก าหนดราคากลาง และส่งรายชื่อให้งาน  

                   บริหารงานทั่วไปและธุรการจัดท าค าสั่ง 

             1.2 งานบริหารงานทั่วไปและธุรการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขอบเขตงานและราคากลางโดยจัดท าในระบบ  

                   Dom และเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม และส่งไปยังงานกลั่นกรอง 

             1.3 งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการและสารบรรณตรวจค าสั่งและเสนอผู้บริหารลงนาม 

             1.4 เมื่อผู้บริหารลงนามแล้ว งานกลั่นกรองออกเลขค าสั่ง และส่งคืนส่วนอาคารสถานที่ 

             1.5 งานบริหารงานทั่วไปและธุรการ ส่วนอาคารสถานที่ด าเนินการ print ค าสั่งฯ ดังกล่าวให้งานคลังพัสดุ ส่วน 

                   อาคารสถานที่   

              1.6 เจ้าหน้าที่คลังด าเนินการจัดท า Tor และราคากลาง งานจัดซื้อวัสดุส านักงาน คลังวัสดุกลาง ส่วนอาคารสถานที่   

                   ดังนี้ 

                   1.6.1 จัดท าร่างขอบเขตงานฯ (Tor) ตามแบบฟอร์มของพัสดุ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะวัสดุแต่ละ 

                           รายการ 

                   1.6.2 จัดท าราคากลาง เจ้าหน้าที่คลังด าเนินการท าตารางประมาณราคา ประกอบด้วย ล าดับที่ รหัส รายการ    

                           หนว่ย จ านวน ราคารวมต่อหน่วย (บาท) ราคารวม (บาท) ซ่ึงจ านวน มาจากการปริมาณการใช้ในปีที่ผ่าน 

                           มาเป็นเกณฑ์  ราคาต่อหน่วยมาจากการขอใบเสนอราคาจากร้านค้า จ านวน 6 ราย และดูราคารวมต่ าสุด  

                           เป็นเกณฑ์  

              1.7 นัดคณะกรรมการ Tor และราคากลางประชุม โดยจัดเตรียมเอกสารส าหรับประชุม ประกอบด้วย 

                   - Tor งานจัดซื้อวัสดุส านักงาน 
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 ส่วนอาคารสถานที ่

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเตรียมเอกสาร
จัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง       
งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี                           

รหัสเอกสาร : 
แก้ไขครั้งที่ : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้า : 

 

                   - ราคากลาง (ตารางประมาณราคา) 

                   - วาระการประชุม, รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

              1.8 จัดประชุมคณะกรรมการ Tor และราคากลาง เจ้าหน้าที่คลังด าเนินการจดบันทึกรายงานการประชุม จัดท า   

                   รายงานการประชุม และด าเนินการปรับแก้เอกสารให้เรียบร้อย  

1.9 เจ้าหน้าทีง่านคลังจัดท าหนังสือขออนุมัติขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและ  
  ก าหนดราคากลาง ประกอบด้วย 
  - หนังสือขออนุมัติขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและก าหนดราคากลาง 

                   - ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (งานจัดซื้อ) 

                   - ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (ตาราง TOR) 

          - ราคากลาง (ตารางประมาณราคา) 

                    - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขอบเขตงานและราคากลาง 

                    - รายงานการประชุม 

                    - หนังสือการไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 

                    - ข้อมูลส่วนบุคคล 

                    - ใบเสนอราคา                       

                1.10 เจ้าหน้าที่งานคลังเสนอคณะกรรมการเพ่ือลงนามหนังสือขออนุมัติร่างขอบเขตงานและราคากลาง พร้อม  

                       เอกสารแนบตามข้อ 1.9  

                1.11 จัดท าบันทึกข้อความในระบบ Doms ดังนี้ 
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 ส่วนอาคารสถานที ่

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเตรียมเอกสาร 
จัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง       
งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี                           

รหัสเอกสาร : 
แก้ไขครั้งที่ : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้า : 

 
 

      1.11.1  เจ้าหน้าที่งานคลังท าบันทึกข้อความผ่านระบบ Doms ระบ ุUser และ Password คลิกเข้าระบบ 
 

 
 
        1.11.2 คลิกสร้าง-ส่ง  เลือกบันทึกข้อความ (ไทย) คลิกพิมพ์หนังสือ คลิก / คู่ขนาน พิมพ์เรื่อง เรียน  
                 เนื้อเรื่อง เสร็จแล้วคลิกบันทึกหนังสือ คลิกสิ่งที่ส่งมาด้วย เลือกไฟล์ที่แนบโดยให้บันทึกเป็น .pdf     
                 เช่น ไฟล์ประมาณราคา โดยกดรูปต้นไม้ และเลือกไฟล์ คลิกยืนยัน ปิดหน้าต่าง   
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 ส่วนอาคารสถานที ่

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเตรียมเอกสาร
จัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง       
งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี                           

รหัสเอกสาร : 
แก้ไขครั้งที่ : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้า : 

   
        1.11.3 คลิกบันทึกหนังสือ คลิกลงนามหนังสือ เลือกผู้รับหนังสือ เลือกกลั่นกรอง ต่อไปเลือกเส้นทางโดย  
                 คลิกตะกร้าหน่วยงาน เลือกงาน เลือกชื่อผู้รับ และคลิกยืนยันผู้รับ กรณีส่งต่อไปยังตะกร้า  
                 หนว่ยงาน คลิกกลั่นกรอง เลือกตะกร้าหน่วยงาน คลิกยันยัน ปิดหน้าต่าง ใส่รหัสผ่านลงนาม เลือก  
                 ลงนาม คลิกลงนามหนังสือ และจะได้เลขที่หนังสือ เช่น อว 75 04 10 01/105/2565 เพ่ือเสนอ 
                 หวัหน้าส่วนลงนามต่อไป 
 

 

                             -  ตวัอย่างหนังสือในระบบ Doms 
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 ส่วนอาคารสถานที ่

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเตรียมเอกสาร
จัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง       
งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี                           

รหัสเอกสาร : 
แก้ไขครั้งที่ : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้า : 

                 

                             -  ตวัอย่างเส้นทางเดินของหนังสือในระบบ Doms 

               

 

                  1.12 น าหนังสือบันทึกข้อความฉบับจริงเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามและเสนอผู้บริหารอนุมัติตามสายบังคับ   

                         บัญชา โดยเนื้อหาหนังสือเหมือนกับในระบบ Doms เมื่อท าหนังสือบันทึกข้อความฉบับจริงเสร็จแล้ว            

                         ให้เอาเลขหนังสือในระบบ Doms มาใส่ เช่น  อว 75 04 10 01/105/2565 พร้อมเอกสารแนบตามข้อ 1.9 

           * เอกสารจะเป็นแบบคู่ขนาน คือ เสนอหัวหน้าส่วนในระบบ Doms และฉบับจริงเพื่อลงนาม 

                  1.13 เมื่อผู้บริหารอนุมัติแล้วให้น าเอกสารไปให้ฝ่ายจัดซื้อเพ่ือประกาศราคากลาง โดยให้คณะกรรมการขอบเขต   

                        งานและราคากลางลงนามให้เรียบร้อย  และจัดท า Pr ส่งพัสดุจัดซื้อต่อไป 
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 ส่วนอาคารสถานที ่

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเตรียมเอกสาร
จัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง       
งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี                           

รหัสเอกสาร : 
แก้ไขครั้งที่ : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้า : 

 

         2. ขั้นตอนการเตรียมเอกสารจัดซื้อวัสดุส านักงาน โดยสั่งซื้อเป็นครั้งในระบบสัญญา 

2.1 เจ้าหน้าที่งานคลังตรวจสอบจุดสั่งซื้อ ผ่านระบบเบิกวัสดุออนไลน์ (E-Inventory) ระบุชื่อผู้ใช้     

คลิกเข้าระบบ 
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 ส่วนอาคารสถานที ่

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเตรียมเอกสาร
จัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง       
งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี                           

รหัสเอกสาร : 
แก้ไขครั้งที่ : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้า : 

 
2.2 เมื่อเข้าระบบแล้ว คลิกรายงานวัสดุถึงจุดสั่งซื้อ เพ่ือดูรายงาน จากนั้น Copy ไป Excel เพ่ือตรวจสอบยอด

คงเหลือปัจจุบันเทียบกับจุดสูงสุด-ต่ าสุด แต่ละรายการ ให้เลือกรายการที่ถึงจุดต่ าสุด โดยสั่งซื้อไม่เกินจุดสูงสุดใน
แต่ละครั้ง เช่น ที่เย็บกระดาษ No.10 จุดต่ าสุด อยู่ที่ 10 และจุดสูงสุดอยู่ที่ 40 กรณีมียอดคงเหลือปัจจุบันเป็น 0 
ให้สั่งซื้อ 40 เป็นต้น 
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 ส่วนอาคารสถานที ่

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเตรียมเอกสาร
จัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง       
งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี                           

รหัสเอกสาร : 
แก้ไขครั้งที่ : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้า : 

 

                          - ตัวอย่างรายงานวัสดุคงเหลือ ในระบบเบิกวัสดุออนไลน์ 

 
 

                          - ตัวอย่างรายงานวัสดุคงเหลือใน Excel 
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 ส่วนอาคารสถานที ่

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเตรียมเอกสาร
จัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง       
งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี                           

รหัสเอกสาร : 
แก้ไขครั้งที่ : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้า : 

 

2.3 จัดท าตารางประมาณราคา โดยมีรายละเอียดดังนี้ ล าดับที่ รหัส รายการ หน่วยนับ ปริมาณสั่งซื้อ ราคาต่อหน่วย 
(บาท) รวมเป็นเงิน (บาท) วัสดุคงเหลือ ณ วันที่ จุดสูงสุด จุดต่ าสุด  

              

2.4 จัดท าใบสั่งซื้อ โดยมีรายละเอียดดังนี้ ล าดับที่ รหัส รายการ รายละเอียดคุณลักษณะวัสดุ หน่วยนับ จ านวน 
ราคาต่อหน่วย (บาท) ราคารวม (บาท)  
ตัวอย่าง 

2.5 น าเอกสารเสนอหัวหน้าส่วนลงนาม ซึ่งประกอบด้วย  
- ใบสั่งซื้อ  
- ตารางประมาณราคา 
- ส าเนาสัญญาสั่งซื้อทั้งปี 
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 ส่วนอาคารสถานที ่

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเตรียมเอกสาร
จัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง       
งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี                           

รหัสเอกสาร : 
แก้ไขครั้งที่ : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้า : 

 

2.6 จัดท าบันทึกข้อความในระบบ Doms ดังนี้ 
 2.6.1 เจ้าหน้าที่งานคลังท าบันทึกข้อความผ่านระบบ Doms ระบ ุUser และ Password คลิกเข้าระบบ 
 
 
 
 

 
 
2.6.2 คลิกสร้าง-ส่ง  เลือกบันทึกข้อความ (ไทย) คลิกพิมพ์หนังสือ คลิก / คู่ขนาน พิมพ์เรื่อง เรียน เนื้อเรื่อง    
       เสร็จแล้วคลิกบันทึกหนังสือ คลิกสิ่งที่ส่งมาด้วย เลือกไฟล์ที่แนบโดยให้บันทึกเป็น .pdf  เช่น ไฟล์ประมาณ   
       ราคา โดยกดรูปต้นไม้ และเลือกไฟล์ คลิกยืนยัน ปิดหน้าต่าง   
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 ส่วนอาคารสถานที ่

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเตรียมเอกสาร
จัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง       
งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี                           

รหัสเอกสาร : 
แก้ไขครั้งที่ : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้า : 

 
 
 
 

 
   
    2.6.3 คลิกบันทึกหนังสือ คลิกลงนามหนังสือ เลือกผู้รับหนังสือ เลือกกลั่นกรอง ต่อไปเลือกเส้นทางโดยคลิก    
           ตะกร้าหน่วยงาน เลือกงาน เลือกชื่อผู้รับ และคลิกยืนยันผู้รับ กรณีส่งต่อไปยังตะกร้าหน่วยงาน คลิก 
           กลัน่กรอง เลือกตะกร้าหน่วยงาน คลิกยืนยนั ปิดหน้าต่าง ใส่รหัสผ่านลงนาม เลือกลงนาม คลิกลงนาม 
           หนังสือ และจะได้เลขท่ีหนังสือ เช่น อว 75 04 10 01/105/2565 เพื่อเสนอหัวหน้าส่วนลงนามต่อไป 
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 ส่วนอาคารสถานที ่

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเตรียมเอกสาร
จัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง       
งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี                           

รหัสเอกสาร : 
แก้ไขครั้งที่ : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้า : 

 

                    -  ตัวอย่างหนังสือในระบบ Doms  

              

                 

                     - ตัวอย่างเส้นทางเดินของหนังสือในระบบ Doms 
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 ส่วนอาคารสถานที ่

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเตรียมเอกสาร
จัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง       
งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี                           

รหัสเอกสาร : 
แก้ไขครั้งที่ : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้า : 

 

            2.7 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความฉบับจริง โดยเนื้อหาหนังสือเหมือนกับในระบบ Doms เมื่อท าหนังสือบันทึก   

ข้อความฉบับจริงเสร็จแล้ว ให้เอาเลขหนังสือในระบบ Doms มาใส่ เช่น  อว 75 04 10 01/105/2565  
โดยมีเอกสารดังนี้           
 - บันทึกข้อความอนุมัติจัดซื้อวัสดุคงคลัง 
 - ตารางประมาณราคา 
 - ใบเสนอราคา 3 ราย 
 2.7.1  น าเอกสารต้นฉบับเสนอหัวหน้าส่วนเพื่อลงนามต่อไป 
           * เอกสารจะเป็นแบบคู่ขนาน คือ เสนอหัวหน้าส่วนในระบบ Doms และฉบับจริงเพื่อลงนาม 
 2.7.2 เมื่อหัวหน้าลงนามใน Doms และฉบับจริงแล้ว ส่งต่อฝ่ายจัดซื้อเพ่ือด าเนินการจัดซื้อต่อไป 

 

         3. ขั้นตอนการตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง  

             3.1 งานคลังรับเอกสารใบตรวจรับวัสดุส านักงานจาก เจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดซื้อ  

                    2.1.1 รับใบตรวจรับ (103) พิมพ์จากระบบ Sap  

              3.2 งานคลังประสานกรรมการตรวจรับวัสดุตามเอกสารใบตรวจรับ (103) ดังนี้ 

                    3.2.1 ตรวจเอกสารใบตรวจรับ (103) ใบส่งของ ใบสั่งซื้อ 

                    3.2.2 ตรวจนับ รายการ จ านวน และคุณลักษณะของวัสดุส านักงานตามรายการ ใบสั่งซื้อ ใบส่งของ 

                    3.2.3 กรณีถูกต้องครบถ้วนตรงกับใบตรวจรับ (103) ให้กรรมการตรวจรับ ลงนามใบตรวจรับ   

                    3.2.4 กรณีไม่ถูกต้องตามใบตรวจรับ (103) กรรมการไม่ต้องลงนามใบตรวจรับ และส่งคืนวัสดุส านักงานหรือ 

                            แก้ไขให้ถูกต้อง และประสานนัดกรรมการด าเนินการตรวจรับใหม่ 

               3.3 เจ้าหน้าที่งานคลังด าเนินการตรวจรับในระบบ Sap มีข้ันตอนดังนี้ 
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 ส่วนอาคารสถานที ่

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเตรียมเอกสาร
จัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง       
งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี                           

รหัสเอกสาร : 
แก้ไขครั้งที่ : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้า : 

            

                   3.3.1  เข้าระบบ Sap ใส่ User และ Password กด Enter  

                 

 

                      3.3.2 พิมพ์ค าสั่ง Migo กด Enter เพ่ือตรวจรับในระบบ Sap 
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 ส่วนอาคารสถานที ่

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเตรียมเอกสาร
จัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง       
งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี                           

รหัสเอกสาร : 
แก้ไขครั้งที่ : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้า : 

 

                        3.3.3 คลกิเลือก Good Receipt และคลิกเลือก GR = 105  

                

 

                           3.3.4 เลือก Purchase Order ใส่เลขท่ีใบสั่งซื้อ กด Enter 
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 ส่วนอาคารสถานที ่

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเตรียมเอกสาร
จัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง       
งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี                           

รหัสเอกสาร : 
แก้ไขครั้งที่ : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้า : 

 

                          3.3.5 คลิก General ไปที ่Header Text ใส่เลขท่ีใบแจ้งหนี้/ส่งของ  

                 

 

                          3.3.6 คลิก / Item Ok และ คลิก / OK และกด Check และกด Post  
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 ส่วนอาคารสถานที ่

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเตรียมเอกสาร
จัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง       
งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี                           

รหัสเอกสาร : 
แก้ไขครั้งที่ : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้า : 

 

                         3.3.7 พิมพ์ค าสั่ง MB51 กด Enter เพ่ือแสดงเอกสารวัสดุรับเข้า 

             

 

                         3.3.8 Meterial ใส่รหัสวัสดุ และ Plant ใส่สถานที่ เลือกคลังกลางส่วนอาคาร (1100) กด Execute 

              



34 
 

      
 ส่วนอาคารสถานที ่

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเตรียมเอกสาร
จัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง       
งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี                           

รหัสเอกสาร : 
แก้ไขครั้งที่ : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้า : 

 

 

 
 

                         3.3.9 พิมพ์ค าสั่ง MB52 กด Enter เพ่ือแสดงรายงานวัสดุคงเหลือ 

             



35 
 

      
 ส่วนอาคารสถานที ่

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเตรียมเอกสาร
จัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง       
งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี                           

รหัสเอกสาร : 
แก้ไขครั้งที่ : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้า : 

 

                         3.3.10 ดูรายงานทั้งหมด  Get Variant  เลือกคลังกลาง  กด Execute  

              

 

 



36 
 

      
 ส่วนอาคารสถานที ่

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเตรียมเอกสาร
จัดซื้อและตรวจรับวัสดุส านักงานเข้าคลัง       
งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี                           

รหัสเอกสาร : 
แก้ไขครั้งที่ : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้า : 

 

                       3.3.11 ดูรายงานเฉพาะที่ตรวจรับเข้า  Meterial ใส่รหัสวัสดุ เช่น 1010000001  กด Execute  

 
 
 

 


